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Avant-propos

Une entreprise commerciale pour les besoins de son exploitation, alimente
régulierement son stock, achete des fournitures et des marchandises diverses
a ses fournisseurs. Ces différentes taches liées aux achats de marchandises se
distinguent en plusieurs étapes qui, ensemble, forment ce que I'on appelle le
Cycle fournisseurs. Dans l'ordre, ce cycle se compose: de la Commande, du
Bon de livraison, de la Facture d’achat et éventuellement de la Note de crédit.

Avec le module de Gestion commerciale de Sage BOB 50, la gestion du cycle
fournisseurs est grandement facilitée, notamment grace au processus de
Regroupement qui permet une automatisation compléte de I'encodage des
divers documents commerciaux.

En plus d'augmenter la vitesse d'encodage, I'automatisation offre d'autres
avantages:

e La tracabilité des documents: a tout moment, il est possible de retracer
I'origine et I'aboutissement d’'un document, de la Commande au Bon de
livraison.

e La diminution du risque d'erreur: vu que les documents se complétent
automatiquement sur base des documents en amont, l'intervention manuelle
est réduite au maximum évitant ainsi les éventuelles erreurs.

e Une intégration compléte avec la gestion des stocks.

Ce guide pratique consacré au Cycle fournisseurs de la gestion commerciale a
pour objectif de vous donner toutes les explications vous permettant
d’exploiter au mieux cette fonctionnalité. Aussi, nous y aborderons les
questions relatives a la configuration et au paramétrage du module ainsi qu’a
la création automatique des documents en utilisant le Regroupement. Nous
terminerons par l'illustration de quelques cas pratiques.

Avant d’entrer dans le vif du sujet, en premiere partie de ce guide, nous vous
exposons les conventions typographiques utilisées tout au long de ce
document.

Trés bonne lecture!
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Partie 1 - Généralités

Dans cette partie introductive, nous vous
exposons les conventions typographiques
utilisées tout au long de ce document.






Conventions typographiques

Conventions typographiques

Clavier

<Touche> suppose que vous enfonciez la touche du clavier mentionnée entre
<>,

<Alt>+<F4> implique que vous enfonciez la touche <Alt> puis, sans la relacher,

gue vous enfonciez la touche <F4>.

L'utilisation des raccourcis clavier est un moyen efficace d’augmenter la
rapidité de votre travail dans Sage BOB 50. Aussi, nous les mentionnerons
autant que possible dans ce manuel.

Souris

<Clic> : Appuyez brievement sur le bouton gauche de la souris.
<Double clic> : Appuyez 2 fois rapidement sur le bouton gauche de la souris.
<Clic droit> : Appuyez sur le bouton droit de la souris.

<Clic *> : Appuyez sur le bouton gauche de la souris et laissez-le enfoncé.

Menus et chemins d’accés vers les fenétres de Sage BOB 50

Fichier|Ouvrir dossier suppose que, dans le menu Fichier de la barre de
menus, vous sélectionniez le sous-menu Ouvrir dossier Le signe | indique le
passage a un sous-menu ou a une commande.

La plupart des descriptions et explications données ici se rapporte directement
aux fenétres de Sage BOB 50. Pour une lecture efficace, nous vous conseillons
donc vivement de vous y référer systématiquement. D’ailleurs, pour vous y
aider, nous vous donnerons explicitement les chemins d’acces vers les fenétres
décrites.
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Divers

Texte a encoder : utilisation de caracteres italiques.
Termes repris du logiciel : utilisation de caractéres gras.

Les explications/descriptions dont vous ne devez tenir compte que si vous avez
acquis l'option correspondante sont indiquées par I'image

Les points d’attention sont mis en évidence par un point d’exclamation rouge.
Les mots importants sont soulignés.

Les renvois vers une autre partie de ce manuel sont indiqués en bleu et sont
soulignés.

I Les reproductions de fenétres présentées dans ce manuel le sont a titre
purement indicatif et ne peuvent représenter aucun caractére contractuel.
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Cette partie introductive est une premiére
explication sur le processus d'automatisation du
cycle fournisseurs et les avantages qui y sont
associés. Les détails techniques ne seront pas
abordés dans cette partie mais le seront plus
tard dans le présent document.
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Concept

Sous l'intitulé cycle fournisseurs, Sage BOB 50 désigne I'ensemble des étapes
commerciales depuis la Commande passée au fournisseur jusqu'a I'encodage
de la Facture ou de la Note de crédit recue en passant par le Bon de livraison
découlant de la commande. Sage BOB50 permet donc naturellement
I'automatisation de ces différentes taches de création de document, a savoir:

La Commande au fournisseur.

Le Bon de livraison du fournisseur.

La Facture recue du fournisseur.

La Note de crédit recue (éventuellement) du fournisseur.

PN PE

Ainsi, le détail des articles de la Commande sera repris en toute logique dans le
Bon de livraison (en tout ou en partie). Sans une automatisation de I'encodage
du Bon de livraison sur base de la Commande enregistrée, il serait alors
nécessaire de réencoder les articles commandés au moment de
I'enregistrement du Bon de livraison dans le module de gestion commerciale.
L'automatisation du cycle fournisseurs en Sage BOB 50 veillera, lors de
I'encodage d'un Bon de livraison, a proposer la liste des Commandes
enregistrées pour le fournisseur ayant envoyé le Bon de livraison. Ainsi, en
sélectionnant la Commande relative au Bon de livraison, I'encodage de ce
dernier sera immédiatement complété. Ce procédé est nommé Regroupement
de documents vu qu'il offre également la possibilité de rassembler plusieurs
documents d'origine en un seul (Commandes en Bon de livraison).

L'avantage de l'automatisation du cycle fournisseurs ne se limite pas a
I'encodage des commandes et des bons de livraison, elle permet également le
regroupement des données des Bons de livraison dans les Factures d'achat.
Cette étape sera, elle, gérée au niveau de la comptabilité.

Cette automatisation par le Regroupement n'est certes pas une opération
obligatoire; il reste tout a fait possible d'effectuer I'encodage manuel d'un bon
de livraison qui pourra ou non étre regroupé en facture d'achat au niveau de la
comptabilité.

Travailler avec le Regroupement procure non seulement un gain de temps
significatif lors de I'encodage des documents commerciaux, mais également
d'autres avantages pratiques tels que:

o
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e Une tenue de stock cohérente

Lorsque la Gestion de stocks est activée dans un dossier, il est évident que la
création de certains documents commerciaux ait une influence sur I'état du
stock.

Ainsi une Commande provoquera un Backorder fournisseur tandis qu’un Bon
de livraison ajustera instantanément le niveau du stock (entrée de stock).

Si I'encodage du bon de livraison est effectué avec le Regroupement, le
nombre d'articles en Backorder s'adapte également en fonction du bon de
livraison. Ceci, grace au fait que le bon de livraison est entierement lié a la
commande initiale.

Par contre, I'adaptation du Backorder ne s'effectuera pas dans le cas d'un
encodage du bon de livraison manuel, sans Regroupement, sans lien donc avec
la commande initiale. Sage BOB 50 considérant alors ces deux documents de
maniére isolée.

e Latragabilité des documents

Lors de la consultation d'un document; il est possible, par un simple clic, de
retrouver le cheminement de celui-ci aussi bien au niveau de I'Espace de
travail des Documents fournisseurs qu'au niveau des encodages. Un bouton
intitulé Voir le parcours du document disponible dans ces 2 consultations,
permet d'accéder a la visualisation de cette tragabilité. Il est ainsi tout a fait
possible de consulter par exemple la/les Commande(s) spécifique(s) liée(s) a
un Bon de livraison; ceci, afin de vérifier, par exemple, si une commande a été
entiérement ou partiellement livrée.

e L'optimisation du temps de travail

Travailler avec le regroupement peut contribuer, de deux maniéres, a un gain
de temps. D’une part, le temps passé a I'encodage est réduit, puisque la
majorité des informations d’'un document se récupere automatiquement d'un
document précédent. La proposition de regroupement, qui se traduit par une
liste de documents, est ciblée en fonction du fournisseur sélectionné dans
I’encodage.

D’autre part, une série de parametres permettent encore d’automatiser
d'avantage les encodages.

4]
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Ainsi,

I

I'utilisation de ces parametres standard, liée a I'utilisation du

Regroupement, assure un minimum d'interaction de la part de l'utilisateur
pour un gain de temps appréciable.

B Encodage des bons de livraisons fournisseurs

[S=]E=]
sl [5F (<) HTVA Faum .|| B3 Resrospenent | Mietein Pre Tora
— T
Date: [ Regroupement des documents E"&/g
Npizes (120124 | | [ paramatres |

| Conditions générales (Ctrd+F]
Divers

Local. stock LG

Reférences S des = Eospsldl
Mos réf. @) Pas de récupération (défaut du client) Récupération des lignes de commertaires
. (2 Du premier document Récupération des lignes dont la quantité = 0
Vo réf. o P g q
|: () Du demier document
Commertaire B3 Regroupement des documents
Commentaire générg

[E=5E=E 5
Paramétres | Sélection ‘
Langue

Les notes d'envoi

Date Doc
1 2011

PO zzsmn :I
8/0 [Lfo)

Dev [Tot & Payer [Tot HTWA  |Etat|Rem. Inteme

»

| o
[

|
| B3 Rearowperert B3 99

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents fournisseurs | @ | Factures | |.B3 Rearoupement |
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Partie 3 - Préparation et configuration

Cette partie accorde une attention particuliére a
la création des fournisseurs qui forment
naturellement la base pour tout encodage de
documents commerciaux d'achat. De méme, la
création des journaux d'encodage, éléments
primordiaux pour la saisie de ces documents
prendra sa place dans cette partie. La
configuration du module pour une bonne
gestion du cycle fournisseurs y sera également
abordée. Finalement, la configuration de mise
en page pour l'impression des documents sera
brievement évoquée.






Configuration des tiers

Configuration des tiers

Généralités

Chaque achat s’effectue via un intervenant communément appelé Fournisseur.
Ainsi, dans le logiciel Sage BOB 50, la création de documents relatifs aux
achats, ne peut s’effectuer sans spécifier un fournisseur. En outre, avec
Sage BOB 50 un grand nombre d'informations par défaut pour ce fournisseur
peuvent étre définies au niveau de sa fiche signalétique. Une fois ces données
enregistrées, elles permettront aisément de gagner du temps a I’'encodage des
documents commerciaux. En effet, lors de la sélection du fournisseur dans un
document en cours de traitement, ces données définies par défaut seront
récupérées de maniere automatique. La création d'une fiche pour un
fournisseur ainsi que l'enregistrement de ces informations sont détaillés ci-
dessous.

Le but de ce présent guide n'étant pas de détailler la fiche compléete d'un
fournisseur, il en explique uniquement les informations nécessaires a la bonne
utilisation du cycle fournisseurs.

3 Relations Sociétés (liste) - SUPERMARKT DE WOLF [E=n EoR ===
Recherche |SVEN Vus | Pardéfan R
Trié par Référance =) Colonnes fies 13
ﬂméren Mom 1 du tiers C.P. Localité Client Foumisseur |Adresse 1 i
STEINBACH| STEINBACH-INTERMILLS SA BE4960  MALMEDY V]  AVENUE DE LA LIBERATION 1
STIB SOCIETE DES TRANSPORTS INTERCOMMUNAIBET050  BRUXELLES AVENUE DE LA TOISON D'OR *
STOCKOBEL STOCKOBEL SPRL BE4960  MALMEDY 7 ROUTE DE FALIZE 181
SUDBOISS |SUD BOISSON LU4710  PETANGE V| Rue d'Athus, 24
SUIKER  |SUIKER EXPORT NV BE2600  BERCHEM GENERAAL LEMANSTRAAT 74
SUPER_ECHSUPER ECHO BE443I} ANS RUE DES ANGLAIS 5

PAEINE =T IE SLPERMARKT DE WOLF BOECHOUT | HE | ALEXANDER FRANCKSTRAAT
SUZUKI  |SUZUKI EUROPE SA BEW 050  BRUXELLES AVENUE LOUISE 283 BTE 1
SVEN Sven Sport BE1367  Bomal (Bt} Fl Aue de 'abbaye, 25
SWAEGERS| SWAEGERS EN CO BE2320  HOOGSTRATEN 7 INDUSTRIEWES 5
SYBRON  |SYBRON CHIMIE FRANCE SA FR78230  LEPECQ 7 Parc Technologique des Grilons
SYBRONZ2 |SYBRON CHIMIE FRANCE 5.A. FR78300  Poissy Avenue F. LEFEBVRE, 25

4 »

Sélection : 1/346
Bgl Vo le/|a Dl ek ¢ wi< [ €% B -l

Comptabilité & Finance | Fichier | Relations sociétés | Mode liste




Partie 3 -Préparation et configuration

Fournisseurs
La fiche tiers rassemble une série d'informations susceptibles d'accélérer les

encodages. Les informations n'étant pas absolument nécessaires a la gestion
du cycle fournisseurs ne seront pas expliquées dans ce guide.

Création de fournisseurs

Créer un fournisseur s'effectue via I'écran Fournisseurs, aussi bien disponible
en mode fiche qu'en mode liste.

-

n Fournisseurs (liste) - AB CONSULT w Fournisseurs EIEI@
Recherche & Rechercher - m ABCONSULT
Trié par Reéférence =]

Nom AB CONSULT
ﬂﬁaémn Nom 1 du tiers

Desc. | DfCFou. Compta Personnes Divers Fac Code-barres G |8 [

» [EESIENR AB CONSULT

ADDELHAIZ|AD DELHAIZE Nom 2 € sommeil

ADIDAS  |Adidas

AGF ASSURAMNCES SA Adresse e de 'Abbaye, 50 Lianhiltie

AGFA AGFAGEVAERT NV @

AGIO AGIO SIGARENFABRIEKEN NV T & Personne

ALZ ALZ NV

= A CP.  [BE10S0 [+]||Bnmcslles @ Bome

ARTHAUD |ARTHAUD AUDE .

ARTHURAN| ARTHUR ANDERSEN &CO Pae  [BE  [xJ][Belginue A Attention

ASSOCIATICASSOCIATION LIEGEQISE D'ELECTRICITE - A .

ATLASED1 |EDITIONS RENCONTRE ATLAS e [02/758.2589 Fax |02/458.21.69 % Confid

ATUNMED [Atun Med. Geraete & Elektronik

AUSTRIAMA| AUSTRIAN AIRLINES SOET Lengue |F (=) £ Non imput

AVOCAT Avocat N :

e s TVA =)|[BE[®)| N TVA[0413.618535 @ & Ben v

BAXTER_TRBAXTER TRAVENOL NV

R e Banque |240-0544296-34 | |BAN |BE52 240054429634 | |(E)

« [

Cat 001 E] Délai de paiement |60° E] Client [&]

Modifié le 07/11/2011 10:39:25| par |LUC

DRIREEILE R

36004 0@/a- 8- 8-

Gestion commerciale | Fichier | Fournisseurs | Fiche ou liste

Ces 2 modes de visualisation permettent un certain nombre d'opérations
comme:

- Ajouter une fiche fournisseur par |'utilisation du bouton Q.

- Enregistrer les informations encodées dans la fiche via le bouton [ﬂ
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- Annuler les modifications apportées depuis la derniére sauvegarde via
le bouton ‘&,
- Supprimer une fiche en utilisant le bouton Q.

Que l'opération d'ajout ait été demandée par le Mode liste ou le Mode fiche,
Sage BOB 50 demande la saisie d'une Référence et du numéro de TVA.

Ajout Fournisseur =]

Reéférence | ABCONSULT @
TvA [BE [¥)|[0419.618535

Si vous possédez le numéro de TVA. le site VIES vous
donnera automatiquement les coordonnées de la société en
appuyant sur "VAT".

0K Annuler

Gestion commerciale | Fichier | Fournisseurs | Fiche ou liste | &)

Ces données étant saisies et validées par le bouton'....2%...., il ne reste alors
qu'a enregistrer les informations de signalétique proprement dites. Bien que
I'enregistrement de la fiche puisse s'effectuer des qu'un Nom est assigné au
fournisseur, il est vivement conseillé dans le concept du cycle fournisseurs, de
renseigner au minimum les informations suivantes: I’Adresse, le code postal
(C.P.), le Pays et les données TVA dans |'onglet Descr..

De plus, afin d'automatiser un maximum l'encodage et I'impression des divers
documents commerciaux relatifs au fournisseur, il peut étre intéressant de
renseigner le Dessin de document qui sera utilisé pour imprimer ceux-ci: les
commandes (Cmd) et les bons de livraison (BIf) ainsi que le nombre
d'exemplaires (Nb) a imprimer pour chacun.

Cette derniére précision s'effectue dans I'onglet Fac de la fiche signalétique,
partie inférieure intitulée Documents.

o
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Nom |ABCONSULT |
‘.Desc. | DfCFou. Compta Personnes Divers Fac Code-barres 4 @@
Nom 2 | | @€ sommeil
Adresse rue de 'Abbays, 50 E'“"é i
& -
a Personne
CP.  [BE1050 (3] [Brucsles ] @ feae
Pays |EE E]| |Belg\que | A
Td |02/7582568 | Fax [02/4582169 |
G Confid.
e m ﬂ Mon imput.
A [ [|[BE[| NTvA [p419618535 | @ & e i

Banqus |240-0544296-34 | IBAN [BES2 240054429634 | ()

Cat. Délai de paiement Cliert

Modiié le [0711/201110:39:25 | par  [LUC |

[ |
Biallelell¢of@ae-a-/a -

Gestion commerciale | Fichier | Fournisseurs | Mode fiche | Onglet Desc.

Noi |AB CoNSULT |

Desc. D/CFou. Comptz Personnes Divers ‘ Fac | Code-barres 4 @@
Tarification

Remise |:|

Divers

s

Adr. livraison

!!

Loc. Stock

Documents

Dessin
Cmd COMFFE]
Eff BLFF [=]

[ |
Bjo)cQ ¢ De/Pa- 8- 8-

Gestion commerciale | Fichier | Fournisseurs | Mode fiche | Onglet Fac
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Configuration des journaux

Généralités

La gestion du cycle fournisseurs requiert I'utilisation d’un journal spécifique
pour chaque type de document. En dehors de leur spécificité (journal des
Commandes, Bons de livraison fournisseurs), les journaux peuvent encore se
distinguer en 2 types:

e Lesjournaux Hors TVA.
e Lesjournaux TVA Comprise.

Ce choix ne sera pas sans conséquence puisque dans le cadre d'un
regroupement, les documents devront étre regroupés en fonction de leur
nature; c'est a dire tous Hors TVA ou tous TVA comprise.

Ainsi, configurer les journaux, c'est leur attribuer un ensemble de qualités qui
vont permettre une exécution optimale des étapes du cycle fournisseurs.

' Dans la gestion commerciale, la notion de facture d’achat n’existe pas. Une
facture d’achat est une notion comptable qui se gere au départ du module
de Comptabilité & Finance. Il est cependant possible de regrouper les bons
de livraison fournisseurs dans les factures d’achat de la comptabilité. A cet
effet, il sera alors nécessaire d'enregistrer un journal de type Achats au
niveau du module Comptabilité & Finance.
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Création et configuration d’un journal

Un journal sera ainsi créé pour chaque type de document. Cette opération
s'effectue toujours de la méme maniere dans l'option intitulée Liste des

journaux.
mJournam( EI' = '@
Ref. CDF fj Mon imput.
Nom Commandes foumisseurs
Type Commande foumisseur -

Caractérist. | Mémo Gest.Com. Apparence
Encodage
Gest. TVA TVAC [ Joumal partageable
Gestion de I'escompte HTVA

Prochain encodage

N doc Pérode
Exercice 2011 2011354 1172011 [3
Exercice 2010 2010687 1272010 [E
Exercice 2009 2009705 12/2009 [E
[ Numérotation formatée YYYYMMNNNN 5 r—
DR PR T

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Liste des journaux

L'ajout d'un journal passe par la définition d'informations réparties dans I'en-
téte de la fenétre et dans divers onglets. Celles reprises ci-dessous sont
absolument nécessaires pour une bonne utilisation des Regroupements.

L'en-téte

Les informations reprises au niveau de |'en-téte sont les suivantes:

- Ref: Référence du journal, il sera impossible de I'adapter une fois le
journal créé.

- Nom: Description du journal affichée lors de I'encodage. Celle-ci peut
étre renseignée dans la langue du dossier et dans la langue alternative.

- Type: Type des documents qui seront enregistrés dans ce journal.




Configuration des journaux

L'onglet Caractéristique

- Gest.TVA: A cocher si le journal créé doit gérer la TVA.
- TVAC: Dans le cas ou le journal créé gere la TVA, cocher cette case
uniguement si le journal fait référence a des montants incluant la TVA.

I Une fois les décisions relatives a la TVA enregistrées celles-ci sont
irréversibles.

Caractérist. | Mémo Gest.Com. Apparence
Encodage
Gast. TVA [T TvAC

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Liste des journaux

L'onglet Gestion commerciale

Cet onglet permet de renseigner quel sera le Dessin de document a utiliser lors
de l'impression d'un document provenant de ce journal. Il est possible de
déterminer Plus d'un layout par défaut a utiliser lors de l'impression en
cochant simplement la case. Chaque dessin pourra étre imprimé autant de fois
que renseigné dans le Nb. Ex. (nombre d'exemplaires) en regard.

Caractérist. Mémo  Gest.Com. Apparence
Regroupement
Suppression de |a note d'envoi aprés le regroupement
Documents & imprimer
[ Pius dun layout par défaut

Dessin Nb. Bx.
COMFF  [=] 1

-

(¥ W W
]
| | W

-

Par défaut
Localisation de stock EJ

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Liste des journaux
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Configuration du module

Généralités

Pour rendre encore plus optimale I'utilisation de I'outil de Regroupement, un
certain nombre d'informations peuvent étre définies afin que celles-ci soient
proposées directement lors des regroupements. Il est certain que ces valeurs
proposées pourront encore étre adaptées au moment de leur utilisation. Ces
parameétres se définissent principalement via les Options dans |'onglet
Configuration mais également dans le Paramétrage de I'encodage du module
de Gestion commerciale. Les parametres définis dans ce dernier point le sont
par type de documents.

Vu que les parametres définis au niveau du Paramétrage de I'encodage ont
une influence directe sur les options de la Gestion commerciale définies dans
I'onglet Configuration, ce guide pratique aborde le Paramétrage de I'encodage
en premier.




Configuration du module

Paramétrage de l'encodage

Les parametres définis au niveau de cette option auront une influence directe
sur la configuration générale du module. Ainsi, ce chapitre dédié a la
configuration du module débute par le Paramétrage de I'encodage avant
méme de détailler la configuration générale du module.

Paramétres d'encodage @
Entéte
i i -
Gestion aLtomat Personnalisation des paramétres d'encodage El@
| Encodage date _
7] Edition de docur Type dencodage | Bons de livraison B3]
7] Gastion du nom Regroupement Commandes foumnisseurs (=]
L Corps
| Gestion du poidg Py
P Champs »  Caractéristiques
V| Commertaires g P At Champ  |ARTREF
X W Comment
@ Remise globale W Proc Tarf Type Obligatoire:
Remise par défa o Femise 4 Champ visible
PU
Corps z Loc Champ non medffiable
V| Ristoume par lig Gty Cmd Titre des colonnes
W Remise 2 Francais At
Quartités comm; W Remise 3 .
V| Date de livraisor] 1% Gy Liv. Néerlandais |At.
V| Localisation de § :’ ;Net Alemand | At.
v Date Liv Anglais Att.
o Poids
o HR ltinéraire de I3 touche erter
PREmf\I: £ Stop  |Toujours (=)
|l. ¥ Iu | Personnalis| W Taue Saut 2 la ligne aprés le champ
— W  PA -
G|~ £ 0

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Paramétrage de I'encodage | '.Fersennalisation

L'écran de Paramétrage de l'encodage est présenté par Type d'encodage.
Ainsi, la définition du Regroupement permet de déterminer le type des
documents qui seront proposés par défaut en fonction du type d'encodage.
L'exemple ci-dessus illustre le fait que Sage BOB 50 proposera toujours des
Commandes lors d'un regroupement au niveau de l'encodage des Bons de
livraison.

Ce paramétrage n’est certes pas irréversible, la sélection du type des
documents a regrouper pourra encore étre modifiée manuellement dans
I’encodage.
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Les options de la configuration générale

Pour rendre encore plus optimale l'utilisation de I'outil de Regroupement, un
certain nombre d'informations peuvent étre définies afin que celles-ci soient
proposées directement lors des regroupements. |l est certain que ces valeurs
proposées pourront encore étre adaptées au moment de leur utilisation. Ces
parametres se définissent via les Options dans I'onglet Configuration.

Regroupement

Les options situées dans le point Regroupement vont réguler le comportement
de récupération des informations qui accompagnent généralement les
documents commerciaux. Il s'agit, pour la plupart, des Conditions générales,
des Commentaires, des Frais de port. Elles vont également permettre de
déterminer de facon automatique un éventuel Texte de regroupement.

Chacune de ces possibilités sont développées ci-dessous:

Options

=| - Paramétrage de l'application
Touches rapides
Paramétrage des couleurs

Options générales
Options générales (suite)

Gestion de l'encours
Documents |égais

Aricles composés
Ligison compta

Ouverture automatique de la fenétre de regroupement

-l Géneralités Récupérations des conditions générales
Dossier -
Impressions @ Pas de récupération

-] Comptabilité () Du premier document

() Du demier documert

Encodages Corps du document
Banque PP . )
Analytique Récupération des lignes de commentaires

Reécupération des lignes dont la quantite égale 0

TVA - Frais de port
Lettres TVA (Fiduciaire) i @) Totaliser
Lettres TVA (7) Reprendre selon les conditions
Intrastat
- Gestion commercizle ©) Montant ds frais de port oo
Options
Genéralités LEBOOETElis oo
Tarffication

() Pas de teste de regroupement

() Testte de regroupement dans |z langue du client

&F Rechercher

@ Teste de regroupement spécifique
Dessins Doc Document HDOCNR# du ZDATES (HDBKE) 7]
Divers
Gamme || Espace avart Gras
Codes-hames a.mcles — [F] Espace aprés [ Souligné
Codes-barmes tiers
Recommande automatique
—|- Point de vente || Récupération des documents associés 3 la facturs
Options diverses -
OK Annuler

Configuration | |

B3

| Gestion commerciale | Regroupement
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e Ouverture automatique de la fenétre de regroupement: Si cette option est
activée, elle permettra |'ouverture automatique de la fenétre de
Regroupement des documents dans un encodage des que la saisie du tiers est
effectuée.

L'ouverture de la fenétre de regroupement sera effective uniquement
lorsque, dans le Paramétrage de I'encodage, une valeur différente de Pas
de regroupement a été sélectionnée.

e Récupération des conditions générales: Ce point détermine la maniere
dont les informations contenues dans |'onglet Conditions générales seront
récupérées lors du regroupement:

- Pas de récupération: L'onglet Conditions générales restera vide et
devra étre complété manuellement.

— Du premier document: L'onglet Conditions générales du document
courant sera complété selon les données contenues dans le premier
document sélectionné dans la liste.

— Du dernier document: L'onglet Conditions générales du document
courant sera complété selon les données contenues dans le dernier
document sélectionné dans la liste.

I Les champs supplémentaires ajoutés dans I'entéte des documents seront
également repris suivant les conditions définies.

e Corps du document: Il est possible que les lighes de commentaire (lignes
sans quantité (Qty) ni prix unitaire (PU) mais dont la colonne Comment. est
remplie) ainsi que les lignes dont la quantité est égale a 0 (Qty Liv. ou Qty
Cmd) soient récupérées. Les cases Récupération des lignes de commentaires
et Récupération des lignes dont la quantité égale 0 permettront de
déterminer la fagcon de réagir de Sage BOB50 lors du regroupement de
documents comprenant ce type de lignes.

&
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e Frais de transport: Il s'agit ici de déterminer la méthode utilisée pour le
calcul des frais de port, c'est-a-dire:

Totaliser: Les Frais de port contenus dans l'onglet Conditions de
livraison de chacun des documents regroupés seront additionnés pour
déterminer les Frais du port du document courant.

Reprendre selon les conditions: Les Frais de port suivront exactement
le méme comportement que les Conditions générales déclinées en 3
modes: ils ne seront pas récupérés, ils seront récupérés du premier
document regroupé ou du dernier document regroupé.

Montant de frais de port: Aucune récupération ne sera effectuée
depuis les documents regroupés. Un montant unique pour les Frais de
port spécifié dans la zone correspondante de ces options sera repris
dans le document courant.

e Texte de regroupement: |l peut s'avérer pratique de visualiser directement
le fait qu'un document provient du regroupement d'un ou plusieurs autres
documents. Cette option permet donc de définir un comportement soit par un
Texte de regroupement spécifique, soit un Texte de regroupement dans la
langue du client ou encore aucun texte de regroupement. Ce texte de
regroupement sera ajouté au document courant. Ces options sont détaillées
ci-dessous:

Pas de texte de regroupement: Aucune ligne de commentaire ne sera
ajoutée dans le document courant lors du regroupement.

Texte de regroupement dans la langue du client: Une ligne de
commentaire sera ajoutée au document courant dans la langue
spécifiée dans la fiche signalétique du fournisseur. Ce texte de
regroupement personnalisé se configure dans la Table des langues des
tiers. Un commentaire différent peut étre introduit par type
d'encodage. Sage BOB 50 proposera donc dans le document courant le
texte provenant du type de document regroupé. Ainsi, lorsqu'une
Commande sera regroupée dans un bon de livraison, ce document
recevra le commentaire en regard de Commande. Ces textes peuvent
se construire en utilisant du texte libre combiné a I'utilisation d'une
série de mots clés mis a disposition par Sage BOB 50.
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mTabIe des langues des tiers (== |[=]
R [ wesruons
Code N [ Valeur par défaut
Libellé Néedandais
Calendrier  Mombres = Civilté | Facturation | Envois Ges.Com.  Envois Ges.com2 4 [&
Libellé de facturation Dewxiéme libellé E]
Texte de reqroupement
Offre Hergroepering offerte #DBKH #D0CNRH van HDATEHS [

Commande Hergroepering van de besteling #DBK# #DOCNRH van de ﬁD

MNote denvoi  |Hergroepering

Crd Directe | Besteling via b B saisie zone avec mots clés @
oepenng van de besteling #DBKH HDOCNRE van de HDATEH
Liste des mots clés
Certfié sincére ... Code joumal (DBK)

i ht N* du document (DOCMR)

OOreCm e ™ |nate du document (DATE)

Nos références{OURCOMMENTS)
Vos références(YOURCOMMENTS)
Représertart(REPRESENT)

Contrat Contract #CTC)

REEIEL)

Gestion Commerciale | Fichier | Tables | Langues | Onglet Facturation

- Texte de regroupement spécifique: Cette option permet de définir une
ligne de commentaire identique pour chaque texte de regroupement.
Ce texte peut se construire en utilisant du texte libre combiné a
['utilisation d'une série de mots clés mis a disposition par Sage BOB 50.

¥

- Espace avant, Espace apreés, Gras, Souligné: Ces options s'appliquent a
tous les types de regroupement (spécifique ou dans la langue du
fournisseur). Elles visent a insérer une ligne vide avant et/ou aprés le
commentaire (Espace avant et/ou apres) et/ou que le commentaire
apparaisse en Gras et/ou en Souligné. Il est naturellement possible de
cocher plusieurs cases et donc de combiner ces différentes options.

Y

e Récupération des documents associés a la facture: Cette option est
uniquement utile pour les regroupements des documents fournisseurs. Elle est
expliquée dans le guide consacré au Cycle fournisseurs.
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Configuration des dessins de documents

Généralités

La gestion du cycle fournisseurs requiert l'utilisation de plusieurs types de
documents: commande et bon de livraison. Sage BOB 50 a donc prévu, dans
son module de gestion commerciale, une série de documents standard. Ainsi la
derniere étape de configuration du cycle fournisseurs, consiste a définir des
dessins de documents par type de documents. Sans une telle définition, il ne
sera pas possible d'imprimer un quelconque document commercial.

Le sujet de ce guide pratique n'est pas de fournir une explication sur la
création ou la personnalisation des dessins de documents, mais plutét de
donner une explication sur l'utilisation des dessins de documents faite par
Sage BOB 50.

Dessins de documents

La gestion des dessins de documents s'effectue via |'écran Dessins de
documents dans lequel des dessins de documents pourront étre mis au point
pour chaque type d'encodage de Gestion commerciale.

B Dessins de documents EI@
a5

e EETEEREE® ] e f @ QR oo |60/@ % |
Code [BLFF | [@]Défat  hb.cwemplares | 3

Format |Fommat RTM (Version BOB depuis 25) =

Description

|Bon de livraison foumisseur ‘

‘ Commentaire | Choix desimprimantes

Bon de livraison foumisseur

Blojlale oo (B-308

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Dessins de document

32
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L'ajout d'un nouveau dessin de document s'effectue en suivant les étapes ci-
dessous:

9.

Utiliser le bouton .9 &euter | oy & pour créer un nouveau dessin de
document.

Préciser le Type de document (Commande, Bon de livraison) pour lequel le
dessin va étre réalisé.

Spécifier la Langue relative au document.

Assigner un Code de référence a ce dessin de document.

Définir éventuellement ce dessin de document comme Défaut pour ce
type d'encodage et cette langue. Cfr Bon a savoir ci-dessous.

Choisir le nombre d'exemplaires qui seront imprimés uniquement si le
dessin de document est noté comme Défaut. Cfr Bon a savoir ci-dessous.
Sélectionner le Format RTM (Version BOB depuis 2.5) dans lequel sera
créé le dessin de document.

Saisir la Description du dessin dans la langue principale du dossier (cadre
du haut) et éventuellement dans la langue alternative (cadre du bas).
Saisir éventuellement un Commentaire.

10. Enregistrer les informations en cliquant sur le bouton 8

Une fois ces informations enregistrées, il ne reste plus qu'a réaliser le dessin de
document proprement dit. En standard, Sage BOB 50 fournit une série de
dessins de documents qui peuvent étre utilisés tels quels voire quelque peu
adaptés. La récupération d'un document standard fourni par Sage BOB 50 se
réalise en suivant les 2 derniéres étapes ci-dessous:

11. Utiliser le bouton 8- et sélectionner Document standard.
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12. Sélectionner le dessin de document et cliquer sur | 9% pour confirmer
le choix.

=
=
a=
==
=
==

0K || Anner

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Dessins de documents |

Bon asavoir: Les utilisateurs possédant une certaine expérience en
Reportbuilder pourront accéder a l'outil de personnalisation des dessins de

documents en utilisant le bouton !
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Apres les explications détaillées sur Ila
configuration, cette section aborde le sujet
central du cycle fournisseurs: le regroupement
dans I'encodage des documents. Cette partie a
caractere plutot théorique sera directement
suivie d'une partie pratique.






Regroupement

Regroupement

Généralités

Le regroupement de documents dans Sage BOB 50 s’effectue via un écran
intitulé: Regroupement des documents. L'utilisation de cet écran est abordée
ci-dessous en tenant compte de l'influence des parametres décrits
précédemment. De plus, une seconde méthode de travail basée sur I'encodage
au départ de I'espace de travail Liste des documents fournisseurs est illustrée.

Regroupement de documents

L'écran de Regroupement des documents est appelable de deux manieres: soit
via le bouton B Fereuwerent | dans |3 fenétre d'encodage, soit automatiquement
via la touche <Enter> en quittant la zone Fournisseur. Cette seconde fagon de
procéder est possible uniquement si l'option Quverture automatique de la
fenétre de regroupement est activée.

B3 Encodage des bons de liviaisons fournisseurs E@
Ajout
Joumal [BLF [v]|HTVA | Foum. |[[SHENN (|| §-|| E3 Regroupement | Micheln Peu Total 0.00
Date | 17/11/2011[x] Cortact [l BE
4 Regroupement des documents |[=n| R =
N pigce |1 n
(5 | | Parametres
s - - Sélection

Conditions générales (Ctri#F7) | Conditions delivrais
Divers [Commandes fourssers |6l

Local. stock LG E] Avec les documents non imprimés

ion des i éné Corps du document
Références @ Pas de récupération (défaut du client) Récupération des lignes de commentaires
) (©) Du premier document Récupération des lignes dort la quantté = 0
Mos réf (©) Du demier document
Vos réf. Frais de port
@ Totaliser

Commertaire Reprendre selon les condtions

Commentaire général E] Er E () Mortart de frais de port o

Langue E [+ e

) Pas de texte de regroupement
Teate de regroupemert dans | langue du ciert

@ Texte de regroupement spécfique

[ Michelin Prieu (BE 0400442526) BE Document DOCNR# du #DATES (#DBKE) @ :I
— || Espace avart [¥] Gras Langue N [+]
SRR [_,] B-EB-[J Otpxcemrs 7] Souligné
@ Calcul Q

Gestion commerciale | Encodage | Encodage fournisseurs | |5 Fegroupement |
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Cet écran est disponible dans les encodages des bons de livraison.

L'onglet Parameétres

L'onglet Parametres se décline dans les 5 sections suivantes. Chacune d'elle
reprenant les valeurs enregistrées par défaut dans les options et pouvant étre
adaptées au besoin.

Sélection

La zone de sélection permet de choisir le type de document a regrouper. La
valeur qui se présente automatiquement dans cette zone dépend du
Paramétrage de l'encodage effectué précédemment. Cette valeur peut
cependant encore étre manuellement adaptée.

Lorsque la case Avec les documents non imprimés est cochée, la liste des
documents contiendra aussi bien les documents imprimés que les documents
pour lesquels aucune impression n'a été effectuée.

Récupération des conditions générales

Dans cette partie, parmi les 3 possibilités de récupération des conditions
générales, une est déja cochée par défaut. Ce choix a été paramétré dans les
options de la Configuration, situé dans le point Regroupement.

e Pas de récupération: Les conditions générales ne seront pas récupérées.

e Du premier document : Les conditions générales seront récupérées du
Premier document qui se présente dans la liste des documents sélectionnés
pour le Regroupement.

e Du dernier document: Les conditions générales seront récupérées du
Dernier document qui se présente dans la liste des documents sélectionnés
pour le Regroupement.



Regroupement

Corps du document

Par défaut, les sélections effectuées proviennent du paramétrage des options
effectué dans le point Regroupement de la Configuration. Ces options
concernent la Récupération des lignes de commentaires et la Récupération
des lignes dont la quantité est égale a 0.

Frais de port

Par défaut, les sélections effectuées proviennent du paramétrage des options
effectué dans le point Regroupement de la Configuration.

Ces options déterminent la maniére dont les frais de transport seront calculés:

— Totaliser: Les frais de transport de chaque document sélectionné sont
additionnés.

- Reprendre selon les conditions : Les frais de transport suivent le méme
comportement que les Conditions générales. Ainsi, ils ne seront pas
récupérés, ou ils seront récupérés du premier document ou encore du
dernier document.

- Montant de frais de port: Aucune récupération des frais de transport
n'est effectuée. Un montant global pour les frais de transport peut étre
spécifié dans la zone prévue a cet effet.
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Texte de regroupement

Par défaut, les sélections effectuées proviennent du paramétrage des options
effectué dans le point Regroupement de la Configuration.

Ainsi la zone texte de regroupement sera vide si I'option Pas de texte de
regroupement a été sélectionnée. Lorsque l'option Texte de regroupement
dans la langue du client est active, la ligne de commentaire s'affichera dans la
langue spécifiée dans la fiche du fournisseur. L'usage d'un Texte de
regroupement spécifique peut encore étre défini. Ce texte peut se construire
en utilisant la série de mots-clés mis a disposition par Sage BOB 50.

Espace avant, Espace apres, Gras, Souligné: Ces options s'appliquent a tous les
types de regroupement (spécifique ou dans la langue du fournisseur). Elles
visent a respecter un Espace avant et/ou aprés le commentaire et/ou que
celui-ci apparaisse en Gras et/ou en Souligné. Il est possible de cocher
plusieurs cases et donc de combiner ces différentes options.

Cet écran de sélection permet encore de modifier manuellement la zone de
texte de regroupement.

7l

Il est évident qu'une bonne configuration initiale de ces parameétres standard
liés a l'utilisation du Regroupement, assure un minimum d'interaction de la
part de 'utilisateur pour un gain de temps appréciable.

La prochaine étape consiste maintenant a générer la liste des documents

répondant aux criteres renseignés dans l'onglet Paramétres. La création de

cette liste s'effectue par I'utilisation du bouton % Caleul qui ouvre un

nouvel onglet Sélection présentant les documents susceptibles d'étre repris.
Ce regroupement peut encore &tre annulé par le bouton @ .

Le contenu de cet onglet Sélection est expliqué ci-dessous.

o]



Onglet Sélection

Regroupement

Cet onglet reprend, dans une liste, tous les documents répondant aux criteres
de sélection renseignés dans l'onglet Parametres. |l ne restera plus qu'a

sélectionner les documents a regrouper.

B3 Regroupement des documents

Paramétres | Sélection

[E=N HOR )

nl N* Doc Date Doc.

710004 | 15/04./2011

CMDF 710005 15/04/2011
*[CMDF 710006 | 11/04/2011
*[CMDF 710007 12/04/2011

E3 Regroupement E i:] ? 6

Dev |Tot & Payer |Tot HTVA  |Etat|Rem. Inteme

Gestion commerciale | Encodage | Encodage fournisseurs | Bons de livraison | |.E3.Regroupement |

La sélection d'un document a regrouper s'effectue en utilisant le <Doucle-clic>

ou la <Barre d'espacement>, ou encore les boutons = (pour Sélectionner

tous les documents) ou | (pour Désélectionner tous les documents).

Une fois sélectionnés, les documents peuvent étre regroupés via le bouton

3 Begroupement | | 5 fenétre de Regroupement des documents se ferme alors
pour laisser place a la fenétre d'encodage d'origine. L'onglet Détail du
document de la fenétre d'encodage est maintenant complété par les données
issues des documents regroupés et éventuellement, additionné d'un texte de

regroupement.
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l Encodage des bons de livraisons fournisseurs - - - £5m|

doumal [BLV [ HTVA | Foum. [AECSPORT (3| §- [(iiesrospemeniy] ASC SPORT SPRL Total 72015
Datz  |15/04/2011[w)|  Contact BE 1000 Encles

N pigce |B10004 [
g s

Conditions générales (Ctd+F7) Conditions de livraison (Cirl+Fg) | Détail du document (Ctrl+F12) ‘

BAt. |Comment. |Prix Tarif |2 [PU |ty Lv. [P Net | Taw PA DevPA =~

CMDF 710006 11/04/2011

|camERa Caméra aquatique 70000 0 700.00 1 700.00 21 700.00

| CMDF 710007 12/04/2011

| . @

» 1) Montre sport 2015 0 2015 1 20,15 21 20,15 -
4 »

|. Détail | Analytigue

™ ¢
[] Hers période Pri tarif

I ]

(@ |
\B/Q || merimer... - | & Envoyer... ~ (G [l lee | B1- @63 | B - & Peiement. -| §ino.. -]

Gestion commerciale | Encodage | Encodage fournisseurs | Bons de livraison

Des modifications peuvent encore étre apportées dans cet écran d'encodage.
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V4

Regroupement des documents dans la comptabilité

Les factures d’achats n’ayant pas leur place dans la gestion commerciale, la
derniere étape du cycle fournisseurs s'effectuera dans le module de
comptabilité générale en regroupant les Bons de livraison en Factures
d'achats.

Cette opération s’effectue via I'espace de travail Gestion des encodages. Une

fois le tiers sélectionné dans I'encodage des achats, le bouton e permettra
I'ouverture de I’écran de regroupement.

B Encodages des achats: Achats (===
“F Recherchsr
Joumal [ACH <] Tew  [ABCSPORT [=J|@y Date[30/11/2012(x) Ec. | 0% 0jout)
Paiode [11/2012 7] Echéance (60  (v)|" B Regroupement des documents == E=R
N° pigce |5 & Letimge Faramétres | Sélection
Communication Les notes d'envoi
Remarque Jrl N Doc Date Doc.  [Dev |Tot & Payer |Tot HTVA  [Etat|Rem. Inteme =
Compte TVA Nat | TVA Taw | Mortart [ [BLIV 810001(10/01/2011 74,20 70.00 (]
BLIV 810004 15/04/201 87138 720,15
Détail TVA | TWVA
S |Code TWA Base Taxe
0.00 [ 00|
4 3
3@ lﬂ] 0/ e S 8-
B3 Reoromement | 8|33 5|0

Comptabilité & Finance | Workspaces | Gestion des encodages | Achats

L'écran de regroupement des documents reprend automatiquement dans
I'onglet Sélection I'ensemble des Bons de livraison relatifs au Tiers
sélectionné.

La sélection d'un document a regrouper s'effectue en utilisant le <Doucle-clic>
ou la <Barre d'espacement>, ou encore les boutons 8 (pour Sélectionner

tous les documents) ou 0 (pour Désélectionner tous les documents).

Une fois sélectionnés, les documents peuvent étre regroupés via le bouton
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La fenétre de Regroupement des documents se ferme alors pour laisser place
a la fenétre d'encodage d'origine. Le détail du document de la fenétre
d'encodage est maintenant complété par les données issues des documents

.
regroupes.
B3 Encodages des achats: Achats EI
o — Achats
Joumal  |ACH ~||  Tes ABCSPORT [ Gy Date [30/11/2012(x] Esc. 0% 0 |jours)
Pérode |11/2012 [+)| Echéance |60  [¥]  Date déchéance [28/01/2013(x] Soit 0.00 | EUR
N* pigce |5 3| Letirege [z Montart 8738[E A 301172012 [3)
Communication [7] Doc. blogue
Remarque [ Paiement manuel
|Compte |TVA NatlTVATaux Monitarit Taxe Remargue Clé Ana ‘[" anersonneI | -
P|504000 MD 2 720,15 151,23 il
\_I
Détail TVA | TVA Base . TVA . Solde .
Mortart dev
|5 |Code TVA|Base [Taxe [ag1 |a59 < i R i -
¥+ [mD21 72015 18123 72018 1512 o — -
‘:‘ Per =
I 720,15 15123[ 72005 1512 ~
< [l "

[eum Achats de marchandises ] [ ]
8/0/=) 0 /G- s @8- 826 S

Comptabilité & Finance | Workspaces | Gestion des encodages | Achats

Des modifications peuvent encore étre apportées dans cet écran d'encodage.
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Regroupement via la liste des documents fournisseurs

L'écran de regroupement de I'espace de travail des documents fournisseurs,
sauf quelques exceptions, est tres similaire a celui qui vient d'étre décrit. Celui-

ci est disponible via le bouton 8 .

Liste des documents fournisseur - Espace de travail E@
Sélection «
Type | Tousles documents Regroupement de documents EI@

_ [énération
Tiers E] (7 lntervi  Vers quel document voulez-vous regrouper 7 e -
@0ete | Type document (TR )| Joumal [BLV ()] Dete [15/042011 ()] 8 - | precsion
egroupée
ﬂtﬂ Imp |[RAV/@ |Liv dnl Récupération des conditions générales  Corps du document )
U = Pas liv CMDF mpression état
¥ ---- CMDF (D) Pas de récupération (défaut du tiers) [ Récupération des lignes de commertaires Bt
Oy & BLV | @ Du premier document [ Récupération des lignes dort Ia quantité = 0 Fonfguration
0 & & Tot. liv CMDF| @ Du demisr document B e
0 & &  Totiv.  CMDF
(e~ | ELV | Type de regroupement Frais de port
(] & &  Totlv. CMDF| _ i
Eh & BLIV @ 1 Document / Tiers @ Totaliser
:] 5 & Tat. . CMDF 1 Document Document -;-Heprendre selon les conditions
Ei & BV () 1 Document / Adresse de livraison () Montart de frais de port
0 ® &  Tolv  CMDF
Texte de regroupement
]
() Pas de texte de regroupemert
ﬂM Comment @ Texte ds regroupement dans |a langue du tisrs
P} AADRINK Boisson sportive () Teste de regroupement spécfique
HDBKH HDOCNRH HDATEH ?
Espace avant (Gras
Espace aprés Souligné
]
S )<
] E D ?—] & Imprimer () Envoyer... - E3 Regrouper £} Valider - | & ﬁ}, Ejde/

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents fournisseurs | ' 5 Rearouer

Cet écran permet de regrouper automatiquement les documents qui ont été
sélectionnés dans I'espace de travail.
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Vers quel document voulez-vous regrouper?

B Regroupement de documents EI@

Vers quel document voulez-vous regrouper ?

Type document B Joumal |BLIV |z| Date | 15/04/2011 |z| @v
Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents fournisseurs | .5 Rearouer

La zone Type de Document permet de choisir le type de document a créer, le
journal qui enregistrera les opérations ainsi que la date.

Type de regroupement

Type de regroupement

1 Document / Tiers
@ 1 Document / Document
1 Document / Adresse de livraison

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents fournisseurs | .5 Reztosesr

Sage BOB 50 peut effectuer 3 types de regroupement:

e 1 Document/Tiers: Tous les documents sélectionnés qui ont en commun un
méme tiers, seront regroupés dans un seul document.

e 1 Document/Document: Les documents sélectionnés dans l'espace de
travail seront regroupés un par un dans le type de document souhaité. Ainsi,
autant de documents seront créés que de documents sélectionnés.

e 1 Document/Adresse de livraison : Les documents sélectionnés qui ont en
commun leur adresse de livraison, seront regroupés dans un seul document.
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Apres quelques explications théoriques passons
a la pratique! Cette section aborde ainsi le cycle
du fournisseur de A a Z: chaque étape est
illustrée de maniére a optimiser au maximum
I'utilisation du regroupement. Cette section a
pour but de fournir une explication détaillée sur
le processus du cycle fournisseurs le plus
naturellement possible, c'est-a-dire en le
développant par un exemple.






Exposé de la situation

Exposé de la situation

BN

L'exemple pratique ci-dessous fait référence a une entreprise qui achéte
plusieurs logiciels au fournisseur Durant. L'entreprise commencera donc le
cycle en enregistrant une commande pour quelques logiciels auprés du
fournisseur Durant. Les logiciels commandés n’étant pas tous en stock, la
livraison de la marchandise s’effectuera en plusieurs parties et chaque envoi
sera accompagné de son Bon de livraison. Lors de la facturation, tous les bons
de livraison seront regroupés en une seule Facture. L'entreprise désirera par la
suite retourner de la marchandise et une Note de crédit sera alors réalisée.

Chaque étape dans cet exemple créera donc un document commercial ou
comptable qui sera imprimé (ou encore envoyé par mail au format PDF).
Aucune des étapes du cycle fournisseurs ne sera omise; chacune sera donc
reprise de facon plus ou moins détaillée.
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Préparation préalable

Configuration des journaux commerciaux

La premiére étape dans le cycle fournisseurs consiste a vérifier que tous les
journaux enregistrant les documents commerciaux existent. Si tel n'est pas le
cas, il conviendra de les créer au préalable.

nJournaux IEI =] @
v o Jo o I o
Ref.  |CMDF £ Nen imput.
MNom “ommandes Foumisseurs

Leveranciersbestelingen

Type Commande foumisseur - 5,7, Enc. a dist.
Caractérist. | Mémo Gest. Com. Apparence
Encodage

Gest. TVA TWAC [ Joumal partageable

Prochain encodage

N* doc Période
Exercice 2012 1 % [=]
Exercice 2011 710008 % 03/2011 (=]
Exercice 2010 710185 % 122010 (=]
[F] Numérotation formatée [ b Aasistant

Blelae B-89 4

Gestion commerciale | Utilitaires | Liste des journaux

! Dans le cadre d’un regroupement, il est indispensable d’utiliser des
journaux gérant la TVA de la méme maniere (Journaux TVAC ou HTVA).
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Dans le cadre de cet exemple pratique, les journaux suivants doivent avoir été

préalablement créés :

B3 Recherche

Caractéres de recherche

Id. Type  |Libellé
BLIV  Bon de | Bons de livraison

4

CMDF  Commar Commandes foumnisseurs

Utiliser Alt+fléche vers la gauche et Alt+fleche vers la droite pour mo

=N Ho =8

2

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Liste des journaux | . & Reghercher |

Pour des informations complémentaires concernant la gestion des journaux
voir le chapitre Création et configuration d’un journal.

Configuration des journaux comptables

La création des factures d'achat ainsi que des notes de crédit s'effectue au
niveau de la comptabilité générale. Il est alors nécessaire que les journaux

devant accueillir ces documents soient créés.

Dans le cadre de cet exemple pratique, les journaux suivants doivent avoir été

préalablement créés :

m Recherche

Caractéres de recherche

Id. Type  |Libellé
ACH  Achats Achats

4

NCA  NC ach: Notes de crédit s/achats

Utiliser Alt+fleche vers la gauche et Alt+fléche vers la droite pour mo

[E=1 Hem 5

r

Comptabilité & Finance | Utilitaires | Configuration | Liste des journaux | | & Reshercher |
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Configuration des dessins de documents

Vu que I'entreprise désire pouvoir imprimer les documents commerciaux aussi
bien au format papier qu'au format PDF, il est important de définir au
préalable les Dessins de documents pour chaque type de document.

B Dessins de documents (o[- 2 e

s o oo NEENCGT o -

I [OFFRE] (F)
R e OnE ool |oe
[]...@ Mote denval Code |BLF Défaut  Nb. exemplaires

. [NOTEN] (F)

- [TICFR] Ticket FR (F) Fomat |Format RTM (Version BOB depus 2.5 =
L. [TICNL] Ticket NL (N) o | i a ) &

£-[] Facture
[FAC]factuur (N}
FACF] () \ |
3 Note de crédit ‘ ‘
[NOCRE] {F)
-] Commands foumisseur
[COMFRI ) | commentaire | choix desimprimantes
-y Bon de livraison foumisseur
P

7} Document de transport
----- L] Mouvement de stock
----- 17 inventaire
- Etiquette article

e [ETART] (F}
EID Etiquette en+téte de document
[ETENT] {F}

Description

[B]6]/0]0 | G eimren [0 B- @ 0[Q)]

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Dessins de documents

Dans le cadre de cet exemple pratique, les dessins de documents suivants
doivent avoir été préalablement créés :

B3 Recherche F=n|EERE

Caractéres de recherche

Code |Libelé Type L] =
BLF Bon de liviaison foumisseur E
COMFR Commande foumisseur F D

-

Utiliser Alt+fleche vers la gauche et Alt+fleche vers la droitep

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Dessins de documents | | & Rechercher

Des informations complémentaires sur le sujet sont disponibles dans le point
Configuration des dessins de documents.
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Création du tiers

L'encodage de documents commerciaux relatifs au cycle fournisseurs n’a
aucun sens sans l'existence d’un fournisseur. Dans le cadre de cet exemple
pratique, la premiere étape débute par |'établissement d'une commande

fournisseur. 1l est donc nécessaire de créer la fiche signalétique du
Fournisseur.
B2 Fournisseurs [o] ® (==
BE o
MNom Durartt & Fils SPRL|
Desc. | D/C Fou. Comptz Personnes Divers Fac Code-barres 3 [2]|=
Nom 2 € sommeil
Adresse [Chemin de [Egise, 2 (FoarTer—
§- & Persomne
CP.  |BE1000 [v]||Brueles = @ Bowe
Fas [ (=) |elgaue £\ Attention
b Fa % Confid.
Langee [F (=) 8 Nonimout
VA =)|[ee[m)| N TvA [0419.618535 for) 2 B di.
Banque | - - IBAN =
Cat. [=]  Délaide paiement |30 [=]| Clent [
Modfié le 15/04/201116:35:40 | par  |LUC

o) ele ¢ D@/ - 8- &-

Gestion commerciale | Fichier | Fournisseurs

La création de la fiche signalétique de Durant requiert les opérations suivantes:

1. Compléter I'onglet Desc. avec les informations concernant le Fournisseur.

2. Attribuer éventuellement un Dessin de document pour les types de
documents susceptibles d'étre utilisés pour Durant dans I'onglet Fac. Cette
opération aura pour effet que le dessin de document ne devra pas étre
renseigné lors de l'encodage des divers documents commerciaux pour
Durant.
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B2 Fournisseurs E’
DURANT
Nom Durant & Fils SPRL

Desc. DJCFou. Compta Personnes Divers | Fac | Code-barres ¢ (2])(=)
Tarffication

Remisz
Divers

Adr. livraison E]

Loc. Stock (=]
Documerts

Dessin Nb

Cmd  |COMFF=]| | 13
B BF (= @

I
BloeesDEPa-a- &

Gestion commerciale | Fichier | Fournisseurs

Il est également possible de définir les Dessins de documents par journal au
lieu de les définir au niveau de la fiche signalétique des fournisseurs.

B2 Joumaux EI
uw
Ref. |OLIV £} Non imput.
Nom
Leverngsbonnen
Type Bon de livraison foumisseur [+ E, Enc. & dist.

Caractérist. Mémo | Gest.Com. | Apparence

Regroupement

Suppression de |a note d'envoi apres e regroupement

Diocuments & imprimer

[ Plus d'un layout par défaut
Dessin Nb. Bx

BLF = 1% - =
- % - %
| bl
Par défaut
Localisation de stock =]

Blallele a-8e

Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Liste des journaux

Des informations complémentaires concernant les Fournisseurs sont
disponibles dans le point Fournisseurs.
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Configuration

Afin d'éviter ou de limiter les manipulations et les adaptations lors du
regroupement de documents, une bonne configuration préalable des options
du Regroupement peut s'avérer trés utile. Ainsi, le paramétrage des options
s'effectue dans la Configuration et dans le Paramétrage de |'encodage de la
Gestion commerciale.

Paramétrage de lI'encodage

Cet écran définit le type de document dont les lignes seront récupérées dans
un autre type de document. La définition des Paramétres d'encodage débute

en cliquant sur le bouton ' .Fersennalisation |

B3 Personnalisation des paramétres d'encodage EI@
Type dencodage Bons de livraison EJ
Regroupement Commandes foumiss —
B Personnalisation des paramétres d'encodage EI@
C —
s Type dencodage Commandes foumisseurs tj
Champs = Regroupement Pas de regroupement =]
aE"4 At.
W Comment. Corps
& Prix Tarf
o Remize 4 Champs »  Caractéristiques
v PU Mo AL Champ | ARTREF
v Loc. & Comment ——
Gty Cmd & 4 P Tarf Type Obligatoire
L4 Gy Liv. W Remise 3 Champ visible
% PU
: Remize 2 : Loc [F] Champ nan modifiable
v Poids o Gty Cmd Titre des colonnes
v RInEnd v (0 Qylv. Francais At
¥  HR v %
o P Met. Ve Remise 4 Méedandais |Ar.
U NE[ L Remise 2 Alemand | At
Remise £ Ivs P Met.
o Taux Ve Poids Anglais Art.
v PA o HR
v Date Liv. 2 v Date Liv. ltinéraire de la touche enter
Remise £ —
™ire = Stoy Toujours -
Bio/l~/so v T ° =
PL Net [ 5aut & Iz ligne aprés le champ
o [l DevPA 2
o/~ |s0

Gestion commerciale | Utilitaires | Paramétrage de I'encodage | |.Fersennzlisstion
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La configuration mise en place dans ce Paramétrage de I'encodage détermine
le type des documents qui seront présentés dans les fenétres de
regroupement. Dans cet exemple pratique, chaque type de document pourra
récupérer les lignes des documents les précédant directement dans le cycle
fournisseurs. La configuration sera donc la suivante:

e Type d'encodage: Commandes fournisseurs - Regroupement: Pas de
regroupement

e Type d'encodage: Bons de livraison - Regroupement: Commandes
fournisseur

Des informations complémentaires concernant le Paramétrage de l'encodage
sont disponibles dans le chapitre Paramétrage de |'encodage.




Configuration générale

La configuration débute avec les paramétres du Regroupement,

Configuration de la gestion commerciale.

Préparation préalable

Options

=|- Paramétrage de I'application
Touches rapides
Paramétrage des couleurs
Généralités
Daossier
Impressions
|- Comptabilité
Options générales
Options générales {suite)

Gestion de I'encours
=|- Documents |égalx

¥ Rechercher
-

Quverture automatique de la fenétre de regroupement

Ré: Erati des i Enes

() Pas de récupération
@) Du premier document
() Du demier document

Encodages Corps du document
Banque L N .
Anahtique [T] Récupération des lignes de commerttaires

[ Récupération des lignes dont |z quantite égale 0

TVA = Frais de port
Lettres TVA (Fiduciairs) () Totaliser
Letires TVA () Reprendre selon les conditions
Intrastat -
|- Gestion commercizle (@) Montart de frais de port 10,00
QOptions
Généralités Texte de regroupement
;:!'H:catiun A () Pas de teste de regroupement
icles composés . "
Aticlea 3 fabriquer . Texte de regroupement dans Iz langue du dlient
Lizison compta (@) Texte de regroupement spécifique
Document HDOCNRE du HDATEH (#DBKH) @
Dessins Doc.
Divers B Espace avart Gras
Gamme [ Espace aprés Souligng
Codes-bames articles
Codes-barres tiers
Recommande automatique [7] Récupération des documents associés a la facture
=1 Point de verte -
0K Annuler

E3

dans la

Configuration | | | Gestion commerciale | Regroupement

Dans le cadre de I'exemple pratique, la configuration s'effectue comme suit:

1. Cocher Ouverture automatique de la fenétre de regroupement pour
accélérer les encodages: I'écran Regroupement des documents se
présentera automatiquement des la saisie du tiers. En quittant la zone de
saisie du tiers au moyen de la touche <Enter>, Sage BOB 50 contrélera si
des documents peuvent étre regroupés dans le type de document en cours
d'encodage et ouvrira automatiquement I'écran de regroupement le cas
échéant.

I L'option Ouverture automatique de la fenétre de regroupement se base
sur le choix effectué dans le Paramétrage de I'encodage. Cette
configuration n'aura d'effet que si les options renseignent une valeur autre
que Pas de regroupement.
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Déterminer que le choix des Récupérations des conditions générales
s'effectuera sur base Du premier document afin de compléter un
minimum de données lors de I'encodage du document. Si I'option Pas de
récupération est cochée, les conditions générales devront absolument étre
complétées manuellement.

Décocher la Récupération des lignes de commentaires. En effet, vu que
les textes de regroupement sont également considérés comme lignes de
commentaires, ceux-ci seraient repris a chaque regroupement avec un
effet boule de neige si I'option était cochée: lors de chaque regroupement,
tous les textes de regroupement seraient repris et, a la fin du cycle
fournisseurs, la facture contiendrait tous les textes de regroupement dans
son détail.

Décocher I'option de Récupération des lignes dont la quantité égale 0.
Saisir un montant de 10€ pour le Montant de frais de port.

Choisir le Texte de regroupement spécifique.

Texte de regroupement
Pas de texte de regroupement

Texte de regroupement dans |a langue du client
@ Texte de regroupement spécifique

Regroupement de #DBKH #DOCNRH 3 |z date du #DATEH

/| Espace avant V| Gras

/| Espace aprés V| Souligné

Spécifier que le texte doit apparaitre en Gras et en Souligné avec un
Espace avant.

Dans cet exemple, il n'est pas indispensable d'activer ['option
Récupération des documents associés a la facture, celle-ci étant réservée
au cycle clients.

Pour plus d'information au sujet de la Configuration, se référer au chapitre
consacré a la Configuration du module.

o
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La commande

Maintenant que la configuration est totalement effectuée, la Commande peut
étre encodée dans I'espace de travail Documents fournisseurs.

T Liste des documents fournisseur - Espace de travail =N ===
Sélection «
Ll o s documerts [0 ~o Applique
Ties & ©renale [demiermos - B eprines @ S
e & w BIEE @ Rafraichir vue
[ Encodage des commandes fournisseurs E=n =R =
DTvnlmn RM@ ‘Liv " 0
CIE] Pas Modification
Q% Fas
| Rl — 5
_Eg 2 51 - Joural [CMDF[Z]| HTVA | Foun. [DURANT (]| @] iRepmoupemeniy] ort Fle SPHL Total 1 0
| ) BE1000 Buxslles
: Contact
Q6 & a| D [ZEeEnE onta =] BE 0419810535
_ N'pisce [710008 &
= =l [ & mprime | & [[a amwer [ apaer | | € Sommeil
BAL Com|  Conditions générales (Ctd+F7)  Conditions delivraison (Ctr+F8) | Détail du document (Ctrl+F12)
¥/ AADRINK Boi
»|at | Commert [Prctaf  [% |PU oty Cmd |Gty Lv. [P Net Taux Dev PA [
¥ |LOGICIEL Logiciel 0 500.00 2 10.000.00 2
= K|
oOBanlsE = v
<[ b
Détall | Anslytique
™A ATEMo @2t @ meat. (604000 =%
7] Hors périoce Prixtarf
)@ |8 Imprimer .~ | 0 Emoyer - |Gl [ [[Fo) || B - |G- 3] (1~ | & Poioment -| §-Info. <

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents fournisseurs | Commandes
Dans l'exemple pratique, I'entreprise Durant enregistre une commande pour
20 logiciels.
Les Conditions générales auront été donc complétées comme suit:

Conditions générales (Cirl+F7) | Conditions delivreison (Cil+F8)  Détail du document (Chrl+F12)

Divers

Local. stock MAG1 =) Rem. déf 0 % Escompte 0% o
Mode de paiement (=) au 12/04/2011
Reéférences Dessins de document
Mosr&f.  |Commande logiciels Dessin Nb. de copies
COMFR ]
o Command = =
Bon Livr BLF = =
Commentaire
Commentaire général =
Langue F ™

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents fournisseurs | Commandes

La Commande peut maintenant étre imprimée - ou envoyée par mail
S Enverer. T (la commande étant en piéce jointe). Par I'une de cette maniére, la
Commande est confirmée auprés du fournisseur.
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Le bon de livraison

Vu que le stock ne contient pas suffisamment d'articles pour satisfaire la
commande, l'entreprise Durant ne peut livrer totalement les articles
commandés. Ainsi, 15 logiciels seront livrés une premiere fois et les 5 articles
restant feront I'objet d'une seconde livraison. En d'autres termes, 2 Bons de
livraison vont étre regus.

Le premier bon de livraison

Le Bon de livraison sera saisi par l'espace de travail Liste des documents
fournisseurs en cliquant sur le bouton Q. Apres avoir saisi la référence Durant
dans la zone réservée a cet effet, I'utilisation de la touche <Enter> ouvrira
I'écran Regroupement des écritures. Le méme résultat aurait été obtenu en
cliquant sur le bouton B3 Reareupement |

B Encodage des bons de livraisons fournisseurs \EI@
& Rechercher E
doumal [ELV (=) HTVA  Foun. [DURANT [ | § | E3 Regroupemen: | D= Fis SPRL Total 0.00
Date  |15/04/2011[x) Contact B Regroupement des documents =
N*pigce (810005 & [ Paramétres

Sélection
Conditions générales (Ctrl+F7) | Conditions deliv
Dves [Commardes forissers |G

Local. stock
cal. stoch MAG1 = Avec les documents non imprimés

Reférences Récupération des conditions générales Corps du document
Nos ref () Pas d= récupération (défaut du clisnt) [C] Récupération des lignes de commentaires
Vos réf @ Du premier document [ Récupération des lignes dont la quantité = 0
) Du demier document
Commertaire braesde poct
Commentaire général E] ©) Totaliser
Langue F = (@) Reprendre selon les condttions
@ Mortant de frais de part 10
Texte de regroupement
[ (7) Pas de teste de regroupement
Texte de regroupement dans la langue du client
B Q | &8 Imprimer .. - [ Envoyer .. - (@ Texte de regroupement spécfius

Regoupemert de SDBKH #DOCNR#H en date du #DATES k7

Espace avart Gras Langee  [F [z]
] Espacs apras Souligné
@ Caled Q)

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents fournisseurs | Bons de livraison |

| 3 Regroupement
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Grace a la configuration effectuée préalablement, les parameéetres de
regroupement sont déja remplis comme souhaité. Il ne reste donc plus qu'a

cliquer sur le bouton pour ouvrir la liste des documents
commerciaux répondant aux critéres de sélection.

B Encodage des bons de livraisons fournisseurs EI@
rE— e 0T mw—
VES Durant _Fils SPRL 0.00
Joumal  |BLIV HTVA Foun. |DURANT E] ? E3 Regroupement Chemin ds IEgiss., 2 Total 0,00
Dats 15/04/2011(=] B Regroupement des documents \EI

N YT . .
Npigce 210005 & Paramétres | Sélection

Conditions générales (Ctrl+F7))

Divers
Local. stock MAG1

Références
Nos réf
Wos réf.

Commentaire
Commertaire général

Langue F
| _ | o
Eﬂ (%] |£|murimﬂr .- L

[ )

E3 Regroupement B [ § Q@

Gestion commerciale | WorKSpaces | Documents fournisseurs | Bons de livraison

La sélection des Commandes a regrouper s'effectue au moyen de la <Barre
d'espacement> ou un <Double clic> ou encore par |'utilisation du bouton 8,

Le bouton permettra l'importation des lignes de détail des
Commandes sélectionnées dans le Bon de livraison en cours de réalisation.




Partie 5 -Cas pratique

B3 Encodage des bons de livraisons fournisseurs EI@
rr— A erm—
Vv = , Durant _Fils SPRL 0.000.00
doumal [ELV (]| HTVA  Foum. [DURANT )| § [l Resrousmmeniy] oot AR R0 5 Total 10.000,00
Cortact BE1000 Bruxellss
Date  [15/04/2011(5) anta =] BE D410 aeas

N*pigce (810005 -

¢ € s

Conditions générales (Ct#F7) Conditions de livraison (Ctri#F8) | Détail du document (Ctrl+F12)

B4 | Comment |Proc ek |3 [PU |Gty v [P Net.  [Tax  [PA -
4
Regoupement de CMDF 710008 en date du 12/04/2011
LOGICIEL Logiciel 0 50000 20 10.000.00 21
@
<[ 3

Détail | Analytique

TVA = = = Imput [ §

[F] Hors période Pric tarif
[ ) | |
B Q [ mprimer . - | 03 Envoyer . - | (@b [ b i o) || B3~ |G- (3] | [ -] G Paiement.. -| §-info -
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Le contenu de I'onglet Conditions générales a également été récupéré.
I Lorsque les informations relatives & Nos références et Vos références sont
gérées, il conviendra de vérifier si celles-ci sont encore valables. Ces
modifications seront possibles directement aprés le regroupement ou plus
tard grace a l'utilisation du bouton %

pour passer en édition de la
commande et du bouton &3 pour enregistrer ces adaptations.

Dans l'exemple pratique, Nos références ont été modifiées de la sorte:

Conditions générales (Cti#F7) Conditions delivraison (Ctl+F8) Détail du document (Ctrl+F12)

Divers
Local. stock MAGT =) Rem d&f ol % Escompte 0% olJ
Mode de paiement (=) au 15/04/2011
Référances Dessins de documert
Mos réf Livraison logiciel - 17 partie Dessin Nb. de copies
ande = &
Vos réf. h o =
Bon Livr BLF = 13
Commentaire:
Commentaire général =)
Langue F =
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Préparation préalable

Dans le cadre de I'exercice pratique, la commande n'est pas entierement livrée
en une seule fois. Pour enregistrer cette livraison partielle, il suffit d'adapter la
quantité livrée (Qty Liv.) dans la ligne de détail récupérée du Bon de livraison.
Si le document a déja été enregistré, il faudra passer en mode édition grace au
bouton

B Encodage des bons de livraisons fournisseurs EI
I N o]
m = ) Durart Fils SPRL
Joumal |[BLIV [+]|HTVA = Foum. |DURANT (]| % [pERearoupement Chmi s [Egiss, 2 Total
Contact BE1000 Bruxelles
Date  |15/02/2011(x) onta = EET
N° pigce | 810005 =
5 (=
Conditions générales (Ct+F7) Conditions de livraison (Cti+F8) | Détail du document (Ctrl+F12)
»)An | Comment [PrcTart [% [PU |oty Lv.[F Net.  [Tewc  [PA -
Regoupement de CMDF 710008 en date du 12/04/2011
¥ LOGICIEL Logiciel 0 50000 15 750000 pal 1l
)
<[ r

Détail | Analytique

TVA  NAT[=]|MD  [=]|21 (&) Imput 604000 [ B

[T Hors périade Prix tarf

[ J Il |

[Ba |$|mprimﬂr . +| [ Evoyer .. ~ |U|°!' ‘.\ ]IL ‘Bl B- 8- [B ‘ @ - QPa\emem... - ?-Irlfo... -
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Partie 5 -Cas pratique

Apres l'enregistrement du premier Bon de livraison:

B Encodage des commandes fournisseurs E@
o o
(e o Durart Fils SPRL [
Joumal CMDFE] HTVA Foum. |DURAMNT E] ‘? 3 Regroupement Chemin'de | Eglis, 2 Total 10.000,00
Contact BE1000 Breelles 2.100,00
Date  |12/04/2011[x] ontax = s ™vA 200,
N° piece | 71000% ] A payer 12.100,00
= | &5 Imprimé " = " &) Part. livrée " 4 A payer | c Sommeil

Conditions générales (Ctd+F7) Conditions delivraison (Ciri+F8) | Détail du document (Ctrl+F12)

B|At. |Comment. |PixTaf [z |PU |Gty Cmd |Gty Liv. [P Net. | Taux |Dev PA [F-
M| LOGICIEL | Logicel | [ 500.00] 20| 15 10.000.00| 21|

3
« [ r

Détail | Analytigue

VA NAT[=)|MD  (=)|21 (=) Imput 604000 [ &

[ Hars période Pric tarf

I Il |

15, || %8 Imprimer... - [ Envoyer.. - |3 @ § ‘E]E (= > B -@l (i} »| & Paiement.. =| §- Info. -
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1. L'en-téte de la Commande rend l'icbne visible. Comme son nom
I'indique, celle-ci signifie que la Commande a été partiellement livré.

2. La colonne Qty Liv. contient maintenant la quantité qui a été livrée, a
savoir 15.

-

Le Bon de livraison peut maintenant étre imprimé ®- ou envoyé par mail

~ (le bon de livraison étant en piéce jointe).

Le premier Bon de livraison vient donc d'étre réalisé.

Le stock ayant été réapprovisionné chez le fournisseur, le reste de la
commande est donc livré et le second Bon de livraison peut étre rédigé.




Préparation préalable

Le second bon de livraison

La procédure pour réaliser le second Bon de livraison pour les 5 articles
restant a livrer est identique a la création du premier Bon de livraison. Les
mémes remarques restent donc valables tout au long de sa génération.

Sage BOB 50 tiendra compte de la quantité des articles déja livrés lors du
Regroupement de la Commande en Bon de livraison et proposera ainsi les 5
articles restant a livrer (colonne Qty Liv.).

B Encodage des bons de livraisons fournisseurs E@

rr— o er—

v - I Durant Fils SPRL 5 800 00
Joumal |BLIV [+]|HTVA = Foum. |DURANT [N = Ee——— Chemin de Igise. 2 Total 2.500.00

Eoack BE1000 Bruxelles
Date  |20/04/2011[+] onta @) T e
N°pigce (810006 &=
# &=

Conditions générales (Ctri#F7) Conditions delivraison (Ciri#+F8) | Détail du document {Ctrl+F12)
A | Comment |Prix Tarit [%  |PU |ty Lv. [P Net. Tauc -
: Regoupement de CMDF 710008 en date du 12/04/2011
POGICIEL | Heed Logoel D 50000 5 250000 7

4 [ r

Détail | Analytique

TVA  NAT[=J|MD [=)(21 [=] Imput 604000 [e2]IE°2
[[] Hors période Prix tarif

[ J |l |
B Q|| % Imprimer .. - [ Envoyer.. - |CIST ‘TII H;]l B- 8- [- &Prasiement. - § info.. -
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Ce second Bon de livraison a pour effet de rendre la Commande totalement
livrée, ce qui se vérifie par l'icone dans I'en-téte de la Commande) et
la Qty Liv. passée a 20.




Partie 5 -Cas pratique

B Encodage des commandes fournisseurs E’
Joural [CMDF(Z)|HTVA  Foum. [DURANT  [&J][ @ ety Total 10.000.00
BE1000 Bruxelles 210000
Date  |12/04/201[w]|  Contact = o ™vA 2.100.00
N* pig 7000 & A payer 12.100,00
pee= = | 5 Imprimé " | " & Tot. livrée " 3 A payer | ‘Snmmeil -
Conditions générales (Ctd+F7) Conditions delivraison (Ciri+F8) | Détail du document (Ctrl+F12)
B|At. |Comment. |Prix Tarf |3 PU |Gty Cmd |Gty Liv. [P Net. | Taux |Dev PA [F -
:‘LOGIC\EL ‘Lagicia ‘ u‘ 500.011‘ zu‘ 20‘ wo.onn‘on‘ 21‘ ‘
4
[
<[ r
Détail | Analytigue
TVA = = = Imput [ &
[] Hers période Pric tarif
3|8 mprimer.. - | 3 Emover... - (@@ 4/ 2 (13|01~ @- (&) @ -| §Paiement.. | Gino. -
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Le Bon de livraison peut maintenant étre imprimé ®- ou envoyé par mail
1 Emover.. - (e bon de livraison étant en piéce jointe).

Apres que l'entreprise Durant ait envoyé ses marchandises, |'achat doit étre
enregistré au niveau de la comptabilité générale. La génération de la facture
constitue |'étape suivante.




Préparation préalable

La Facture (comptabilité générale)

La Facture sera saisie en comptabilité générale par I'espace de travail Gestion
des encodages. Apres avoir saisi la référence Durant dans la zone réservée a

cet effet, |'utilisation du bouton = ouvrira I'écran Regroupement des
documents.
B3 Encodages des achats: Achats EI@
| & Fececre WOIG] B EFEEE B Achats
Joumal |ACH - Tiers DURANT E]Eh Date 25/D4/2D11E] Esc. 0% 0 |jouris)
Paiods [04/2011 (<]l [ Regroupement des documents o e R ER
N°pigce 200016 & paramétres | sélection =

Communication Les notes d'envoi

el

Remarque Jnl N Doc Date Doc. |Dev |Tot @ Payer |Tot HTVA  [Etat|Rem. Inteme -
[ABLIV 810007 15/04/2011 9.087.10|  7510.00 ]
G TVA : L 4 i
5 s BLV|  810008|20/04/2011 3037.10) 251000 L |
Détail TVA | TVA —

S |Code TWA|Base P
Y 0.00

R
] -
EIENENE

< [ ’

[ ]

8 Regaperet B0 7 @

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | Gestion des encodages | Achats

Seuls les bons de livraison sont visibles dans la liste de Regroupement des
documents, il n'est ainsi pas possible de regrouper des commandes.

La sélection des Bons de livraison a regrouper s'effectue au moyen de la
<Barre d'espacement> ou un <Double clic> ou encore par ['utilisation du

bouton & Le bouton |
détail des Bons de livraison sélectionnées dans la Facture en cours de
réalisation.




Partie 5 -Cas pratique

B3 Encodages des achats: Achats

T A Y ST Y Achats

= -8 [sd

Joumal  |[ACH -l T DURANT (|G| Date | 27/02/2m3[=]

Esc. 0| 0|jours)
Pérode |04/2011 [+ Echéance 30 (]  Datedéchéance |29/03/2013x) Sait 0.00| EUR
Nepitce (200016 &3] Leftrage = Mortart 1212420[F A |2m022013 7]
Communication [ Doc. bloqus
Remargue

[ Paiement manuel

TVA Nat |TVA Tauwx  |Montant Taxe Remarque

‘ |C|é Ana |Départamant|Pa -
ooz MD 21 10.00 2,10 Regoupement de BLIV 810007 en date du 15 |
MD 2 7.500,00 1.575,00 Regoupement de BLIV 810007 en date du 15
MD 21 10,00 210 Regoupement de BLIV 810008 en date du 20
MD pa 2.500,00 525,00 Regoupement de BLIV 810008 en date du 20
r
Détail TVA | TVA = U =it o
Martart dev 0.00
|5 [code TVA|Base [Tane [ag1 |59 - T —
M+ MD21 1002000]  210420] 10.02000] 21042 Mortart S
Analytique

[ 1002000] 2.10420] 1002000] 210420
< [ b

[BDEDDD Sous+raitances générales ] l Demiers comptes: Cirl + haut / Imput. par défaut: Alt + haut ]

ala laloo-8neBe- e e sl

Comptabilité & Finance | WorKSpaces | Gestion des encodages | Achats

Les indications Nos réf. et Vos réf. sont récupérées des Conditions générales
des documents commerciaux dans les Communication et Remarque de I'en-
téte de la facture comptable alors que le Texte de regroupement est repris
dans la Remarque au niveau de chaque ligne de la facture.




Préparation préalable

La note de crédit

Un article livré par l'entreprise Durant a subi quelques dommages durant le
transport et est inutilisable. Cet article est donc renvoyé et le fournisseur
rédige et envoie une Note de crédit. Cette Note de crédit sera enregistrée
dans le module de comptabilité générale.

3 Encodages des n.c. surachats: MNotes de crédit 5/ achats EI@
T e R B1 Notos do ciéait / achats
Joumal  [NCA =) | T DURANT [ Date [28/04/2011(=] Esc 0fz| 0jouris)
Péiode |04/2011 || Echésnce |30  [v] Date déchéance |28/05/2011(x] Soit 0.00  EUR
N* pigce | 100001 % Lettrage [ Mortant 60500 @ Aw |28/04/2011 [¢]
Communication i [ Dec. blogué
Remarque [F] Paiement manuel
|Comme |TVA Mat ‘TVA Taux  |Montant Taxe Remarque ‘Clé Ana |Départemerﬂ ‘ Pe =
¥|604000 Mo i~ 21 500,00 105,00 DURANT [
<[ 3
Détail TVA | TVA Montant dev. fose 0.00 e 00 see 0,00
|s |code TvA|Base | Taxe |a81 |a8s - — — =
Montamt | 50000 10500 0.00
P+ [MD 21 500,00 10500  -500.00 5000
Analytique
[ | Départemert Fe
500,00 [ 105,00 -500.00 500,00 ~
4 \:| 3
[EIMDDD Achats de marchandises ] [MD Marchandises Déductibles ]

Balla oo lsnee- 86 sls-
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I Cette note de crédit enregistrée en comptabilité générale n'a aucune
influence sur la gestion du stock de marchandises. Il est nécessaire d'ajuster
le stock par un Mouvement de stock au niveau de la gestion commerciale.










Guide pratique

Le Cycle fournisseurs se définit comme I'ensemble des étapes que
chaque entreprise est amenée a réaliser lorsqu'elle effectue des achats
de marchandises. Ces étapes se composent de la Commande, du Bon de
livraison, de la Facture et d'éventuellement, de |la Note de crédit.

C'est ainsi que le module de Gestion commerciale de Sage BOB 50 vous
propose de gérer, de maniere automatique, chaque étape du cycle
fournisseurs, de la Commande jusqu’a I'établissement de la Facture
(voire la Note de crédit). La mise a disposition d’'un ensemble d’options,
combinées avec ['utilisation de [linterface de Sage BOB50 vous
permettra de gérer de maniere optimale I'ensemble de ces étapes.

Ce guide pratique s'adresse a tous les utilisateurs de Sage BOB 50. De
lecture accessible a tous, il ne requiert aucun prérequis particulier si ce
n'est un savoir-faire en matiere de gestion des achats.

L'objectif de ce guide pratique consacré au Cycle fournisseurs est de
vous faire découvrir cette fonctionnalité de maniére aussi naturelle que
possible tout en mettant l'accent sur toutes les possibilités de mise en
route en fonction de vos besoins. Ainsi, une partie pratique termine cet
ouvrage afin d'illustrer au mieux chaque étape de I'achat auquel vous
serez inévitablement confronté.
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