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1 Menu débiteurs

e MCR-suite

Saisie des clients

Saisie des articles

Saisie des factures simples
Saisie des documents (factures)
Saisie des encaissements
Rattachement des piéces libres

Facturation périodique 3

Extraits de comptes débiteurs
Soldes de comptes débiteurs

Rappels

Comptabilisation des factures
Comptabilisation des encaissements

Liste des comptabilisations

Importation fichiers EVR
Liste des importations BVR

Editions

Configuration 3

Saisie des clients
Enregistrement et modification des débiteurs de la société.

Saisie des articles
Saisie des différents articles qui composent le contenu des factures.

Saisie des factures simples
Fenétre permettant de saisir des factures simples en série.

Saisie des documents
Création et édition des différents documents débiteurs : offres, confirmations de commande, bulletins de livraison,
factures et demandes d’acompte.

Rattachement des piéces libres
Permet des lier notes de crédits et acomptes aux factures correspondantes.

Facturation périodique
Permet de générer automatiquement des factures détaillées selon des parametres définis

Extraits de comptes débiteurs
L'extrait de compte du débiteur regroupe I'ensemble des documents (factures, acomptes, etc.) et mouvements

(paiements) liés au débiteur sélectionné. Cette fenétre donne également accés aux postes ouverts du client et a
son échéancier.

Editions
Acces aux différentes listes d’'impressions liées au module débiteurs.
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2 Saisie des clients

Cette fenétre affiche les clients de la société sélectionnée.

e Liste des clients = O .

[@ FIQ O Quitter [m Vider [+ Houveau f Modifier —Supprimer[ 2@ Outils

Sodets Mes Ingénieurs SA - CHF

Recherche | Par atiribut | Autres critéres | Edition des champs personnalisés | SQL | Recherches prédéfinies | 28
Code dient | Mom | | [] recherche avancée sur les noms @)
statut  |acif  [¥|  Adresse | | Téképhone [ |
No postal | | Localité | & | Code monnaie | <Tous v|
# 5 T 5 # # o #
Actf g‘;ﬁ L Nom, prénom 9 Adresse 1 & NPA O Localits % Télphone 2 Monmaie GED T
112 ABC Chemin de Budron H12 1052 Le Mont-sur-Lausanne CHF -
=) 439 MCR. solutions SA Chemin de Budron H11 1052 Le Mont-sur-Lausanne CHF
| 1000 Commune de Satigny Rampe de Choully 1 1242 ‘Satigny CHF
1 1001 Epur 5A R.te de Budron 52 1007 Lausanne CHF ||
1011 Administration communale de Den Ancen College 1028 Den CHF
|Z 1235 Rue des Oiseaux 1000 Lausanne CHF

La barre des fonctionnalités propose les fonctions classiques d'impression, de recherche, et de
création/modification/suppression.

2.1 Saisie

Pour créer un nouveau client, cliquer sur « Nouveau». La fenétre de saisie s'affiche. Les informations et
paramétrages sont présentés dans les différents onglets.

& 0 - ABC - Chemin de Budren H11 - 1052 Le Ment-sur-Lausanne = O X

@ ” @ rlQ (D Quitter J valider € Annuler + Nouveau j Maodifier = Supprimer 2@ Outils

Mes Ingénieurs SA - CHF P o~
0 - ABC - Chemin de Budron H11 - 1052 Le Mont-sur-Lausanne 4 4| > [P

‘ Fiche client | Documents | Compte dient |

Fiche client
Contient les informations de base (code, nom/prénom, coordonnées) et détaillées du client, ainsi que ses
parametres et éventuelles conditions spéciales.

Documents
Fenétre de saisie des documents pour le client sélectionné.

Compte client
Accés a I'extrait de compte du client.
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2.2 Fiche client

me 112 - ABC - Chemin de Budron H11 - 1052 Le Mont-sur-Lausanne = [} *

@ ” @ I__& Q) Quitter [ J valider 3 Annuler [ + Nouveau / Modifier = Supprimer 2% Qutils

Mes Ingénieurs SA - CHF T
112 - ABC - Chemin de Budron H11 - 1052 Le Mont-sur-Lausanne 4 4 |_1 1V
@ Fiche dient | Documents | Compte dient | Mandats | GED | Mails | Taches | Téléphonie |
Code dient | 11 de cr |
Titre E ] West pas un code politesse Paramétres dient | Param
Mom, prénom IABC I | | Général | Conditions spédales |
Maom 2 | | [ client de passage L]
Adresse 1 |Chemin de Budron H11 | | N=TvA
Adresse 2 | | Type de TVA | D'aprés artides
NPA, localité |1052 | |Le Mont-surLausanne | | Compte collectif debiteur 1100 Debiteurs
Pays |Suisse ~| | Compte de vente i 3000 Honoraires divers
@ leiritace =1 m % Conditions de paiement | < par défaut = w30 jours net
e | T2 coeranee -
\Autre : Mode de paiement !< par défaut > ;v.j{ QR facture
i E PN [>parcetat > 00 S
Mobile z Paramétres documents
[Fax @ Mise en page i_<Er défaut > '®| Facture avec BVR 1 {L.5mm)
S : ¥ % Texte de debut |< par défaut = > Introduction
fURL : HE e
| D s & Textede fin | < par défaut = =] Remerdements
- : i e S
- % Mise en page < par defaut >
Adresses - 4 —————— g
@ T Lifo Norm peenom Laelie B H‘(} 5 Texte de debut E par défaut > o
Remarques | | I I - | | | ® —— E
i ’j : o Texte de fin |< par défaut > w]
Info. rappels - .
R e : Mise en page < par défaut > '-]
e i & Texte de debut | < par défaut > -
Utilisations ! 5 B v B i
- : Texte de fin | < par défaut > -
Surnoms T W

Le contenu inscrit dans les champs de la fiche client est utilisé pour informer les balises client
@ (<ADRESSE_CLIENT> par exemple).

Informations de base et coordonnées (1-3)
Il est nécessaire d'attribuer un code au client d'inscrire son nom et adresse (1).

I
Fiche dient | Documents ! Compte dient |
Code dient Code créander [ ]
Titre | 'rl [] West pas un code politesse @
Mom, prénom laBC ? Afficher sur Google Map
Maom 2 | :
Adresse 1 EEhemin de Budron H11 -+ Chercher dans les adresses existantes
Adresse 2 | I !:»_.3 Chercher dans l'annuaire sur Internet

Une zone est disponible afin d’ajouter les coordonnées supplémentaires (2).

Adresse 2 | |
NPA, localité iiosz | E-Le Mont-sur-Lausanne |
Fays iSutsse v:|
[relephone 021/234.56.78 |:_J o
Mohile 076/234.56.78 =
E-mail ‘abc-solutions@exemple.com :

URL
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Il est également possible d’inclure des adresses supplémentaires (exemple ci-dessous), de spécifier les
collaborateurs responsables du client ainsi que d'ajouter d'éventuelles remarques et surnoms (3).

Adresses
Remarques
Info. rappels
Responsables
Utilisations

Surnoms

23 Parametres clients (4)

* adresse de livraison

Bcirosse de fachuration] A g )

Info Mam, prénom

Sportive Yverdonnoise

Locali B ﬁ

Lausanne | *

Lausanne —

L'onglet « Général » regroupe les différents parametres permettant la facturation (N° TVA, type de TVA),
I'encaissement (code rappel, conditions et mode de paiement) et la comptabilisation des factures du client.

Paramétres dient

Général | Conditions spedales

[] client de passage
N®TVA

Type de TVA

Compte collectif débiteur
Compte de vente
Conditions de paiement
Code rappel

Mode de paiement

CHE-123.456.739

|TVA en plus (prix HT) =

1100 Débiteurs

3000 Honoraires divers
1EI.- 10 jDurs net -

Avec rappel -

QR faci_J_lre -

Siaucune des options n’est choisie pour une liste déroulante, I'option < par défaut > reste en place. Les paramétres
par défaut sont définis dans les paramétres des mandats (Mandats > configuration > parameétres). Dans I'exemple
ci-dessous, seuls les parametres par défaut sont utilisés. Les options ainsi appliquées sont affichées a la droite des

listes déroulantes, en gris.

Général | Conditions spédales

N TVA
Type de TVA

Compte collectif debiteur
Compte de vente
Conditions de paiement
Code rappel

Mode de paiement

< par defaut = -

« par défaut > *| 30 jours net
< par defaut = ¥ | Avecrappe
< par défaut = * | QR facture

L'onglet « Général » inclut également les parametres documents. Il est ici possible de choisir la mise en en page et
le texte de début / fin qui sera utilisé pour chaque type de document pour ce débiteur : factures, demandes

d’acompte et offres.

Paramétres documents

Mise en page

Texte de debut

Factures

Texte de fin

Mise en page

Texte de debut

D acompte

Texte de fin

< par défa_ut » -
« par défaut = -
< par defaut = -
< par defaut = -
< par défaut = -

Document avec détail

Document sans détail
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Conditions spéciales
Il est possible de définir des conditions tarifaires spéciales pour le client en cours d'édition.

 Paramétres ciient |

Général | Conditions spédiales !

Rabais automatique
par lignes _ 10) %

fin de document EUU %

description |Vower pouves saisir id iz desonipbion du rabais

Rabais/prix spédaux par article @ A -

£

Foesed’  aride a7 Description * e Dés Valeur * Type B

La premiére option est d'appliquer un rabais automatique a chaque ligne facturée (1). Lors de I'impression d'une
facture, une ligne est affichée pour chacun des rabais appliqués.

Adjudication des travaux 275.00
Rabais 10 % -27.90
Frais selon justifiatifs 150.00
Rabais 10 % -15.00
Total HT 382.50

Il est aussi possible d'ajouter un rabais a la fin des documents et d'inclure une éventuelle description expliquant le
geste commercial (2).

On peut finalement inclure des rabais / prix spéciaux pour un article sélectionné ou un groupe d‘articles (3). Cliquer
sur le bouton 5 pour ajouter une nouvelle condition de ce type.

™% Conditions spéciales client *
QJ Quitter V' Valider

Pour l'article :17 m Frais divers

Catégorie d'artide | -

: |

Four le client I_;_;_:. El ABC (Le Mont-sur-Lausanne)

Type de condition (@) Prix net! () Rabais en % ) Remise O % inverse
& partir de 10,00 20,00
Prix net (CHF) 2% 5%
; : r—
[+

[] sans rabais automatigue par ligne

[] Est une condition "action” valable
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Parameétres créanciers
Un client peut étre défini comme étant également un créancier de la société. Pour ce faire, cliquer sur 'option « est
un créancier ». Le menu « paramétres créancier » est alors mis a disposition.

[+] Estundient  [/] Estun créander

pa-i“éﬂas_d,en_ﬂ e, e o] | Client / fournisseur actif Parameétres pour CHF
NETVA iW| [] Me pas demander la maj de I'adresse
St > 2000 Créanders
Compte de charges El Charges diverses
Conditions de paiement |30J2E - 30 jours net 2% * |
Contrat DTA [ OPAE |Cfc bancaire - | C/c bancaire
Comptes bancaires gE ) e
F Type -Iﬁfmnaﬁﬁs E Remargue baﬁ&e utilisation EI |
8
3 Saisie des articles

Les factures sont en grande partie composées d'articles. La fenétre de saisie liste ceux-ci.

| e Liste des articles — O *
@ [ @ [_lQ (D Quitter I q Rechercher Vider [ + Nouveau j Modifier == Supprimer E@ Copier
Socété {8 Mes Ingénieurs S5A
Recherche | Par attn'buts| Edition des champs personnalisés | SOL | Recherches prédéfinies | o B
Recherche multicritére | | Fournisseur | .
Muméro d'artice [ | Desaription || catfgoriedartide | -
REf, fourrisseur I | Statut [Actf v
a e * ¥ opi * = = =
Code @  Catégorie 3 Description unitsreen®, Typed,  Units @kcwéﬁde@gcwm deocen B
CHE produit charge
1 Contrat Contrat de maintenance 0,00 HT Jo01 = N
100 Prestations Travaux de mesures 0.00 HT J060.=
101 Prestations Travaux de contréle 0,00 HT 3600
102 Prestations Demande de permis de construire 0.00 HT J000+
103 Honoraires Etablissement d'un devis 0.00 HT
104 Honoraires Appel d'offres 0.00 HT
107 Honoraires Controle d'ouvrage 0.00 HT
108 Honoraires Séance de chantier 0.00 HT J006. =
11 Fraiz Frais dimpression 0.00 HT Fifg =

Cliquer sur « Nouveau » pour ajouter un article. La fenétre de saisie s'affiche. Commencer par inscrire le code de
I'article et sa description. Cette derniére peut étre traduite en diverses langues.

‘ me Article 11 Frais d'impri X
@ IE] l._'o, (D Quitter \/ Valider E@ Créer copie
A I Y R
Code de |'artide 1 | Est actif A
Description Langue Texte G
Francais Frais d'impression l“_l
Engiish '
‘Spanish |T|
Catégorie |Frais w:l Unité (kg, lire...)  |Page | Unité alternative | | Facteur | i

Choisir ensuite la catégorie de l'article (frais, prestations, honoraires, etc.). Et I'éventuelle unité liée a I'article.
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Il est possible d’ajouter de nouvelles catégories en se rendant dans le menu débiteurs > configuration > articles >
catégories. Cliquer sur « nouveau ».

1
@ ” Q) Quitter [ + Houveau j Modifier == Supprimer
Snciét Mes Ingénieurs SA

Haonoraires e Saisie d'une catégorie

@ ” Q) Quitter q/ Valider

Panneaux solaires

Prestations
Description ;Frais |
Marge PA <-=PV |—1_50§ % {taux appliqué aux PA pour déterminer le PV)
Compte de produi 3100 —D Frais soumis

_L_;l Charges diverses

Compte de charge ,40 0

&

Attributs | ¥ Attributs -:%EI &
Conditions iZ[ -

Prix de vente

Cette zone permet de paramétrer les conditions de la facturation de I'article. Choisir le compte de produit et taux
de TVA lié a I'article. Indiquer ensuite le prix unitaire. Il est possible de définir un pourcentage de marge appliqué
au prix d’achat afin de rendre le calcul du prix de vente automatique.

Catégorie i Frais v| Unité (kag, litre...)  |Page | Unité alternative | Facteur |
Vente Prix de vente | Caonditions spédiales |
Attributs = 1

Compte de produit |
Remarque Taux TVA i .

e

Q. pour prix unitaire

ul
Prix unitaire | 070l ®HT O TIC Marge PA <-= PV 10.00) %  [] Interdire les rabais pour cet artice

ST Le pr'i;cmiéi'r:sera utilize lors de ['@tabliszement d'un document

utilizant une tabelle pour laguelle cet artide n'a pas de prix.

Calculer marge par rapport a

Prix selon tabelles |{ choisir '|
Tabelle Valable dés Prixc TVA Monnaie A B
1 - Tarif de de base HT CHF Of=|
2 -Rabais de 10% HT CHF O
5 - Tarif unique & fr. 115.- HT CHF Il
7 - Tabelle -12% HT CHF J
[+]

Les prix provenant des tabelles de prix peuvent étre utilisés. Pour ce faire cocher la case « A » sur la ligne de tabelle
concernée.

Conditions spéciales
Conditions tarifaires spéciales appliquées a l'article en cours d’édition. Leur fonctionnement est similaire a celui

des conditions spéciales décrit au point 2.3.

Attributs et remarques
Il est possible d'ajouter des champs personnalisés ainsi que d'éventuelles remarques.
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4 Saisie des factures simples

4.1 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.

La premiere méthode est décrite ci-dessous et la seconde au point n°5.

4.2 Fenétre de saisie

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

| M Saisie des factures débiteurs = O X |

@ @ I.—lQ Q) Quitter [ Q Rechercher Vider [ f Modifier == Supprimer % Outils
Sodiste Mes Ingénieurs SA - CHF
®| Remerchei
Date de | | &| Monnaie [cHF [¥] Lot [ |
Montant TTC de a | | Pigcede a Tni Saisie"v:
Type [~ Libellé | Client = Comptabilisé [Non [~
®| Type Client Piéce Date  Echéance Compte Montant TTC ~ Monnaie Taux TVA Libellé E;
FC 1247 65 31.01.20 01.03.20 1100 5'100.00 CHF [«]
3000 5100.00 CHF 77%
FC 1896 66 30.01.20 28.02.20 1100 14'000.00 CHF
3001 14'000.00 CHF 77%
FC 12314 100 27.0820 26.09.20 1100 7'500.00 CHF
3000 750000 CHF 77%
FC 8407 101 27.08.20 06.09.20 1100 12'500.00 CHF
3000 12'500.00 CHF  77% L
1]
©| Type Client  Piece  Date Echéance Compte Monnaie MontantTTC ~ MontantHT ~ Taux TVA  Montant TVA
FC [~] T = |=«] CHF
Libellé ._ «  Valider ® 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'échéance.

Type Client Piece Date  Echéance Compte Monnaie MontantTTC ~ Montant HT TauxTVA_ Montant TVA

Fc [v] 112l 191/27.07.20| 26.08.20...| [.] cHF ﬁ v

ABC (Le Mont-sur-Lausanne) [_|

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 WMonnaie Montant TTC Montant HT Taux TVA Montant TVA

Fc ¥ 112l 191/27.0720 26.08.20L..]  1100/...] CHF 1'750.00 1624.90) 7.7% |v 125.10/

ABC (Le Mont-sur-Lausanne) _3_[};};}@

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

Type C[Ient_ Piece  Date Echéance Compte Monnaie Montant TTC ~ Montant HT =~ TauxTVA  Montant TVA
FC vl 11288 19127.07.20 26.08.200e|  1100/u| CHE | 1750.00 1'624.90 7.7 % [v| 125.10]
ABC (Le Mont-sur-Lausanne)

.C.ompte : 1100 - Débiteurs
Libellé étude de faisabilité - Batiment B «  valider K anner

® 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 N Taux TVA  Montant TVA

FC vl m2fal  191/2807.20) 27.08.200=]  1100[] CHE | 1'500.00] &l
ABC (Le Mont-sur-Lausanne) 2]

valider x Annuler

Libellé Facture des prestations - Juin 2020

Une nouvelle ligne apparait. Inscrire le premier compte de contrepartie et le montant a ventiler dans celui-ci.
Valider.

Tvpe Cfien.t _ Pigce

Date  Echéanc Cbmpvte Monnaie Montant TTC Montant HT Taux TVA Montant TVA
L 11208 )7 2 oof]  3000[w| GHE 1'250.00. 116065 7.7% |v| 8935
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 jusqu'a ce que le
montant de la facture soit ventilé.
Tvpe Cfént Piece Date  Echéance Cbmpte Monnaie Montant TTC ] Montant HT _ Taux TVA Montant TVA _

[ 12l 1 7: of i 3100l CHE | [ 77% [¢]
ABC (Le Mont-sur-Lausanne) I i)
Compte : 3100 - Frais soumis (7.7 %)

1128 191]

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

Saisie des factures débiteurs

o La pidce est ventilée.

OK

La facture est affichée comme suit :

™5 Saisie des factures débiteurs

@ [ @ I._|Q QJ Quitter [ Q Rechercher Vider [ J Modifier == Supprimer [ 2@ Outils

Socets | B res Ingénicurs SA - CHF

Recherche
Date de 1a[ | Monnaie [~ Lot

Montant TTC de la | Piecede | |a] Tri Saisie |~

Type [~ Libelle Client | ] | Comptabilisé Mon [~ Compot
Type Client  Piece Date Echéance Compte  Montant TTC Mbm@fe_ Taux TVA I_rbetke B
FC 112 191 280720 270820 1100 1'500.00 CHF Facture des prestations - Juin 2020
3000 125000 CHF T.7%
3100 25000 CHF 77 %
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Outils
Certaines fonctionnalités supplémentaires sont disponibles. Pour y accéder, sélectionner une facture et cliquer sur
« Outils ».

e Saisie des factures débiteurs e m} X

@ [ @ [._|Q QJ Quitter [ O\ Rechercher Vider [ / Modifier == Supprimer [ % Dutils:

Encaisser la facture

Socété Mes Ingénieurs SA - CHF

Recherche

Fiche du client

Encaissements du client

Date de | | a | | Monnaie [ )
Extrait de compte
Mortant TTC de | Eq | Pigcede | | & | Tri s _ ) _
T . . — I Imprimer un relevé de compte pour le client
Type v Libellé | | Client | El Comptabilisé N

Comptabiliser

Type Client Piéce  Date Echéance Compte  Montant TTC Monnaie Taux TVA

FC 1247 187 310120 010320 1100 5100.00 CHF

3000 510000 CHF 7.7%
FC 1896 188 300120 280220 1100 14'000.00 CHF

3001 1400000 CHF 77%
FC 12314 189  27.0820 26.09.20 1100 750000 CHF

3000 750000 CHF  7.7%

12'500.00

3000 1250000 CHF  7.7%

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

e Ajout [ modification d'un encaissement x
@ (D Quitter J Valider
Client | Piece _|_EEt_E__ Maode de paiement Monnaie Nmmﬂt‘l_'l_'c_l Escompte | Compte
6407 | 190 28.07.20 |QR facture + oF 5000.00, | i
Petit-Lancy
(solde : 5'000.00 CHF)
(F25 - cisssement 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 = x5 |

@ (_') Quitter

socété [N 'es Ingénicurs SA
Comptabilisation des 1 factures sélectionnés
Exercice{s) 2020

Tri & limpression |Date -
rRegroupement des écritures comptables
Libellé Muméra de pigce
® Journalier |pigces du <datejour> | |<inceg> |
O Mensuel IE |
O Aucun = <nopee= | |l£ |

[ créer écritures multiples

-Différence de change
] comptabiiser a différence de change

[] Inverser débit / crédit si montant négatif
[] Mise & jour sans génération décritures en comptabilits générale

[ Imprimer les libeliés

Prévisualiser Comptabiliser
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5 Saisie des documents - factures détaillées

Pour accéder a la saisie des factures détaillées, se rendre dans le menu Débiteurs > Saisie des documents (factures).
L'ensemble des factures de la société sont affichées et leurs informations organisées dans des colonnes.

La zone de recherche dispose de nombreux paramétres permettant I'affichage des piéces désirées.

4 Recherche de facture

@ @ r‘Q Q) Quitter Vider [+ Nouveau f Modifier == Supprimer % Outils

i Mes Ingénieurs SA - CHF

Recherche | Par attributs | Autres aritéres | sqL |

Date de [ Jal 1 Statut < tous > =l Momnae | =] Factpér, [ -
Montant TTC de | | a| | Pigce de | \ : | Tr |Date -

Type | v Tire | | client b D Comptabiisé |Non ®| Compiabiisation| =

Offre ‘ Confirmation de commande Efachlre“ Demande d'acompte |

# ¥ 3 # # 3 % % ¥ 3 * # * # ¥ * ¥

Tv|:)eR Client G%Num (adres;sagvck Pigce s Date & Coﬂedzfg Ed!EaﬂCEQMDI’ﬂBﬂtWC% Maontant HT% Ena\sse@‘ Monnaie Reférence 4, Cr.)nr.&q'ﬂeoi Titre 4 SIBthG% Mandat% Nom s MD
FC 112 ABC 11034  08.04.20 1100 08.05.20 24014.90 22298.30 CHF Weréf, : 145367 BatimentB - Facture n®11034 & viser 0542 Batiment B x
FC 112 ABC 10 31.03.20 1100 30.04.20 0.00 0.00 CHF  Prestations nover fsdf & viser

FC 939 MCR solutions 52 9 31.03.20 1100 30.04.20 0.00 0.00 CHF & viser

|FC 12314 JT International ! 8 16.03.20 1100 15.04.20 420.03 500.00 CHF Logements, a viser 1017 Logements,

IFrc 12314 T International ! 7 16.03.20 1100 15.04.20 0.00 0.00 CHF  viser

EFC 12332 Domaine de La G . 12.03.20 1100 11.04.20 1'654.60 1'536.30 CHF EMS La Grac a viser 1032 EMS La Grac w’
NC 112 Commune de Sat 2 03.03.20 1100 02.04.20 -4'306.90 -3'999.00 CHF a viser

FE 12314 JT International ! [ 01.02.20 1100 02.03.20 2079.49 2'475.90 CHF Logements, & viser 1017 Logements, J
FC 112 Commune de Sat 1 15.01.20 1100 14.02.20 4306.92 3999.00 CHF a viser

D’autres types de documents sont accessibles via cette fenétre (offres, confirmations de commande, bulletins de
livraison et demandes d’acompte). Il est possible de choisir lequel sera affiché a l'ouverture de la fenétre de saisie
des documents. Pour ce faire, il faut ouvrir 'onglet en question (dans I'exemple ci-dessous, les factures), effectuer
un clic droit de la souris et sélectionner « Toujours ouvrir la fenétre sur cette onglet ».

& Recherche de facture

SHE=NRHUE | N

Sodéts 1 [ Mes Ingénieurs SA - CHF

Recherche | Par atiributs | Autres citéres | 50L |

Date de . F Statut < tous =
e e el 5 —_ 1 | S

Montant TTC de | | & | | Figce de |

Type | =] Titre| | cient b B

hd - b4
Tune Client  _

E ¥ ¥ Toujours ouvrir [a fenétre sur cet onglet J

Dfﬁ'e| Confirmation de commande |Fac|:ure Demande d'acompte |
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5.1 Saisie des factures

Cliquer sur « Nouveau » / touche F5 pour créer une facture. Sélectionner le débiteur concerné par la facture dans
la fenétre qui s'affiche. La fenétre d'édition s'ouvre alors.

méa Facture n® -16-, client 112 - ABC (Le Mont-sur-Lausanne)

@ @ I @ E‘I  Valider + Valider & nouveau E@ Créer copie [ % Outils

Client 1112 [on| ABC {Le Mont-surLausanne) Geénéral , Adresse_?Mandam i Attributf; )
Type de pigce |Facture i | crr £ TQ: Mandat cﬁ Date cﬁ Prix cﬁ Desc.o, M B &8
Muméro de pigce <52 Al
@- Date [05.06.2020 @ . —
_l Mode TVA i-lf)'aprés artices v| i /
. (]
Référence .
Total facture mandat 0,00 CHF
Concerne : —
— | Diff. facture mandat 0.00| CHF
N® T N®artide Description Quantité 55 Remise T TVA Compte iel E:}]
(cHF) (cF) :
bonoerne 2 X000 - I -
11D Sur fa base du contrat mentionné ci-dessus, les prestations suivantes ont été exeé
Prestations exécutées au oM By
@&
@ 2 70T Total final CHF =
i
3 TF Avec nos remerciements et nos meileures salutations
Conditions de paiement : 20 jours net
_ [m
[~]
Compte collectif débiteur |1100 |:| Debiteurs ‘3—1‘_, Acomptes
Conditions de paiement v:i 30 jours net
@ Date d'échéance 7.202C [ sans rappel ou relevé y
Mode de paiement (VR)  [BCV R Total TTC 0.00 cHF
Mize en page iFach.lre avecBVR 1 v—l Total HT 0,00, CHF

Fonctionnalités (1)

En plus des fonctions classiques (apercu avant impression et validation des modifications) cette barre dispose de
deux autres options : « Valider et nouveau » et « Créer copie ». La premiére valide le document (enregistre les
modifications effectuées) et lance ensuite la création d’une nouvelle facture dont la fenétre d'édition apparait. La
seconde crée une copie exacte de la facture en édition.

Le menu outils permet I'affichage de la fiche du client concerné par la facture, son extrait de compte et les
éventuelles conditions spéciales qui lui sont accordées.

De plus, il est possible d'appliquer un modeéle de document a la facture en cours d'édition ou de créer un nouveau
modéle a partir de celle-ci.

Informations de base (2)
Les informations de base sont modifiables : client, numéro de piéce, date, et mode de TVA.

Il est possible d’ajouter une référence et un titre ainsi que de préciser l'objet de la facture (concerne). Ces champs
sont liés a des balises (<PIECE_REFERENCE> et <PIECE_CONCERNE>) qui peuvent étre utilisées dans les mises en
page de la facture.

Parameétres (3)
Regroupe un premier set de parametres, notamment le lien de la facture au module Mandats. Voir détail au point
5.1.1

Zone d’édition (4)
Composition de la facture via l'insertion de lignes d'article, de facture, de texte et de total (intermédiaire ou final).
Voir détail au point 5.2
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Paiement et mise en page (5)
Regroupe un deuxiéme set de paramétres en lien avec le paiement de la facture (compte collectif débiteur,
conditions et mode de paiement) et sa mise en page.

Pour définir la configuration d'office, se rendre dans le menu des paramétres débiteurs par défaut (Débiteurs >
configuration > paramétres). Les parametres concernés sont ici surlignés en jaune.

& Parametres débiteurs par defaut

@ [G) Quitter [  Valider

socété Y [# 1Mes Ingénieurs SA

- Paramétres communs dients [ créanders T T
Général ! Options de I'éditeur | Copier / transformer | Offre | Confirmation de com

Pays |Suisse >/

[ saisie dans des journaux [[] Gestion des périodes
Langue _ I
Taux TVA 7.7 % i
- Paramétres dients Type de TVA ;
[ Mumérotation automatique . Mode de ventiation (®) Par ligne du document {artide) () Unique par docu
Frerier codercient [ 2240 Compte produit W_E‘ Honoraires divers
Incrément dlient L1 Tabelle de prix Iﬂarifde de base CHF v
Alimenter |z liste des dients & louverture de la fenétre Conditions |30 e T'?']
Collectif debiteur Debiteurs Code rappel |Avec rappel A
Trndioie 7E| Mode de paiement |BC\|‘ T'ﬁl

5.1.1 Parameétres

Les paramétres de la facture sont répartis dans différents onglets.

Général
Géneéral
Mandat hs47] |...| Batiments
Responsable 1 |~< aucun > - |
Statut a viser -
Tabelle de prix Rabais de 10% -

Il est ici possible de lier la facture a un mandat et de lui attribuer un ou plusieurs responsables.

En cliquant sur la liste déroulante « Statut », une fenétre contextuelle souvre et permet la modification du statut de
la facture (a viser, en attente, visée, envoyée, etc.). Une note peut étre ajoutée lors de cette opération. Un historique
des statuts est affiché au bas de la fenétre. Il est possible de modifier le dernier statut.

4 Modification statut des pigces X

() Quitter J Valider
Statut stée - Modifier dernier statut
Note
# % o ] %

Date Q) Qui o0 wvisa & Note O
09.06.2020 11:43:57 mersolutions visge EI
09.06.2020 11:39:11 mersolutions a compléter  Inclure mandat n°43567
08.04.2020 16:36:37 mersolutions a viser création du document

Adresse
Possibilité de changer I'adresse de destination de la facture. Par défaut, I'adresse enregistrée pour le débiteur
concerné par la piéce en cours d'édition est inscrite.
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Mandats

L'onglet mandats permet d'ajouter les prestations d’'un mandat dans la facture. Cette opération crée une facture
de prestations pour le mandat en question et lie celle-ci a la facture débiteurs en cours d'édition. Pour ce faire,
cliquer sur le bouton « + »,

TQ% Mandat Q;‘ Date Qh‘ Prix {:;

Diff. facture mandat  22'7298.30 CHF

La fenétre ainsi ouverte affiche les prestations facturables du mandat. Sélectionner les prestations a inclure dans la
facture via la case de la colonne « s » (en vert dans l'exemple ci-dessous - 1).

Plusieurs filtres peuvent étre appliqués afin d'afficher les prestations désirées : mandat, étape, période, intervenant
et monnaie.

Par défaut, les prestations sélectionnées seront ajoutées en tant que lignes dans la facture. Cependant, il est
possible de ne pas effectuer I'ajout en décochant l'option « Ajouter les lignes sélectionnées dans la piece ». Ceci
permet de lier le mandat a la facture sans pour autant affecter la composition et le total de celle-ci. Une troisieme
option consiste a ajouter les lignes et a cocher l'option « ne pas importer les prix ». Les lignes sont donc affichées
sans leur prix dans la facture.

Les heures peuvent étre cumulées en une seule ligne de facture ou ajoutées séparément. Il en va de méme pour
les articles qui peuvent étre regroupés ou non.

Cliquer sur Créer (2).

& Facture mandat sur facture débite g: (en CHF) e O *

@ “ @ (_I_) Quitter [ J Créar

Type de piece EF_a-EﬁJre _v-_; Ajouter les lignes sélectionnées dans la pigce Cumuler les heures sur une ligne
Client 112 - ABC Du ; =
Mandat 0542 i-.‘.-l Batiment B [ ciéture le [ Ne pas regrouper les artides
Etape | Y.J Intervenant
Libellé Facture ne <noﬁece> du <datefact> Manriaic S i
Facture n® 18 du 16.06,2020 [ Par étape
i i ter | i
Ram [ Ne pas importer les prix
¥5* 1% pate o Etape g Interv. o Rolefarte Description o f o e ° mxoF * Facturable CHE B
M+ 2012020 11 FM prospection 8.00 800 450.00 3600.00 |+ |
G: MFr  30.01.2020 31 FM M Factures de tiers 48.00 0.90 43.20
B H 30.01.2020 31 FM 101 Travaux de contrile 4,00 00 450,00 1'300.00
M Fr | 30.01,2020 120 FM o Indemnité de terrain & 400 1.28 5.10
(4] [*]
2 Type C: Quantité Cj Total a) Solde du mandat 5'448.30: CHF
Frais 48.30 Solde de la sélection 5'448,30| CHF
Heures 12.00 5'400.00 '
Total facture 5'443.30) CHF

Un message demandant la confirmation de cette opération apparait. Cliquer sur « oui ».

Facture mandat sur facture débiteur N*20 (en CHF)

o Confirmez la création de la facture de prestation et sa liaison a la facture débiteur
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Dans la consultation des prestations du mandat, la facture vient solder les prestations qui ont été ajoutées a la
facture débiteurs.

™% Consultation des prestations

@ [a (D Quitter [ Vider [ + Nouveau f Madifier

Recherche |

Sodété 1 i) Mes Ingénieurs sa

Mandat 0542 5] Batiments

Prestations

F Date Tfnterv c& RolefArt% Description a, Heufes Ca Quantitt nf F = Vente CHF

lﬂ--m || |F|  sow.00f
30.01.2020 FR. FM Factures de tiers 43.00 F 43.20
30.01.2020 H FM 101 Travaux de contrdle 400 A F 1'300.00
30.01.2020 FR FM I Indemnite de terrain 4.00 F 5.10
16.06,2020 FC MCR Facture n® 20 du 16.06,2020 F -5'448, 30

Total 12:00 0.00

Si d’autres prestations non issues des mandats sont présentes dans la facture débiteurs, le montant de celle-ci ne
correspondra pas au montant de la facture prestation mandats. La différence entre ces factures est affichée dans la
case « Diff. Facture mandat ». Dans l'exemple ci-dessous, il existe une différence de 750.-

Général | Adresse | Mandats (61) I GED i Taches ! Attributs |

chk& Mandat q:g‘ Date .Q§ Prix Q: Desc. %M kel EEH
FC 0542-Batiment B 16.06.2020 5'448.30 Facture r'l"ZOdu 16.06.2020 ... !:l 4

Total factures mandats . | &445:7,0 CHF
Liff, facture mandat * ' i ?-'5000“ CHF

Pour mettre a jour le montant de la facture dans les mandats, cliquer sur le bouton & (surligné en jaune dans ci-
dessus). La plus-value est affichée.

Général| Adresse | andats (2)| GED | Taches| Atiributs|

‘Tck‘* Mandat QQ‘ Date % Prix c{ Desc, --:;EI EEE
FC 0542-BatmentB  16.08. ZUZU 6'198.30 Facture n® 20 dLl 16.06.2020 El
PV 0542-BatmentB  16.06.2020  750.00 Plus-value pour la facture de 6'198.30 S

Kl | Oy

Total factures mandats [ g1 :7.0 CHF

Diff. facture mandat [ 0.00] CHF

Dans la consultation des prestations, le montant de la facture est mis a jour pour correspondre a la facture débiteurs
et la plus-value vient solder la différence.

Prestations

¥ pate ¥ Tihiterv. q: F‘.ﬁle#\rtq: Description o, Heures Quantite nf F *  Vente CHF
-m-ll 2600.00
30.01.2020 FR FM Factures de tiers 43.00 B 43.20
30.01.2020 H FM 101 Travaux de contrile 4:00 F 1'800.00
30.01.2020 FR. FM m Indemnité de terrain 4.00 F 5.10
16.06.2020 FC MCR Facture n® 20 du 16.06.2020 F -5'198.30
16.06.2020 PV MCR Plus-value pour la facture de 6'133.30 F 750.00
Total 12:00 0.00
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5.2 Zone de saisie

Pour ajouter une ligne de facture, cliquer sur le bouton «+» et choisir le type de ligne désiré dans la liste qui
s'affiche.

2 70T Total final CHF =

N® T N®artide ipti Quantité P (CHF) PT (CHF) TVA @;
T | une ligne article (F3)
= | une facture de mandat
Sur la base du contrat mentionné c-dessus, les prestations | £ ; o
suivantes ont té exécutées : = un total intermédiaire
Prastations exécutées au w0t Ry untetaliinal
|

un texte libre (Ctri+T)

B un texte de début
3 TF Avec nos remerciements et nos meilleures salutations |
un texte de fin

Conditions de paiernent : 30 jours net
un saut de page

une facture a déduire

5.2.1 Lignes de prestation

Ligne article
Lors de I'ajout de ce type de ligne, la case de la colonne « N° article » est automatiquement sélectionnée. Inscrire le

numéro de l'article. Si besoin appuyer sur la touche F4 pour accéder au menu des articles. La colonne type (T)
indique que cette ligne est une ligne d'article (A).

M® T M*=artide Description Quantité PU (CHF) Remise PT(CHF) TvA Compte
2 A | i 7.7 % 3000

La description de I'article apparait alors automatiquement et peut étre modifiée. Il en va de méme pour le taux de
TVA appliqué et le compte lié. Préciser la quantité d’articles / heures et leur prix par unité. Le prix total (PT) est
calculé automatiquement. Il est possible d’ajouter une remise manuellement dans la colonne de ce nom.

MN® T M®artide Description Quantité PU (CHF) Remise PT (CHF) TVA Compte
2 A 11 Frais d'impression 150 0.15 2.50 20,00 7.7 % 3100

A noter qu'il n'est pas obligatoire d’utiliser un article déja existant. Il suffit d'omettre la case « N° article » et d'inscrire
les informations de la prestation manuellement.

MN® T N®artide Description Quantité PU (CHF) Remise PT(CHF) TVA Compte
5 A Frais EXCEDtiDﬂI"IElE 1 275.00 275.00 7.7 % 3000
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Situé a la droite de chaque ligne, le bouton « Détail de la ligne » donne accés a un apercu détaillé de la ligne en
question.

N® T N=artide Description Quantité PU({CHF) PT(CHF) TVA Compte
2 A 100 Travaux de mesures 1 2'400.00 2'400.00 7.7 % 3000

Rele\ré et édition du plan topographigue 1950.00| 1'950.00( 7.7 % | 3000

- HONOMIES 9 | g pyseay d'une ligne article >
m Total intes

[

4
5
6 T @ ” 0) quitter f  Valider
7 A Frais exceptio 5
a A 17 Frais divers | Date 08.04.2020 11:05:59 J Prix unitaire 1'950.00| CHF
3 A 17 Frais divers | - 4 4e articie |23 J Total | 1'950,00| CHF
10 TI Total interm L — . = =2
11 TOT Total final O | "| > = GH W (5 e v e Description Rabaisen %  Remise E
Désignation Relevé et édition du plan topographique rabais 5.00 97,50 M
12 TF Avec nos rem
Conditions deg (]

A Remise lim .CHF
—_— Iiii ' Total 1m0 o
Compte 3000 ,\,_.‘| Honoraires divers Mode TVA D'ETMW HT) '|

Facture de mandat
Permet d’ajouter les prestations d'un mandat dans la facture. Cette opération crée une facture de prestations pour

le mandat en question et lie celle-ci a la facture débiteurs en cours d'édition.

C'est la fonction qui est décrite au point 5.1.1, « Mandats ».
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5.2.2 Lignes de totaux

Total intermédiaire
La ligne de total intermédiaire (TI) additionne le montant de chacune des lignes de prestation qui la précédent.

N® T MN®artide Description Quantité PU(CHF) Remise PT(CHF) TvA Compte
3 A 100 Travaux de mesures 1 2'400.00 2'400.00 7.7 % 3000
4 A 23 Relevé et édition du plan topographique 1 1'950.00 1'950.00 7.7 % 3000
5T Total intermédiaire 4'350.00

Il est possible d'introduire plusieurs lignes de ce type. Le deuxiéme sous-total reprend les lignes qui le précedent
jusqu’au premier total intermédiaire. Son calcul ne reprend donc pas les lignes comprises dans le premier total
intermédiaire. Il en va de méme pour les éventuels prochains sous-totaux.

M® T MN®artide Description Quantité PU (CHF) Remise PT(CHF) TvA Compte
3 A 100 Travaux de mesures 1 2'400,00 2400.00 7.7 % 3000
4 A 23 Relevé et édition du plan topographique 1 1'950.00 1'950.00 7.7 % 3000
5 TI Total intermédiaire 4'350.00
6 A Frais exceptionnels 1 275.00 275.00 7.7 % 3000
7 A 17 Frais divers 45 15.00 720,00 7.7 % 3100
8 A 17 Frais divers 45 0.90 43,20 7.7 % 3100
9 TI Total intermédiaire 1'038.20

Total final

Le total final (TOT) reprend l'ensemble des lignes de prestations libres et des éventuels totaux intermédiaires
présents dans la facture. Dans I'exemple ci-dessous, le montant du total final est le résultat de I'addition des deux
totaux intermédiaires (lignes 5 et 9) et de la ligne d'article solitaire (10).

N® T MN®artide Description Quantité PU(CHF) Remise PT(CHF) TVA Compte
3 A 100 Travaux de mesures 1 2'400.00 2'400.00 7.7 % 3000
4 A 23 Relevé et édition du plan topographique 1 1'950.00 1'950.00 7.7 % 3000
5 TI Total intermédiaire 4'350.00
6 A Frais exceptionnels 1 275.00 275.00 7.7 % 3000
7 A 17 Frais divers 48 15.00 720.00 7.7 % 3100
3 A 17 Frais divers 43 0.90 43.20 7.7 % 3100
9 11 Total intermédiaire 1'038.20
10 A 12 Honoraires selon norme SIA 112'500.00 12'500.00 7.7 % 3000
11 TOT Total final CHF 17'888.20

Note : le total affiché dans la zone de saisie est le total hors-taxes. Le total TTC est affiché au bas de la fenétre de la
facture et sur la facture lors de I'apercu avant impression :

:‘l.‘; rtide Description Quantite unitap;-:': Montant
100 Travaux de mesures 1 2'400.00 2'400.00
23 Relevé et édition du plan topographique 1 1'950.00 1'950.00
Total intermédiaire 4'350.00
Frais exceptionnels 1 275.00 275.00
17 Frais divers 48 15.00 720.00
17 Frais divers 48 0.90 43.20
Total intermédiaire 1'038.20
12 Honoraires selon norme SIA 1 12'500.00 12'500.00
Total HT 17'888.20
TVA77 % 1'377.40

Total final CHF 19'265.60 CHF
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Voir vue hiérarchique
Une option située au bas de la fenétre saisie permet de passer la zone de saisie en vue hiérarchique. Les liens entre

les lignes et les totaux intermédiaires qu'elles composent sont ainsi mis en évidence.

N2 T Higrarchie Quantité PU(CHF) PT({CHF) TVA Compte B
S ]

2 A & 100 Travaux de mesures 1 2400.00  Z400.00 7.7% 3000
3 A @ 23 Relevé et dition du plan topographique 1 1'950.00  1'852.50 7.7% 3000 ...
4 TI (= E Total intermédiaire 4'252.50 s
5 174
6 A ._/ Frais exceptionnels 1 275,00 275.00 7.7 % 3000
7 A \/ 17 Frais divers 48 15.00 720,00 7.7 % 3100
3 A - 17 Frais divers 48 0.80 43.20 7.7 % 3100 ..
9 71 E Total intermédiaire 1'038.20 i

o A ¢ 12 Honoraires selon norme SIA 1 12500.00 1Z500.00 7.7 % 3000

11 TOT = E Total final CHF 17'790.70 aka

(o [ [ ] [ | [
il

—b ?ﬁ_‘ Acomptes
Total TTC i"si""l'is&.'éﬁ_; CHF

Total HT 17790.70) CHF

5.2.3 Lignes de texte

Texte Libre
Permet I'ajout de texte dans la facture. Cette ligne peut également étre utilisée pour créer un espace entre deux
lignes de facture. Pour ce faire, il suffit d'ajouter une ligne de texte libre et de ne rien y inscrire.

W= T MN®artide Description Quantité PU (CHF) Remise PT (CHF) TVA Compte
5 A 23 Relevé et édition du plan topographique 1 1'950.00 1'950.00 7.7 % 3000
6 TI Total intermédiaire 4'350.00 o
7T
3 A Frais exceptionnels 1 275.00 275,00 7.7 % 3000
Exemple dans la facture :
23 Relevé et édition du plan topographique 1 1'950.00 1'950.00
I Total intermédiaire 4'350.00
Frais exceptionnels 1 275.00 275.00
17 Frais divers 48 15.00 720.00
Texte de début /fin

Les lignes de début / fin permettent d'introduire des formules de salutations / remerciements dans la facture.

Ces lignes peuvent étre standardisées via l'usage de textes prédéfinis. Pour cela, suivre le chemin suivant
Débiteurs > configuration > documents > textes prédéfinis. Sélectionner « texte de début/fin » et cliquer sur
nouveau.

e Liste des textes prédéfinis 9 - | X

@ [(D Quitter [ ¥ Annuler + Nouveau j Modifier == Supprimer

Société Mes Ingénieurs SA
Recherche |

Types de textes  (_) Références () Titres de facture (@ O Totaux () Acomptes () < tous =
(O Concernes () Textes libres () Textesde fin ~ (O) Divers () Tableur
Type de document |<Tous> vi Recherche
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Dans la fenétre qui s'ouvre alors, ajouter une description et inscrire le texte désiré dans la zone de texte (3).

™ Ajout/ modification d'un texte prédéfini x
@] O o
Types de texte () Références () Titres de facture [OF ¢ ) Totaux (O Acomptes
() Concernes () Textes libres (7) Textesde fin (") Divers (") Tableur
Code texte 'TD I {pour recherche rapide)
Description ;inh'oducﬁorl
Type de document i<Tous:> Yo
Langue Texte B
Concerne:  <FIECE_CONCERNE> [«]
Francais @ 8ur la base du contrat menticnné ci-dessus, les prestations suivantes ont été exécutées :
Prestations executées au 1000
English

Ensuite, se rendre dans le menu Débiteurs > configuration > paramétres > onglet « facture ». Il est ici possible de
sélectionner les textes prédéfinis a utiliser d'office en tant que texte de début / fin dans les factures. Dans I'exemple
ci-dessous, nous avons sélectionné le texte « Introduction » (créé ci-dessus) dans la liste déroulante des textes de
début.

e Paramétres débiteurs par défaut - O X

IQJ Quitter J Valider

socéts B Mes Ingénieurs SA

Générai|0pﬁonsde I'Editeur | Copier / transformer | Offre | Confirmation de commande | =L

Statut par défaut :rél viser - ,Zl

| Facture ! Demande d'ac 1 ,T' !

Mumeérotation auto E:Ep_:ll:eur facture - | 1.6
Mise en page !Fach..lre avec BVR 1 (1. Smm) N'|
Texte de debut IR ~

Texte de fin |Remerdements -

Lors de la création de nouvelles factures, cette ligne de texte de début (TD) sera ajoutée d'office (idem pour le texte
de fin « Remerciements » - TF).

N® T N®articde If)eso:ip.ﬁon Quantité .PU (dﬁ Remise  FT (CHF} TVA Compte Ell' &
Concerne : <PIECE_CONCERNE= |:| P
1T Sur I3 base du contrat mentionné c-dessus, les prestations suivantes ont été exécutées : :
Prestations exécutées au =
2 TOT Total final CHF = =
o
(e}
3 TF Avec nos remerciements et nos meileures salutations
=i
Conditions de paiement : 30 jours net ‘:

Saut de page
Il est possible d’ajouter un saut de page entre deux lignes. Celui-ci est seulement visible lors de I'apercu du
document.

Ne T W@ article Description Quantité ~ PU (CHF) FT (CHF} TVA Compte
2 m Total intermédiaire 1'038.20
0 - ——————— Saut de page —————— 7.7 %
11 A 12 Honoraires selon norme SIA 1 12'500.00 12's00.00 7.7 % 3000
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5.2.4 Lignes d’acomptes et factures

Il est possible d'ajouter un nouvel acompte ou de rattacher un acompte / une note de crédit a la facture. Ceci peut
se faire soit via le menu d'ajout de lignes « + », soit via le bouton « Acomptes ».

e Facture n® 20, client 112 - ABC (Le Mont-sur-Lausanne) x
0 Que souhaitez-vous faire?
Ajouter un nouvel acompte Rattacher un acompte existant

=]

Compte collectif débiteur I1].00 > ;E}-"ﬂ Acomptes
Conditions de paiement I30 x| 30joursnet

Date d'échéance | i ‘ [ sans rappel ou relevé

Mode de paiement {(BVR) Ea' j‘ Total TTC | 6I6_75-£E CHF
Mise en page [Facture avec BR 1... 7| Total HT [ '198.30) CHF

Nouvel acompte

Ajout d'un nouvel acompte dont le montant sera appliqué en réduction du total de la facture. Lors de la sélection
de cette option, une fenétre permettant de paramétrer I'encaissement apparait. Introduire le mode de paiement,
le montant et un libellé.

™ Ajout / medification d'un encaissement X

@ QJ Quitter J Valider

Date Mode de paiement

| 12.06.20 |BCY

ABC (Le Mont-sur-Lausanne)
(solde : 37'605.25 CHF)

Libellé  |Acompte du 12.06.2020 |

La ligne est ajoutée sous le total final. Limpact de I'acompte n'est pas visible lors de I'édition de la facture.

N T N®artide Description Quantité  PU (CHF) Remise PT (CHF) TVA Compte
11 TOT Total final CHF 17'888.20 -
12 FAC Acompte du 12.06.2020 -1'500.00 BCV

Dans l'apercu et lors de I'impression de la facture, 'acompte est appliqué et le solde est affiché.

Total HT 17'888.20

TVAT7.7 % 1'377.40
Total final CHF 19'265.60 CHF

—— Acompte du 12.06.2020 -1'500.00
Solde 17'765.60 CHF

Note de crédit ou acompte existant
Rattachement d'un acompte (ou d’une note de crédit) existant a la facture. La fenétre de rattachement des pieces
libres du client s'ouvre lorsque cette option est sélectionnée. Sélectionner l'onglet acomptes/notes de crédit et
choisir la piece en question. Valider.

e Rattachement des pigces libres - O et

@ [QJ Quitter q Rechercher Vidar [ g/ Valider 2% Outils

socété [ Mes Ingénieurs SA - CHF

Notes de crédit | Acomptes |

Acomptes non rattachées 3 une facture
—= - y - « o « - . -
'Typeck“ Client c%‘ Pigce e%" Date c{ Pér, c&' DateF c&' Compte Q; Montant c%v Escompte c; I'«'Ionﬂaje(:%Y Libellé %.El
AC 112 17.06.20 06.20 1020 8'115.20 0.00 CHF Acompte n*1568 lf_|
17.06.20 | 06.20 Acompte n®1567
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5.3 Fonctionnalités - Lignes

Diverses fonctionnalités relatives aux lignes de facture se trouvent a la droite de la zone de saisie.

M® T MN®artide Description Quantité  PU {CHF) Remize PT(CHF) TVA Compte B 4p
—
. s
Sur la base du contrat mentionné ci-dessus, les | —
-
171D Prestations exécutées au 08.04.2020 bR
2 A 100 Travaux de mesures 1 2'400.00 2400.00 7.7% 3000 .. L_tl
Z0A: |28 Relevé et édition du plan topographigue 1 1'950,00 1'950.00 7.7 % 3000 |... iE|
4TI Total intermédiaire 4'350.00 - :
5T 11
6 A Frais exceptionnels 1 275.00 275.00 7.7 % 3000 F
7oA A7 Frais divers 43 15,00 720,00 7.7 % 3100 g
3 A 17 Frais divers 43 0.90 43.20 7.7% 3100 w
9 TI Total intermédiaire 1'038.20 =i [HEl
0 A 12 Honoraires selon norme SIA 1 12'500.00 12'500.00 7.7 % 3000 ..
11|ToT otal final CHF 17'888.20 =
o [*]
Compte collectif débiteur 1‘100 :_:l Dehiteurs ?":',_,
O /) =

Ajout, modification ou suppression des lignes de facture.

Monter / descendre les lignes ~<=

Il est possible d'ordonner les lignes de facture via les boutons ““=. Lorsqu’une ligne est déplacée dans un total
intermédiaire, le montant de celui-ci est automatiquement recalculé. Par exemple la ligne 5 n'est pas incluse dans
le total intermédiaire (ligne 4). Elle est alors montée d’'une position : son numéro de ligne est ajusté et le total
intermédiaire des lors en ligne cinq affiche un total recalculé.

N® T N®artide Description Quantité PU{CHF} PT(CHF) TVA Compte B8 '-'137‘
[a]
2 A 100 Travaux de masures 1 2400.00 2'400.00° 7.7 % 3000 —_
3 A 23 Relevé et édition du plan topographique 1 1'950.00 1'950.00 7.7 % 3000
4 T1 Total intermédiaire 4'350.00 o
5 Honoraires selon norme SIA 12'500.00] 12'500.00| 7.7 % | 3 .. S
N® T N®artide Description Quantité PU(CHF) PT{CHF) TVA Compte
2 A 100 Travaux de mesures 1 2400,00 2'400.00 7.7 % 3000
3 A 23 Relevé et édition du plan topographigue 1 1'950.00  1'950.00 7.7 % 3000
4 A onoraires selon norme SIA
5 TI Total intermédiaire 16'850.00 I

Les numéros de ligne (colonne « N° ») sont également mis a jour.

=] 3
Copier / Coller EENE]
Il est possible de copier une ligne de facture (peu importe son type) et de la coller dans cette méme facture ou

dans une autre facture.

. . 1
Triage des lignes i
Les lignes d'article de la facture peuvent étre organisées selon leur n° d'article ou leur date. Si un sous-total est
présent, les lignes qui le composent sont triées entre elles.

Fusionner les lignes - F
Il est possible de fusionner deux ou plusieurs lignes. Ceci peut se faire de trois différentes facons :

e  Fusionner une ligne avec la ligne d’en-dessous
« Fusionner les lignes ayant le méme article que celui de la ligne sélectionnée

e Suite a la sélection de plusieurs lignes, regroupement des lignes sélectionnées.
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Voir prix d'achat et marges
Affiche les colonnes de prix d’achat (PA) unitaire et total et de marge unitaire, en % et totale. Celles-ci sont

modifiables et interagissent entre elles. Par exemple, en inscrivant un PA unitaire de 15 et une marge unitaire de
1.45, les colonnes restantes sont automatiquement calculées.

N® T N®artide Description Quantté PU(CHF) PT({CHF) PAunitaire Marge unitaire Marge [en %] PA total Marge totale
7 A 17 Frais divers 96 16.45 1'579.20 15.00 1.45 9.67 1'440.00 139.20

Afficher la zébrure
Affichage d’'une zébrure sur les lignes paires.

N® T MN®artide Description Quantité PU(CHF) PT({CHF) TVA Compte il
Sur la base du contrat mentionné ci-dessus, les prestatione A

1m Prestations exécutées au 08.04.2020

2 A 23 Relevé et édition du plan topographigue 1 1'950.00 1'852.50 7.7 % 3000

3 A 100 Travaux de mesures 1 2'400,00  2'400,00 7.7 % 3000

4 A 12 Honoraires selon norme SIA 1 12'500,00 12'500,00 7.7 % 3000

5 TI Total intermédiaire 16'752.50 s

Bl T

7 A 17 Frais divers 96 16.45 1'579.20 7.7 % 3100

8 A Frais exceptionnels i 275.00 275.00 7.7% 3000

9 TI Total intermédiaire 1'854.20 -
10 TOT Total final CHF 18'606.70 =

e [ I

Modification du total
Il est possible de modifier le total TTC manuellement. Pour ce faire, cliquer sur la zone de total et y inscrire le
nouveau montant.

12 TOT Total final CHF 17'790.70 il

13 TF Avec nos remerciements et nos meileures salutations

Debiteurs ?"»J_. Acomptes

| 30 jours net

Compte collectif débiteur 1100
Conditions de paiement |30

Date d'échéance 08.05.2020 | [ sans rappel ou relevé
Mode de paiement (BVR)  |BCV

Total TTC,  [CRLINE o

Mize en page Ifach:lres : | Total HT 1?1-;9(5.?0 CHF
]
Compte collectif débiteur 1100 |__| Debiteurs %-}_, Acompies
Conditions de paiement |30 B ™| 30jours net
Date d'échéance 03.05.2020 [] 5ans rappel ou relevé
Mode de paiement (BYR) [BC*.I' Total TTC CHFE
Mise en page iFar:bJres Total HT | 18'570.10) CHF
La facture affiche I'arrondi dans le calcul du total final CHF.
17 Honoraires selon norme SIA 1 12'500.00 12's00.00
Total brut 17'790.70
——————3 Arrondi 779.40
Total net 18'570.10
TVAT.7 % 1'429.90

Total final CHF 20'000.00 CHF

Avec nos remerdements et nos meilleures salutations

Conditions de paiement : 30 jours net
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6 Saisie des documents - tableaux
Linsertion de tableaux est disponible pour tous les documents débiteurs (factures, offres, confirmations de
commande, bulletins de livraison et demandes d’acompte).

Cette fonction offre deux principaux avantages par rapport a une ligne de texte. Premiérement, elle permet
d'effectuer des calculs qui seront affichés sur le document dans un format visuel clair. Ensuite, la création d'un
tableau facilite les alignements du texte en colonnes, sans utiliser de tabulations.

6.1 Insertion d'un tableau

Pour procéder a l'insertion, il faut en premier lieu créer une nouvelle ligne dans le document. Celle-ci peut étre :
une ligne d'article (raccourci clavier F5), un texte libre (Ctrl+T) ou un texte de début/fin. Pour accéder au menu
déroulant, cliquer sur le symbole « +» (1).

N® T  N®artide Description Quantité PU (CHF) Remise (CHF) PT{CHF) TVA

........... Q
Compte i ':DJ /

Concerne : 00 |l P une ligne article (F3)

Ax = une facture de mandat

Surla base du contrat

1T mentionné ci-dessus, les un total intermediaire
prgstat}ons suivantes ont eté bu\l difcsotal ol
executees : i
=
Prestations exécutées au ox un texte libre (Ctrl+T)
2 A 16 Prestations de terrain 1 5'900.00 5'900.00 7.7% 3000 .| |iTl|  untexte de début
& | un texte de fin
4 TOT Total final CHF 5'900.00 =
un saut de page
Awec nos remerciements et nos O un nouvel acompte
51 TF ImShgES Sautaans une NC ou un acompte existant
Conditions de paiement: 30 une facture a deduire
jours net T
-
Compte collectif débiteur | 1100 [...] Debiteurs T Acomptes
Conditions de paiement 30 * | 30 jours net
Date d'échéance 12.12.2019 [ sans rappel ou relevé
Mode de paiement (BVR)  |BCY | Total TTC 6°354.30 cHF
Mise en page |Facture avecBVRL 1... = Total HT 5'900.00| CHF

4 pour chercher un texte predefini, F7 pour éditer en mode tableur.

©)

Comme l'indique le message du bas de la fenétre (2), presser la touche F7 du clavier. La fenétre de I'édition du
tableau s'ouvre alors.
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6.2 Fonctionnalités

Le tableur fonctionne comme le logiciel Excel (ou autre programme équivalent). Ceci inclut les fonctionnalités
suivantes.

6.2.1 Calculs

Il est possible d'effectuer les opérations mathématiques afin d'obtenir des totaux. Cliquer I'onglet « formule », puis
le bouton « Maths et trigonométrie » pour un acces aux différentes options disponibles.

Q @

™% Edition du tableur

@ " @) Quitter J Valider | = Supprimer

Accuel  Insertion | Formule Affichage

> & @ g4 B =

Somme Récentes Logique Texte DateHeure  Recherche ~ Maths et Plus de
automatique - - - - etréférence  trigonométrie »  fonctions +
Al XV
A B C D E F G
L]
»

Pour obtenir une somme, utiliser la formule « =SOMME ». Dans I'exemple si dessous, on désire multiplier le nombre
d'heures effectuées par le collaborateur par son tarif horaire. Pour ce faire, cliquer sur la cellule de résultat (D2 dans
I'exemple). Dans la barre « formule » entrer la « =SOMME(B2*C2) »

> & @ g B @ &

Somme Reoenles Logu‘.me Texte DateHeure  Recherche Maths et Plus de
automatique - - et référence  trigonométrie v  fonctions «
D2 X /[ =somMME®B2'C2)
A B C D E F G
1 Collaborateur Tarif horaire Nombre Total
2 C.Rivera 575 4 2300
3 L. Hernandez 180 21
4 T.Dubois 125 i
5 A Martin 80 4

Pour une addition rapide de deux cellules ou plus, sélectionner la cellule de résultat, cliquer le bouton « somme
automatique », puis la touche clavier « enter ».

2 9 d g B © =

Recentes Loglque Texte DateHeure  Recherche ~ Maths et Plus ¢
amomauque - - et référence  tigonométrie v  fonctic
Somme (Ctrl+=)
D6 Calculer la somme de plusieurs valeurs.
A | Sélectionnez les valeurs a additionner. Le total sera créé juste aprés cette sélection G

1 Collaborateur Tarifhoraire ~ Nombre Total
2 C.Rivera 575 4 2300
3 L Hernandez 180 21 3780
4 T.Dubois 125 74 875
5 A Martin 80 4 320
6
— ]

Important: Le tableur est traité par le logiciel comme une description au format texte. Les chiffres
inscrits dans le tableur n'ont donc aucun impact sur les montants du document dans lequel il est
inséré. Par ailleurs, le tableur prendra toute la largeur de page, comme un champ de texte.
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6.2.2 Styles et mises en page

Il est possible d'appliquer un style graphique au tableau créé. Apres avoir sélectionné les cellules a modifier, aller
dans I'onglet « Accueil », cliquer le bouton « Mettre en forme » et choisir le style désiré.

Q

e Edition du tableur
| Quitter Valider | —_ Supprimer
e|ov v -

€ @ | Acael | Inserton Formule Affichage

o ; _ -

El i Pl L i i =

g E‘Cuuper [s H B A \A 2 Q_F( ligne automalique ] ‘{7 m S‘Q

Coler “=Copier | G I S ab [~ A& = = = = [Crgfrersteenrer 7 | 20 % 000 2 %0 Meteenfome | insérer  Supprimer  Hfacer

| [%] ]| Collaborateur
B C D E

1

2 Collaborateur  [Tarif Horaire (CHF) | Heures

3 4 |

4 21 |

5 7 I

3 4 |

7 . |

8 | Total  5170.00

i

1w

1

12

13

14

15

1

17

bt

18 4
L. Hernandez 155 21 325500
T. Dubois 126 i 875.00
A Martin 15 5 575.00
L Jenkins 95 5 475.00

Total 590000
Notes sur la mise en page:

e Par défaut, le tableau est aligné a la gauche du document. Il est possible de modifier cet alignement en
insérant une colonne a la gauche du tableau (dans l'exemple ci-dessus, la colonne A). Pour que cette
colonne soit prise en compte dans le document, il est nécessaire de la modifier. Pour ce faire, nous
proposons d'inscrire un espace dans une des cases de ladite colonne.

e |l est également possible de changer la taille des polices d'écriture. Attention, celle-ci diminue
automatiquement si le texte/tableau atteint le bout de la ligne dans le document créé.
6.2.3 Importation d'un fichier Excel
Il est possible d'insérer un fichier Excel déja existant dans le tableau. Pour que I'import soit possible, il est nécessaire

que le fichier soit au format « xIsx ».

Dans l'onglet « Insertion », cliquer « Importer un fichier Excel ». Etant donné que I'état du tableau avant import sera
remplacé par les données du fichier importé, une fenétre d'information propose la sauvegarde de cet état. Dans la
fenétre d'import qui s'affiche ensuite, sélectionner le document désiré.

QDa e

’(D Quitter J Val der + == SUpprim. er

Edition cl

o

Acael | nsertion | Formufe Affichage

= m ¢

—
Image Tableau Importer un fichier
- Excel
Al X
A B c D E I G
1 it
l e Edition du tableur *
2
3
4 o Voulez-vous enregistrer vos modifications ?
5
E.
? Enregisirer sous... INe pas enregistrer Annuler
8
B
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6.3 Visualisation d'un tableau

Un tableau n'est pas visible dans la fenétre d'édition du document. Son emplacement est marqué par la ligne de
texte « Tableur, F7 pour modifier »

M= T MN®artide Description Quantitd PU (CHF)  Remise PT (CHF) TVA Compte
Concermne : MCR sclutions 8A
1 1 Sur la base du contrat mentionné ci-dessus, les prestations suivantes ont &té
exécutées :

Prestations exécutéesau 29.11.2019

2T

3 A 16 Prestations de terrain selon tableau ci dessous 1 5'900.00 5'900.00 7.7 % 3000
4 T *** Tableur, FT pour modifier ***

5 T

&6 TOT Total final CHF 5'900.00

Pour visualiser le tableau et son insertion dans le reste de la facture, il est nécessaire de faire un apercu avant
impression (voir ci-dessous).

in Fo@mesi ngc_h = ‘.‘;ﬂ.'-.rr-x .mesing.ch
Concerne ; MCR solutions SA Lausanne, le 12 novermbre 2019

Sur la base du contrat mentionné ci-dessus, les prestations suivantes ont été exécutées au 29.11.2019:

Prestations de terrain selon tableau ci-dessous 5'900.00
C. Rivera 180 4 720.00
L Hernandez 155 21 3'255.00
T. Dubois 125 7 875.00
A. Martin 115 5 575.00
L Jenkins 95 5 475.00

Total 5'90000

Total HT 5'900.00

TVA7Z.7 % 454.30

Total final CHF 6'354.30 CHF

Avec nos remerdements et nos meilleures salutations

Conditions de paiement : 30 jours net
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7 Saisie des documents - Notes de crédit et rattachement des piéces libres

Diverses raisons peuvent amener a la création d'une note de crédit : accord d'un rabais ou autre geste commercial
au client apres I'émission de la facture, retour total ou partiel de la marchandise facturée, annulation de la facture
partielle ou totale et remboursement des montants au client, etc. Comme la facture aura déja été envoyée et
comptabilisée, elle ne peut plus étre modifiée. Dans ces cas, une note de crédit est nécessaire afin de rétablir la
situation du débiteur.

Généralement, le montant du crédit accordé au client sera déduit d'une prochaine facture. Pour effectuer cette
opération, il faudra alors « rattacher » la note de crédit a cette facture.

7.1 Création d'une note de crédit

Pour créer une note de crédit, il faut suivre le chemin suivant : Menu Débiteurs > Saisie des documents (factures),
cliquer sur « Nouveau » (alternativement, touche clavier F5), sélectionner le client pour qui lI'on souhaite produire
une note de crédit.

S'ouvre alors la fenétre de création de factures. Il s'agit maintenant de changer la nature du document. Pour ce
faire, cliquer sur le menu déroulant « Type de piéce » et sélectionner « Note de crédit ».

m% Note de crédit n® 121, client 999 - MCR solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne) — X
@ l‘gl Q (D Quitter J Valider + Valider & nouveau E@ Créer copie % Outils
Client 999 E MCR solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne) :GénérdAAdresejMandatsiGEJjTédmes_Awbutsi «
Type de piéce | cHF *1a°  Mendat qo° Date o° Pix o° Desc. aM B db
Numéro de pigce -/
Dits Note de crédit ‘— —
Mode TVA D'aprés artides v} i /'
Référence A4
o Total facture mandat 0.00/ CHF
Titre Diff. facture mandat 755.00| CHF
N° T Ne°artide Description Quantité PU (CHF) Remise PT(CHF) TVA Compte | o9
Concerne : Tl i
1™ =

Par la présente note de crédit, nous vous informons du montant porté a votre
bénéfice. Celui-ci sera appliqué sur votre prochaine facture.

2 A 1 755.00 755.00 7.7% 3000 ...
I N T A B T N
a
il 7 Avec nos remerciements et nos meilleures salutations .
F
~|
Compte collectif débiteur 1100 [ pébiteurs e,
Conditions de paiement (30 = ] 30 jours net
Date d'échéance 22,11.2019 [] sans rappel ou relevé
Mode de paiement (BVR) BTV - Total TTC 813.15 cF
Mise en page Facture avec BVR 1 lj Total HT 755.00 CHF

& Attention : le programme traite la Note de crédit de maniére spécifique. Le montant se saisit donc tout
a fait normalement, soit en positif.
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7.2 Note de crédit pour le montant total

Si le montant de la note de crédit vise a rembourser la totalité d'une facture, effectuer les opérations suivantes :

1. Ouvrir la facture en question. Cliquer sur le bouton « créer copie ».

Mm% Facture n® 127, client 999 - MCR solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne)

@ @ E" Q) Quitter J Valider + Valider & nouveau E@ Créer copie

Client @ B MCR solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne) Général | Ac
Type de piéce lFacture ﬂ CHF ¥ T‘\‘
Numéro de piéce 127

Date 12.11.2019

2. Un message de confirmation s'affiche. Confirmer.
Facture n® 127, client 999 - MCR solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne)

0 Etes-vous sir de vouloir créer une nouvelle piéce a partir de celle-ci ?

Oui Non Annuler

3. Le nouveau document s'ouvre. Dans la liste déroulante « Type de piéce », sélectionner « Note de crédit ».

Valider.

@ ” @ O Quitter J Valider + Valider & nouveau @@ Créer copie

Client 999 B MCR solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne) | Général | Ad
Tedepice  EETTENNEG—| CF Fre

Numéro de piéce Facture

Data Note de crédit Lf————

4, Inscrire le méme numéro de piece que celui de la facture. Ceci permet que les deux documents (la facture

et la note de crédit) soient rattachés automatiquement. Valider.

Client 999 E MCR solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne)
Type de piéce Note de crédit v| cHF

Numéro de piéce 127

Date '27.03.2020

Nous avons ainsi copié la facture a rembourser et avons transformé cette copie en note de crédit.

7.3 Note de crédit liée aux mandats

Lorsque l'on crée une note de crédit dans le but d'affecter une facture liée au module mandats, cliquer « +» (1),

sélectionner le mandat (2) et ajouter.

& Note de crédit n® 15, client 1000 - Commune —_ (] X
@ H g] [_lq G) Quitter J Valider + Valider & nouveau @@ Créer copie 2% Qutils
Client ‘_1[-15[] Je] commune Génév‘al!ﬂdresse‘MandatslGE]!Téd’)Eshmmis‘
Type de piéce Note de crédit ¥ CHF ¥ Tc\é Mandat %9 Do GC Prixc e: e 5
Numéra de pigce \15 ] -
Date 2 Ajouter i
i i
Made TV - bi e Sélection d'un mandat - O > E‘ %
Référence I |
Concerne [ @ I ﬁ] E& @ Quitter l q Rechercher | 3§ Annuler + Ajouter / Modifier
Titre [
Recherche rapide | Recherche par attributs |
Ne T Neartide -0l rechercher : B
Co . | | Codeournom | | B
2 m Client I & (O Début de champ
= = (® Nimporte ol dans le champ
1M Sur s base du contrat mentionné ¢ | S0t ek i
exécutées : = =
5 g 7 Codesodété T ® Cient® Momnaie B
iy Tan ) issanais PLQ Rtz du Mandement T - |
2TOT Total final CHF MINERVE D3 Comm  CHF
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7.4 Aides a la saisie : textes et modeéles

Si I'on désire envoyer la note de crédit au client, il est important d'ajuster les éventuels textes de début et de fin.
Par un doubile clic sur le texte de début (TD) ou le texte de fin (TF), il est possible de changer le texte présent.

Si on souhaite réutiliser ces mémes changements de texte pour d'autres notes de crédit, il existe la possibilité de
créer un « Modeéle ». Lorsque le document a été validé et que le texte a utiliser comme modeéle est entré : cliquer
« Outils », « Créer modéle a partir de ce document », « Oui ».

m% Note de crédit n® 121, client 999 - MCR Solutions (Le Mont-sur-Lausanne) - [m] X
= Quitte alide A A éer copie | | 2K

e = % e N Fiche client
Client 1999 IZ] MCR Solutions (Le Mont-sur-Lausanne) Général A&eﬁe]h Extrait de compte «
Type de pié INote de crédit | B¢

e e Lo T Mandi  congitions spéciales esc. QM B
Numéro depigce  [121 | [«]/
Date [23.10.2019 | Appliquer un modéle T
Mode TVA Doprésartides ___|v] Créer modéle 2 partir de ce document I [~] %
Référence L | S ————
Concerne | L — e
Titre ‘ Diff, facture mandat L 0.00 CHF

Concerne :
00

Par la présente note de crédit, nous vous
informons du montant porté a votre bénéfice.

1

Celui-ci sera appliqué sur votre prochaine facture. 1

2 ToT Total final CHF | [
i

Avec nos remerciements et nos meilleures F

3|TF salutations
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7.5 Rattachement des notes de crédit

Il existe trois méthodes pour rattacher une note de crédit a une facture.

7.5.1 Numéro de piéce identique

Lors de la création de la note de crédit, un numéro de piece lui est attribué. Cependant il est possible de modifier
ce numéro. Si le nouveau numéro est identique a celui de la facture a laquelle on souhaite rattacher le document
(dans I'exemple ci-dessous, n°115), le rattachement se fait automatiquement sur cette facture.

Pour ce faire, lors de la création de la note de crédit (voir point 1.1) cliquer sur le champ « Numéro de piéce » et
inscrire le numéro de la facture a laquelle on souhaite rattacher le document (ici, facture « 115 »).

Client 999 D MCR Solutions (Le Mont-sur-Lausanne)
Type de pigce INote de crédit v oF

Numéro de pice  |[B ‘

Date 22.10.2019

Mode TVA :D'aprés artides EJ

Référence

Concerne

Titre

La note de crédit « 115 » est désormais liée a la facture « 115 ». Cette opération peut étre répétée indéfiniment en
nommant d'éventuelles autres nouvelles notes de crédit avec le méme numéro de piéece. En se rendant dans
I'extrait de compte du débiteur (Débiteurs > Extrait de compte débiteur), un clic sur le bouton « + » révele les pieces
liées a la facture en question.

@ l ﬁ] [a (D Quitter [ O\ Rachercher Vider [ f Modifier 2@ Outils

Sociéte Mes Ingénieurs SA

Recherche |

Client 4p |o9s [i::] MCR solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne)
Mandat Q

Extrait de | Postes ouverts | Echéander |

MNopigce Type Rappel Date Echéance Titre Mandat Collectif Compte Débit CHF Crédit CHF Escompte CHF Solde CHF
—" =} 115| FE+ 18.10.2019 17.11.2019 1100 3000 F000.00 2724.30
MNC+ 22,10,2019 21.11.2019 1100 3000 275.70 0.00

Note : il est possible de détacher de la facture la note de crédit ainsi liée. Pour ce faire, effectuer un clic droit sur la

note a séparer (les notes de crédits sont indiquées par l'abréviation « NC+ ») et sélectionner « détacher de la
facture ».

& Extrait de compte débiteur

@ " @ I__IQ (D Quitter O\ Rechercher Vide

Socere Hes Ingénieurs SA

Client 4P 999 E] MCR Solutions (Le Mont-sur-Lausa
Mandat
Date piéce du au Exercice : 2019

Extrait de compte | Postesouverts | Echéander

Nopiéce Type Rappel Date Echéance Titre
—_— = 115 FC+ 18.10.2019 17.11.2019
Jig ey Apercu avant impression
119 NC+ Modifier
121 NC+ Détail

Détacher de la facture
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7.5.2 Extrait de compte client

Déja découverte dans la méthode précédente, la fenétre d’extrait de compte débiteur permet de visionner les
documents en cours pour un client donné: ses factures (FC), notes de crédits (NC) et acomptes (AC) sont

disponibles dans I'onglet « Extrait de compte ».

Pour rattacher une note de crédit a une facture : clic droit sur la NC en question, sélectionner « Rattacher », choisir
la facture en question.

™% Extrait de compte débiteur

@ ” @ PQ Q) Quitter Q\ Rechercher Vider / Modifier % Outils
Sodété _! Mes Ingénieurs SA

Date piéce du [ | au | Exercice : 2019 Exercice : 2018
No piéce de | |a | | Statut |< tous > - [ imprimer le libellé
Montant de [ | a [ | Tri a laffichage =’NoPLeoe 3 [ Plus récent en haut
Extrait de | postesouverts | Echéander |
Nopiéce Type Rappel  Date Echéance Titre Mandat CollectifCompte  Débit CHF Crédit CHF Escompte CHF Solde CHF
&l 115 FC+ 18.10.2019 17.11.2019 1100 3000 3000.00 2724.30
NC+ 22.10.2019 21.11.2019 1100 3000 275.70 0.00
116 FC+ 18.10.2019 17.11.2019 1100 3100 861.60 861.60
119 NC+ 22.10.2019 21.11.2019 1100 3000 269.25 -269.25
nn an mnan nn i mnan
122 NC+ Apergu avant impression 1100 3000 813.15 813.15
Modifier
Détail
Ajouter remboursement
>
. : 3seLe0 21712 0.00] 1630.35
< Sélection de la facture X
@ Q) Quitter J Valider
a $ L. a s N 2 A £ ﬁ
Type A7 Pigce N Date A7 Monnaie Y Facturé RN Payé BN Solde BN

18.10.2019
FC 116 18.10.2019 CHF 861.60 0.00 861.60
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7.5.3 Rattachement des piéces libres

Le menu Débiteurs > Rattachement des piéces libres donne acces a I'ensemble des notes de crédit et acomptes
d'une société donnée dans deux onglets correspondants.

Pour rattacher une note de crédit par ce moyen, sélectionner la NC en question. Ceci filtre les factures dans le
tableau du bas afin d'afficher les factures du client de la NC qui disponibles pour rattachement. Cliquer sur la
facture en question, puis sur le bouton « Rattacher ».

& Rattachement des pigces libres

[ (D Quitter q Rechercher Vider I 2@ Outils

Sodéte Mes Ingénieurs SA - CHF
Recherche

Client |

MNotes de crédit | Acomptes |
Motes de crédit non rattachées & une facture

* 'Tw:nac—:a§ Clent o° e % Pcei'«:qﬁ Date Q: lPér.Q:. Ed')fm_”'”ceqf Compte Q: Montant TTC .:ﬁMmmm i Q: Tire 4 ﬁ_l
&

NC 112 2 -03.03.20 03.20 02.04.20 1100 4306.90 CHF
120 23.10.19  10.19 22,1119 70'541.35 CHF
@ l-- 211119 1100 -_
999 121 23039 | 1019 FR1E19 1100 813.15 CHF
MNC 999 122 24.10.19 10,19 23.11.19 1100 go1.60 CHF ]
(= I
@ Rattacher
Factures disponibles pour Ia piéce sélectionnée D Vair aussi les factures soldees
i 'Type% Client '5% Pitce % Date Q‘ Pér. Qg Edﬂeaneec% Cowpte % Solde dela paeceek Momalec:% TauxTvA * Titre a i
FC 999 127 12,11,1%| 11,19 12,12.19 1100 6'354.30 CHF E

17,11.19
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8 Saisie des documents - copier / transformer un document

L'option copier / transformer permet de créer une copie d'un document dans un type différent de celui d'origine.

Pour y accéder, se rendre dans la saisie des documents (Débiteurs > saisie des documents), cliquer sur le bouton
«outils » et sélectionner « Copier / transformer ».

& Recherche de confirmation de commande

@ @ [_‘Q Q_) Quitter [ q Rechercher Vider [ + Nouveau / Modifier == Supprimer

Mes Ingénieurs 5A - CHF

22 outils

s ey Fiche client
socété [
Encaissements du client

Recherche | Par atirbuts | Autres aritéres |sa | Extrait de compte
Date de | B | Statut < tous > = Mannaie | - fnii . .
L o ! mprimer un relevé de compte pour le client
Montant TTC de | || | Pigce de | Tri |Dat= -
Titre, concerme, réf. | ‘ Client \D| D Archivés Erueﬂement ounon El Copier / transformer ‘
| Offre | |Cnnﬁrmatinnde l Facture | Demande d'acompbe ‘ Publipostage
3 #

Client MNom {adressage) Date Coued:lf Lwr premeMontzmtTTC Moniznt HT Monnaie Reférence Conceme
ﬁ_ﬁﬁﬁﬁ—i_m

12320 Commune 3003 04.07.18 1100 04.07.18  323100.00  300'000.00 CHF

Cette option est également disponible via un clic droit de la souris sur la piece concernée.

Offre | Confirmation de commande |FactureI Cemande d'acompte |

* # ] % % i # & Ajouter

Type Client Mom (adressage) Pigce Date

> = = A * Modifier

G 112 ARC 28 24,06.20

FC 112 ABC 27 24.06.20 Supprimer

FC 112 ABC 26 24.06.20 Sélectionner tout

vile de Geneve
FC 12311 ville de Gendve 74 23.06. be " Copier / transformer

Il est possible de copier / transformer plusieurs documents en une seule opération. Pour ce faire, sélectionner une
premiére ligne, maintenir la touche « Shift » et sélectionner les autres piéces consécutives a inclure. Accéder ensuite
a l'option de copie / transformation via I'une des options décrites ci-dessus.

[JFFrE| Confirmation de commande |Fa(:ture| Demande d'acompte |

= & & & &
- - 3 - -

lTypec% Client Q% Mom (adressage) a Pigce a Date C%'Collecﬁfq\

24.06.20 1100
-——-

-M-
47744 W~ A R T NS W 140N
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8.1 Fenétre copier / transformer

& Copier / transformer un document

@ (D quitter

J Valider

E T\-l}:lecke Client

En ..

Transformer lefs) document(s) suivant(z) ...

OFF ABC (Le Mont-sur-Lausanne)

Pidce Date © MontantTTC ¥ Titre

18015 22.06.20

) Offre ® Confirmation de commande () Bulletin de livraison () Facture () Demande d'acompte

=]

18'147.45 BatimentB - projet d'agi| + |

Options

Créer une copie

[ ajouter la ligne référence & la source

Gérer le lien au document source

[ vérifier les quantités
[ Garder le méme numéra de pigce (si possible)
Modifier Iz date des piéces créges

() date suivante |

(® date du jour

Aprés |a copie

[ Editer le nouveau document

1 tmprimer les nouveaux documents

8.2 Configuration de la copie / transformation (1)

Les documents a copier sont affichés dans le tableau. Dans I'exemple ci-dessus le document d'origine est une offre.

Choisir le type de document désiré pour la copie.

Options (2)

Plusieurs options permettent de paramétrer la copie. Elles sont disponibles ou non selon le type d'opération a
effectuer (offre a confirmation de commande, offre a facture, facture a demande d’acompte, etc.). Voir détails au

point 2.

Apreés la copie / transformation (3)

Option permettant de lancer lI'impression et/ou l'ouverture du nouveau document pour édition suite a la copie.
Lors de la transformation d'un document en facture, il est possible d’encaisser celle-ci.

Aprés |a copie
[ Editer le nouveau document
] tmprimer les nouveaux documents
Encaisser les factures
Date des encaissements

(®) Date des piéces

() Date suivants

Mode de paiement BCV

Libellé caissement facture - CC n®3007|
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8.3 Options

Ajouter la ligne de référence a la source
Si coché, une ligne de texte mentionnant la référence du document source est ajoutée dans le nouveau document.

N T M= artice Description Quantitt  PU(CHF) PT(CHF) TvA Compte
1 TP Concerne Confirmation de commande n® 201803005 du 22 juin 2020

Ce texte est défini dans les parameétres de la société (Débiteurs > configuration > paramétres) a l'onglet « copier /
transformer ».

e Paramétres débiteurs par défaut - O X

@ [Q) Quiitter [ J Valider

Socki —

Général | Options de 'éditeur ;_Cgpi_er | transformer |Offre | Confirmation de commands : B

CRY

[ Grouper les documents

Grouper par (®) adresse () concerne

Ajouter le sous-total lors du regroupement des documents
[ veérifier les quantités des lignes artices copiés

[ Editer le document aprés copie

[ tmprimer les documents aprés copie

[] Mémariser les paramétres choisis lors du copier ftransformer
[ tnterdire |a facturation des BL sur un autre mais

Texte de la référence

Langue
3l document source

E : Conceme <PIECE_NOM_DOC>n"
rangais <PIECE_NUMERO> du <<PIECE_DATE>

English
\Spanish

Créer une copie
Si cochée, cette option permet de conserver le document source. Sinon, l'opération effectuée est une

transformation et I'état original du document n’est donc pas gardé.
L'option de création de copie est toujours active lorsque le document d'origine est une facture.

Loption « Gérer lien au document source », permet d'archiver le document d'origine aprés sa copie. Lorsqu’un
document est dans un état « Archivé », il apparait seulement lors de la recherche de documents ayant ce statut.

En résumé, il est possible : de transformer le document sans garder de trace de son état original (1), de copier le
document et de garder le document source sans l'archiver (2) ou de copier le document en gardant le document
source dans un état « archivé » (3).

& Copier / transformer un document

@ ﬂ) Quitter J Valider
@ Options

Ajouter |a ligne référence & la source

] créer une copie

Options
@ Ajouter la ligne référence 3 |a source
Créer une copie

] Gérer le lien au document source

Options
@ Ajouter la ligne référence & la source
Créer une copie

erer le lien au document source!
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Vérifier les quantités
Affiche la fenétre suivante lors de I'opération de copie / transformation :

({573 z lec articles et les guantités 3 livre 4

@ || O Quitter J Valider

P

& -
g P e T Quantité T
Article % Description % Quantitd D e 4 Dédlvré B B

104 Appel doffres 1,00
____ml

Prestations selon contrat d'honoraires 1.00 1.00 0.00 ==
17 Frais divers 43.00 48,00 0.00 =

*

Celle-ci affiche toutes les lignes d'articles qui seront importées dans le nouveau document. Il est possible de
supprimer une ou plusieurs d’entre elles via le bouton == situé a la droite de chaque ligne.

Si une reprise partielle des lignes darticles est effectuée, le document source est considéré comme « Partiellement
archivé » aprés la copie. Par exemple, on copie une offre en facture en important toutes les lignes de prestation
sauf une ligne de frais. Le document source, l'offre, apparait avec un relief 3D dans la fenétre de saisie des
documents:

| = = = =

Client Mom (adressage) Figce Date Collectif . Montant TTC . Montant HT Monnaie Reférence | Concerne
3 3 3 E O 3 ES 3

[T 11z ABC " is015 240620 1100 §772.30  S108.00 CHF Batiment B

& Y
- -

41k

u =
- ¥

Dans I'édition de ce document, les lignes qui ont été importées lors de la création de la facture sont marquées par
un « A » dans la colonne du méme nom. On peut constater que la ligne n°5 n'a pas été importée dans un autre
document.

M T N®artide Description Quantité PU(CHF) PT(CHF) TvA Compte A
3 A 104 Appel d'offres 1 1'500,00 1'500,00 7.7% 3000 A ..
4 A 2 Prestations selon contrat d'honoraires 1 6'500.00 &'500.00 7.7% 3002 A ..
5 A 17 Frais divers 120 0.90 108.00 7.7 % 3100
& TOT Total final CHF 8'108.00 =

Pour archiver le document complétement, il suffit d'effectuer un clic droit de la souris sur la ligne du
document et de cliquer sur « archiver » dans la liste d'options.

|Offre| _ Confirmation de commarde | Facture | Demands dacompte

4k |
k

S
B

Client c; Mom (adressags) Pid i Colacst ¢
| 5 Ajouter
| 112 |ABC
| 12 ABC Modifier

12320  Commune de Vionnaz Supprimer

1355 Auberge de 'Etoile
12319  Costronic SA
12322 Cité du Genévrier
2730 Cherix 1.3. SA
12324  Commune d'Avusy
12322 Cité du Genevrier
12317 SEDRESA

Sélectionner tout

Copier / transformer

Archiver

Viser

Autres options
Le numéro de piéce du document source peut étre utilisé pour le nouveau document pour autant qu'il

ne soit pas déja utilisé pour une autre piéce du méme type.

Par défaut, la date appliquée au nouveau document est la méme que celle du document source. Il est
cependant possible de choisir la date du jour ou une autre date a choix.

Lorsque l'opération de copie / transformation concerne plusieurs documents, ceux-ci peuvent étre
groupés selon différents parameétres.
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8.4 Exemple

Nous prenons lI'exemple d’'une offre récemment approuvée par le client concerné.

mee Offre n® 18017, client 112 - ABC (Le Mont-sur-Lausanne)

@ ” @ E._|Q Q) Quitter [ J Valider + Valider & nouveau E@ Creer copie % Outils

Client El_Z—E] ABC {Le Mont-sur-Lausanne) Général I Adresse i GED|T5EhEs| ﬁﬂrﬂ}uis|
Type de pigce |offre x| ar Mandat | 7]
Numéro de pisce :%ﬁ‘ Responsable 1 [< aucun = ‘= Secrétaire| < aucun > -
I 1 | i 1
Date |26.06,2020 |
Mode TVA |D'aprés artides v| Statut !é viser ::'i
Réfirence 75580 | Tabelle de prix | Tarif de de base -
Concerne iBéhment centré - extension aile B |
Titre |Projet d'extension |
N T Neartde Description - Quartité PU(CHF) PT(CHF) TVA Compte B &9
Concerne : ‘Bitiment centré - extension aile B | [ E ’ 4
1T i | —-—
Veuillez trouver ci-dessous le détai des prestation prosposées :
2 A 104  Appel d'offres 1 150000 1500.00 7.7 % 3000 =
3 A 100 Travaux de mesures 1 50000 650000 7.7% 3000 ..
4 A 16 Prestations de terrain i 430000 430000 7.7% 3000 .. LD
5 A 17 Frais divers 120 0.50 108.000 7.7 % 3100 Llﬂj

by

Avec nos remerciements et nos meilleures salutations

7T
|_[=]
Compte collectif débiteur 1100 .| Debiteurs CE}?Q.
Conditions de paiement 30 Y_.l 30 jours net
Echéance de l'offre |
Mode de paiement (BVR) - Total TTC 13'363.40 oF
Mise en page < gucune > i Total HT 12'408,00| CHF

Afin de reprendre les lignes présentes dans l'offre pour constituer la facture, nous effectuons une copie /
transformation du document.

& Copier / transformer un document = O X

@ (D Quitter J Valider

Transformer le(s) document{s) suivant(s) ...
freea’ dient ° peee ° Date CMontntTic® e 4 B
OFF ABC {Le Mont-sur-Lausanne) 13017 26.06.20 13'363.40 Projet d'extension EI
iﬂ
=
() Offre () Confirmation de commande Bi @ Facture () Demande d'acompte
Options
Ajouter |a ligne référence & Iz source verifier les quantités
[ Créer une capie [+ Garder le méme numéro de pigce (si possible)
Gérer |e lien au document source Modifier I3 date des piéces aréées
() date suivante |—|
(® date du jour
Aprés |a copie
Editer le nouveau document
1 Imprimer les nouveaux documents
[ Encaisser les factures
Dia
|
E 7]
| |
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D’aprés les options choisies :
o Loffre est transformée en facture ;

¢ une ligne de référence sera affichée dans la facture indiquant l'offre dont elle est issue ;
e |e document source sera conservé et archivé ;
e les lignes de prestations pourront étre vérifiées ;

e les deux documents auront le méme numéro de piéce mais une date différente (date du jour pour le
nouveau document) ;

¢ le nouveau document sera ouvert suite a l'opération.
La facture ainsi créée inclut automatiquement les textes prédéfinis liés a ce type de document. La premiére ligne

référence la source de la piéce. Une des lignes de prestation n'a pas été ajoutée grace a la fenétre de vérification
des quantités et le document source ne sera donc que partiellement archivé.

e Facture n® 12017, client 112 - ABC (Le Mont-sur-Lausanne) = m} x>
@ [ @ r& Q) Quitter [ J Valider + Valider & nouveau E@ Creer copie 2% Outils
Client I5.1_2 :| ABC (Le Mont-sur-Lausanne) Géneral ! Adresse I MandatsEGED ITéd\es!nttrTbms|
Type de pigce !fﬂdﬂfe - o ¢TG%¢ Mandat cg Date QC Prix @C Desc. a M B o
Numéro de pigce 118017 | E_' V4
Date |26.06.2020 |
Mode TVA |D'aprés artices - | ,] ~
e -
Référence |75689 | = S— L
Conceme i:l?éﬁment centré - extension aile B Totf Iactinsimerias 1 SO
Titre Projet diextension | Diff. facture mandat  12'300.00|CHF
N°® T Ne®artide Description Quantité PU(CHF) PT({CHF} TvA Compte | '-J\._i"
1 TP Concerne Offre n® 18017 du 26 juin 2020 E d
Concerne : Bitiment centré - extension aile B e
2T Sur la base du contrat mentionné ci-dessus, les prestations suivantes ont été exécutées : =
Prestations exécutées au oo LD
3 A 104  Appel d'offres 1 1'500.00 1500.00 7.7% 3000 .. B
4 A 100  Travaux de mesures 1 &'500.00 €'500.00 7.7% 3000 i
5 A 16 Prestations de terrain 1 430000 430000 7.7% 3000 .. 1
B6|TOT otal final CHF 12'300.00 st S
7 1F Avec nos remerciements et nos meileures salutations =4
Conditions de paiement : 30 jours net a
[~
Compte collectf débiteur (1100 [ Debiteurs B, Acomptes
Conditions de paiement |30 = | 30 jours net
Date déchéance 26.07.2020 | [[] sans rappel ou releve B
Mode de paiement (BVR) BV ¥ Total TTC | 1324
Mise en page i-Facthe avecBVR 1....v | Total HT | 1z
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9 Saisie des encaissements

Cette fenétre permet I'encaissement des différentes factures des clients. Le fonctionnement et la présentation des
lignes est similaire a celui de la saisie des factures simples.

e Saisie des encaissements e m} X

@ [ @ [._|Q Q) Guitter [ O\ Rechercher [ / Modifier —Supprimer[ 2@ Outils

Sodété Mes Ingénieurs SA

Recherche

Date de

| Monnaie ~|  Escompte de [ | & | |

T
|
Montant de i | & | Picede | lal | [saisie -
Type | [+ Libelé | | cient  qp[ [ Comptabiisé [Non  [=|  comp
Type Client Pigce Date Datef Compte Monnaie Montant Escompte Libellé
PA . 3851 .42 11.‘0?. i? i.g.OG. 17 1.020 ] .CH].: .5.6'6.53: 56 ol 0‘.00 B
PA+ 12311 57 17.12.17 07.12.17 1020 CHF 10'102.65 0.00 1001
PA 12319 53 07.12.17 09.11.17 1020 CHF 9'666.00 0.00 1037
AC 12325 12.06.18 1020 CHF 1'615.50 0.00 1019
AC 1000 31.05.19 1020 CHF 500.00 0.00 Versement libre du dient 1002
PA 999 124 29.,10.19 29,10.19 1020 CHF 5'000.00 1074.30
PP 599 124 29.10.19 29,10.19 1020 CHF 1'074.30 -1'074.30 Réglement escompte
PA 112 125 01.11.19 01,11.19 1000 CHF 2745.80 0.00 Paiement facture n°125
AC 112 01.11.18 1000 CHF 2'745.80 0,00
PA 999 116 11.11.19 18.10,19 1010 CHF 850,00 11.60 Encaissement - facture n®116 {paiement partiel, soldé par escom
AC 112 17.06.20 1020 CHF 8'115.20 0.00 Acompte n®1568

23.06.20 1020 0.00 |[Encaissement facture - CC n°3007

| clent | péce | Dam | Debit | crédt [Mommse | MontentTTC | Escompte | Compte
| =] | | || B o | \ | =

Libelle | | valider K Anmuler

Pour commencer, inscrire le code / nom du client ayant effectué le paiement. Le solde du client est affiché.

Clent | Piéce | Date | Débit Crédit  |Monnaie | MontantTTC | Escompte | Compte
| 29.07.20| B ool o | | | 0%

ABC (Le Mont-sur-Lausanne)
el (s0lde : 104'287.40 CHF)

Lbel | i o vaider 3 Annuer

Cliquer sur la case « piece » (alternativement, touche F4). La liste des facture ouvertes du client sont affichées.
Choisir la facture a affecter.

e Sélection de la facture >
@ Q} Quitter J Valider
a A 3 e ) 2 & z 4

Type &7 Pidce 2% Date 47 Monnaied, Facture % Payé 4 Solde 248
re B .V e 1 Y T T W Ly 4 ¥ B wnr 1 19 1ou.ou g 19 1ou,ou i
FC 16 10.06.2020 CHF &'507.15 429,00 6073.15
Fo 13 15.06.2020 CHF 7477.85 0.00 7477.85 |

22.06.2020 . 1'643.50 |

FC 23 24.06.2020 CHF 8'615.00 0.00 #616.00
FC 27 24.05.2020 CHF 3662,55 0.00 8'662.55
FC 13025 = 23.07.2020 CHF 411,95 0.00 411,95 Ej

Le montant de la facture sélectionnée s’inscrit automatiquement dans la zone « montant », mais peut étre modifié.
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Ajouter le reste des informations nécessaires (comptes, libellé, éventuel escompte). Le montant dd sur la facture
est affiché au bas de la fenétre. Valider.

Cient | Piéce | Date | Debit | Crédit |Mornaie | MontantTTC | Escompt= | Compte |
el | 18 29.07.20 w10l...|  1100).. CHF 7477.35

ABC (Le Mont-sur-Lausanne)
(solde : 104'287.40 CHF)

Libellé  [Encaissement facture - n°18 «  Valider XK Annuler

Mortant dii : .00 ff—

L'encaissement est enregistré comme un paiement — PA.

Type Client Pigce Date DateF Compte Monnaie Montant Escompte Libellé
PA 112 13 29.07.20 16.06.20 1010 CHF 7477.85 0.00 Encaissement facture - n®18

!\ Important: si un paiement provient d'un import BVR, il ne doit pas étre enregistré ici. L'import
n'apparaitra pas dans la fenétre de saisie mais sera pris en compte dans |'extrait de compte client.

Si aucune piéce (facture) n'est choisie, I'encaissement est enregistré comme un acompte — AC lié au client
indiqué.

Type Client Pigce Date Date-F Compte Mannaie Mantant Escompte Libellé

AC 112 17.06.20 1020 CHF 8'115.20 0.00 Acompte n°1568
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10 Facturation périodique

La fonction de facturation périodique permet de générer automatiquement des factures détaillées selon des
paramétres définis. Ceci est particulierement utile pour les factures récurrentes, comme par exemple pour la
facturation de loyers ou d’un service de maintenance.

Certaines configurations sont nécessaires afin de pouvoir profiter de cette fonctionnalité.

10.1 Configuration - contrats QR-facture / BVR et mode de paiement

Il faut en premier lieu établir le contrat qui permettra I'encaissement des paiements. La liste des contrats est
disponible via le menu débiteurs > configuration > paiements > contrats QR-facture / BVR. Cliquer sur "Nouveau"
ou sur "Modifier" pour afficher I'écran de de saisie/modification.

Les informations nécessaires sont transmises par l'institut financier de la société (poste ou banque). Cette facon de
faire permet d'automatiser l'encaissement des paiements

M Ajout / modification d'un contrat QR-facture / BVR x
@ (D Quitter J Valider

Description :.

Type (® QR-facture () BYR sur code postal {CCP) (2) BVR sur banque

Montant (@ Avec () sans

Versement pour ;I'“'ies Ing-él-ﬂi-eurs-é.a

Adresse, numéra maison R c_Ie_s_Tr_c_:_i_s_FonT.._ail_'lgE 1?

NPA, localité f'ﬁlo? | Lausanne

Pays ISuisse |

Bo HaN (Cris8 0079 1123 0008 8901 2

Avec référence numérigue 27 positions {comme sur les andens BVR)

QRN (73 3195 5000 0073 2412 9
Identifiant BVRE 00938877

Information a envoyer iRéférené 1 iz
Référence & envoyer | Aucune | v|

Imprimer les lignes pour la découpe du bulletin

Ensuite, créer un nouveau mode de paiement lié au contrat ainsi créé. Pour ce faire, se rendre dans débiteurs >
configuration > paiements > mode de paiement et cliquer sur nouveau. Dans la liste déroulante « Contrat BVR »,
sélectionner le contrat en question.

5 Ajout/ modification d'un mode de paiement *
(D Quiter  of  Valider
Description lgR fac
Compte
Monnaie
Contrat BVR
L . B
Remarque kA -
Francais QR facture .a
English QR facture
Spanish QR facture
[+]
liga... i<aucun> vi
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10.2 Configuration — paramétres

Certains paramétres doivent étre configurés de maniére globale sur la société. Se rendre dans les parameétres
(configuration > paramétres) et sélectionner l'onglet « facturation périodique ».

e Paramétres débiteurs par défaut — O x

@ [(D Quitter I « Valider

régie SA
Socéts B res Ingénieurs 5A

-Paramétres communs dients | créanders

I i i |
| Facture ! Demande d'acompte ! Facturation périodique I GED I I'“'Iandab;| Paramétres = ‘_i L
Pays |Suisse > | .
; Facturation périodique
Langus |Frangais *| e e e e e i e e oo,
Jours facturés ILundi, Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi i Jours fériés
Genre
Mom pour Groupe g . au pluriel . |
Mom pour Cbhjet :| . au pluriel . |

Jours facturés
Sélection des jours disponibles a I'envoi des factures (permet d'éviter que la date de la facture tombe sur un

samedi/dimanche). Cliquer sur le bouton E pour ouvrir le menu de sélection.

Jours fériés
Saisie des jours fériés (ou copie depuis une société déja configurée).

Genre
Genre de la facturation périodique (aucun ou immeubles). Cette information est utilisée pour différents
affichages/listes.

Nom pour groupe
Nom pour le regroupement dans les différentes listes / écrans.

Nom pour objet
Si la facturation périodique ne concerne qu’un seul objet, il est possible de définir son nom a cet endroit.

Dans l'exemple des factures de loyers, les objets peuvent étre des appartements, locaux commerciaux, acomptes
de charges, places de parg, etc.

10.3 Configuration - saisie des articles

Les articles nécessaires a la génération des factures périodiques doivent étre créés au préalable (débiteurs > saisie
des articles).

& Liste des articles e O

@ [ @ I__lq Q) Quitter [ Q Rechercher Vider [ + Nouveau f Madifier === Supprimer E@ Copier

Socets B Mes Ingénicurs SA

" ¢ A 3 - - .Pr_h( * 5 g Eompte de, Eompte de,
Code %  Catégorie 3 Description ‘%umairus end Types, Units 3 ey £ e Y

1 Contrat Contrat de maintenance 0.00 HT J001=

Il n'est pas obligatoire de préciser le prix lors de la saisie de chaque article. En effet, le montant des factures étant
propre a chaque client, le prix sera spécifié lors de la saisie du contrat.
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10.4 Facturation périodique - saisie des méthodes

Les « méthodes » de facturation périodique sont des configurations des informations nécessaires a la génération
de ces factures. Se rendre dans le menu débiteurs > facturation périodique > saisie des méthodes pour accéder a
la liste des méthodes.

& Liste des méthodes de facturation périodique O x

¥ code Désignation JourF Factfin * Inactf Echéance  JourE B
Facturation de la maintenance 1 || :

F2 Facturation trimestrigle 1 4 [ Aprésdate fact 30

F3 Fcturation semestrielle 1 2 [ Aprésdate fact 30

F4 Facturation annuelle 1 1 [ Aprés date fact 30

4| enreqfs)
Cliquer sur nouveau / modifier pour ajouter ou modifier une méthode.

m& Saisie d'une méthode de facturation périodique X
6) [ (D ouiter o valider

Code

Désignation ,Fach..rratlE:n de la maintenance [ mnactive

Mois de facturation Tous.

Jour dexécution | 1 du mois

Type échéance |Nombres de jours aprés facture w| | 10| jours aprés

[ Effectuer un sous-total intermédiaire par maintenance

Référence | _' |
Concerne :Maintenance 1 <MoishAn = |
Uede i e (Btsanizement sNomHotoe ]

Texte fin de facture |'_L|

Type de TVA appliquée |mg

Compte débiteur collectif I1_1.Il]0 E| Debiteurs

Mode de paiement |B_C_\-'7zi

Mize en page [mé_mﬂ':i [ sans rappel ou relevé

Remargue |'_L|

Code / désignation
Saisie d'un code unique et d'une désignation permettant d'identifier la méthode.

Mois de facturation
Cliquer sur = pour sélectionner les mois de facturation (tous ou sélection de chaque mois souhaité).

Jour d'exécution
Jour du mois correspondant a la date de la facture.

Jour férié
Sélectionner le comportement a adopter par le programme lorsque la date de la facture tombe sur un jour férié
(Sans effet, Avant, Apres). Nécessite la gestion des jours fériés dans les parametres de la société.
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Type échéance
Choisir le type d'échéance parmi les choix ci-aprés ou laisser « Aucun » pour que la date de I'échéance soit identique
a la date de la facture.

Jour précis du mois : 'échéance est placée a un jour précis du mois.
| Type échéance Jour précis du mois - 10| du mois |
Nombre de jours apreés facture : 'échéance survient aprés un certain nombre de jours depuis a la facture.

| Type échéance Mombres de jours aprés facture +| | jours aprés |

Sous-total
Lorsque plusieurs objets sont facturés via une seule méthode, permet de faire un sous-total par objet.

Référence
Référence a imprimer sur la facture.

Concerne
Concerne a imprimer sur la facture.

Titre de la facture
Titre a imprimer sur la facture.

Pour les champs Référence / Concerne / Titre, il est possible de récupérer certaines informations de maniére
automatique via les balises. Celles-ci peuvent étre insérées a I'aide d’un clic droit dans la zone puis en choisissant
dans la liste déroulante.

Dans I'exemple ci-dessous, on affichera « Maintenance : aolt 2020 » avec la gestion automatique du mois et de
I'année.

Concerne Maintenance : <MoisAn >

Titre de |a facture <NomGroupe > nom du groupe g
<CodeGroupe = code du groupe

Texte fin de facture <MoisAn: mois et année de |a facture

Type de TVA appliquée <MoisAn+= mois et année suivant celui de |a facture

i L |<Anz annee de la facture

Compte débiteur collectif .

<An+x année suivant celle de la facture hd

Texte de fin
Choix du texte de fin a imprimer sur la facture.

Type de TVA
Choix du type de TVA a appliquer aux factures générées par la méthode.

Compte débiteur
Choix du compte collectif débiteur.

Mode de paiement
Choix du mode de paiement pour limpression des BVR / QR-codes et la comptabilisation des factures /
encaissements.

Mise en page
Choix de la mise en page a utiliser pour la facture.

Remarque
Eventuelle remarque relative a la méthode de facturation.
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10.5 Facturation périodique - saisie des objets

Avant de pouvoir saisir les objets a facturer (maintenance mensuelle, appartements, etc.) il faut introduire le service
ou produit auquel ils sont rattachés (un service de maintenance ou un immeuble, par exemple). Ceci est possible
via le bouton « Gérer » (1).

Dans I'exemple ci-dessous, la société en question offre plusieurs types de services de maintenance. Il est possible
de les modifier ou d'en ajouter de nouveaux (2).

Lors de I'ajout, il est nécessaire d'inscrire un code, une désignation et de choisir la méthode de facturation. Valider.

| M Liste des objets = 0O s |

Société |1 .| MesIngénieurs 5A G)
Maintenance |M - Maintenance ‘r| |Acﬁfs ‘r| Gérer [F7]
e g - o x|

= - - i |
Desgnahon Inachf Tri |
_I:I-L I -

M I Maintenance - systémes sur mesure ‘

e Saisie d'un élérment Maintenance x

Code Iﬁ
ciiigs oz :
Designation Maintenance | |:| Inactif !
Tri | 1 il a
Méthode |F1 - Facturation de la maintenance w:l Gérer [F7]
Remarque Service dassique : gestion des infrastrucures - surveillance des risques
naturels

Il s'agit ensuite de saisir les objets. Dans la liste des objets, sélectionner le service / I'immeuble créé ci-dessus et
cliquer sur nouveau.

e Liste des objets g 2 O X

Sodété |1 [i2] Mes Ingénieurs SA
CI) Maintenance |M - Maintenance | [Aafs > Gérer [F7]

|Actifs -

= - w - =

T Code T Désignation T Inactf Prixunitaire 7 Quantité o, Type  Artide Yo B
Maintenance mensuslie L] 500,00 1 - l

M2 Maintenance trimestrielle O 1'450,00 0.00 HT 1 |

M3 Maintenance semestrielle | 2'850.00 0.00 HT i

M4 Maintenance annuelle O 5'600.00 0.00 HT 1
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Dans la fenétre de saisie qui s'affiche, introduire les données relatives a l'objet.

e Saisie d'un élément Objet x

@ (D Quitter J Valider

Code T—
Désignation |Maintenance mensuells | 1 nactif
Artide Contrat de maintenance

Prixumitsire HT | 50000 @ HT O TIC

Quantité |7'

Unité [ ]

—

Remargue =
Compte iéonﬁ— L: Honoraires divers

Etage [ o

Article
Sélectionner l'article précédemment configuré.

Tri
Permet de définir l'ordre d'impression des objets lorsque plusieurs objets se trouvent sur une méme facture.

10.6 Facturation périodique - saisie des contrats

La saisie des contrats permet de lier les objets aux débiteurs, de définir les prix et les dates de validité.

™% Contrats pour la facturation périodique e O X
@ @ FQ (D Quitter + heuvasy f Modifier == Supprimer Méthodes Objets
Sociéte 1 . Mes Ingénieurs SA
Cient ] |
Maintenance |M - Maintenance x
Situation au | Affichage (@) Liste () arbre
= o T . T F . I T
N= dlisntey Maintenia, Objeta, Désignation Depuis le” Jusqu'au  Quantité Prix unitaire Type Méthoc B
Maintenance mensuelle 08,2018 500,00 [HT
12309 ™ M4 Infrastucrure barrage 012015 12,2017 3 150.00 HT Fi
1011 M M2 Maintenance trimestrielle selon contrat = 01,2015 1'000.00 HT F1
1036 M M1 Maintenance mensuelle selon contrat 23 01,2015 600.00 HT F1 o
[4] | @
[ 8lemregls)

Pour saisir / modifier un contrat :
1. Sélectionner le client.
2. Sélectionner le service / produit / immeuble.

3. Cliquer sur « Nouveau / Modifier » pour ajouter/modifier un contrat.
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P
mér Contrats pour la facturation périodique @ =S O et
@ @ [:.[ Q) Quittar I + Houvesau f Modifier == Supprimer Méthaodes
Sociéte 1 2] Mes Ingénieurs SA
o_ Client { f} |_112 T ABC (Le Mont-sur-_ausanne)
g Maintenance [M - Maintenance -
Situation au |-| Affichage (@ Liste () arbre

f NZ dien ﬁmm¢ Objeta, Designation vDepmsle¢ Jusqu'au  Quantité Prix unitaire Type ilé'thocﬁl
= M M1 [Maintenance mensuele (o208 | | sooobr i B

4. Introduire ensuite les données relatives a la ligne du contrat.

™% Saisie d'une ligne de contrat pour la facturation périodique X
@ (D Cluitter J Valider
Client 112 - ABC (Le Mont-sur-Lausanne)
Maintenance |Mair1tenanoe > |
Objet M1 hd
|Tahorna hd | 9 = ”_:_ :
Description Maintenance mensuelel |
Prixc unitaire HT | 500.00| ®Hr (O T
Quantits | _|
Unité | |
Depuis le jusgu'au |:|
Texte avant @
Texte aprés
Méthode |F1 - Facturation de la maintenance *
Mois de fact, '(s_e10n |a méthode) I:‘ (12 foisfan)
Compte IV v, | Honoraires divers
Remarque @

Le service (maintenance, dans le cas ci-dessus) ou I'immeuble présélectionné apparait ici. Sélectionner l'objet créé
au point 2.1

Inscrire le prix unitaire, la quantité et I'unité de I'objet a facturer. D'autres champs doivent étre complétés :

Depuis le
Date de début du contrat (a partir de laquelle le programme va facturer l'objet en question).

Jusqu’au
Date de fin du contrat (tant que la date est vide, chaque facture contiendra l'objet en question).

Texte avant / aprés
Possibilité de définir un texte a imprimer avant / apreés la ligne en cours.

Méthode
Méthode utilisée pour la facturation. Les informations relatives a la méthode s'aliment de maniere automatique
(Mois de facturation / Taux TVA / Compte).
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10.7 Facturation périodique - gestion des factures périodiques

Aprés avoir configuré les méthodes, les objets et les contrats, il sera possible de générer automatiquement les
factures détaillées correspondantes.

e Gestion des factures périodiques - O >
@ I‘E,Ll PQ (D Quitter [ J Générer [ Liste Fac f Modifier == Sunorimer
Sociéte 1 |,_| Mes Ingénieurs SA Lot de génération
Maintenance EI'\J'I i Main_t_e_n_ar:lgg :, | I
o e o |
G) Méthode IF acturation de la maintenance = @ Affichage
Factures depuisle | 01,2020 jusqu'au | 03.2020 (@) Client - Facture - Maintenance - Ohjet
Jour d'exécution 1 dumeois Echéance | 10| du mois ) ) .
r—— il === () Maintenance - Client - Facture - Objet
Client ] 7
(7) Maintenance - Cbjet - Client - Facture
4] [5 Tout sélect, A facturer Me pas facturer
Désignation Fac Quantité Prix unitaire  Type/Méth B
=5 ABC (Le Mont-sur-Lausanne) £
[# =l Facture du 01.01.2020 Fi:
[ = Facture du 01.02.2020 F1
=1 Facture du 01.03.2020 F1
=l Administration communale
+ =1 Facture du 01.02.2020 Fi
{2' == Adria (Lausanne)
® = Facture du 01.01.2020 F1
&3] =1 Facture du 01.02.2020 Fi
[# =l Facture du 01.03.2020 P
[~]
1 facture sélectionnée A générer: | 77 facture(s)

Critéres de sélection (1)
Cette zone permet de configurer la facturation des piéces souhaitées.

Maintenance (service / immeuble)
Choix du service /immeuble a facturer (ou laisser « Tous »). Dans le cas ci-dessus, on choisit le type de maintenance
a facturer.

Méthode
Choix de la méthode de facturation.

Factures depuis le / jusqu'au
Définition de la période a facturer (au format MM. AAAA). Par exemple, pour générer les factures par tranches de 3

mois, 6 mois, 1 année, etc.

Jour d'exécution
Date de la facture (alimenté automatiquement depuis la méthode).

Echéance
Date d'échéance (alimenté automatiquement depuis la méthode).

Client
Choix du client a facturer. Laisser vide si tous les clients sont concernés.
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Factures (2)
Les factures a générer correspondant aux critéres de sélection sont affichées. Le nombre de factures a générer est
affiché en bas a droite de la fenétre.

Désignation Fac Quantité  Prix unitsire  Type/Méth &
|2E ABC (Le Mont-sur-Lausanne) [+]
= Facture du 01.01.2020 F1 |
# = Facture du 01.02.2020 F1
# = Facture du 01.03.2020 F1
=2 Administration communale
# =1 Facture du 01.02.2020 Fi
== Adria (Lausanne)
# = Facture du 01.01.2020 F1
# = Facture du 01.02.2020 F1
# 7 Facture du 01.03.2020 F1
=
1 facture sélectionnée A générer: | 77| facture(s)

Cliquer sur « Générer ».

Société 1 I,__I Mes Ingénieurs SA

fg'] er o Générer I Liste Fac j Modifier == Supprimar

Lot de génération

Maintenance M- Maintenance -

Il est possible d'imprimer directement les factures détaillées au moment de la génération.

Choix des factures
On peut choisir de pas générer certaines des factures affichées d'apres les critéres choisis. Pour ce faire, sélectionner
la facture en question par un clic gauche (1) et cliquer sur « Ne pas facturer » (2).

4 [ [ Tout sélect. A& facturer Me pas facturer @
Désignation Fac Quantité Prix unitzire  Type/Méth i
== ABC (Le Mont-sur-Lausanne) rﬂ
® 1 Facture du 01.01.2020 F1

&g Facture du 01.02.2020

# 7 Facture du 01.03.2020 F1
== Administration communal Echéance: 10.02.2020 jes)
® | Facture du 01.02.2020 Fi

La ligne de facture apparait alors en rouge. Pour la réinclure dans la génération, sélectionner la facture et cliquer
sur « A facturer » (3).

4] [ [& Tout sélect, @ & facturer Me pas facturer
De'sfignaﬁon Fac Quantite Prix unitaire  Type/Méth B
== ABC (Le Mont-sur-Lausanne) |« ]
[# =1 Facture du 01.01.2020 Fi
£} =1 Facture du 01.02.2020 X F1
# =1 Facture du 01.03.2020 F1

Il est possible d'effectuer ceci pour plusieurs factures. Pour ce faire sélectionner les lignes de la maniére suivante

e  Ctrl + clic pour une sélection non contigiie
e Maj + clic pour une sélection contigiie
e Bouton « Tout sélect. » pour sélectionner toutes les lignes affichées.
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Fonctionnalités et affichage (3)
Liste factures
Le bouton « Liste Fac. » permet d’accéder directement a la liste des factures détaillées.

Lot de génération
La sélection d'un « Lot de génération » affiche les factures générées précédemment.

e Gestion des factures périodiques - O X

fg} [_—1(1 (_D Quitter I J Générer [ Liste Fac / Modifier = Supprimar

Lot de génération

Affichage
(@) Client - Facture - Maintenance - Objet

=S () Maintenanice - Clisnt - Facture - Objet
L:LI Adriatico {Lausanne)

P I—_| s |7| () Maintenance - Objet - Client - Facture
4 [ [ Tout sélect., & facturer Me pas facturer
Désignation Fac Quantite Prix unitaire  TypeMéth B

== Adria (Lausanne) [«]

53] = Facture du 01.01.2019 102 =

& =l Facture du 01.02,2019 103 F1

# =l Facture du 01.04.2019 105 Fi

L S AT e

Une fois les factures générées, il est possible de les modifier et/ou supprimer via les touches de fonction ou par un
clic droit.

e Gestion des factures périodiques - O X

@ @ L—'Q (_D Quitter I J GEnérer [ Liste Fac f Modifier == Supprimer

Lot de génération

|3 du 16.07.2020 00:00:00 : 01,2020 - 03,200 =

Affichage
(@) Client - Facture - Maintenance - Objet

() Maintenanice - Clisnt - Facture - Objet

Get 4D

P I—"_| Byl ] () Maintenance - Objet - Client - Facture
4 [ [ Tout sélect., & facturer Me pas facturer
Désignation Fac Quantité  Prixunitaire  Type/Méth B
== ABC (Le Mont-sur-Lausanne) [«]

@ g Facture du01.01,2020
# = Facture du 01,02,2020
# =1 Facture du01.03.2020

PR LR T AR ) . PR

Modifier |a facture détaillée

Supprimer la facture détaillée

La zone « Affichage » permet de paramétrer I'arborescence a afficher dans le bas du tableau.

Société [1 ... MesIngénieurs SA
Maintenance |M - I1 - Maintenance - systémes sur mesure ¥ | Choix de I'arborescence pour Iaffichage
: =]
e B = d Affchage
Factures depuisle | 01.2020] Jusqu'au () Client - Facture - Maintenance - Objet
PSS — Aol (® Maintenance - Client - Facture - Ohbjet

r
|

-0 ir
Client qb [z E ABC (Le Mont-sur-Lausanne)

fate Gicharas l:l Echéance [:I () Maintenance - Objet - Client - Facture

Désignation Fac Quentité  Prixunitare  Type/Méth T
= % Maintenance: Maintenance :s'vsténws sur mesure ' - - - El
=1 ABC {Le Mont-eur4ausanne)
= =1 Facture du 01.01.2020 F4

""" Wl Maintenance mensuelle
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11 Extrait de compte débiteur

L'extrait de compte du débiteur regroupe I'ensemble des documents (factures, acomptes, etc.) et mouvements
(paiements) liés au débiteur sélectionné.

‘ ™ Extrait de compte débiteur

@ [ @ I._|Q Q) Quitter [ O\ Rechercher Vider [ y Modifier % Outils

Socets B 1Mes Ingénicurs SA
Recherche
Client 4 | L_;| ABC (Le Mont-sur-Lausanne)
Mandat
Date pigce du | Exerdce : 2022 Exerdice : 2021
Mo piéce de | statut |?hous S ?| [ tmprimer le libeflé
Montant de | | & Tri & l'affichage |-I<l;-Piéce ;-| [ Plus récent en haut
Extrait de © it | Postes ouverts | Echéancier
| Mo pigce  Type  Rappel Date Echéance Titre Mandat  Collectif Compte Debit CHF Crédit CHF Escompte CHF Solde CHF
01,11.2019  |01,12.2019
PA 01.11.2019 Paiement facture n®: 1100 1000 2'745.80 0.00
=] ac  AC 01,11.2019 1100 1000 2'745.80 0.00
PP 01,11.2019 Remboursement pmt 1100 1020 2745.80 0.00
= 16| “FE+ 10.06.2020 10.07.2020 1100 < 2% > 6'507.15 6'078.15
AT 12.06,2020 Attribution de 'acom 0542 429.00 0.00
17 FC+ 12.06.2020 12.07.2020 Facture n®11034 1100 < 2% > 19'265.60 19'265.60
E ac  AC 12.06.2020 0542 1100 1020 429.00 0.00
AT 12.06.2020 Attribution & |z factu 0542 429.00 0.00
13 FC+ 16.06.2020 16.07.2020 0542 1100 = 3x > 7477.85 0.00
- 147606.65/ 45797.10] 0.00 96'809.55/
4] Lignes Bkt Sl L

Apres avoir choisi le débiteur, il est possible de paramétrer la recherche via différents filtres : mandat, période,
numéro de piece, statut de la piece (piéces a viser, en attente, envoyées, etc.) et montant.

En plus des informations de base (n°, type, date de facture et d’échéance, titre, impact comptable) les lignes de
piéce indiquent la balance débit /crédit et le solde de la piéce. Par exemple, la créance liée a la facture n°125 (1) est
soldée entiérement par un paiement (2). Le solde de cette ligne est donc de 0.- (3).

| x .
| Extrait de compte l_Eosbes ouverts | Echéancier |

Mo piéce Type Rappd Date Echéanoe_ Titre CoHe_cb'f_Compt_e Débit CHF C!ed1t CHF Escompte CHF Solde CHF |
=] 125 FC+ 01,11,2019 01,12,201% 1100 3000 2745.80 0,00 |~
FA 01.11.2019 Paiement facture n®: 1100 1000 @ 2'745.80 0.00

L'icone -/+ (1) permet d'enrouler/dérouler les lignes de paiement, d'acompte et les notes de crédit qui sont
rattachées a la facture.

Extrait de compte | Post ] :
Apercu avant im ] B
Mo piéce Type '
Modifier
125 FC+
Détail E
£3] 18018 FC+@| Détacher de la facture J N
1| Ber B
18019 FC+ g N
18020 FC+ Supprimer +\.
2 NoF Comptabiliser

Un clic droit sur une de ces lignes donne accés a plusieurs options, et notamment celle de la détacher de la facture
(2).
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La fenétre d’extrait de compte donne également acces aux postes ouverts du client et a son échéancier.

Postes ouverts
L'ensemble des factures non soldées (ou partiellement soldées) s’affiche ici. La colonne « payé » affiche le montant
qui a déja été payé sur le montant initial de la facture (colonne « facturé »).

Extrait de compte

Mo piece  Type

20 FC+
21 FC+
18017 FC+
13018 FC+
191 FC
2 MC+
i=] Fira
19/ Lignes

Echéancier

Postes ouverts  Echéander

Rappel

Date Echéance Titre Mandat Facturé CHF Payé CHF Solde CHF g
16,06,2020 16.07,2020 0542 667520 307,75 5'867.45 |~
22,06,2020 22.07,.2020 1643, 50 1'643.50
26.06.2020 26.07.2020 Projet d'extension 13'543.30 13'543.30
01.01.2020 ©01.01.2020 Abonnement Maintenance 538.50 538.50
28.07.2020 27.08.2020 Facture des prestations - Juin 2020 1'500.00 1'500.00
03.03.2020 02.04.2020 -4'306.90 -4'306.50
T4 NA NI A AT NN 2'A1A NN /1A NN i

106'753.85 9'344.30 96'809.55

L'échéancier affiche les différentes échéances de pieces ouvertes. Les montants qui ne sont payés ou non échus,
sont répartis par période d'échéance (1 a 10 jours, 11 a 30, etc.).

Extrait de compte

Mo piece  Type
1 FC+
11034 FC+
18 FC+
17 FC+
18017 FC+
13013 FC+
18019 FC+
18020 FEE
13025 FC+

Postes ouverts

Rappel

Date
15.01.2020
08.04.2020
10.06.2020
12.06,2020
26.06.2020
01.01.2020
01.02,2020
01.03.2020
23.07.2020

Echéancier

Echéance
14.02.2020
08.05.2020
10.07.2020
12.07.2020
26.07.2020
01.01.2020
01.02,2020
01.03.2020
22.08.2020

Titre Mandat

Facture n®11( 0542

Facture n=11(
Projet d'exter
Abonnement |
Abonnement |

Abonnement|

Facturé CHF Payé CHF
3359.40
19'160.60
6'507.15 429,00
19'265.60
13543.30
538.50
538.50
538.50
411.95

Non échu 1-10 11-30 31-60 6190 B
5
19'160.60
£'078.15
19'265.60
13543.30
411.95
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12 Soldes des comptes débiteurs

La fenétre des soldes débiteurs regroupe I'ensemble des soldes ouverts des clients de la société.

‘ ™ Consultation des soldes et chiffre d'affaires = O x|

[E:] rlQ (D Quitter [ Vider IZ@ Qutils
1

it ————

Recherche | Par attribut | SQL | Recherches prédéfinies |
Clients Tous de | a | Responsable |< tous =
NPA Tous de | | E| | Mode de livraison |< tous =
Date au |D3_08_202(_J_| Tabelle de prix |§_to_|..|s b
Comparaison CA sur i_salj_scn—v an(s) [[] Exclure les acomptes non attribugs Esdu
MNe pas afficher les soldes & zéro
s % s =
Client 3, Nom, prénom Y NPA, Localité B Solde eS|
112 |a8C |1052 Le Montsur Lausarne | 95509.55 1Y
293 MCR solutions SA 1052 Le Mont-surLausanne 713460
1000 Commune de Sagny 1242 satigny F1132.00
1001 Epa SA 1007 Lausanne 64570,60
1011 Administration communale 1026 Denges F477.00
1036 Ad 1003 Lausanne 2'046.80
1083 Ama 1020 Renens VD -1'620.00
1247 Restaurant Mexicain 1203 Genéve 5'100.00
1357 Auberge 2000 Neuchatel -70'541.35
1538 Auto 5A 2072 5t-Blaize 26'940,00
12310 Comité International Qlympique 1007 Lausanne 1325.00 |
12311 Ville de Genéve 1227 Les Acadias 324000
12313 Haute Ecole d'Ingénierie et de Gestion 1400 Yverdon-es-Bains 10'770.00 E'
Total CHF B17'74B.61

Les soldes affichés correspondent aux soldes ouverts trouvés dans I'extrait de compte individuel de chacun des
clients.

Les paramétres de recherche permettent d'afficher les soldes selon certains critéres supplémentaires : responsable,
mode de livraison et tabelle de prix.

Précision comparaison chiffre d'affaires.
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13 Comptabilisation des factures et des encaissements

Cette fenétre permet la comptabilisation des factures selon certains paramétres. Le fonctionnement est similaire
pour la comptabilisation des encaissements.

% Compta
@ [Q) Quitter
Saciéte Mes Ingénieurs SA

Exercice 2020 7_1 du ler janvier au 31 décembre 2020

isation des factures

@ Datedu |0L07.2020) au | 31.07.2020] [ Seulement pices payées

Tri & limpression !53_12 -

-Regroupement des écritures comptables

Libellé MNuméro de piéce
®) Journalier pigces du <nocompta> | 1
@ () Mensuel
O Aucun

Créer écritures multiples

Différence de change
Comptabiliser la différence de change

@ Compte de gain 3906 E Bénéfice de change

Compte de perte -68(_)8 | Q Pertes de change

[] trverser débit / crédit si montant négatif
@ [] Mise & jour sans génération d'écritures en comptahilité générale
[ 1mprimer les libellés

Prévisualiser Comptabiliser

Premiérement, sélectionner I'exercice ainsi que la période et les piéces qui peuvent étre concernées par le
regroupement. Il est possible de comptabiliser seulement les factures qui ont été payées.

Deuxiemement, choisir le type de regroupement des écritures comptables (journalier, mensuel, ou sans
regroupement). Ce choix affecte le type de libellé qui sera utilisé pour les écritures résultant de l'opération.

Si la facture est en monnaie étrangere et que la différence de change doit étre comptabilisée, il est nécessaire
d'indiquer les comptes de gain/perte de change (3).

La fonction « Inverser débit / crédit si montant négatif » permet d'éviter de journaliser des montants négatifs tout
en respectant la balance Actif/Passif.

Finalement (4) il est possible d'effectuer la comptabilisation sans génération d'écritures. La seule trace de cette
comptabilisation est alors dans la liste des comptabilisations (voir ci-dessous).

Aprés I'éventuelle prévisualisation de 'opération, cliquer sur comptabiliser.

Chaque comptabilisation crée un journal automatique. Celui-ci est accessible via la menue comptabilité > saisie
des écritures > journaux automatiques.

% Saisie des Ecritures - O X

@ [@ PQ Q) Quitter [ + Nouveau j Modifier == Supprimer Extrait compte Soldes comptes Ext. transitoires

Sodéts 1 B8 Mes Ingénieurs SA Exercice M du ler janvier au 31 décembre 2020

Saisie | Recherche !

Journaux en saisie | Journaux terminés | Journaux at g

i : F o * Datede o° MNombre o Détail
Muméro S Description BN i Y At 2 TotslenCHF 3T

& Comptabilsation des enca teneg 21.04.2020 2 20100.00 | |
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La fenétre de liste des comptabilisations (débiteurs > liste des comptabilisations) affiche toutes les
comptabilisations de factures et d’encaissements de la société.

| ™5 Liste des comptabilisations = O 4
[ @ [._lq Q) Quitter I q Rechercher == Supprimer
i T ——
Recherche
Tri & limpression Imprimer les libellés
o > e— - - - e— = . = e i
Tuméro®” Date % Type 97 Utlisateur ‘%" Exerdee T Total %" Datede @ Dated %" Numde®” Numa 97 Regroup. 3B
11| 04.08.2020 [Encaissements | mersolutions  [7020 swasa.60| onotman| stizzao| 0 | fwen B9
10 04.08,2020 Factures mersolutions 2020 40'700.00  01.01,2020  31.12,2020 Journalier -
9 21.04,2020 Encaissements mcrsolutions 2020 100.00 Aucun
7 04.11.2018 Encaissements morsolutions 2019 2'745.80 Journalier
6 27.08,2019 Encaissements mecrsolutions  sans écritures 7'500.00 Journalier
4 22.09.2017 Factures FM 2017 9'020.00 Aucun
3 12.07,.2017 Encaissements FM 2017 1'620,00 Aucun
1 11.07.2017 Factures mersolutions 2017 56'653. 56 Aucun
-
mersolutions 04.08.2020  25.2008.3.10 | x64

Il est possible d'imprimer le détail de la comptabilisation sélectionnée. Cette impression inclut le journal comptable
des factures/encaissements ainsi que le récapitulatif de I'impact comptable de I'opération.
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14 Importations des fichiers BVR

Il est possible d’enregistrer un paiement débiteur via I'import d'un fichier BVR. Pour ce faire, ouvrir le menu
débiteurs > importation fichiers BVR. Sélectionner un fichier au format « xml » ou « .v11 » dans I'explorateur de
fichiers qui s'affiche automatiquement.

e Sélection du fichier BVR X

T < import bvr v | O Rechercher dans: tests impor.. @
Organiser = Nouveau dossier i | o
L Mom ~  Muodifié e Type
I CePC s
B Buresu 1] exemple fichier BVRv11 13.11.2019 10:42 Fichier V11
5] Documents L test2 a1l 13112 1 Fichier V11
——— I test3a1 12.11.2019 10:52 Fichier V11
=] 3
Jﬁ Musique
) Objets 3D
‘ TEléchargements f
|
u Vidéos
o B I < b3
MNorn du fichier: | exemple fichier BVR.v11 V| Paiernents BVR (*v11;%xml) i

OCuvrir Annuler

Les lignes de I'import indiquent le numéro du client a lI'origine du paiement ainsi que la piece concernée et le solde
de celle-ci avant encaissement. De plus, le montant encaissé, le montant qui sera comptabilisé et le solde de la
piece apres encaissement sont affichés.

& |mportation BYR = (m} X
@ | @ rlq Q) Quitter [ J Comptabiliser
Fichier & importer |Gt \exemole fichier BVR.v11 [_' Attribuer & toutes les factures ouvertes
Sodété ik | :I Mes Ingénieurs SA Accepter les paiements sans numéro de facture valable
F ¥ = % G Ty ¥ T Montant % Montant g % & Solde aprés ® 7 Date
M= dient N°piece  Solde piece i t=bilise Type Escompte e o Date valeur N i Mandat B
= A 1120631 montant payé supérieur au solde ¢ (55950) 10'725.30 AC 23.05.2019  23.05.2019 *‘
=) «f 1120631  Domaine {Lonay) 55350 10'000,00 10'000.00 PA 1032
M =M 1120631 Domaine {Lonay) 5 1'290.59 725.30 PP 555.29 1032
&La piéce reste avec un solde.
= & 1120911 Choir SA {Crissier) 2195129 1'000.00 969.50 969.50 PP 30.50 22.05.201% 22.05.201% 1031
& La piéce reste avec un solde.
J 1120631 Domaine (Lonay) 55995 7'575.08 7575.08 7575.08 PA 23.05.2019  23.05.2019 1032
v 1130371 Clinigue Atoit (Renens VD) 56019 7022.04 702204 7022.04 PA 23052019 23.05.2019 [
J 1133861 SID SA (Le Chable) 2195141 1059, 55§ 1059.55 1059.55 PA 23.05.2019  23.05.2019 9396
aucun Légende:  AC Acompte non atfibug & une piece [ 273sta7] orasiarl | 0,00

PA  Paiement unique soldant une piéce
enrouler PP Paiement partiel

PA+ Paiement supérieur au montant de la pigce

Si aucune facture ne correspond au numéro de piéce provenant de I'import, I'encaissement est considéré en tant
qu’acompte. Le type de paiement est affiché dans la colonne « type » et la Iégende des abréviations utilisées est
située au bas de la fenétre.

Cliquer sur « Comptabiliser ». La fenétre de comptabilisation apparait. Confirmer I'opération selon les parametres
désirés. Le fichier importé est placé dans le dossier « fichiers BVR traités ».

mer Sélection du fichier BVR 4

™ < import bvr R ] Rechercher dans: tests imper.. 0
Organiser = Mouveau dossier == » A 0
B e pC A MNom Meodifié le Type
- Ce
B Bureau - fichiers BVR traités 10.08.2020 11:53 Dossier de fichiers
B b I test2a1 13.11.2018 10:51 Fichier V11
= Documents

La liste des importations BVR (débiteurs > liste des importations BVR) regroupe les imports effectués.
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Certaines fonctionnalités supplémentaires sont disponibles.

Escomptes
Il est possible d'ajouter des escomptes via la colonne du méme nom. Pour plus de détails a ce sujet et des

résolutions de cas spécifiques liés aux paiements, voir les points 2 derniers chapitres — cas spécifiques.

Attribuer a toutes les factures ouvertes

Sile montant d’un paiement et supérieur au solde de la piéce concernée, un acompte est créé. Cependant, I'option
« attribuer a toutes les factures ouvertes » permet d'utiliser le surplus du paiement pour affecter d’autres factures
ouvertes du débiteur.

Dans I'exemple ci-dessous, une facture ayant un solde de 10'000.- (1) est entierement soldée par un I'encaissement
s'élevant a 10'725.3 CHF. Le reste de ce paiement vient diminuer le solde ouvert d'une autre piece du méme
débiteur (2 - piéce n°5).

% Importation BYR e m} bt

®| @ FQ Q) Quitter [ J Comptabiliser [2% Qutils

Fichier & importer  |G: \exemole fichier BYR.v11 [_' [ attribuer & toutes les factures ouvertes

Sodété 1 |__I Mes Ingénieurs SA Accepter les paiements sans numéro de facture valable
i » i i i - - - - » " -

] 5 M= dient 5 < N® piece = Solde pigce & ::;‘22; = mt‘n.;jrt:bursé ¥ T\ﬂ:)ev Escompte v::’gi:sﬁii; Date valeur & halw:::::ent Mandat B
SV 1120631  montant payé supérieur au solde ¢ (55950) 1072530 AC 23.05.2013  23.05.2019 [=]
B «f 1120631  Domaine {Lonay) Q 55350 10'000,00 10'000,00 PA 1032
=M 1120831 Domaine {Lonay) @5 1'790,59 725.30 PP 565,29 1032

A\ La pigce reste avec un solde,

Accepter les paiements sans numéro de facture valable
Un paiement qui indique un numéro de facture non valide peut étre accepté grace a cette option. Il sera enregistré
en tant qu’acompte en faveur du débiteur concerné.
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15 Cas spécifique - comment gérer un paiement incomplet (perte)

Lorsqu'un débiteur faillit a son obligation de payer une facture et que le montant en question ne sera
vraisemblablement pas recouvert, il s'agit de solder la facture pour qu'elle disparaisse des postes ouverts.

15.1 Perte mineure

Si la perte est jugée « mineure », elle peut étre considérée comme un escompte. Il convient dés lors de l'attribuer
au compte d'escompte préposé a ce type d'opérations.

15.2 Paiement BVR

Lors de I'importation du BVR, le logiciel indique les éventuelles différences entre le total encaissé et le total da.

™ Importation BVR -

@ @ ra Q) Quitter J Comptabiliser % Outils

Fichier & imparter D Attribuer 3 toutes les factures ouvertes
Socété [] Accepter les paiements sans numéro de facture valable
P = o o = x a = oY s e o
i 2 N dient 2 2 N® pigce 2 Solde pigce d mé i co’?n?:rt‘amtsév Ty'pev Escompte ;i‘g;gz:; Date valeur 5 traﬁ:";eent
=] & 1078 38055 B37.65 844,50 ©44.50 PA 13,15 25.03.2019  25.03.2019
= & Piece soldée par escompte automatique,
M= A 1097 38041 181250 1776.00 1776.00 PP 36.50 25.03.2019  25.03.2019
& Escompte automatigue non accordé car dépassement de |z date limite, La piece reste avec un solde,

] A 1133 38653 1'156.70 1133.55 1'133.55 pp 23.15 25.03.2019  25.03.2019
| & Escompte automatique non accordé car mentant trop eleve, La piece reste avec un solde,
= A 1133 38659 216.30 212.00 212.00 PA 430 25.03.2019  25.03.2019

& Piece soldée par escompte automatique,

= A 1604 38639 514.10 504.00 504.00 PP 10.10 25.03.2019  25.03.2019
) & Escompte automatigue non accordé car dépassement de |z date limite, La piece reste avec un solde.
E = & 3021 38630 1998.25 1958.28 1'958.28 PP 39.97 25.03.2019  25.03.201%
& Escompte automatique non accordé car dépassement de |z date limite, La pigce reste avec un solde.
J 1097 38625 264.00 264.00 264.00 PA 25.03.2019  25.03.2019
| J 1133 38580 3731.00 3731.00 373100 PA 25.03,2019  25.03.2019
J 1144 38344 44.20 44.20 44.20 PA 25.03.2019  25.03.2019

Les éventuels escomptes peuvent étre calculés et appliqués automatiquement selon des réglages prédéfinis. Pour
accéder a ceux-ci aller dans le menu Débiteurs > Configuration > Paramétres. Dans la zone « Escomptes accordés »,
déterminer le compte concerné par I'opération (compte d'escompte) et choisir d'appliquer un escompte fixe.

% Paramétres débiteurs par défaut

e " Q) Quitter  Valider

Société ABC solutions SA
Paramétres communs dients / créanciers
Pays fsusse 3
Langue ;Frangais E

Paramétres dients
[ Numérotation automatique
Dernier code dient 110

Incrément dient 1

[ Alimenter la liste des dients & l'ouverture de la fenétre

Collectif débiteur 1000 |s..] clients cHF
Transitoire E
Escomptes accordés

Compte 3900 E Escomptes accordés:

@® escompte fixe (O d'aprés échéance (voir)
proposé jusqu'a {4 | % du total TTC de la piéce

- Page 62 /66 -



SOLUTIONS
LOGICIELS DE GESTION MCR'mandatS

Un escompte "fixe" permet de déterminer quel pourcentage du total d'une facture peut étre enregistré comme
un escompte et ce pour toutes les factures concernées. Dans I'exemple ci-dessous, tout manque égal ou inférieur
a 4% du total TTC de la facture sera soldé par un escompte automatique lors de l'importation du fichier BVR. Le
montant de cet escompte est proposé automatiquement mais peut étre modifié ou supprimé pour chaque piéce.

Note : l'autre option disponible, celle de lI'escompte "d'aprés échéance", permet de déterminer le
méme type de pourcentage mais est liée aux conditions de paiement. Par exemple : on considére une

@ échéance a 60 jours, pour laquelle on instaure un escompte de 10% qui sera appliqué si le paiement
intervient dans les 30 jours. Cette option est en général utilisée comme un geste commercial permettant
d'augmenter l'attractivité d'un paiement rapide. Elle n'est cependant pas utile pour le traitement d’une perte
sur facture.

Si le montant nécessaire pour solder une facture excéde celui calculé par le pourcentage paramétré, la facture reste
avec un solde.

Société 451 ABC solutions SA Accepter les paiements sans numéro de facture valable
s % b . s s o s . s Montant s Montant s s 35 Ide aprés 3 s Date
N° dient N°piéce  Solde piéce o6 comptablisé Type Escompte z t Date valeur trai t B

= A 50 1'020.57 969.50 969.50 PP 51.07 23.08.2019  23.08.2019 |~
/A Lapiéce reste avec un solde.

Lorsque le solde est dans la mesure de lI'escompte accordable, la facture est soldée et le message suivant s'affiche.

Société 451 ABC solutions SA Accepter les paiements sans numéro de facture valable
v S EE . % Montant ¥ Montant *_ ¥ # Solde aprés * *  Date
N° dient N°piéce  Solde piéce jssé lisé Type Escompte z t Date valeur trai t B

= A 50 1'020.57 969.50 969.50 PP 51.07 23.08.2019  23.08.2019 |~

Il est également possible d'appliquer un escompte manuellement dans la fenétre d'importation BVR. Pour ce faire,
effectuer un double-clic sur la case de la facture correspondante dans la colonne escompte (zone verte) ety inscrire
le montant (égal au montant du solde aprés encaissement).

Pour finaliser I'importation du fichier BVR, cliquer sur « Comptabiliser ».
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15.3 Paiement manuel

Si le paiement est recu d'une maniére autre qu'un fichier BVR, I'escompte est a inscrire dans la saisie de
I'encaissement. Cette opération est accessible via le menu Débiteurs > Saisie des encaissements ou via l'extrait de
compte du client. Aprés avoir entré le code du client en question, choisir la facture concernée par le paiement.

Dans I'exemple ci-dessous, I'entreprise recoit un paiement de 850,- pour le paiement de la facture 116, alors que
celle-ci est d'une valeur de 861,60 CHF. On décide de solder la facture par un escompte. Lorsque la piece 116 est
sélectionnée, le montant total prévu (861.60 CHF) s'inscrit automatiquement. Il faut donc modifier le montant TTC
(double-clic puis inscription du montant effectivement payé).

Client | Piéce ! Date ‘ Débit » | Crédit |Momate I Montant TTC | Escompte | Compte
999 116/ 11.11.19 1010}... 1100»...\ CHF 850.00 |
MCR solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne) @

(solde : 1'641.90 CHF)

Libellé Compte : 1100 - Débiteurs (CHF)

Montant dd : 11.60 @

Lorsqu'on clique sur l'espace dédié a I'escompte, l'inscription « Montant d{i» accompagnée du montant en
question apparait en bas a gauche de la fenétre. Inscrire ce montant et indiquer le compte d'escompte choisi.
Valider.

Cient | Pice | Date | Débit | crédt [Monnaie | MontantTrC | Escompte | Compte
999 | 116] 11.11.19 1010]... 1100)...| CHF 850.00 1160  6550)...
MCR solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne) @ @

(solde : 1'641.90 CHF)

Libellé Y™ Compte : 6550 - Escompte accordés (CHF)

15.4 Perte importante ou totale (paiement manuel)

Dans le cas de figure d'une perte sur facture jugée importante (non-escomptable), la procédure est la méme pour
un paiement manuel, a la différence que le compte a indiquer sous I'onglet compte escompte est un compte de
perte.

M Ajout / modification d'un encaissement

@ (D Quitter J Valider

Cient | Piéce | Date | Débit | crédt |Monnaie | MontantTiC | Escompte | Compte |
%99 [ 127 18.0220|  1020f.| 1100/ cHF 6000.00 1835.20  6560)...

MCR solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne)
(solde : 8'615.50 CHF)

Libellé  [Encaissement facture n®127 - Perte importante Compte : 6560 - Pertes sur factures (CHF)

Montant di : 0.00 CHF

Si un paiement ne sera vraisemblablement jamais payé (perte totale), il faut : ajouter un nouvel encaissement pour
la facture en question, saisir le montant total dans le champ d'escompte et choisir un compte de perte.

% Ajout / modification d'un encaissement

@ Q) Quitter J Valider

Cient | Pizce | Date | Débit | crédt [Monnaie | MontantTrC | Escompte | Compte |
999 | 127/18.0220|  1020[e]  1100[..| CHF 783520  6560]...

MCR solutions SA (Le Mont-sur-Lausanne)
(solde : 8'615.50 CHF)

Libellé  Facture n°127 - Perte totale| Compte : 6560 - Pertes sur factures (CHF)

Ensuite, il suffit de comptabiliser les encaissements comme habituellement.
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16 Cas spécifique - comment gérer un paiement recu a double

Il arrive que, par erreur, un débiteur paie une méme facture plusieurs fois (ou qu'il effectue un paiement par
accident).

Pour ce fil rouge, nous prendrons I'exemple d'une entreprise qui recoit le paiement d'une facture a double.
Il existe alors deux options. Il est possible :

e Soit de garder ce montant en tant qu'acompte, qui sera donc déduit d'une future facture du méme client.
Cette option permet de traiter le cas ou le débiteur est un client régulier.

e Soitde rembourser le montant versé en trop au débiteur. Cette option est surtout utile lorsque le débiteur
en question est un client ponctuel ou de passage.

Dans les deux cas, un acompte sera créé.

16.1 Création de I'acompte

Il peut étre saisi manuellement ou étre recu via I'import d’un fichier BVR.
16.2 Paiement manuel
En prenant notre exemple, le paiement de la facture n°125 d'un montant de 2745.8 TTC a été recu deux fois.

Saisie via |'extrait de compte débiteur (« Débiteurs », « Extraits de comptes débiteurs », clic droit sur la facture puis
« Ajouter encaissement »), ou via la saisie des encaissements (« Débiteurs », « Saisie des encaissements »).

Le premier encaissement (1) vient solder la facture. Le deuxieme encaissement (2) est enregistré comme un
acompte (AC). A noter que ce dernier est bien lié au client « ABC », mais pas a la facture.

™% Extrait de compte débiteur

Vider / Modifier % Outils

Client P 112 L] ABC (Le Mont-sur-Lausanne)

Mandat |

Date piéce du au Exercice : 2020 Exercice : 2019

No piéce de E] Statut [< tous > ! [ 1mprimer le libellé
Montant de a Tri & l'affichage [No Pigce E [ Plus récent en haut

Q

Extrait de compte | Postes erutsi_\i Echéander |

Nopiéce Type Rappel Date Titre Mandat Collectif Compte Débit CHF Crédit CHF Escompte CHF Solde CHF cep B
= 125| FC+ 2019 01.12.2019 1100 3000 2'745.80 0.00 ‘|
PA 01.11.2019 Paiement facture n® 1100 1000 2'745.80 0.00
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16.3 ParBVR

Lors dela receptlon d'un paiement BVR destiné a une facture deJa soIdee un acompte est automathuement créé.

$ s ¢
5 o Montant Montant Solde aprés
N° dient N° piéce Solde piéce bilisé Type Escompte t
MeEA 33880  338.80 AC -338.80
™M /\  Paiement pour lapigce 7070 qui est déja payée, création d'un acompte.

Le solde d' un palement unique supérieur au montant de la facture est aussi enregistré comme un acompte.

$ $ $ $ $ $
N° dient N°piéce  Solde piéce Montants comnmé Type Escompte de."‘"st
MeEA 35 montant payé supérieur au solde de la facture 60 3505.65 AC
(%] v 35 60 3505.64 3505.64 PA
™ v 35 0.01 AC -0.01

Si une autre facture est ouverte pour le méme client, le versement est attribué a celle-ci. S'il existe plusieurs factures
ouvertes, elles sont soldées par ordre chronologique.

16.4 Remboursement
Sil'on décide de rembourser I'acompte créé au client, effectuer les opérations décrites ci-dessous.
Clic droit sur I'acompte en question, sélectionner « Ajouter encaissement ». Dans la fenétre qui apparait, inscrire le

montant de I'encaissement en négatif sous la colonne « Montant TTC ». Inscrire le libellé du remboursement,
valider. Un paiement (PP) est alors rattaché a I'acompte concerné.

™% Ajout / modification d'un encaissement X
@ (D Quitter J Valider

Client | Piece | Date I Mode de paiement 7]Momaie Montant TTC Escompte | Compte
12 [ 01.11.19 [BCV v oF -2745.80 [i]

ABC (Le Mont-sur-Lausanne)
(solde : 0.00 CHF)

Libellé

Pour comptabiliser I'opération, effectuer un clic droit sur la ligne de paiement et choisir « Comptabiliser ».

Dans la fenétre de comptabilisation, cocher la case « Inverser débit / crédit si montant négatif » (ce qui permet
d'éviter de journaliser des montants négatifs tout en respectant la balance Actif/Passif) et cliquer sur
« Comptabiliser ».

& Comptabilisation des encaissemnents = X

w Quitter

I —

Comptabilisation des 1 encaissements sélectionnés

Exercice(s) 2020

S . Ir
Tri 3 limpression |

rRegroupement des écritures comptables
Libellé Mumeéro de piéce

() Journalier

() Mensuel

® Auan  [Enc. <dlient> <nopce>

Créer écritures multiples

Inverser débit [ crédit si montant négatif
[ Mise & jour sans génération d'éoritures en comptabilitd générale

[ mprimer les libellés
Prévisualiser ~ Comptabiliser
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