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INTRODUCTION

PRESENTATION

Le logiciel COMPTABILITE 100 WINDOWS de SAGE SAARI est un logiciel congu et
spécialement adapté a la gestion des PME / PMI, tous secteurs d’activité confondu. Ce logiciel
posséde une interface utilisateur identique dans les environnements WINDOWS et
MACINTOSH et des fichiers compatibles dans les deux environnements.

Forte d’une grande puissance fonctionnelle, la ligne 100 automatise les taches les plus
complexes. Son extréme puissance de paramétrage lui permet de s’adapter a I’organisation et
aux spécificités de chaque secteur d’activité.

La COMPTABILITE 100 WINDOWS simplifie toutes vos taches grace a des
nombreux automatismes. Elle prend en charge toute la structure comptable de I’entreprise.

Un lien dynamique avec les autres logiciels de Sage, permet la récupération des données
et le partage des informations en temps réel et optimise considérablement les traitements.

La comptabilit¢ 100 WINDOWS possede :

4 Une Gestion Multi sociétés.

4 Une Gestion Multi plans Analytiques.

4 Une Gestion Budgétaire.

4 Une Gestion des Reglements.

4 Une Consultation Comptable a tout moment.
4 Une Gestion des Abonnements.

Pour une utilisation optimale du logiciel, les aptitudes suivantes sont nécessaires :

A Avoir une formation comptable ou posséder des aptitudes comptables

A La connaissance du systeme d’exploitation Windows, et des applications Bureautiques
(Word et Excel) sera un véritable atout.

Ce document de paramétrage contient la méthodologie a adopter pour mettre en place
une Comptabilité 100 adaptée a vos besoins. Les expériences que nous avons dans la mise en
ceuvre des procédures comptables, nous ont profondément guidées dans 1’élaboration de ce
manuel. Dans I’espoir qu’il réponde a votre attente, nous vous en souhaitons bonne utilisation.

La Direction




PROCESSUS DE CREATION D’UN FICHIER COMPTABLE DE A a Z

Schéma de création d’un fichier comptabilité de a a z.
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CHEMIN D’ACCES AU PROGRAMME SAGE SAARI COMPTABILITE 100.

Pour accéder au fichier comptable, procéder de la fagon suivante :
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I - CREATION DU FICHIER COMPTABLE

I — 1/ Création du fichier comptable

Pour créer un fichier comptable, entrer dans le programme par le menu
Démarrer — Programme — Sage — Comptabilité 100 — Comptabilité 100. Ou procéder
par un double clic sur I’icone de raccourci de sage sur le bureau si elle existe.

Votre fichier comptable vient

d’étre créé, vous pouvez
Fichier Taper le nom maintenant apporter les
NOUVEAU ”| du fichier comptable ”| modifications nécessaires
puis, enregistrer dans les champs variables en
fonction des informations
nécessaires a votre société
Créer le fichier comptable
Enregiztrer dans - |_}  aestria j |‘j€ -
T 5YMDIC MOUYEAL 1 T phiney Y kouacau
1 SYMDIC NOUYEAL Halive T KASSOUM
r_"l soumahoro r_"l MaYTA r_"l kac
1 sici mad T jakk
r_"lscs r_"ch-uange r_"lexoDE'l
T SARL NDOLO T LABY T exon6
4 >
Momdufichier:  [LANOUVELLE GEMAS
Type: |Fi-:hier comptable [*.mag) j Annler
Capacité en ko |'I oo
. , Type de .
Libellé champs Exemples yP Longueurs Observations
champs
Nom NOUVELLE GEMAS Obligatoire |25 a N
Type Fichier comptable (*.mae) |Obligatoire Ne pas y toucher
Capacité en Ko | 1000 Obligatoire |7 N Peut étre augmentée




I -2/ Paramétrage

I -2 —1/ Création de I’exercice
Apres avoir cliquer sur enregistrer de I’écran précédant, le programme propose
I’écran suivant : « Création de ’exercice ».

Creation de lexercice

Date début d'exercice - ok, |

Drate fitn i EIRFEIEE
ate fin d'exercice | J Arnler

Langueur d'un compte
Général et reparting i}

Analvtique i}

Cette fenétre correspond a la date de début et date de fin du premier exercice
d’exercice. Enregistrez les dates limites du premier exercice comptable. Si les dates
proposées ne conviennent pas, vous pouvez placer le curseur sur ces zones afin
d'indiquer les dates souhaitées. La saisie doit étre réalisée sous la forme JIMMAA
(sans s€parateurs).

Le programme accepte la saisie d'un exercice comptable "a cheval" sur deux
années civiles. Ce qui revient a dire que 1’exercice comptable peut commencer sur une
année et finir sur une autre. Le programme effectue un contréle sur la validité des
dates. Si vous saisissez une date de début postérieure a la date de fin, un message vous
en prévient : « la durée maximale d’un exercice est limité a 36 mois ». Si vous
saisissez une date de début d’exercice supérieure a la date de fin d’exercice, ce
message apparait :« la date de début d’exercice doit étre inférieure a la date de fin
d’exercice ».

Les différentes dates de 1’exercice pourront étre modifiées par la commande
Fichier / A propos de..

Longueur d’un compte : Ces zones permettent de définir la longueur des comptes
utilisés en saisie. Vous pouvez demander une longueur de comptes fixe :de3al3
caracteres.

Exemple :Si la longueur choisie est 6, tous les comptes seront saisis sur 6 caracteres. Si vous
saisissez un compte avec moins ou plus de 6 chiffres, le programme ajoute des
0 ou supprime le surplus de chiffre pour ramener le compte a 6 chiffres.

Pour que le programme accepte des longueurs de comptes différentes renseignez la

zone par 0 (zéro). La longueur des comptes saisis pourra varier de 3 caracteres

numeériques a 13 alphanumeériques. La longueur des comptes est dite « Sflottante ».

NB : Aprés la création du premier compte, ces longueurs ne seront plus
modifiables. 11 ne sera pas non plus possible de revenir d’une longueur flottante a
une longueur fixe.

Il est conseillé de laisser la longueur des comptes flottante. Cliquez sur OK pour
valider la création de I’exercice.

(Pour abandonner le traitement, cliquez sur Annuler. Dans ce cas, le programme ne
crée ni I’exercice, ni le fichier comptable).

La fiche d’identification de I’entreprise apparait alors si on valide.

Vous pouvez a ce moment mettre les différentes informations relatives a votre société
ou fichier comptable.




Libellé champs Exemple | Type de champs | longueur Observations
Date début d’exercice |010101 |Obligatoire 8 JJIMMAA
Date fin d’exercice 311201 |Obligatoire 8 JJIMMAA
Général et Reporting |0 Facultatif 2N De préférence garder le 0
Analytique 0 Facultatif 2N

I—-2 -2 /1Pécran A Propos de...
Ce menu regroupe 1’ensemble d’informations relatives a la société. Il peut nous
servir €galement de base de données. Il permet de paramétrer le fichier crée.

a — Identification

BN 4 propos de LA MOUYELLE GEMAS

Fiscal | Ajustement lotirage | Cornmumication Options |
Identification Initialization Contacts Pararnétres Préférences |
Fiaizon sociale  |L& MOUWELLE GEMAS
P
Complément  [IMMELBLE CCLS 4&me ETAGE PORTE M0
C.P.~ille [E] |[BF 2124 ABIDJAN 03
Faégioan'a_ys |CEDEAD  [COTE D'WOIRE B |
EID:E”‘;BHG"E : MaF| M* dlidentifiant |
TTéT.I::T:T:c‘::uchzmon3D 01 o0 Télécopie [0 =001 04
E-mail |nowvellegemas @afnet. net
Site [vaenes mouvellegemas. com
Libellé champs Exemple Type de champs | Longueur | Observations
Raison Sociale Obligatoire 35aN
Activité FORMATION-VENTE Facultatif 35aN
-ASSIST- LOG. SAARI
Adresse Abidjan plateau Facultatif 35aN
Complément Blvd ROUME Facultatif 35aN
C.p 09 Facultatif 9aN
Ville Facultatif 35aN
Région CEDEAO Facultatif 9aN
Pays COTE D’IVOIRE Facultatif 35aN
Commentaire Facultatif 650N
SIRET Facultatif 14aN
NAP SaN
N° d’identifiant 25aN
Téléphone 22524218 Facultatif 21aN
Télécopie 22524213 Facultatif 21aN
E-mail Facultatif 59aN
Site Facultatif 59aN




b- Initialisation

B 4 propos de LA NOUVELLE GEMAS

Fiscal |

Identification Initialization

Ajustement lettrage |

Fonnaie de tenue de comptabilite

Communication |

Contacts ] Paramétres ]

Options
Préférences

3
|
I

Irtituiles =
Uit

Format rontant

| Sous unité
H HHEH HHEE #HHO Devize d'équivalence | Aucune -

[ Application des normes comptables intermationales IFRS

=
—

Drate début
010107

E xercice

Fériode de

Date fin

010107 = | & 311207 = | Gestion budgets

Longueur d'un compte

311207
- Général et reporting
Analytique
Format quantité # ##0.00
Aucune -

[ Morme EDI

=]
e
—

Libellé champs

Exemple

Type de champs

Longueur

Observations

Intitulé (unité monétaire)

Franc CFA

Obligatoire

35aN

Unité Frs CFA Facultatif 21aN
Sous unité Facultatif 210N
Format montant # ## ##0 Obligatoire 31aN Alt Gr + 3
Format quantité # S#itHt ##0 Obligatoire 21aN Alt Gr + 3

Gestion budget

Axe analytique

Sélection

NB:

le format des nombres rangé de trois chiffres.
Exple : 1000000 s’affichera 1 000 000.

c- Contacts

Pour obtenir le format #, faire : ALT GR + 3, ici, cette disposition permet d’avoir

B 5 hropos de LA MOUVELLE GEMAS <]

Fizcal ] Ajuztement lettrage ] Communication ] Options
I dentification ] I nitialization Contacts ] Paramétres ] FPréférences ]
Contact Fonction Telephone Fortable
=1
=
Mo TR Prénom |MAGLOIRE
Service | = | Fonction  |DIRECTEUR GEMERAL]
T élécommunication
T éléphane Fortable Télécopi=
Muméros [20 20 01 00 o7 421042 |z020 1004
E -rnail |tramag|0ire@yah00.fr
Libellé champs | Exemple Type de champs |Longueur | Observations
Nom TRA Obligatoire 35aN
Prénom Magloire 35aN
numeéros 22/07/22 21aN
E-mail tramagloire@yahoo.fr 69aN



mailto:nouvellegemas@aviso.ci

d- Paramétre

B 5 propos de LA MOUYELLE GEMAS E3
Fizcal ] Ajustement lettrage ] Options ]
Identification ] Initialization ] Contacts Préférences ]

Saisie ] R approchement ]

Gestion des M*° pigce Journaus de report &-nouveacs
[ Praotection de la zone H° pigce Tupe écritures [ —
l_ a_a
Journal général -

Saizie cabinet Journal 0D analytique -
[ Complément & zéra
“alidation par T abulation -
Registre R ézultat de l'exercice
[ Gestion registres révision Compte ouwverture =
[ Gestion registres taxe Compte bensfice I—LI

| J Compte perte -
I Utilization des registres TWAencais.

| Délai client mai (jrs) a0

e- Options

B 5 propos de LA NOUVELLE GEMAS

Identification ] Initialization I Contacts ] Parametres ]
Fiscal I Ajustement lettrage ] Communication
Options -

Champ =
Code interbancaire
Code rigque
Devize

Fichiers ligs
Information libre
tode de réglerment
b obif de rejet
Mature de compte
Miveau d'analyze
Organization

FPays

Période de rappel
Flan analytique
Service contact
Structure bangue
Type tiers

Champs statistiques tiers _ : ils sont définis sur deux niveaux N: un premier servant a
I’enregistrement des intitulés des champs et un deuxiéme servant a leur énumération.
Le nombre d’intitulés de champs est limités a 10 mais celui des énumérés est limité
(35).

Exple : si je désire faire des statistiques par REGION, a un niveau 1, je prévois le
champ (REGION) puis, a un niveau 2 je prévois les différentes régions (NORD, SUD ,
EST, OUEST).

Code risque : Cette option permet d’enregistrer les codes risques qui seront associés a
chaque client. Un code risque refléte la solvabilité ou I’insolvabilité potentielle d’un
client.

10 codes risques peuvent étre enregistrés, chacun étant associ¢ a une action. Chaque
client se verra appliqué 1’action du code risque qui lui est rattaché.

1V



Devise : Cette option permet d’enregistrer les données relatives a devises utilisées lors

des transactions avec les clients et fournisseurs (la devise de chaque tiers est
enregistrer sur sa fiche). Grice a ces informations, le programme convertit
automatiquement les montants saisis dans les journaux. Si votre activité nécessite une
gestion des devises, enregistrez les informations suivantes : intitulé : Saisie obligatoire
du libell¢ de la devise (31 caracteres alphanumériques) qui apparaitra sur la liste de
sélection lors de la saisie des fiches tiers et en saisie des journaux.

Informations libres  : Cette option permet d’ajouter des informations complémentaires
personnalisées sur les fiches des comptes généraux, des comptes de tiers, des sections
analytiques et des écritures générales.

Si des informations libres sont paramétrées pour un fichier, un volet de saisie
supplémentaire apparaitra pour la commande considérée (Plan comptable, Plan
analytique ou Plan tiers menu STRUCTURE et saisie des journaux du menu
TRAITEMENT) : Information libre.

Les informations libres pourront étre utilis€es comme critere de sélection

Mode de réglement : Le programme permet de saisir jusqu’a 30 modes de reglement.
Ces informations seront utilis€ées dans les comptes de tiers pour préciser leur mode
habituel de reglement.

Nature des comptes : Cette option permet de définir, pour chaque nature de compte,
une fourchette de numéros de comptes. Ainsi, en créant des comptes, le programme
affecte automatiquement la nature du compte en fonction de son numéro.

Niveau d’analyse : Les niveaux seront utilisés pour les sections analytiques, et surtout
pour les états analytiques. Ils permettront d’introduire une classification des dépenses
indépendantes des plans et sections analytiques.

Vous pouvez ainsi introduire une notion nouvelle qui permet des sé€lections sur dix
centres de colits auxquels vous aurez rattaché certaines sections analytiques.

Vous pouvez saisir dix niveaux d’analyse et leurs intitulés peuvent comprendre jusqu’a
35aN.

Exemple : Votre établissement dispose de 3 ateliers de production. Chacun d’eux fait
I’objet dans votre plan analytique d’un certain nombre de comptes pour évaluer avec
précision leurs charges de fonctionnement.

En particulier, vous avez déterminé certaines sections analytiques pour qu’elles
reflétent les charges relevant de 1’approvisionnement, de commercialisation et de la
distribution.

Si vous voulez en fin d’exercice, pourvoir éditer un €tat vous montrant clairement la
part que représente chacun des trois ateliers dans ses dépenses d’approvisionnement,
de commercialisation et d’administration, vous pouvez alors créer trois niveaux
d’analyse a ce nom et les affecter aux sections analytiques correspondantes. 11 vous
suffira alors d’éditer 1’état apres une présélection sur le niveau de cofits souhaités.

11



Organisation : les options de ce titre s’articulent sur deux niveaux. Elles permettent
de paramétrer le caractere obligatoire et I’affichage des informations des différentes

fenétres du menu TRAITEMENT.

Pays : cette option vous permet d’enregistrer les différents pays avec lesquels vous

commercez. Lors de la mise en place du plan tiers, vous pourrez associer a chaque

poste de tiers, I’un des pays enregistrés ici.

Période de rappel : Les périodes de rappel correspondent a des commentaires liés a

un certain nombre de jours de paiement sur client.

Lors de I’édition des relances clients, le programme imprimera le commentaire associé
au retard de paiement. 10 périodes peuvent étre enregistrées. Vous pouvez définir 3

périodes correspondant aux retards de paiement suivants:

Relance de 0 a 30 jours de

retard / Contentieux de 31 a 60 jours, Poursuites de 61 a 90 jours de retard.
Si un reglement a moins de 30 jours de retard, I’édition fera apparaitre la mention

« Relance » dans la colonne commentaire.

Types tiers : Les types sont utilisés lors de la création des comptes tiers. Ils permettent

la création automatique des comptes tiers.

f- Communication

B 5 propos de LA HMOUVELLE GEMAS >

Identification ] Initialization ] Contacts ]

Pararmé&tres

X

] Fréférences

Fizcal Ajustement lettrage Coarmrmunication

Options

tModalités de transfert des données

Sens du transfert | Client -» Expert-comptable

Type | Communication

Fopen de communication | Meszagerie

Logiciel destinataire | Sage 30 & 100

Identification Expert-Comptable

Ll Ll

M doszier

E -mail Expert-Comptable

|
I tituile |
I
I

Code Expert

E -mail Client |

Ce volet permet de saisir la liste de nos partenaires économiques (expert-comptable).
La saisie de ces données facilitera I’expédition de nos documents comptables a notre expert-

comptable directement par E-mail.

12



g- Ajustement lettrage

B ;. propos de LA NOUYELLE GEMAS [><|

Identification ] Initialization ] Contacts ] Paramétres ] Préférences
Fizcal Ajustemnent lettrage Communication ] Options

X

et

Client ] Fournizzeur | Salarie | sutre | Geéneral |

E cart de réglement

Code journal -

[mE=Tall] Credit
FModéle de zaizie | - I rodéle de saizie | -
b E=irnLim | b axirnuim |

[ Ecart d'arrondi de cornversion Ecart de change

Code journal |
Modéle débit |
M odele crédit |

Ll
Ll

Ce volet permet la saisie d’un code journal et d’une écriture type qui s’adapte a chaque cas
de figure.

Il facilite la gestion des écarts sur les clients, fournisseurs, ......

Un modéle de saisie est toujours associé a ce genre d’écriture ainsi que les montants
maximum que 1’on peut tolérer en de lettrage.

h- Préférences

B 5 propos de LA HOUYELLE GEMAS [=<]

Fizcal ] Sjustement lettrage ] Cormnmunication ]
Identification ] Ihitialization ] Contacts ] Faramétres H
S aizie I mpork
E quilibre dewvises m Fdize & jour en import | S ans madification ;I
Lffectation analptique Im E quilibre journal | (S E=Tg] ;I
el EiSstEeRies 'm Automatization des écarts
M pidce r&glement Im Compte dcart débit | ;I
Lppel des tiers Im Compte écart crédit | ;I
Appel des sections Im
| Durreriure comeEls cn scisis Lpnalyse Grand-livre | Fériode 1 ;l |1
[ E=tournesannulation en negatif Fi&=sulkat & z&ro | Imprimer blanc ;I
I Suppression aprés walidation Conf. suppressions | Liste ;l
Code traiterment | Far nature ;l
Fappel
S olde mininnum I—

Cocher ouverture compte en saisie si I’on désire créer des comptes pendant la saisie dans le
journal.
Automatisation des écarts : Indique les comptes débit et crédit devant recevoir les écarts.

15



II - CREATION DE PLANS

Il est important de savoir que toutes les créations dans un fichier comptable, se font en
général dans le menu STRCUTURE.

II — 1/ Création du plan comptable

Le plan comptable est I’ensemble des comptes utilisés par I’entreprise pour tenir sa

comptabilité.

Pour créer un compte du plan comptable, faire :

Structure

@ Répéter les mémes manipulations pour la création des autres comptes du plan comptable.

Plan Comptable

Cliquer a droite, ajouter
| unnouvel élément et

renseigner les différents
champs

Tvpe| Mumero | Intitulé du compte :I
] Compte - E|

Fiche principale | Bloc-nol tes | Cumls |

M~ compte I Twpe= | @ Deatail = |

Irbitile |

Classement | Code taxe I—LI

MNature de compte | Bucune ~1 Raccourci =1 I—

Report a-nouveau | Solde ~1 Saut de [ligrnes = ][1

Compte reporking I LI I FRegroupsment

Comptes tiers rattaches ; gaisie :nalll-':'tii‘-fe

_I I Saizie de la gquantite
I Saisie dewvize
| = = | m e
Crée le 310107 S | |
BN | _'l_I
Libellé champs Exemple Type de champs | Longueur | Observations

N° compte 101100 Obligatoire 130N
Type Détail Obligatoire
Intitulé Capital social Obligatoire 35aN
Complément Capital social Facultatif 170N
Code taxe Facultatif A sélectionner
Nature de compte | Capitaux Obligatoire A sélectionner
Report a nouveau Obligatoire A sélectionner
Compte reporting Facultatif A sélectionner

NB : Cochez la case “saisie compte tiers” lorsqu’il s’agit des comptes collectifs tiers.

Tous les autres plans que sont le Plan Analytique, le Plan Reporting, répondent au méme
principe de création que le plan comptable.

Structure— plan analytique ou Reporting —

clique droit —» ajouter un nouvel élément

14



II - 2 / Création du plan analytique.
Le plan analytique regroupe 1’ensemble des sections analytiques utilisées par la
comptabilité analytique. Le plan analytique est cré¢ dans le volet : Fichier — A propos de —
Option — plan analytique.
Pour créer une section du plan analytique faire :

Structure

Plan Analytique

\ 4

Cliquer a droite , ajouter
un nouvel élément et
renseigner les différents
champs

@ Répéter les mémes manipulations pour la création des autres sections analytiques du plan

analytique.

Tups|

Huméro |

Intitule de la section

M Soction :

Fiche principale l Cumulz ]

ADMI DIRECTION GEMERALE

M section [Doal

Type |

D &tail

Intitule

Clagzement

DIEECTION GEMERAL

|DIF|ECTIDN GEMERALE

Raccourci ™ |

Miveau d'analyse

|ADMINISTF|ATIDN

ﬂ Saut de

Flan analytique | TRAaMSFPORT

~ | [ Report &no

[T Mize en sommeil

lighes - |1

LIy 23

Créée le 310107

ry

|

[ TRANSPORT

= || Toutes les zections

—]_=ae | <]

Libellé champs Exemple Type de champs | Longueur | Observations
N° section DIRGEN Obligatoire 13aN
Type Détail
Intitulé DIRECTION Obligatoire 350N
GENERALE
Complément DIRECTION Facultatif 340N
GENERAL
Niveau d’analyse |SIEGE Obligatoire A sélectionner
Plan analytique | ADMINISTRATION | Obligatoire A sélectionner

NB : Pour faire apparaitre le volet budget, faire : Fichier — A propos de — Initialisation — sur le

volet gestion budget choisir axe analytique.
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II — 3/ Création du plan reporting.
Le plan reporting est 1’équivalent du plan comptable d’une entreprise dite ‘“mere” par
rapport au plan comptable de sa filiale. Il consiste a établir une correspondance entre les deux

plans comptables.

Exemple : Une société basée en Angleterre désire avoir les résultats de sa filiale basée en Cote
d’Ivoire. Or les comptes comptables différent en ces deux pays. Par exemple :

Plan comptable Anglais Equivalence SYSCOA
Numéro Intitulé Numéro Intitulé
25400 Petty cash 57110 Caisse
37100 Bank 52110 Banque
48001 Customers 41110 Clients
49001 Supplies 40110 Fournisseurs

Ainsi pendant la création de chaque compte Syscoa, il lui sera rattaché un compte Anglais dit

plan reporting.

Pour créer un plan reporting, faire :

Structure

Plan reporting

Cliquer a droite , ajouter
un nouvel élément et

\ 4

renseigner les différents

champs

@ Répéter les mémes manipulations pour la création des autres comptes du plan reporting.

T_l,lpel M uméro | Intitulé du compte —lﬁ
- Reporting : 24500 PETTY CASH
Fiche principale l Curuls ]
M uméra |za500 Type (@ D étail -
Intituls |PETT CasH
Classement |[PETT CASH|
Saut de | Lignes j Mbre de lignelz] "I—
8la |
JEN| 41_‘
Libellé champs Exemple Type de champs | Longueur | Observations
Numéro 25400 Obligatoire 13aN
Type Détail
Intitulé Petty cash Obligatoire 35aN
Complément Petty cash Facultatif 170N
Saut de Ligne Obligatoire Ou page
Nombre de ligne 1 Obligatoire
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III - CREATION DE PLAN TIERS

Le plan tiers regroupe les clients, les fournisseurs, les salariés et les autres.

III — 1 / Création du plan tiers clients

Exemple de création de plan tiers clients

Structure

P

Plan tiers

Autres.

Clique a droite, ajoute un nouvel
¢lément , remplir les champs en
»| fonction de la qualité du tiers :
Clients, Fournisseurs, Salariés et

@ Répéter les mémes manipulations pour la création des autres clients.

D SAkA KASSOUR

HE=E
=i

Identific.ation ] Contacts | Complément | Bangues | Salvabilite | Champs libres | Curmuls |
M~® compte | Sk Type | Client -1
Intitulé [EassOoum
Classerment [EassOum Compte collectif [411000] -1
Qualite | Contact |
Adresse |
Complénent |
C.P. .~ ille | |
Région Pays | | ~1
M* Siret | MAF M* identifiant |
T gl&communication
T éléphone | T élécopie |
E -miail |
Site |
Crée le 310107 | | i |
Tous ~ || Towus les tiers -~ = | | L I—I
Libellé champs | Exemple Type de longueur |OQObservations
champs
N°compte 4110RD Obligatoire 170N Individuel ou Collectif
Type Client Obligatoire A sélectionner en
fonction du tiers
Intitulé Clients ordinaires | Obligatoire 35aN
Compte collectif |411000 13N Le grand ensemble du
compte

NB : Pour faire la différence entre les tiers, il suffit de dérouler le menu ou s’est marqué
“tous” pour choisir le tiers qu’on veut créer. Ceci est valable si vous n’avez pas encore cliquer
a droit de la sourie. Mais si cette dernieére opération est effectuée, il faudrait dérouler le libellé
“type” pour faire votre choix.

III — 2 / Création du plan tiers fournisseurs, salariés et autres
La création des autres tiers (fournisseurs, salarié€s et autres) se fait de méme maniere que
les clients. Pour le faire choisir le type de tiers a créer dans le volley “type”.
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IV — CREATION DE TAUX DE TAXES

Le taux de taxes correspond a I’ensemble des taxes utilisés par 1’entreprises dans ses
opérations de ventes et d’achats.
Pour créer un taux de taxes faire :

Cliquer a droite, ajouter un
_| element et remplir les
champs affichés.

Structure Taux de taxes

@ Répéter les mémes manipulations pour la création des autres taux de taxes.

Sensl Code taxe | Intitulé de la taxe | Corpte de taxe |

B Toxe : TVA sur Achat

Code taxe
Irtitulé
Compte taxe
Tupe de taxe

Comptes généravx ratt.

TOA

Sens

5 Déductible -

|TV.t‘-\ sur Achat

|445200
T débit

achés

ﬂ | Taus 2%
> | |Provenance

Code regroupement

J AszUjettiszement %

~ll1s
[Mationale =]
o
100

[ Tare non pergue

Numéro |

=l
=]

Libellé champs | Exemple Type de champs |longueur |Observations

Code taxe TO1 Obligatoire 3aN

Intitulé TVA sur achats | Obligatoire 35a

Compte taxe 446200 Obligatoire 130 Dans le plan comptable

Type de taxe TVA/débit Obligatoire Dérouler la liste des
taxes

V - CREATION DES CODES JOURNAUX

Les codes journaux sont 1I’ensemble des journaux dans lesquels ’on enregistre les
écritures comptables. Il est impossible de modifier le type d’un journal apreés sa création.
Cette information est obligatoire.

Il existe 5 types de journaux qui sont :

- Les journaux de type Achats
Ils regroupent les achats. Pendant les saisis, le curseur se place dans la colonne crédit si le
compte mouvementé est de nature Fournisseur ou Salarié¢, dans la colonne débit si il est de
nature Charges.

- Les journaux de ventes
Ils enregistrent 1’ensemble des produits. Au cours des enregistrements, le curseur se place dans
la colonne crédit si le compte mouvementé est de nature Produits.

- Les journaux de trésorerie
Ce sont les banques, caisses. Le curseur se pré-positionne selon le sens du compte : crédit pour
les comptes de nature Client et Produits, débit pour les comptes de nature Fournisseur, Salari¢
et Charges.

- Les journaux de type général
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Ce sont les journaux qui regroupent les a-nouveaux, les mouvements des opérations diverses
(opérations différentes des achats, ventes, trésoreries). Pendant les saisies, dans ces cas
particuliers, le curseur se place dans la colonne crédit si le compte mouvementé est de nature
Amortissement ou Produits.
- Les journaux de situation

Ce sont des journaux qui n’ont pas d’incidence dans 1’édition des états. Il est conseill¢ de ne
pas les utiliser. Le curseur se place dans la colonne crédit si le compte mouvementé est de
nature Amortissement ou Produits ; un journal de type Situation ne peut pas étre cloturé.

NB : Hormis le pré-positionnement du curseur, le programme contréle la saisie et affiche un
message de confirmation si la nature du compte mouvementé semble incompatible avec le type
de journal.

La création d’un code journal permet la génération automatique de 12 journaux mensuels de
méme code.

Pour créer un code journal, faire :

. Cliquer a droite, ajouter un
Structure Codes journaux élément et remplir les

champs affichés.

@ Répéter les mémes manipulations pour la création des autres codes journaux.

(Voir fiche de code journal)

= H=1E3
Typel Code | Irkitulé du journal Iﬁ

M Code journal : BAN JOURNAL DE ... [B2]]
Code |BAN Type |@Tlésolerie LI

Intitule |JDUF|NAL DE BAMQLUE

MHumérotation des pigces Continue par journal -

I Saizie analtique

Compte de brésarerie 52100 -~
I Contrepartie & chague ligne

R approcherment Aucun -

-
I~ Mise en sommeil

Tous les codes jourmas % J_I
Libellé Exemple Type de champs |longueu |Observations
champs r
Code journaux |ACH Obligatoire 3aN
Type achats Obligatoire Dérouler pour

choisir
Intitulé Journal des|Obligatoire 35aN
achats

NB : Cocher saisie Analytiques si le journal doit faire I’objet de saisies analytiques.
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VI - IMPUTATION DES DOTATIONS

VI — 1/ Saisie des écritures

Pour saisir les écritures dans les journaux, il faut aller dans le menu ‘““Traitement™ puis sur
Journaux de saisie. Ensuite choisir le journal et le mois dans lequel vous voulez faire les

saisies. Double clic ou valider par la suite.

Traitement

Journaux de

saisie

Choisir le journal et le
mois, puis double clic ou
"| par validation pour entrer
dans le journal a saisir.

@ Répéter les mémes manipulations pour les saisies dans les autres journaux.

M journal ; JOURNAL DE BANQUE/jany.0F

&I ‘ @‘ @ | Ancien solde

| | <3

Compte :

Totaus journal

Mouwveay solde

£1 000 000

B9=Ed

£1 000000

51 000 000

|U CLIENT aMiDOU |

=

Fiéférenc... | M* compt... | M* compt...

Libiell& &criture Echéa...

P... D éhit

CHE M™1...{ 701000
CHE N*1...{ 521000

CHEQUE DU CLIE...
CHEQUE DU CLIE...

£1 000 000

Libellé champs |Exemple |[Type d e |longueu |Observations
champs r
Jour 1 Obligatoire 2N Obligatoire
N° piece ACHO001 Facultatif 13aN
Référence Facultatif
N° compte|601100 Obligatoire 13N
général
N° compte tiers 17aN Obligatoire si tiers
Libell¢ Fact Obligatoire 30aN
00210,..
Echéance Facultatif Voir fiche
comptable
Position
Débit 150 000 Obligatoire 14N
Crédit 150 000 Obligatoire 14N

VI- 2 / Saisie analytique

PAY



Journal : JOURMAL DE BAMOUEfjanv.07

Saisie analytigue : 518000

1 |
|Section: DIRECTION G...
3 | TRANSPORT |

Qe devize dantant

A irnputer ‘ ‘ 35 000 0k, | B

Total imputé }—
Solde 35 000 L

ADMIDD | |35000
Qtesdevise

Section Maontant

Libellé Exemple Type de champs |longueur |Observations
champs

Section DIRGEN Obligatoire

Montant 150000 Obligatoire




VII - OUTILS DE MAINTENANCE

Pour avoir cette fonction, il faut cliquer sur de démarrer, aller dans programme, Sage Saari,
puis dans comptabilité et enfin cliquer sur maintenance.

Faire :
’ . Comptabilité 100
Ensuite sur .
Démarrer . Programme > Sage 5 Maintenance

5 LA -
Mouweau docurnent OFFice £ vahoo! »
2nline Security Guide @ Yahoo! Messenger >
Duvrir un document OFFice g Acrobat Distiller &.0
Security Troubleshooting @ Adobe Acrobat 6.0 Professional

=
%

wiindoves Update Aadobe Reader 6.0

Assistance 4 distance

Accessoires iz
ATI HYDRAWISION E coach
DémarEags 42  Internet Explorer
FORMATION (=B Lecteur Windows Media
Freeze.com
>
Gemas_RessourceHumaine ™ MSN-Explorer.
Internekt Outlock Express
é Internet Explorer Hewlstt-Packard = il
Fis £ QuarkePress Passport 5.0
Courrier Electronique
‘%’ vahoo! Mail el =R “Webshots Desktop
P » Ligne 1000 2, windows Live Messenger
Ype @ Yahoo! Mail

Microsoft Games
- Microsoft OFfice
i: i WIORD
Microsoft SOQL Server

Microsoft SQL Server - Commutation

Motoraola Phone Tools

=TT
Bijou Sa

Immobilisations 100

&\}_} windows Live Messenger

@__ Yahoo! Messenger -
téléphone intégre

MNCT-2Z000-%P

Mero Comptabilité 100

Mebwork Associates Gestion Cornmerciale 100

Qutils PC SOFT Irmmobilisations 100
Pengapop Manuels Electroniques

PrintMe Internet Printing Paie 100

L L B B A

peseEs

QuickTime Pilote

Ui 300000800008 00000000 ¢BED

Mainkenancs

Sage France

Tous |
SUSCES BrOgramnes Samsung P= Studio I 2.0

|

s}

il 57 skvpe
— =]

|

wiebshoks

¥+ vy vy rEEY Y ¥Y Y Y Y Y¥YYYCIYTYT YT Y Y¥YYITYT VYT

f2 démarrer

wWlinDew 8 k& 100 ...

VII - 1/ Maintenance du fichier Comptable.

Si vous voulez accéder a votre fichier et que le programme affiche ce message :
“Ce dossier est déja ouvert
Veuillez le refermer ou utiliser les outils de maintenance !”.

Alors procéder a la maintenance de celui-ci par en accédant a 1’outil de maintenance puis faire
les manipulations suivantes :

Comptabilité 100

Ce doszier est déja ouwvert
Wewlillez le refermer ou utilizer lez autilz de maintenance |

IV -1 —-a/ Accés au fichier 2 maintenir



Chercher le fichier a Le sélecti < ouis fai
Fichier ouvrir .| maintenir sur le | ¢ sclectionne puis faire
> disque ou dans le » OK ou double clic
dossier

NB : 11 est important de connaitre le répertoire dans lequel se trouve le fichier.

O &)
EHD|D[E[Z| 3 Houvelle Gemas LI gl

MOUYELLE GEMAS

Mo : [MOUWELLE GEMAS

Tvpe - ITous les fichiers [*.7] LI Annuler |

IIT — 1 — b/ Maintenance

Pour maintenir faire ; Fin

Assistant Maintenance

Le fichier NOUYELLE GEMAS est en cours d'utilization,
wvoulez-wous déconnecter les utilizateurs ?

" MNon

La weérification du fichier ou la recopie des données est
obligatoire aprés une déconnesion des utilizateurs.

i Werification du fichier [option recommandés]

" Recopie des données

Remarque : ces opérations peuvent prendre un certain temps et
ne peuvent pas étre interrompues |

Annuler I < Brecedent Fin




VII - 2 / Recopie du fichier Comptable.

Cette étape s’effectue quand le fichier comptable est complétement endommagg.

Pour recopier un fichier Comptable, accéder a 1’outil de maintenance (voir chemin d’acces a
I’outil de maintenance) — ensuite ouvrir le fichier a recopier par “fichier ouvrir” puis faire :
maintenance — recopier les données. Apres suivre les instructions.

Maintenance puis

Accés outil de .| Ouvrir le fichier a ) .
recopier les données.

maintenance recopier

A
\ 4

Aszsziztant Maintenance E3

Recopie des données

La recopie des données est néceszaire 2i la wérification du fichier
a detecté des emeurs dans wotre fichier.

L'azziztant de la maintenance wa vouz guider pour effectuer cette
opération.

Annuler : permet de revenir dans le programme de maintenance.

Suivant : accéde & 'écran de paramétrage suivant.

Annuler | < BPrécedent

A cette étape 2 possibilités s’offrent a vous :
- Si vous voulez recopier dans un fichier de méme nom cliquer sur suivant.

- Si vous voulez créer un nouveau fichier en recopiant les données du fichier initial, cocher
“Création d’un nouveau fichier”, puis cliquer sur parcourir pour indiquer I’emplacement
du nouveau fichier ensuite taper le nouveau nom du fichier puis enregistrer. Il est conseillé
d’utiliser ce dernier mode de recopie de fichier pour sauvegarder vos données.
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Exple : Recopie du fichier sous un autre nom.

ler Ecran

Aszziztant Mammtenance

Recopie des données

Cette procédure doit reprendre toutes les données de valre
fichier NOUWELLE GEMAS pour les copier dans un nouwveau
fichier.

Le programrie wous propose d'effectuer la recopie dans un fichier
de méme nom ou de créer un fichier avec un houwveau nom.

i~ Recopie dans un fichier de m&me nom
" Création d'un nouveau fichisr

Le nouveau fichier zera

Le bouton Parcourir wa wous permettre de choisir I'endroit ol
wous souhaitez créer ce nouveau fichier

Indiquer la taille du fichier

) Ko

Anrler I < Préecedent I Suiarnt = I

Cliquer sur parcourir pour renommer le fichier et le mettre dans le dossier ou I’on veut.

[Iéme Ecran

x|
Dans : |@ t aestria LI I I ﬁl I

Documernts
&¥ C_EBijou
B C_model
BB MTOUVELLE GEMMAS
EH MTOUVELLE GESTION

Marn : I MOUYELLE GEMAS FIIL
Tvpe: IFic:hier comptable [*.maes] LI Annuler I
i
Arnuler I < Précédent I Suiart > I

Libellé | Exemple Type de Longueur Observations

champs champs

Nom SAUVE NOUVELLE|Obligatoire |258aN Le répertoire peut
GEMAS étre modifié.

Type Fichier comptable (*.mae) | Obligatoire Ne pas changer




-» Maintenance - NOUVELLE GEMAS
Fichier Edition  Maintenance 7

Assistant Maintenance x|

Recopie des données

SIMMRIS0LJ E

Cette procédure doit reprendre toutes les données de volre
fichier MOUWELLE GEMAS povr les copier dans un houveau
fichier.

Le programme vous propose d'effectuer la recopie dans un fichier
de méme nom ou de créer un fichier avec un nouveaw nom

" Recopie dans un fichier de méme nom
' Création dun nouveau fichier

Le nouveau fichier sera
NOUVELLE GEMAS FUL mae

Le bouton Parcourir vwa wous permettre de choisir lendiait ol
vous souhaitez créer ce nouveau fichier

Indiquer la taille du fichier

|1 000 Ko

Annuler | < Précedent Suivant »

41 & =3 |J B Campra - Micrasoft IbMai.rm:m.nne-NOU... |%QIL$H'PE 10:07

-» Maintenance - NOUVELLE GEMAS
Fichier Edition  Maintenance 7

Assistant Maintenance x|

Recopie des données

SIMMRIS0LJ E

“ous avez demandé la recopie des données de vatie fichier
NOUVELLE GEMAS

Cliquez sur le bouton Fin pour exécuter le tratement.

Cliquez zur le bouton Précédent i vous souhaitez modifier un des
écrans de paramétrage.

Souhaitez-vous voir afficher & ['4cian le journal de maintenance
durant la recopie ?

D
& Non

Cette opération peut prendre plusieurs heures.

Annuler < Précedent

41 & =3 |J B Campra - Micrasoft IbMai.rm:m.nne-NOU... |%QIL$H'PE 10:08
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CONCLUSION

La conclusion de ce document fera I'objet d’'une série de recommandations :
¢ Vous voulez acquérir le Logiciel de Comptabilité 100 et d’autres Logiciels de Gestion de

SAGE SAARI ? Contacter la Société JABS AFRICA.

¢ Vous voulez une formation adéquate ? Contacter les techniciens de la Société JABS
AFRICA.

4 Vous avez des problémes de fichiers ? Contacter la JABS AFRICA. En un temps recors

nous intervenons.

Tout en espérant que ce présent document vous facilitera I'exploitation du Logiciel que vous

venez d’acquérir, la Société JABS AFRICA vous remercie de votre confiance.

Nous sommes a votre service.

Gardons donc le contact pour une franche collaboration.

Z/
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