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Créer une société
1. Cliquer sur le bouton DÉMARRER puis choisir TOUS LES PROGRAMMES.

2. Cliquer sur SAGE puis SAGE 100 et SAGE 100 GESTION COMMERCIALE.

3. Dans le menu FENÊTRE, vérifi er que l’option MODE ASSISTANT est cochée. Dans le cas contraire, activer 
cette option.

4.  Dans le menu FICHIER, cliquer sur NOUVEAU.

La fenêtre suivante apparaît :

5. Sélectionner cette option 
puis cliquer sur SUIVANT >.

La fenêtre suivante apparaît :

6. Saisir le nom de la société.

7. Conserver cette option.

8. Cliquer sur SUIVANT >.

La fenêtre suivante apparaît :

9. Renseigner les divers éléments relatifs à la société puis 
cliquer sur SUIVANT >.

La fenêtre suivante apparaît :

10.  Indiquer la longueur des comptes généraux en comp-
tabilité puis cliquer trois fois sur SUIVANT >.

11. Cliquer sur le bouton PARCOURIR.

F I C H E  D É M A R C H E

➤➤➤
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La fenêtre suivante apparaît :

12. Sélectionner le lecteur et le dossier dans 
lequel vous désirez enregistrer votre 
entreprise.
Exemple : C:\ Corrigé
Par défaut, la société est créée sur 
C:\Program Files\Maestria.

13. Dans la zone NOM DU FICHIER, saisir 
le nom de la société puis cliquer sur 
ENREGISTRER.

La fenêtre suivante apparaît :

14. Cliquer sur le bouton SUIVANT >.

La fenêtre suivante apparaît :

15. Cliquer sur le bouton PARCOURIR.

16. Sélectionner le lecteur et le dossier dans lequel 
vous désirez enregistrer votre entreprise.

Exemple : C:\ Corrigé

Par défaut, la société est créée sur C:\Program 
Files\Gecomaes.

17. Dans la zone NOM DU FICHIER, saisir le nom de la 
société puis cliquer sur ENREGISTRER.

18. Cliquer sur le bouton FIN.

19. Vérifi er et modifi er, si besoin est, les informations relatives à la société puis fermer la fenêtre.

➤➤➤

F I C H E  D É M A R C H EF I C H E  D É M A R C H EG1
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Gérer les réapprovisionnements
1. Dans le menu TRAITEMENT, cliquer sur TRAITEMENTS PAR LOT puis sur RÉAPPROVISIONNEMENT.

2.  Cliquer sur le bouton d’affi chage de liste puis choisir 
ATTEINTE STOCK MINI.

3.  Cliquer sur le bouton d’affi chage de liste puis choisir 
ATTEINTE STOCK MAXI. Puis cliquer sur OK.

4. Dans le cas de l’impression du réapprovisionnement cliquer sur l’icône « IMPRIMANTE ».

5. Cliquer sur l’icône « GÉNÉRER LE RÉAPPROVISIONNEMENT ».

6.  Cliquer sur le bouton d’affi chage de liste puis 
choisir BON DE COMMANDE.

7. Saisir la date d’émission de la commande.

8. Cliquer sur OK.

Le logiciel génère les commandes 
automatiquement.

F I C H E  D É M A R C H EF I C H E  D É M A R C H EF I C H E  D É M A R C H EG2
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Gérer les documents des achats
Tous les documents des achats sont gérés selon le même principe. La gestion des bons de commande et celle 
des bons de retour sont ci-après développées.

■ 1 Créer un bon de commande

1. Dans le menu TRAITEMENT, cliquer sur DOCUMENTS DES ACHATS, effec-
tuer un clic droit puis cliquer sur AJOUTER UN NOUVEL ÉLÉMENT.

2. Sélectionner BON DE COMMANDE puis cliquer sur OK.

La fenêtre suivante apparaît :

3. Saisir la date.

4. Cliquer sur le bouton d’af-
fi chage de liste, choisir le 
fournisseur concerné puis 
tabuler.

5. Saisir, si besoin est, la 
date de livraison. Saisir 
ensuite la référence de 
la commande.

6. Valider.

La fenêtre suivante apparaît :

Répéter les points 7 à 9 autant de fois que d’articles à commander.

7. Appuyer sur la touche F4 
pour sélectionner la réfé-
rence de l’article. Tabuler.

8. La désignation et le prix uni-
taire apparaissent. Les modi-
fi er si besoin est.

9. Saisir la quantité 
puis valider.

F I C H E  D É M A R C H EF I C H E  D É M A R C H EF I C H E  D É M A R C H EG3
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■ 2 Gérer un acompte

1. Cliquer sur l’icône « VALORISATION DU DOCUMENT ».

La fenêtre suivante apparaît :

2. Cliquer sur l’icône « ACOMPTE ».

La fenêtre suivante apparaît :

3. Saisir la date de l’acompte 
puis tabuler.

4. Saisir le libellé puis tabuler.

5. Cliquer sur le bouton d’affi -
chage de liste puis choisir le 
journal comptable.

6. Saisir le montant 
puis tabuler.

7. Cliquer sur le bouton d’affi chage de 
liste (fl èche vers le bas), choisir le 
mode de règlement puis valider.

➤➤➤

➤➤➤
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■ 3 Imprimer un bon de commande

1. Cliquer sur l’icône « IMPRIMER LE DOCUMENT » :

2. Si la fenêtre Impression n’ap-
paraît pas, il faut attacher le 
document à son modèle d’im-
pression situé dans le réper-
toire C:\Documents and 
Settings\All users\Documents 
partagés\Sage\Gestion com-
merciale\Documents stan-
dards\achats\Bon de com-
mande fournisseurs

3. Décocher l’option IMPRESSION 
PAGE DE GARDE.

4. Vérifi er que l’option APERÇU 
AVANT IMPRESSION est active puis cliquer sur OK.

5. Vérifi er que la page correspond aux critères demandés puis cliquer sur IMPRIMER.

■ 4 Modifi er un bon de commande

1. Dans le menu TRAITEMENT, cliquer sur DOCUMENTS DES ACHATS. Sélectionner le bon de commande à 
modifi er.

2. Effectuer un clic droit sur le bouton de la souris puis cliquer sur VOIR/MODIFIER L’ÉLÉMENT 
SÉLECTIONNÉ.

3. Sélectionner la ligne à modifi er puis valider.

4. Effectuer la ou les modifi cations puis valider pour mettre fi n à la modifi cation de la ligne.

5. Fermer la fenêtre DOCUMENTS DES ACHATS.

■ 5 Modifi er un bon de commande par transfert

1. Dans le menu TRAITEMENT, cliquer sur DOCUMENTS DES ACHATS.

2. Dans la fenêtre DOCUMENTS DES ACHATS, sélectionner le bon de commande à modifi er.

3. Effectuer un clic droit sur le bouton de la souris puis cliquer sur TRANSFORMER LE(S) DOCUMENT(S).
La fenêtre suivante apparaît :

4. Cliquer sur le bouton correspondant au document à générer.

5. Modifi er, si besoin est, le numéro du document.

6. Si les quantités du bon de commande sont différentes du nouveau 
document (Bon de livraison), ouvrir le nouveau document.

7. Cliquer sur l’article dont la quantité est à modifi er, effectuer la modifi -
cation puis valider.

8. Fermer toutes les fenêtres devenues inutiles.

➤➤➤

F I C H E  D É M A R C H EF I C H E  D É M A R C H EG3
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■ 6 Créer un bon de retour

1. Dans le menu TRAITEMENT, cliquer sur DOCUMENTS DES ACHATS. Cliquer sur le bouton droit de la sou-
ris puis choisir AJOUTER UN NOUVEL ÉLÉMENT.

2. Cocher le bouton BON DE RETOUR puis cliquer sur OK.

9. Répéter les opérations 7 et 8 autant de fois que nécessaire.

■ 7 Modifi er un bon de retour

1. Dans le menu TRAITEMENT, cliquer sur DOCUMENTS DES ACHATS. Sélectionner le document à modifi er.

2. Cliquer sur le bouton droit de la souris puis choisir VOIR/MODIFIER L’ÉLÉMENT SÉLECTIONNÉ.

3. Sélectionner la ligne à modifi er puis valider.

4. Effectuer la ou les modifi cations puis valider pour mettre fi n à la modifi cation de la ligne.

■ 8 Imprimer un bon de retour

1. Dans la fenêtre BON DE RETOUR, cliquer sur l’icône IMPRIMER LE DOCUMENT.

2. Dans la fenêtre SÉLECTIONNER LE MODÈLE, dans la zone REGARDER DANS, cliquer sur le bouton d’af-
fi chage de liste (fl èche vers le bas) pour atteindre le dossier « Achat » (le dossier « Achats » est situé 
dans C:\Documents and settings\All users\Documents Partagés\Sage\Gestion commerciale\Documents 
standards\achats).

3. Choisir le modèle d’impression BON DE RETOUR FOURNISSEUR.BGC puis cliquer sur OUVRIR.

4. Décocher l’option IMPRESSION PAGE DE GARDE.

5. Après avoir vérifi é que la page correspond aux critères demandés, cliquer sur le bouton IMPRIMER situé 
en bas et à gauche de la fenêtre.

3. Saisir la date.

4. Cliquer sur le bouton d’affi chage de 
liste, choisir le fournisseur concerné 
puis tabuler.

5. Saisir la référence de la commande.

6. Valider.

7. Saisir la référence de l’article puis 
tabuler. La désignation ainsi que le prix 
unitaire et la quantité apparaissent.

8. Saisir la quantité puis valider.

➤➤➤
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Famille d’articles
1. Activer successivement les menus STRUCTURE puis FAMILLE D’ARTICLES.

2. Effectuer un clic droit de la souris, cliquer sur AJOUTER UN NOUVEL ÉLÉMENT.

La fenêtre suivante apparaît :

3.  Renseigner les champs :
– Code
– Intitulé
– Coeffi cient

4.  Sélectionner le mode de suivi de 
stock CMUP (Coût Moyen Unitaire 
Pondéré).

5. Sélectionner COMPTE GÉNÉRAL.

6.  Saisir le compte associé (7074 par 
exemple).

7.  Cliquer sur le bouton d’affi chage 
de liste, choisir le compte puis 
appuyer sur la touche Entrée.

a ■ Mettre à jour le taux de taxe

b ■ Mettre à jour les achats

3. Sélectionner COMPTE GÉNÉRAL.

4. Saisir le compte associé (6074 par exemple). Cliquer sur le bouton d’affi chage de liste, choisir le compte 
puis appuyer sur la touche Entrée.

5. Cocher l’option CODE TAXE 1.

6. Cliquer sur le bouton d’affi chage de liste. Choisir, dans le menu déroulant, le code de taxe correspondant 
(TVA ded. Achats à 19,60 %) puis appuyer sur la touche Entrée.

1. Cocher l’option CODE TAXE 
1. Cliquer sur le bouton d’af-
fi chage de liste.

2. Choisir, dans le menu dérou-
lant, le code de taxe corres-
pondant (TVA coll. Ventes à 
19,60 %) puis appuyer sur 
la touche Entrée.

1. Positionner le curseur sur 
l’élément VENTE : VENTES 
F…

2. Cliquer sur le bouton d’af-
fi chage de liste. Choisissez 
ACHAT F…

F I C H E  D É M A R C H EF I C H E  D É M A R C H EF I C H E  D É M A R C H EG4



©
 C

as
te

ill
a,

 2
00

8 
—

 L
a 

ph
ot

oc
op

ie
 n

on
 a

ut
or

is
ée

 e
st

 u
n 

dé
lit

.

115gestion commerciale> FICHES DÉMARCHES 

F I C H E  D É M A R C H E

7. Activer l’onglet TARIFICATION.

8.  Dans la zone FOURNISSEUR, effectuer un clic droit 
puis activer AJOUTER UN NOUVEL ÉLÉMENT.

La fenêtre suivante apparaît :

9. Sélectionnez le fournisseur qui doit nous livrer cette 
famille d’articles puis fermer successivement les 
deux fenêtres.

➤➤➤

F I C H E  D É M A R C H EF I C H E  D É M A R C H EG4
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Fichier fournisseurs

■ 1 Créer une fi che fournisseur

Dans le menu STRUCTURE, cliquer sur FOURNISSEURS. Effectuer un clic droit sur le bouton de la souris puis 
cliquer sur AJOUTER UN NOUVEL ÉLÉMENT.

■ Onglet IDENTIFICATION

■ Onglet COMPLÉMENT

■ 2 Modifi er une fi che fournisseur

1. Dans le menu STRUCTURE, cliquer sur FOURNISSEURS.

2. Sélectionner la fi che du fournisseur sur laquelle on veut effectuer la modifi cation.

3. Effectuer un clic droit sur le bouton de la souris puis cliquer sur VOIR/MODIFIER UN NOUVEL ÉLÉMENT.

4. Choisir l’onglet dans lequel apporter les modifi cations puis fermer la fenêtre.

1. Saisir le numéro du compte auxiliaire puis 
appuyer sur la touche de tabulation.

2. Saisir l’intitulé du compte fournisseur puis 
tabuler.

3. La zone ABRÉGÉ se complète automatique-
ment. Tabuler.

4. Saisir le radical du compte fournisseur (401), 
cliquer sur le bouton d’affi chage de liste (fl è-
che vers le bas), choisir le compte FOURNIS-
SEURS puis tabuler.

5. Saisir les autres éléments de l’onglet 
« Identifi cation » en passant d’une zone à 
l’autre grâce à la touche de tabulation.

1. Cliquer sur le bouton d’affi chage de liste.

2. Choisir le modèle concerné puis valider.

F I C H E  D É M A R C H EF I C H E  D É M A R C H EF I C H E  D É M A R C H EG5
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■ 3 Imprimer une fi che fournisseur

1. Dans le menu STRUCTURE, cliquer sur FOURNISSEURS.

2. Effectuer un clic droit sur le bouton de la souris puis cliquer sur RECHERCHER.

5. Choisir FICHE puis cliquez sur OK.

6. Décocher l’option IMPRESSION PAGE DE GARDE.

7. Vérifi er que l’option APERÇU AVANT IMPRESSION est active 
puis cliquer sur OK.

8. Vérifi ez que la page correspond aux critères demandés puis cliquer sur le bouton IMPRIMER situé en bas 
à gauche de la fenêtre.

■ 4 Imprimer le fi chier fournisseurs

1. Dans le menu STRUCTURE, cliquer sur FOURNISSEURS.

2. Effectuer un clic droit sur le bouton de la souris puis cliquer sur RECHERCHER.

4. Choisir FICHE puis cliquer sur OK.

5. Décocher l’option IMPRESSION PAGE DE GARDE.

6. Vérifi er que l’option APERÇU AVANT IMPRESSION est active 
puis cliquer sur OK.

7. Vérifi er que la page correspond aux critères demandés puis cliquer sur OK.

3. Cliquer sur le 
bouton d’affi-
chage de liste 
pu is  cho is i r 
CONTIENT.
Tabuler puis sai-
sir le critère.

3. Cliquer sur l’icône « IMPRIMER ».

4. Cliquer sur l’icône 
IMPRIMER.

➤➤➤

F I C H E  D É M A R C H EF I C H E  D É M A R C H EG5


