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Analyse des besoins

U Impératif de commencer par analyser le besoin du client
©  Ses utilisations de Gestan (identifier « la chaine documentaire »)
~  Ses demandes

= son premier objectif est généralement d’exporter un journal des ventes pour
I’expert comptable.

= Lister les autres demandes

NB : Récupérer le plan comptable en format txt
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Paramétrage

0 PLAN

L @ Préambule : menus de la comptabilité et régime de TVA
L @ Définition des classes comptables

L ® Mise en place du Plan comptable

L @ Définition des Journaux comptables

0 @ Définition des taux de TVA

L ® Principe d’enregistrement des écritures

L ®liaisons comptables sur les familles et les produits
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Préeambule

Les 3 menus de la comptabilité
“ Paramétrage général

“ Paramétrage comptabilité

Outils Contacts Activité Projets Produits Suivi dients Suivi fournisseurs Comptabilité Métier Statistiques LUilités Ressources ?

4% Paramétres de [applcation Hye Paramétragewe’ral
™ Options utlisateur * |4 Paramétrage comptabilité 4 ‘ Classes et comptes
@ Traductions Champs complémentaires Plan comptable
{8 Databases Gestan | Etats etfengtres de remplacement Journaux comptables
@ Adninistration Q| SEiae M Taux de TVA

Effacer Iutlisateur par défaut Paramétrage des extensions 3 LS G i

Changer dutiisatzur f Liaisons comptables

Configurer lmpression

Spécial support Ctrl+K
Fermer la session Ctrl+Q
B ouitter
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Préeambule
R

0 Les 2 menus qui ont un impact sur les écritures comptables sont :

Outils O Type d'utilisation

Paramétrage O Régime de TVA
de
I'application

Paramétrage
g e n e ro I Contacts Piéces Produits /stocks — Actions/Inter / Projets  Machines Divers  Ordinateur oK
La TVA sans report concerne PPN ) urciquerriscal =
Enfreprise IeS déCICI rqﬁon de TVA et Type utilisation  Entreprise assujettie & la TVA - Régime fiscal Micro -
Type bénéfices  eh/d» - Régime imposition <N/A> -

les autres mentions seront R - Taus T par défaut 20

Juridique et utilises comme mention e S s s S
ielel affichées sur les documents
. @ Europe/Autre O Afrique
commerciaux
RCS Ics
SIRET
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II existe 3 régimes de TVA

Régime de
TVA dans les O Régime des débits pour les ventes de biens

parameétre o . ) .
O Régime des encaissements pour les ventes de prestations de services

généraux de

) .
Ientreprise O Régime option sur les débits pour les activités mixtes sur option.

Dans I'onglet

acompte facture réglement

« régime BIENS >

fiscal » y - \(_}/ y -y

facture

SERVICES
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Menu Journaux

Paramétrage Ce menu permet de changer les libellés des journaux ou de
comptabilité créer d’autres journaux

Journaux O ils seront utilisés pour filtrer les journaux.
Les journaux créés sont a paramétrer dans 3 menus

O Classe et comptes

O Compte bancaire

O imputations

v

Libellé journal

o
Sk pchat petit matériel <500€ HT (étagéres.
Bangue petit m (Etagéres_

Opérations diverses Professionnel :
entes Hom en clair [[] compte de caisse |
e duplan 605 O, Achats de matériel, équipements et travaux Compte professionnel |
de contrepartie 401 O, Fournisseurs
Adresses Notes diverses <
comptable A Achat
1BAN FR99 0000 1000 0100 0000 1011 99 Cldturé le
e L + BIC 3000 FR YO 3000 Code journal £
Compte banque <Aucun> -
Taux de TVA 0 - Huméro de compte en clair 101 199 Dernier n* chéque
Tiers Code pian comptabls 512 O, sanques HE e
Paiement par
— s
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Menu Journaux
B 5

Journaux, principes d’enregistrement :

Paramétrage
comptabilité O AC achats (mouvements avec un compte 6)

Classe et O VT ventes (mouvements avec un compte 7)
comptes

O BQ banque (mouvement avec un 512)
O CA caisse (mouvement avec 53)

O OD opérations diverses (liées immo, paie...)

Utile pour consulter les écritures par type
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Plan comptable général

U Le plan comptable chargé par défaut dans Gestan est le « PCG

standard » de I'ordre des experts comptables

Paramétrage
comptabilité 0 Possibilité de charger un PCG personnalisé

" Administration / importation de données / charger un

Plan
plan comptable

comptable

Possibilité de télécharger le PCG développer, ou celui

d’un autre pays

Ou de mettre a jour le PCG existant, en rajouter par
exemple les comptes de ventes dédiées ou de TVA

ichier a charger |

(®) Chargement initial

Dans ce menu, possibilité de créer des comptes comptables personnalisés
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Plan comptable général
U

Paramétrage

comptabilité
Il est impératif de personnaliser le plan comptable avant de faire les

Plan imputations ou les liaisons.

comptable

O Les comptes de ventes
O Les comptes de TVA

O Les comptes banque
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Menu classe et comptes

Paramétrage

comptabilité
O 3 zones : racines / autres / journaux

Classe et
comptes

[Tl Comptes spécifigues

Comptes racines

Capitaws 1 Tiers
Immobilisations Financiers

Charges

Imputation par défaut pour recettes pro  Prestations extérieures Journal des achats

Imputation par défaut pour charges pro Fournitures de théatre Journal des ventes
Mode de paiement habituel Chégue Journal de bangue

Journal de caisse

|:| Ne pas ventiler automatiguement
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Menu classe et comptes
P

Racine des comptes

Paramétrage
comptabilité

L Cette fenétre est particulierement utile pour les ceux qui ne tiennent pas
une comptabilité frangaise qui auront besoin de modifier les racines de

Classe et comptes

comptes
= L Elle est pré-remplie pour la comptabilité frangaise.

Racines ' .
0 Clest la reprise in extenso des grandes familles du PCG

SR Gl Comptes spécifiques

Comptes racines
Capitaux 1 Tiers 4 Produits
Immebilisations 2 Financiers 5 Spéciaux

Stocks 3 Charges 6 Analytiques
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Menu classe et comptes
5

Avutres parameétres

Paramétrage

ey Mo lci doit étre renseigné les achats et les ventes
par défaut, ainsi que le mode de réglement.

Classe et
comptes . . i
B Suppose d’avoir renseigner préalablement les 2

Autres imputations correspondantes (achats et ventes par défaut)

imput:h'un 7pér defaut pour recettespro  Prestations ;xtérieures A Journal des achats AC v

Imputation par défaut pour charges pra  Fournitures de lhéa_l:.re A Journal des ventes VT A

Mode de paiement habituel Chégue - Journal de banque EQ -

Journal de caisse bt
D Me pas ventiler automatiguement Aoamatdes o0 o M
e
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Menu classe et comptes
P
U Comptes spécifiques

U Cette rubrique est renseignée par défaut pour

la comptabilité frangaise, selon le régime de

Paramétrage TVA choisi
comptabilité )

Comptes U On y enregqistre les taux de TVA par défaut

spécifiques

x

Concerne les

ompte collectif fournisseurs 401 Rabais, remises, ristournes obtenus 609 rem iSeS

‘ompte coliectif clients 411 Rabais, remises, ristournes accordés 709 g lobales sur
facture

VA déductible sur ABS 44566 Report & nouveau (bénéfice) 110

WAdéductible en attente sur ABS 4458 Report & nouveau (perte) 119

VAdéductible sur immos 44562 Résultat de lexercice (bénéfice) 120

VAcolectée 4457 Résultat de lexercice (perte) 129 Conce rne I q

VAcolectée (en attente) 4458 Bilan 89 CI61’U re d e

I'exercice
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Menu taux de TVA
B

Cette fenétre fait la synthése entre les taux utilisés, le régime de TVA et les

comptes choisis
Paramétrage

comptabilité Elle permet la ventilation par taux

Taux de TVA sinon seront utilisé les comptes par défaut du menu classe et comptes

10,000 Autre taux
5500 Taux réduit [ ] 445682 4458 44572 4458
0,000 Taux super-rédutt [ ] DEfalt

Supprimer W
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Les 2 chemins de |'enregistrement

Chaque fois qu’on fait un « décaissement »
par le menu écriture, on
simultanément . Ecriture com
2 écritures comptdbleéﬁ"i’m“’"

0 Chaque fois qu’on crée un :
facture et qu’on décoche |-
le « mode brouillon »,
une écriture de vente est

*
.

Professionnel

g éné rée‘ iputation Ventes de prestation de service > Régime Ko Mormal bl
néficiaire  EMILE Q,
707 ventes ]OOO n Une écritu r'e mpte Bangue pro ~ 000000 1011 99
de vente et . ¥
4457 TVG 200 £ o sntant TIC 120000 | =T 20 ~ HT 1 000,00 T
une ecriture
411 Client e de banque
e 707 Ventes 1000
U Chaque fois qu’on encaisse une -
facture par le menu « encaiss. » 4457 Tva 200
une
. 12
géné 00 412 Boeave | 1200
411 Client 1200 411 Client 1200
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Les 2 chemins de I'enregistrement comptables

Distinction entre la comptabilité

O Comptabilité de trésorerie : simultanéité entre I'enregistrement de la facture et
I’enregistrement du réglement

" Enregistrement par I'onglet « écritures »

Qui permet de faire en une validation : un « encaissement » ou
(C un décaissement ) et I'enregistrement de la facture associée

O Comptabilité d’engagement : décalage entre la facture et son réglement

" Enregistrement par le menu « facture »

CO - Création d'une facture

Facfure et Avoir
en mode

« brouillon » ne

sont pas en

compta

Encaissement d’une facture
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Les 2 chemins de I'enregistrement comptables

L Suggestions associées
O Pour les ventes : utilisation des factures et de leur encaissement
O Pour les achats
B Si on gére les stocks, passer par la création de facture fournisseur

¥ Pour les autres dépenses passer par le menu « écritures »
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Les 2 chemins de I'enregistrement comptables

Ul faut paramétrer les Ul faut paramétrer les
licisons comptables imputations
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Menu Liaisons comptables
5

Lelelsfy U || s’agit de lier des produits ou des
étrage familles de produits a des codes
compta comptables

ble O Ex : ici les produits transport & I'achat

Ligison dans un compte 624 et a la vente dans
un compte 7085. } =
Lors de I'export cela

S

compta
bles

ventilera dans les
comptes dédiés.

20
<
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Menu imputations

Paramétrage U Le plus « comptable » des menus de Gestan, qui permettra d’enregistrer
comptable des écritures sans utiliser les numéros de compte du PCG

Imputations 0 On peut télécharger les imputations par défaut (méme procédure que
pour le PCG)

GESTAN table imputations 2020.txt
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file:///D:/Docs%20Gestan%20Campus/Formations/Documentation/Manuel%20V15/GESTAN%20table%20imputations%202020.txt

Menu imputations
-

Zolde[iii8 L Suggestion pour paramétrer les
étrage imputations concernant les achats

seritfeine = Partir des factures du client, suggérée

ble qu’elles soient classées par mois (mois
d’encaissement) et saisie a la date

Imputat

. d’encaissement
ions

= Suggérer de reporter sur chaque facture
enregistrée par le client le N°ID, cad le
numéro d’identification de la ligne de
décaissement dans la liste des écritures
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Le paramétrage est fait ...

' Journaux et balance

U Export des écritures comptables : génération du fichier XIMPORT
U Comptes bancaires, relevé de compte, remise

' Ventilation des écritures

O Notes de frais
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Journal = Ximport

L Permet la consultation agréable des O Le Ximport contient les mémes données que
écritures par journaux, par période le journal

O

Il permet I'export sous différent format

1172020 au 15/1172020 b/ T Journal  <tout> ~  Fitrer Devit 354392 créat | e

AC 1311120 FFRe 607 Achats de marchandises. Etagera ou oo s 2410 AN ot - e ot g e
AC 1311720 FFR4 &2 Transports de biens et transports co Etagere
AC 1311720 FFR4 445851 Tva déductible 20% Etagere Ty = o _— o - D
AC 13120 FFR4 445882 TVA déduciible 5.5% Etagere i o o2 s coges om o T st 0w
AC 1311720 FFR4 201120 4013, Fournisseurs Etagere (7 &5 N | G oz Sy o |
BQ 01120 ECRZ ECR29 1 Cients vie. 0 e o = e B — o)
0 otien e —— - A T T N s - —
VI 0141720 ECR29 ECR29 701 Ventes de produts finis 21 Jotalicerla sélection LA Lo il - - s e T it
VI 0110 ECRZS  ECRES a1 Ciients Afficher v e rers wse cuowe sm c a 0w
VI om0 ECRES  ECRES 4457 TVA collctée T v | s res T s 3 T
BQ  10M120 FCTS ECR24 411123456 Cients 25 Options de génération e e ) e P SEpIFe S =R el
BQ  10M120 FCTS EcR24 si2 Banques A Bcicokeia b a g:.:m e s SNy st wom o rere o owesy
Qoo FeTs  ECR24 458 TVAen attente v e e o o & rem P o
e bl Ll % Couper ch i e s msomoss e e o re o homon
BQ  10M120 FCTS Ecro4 a7t TUA collectée & 20% & o amm AT wm o Am Vs ot o o m
Bov | 0Hi20 [FCTS.__[FCRas. ditasemes Clesis i VT omem om A msomoss e wote < A e o womocn
BQ  10A120 FCTE ECR2S 512 Banques ) Copier laligne o - o i o o pnR— o 1
BQ  10A120 FCTE ECR2S 4453 Tuaen atiente = . u s o |l - ol y
BT e il e FZ) Copierla colonne o amn sk wanere ae e <o et o @ uowses: wowrEsTTARE care
collectée 4 20% i e om0 e coors o o
BQ 1RO FFR$  ECREB 013 Fournisseurs 5] Tout copier X frewomeris o faoe Lo sors| ¢ - o s
R = e i Colle = o e oo ok o a3
ac e o o ot o s
] s ¢ am o e
it la bl s el W e S e e 5 o wowmes uowmeeme!
Fournisseurs 347,95 43675 8680 A W Exporter a table vers Word W Eae P e 0 ot o
Clents 1100,00 1591,00 491,00 Y e 6 o am o
SR S = 5] Expontera able v L ] e o cam T
TVA déductble 5.5% 275 275 . S o o e e e
ey 10000 10000 Rechercher ‘Banques’ sur Inteme. b o s con o o e o o nenes
TVA colectée & 20%. 202 6202 L B 2 [ocoumaers /o v e = e e i ol ossry cane
TVA collectée 4 5.5% 520 520 Selectionner les colonnes.. B e premct i P e o e At el bosorrs O 6 osery e v
orest e PR GG B TSGR (o) %
e T ——— Coueur defond e R

B : clic droit sur la fenétre, menu « option de génération », permet de suffixer les comptes tiers
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Grand Livre

Comp’r Le grand livre présente tous les mouvements qui ont été
o fait sur un compte pendant une période, il est trés utile
abilité pour suivre les clients

Docum On peut aussi utiliser le menu Balance dans information
client, quand on est sur la liste des factures (Ctrl+B) , que
I’on peut facilement transmettre au client, via

com pfq (« imprimer ). ...Pour suivre les clients et fournisseurs

enfts

. § roT2-Etagere 30720 @ 480,00 480,00
£11/2020 au 31/12/2020 | Journal <tout: *  Filkrer 41 Debit i, ECRS - Rglt FC 2 - Etagere 30/07/20 400,00
M ECR 32-RgtFC 2 - Etagere 25M1120 80,00
§ FCTS-Etagere 2a1020 @ 1127,00 1127,00
Libellé ~adi M ECR21-RgtFC5 - Etagere 30/10/20 1 000,00
bz £ M ECR 24 -RgltFC5 - Etagere 10M1120 127,00
m’ vf\ﬁ § FCT7-Etagere 2211120 @ 120,00 120,00
— e : AL i, ECR 20-RottFC 7 - Etagere 2411120 120,00
41 Clients et comptes rattachés 1 328,00 § VR 2-Etagere 211020 @ 480,00 430,00
MM ECR14-PmiAV 2 - Elagers 211020 430,00
411 Clients 1 100,00
011172020 ECR29 Ve T
011172020 ECR29 Vie 1100,00
HOTEL DES BAINS / MONCLIENT Roger (2) 120,00
1456 10/11/2020 & FCTS Rgh FC 5 - Etagere T
1456 24M1/2020 Z FCT7 Rgh FC 7 - Etagere i
1456 2511172020 2z FCTZ Raglt FC 2 - Etagere
NOUWVEAU CLIENT Emile / NOUVEAU CLIENT Emile (6) 108,00
iTes 101172020 6 FCT& Rgh FC & - Main d'oeuvre taux 01 |
3789 251172020 [ FLT2 RghFC 8- Efaggre , . e) N . . A - . .
— Supporztyﬁgu&ours Gestan Copyli t CBadré — ICS Informgtique 2020 tilisation, reproduction et diffusion ititerdites sdns autorisatiotif> 25 / 39
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Rapprochement bancaire

[ II s’agit de faire concorder les montants du relevé bancaire et ceux du
Ecritures compte banque 512.

Pointer ' Généralement le solde en fin de mois du relevé et du 512 ne sont pas
identique, il faut donc traiter

4

B les décalages (et v

u LeS erreurs 5 Totaiserlaslecton
B |es oublis
O Démarche :

O Se rendre sur la liste des encaissements et décaissement du mois
souhaité et de la banque souhaitée

O Cliquer sur pointer, la 1ére fois, une fenétre vous invite & enregistrer
des soldes initiaux du relevé a pointer
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1 devis / plrs factures / plrs rglts

Comptablement
Une écriture de vente 1 puis une écriture d’encaissement 1
Une écriture de vente 2 puis une écriture d’encaissement 2
Une écriture de vente 3 puis une écriture d’encaissement 3

Si TVA est sur les encaissements, tva exigible sur les encaissements rgl1 rgl 2 rgl3
Si TVA sur les débits, tva exigible a la facturation en 3 fois fact1 fact2 fact3

Commercialement
Pour suivre, les réglements : trés simple, on peut voir si chaque facture est réglée ou non
Les factures sont sont certes faites a partir du devis, mais chaque facture peut étre enrichie ou

Support de cours Gestan Copyright C.Badré — ICS Informatique 2020 Utilisation, reproduction et diffusion interdite sans autorisation | 28 /
modifiée. 39



1 devis / plrs acptes / 1 fact / 1
w solde — o 0o

Comptablement
3 écritures de réglement d’acompte
une écriture de vente
une écriture de reglement du solde

Si TVA est sur les encaissements, tva exigible sur les encaissement, en 4 fois
Si TVA sur les débits, tva exigible a la facturation, en une fois

Commercialement
On voit les reglements attachés a un devis, puis une facture
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La facture d’'avancement
5

5 En cours de vérification, publiée trés prochainement
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'enregistrement comptable des remises sur facture

KETETENCE EXLEME
Dde acompte (¥} 0,00 Montant 0,00 Total HT 368,00 g

_ Remise (%) 0,00 Mentant 0,00 TVA 73,60
Libellé remise Total TTC 441,60 Net 441,60

Items de la piéce Détails  Motes
Libellé ligne P Remise0 PUHTR ™ Ot O~ MEHTO »

10,00 80,00 1,00 72,00
0,00 8500 400 260,00

Déplacement sur site
Installation sur place

CIé sécurisé AX22 000 1800 200 3600

Le s re m i ses Période du  25/04/2020 au 25/04/2020 4 b {i} Journal <tout- - [_] Seulement nouveaux [ Simple Crédit
inscrites sur les

B8 suffiver  [_| avec séparateur [] sans tiers  Rempllibellé  <pas de remplacements - Débit

MN*mvt2 Inl 2 Date J Echéance P ° e £ Compte P Libelié £  Montant 2 C/DS  Pointage P Budget

I i g n e s d e VT 25104720 FCT19 T08 Réparation zerrure 72,00 c |FCTI Produits des activités annexes o
VT 25104020 FCT19 706 Réparation zerrure 260,00 C [(FCT19 Prestations de services o
° VT 25104720 FCT19 707 Réparation zerrure 50,00 c |(FCT19 Ventes de marchandises o
p rOd U |1' Son"’ VT 2504720 FCT1S 44571 Réparation serrure 8440 C FCTI9 0
NT 25/04/20 02/05/20 FCT18 411HOTEL DES ' Réparation serrure 508,40 D FCT19 Clients. o
{ cachées »
< >
Format sortie XIMPORT standard CIEL / EBP / SAGE (.txt) o
Rép sortie C:\Users'\Carjd.ine‘\DDc uments -+ x
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'enregistrement comptable des remises sur facture

Référence externe

Dde acompte (¥) 0,00 Montant 0,00 Total HT 338,40 6

Remise (%) 10,00 Mentant 37,60) TVA 67,68

Libele remise  Remise 10% Total TTC 406,08 Met 406,08

ltems de la piéce Détails  Motes

mised PUHTS ™

Déplacement sur site 1,00 80,00
Installation sur place 000 6500 400 260,00 n

Yriode du 25/04/2020 au 25/04/2020 4» 48  Journal <tout> A [ seuement nouveaux [T Simple crédit [0 443,68

W suffiver [ | avec séparateur [ | sanstiers  Rempllibellé  <pas deremplacement> v Débit | 443,68

N°mvt@ Jnl 2 Date P Echéanc N pigce A Com pel Libellé £ Montant

2504120 FCT20 T06 Réparation serrure Prestations de services

VT c 0
VT 25104720 FCT20 706 Réparation serrure 26000 C FCT20 Prestations de services o
VT 2504720 FCT20 70T Réparation gerrure 3600 C FCT20 Ventes de marchandizes o
VT 25104720 FCT20 44571 Reéparation serrure 6768 C FCT20 o
VT 2500420 0200520 FCT20 411HOTEL DES  Réparation serrure 40608 D FCT20 Clients 0
. b . . 14 .
Les remises globales sont inscrites au débit du compte 709
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'enregistrement des remises hors facture, via des avoirs

Libelié ligne

Déplacement sur site 0,00 80,00 100 8000

Installation sur place 0,00 6500 100 6500

Libellé e POUHTL Ot £ WEHTP

FAMTIIRF 4R Nanlaremant aiir aits annn 10 annn

Période du  01/06/2020 au 02/06/2020 4} -@- Journal <touts A [C] seulement nouveaw: || Simpie Crédit L 291,60 Genére

Suffiver D avec séparateur D sans tiers  Rempllibelé <pas de remplacement> v Debit ' k/ i lﬁ:ﬁﬂ:

N mvt2 Inl 2 Date P Echéance  N°piéce P Compte P Libellé £ Montant 2 CDL  Pointage P Budget ysl Libellé compte
VT 01/06720 FCT18 708 Réparation serrure 8000 C FCT8 Froduits des activités annexes Q¢
VT 01/06/20 FCT18 706 Réparation serrure 6500 C FCTi8 Prestations de services o
VT 01/08/20 FCT18 707 Réparation serrure 800 C FCTi8 Ventes de marchandises (]
VT 01/06/20 FCT18 44571 Réparation serrure 3260 C FCTi8 o
VT 01/06420 08/06/20 FCT18 411BOULANGEF Réparation serrure 19560 D FCTi8 Clients o

2 VT 0206720 AVRS 708 Réparation serrure 80,00 D AVRS Produits des activités annexes o

Les avoirs donnent lieu a une contrepassation (« annulation ») de I'écriture de
vente
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Ventilation d’une écriture

9 ° L I 4 °

0 Lorsqu’on enregistre une petite de facture (par exemple du restaurent avec 2
taux de TVA, une facture supermarché avec des fournitures administratives et

Menu des produits d’entretien etc. ...) : il faut la ventiler en 2 lignes

Ecritures
O Commencer par saisir le I'écriture de décaissement normalement en
inscrivant le HT, le TTC et un taux de tva « autre»

O Puis sur la ligne d’écriture, faire un Cirl S, et saisir selon les imputations
voulues le montant HT précédé du signe moins et le taux de TVA, et

ajouter autant de ligne que nécessaire

Encaissements et décaissements

Achat peit matéril <S00 HT (étagéres...)
Notes de frais

_«! Ventilation

Datemvt

Somme. 30,00 500 3500
| —] o
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J° Une autre maniére de saisir des facturettes et de les payer
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Notes de frais
B

Utilités U Lorsque vous devez gérer des
notes de frais, vous avez

Ressour

beaucoup de facturettes et
vous faites un seul réglement.

U Ce menu permet de déclarer
pour une personne plusieurs

lignes de frais avec des

;;;;;;

imputations différentes, de

créer des lignes d’indemnités

kilométriques et de pointer que
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Belle decouverte
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