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| Introduction

L'objectif de ce manuel est de faire, en quelques pages, le tour détaillé du BOB-cash de
maniere a ce que vous puissiez profiter au mieux de toutes ses fonctionnalités.

Vous y trouverez donc toutes les explications nécessaires pour une personnalisation
efficace des espaces de travail du BOB-cash et une bonne lecture des informations qui y
sont affichées.

Les conventions typographiques d’application dans ce manuel sont :
— Guillemets : terme repris tel quel de BOB 50.

— Caracteres italiques : point de menu.

— Caractéres gras : point important.

— %% :renvoi ala rubrique des parametres de personnalisation.
- D : astuce BOB 50 que I'on retrouve un peu partout dans le logiciel.
- m . point d’attention.

— ¥ :renvoi a un autre manuel « Pas a pas BOB 50 ».
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Il Présentation générale

Avec BOB-cash, vous optimisez la gestion de vos encours. Grace a ses fonctionnalités,

VOuUS pouvez a tout moment :
— Obtenir la synthése des relevés des comptes clients.
— Envoyer trés facilement des rappels clients.

— Constituer, en un clic de souris, un dossier de recouvrement complet et I'envoyer aussi

rapidement a votre avocat.

— Gérer, avec précision, votre échéancier de paiements fournisseur.

Deux espaces de travail permettent d’accéder a toutes les fonctionnalités et options de
configuration du BOB-cash. Il s'agit de la « Gestion de I’encours client » et de la
« Gestion de I’encours fournisseur ».

Les points de menu donnant accés a ces espaces de travail sont respectivement :
— Comptabilité & Finance|Traitement|BOB-cash|Gestion de I'encours client.

— Comptabilité & Finance|Traitement|BOB-cash|Gestion de I'encours fournisseur.

Alternativement, dans la partie « Comptabilité & Finance », le bouton &**=" de |a barre de
commande ouvre ces mémes espaces de travail.
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llIGestion de I'encours client

L'espace de travail « Gestion de I'encours client » s’ouvre soit via le point de menu
Comptabilité & Finance|Traitement|BOB-cash| Gestion de I'’encours client, soit a l'aide du
bouton &= de la barre de commandes.

BOB-cash : Gestion de I'encours client = (==
o]l Paramétres de fitrage
a
= Sur la date Sur les totaux N @, Appliquer {%}
g, Echus 3 plusde 30 ~ - () Surles rappels -
=] jours Q Annuler Compagne de
2 rappels
&| Liste des dlients @
%
N Clients Echus [en jours] Total & dch Nombre de documents -
= [Statut [Re Hom De + de 90 jours|De 60290 [De 45460 (De30245 [De0a30 [Total | ™ *™°7 [Ny 3[Niv. 2 [Niv. 1| Sans iappel Dassier
» CALLEBAUT  CALLEBAUT 5 11408 46531 1.023.84 1.607.23 611452 1} 4 1} B recouvrement
BASF B ASFANTWI 45,60 0 0 0 1 "
ARATHAUD ARTHAUD &U0 1.670.90 1} 1} 1} 1
AGFA AGFA GEWAER -1.200,00 [t} [t} [t} 1 ﬁ
ABCONSULT - AB CONSULT 113480 1} 1} 1} 4
I TM,DBl 465,31 | D,Dﬂl 102384 | D,DDl 1.607.23 776562 - Faramétres
CALLEBAUT - CALLEBAUT SA Q
Opérations encours | Listes des rappels  EvolutionduCA  Evolution dusolde Evolution du D50 @ Rafraichir
ﬂst At WJnl N Doc Date doc. Date éch. Montant Remargue intemne Communication Base TWa  Taxe Rappel
» F&C 2007023 05/03/2007 30411/2007 114,08 94,28 19.80 2
FAC 2007024 171042007 3141272007 424 262,98 5943 2
FAL 2007026 23/10/2007 31.12/2007 126,90 104,83 2202 2
FAC 2007025 191142007 31401/2008 102384 846,15 177.69 2
FAC 2008020 23/02/2008 30/04/2008 512,95 754 50 158,45 1}
FAC 2008018 26/02/2008 30/04/20028 99,4 822,16 17,28 1}
Jldeanlia-a

Cet espace de travail répond a toutes vos questions a propos de votre encours client,
comme, par exemple :

— Quel est mon échéancier client global ou client par client ?

— Dans quelle tranche de montants se situent principalement mes créances client échues
et & échoir ? Au total, a combien cela se chiffre-t-il ?

— Quel est le niveau de rappel majoritairement atteint par mes clients ?

De plus, il permet de générer des lettres de rappel et de constituer des dossiers de
recouvrement.

[ll.a Consultation de I'’échéancier client

A l'entrée dans cet écran, I'échéancier client s’affiche dans la grille appelée « Liste des
clients ». En un coup d’ceil, vous y trouvez, pour chaque client, le total des montants échus
et a échoir et le nombre de documents ayant déja fait ou non 'objet de rappels.

Le bouton permet de prendre en compte les dernieres modifications enregistrées pour
actualiser I'affichage des données.

I Les informations affichées dans les espaces de travail du BOB-cash tiennent toujours
compte des écritures prévalidées.
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Cet échéancier peut étre ciblé sur certains clients en croisant jusqu’a trois criteres :
— Le nombre de jours de retard de paiement (filtrage « sur la date »).
— Le solde échu ou a échoir (filtrage « sur les totaux »).

— Le niveau de rappel (filtrage « sur les rappels »).

A cet effet, servez-vous des listes de choix associées aux boutons (%) === - (=== - et
swems - pour attribuer une valeur a chaque critére de filtrage et cliquez, ensuite, sur le
bouton & Aepliquer pour afficher I'échéancier client correspondant.

En outre, I'échéancier client peut étre trié sur base des différentes données reprises en
colonne. Un (double) clic sur le titre d’'une colonne trie I'échéancier par ordre décroissant
(croissant) de la donnée correspondante. Le titre de la colonne, dont la donnée
correspondante est utilisée comme clé de tri, apparait en gras.

La fleche * dans le coin supérieur gauche des grilles permet d’en exporter le contenu dans
un fichier (.xls, .pdf, .html, .txt) ou dans le presse-papiers.

L’échéancier client est un point d’acceés centralisé vers toutes les informations relatives
aux clients qui s’y trouvent.

Dans la « Liste des clients », pointez le client sur lequel vous souhaitez en savoir plus.
Vous retrouverez directement le détail de sa situation dans la partie inférieure de I'écran ou
les informations & son sujet sont organisées sur des onglets :

— « Opérations en cours » : liste des montants dus par le client ou les montants échus sont
mis en évidence en rouge.

Un double clic sur une ligne permet d’accéder au détail de I'écriture correspondante. De
maniere similaire, a partir de ce détail, un double clic sur une ligne permet d’accéder a
I'historique du compte correspondant.

— « Listes des rappels » : liste des lettres de rappel adressées au client. La colonne
« Documents associés » affiche le nombre de documents concernés par chaque lettre de
rappel. En cliquant sur le « + », vous en obtiendrez la liste détaillée.

— « Evolution du CA » : graphique (%) présentant le chiffre d’affaires réalisé pour ce client
durant les douze derniers mois. A titre de comparaison, le graphique affiche également
I'évolution de ce chiffre d’affaires au cours des années précédentes.

— « Evolution du solde » : graphique (%) présentant le solde du client durant les douze
derniers mois. A titre de comparaison, le graphique affiche également I'évolution de ce
solde au cours des années précédentes.

— « Evolution du DSO (Days Sales Outstanding) » : graphique (%) présentant le délai de
paiement (en nombre de jours) du client durant les douze derniers mois. A titre de
comparaison, le graphique affiche également I'évolution de ce nombre de jours au cours
des années précéedentes.
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Les mémes boutons sont associés aux différents graphiques et permettent les opérations
suivantes :

I copier le graphique dans le presse-papiers, par exemple, pour le coller ensuite dans
un autre document.

k. exporter le graphique dans un fichier (.wmf, .png, .bmp, .gif, .jpg)

S

: utiliser la souris pour agrandir ou diminuer le graphique.

LY

: passer de I'affichage a une dimension a I'affichage a trois dimensions et vice-versa.

i

: passer d’'une représentation sous forme d’histogramme a une représentation sous
forme de courbes et vice-versa.

Enfin, grace aux boutons de la barre inférieure de I'espace de travail, vous pouvez
facilement procéder aux opérations suivantes pour le client pointé dans I'échéancier client :

— 6. générer une lettre de rappel. De maniére alternative, un double clic sur une ligne de
la «Liste des clients» permet de générer une lettre de rappel pour le client

correspondant.

—@ : bloquer toute opération. Cette information apparait dans la colonne « Statut » de

I’échéancier client.

— ¥ : modifier les informations de rappel relatives au document pointé par le marqueur
sur 'onglet des « Opérations en cours ». L'attribution de I'état « Bloqué » a un document
permet de I'exclure automatiquement des lettres de rappel & adresser au client. Cette

information apparait dans la colonne « St. » des « Opérations en cours ».
—®- : accéder aux historiques comptable et commercial.

— & . accéder a la fiche de base.
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lll.b  Analyse des « Encours et DSO globaux »
Dans le coin supérieur gauche de l'espace de travail, un bouton permet d’accéder a la
fenétre des « Encours & DSO globaux ».

La punaise 4= ou & située dans le coin supérieur droit de la fenétre permet, par un simple
clic, de la figer dans I'espace de travail ou de I'en faire disparaitre.

Encours & DSO globaux a Encours & DSO globaux i
Paramétres de caleul Paramétres de calcul
Calculé poura date du 15/03/2008 (=) |ER - Calculé pourla date du 15/03/2008 (=] B -
Encours Encours
En fct dutemps | En fct dusolde échu 4 (2 [= En fct du temps | En fct dusolde échu & |2 ][
Echues 3 plus de 90 jours : 11408€ O De plus de 8000 £ 1] (000E) W
Echues de 60 & 90 jours : 46931 W Entre 6000 et 8000 € : 0 (000g) O
Echues de 45 & 60 jours : pome O Entre 4000 et 6000 £ 1 (453000€) O
Echues de 30 & 45 jours : 102384€ @ Entre 2000 et 4000 € : 0 0.00E) O
Echues de 03 30 jours s73000e 0 Entre O et 2000 £ 2 (280723€) O
A échoir & partir de 0 jours : 944362€ @ Total - 3 [7.337.23 €]
Délai moyen de paiement (DSO) Délai moyen de paiement (DS0)
Calcul de |a période 03/2008 [x) & 03/2008 =] B9 - & Calcul de la période 03/2008 (=) & 03/2008 [z) () - |&
100 ~ 100
g 65,38 Iy 8538
G/ o 5 e
0 40 [ 40
¥ oo oy
& 0 T T T & 0 T T T
L.J 01/z008 o2/z008 03/2008 L.J o1/zo0e 0272008 032008

Cette fenétre propose différentes représentations graphiques de I’encours client total
et du DSO (Days Sales Outstanding) moyen.

Dans la partie « Encours », les informations correspondent a la date indiquée dans les
« Parametres de calcul ». Elles sont présentées sur des onglets :

— « En fonction du temps » (%) : échéancier de I'encours total.

- « En fonction du solde échu » (%) : répartition des clients selon leur solde échu, avec
entre parenthéses leur équivalent total en euros.

— « En fonction du solde a échoir » (%) : répartition des clients selon leur solde non échu,
avec entre parentheses leur équivalent total en euros.

— « En fonction du niveau de rappel » : répartition des clients selon leur niveau de rappel,
avec entre parentheses leur équivalent total en euros.

Le déplacement d’'un onglet a l'autre s'effectue a l'aide des fleches || et |“/ situées a leur

droite. La fleche |/, associée a la liste des onglets, permet de sélectionner directement
'onglet a atteindre.

Dans la partie « Délai moyen de paiement (DSO) », un graphique (%) affiche le nombre de
jours de crédit accordés en moyenne aux clients durant la période sélectionnée et a titre de
comparaison durant les périodes précédentes.

Par défaut, la période de calcul du DSO correspond a la période de la date de calcul de

I'encours. Elle peut cependant étre modifiée. Dans ce cas, le bouton & permet de calculer
le DSO pour la période choisie.

A coté des zones de dates, le bouton 8- associé & une liste permet d'indiquer
automatiquement la date correspondant au choix sélectionné.
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lll.c Lancement d’'une campagne de rappels

Dans la partie droite de I'espace de travail, le bouton == ouvre I'écran d’impression des
rappels. Cet écran permet de générer des lettres de rappel en masse.

Cet écran est également accessible via le point de menu Comptabilité &
Finance|Traitement|Rappels clients.

< Les campagnes de rappels font 'objet d’'un manuel spécifique.

lll.d Constitution d'un dossier de recouvrement
Dans la partie droite de I'espace de travail, le bouton £ est associé a une liste permettant
de visualiser, enregistrer ou envoyer par e-mail le dossier de recouvrement.

Quel que soit votre choix, dans la fenétre des « Options du dossier de recouvrement »,
cochez simplement les types de documents a inclure dans le dossier, a savoir, les lettres
de rappel déja envoyées, les factures ouvertes (documents comptables et commerciaux) et
une note a rédiger. Cliquez sur « OK » et votre dossier de recouvrement est complet et prét
a l'envoi.

lll.e Paramétres de personnalisation

Dans la partie droite de I'espace de travail, le bouton = ouvre I'écran des « Parameétres ».
Celui-ci centralise toutes les options permettant de personnaliser la gestion de vos encours
client et fournisseur et de vos rappels de paiement. Ces options sont regroupées sur des

onglets :

— « Parametres encours » :

Paramétres encours | Paramétres rappels  Dessins & e-mails

Gestion de I'encours
Possibilités de tri et de filtre
© [¥] En fonction du nombre de jours de retard
V| En fonction du solde ouvert

V] En fonction du niveau de rappel
Intervalles de solde (en €)

Taille de lintervalle fen €) 3000

Nombre dirtervallels) : 4

3

Graphigue du chiffre d'affaires

K]

Nombre d'années affichées 3

Type de graphique (Par défaut) Histogramme (en profondeu(]

Graphique du solde ouvert

K

Nombre d'années affichées 3

Type de graphique (Par défaut) : | Histogramme (classique) [+
Graphique du D.5.0.
D.5.0. global
Nombre dintervalle(s) affichéls) 35
Type de graphique (Par défaut) : | Courbe B

D.S.0. par client

K]

Nombre d'années affichées 3

Type de graphique (Par défaut) Histogramme (classique} ~ [=]

8lo/Bls BIBIO) /,,
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0 « Possibilités de tri et de filtre » : permet de choisir les critéres de filtrage que
vous souhaitez pouvoir utiliser pour cibler I'affichage des échéanciers client et
fournisseur. Les boutons correspondant aux cases cochées s’affichent dans les
espaces de travail au dessus de la « Liste des clients » et de la « Liste des
fournisseurs ».

0 «Intervalle de solde (en €) » : permet de définir les tranches de montants selon
lesquelles vous souhaitez analyser les soldes des clients et des fournisseurs. Ces
intervalles sont utilisés pour filtrer les échéanciers client et fournisseur « Sur les
totaux » et pour analyser les encours client et fournisseur « En fonction du solde
échu » et « En fonction du solde a échoir ».

0 « Graphique du chiffre d’affaires », « Graphique du solde ouvert », « Graphique
du D.S.O. global » et « Graphique du D.S.O. par client » : permettent de définir le
nombre d’années ou de périodes a représenter sur les graphiques et a choisir le

type de représentation graphique a afficher par défaut. Ces parameétres sont
d’application pour les données des clients et des fournisseurs.

— « Parametres rappels » : permet de définir les principes généraux de gestion des rappels
de paiement ainsi que les catégories de rappel a attribuer aux clients.

— « Dessins & e-mails » : permet de gérer les modeéles de textes a utiliser pour générer les
lettres de rappel et a définir les textes a indiquer dans les e-mails d’envoi des rappels.

< Le contenu de ces deux onglets est expliqué en détails dans le manuel consacré aux
campagnes de rappels.

De plus, dans la partie « Gestion de I'encours » des « Options » de la « Configuration
générale », il est possible de sélectionner les intervalles de retard de paiement a afficher
dans les espaces de travail du BOB-cash.

©Sage - BOB 50 - Février 2009 p. 10/ 14 of



IV Gestion de I’encours fournisseur

L’espace de travail « Gestion de I'encours fournisseur » s’ouvre soit via le point de menu
Comptabilité & Finance|Traitement|BOB-cash|Gestion de I'encours fournisseur, soit a I'aide
du bouton [&*=*= de la barre de commandes.
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Cet espace de travail répond a toutes vos questions a propos de votre encours fournisseur,
comme, par exemple :

— Quel est mon échéancier fournisseur global ou fournisseur par fournisseur ?

—Dans quelle tranche de montants se situent principalement mes dettes fournisseur
échues et a échoir ? Au total, a combien cela se chiffre-t-il ?

De plus, il permet de générer des fichiers de paiement.

IV.a Consultation de I'’échéancier fournisseur

A l'entrée dans cet écran, I'échéancier fournisseur s’affiche dans la grille appelée « Liste

des fournisseurs ». En un coup d’ceil, vous y trouvez, pour chaque fournisseur, le total des
montants échus et a échoir.

I Les informations affichées dans les espaces de travail du BOB-cash tiennent toujours
compte des écritures prévalidées.

Cet échéancier peut étre ciblé sur certains fournisseurs en croisant jusqu’a deux
critéres :

— Le nombre de jours de retard de paiement (filtrage « sur la date »).

— Le solde échu ou a échoir (filtrage « sur les totaux »).
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A cet effet, servez-vous des listes de choix associées aux boutons (%) === - et ===
pour attribuer une valeur a chaque critére de filtrage et cliquez, ensuite, sur le bouton
o Appliquer pour afficher I'échéancier fournisseur correspondant.

En outre, I'’échéancier fournisseur peut étre trié sur base des différentes données
reprises en colonne. Un (double) clic sur le titre d’'une colonne trie I'échéancier par ordre
décroissant (croissant) de la donnée correspondante. Le titre de la colonne, dont la donnée
correspondante est utilisée comme clé de tri, apparait en gras.

La fleche * dans le coin supérieur gauche des grilles permet d’en exporter le contenu dans
un fichier (.xls, .pdf, .html, .txt) ou dans le presse-papiers.

L’échéancier fournisseur est un point d'acces centralisé vers toutes les informations
relatives aux fournisseurs qui s’y trouvent.

Dans la « Liste des fournisseurs », pointez le fournisseur sur lequel vous souhaitez en
savoir plus. Vous retrouverez directement le détail de sa situation dans la partie inférieure
de I'écran ou les informations & son sujet sont organisées sur des onglets :

— « Opérations en cours » : liste des montants dus au fournisseur ou les montants échus
sont mis en évidence en rouge.

Un double clic sur une ligne permet d’accéder au détail de I'écriture correspondante. De
maniere similaire, a partir de ce détail, un double clic sur une ligne permet d’accéder a
I'historique du compte correspondant.

— « Evolution des charges » : graphique (%) présentant les achats passés au fournisseur
durant les douze derniers mois. A titre de comparaison, le graphique affiche également
I’évolution de ces achats au cours des années précédentes.

— « Evolution du solde » : graphique (%) présentant le solde du fournisseur durant les
douze derniers mois. A titre de comparaison, le graphique affiche également I'évolution
de ce solde au cours des années précédentes.

- « Evolution du DPO (Days Puchases Outstanding) » : graphique (%) présentant le délai
de paiement (en nombre de jours) au fournisseur durant les douze derniers mois. A titre
de comparaison, le graphique affiche également I'évolution de ce nombre de jours au
cours des années précédentes.
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Les mémes boutons sont associés aux différents graphiques et permettent les opérations
suivantes :

I copier le graphique dans le presse-papiers, par exemple, pour le coller ensuite dans
un autre document.

k. exporter le graphique dans un fichier (.wmf, .png, .bmp, .gif, .jpg)

&

: utiliser la souris pour agrandir ou diminuer le graphique.

LY

: passer de I'affichage a une dimension a I'affichage a trois dimensions et vice-versa.

i

: passer d’'une représentation sous forme d’histogramme a une représentation sous
forme de courbes et vice-versa.

Enfin, grace aux boutons de la barre inférieure de l'espace de travail, vous pouvez

facilement procéder aux opérations suivantes pour le fournisseur pointé dans I'échéancier
fournisseur :

- @ insérer le paiement des documents sélectionnés sur I'onglet des « Opérations en
cours » dans un nouveau fichier de paiement ou dans un fichier existant.

— B : sélectionner tous les documents de I'onglet des « Opérations en cours ».

— B : désélectionner tous les documents de l'onglet des « Opérations en cours ».

— modifier les conditions de paiement relatives au document pointé par le marqueur
sur I'onglet des « Opérations en cours ». L’attribution de I'état « Bloqué » a un document

permet de I'exclure automatiquement des montants a régler au fournisseur.

—®- . accéder aux historiques comptable et commercial.

— & . accéder a la fiche de base. De maniére alternative, un double clic sur une ligne de
la «Liste des fournisseurs» permet douvrir la fiche de base du fournisseur
correspondant.

IV.b Analyse des « Encours et DPO globaux »

Dans le coin supérieur gauche de I'espace de travail, un bouton permet d’'accéder a la
fenétre des « Encours & DPO globaux ».

La punaise 4= ou & située dans le coin supérieur droit de la fenétre permet, par un simple
clic, de la figer dans I'espace de travail ou de I'en faire disparaitre.

Encours & DPO globaux 7]  [Encours & DPO globaux
Parsmétres de caleul Parsmétres de caleul
Calculé pour la date du 15032008 [+] |69 - Calculé pourla date du 15/03/2008 [+] B9 -
Encours Encours
En et du temps | En ft dusolde chu  Enfet du solde 3 échoir Enfct du temps | En fet du solde échu | Enfet du solde 3 échoir
Echuss 3 plus ds 0 jours 8727196 0 De plus ds 8000€ 1 @520 @
A échoir de 03 30jours 591650€ W Entrs 6000 =t 8000€ 0 0008 O
Aéchoir de 303 45 jours 531.14€ O Entre 4000 <t 6000 € : 0 ©00g B
Aéchoir de 453 60 jours 496900 @ Entre 2000 et 4000€ : 0 ©00g o
A échoir ds 602 90 jours 2605¢ O Entrs 0 ot 2000 € 2 puEngo
Aéchoir 3 pattrde $0jours 000€ @ Total - P———
Montant total di : 50.409,88 €
Délai moyen de paiement (DPO) Délai moyen de paiement (DPO)
Caleul de la période 03/2008 [x) & 032008 ) B9 -|(& Calcul de la période 03/2008 (=) & 03/2008 (1) &
p s p s
&/ 100 &/ 100
3 @ 31,562 38,636 3 @ 31,562 28,636
rr 0 T T T rr 0 T T T
t 0172008 02/2008 0372008 L 012008 022008 0372008
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Cette fenétre propose différentes représentations graphiques de I’encours fournisseur
total et du DPO (Days Purchases Outstanding) moyen.

Dans la partie « Encours », les informations correspondent a la date indiquée dans les
« Parametres de calcul ». Elles sont présentées sur des onglets :

— « En fonction du temps » (%) : échéancier de I'encours total.

— « En fonction du solde échu » (%) : répartition des fournisseurs selon leur solde échu,
avec entre parentheses leur équivalent total en euros.

— « En fonction du solde a échoir » (%) : répartition des fournisseurs selon leur solde non
échu, avec entre parentheses leur équivalent total en euros.

La fleche [/, associée a la liste des onglets, permet de sélectionner directement l'onglet a
atteindre.

Dans la partie « Délai moyen de paiement (DPO) », un graphique (%) affiche le nombre de
jours de crédit accordés en moyenne par les fournisseurs durant la période sélectionnée et
a titre de comparaison durant les périodes précédentes.

Par défaut, la période de calcul du DPO correspond a la période de la date de calcul de
I'encours. Elle peut cependant étre modifiée. Dans ce cas, le bouton & permet de calculer
le DPO pour la période choisie.

A coté des zones de dates, le bouton 8- associé & une liste permet d'indiquer
automatiquement la date correspondant au choix sélectionné.

IV.c Génération d’un fichier de paiement

Dans la partie droite de I'espace de travail, le bouton = ouvre I'écran des fichiers de
paiement. Cet écran permet de gérer les fichiers de paiement a transmettre a son
organisme financier.

Cet écran est également accessible via le point de menu Comptabilité &
Finance|Traitement|Paiements fournisseurs.

“ Les paiements fournisseurs font I'objet d’un manuel spécifique
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