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Créer une sociéete

1. Cliquer sur le bouton DEMARRER puis choisir TOUS LES PROGRAMMES.
2. Cliquer sur SAGE puis SAGE 100 et SAGE 100 GESTION COMMERCIALE.

3. Dans le menu FENETRE, vérifier que I'option MODE ASSISTANT est cochée. Dans le cas contraire, activer
cette option.

4. Dans le menu FICHIER, cliquer sur NOUVEAU.

La fenétre suivante apparait :

5. Sélectionner cette option

puis cliquer sur SUIVANT >. N

L'azsiztant de création va vous guider dans la mise en place d'un
nouwveau dossier comptable et d'un dossier commercial

Indiquez la raison sociale de votre société

Lors de linstallation du lagiciel, U Elre amené & saisin
lez infarmations générales concernant vatre enfrEp:

Souhaitez-vous reprendre ces informations dans la fiche
|dentifization du dossier en cours de création ?

Bienvenue

L'azzistant de création va vous guider dans la mize en place d'un
nouvesy dossier commencial

L& fichier commercial contient des infarmations commerciales
[documents de vente, d'achat. et de stock, et ).

Un fichier comptable doit obligatoirement &tie azsocie. ||
comporte les informations communes & tautes les applications
[clients, foumisseurs, comptes. journaus... ).

Que souhaitez-vous faire ?

" Queerir un fichier comptable

Annuler | Suivant » |

La fenétre suivante apparait :

6. Saisir le nom de la société.

& Qui .
fuwn 7. Conserver cette option.

Annuler | < Précédent |

La fenétre suivante apparait :

8. Cliquer sur SUIVANT >.

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

Bienvenue

D éfinition de I ice et de la | des

Indiquez lex dates de début et de fin de volie exercice comptable
[ ate début d'exercice 010105 -
Date fin d'exercice 1205 -

Précizez |a longueur de vos comptes ; |a valewr 0 permet de gérer
des comptes de longueur vanable, sinon, indiguez une longuewr
fixe: ertre 3 et 13 caractéres

Impartant | ucune modification ne sera autorisé dxTieation
des comples et sections.

Comples géngraus ,07 Sections analptigues ,T

Annuler < Précédent |{ Slivani >

Bienvenue

Saisie des coordonnées de I'entreprise

Renseignez la fiche Identification de 3 socigté FLORA,

Aclivite

"} { Adiesse

|
|
Lomplément |
|
|
|

|FRanCE
NAF [SPE] |

C.P.Avdille
Bégion/Pays

M* de SIRET

“"j M* d'identifiant

Télecommunication

Télephone | Télecopie

Annuler | < Précédent | Slivart s

La fenétre suivante apparait :

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

11. Cliquer sur le bouton PARCOURIR.

> > >
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FICH. DFMA'.CHE

Création du fichier comptable

Bienvenue

Création du fichier commercial
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Gérer les réapprovisionnements

1. Dans le menu TRAITEMENT, cliquer sur TRAITEMENTS PAR LOT puis sur REAPPROVISIONNEMENT.

Réapprovisionnement |X|

=8 | &) | | 2. Cliquer sur le bouton d’affichage de liste puis choisir
Tupe [Founisse ATTEINTE STOCK MINI.

H]

M faurnizzewr de

Seuil I Stock mini = ;I
Livraizon clisnt au LI Annuler |
P At k. masi - . , ; . ; o
P e j 3. Cliquer sur le bouton d'affichage de liste puis choisir
Dt Tous 2] ATTEINTE STOCK MAXI. Puis cliquer sur OK.
Ayrticle de I LI
[
[
=

H]

4. Dans le cas de I'impression du réapprovisionnement cliquer sur I'icone « IMPRIMANTE ».

5. Cliquer sur 'icone « GENERER LE REAPPROVISIONNEMENT ».

. Proposition de commande fournisseur

Référence a... [ ézignation Unité de wve... | Stock réel | Stock &t D épdit Type |QtE unité | Fournisseur P
dumaoie & clef éle.. 1200 1200 VOIRFLUS ' 8,00 SECU i
ACS Amaite & clef sta... 10,00 10,00 WaIRPLUS FC 10,00 SECU &
AFE Affichage lectro... 200 200 vaIRFLUS PC 18,00 PROT &
APC Antival pour PC 5.00 5.00| vaIRPLUS FC 1500 SECU &
6. Cllqygr sur le bouton daffichage de liste puis [P P ——— |_5—<]
choisir BON DE COMMANDE. ——— | — —
_ e Fodi Tvpe = 7 e
7. Saisir la date d’émission de la commande. | ok |
} Date [oFnEng |
8. Cliquer sur OK. Statut [Bccepte ~] Annuler |
Le logiciel génere les commandes [ Piece <] [Peooooot
automatiquement. N° Pigce Stack [PFOO00OT
Eéférence |
Iv Impression des documents
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Gérer les documents des achats

Tous les documents des achats sont gérés selon le méme principe. La gestion des bons de commande et celle

des bons de retour sont ci-apres développées.

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 ELEMENT.

2. Sélectionner BON DE COMMANDE puis clique

La fenétre suivante apparait :

r_ Bon de commande : Envoye N° FBCO0004

(el type de document
woLlez-vouz ajouter 7

{* Préparation de commande
Bon de commande
Bon de lvraizon
r sur OK. Bon de retour
Bon d'avair financier
Facture
Facture de retour
Facture d'awoir

Y Y Y Y Y

La fenétre suivante apparait :

| | | | | Date [101008
Annuler
Statut [Errvope [N Pigce ~] [FBCO0D04 Prids bt
Fournizzeur | Murnéro ﬂ ’m 5
Livraizan | Référence ™ 3. Salslr Ia date
Alfaire & | | -
Acheteur ~ | Expedition opozh - | I 4. Cllquer sur Ie bOUtOﬂ d’af'
| | | | | | | fichage de liste, choisir le
Fiéférence arti.. | Référenc... D ézignation FP.U.HT | Oté colisée | Conditionnemzmtl Femise P.U. net Moj fournlsseur concerné pu|s
I tabuler.
T 5. Saisir, si besoin est, Ia
date de livraison. Saisir
. ;I_‘ ensuite la référence de
la commande.
6. Valider.

[T Bon de commande ; Envoye N* FBCO0004

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

tair
fier

| | | | | Date [101008 =] [Poids net
Statut | Envope = || W Pigce ~ | [FBCOD004 R,
Fourmiszeur Hurméra hd hd

| J Il J Taotal HT
Livraizon ~ | Référence
Affaire ~ | Entéte 1
Acheteur - | Expédition Chronopost -
Référence arti | Référenc [ &zignation F.U. HT | Ot colizée | Conditionnement Remize F L net Mnj

8. La désignation et le prix uni-

N

9. Saisir la quantité
e apparaissent. Les modi- puis valider.

Si besoin est.

Répéter les points 7 a 9 autant de fois que d’articles @ commander.
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Imprimer un bon de commande

>>>

1. Cliquer sur 'icéne « IMPRIMER LE DOCUMENT » :

2. Si Iajenétre Impression n'ap- 8 Bon de commande : Envoyé N° FBC00006 ABCE ABC BUREAUTIQUE =ifE =]
parait pas, il faut attacher le | || & | T Tl
documenta son modele d'im- | 5 g o | o oy = L
preSSI()n Sltue dans Ie reper- Aqﬁ? Foumisseur |Numén:| ﬂl =

i 0 Tatal HT

toire C:\Documents and e
Settings\All users\Documents Mo .. e T
partagés\Sage\Gestion com- Achetour Zibestton | [Conopot  x]
merciale\Documents stan- |Réf, ; |Réf, ! - |PUHT _ m' - | .
dards\achats\Bon de com- ’ - =
mande fournisseurs

3. Décocher I'option IMPRESSION
PAGE DE GARDE. T o I ———r

4. Vérifier que I'option APERGU
AVANT IMPRESSION est active puis cliquer sur OK.
5. Vérifier que la page correspond aux criteres demandés puis cliquer sur IMPRIMER.

Il Modifier un bon de commande

1. Dans le menu TRAITEMENT, cliquer sur DOCUMENTS DES ACHATS. Sélectionner le bon de commande a
modifier.

2. Ef)‘ectuer un clic droit sur le bouton de la souris puis cliquer sur VOIR/MODIFIER LELEMENT
SELECTIONNE.

3. Sélectionner la ligne a modifier puis valider.
4, Effectuer la ou les modifications puis valider pour mettre fin a la modification de Ia ligne.
5. Fermer la fenétre DOCUMENTS DES ACHATS.

I Modifier un bon de commande par transfert

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

2. Dans la fenétre DOCUMENTS DES ACHATS, sélectionner le bon de commande a modifier.

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

52 |

Transformation documents oo

Ve Sd ol |~ 4. Cliquer sur le bouton correspondant au document & générer.

transformer cels) doCurieV
(‘ . . . ra
& Bon de fivraison 5. Modifier, si besoin est, le numéro du document.

i Facture

Statut | Réceptionng va

[ N° Pigce = | |FBLO000S

Dete IECTI 6. Si les quantités du bon de commande sont différentes du nouveau
T Mise 4 jour des taue de taves document (Bon de livraison), ouvrir le nouveau document.

Mise 2 jour des cours | Aucune - . 9 . 0z = 0 an
: ' 7. Cliquer sur Iarticle dont la quantité est a modifier, effectuer la modifi-

cation puis valider.
8. Fermer toutes les fenétres devenues inutiles.
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IEA 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 ELEMENT.
2. Cocher le bouton BON DE RETOUR puis cliquer sur OK.

B8 Bon de retour : Facture N° FEROO0DT

(= E =]

G o] m| @] 5| &] o e
i [sttt | Facturé 7 }|N° Pigce x| [FBRODDO1 épuids Wit
@ Foumisseur - [ Numér | W
258 [Lwaison = | Reférence | |

1

B
BT

Affaire > | Emtéte 1
Acheteur | Expédition Chronopost -

Diésigristion Pl HT ‘| Oté colisée |Condtionnemert | Remise

mEVIﬁiWIﬁlﬂlpiMELL!ﬂ_lﬁ—i

3. Saisir la date.

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

" 5. Saisir la référence de la commande.

6. Valider.

[ Bon de retour : Facturé N° FBROD00L
e m| @ =&
S |stat [ Facture > }[N° Pigce > ] [FBRODDOT b
i [Foumisseur  [Numeéro =1

@ Lvraison [ ~lRdew

=lEnE G

Date {150808 T] Poids net

Total HT

Afaire St 1 I
HAcheteur | Expédition Chronopost ot /7/
Reférence arti. . |Reéférenc .. Deésignation P.U HT |Gt colisée |Condttionriement| = Remize P r_TJ

| T Saisir la référence de I'article puis
tabuler. La désignation ainsi que le prix
unitaire et la quantité apparaissent.

_—— 8. Saisir la quantité puis valider.

Ese e | e e e Blm_|<_1_>!l/£

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

Modifier un bon de retour

1. Dans le menu TRAITEMENT, cliquer sur DOCUMENTS DES ACHATS. Sélectionner le document a modifier.
2. Cliquer sur le bouton droit de la souris puis choisir VOIR/MODIFIER UELEMENT SELECTIONNE.

3. Sélectionner la ligne @ modifier puis valider.

4, Effectuer la ou les modifications puis valider pour mettre fin a la modification de Ia ligne.

IER Imprimer un bon de retour

1. Dans la fenétre BON DE RETOUR, cliquer sur I'icone IMPRIMER LE DOCUMENT.

2. Dans la fenétre SELECTIONNER LE MODELE, dans la zone REGARDER DANS, cliquer sur le bouton d’af-
fichage de liste (fleche 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 modele d’impression BON DE RETOUR FOURNISSEUR.BGC puis cliquer sur OUVRIR.

4, Décocher I'option IMPRESSION PAGE DE GARDE.

5. Apres avoir vérifié que la page correspond aux criteres demandés, cliquer sur le bouton IMPRIMER situé

en bas et a gauche de la fenétre.
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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 ELEMENT.
La fenétre suivante apparait :

Fiche principale | Eomplémentl Talificationl

Code || <« Type Ilﬁ‘Dét : a
Ittt | «—

Catalogue Unité de vente| Pigce /ﬂ/
|.-’-'«ucun LI Paps d'origine LI
I ALcun LI Statiztique Statistique/‘l/ LI
| Aucun I~ | /LI—
I Aucun LI Coeffizient s

Suivi stock I.-‘-\ucun arantie IU mois
Centralization I LI Code fiscal I
Yente : Wente France m

Carmpte général
Section analytique
Code Taxe 1
Code Taxe 2
Code Taxe 3

Compte général -

a H Mettre a jour le taux de taxe

|"*""3”tE D Wentes Fﬂ Cptedcode  Intitulé T aux

Compte général
Sechon analytique

Code Tawe 2
Code Taxe 3

Code Tawe 1

| -

b W Mettre a jour les achats

3. Renseigner les champs :

— Code
— Intitulé
— Coefficient

4. Sélectionner le mode de suivi de

stock CMUP (Co(it Moyen Unitaire
Pondéreé).

5. Sélectionner COMPTE GENERAL.
6. Saisir le compte associé (7074 par

exemple).

7. Cliquer sur le bouton d’affichage

de liste, choisir le compte puis
appuyer sur la touche Entrée.

|__ 1. Cocher I'option CODE TAXE

1. Cliquer sur le bouton d’af-
fichage de liste.

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

1. Positionner le curseur sur

Tt

|"-"ente Sventes P w | Cptefcode — lnbibls T

Section analytique
Code Tawe 1
Code Tawe 2
Code Tawe 3

Compte général | ﬂ

3. Sélectionner COMPTE GENERAL.

I'élément VENTE : VENTES
F...

2. Cliquer sur le bouton d’af-
fichage de liste. Choisissez
ACHATF...

4. Saisir le compte associé (6074 par exemple). Cliquer sur le bouton d’affichage de liste, choisir le compte

puis appuyer sur la touche Entrée.
5. Cocher I'option CODE TAXE 1.

6. Cliquer sur le bouton d’affichage de liste. Choisir, dans le menu déroulant, le code de taxe correspondant

(TVA ded. Achats a 19,60 %) puis appuyer sur la touche Entrée.
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! Famille : 004 Sécurité de la personne

Fournisseur :
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Fichier fournisseurs

IEB Créer une fiche fournisseur

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

cliquer sur AJOUTER UN NOUVEL ELEMENT.

W Onglet IDENTIFICATION

l_ Fournisseur :

W Onglet COMPLEMENT

[ Fournisseur : MOCI MOCIDO

Champsz libres Taritz | Abonnements | Statistiques Hoenda I
Identification Contacts I Complément Bafigques Maodéles
M* comple [ /
Intitulé 4/’/
Abrégé Compte collechf ﬁ
Quiité Contact N
Adresse
Complément
C.PAille
Fiégion/Pays LI
N° Siret NaF | Neidentfant |
Télécommunication
Telgphone | Téléeope |
E-mail
Site
Créé le 100608 | @l & ‘Ql % |
e N R B E e S

hd I Raccourc i
=

Champz librez | Tarifs | Ahonnements | Statistiques | Agenda |
|dentific:ation | Contacts | Bangues | Modéles
Cat. comptahlelAchal France vI Devise Aucune -
Encaiszeur m Langue m
Dépdt Drépét principal | Code affaire —LI
Acheteur |

Ex=péditian Chronopast I
Livraizon Sang condtions particuli.. = I [~ Mise en sormeil
Cade EDI | |

Commentaire

Madéle de réglement I

“aleur Jour  Condition Le

tade de réglement

EJ

| Jour(z] netfs] ;I |

| =1 Chégque LI

Créé le 100803

| 2| 22| G| & &

I Modifier une fiche fournisseur

1. Dans le menu STRUCTURE, cliquer sur FOURNISSEURS.

1. Saisir le numéro du compte auxiliaire puis

appuyer sur la touche de tabulation.

2. Saisir I'intitulé du compte fournisseur puis

tabuler.

3. La zone ABREGE se compléte automatique-

ment. Tabuler.

4, Saisir le radical du compte fournisseur (401),

cliquer sur le bouton d’affichage de liste (fle-
che vers le bas), choisir le compte FOURNIS-
SEURS puis tabuler.

5. Saisir les autres éléments de I'onglet

« |dentification » en passant d’une zone a
I'autre grace a la touche de tabulation.

1.Cliquer sur le bouton d’affichage de liste.
2.Choisir le modele concerné puis valider.

2. Sélectionner la fiche du fournisseur sur laquelle on veut effectuer la modification.
3. Effectuer un clic droit sur le bouton de la souris puis cliquer sur VOIR/MODIFIER UN NOUVEL ELEMENT.

4. Choisir I'onglet dans lequel apporter les modifications puis fermer la fenétre.
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Imprimer une fiche fournisseur

1. Dans le menu STRUCTURE, cliquer sur FOURNISSEURS.
2. Effectuer un clic droit sur le bouton de la souris puis cliquer sur RECHERCHER.

" Rechercher / Remplacer E\
, Sle| ey 00| , -
3. Cliquer sur le ] Pachicin | Aechaste Fensce] — 4. Cliquersurl'icone
bOUton d ,affi - Pt Rechercher dans e fichier Fournisseurs IMPRIMER-

Contact
A Adresse 1 les élgments dont le champ N° fourmisseur
chage de liste [/ o oo ] | “ |

i isi ille
p u I S c h 0 I S I r A | Riéaion Sivous souhaitez affiner davantage vatre recherche, cliquez sur Ajouter un critre

Pays le bouton Ajouter un critére. || vous permetira de ienseigner
CO NTI ENT. Teléphone dautres critéres de racherche.

Télécopie

Tabuler puis sai- b el

Site:

H I H Diate création
sir le critere. W o
Catégorie comptable
Encaizseur
Dépdt de stockage
Mode d'espédition
Condition de livraison
Dievize
Langue
Code affaire
Mise en sommeil

Taux remize hd

5. Choisir FICHE puis cliquez sur OK. Type dinpression  [iie =l
6. Décocher I'option IMPRESSION PAGE DE GARDE. | '

J Annuler
7. Vérifier que I'option APERGU AVANT IMPRESSION est active Q
puis cliquer sur OK.

8. Vérifiez que la page correspond aux criteres demandés puis cliquer sur le bouton IMPRIMER situé en bas
a gauche de la fenétre.

I8 Imprimer le fichier fournisseurs

1. Dans le menu STRUCTURE, cliquer sur FOURNISSEURS.
2. Effectuer un clic droit sur le bouton de la souris puis cliquer sur RECHERCHER.

" Rechercher / Remplacer &\

3. Cliquer sur I'icone « IMPRIMER », —— (¥

Classement

Qualité

Contact

Adresse

Complément

Code postal

Wile

o | Fégion Sivous souhaitez affiner davantage vatre recherche, cliquez sur Ajouter un critére
Pays le bouton Ajouter un critére. || wous permettra de renseigner

Téléphane d'autres critéres de recherche

Télécopie

Adresse eMail

Site:

Date création

N° compte

Catégorie comptabls

Encaissevr

Dépét de stockage

Mode dexpédition

Condition de ivraison

Devise

Langue

Code affaire

Mise en sommeil

Taux remize hd

Riachercher | Rechercher / Remplace |

Rechercher dans e fichier Fournisseurs

Rechercher les &léments dont e champ N° faurnisseur

et compiis entrs =1 et |

4. Choisir FICHE puis cliquer sur OK. Tope dimpression  [Line
5. Décocher I'option IMPRESSION PAGE DE GARDE. |

6. Vérifier que I'option APERGU AVANT IMPRESSION est active
puis cliquer sur OK.

7. Vérifier que la page correspond aux critéres demandés puis cliquer sur OK.
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