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1. Introduction

1.1Description
Ce document référence de maniére détaillée les principales procédures du module « Créanciers » deés la version
6.0. Il est articulé autour des diverses activités d’'un utilisateur, comme par exemple la gestion des créanciers, la
gestion des factures, la gestion des paiements.

Le module des « Créanciers » a été revu en profondeur. Les principales modifications sont les suivantes :

e Les menus et les écrans ont été revus afin de faciliter le travail des utilisateurs.
e La gestion des créanciers s’appuie maintenant sur la base de données centralisées des personnes
(habitants, personnes externes ou morales, entreprises).
o Différentes données des factures et notes de crédit sont modifiables selon 'état de traitement de la piece.
e Lagestion des notes de crédit a été simplifiée.
Le journal des postes ouverts et soldes créanciers est éditable a sa situation a une date donnée.

2. Gestion des menus

Les menus ont été revus afin de simplifier les diverses taches des utilisateurs.
Le Menu « niveau 1 » complet se présente comme suit :

Créanciers

» Installation
» Gestion

» Consultation
» Traitements
» Editions

» Utilitaires

» Réservé IS

Chacun des menus permet a l'utilisateur :

« Installation », a travers le sous-menu « Société » :

e Gestion des catégories des créanciers
e Gestion des conditions de paiement
e Gestion des comptes TVA

« Gestion » :

e Gestion des créanciers
e Création de factures et notes de crédit
e Création de paiements manuels

« Consultation » :

e Recherche multicritere sur les piéces
o Affichage de I'échéancier des factures ouvertes

« Traitements » :

e Gestion des propositions de paiements
e Transfert des données dans la comptabilité

« Editions » :

o

e Edition de divers journaux (factures, paiements, postes ouverts etc.) ‘qc‘)‘

©

Les Menus « Utilitaires » et « Réservé IS » ne sont pas traités dans ce document. "g

@)

Siege : Succursale :
Groupe T2i Suisse SA _ _ _ Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com Av. des Baumettes 9, 1020 Renens
Tél. +41 58 666 20 20 Canada — France — Suisse Tél. +41 58 666 21 21
Fax +41 58 666 20 21 Fax +41 58 666 21 22

4/110



Groupe
m

nnovation informatique

3. Gestion des données de base

Dans le menu « Installation > Société », la liste des catégories de créanciers, les conditions de paiements et les
comptes TVA peuvent étre gérés.

3.1Gestion des catégories

Il est possible de filtrer les créanciers par catégorie (par exemple : informatique, sanitaire, peinture, etc.) a divers
endroits, a savoir : dans la gestion des créanciers, dans la génération d’une proposition de paiement et dans le

journal d’impression des chiffres d’affaires.

Les catégories doivent étre définies dans le menu « Installation > Société > Catégories » :

Société =]
s
Société
Société Comptes & Types de comptes Type de piéces Dojad : Genres de pai
| Modes de pai | Genres d'écritures | Comptes TVA | Banques | Codes de trésoreries || Catégories | Conditions de paiements |

Saisie des catégories

Catégorie Libelle

INFO Informatique
SAN Sanitaire
PEINT Peinture.

& eeoe® @

Suivant  Zoom  Imprimer Infos Aide

Quitter Enregistrer  Ajouter  Supprimer Précédent

Création d’une nouvelle catégorie :

1. Cliquer sur le bouton “ew= pour insérer une nouvelle ligne
2. Saisir un nouveau code et un nouveau libellé

3. Sauvegarder les informations avec le bouton eresseer |

Suppression d’une catéqorie :

Il est possible de supprimer une catégorie, uniquement si celle-ci n’est pas utilisée dans les données d’un créancier.

1. Sélectionner la ligne de la catégorie a supprimer

2. Cliquer sur le bouton seeerme

o

=

)

h=]

c

S

O
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3.2Gestion des conditions de paiement

Pour pouvoir gérer automatiquement les échéances, les conditions de paiement doivent étre préalablement saisies.

Société

Société

Modood

Société Comptes Paramétres Types de comptes Type de piéces Genres de pai
Genres d'écritures Banques Codes de trésoreri | Conditions de paiements |
Conditions de paiements
Code Libellé Type Jours  Mois  Nbjours Taux ~
30 30 JOURS NET Nombre de jours v 30 0.00 A
50 60 JOURS NET [Nombre de jours | 60 0.00 ~ H
Code Libellé Type Jours  Mois  Nbjours Taux
10 10 JOURS NET Nombre de jours v 10 0.00 ~
Code Libellé Type Jows  Mois  Nbjours Taux
230 2% 30 JOURS Nombre de jours v 30 200 ~

)

Quitter Enregistrer  Ajouter  Supprimer

®

Imprimer Infos Aide

Précédent  Suivant Zoom

Descriptif des champs a saisir :

Champ Type de données Commentaire

Code Texte (5 caracteres max.) Identifiant de la condition de paiement. Il est obligatoire.
Description de la condition de paiement.

Libellé Texte (27 caractéres max.) Lappl!catlon se _base sur ce champ pour re’mpll_r la Ils_te des
conditions de paiement, soit dans la fiche créancier, soit dans
la saisie de facture.

Il existe trois types de condition :

A. Nombre dejours
Permet de saisir une ou plusieurs conditions se basant
sur le nombre de jours pour calculer I'échéance.
Ex. : échéance a 30 jours net, ou échéance a 10 jours
avec 2% d’escompte ou 30 jours net.

B. Jourimposé

Type Liste Permet de saisie un jour imposé comme condition de

paiement.
Ex. : le 31 mars ou le 30 juin.

C. Saisie manuelle
L'utilisateur devra saisir manuellement la date
d’échéance lors de la saisie de la facture.

Jours Ces champs sont activés uniqguement si le type de condition est

Moi Nombre « Jour imposé ».

o1s lls permettent de saisir le jour et le mois de la date imposée.
Ce champ est activé uniqguement si le type de condition est
. « Nombre de jours ».

Nb jours Nombre - . b
Il permet de saisir le nombre de jours qu'il faut pour calculer
I'échéance depuis la date de la facture.

Taux Nombre Taux d’escompte a appliquer

Siege :

Confidentiel
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Création d’une condition de paiement

6.

+

Cliquer sur le bouton “=== pour insérer une nouvelle ligne
Saisir un code et un libellé

Sélectionner le type de condition

Si le type choisi est :
a. « Nombre de jours », continuer avec le point 4a
b. « Jours imposé », continuer avec le point 4b
c. « Saisie manuelle », continuer avec le point 4c

Remplir les conditions :
a. Saisir le nombre de jours de la condition (30 pour 30 jours par exemple)
b. Saisir le jour et le mois imposé dans les colonnes « Jours » et « Mois »
c. Aucune saisie supplémentaire n’est nécessaire. C’est I'utilisateur qui saisira I'’échéance lors de
la saisie de la facture

Si nécessaire, saisir le taux d’escompte

4

Sauvegarder les informations avec le bouton enegsier

Création d’une condition de paiement avec plusieurs types d’échéance

Il est possible de saisir des conditions multiples, comme par exemple, échéance a 10 jours avec 2% d’escompte
ou a 30 jours net. La procédure est Iégerement modifiée :

g~ 0w bk

9.

)=
Cliguer sur le bouton *=== pour insérer une nouvelle ligne

Saisir un code et un libellé
Sélectionner le type de condition, généralement « Nombre de jours »
Saisir le nombre de jours de la condition

Si nécessaire, saisir le taux d’escompte

=l
Cliguer sur le bouton == pour insérer une nouvelle ligne de condition (Attention : le champ « nb jours »
ou « Taux » doit étre sélectionné lors de cette action)

Saisir le nombre de jours de la deuxiéeme condition
Si nécessaire, saisir le taux d’'escompte de la 2¢™ condition

«

Sauvegarder les informations avec le bouton megsver |

Suppression d’une condition de paiement

Il est possible de supprimer une condition de paiement uniquement si celle-ci n’ai pas utilisée dans les données
d’un créancier ou dans une facture :

1.

2.

Siege :

Groupe T2i Suisse SA

Sélectionner la ligne de la catégorie a supprimer

Cliquer sur le bouton s e

Confidentiel
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4. Menu Gestion

4.1 Gestion des créanciers

La gestion des créanciers se trouve sous le menu « Gestion > Créanciers ».

Par défaut, tous les créanciers actifs sont listés.

o

Créanciers

. Recherche par numéro, nom
Filtres B [

[JPostes ouverts (P.0.)

Type

Tous les types (1853) v

Catégorie
Toutes les catégories (1853) v

Etat
M Actif (1853)

O Blogué 4)
[ Inactif (1)

Numero Nom / Raison sociale

[EEFER_ 1 FUR S
[ = ] O

FRTRFT T T B ———

i o N i ey
T Y L AT

[T S TIFT TS Lo gt S —
[FEH =T =R e E—

Bl A o, T e ey e

i L =

FES T

P SN IR D EEETE N RN M

[F e = BT T SN e ——
[ T F S, TTT R ) T pa—
e gy ey ] T
RS S LR Y

Pl S e el

R i e e R e e

[T T, ST e | —

iy ol B 5 ity ol e

[P DERE T

PP L K T S W LT T

Bl ks @ T ke

P L T

[ T e T

N R A

Fala® B . B P b T B ok = o et

U AErNT AR

Type individu

o m———
awe mm
el N
[ e
L

H L HE

i

HHTHHHY

Catégorie

C

rErer
il
el w el
Amssnma

Salde ~

50.00

1.259.85

100.00

1,145.00

277.00

1,500.00

O® ©8 easd

©
[ s}
Epart

Quiter B

@

Infos.

L’écran se compose de 4 parties :

A. Larecherche principale

Recherche par numéro, nom

Champ

Commentaire

nom

Recherche par numéro,

Permet la recherche des créanciers par leur numéro ou par leur nom.

La recherche est dynamique. A partir de 2 caractéres saisis, la liste des
créanciers est mise a jour et affiche uniquement les créanciers dont le nom
ou le numéro comprend les caractéres saisis. Plus il y a de caracteres
dans la zone de recherche, plus la liste se précise.

Lorsqu’une valeur est saisie dans ce champ, une croix verte apparait a droite indiquant qu'un filire est
appliqué. En cliquant dessus, le champ se réinitialise et le filtre est supprimé.

Recherche par numéro, nom

|test|

€]

Siege :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
Tél. +41 58 666 20 20
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B. Lesfiltres:

Les filtres peuvent étre utilisés simultanément & la recherche principale (cumulatif) :

Filtres

Type

[1Postes ouverts (P.0.) Ch amp Commentaire

[Tous les types (1852) v

Postes ouverts | Permet d’afficher uniquement les créanciers qui ont au

Catégorie

(P.O) moins un poste ouvert

[Toutes les catégories (1862) v] Permet de filtrer les créanciers par type de personnes :

Etat

Actif (1852)
[] Blogué (4)
] Inactif (0)

Tous les types
Habitant
Personne externe
Entreprise
Personne morale

Type

A cbté de chaque type est affiché le nombre de
créanciers correspondants.

Permet un filtre sur les catégories si elles ont été définies
dans le menu « Installation > Société > Catégories »

A cdté de chaque catégorie est affiché le nombre de
créanciers correspondants.

Catégorie

Permet de filtrer les créanciers par état /statut (3 statuts
possibles) :

Etat o Actif

e Bloqué

e Inactif

Note : L'icone suivant ®
apparait des qu’un filtre est appliqué :
Il peut se trouver a différents niveaux :

A coté de « Filtres » : en cliquant dessus, tous les filtres mis par 'utilisateur sont supprimés

A c6té de chacun des filtres décrit ci-dessus : en cliquant dessus, le filtre en question est
supprimé

Informations supplémentaires sur les états « Bloqué » et « Inactif » :

Siege :
Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre

Tél. +41 58 666 20 20
Fax +41 58 666 20 21

Bloqué

Si un créancier est bloqué, il ne sera plus possible de saisir une facture/note de crédit lié a ce
dernier. Il reste cependant visible et sélectionnable lors de la saisie d’'une facture/note de
crédit. Lors de la saisie d’'une nouvelle facture, I'application indiquera a l'utilisateur que le
créancier est bloqué et il aura I'option de le débloquer ou pas.

Citizen 2 DEMO [Créanciers, Fe & fadall e Bo Bajen 2018]

H Le créancier sélectionné est bloqué. Voulez-vous débloguer celui-ci #

S’il est débloqué, I'état du créancier sera automatiquement mis a jour en « Actif » et
I'utilisateur pourra saisir la facture/note de crédit. S’il n’est pas débloqué, il ne sera pas
possible de saisir une facture/note de crédit sur ce créancier.

Inactif

Si un créancier est inactif, il ne sera plus possible de saisir une nouvelle facture/note de crédit
lié a ce dernier. Il ne sera plus ni visible ni sélectionnable lors de la saisie d’'une facture/note
de crédit. S'il doit étre réactivé, il faut passer par le menu de la gestion des créanciers.

Confidentiel

Succursale :

) ) ) Groupe T2i Suisse SA
www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com Av. des Baumettes 9, 1020 Renens

1 — France — Suisse Tél. +41 58 666 21 21
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C. Laliste des créanciers correspondant a la recherche et aux filtres sélectionnés

Numero Nom / Raison sociale

A o WY R PEEN e = aw

Type individu Catégorie P.O. Solde ~ |
3 50.00

= o
L]

3 259.20

1S [ o S B el R B Wil b TR
Bl el s BT R B e Beniniiea - waw
o 8 =WE 5 1 ™ el e T - e R T
T iy r—
(1] - L L L] i L s | = -] =
i BT TN AR EemE mam BTa
i =t Bl 5o = ) e e —am = FElE Eemmmas
owmms e TR e n o mm T ommmE H o e —— e T - P A L]
Champ Commentaire
Numéro Numéro de créancier (numéro d’individu de la gestion communale)

Nom / Raison sociale

Nom du créancier ainsi que le numéro postal et la localité de son adresse

Type d’individu

Type d’individu du créancier. Les valeurs possibles sont :
Habitant

Personne externe

Entreprise

Personne morale

Catégorie du créancier si des catégories ont été définies dans le menu

Catégorie . S > e

9 « Installation > Société > Catégories »
P.O. Nombre de pieces ouvertes du créancier
Solde Somme des piéces ouvertes du créancier

Note : il est possible de faire un extraction PDF ou Excel de cette liste avec respectivement les boutons :

.
&

Export Export
PlE)F Excel

D. Les boutons d’action

Les actions sont représentées par des pastilles vertes. Elles sont activées uniquement si l'utilisateur a les

droits d’acces et si le contexte dans lequel il se trouve permet I'action en question.

Liste des actions possibles :

Champ

Commentaire

Permet de saisir un nouveau créancier.

Permet de modifier le créancier sélectionné.

Permet de supprimer le créancier sélectionné (possible uniquement s’il n’a
aucune piéce liée). Dés qu’un créancier a une piece liée, le seul moyen
d’empécher la saisie de facture est de modifier son état en « Inactif ».

Permet de visualiser les données du créancier sélectionné.

Permet d’afficher la liste de toutes les pieces du créancier sélectionné.

Permet de créer une nouvelle piéce (facture ou note de crédit) sur le
créancier sélectionné directement depuis la gestion des créanciers.

000 0 00

Permet d’ouvrir le dossier GED du créancier sélectionné.

Siege :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
Tél. +41 58 666 20 20
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4.1.1 Création d’un nouveau créancier

La gestion des créanciers s’appuie dorénavant sur la base de données centralisées des personnes de 'application
« Gestion communale » (habitants, personnes externes ou morales ainsi que sur les entreprises).

Afin de simplifier le traitement, si l'utilisateur a les droits, il peut créer directement les personnes externes ou morales
depuis la création d’un créancier.

Si le nouveau créancier est un habitant ou une entreprise, il devrait déja exister dans la base de données des
individus, dans ce cas il suffit de le sélectionner pour en faire un créancier.

S’il n’est pas existant, il faut le créer en passant par I'application « Gestion communale » (La création d’'un nouvel
habitant ou d’une nouvelle entreprise doit suivre un certain nombre de régles et ne pourra pas étre gérée depuis le

module Créanciers.!)

Création d’un nouveau créancier :

1. Dans la gestion des créanciers, cliquer sur le bouton o
La fenétre de la recherche d’un individu dans la base « Gestion communale » s’affiche :

Individus
individu  Type

il

Critéres de recherche individus Adresse principale (rue) Adresse principale (Cor

Nom - Raison sociale (1) / Numérly, |
Prénom - Raison sociale (2)
Date naissance

Individus

Critéres de recherche individus

® @es2@®m OO

Suivant

Quitter Précédent

Zoom  Imprimer Infos Aide

1 Précisions sur les notions d’habitants, de personnes externes, d’entreprises et de personnes morales.

Habitants

Toutes personnes résidentes (principale ou séjours) sur le territoire communal

Personnes externes

Toutes personnes non-habitantes sur territoire communal ayant des relations avec
la commune (factures, débiteurs, créanciers etc.)

Entreprises

Toutes entreprises dont le siege (principal ou secondaire) est sur le territoire
communal.
Ce module est un module supplémentaire et n'est pas installé d’office.

Personne morales

Toutes entreprises dont le siege (principal ou secondaire) est hors du territoire
communal mais ayant des relations avec la commune (factures, débiteurs,

Siege :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
Tél. +41 58 666 20 20

créanciers) '%

Si le module entreprise n’est pas installé, les entreprises dont le siége (principal )

ou secondaire) est sur le territoire communal sont aussi enregistrées comme €

personne morale. Attention, ne pas oublier d’activer la valeur « Interne a la 3
commune »
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2. Saisir le nom ou la raison social du créancier (complet ou partiel) et cliquer sur le bouton OK

La liste des individus correspondants a la sélection s’affiche avec les informations suivantes :
e  Numéro d’individu

Sexe
Né(e) le

i

Individus

Individus
Individu Type
B personne morale
# & Personne morale
OB Habitant (Terminée)
= Habitant (Terminée)
[ '#%% Habitant (En cours)
74 Habitant (Terminée)
4 = Habitant (Terminée)
FEee Personne morale

Type d’individu
Nom, prénom (ou raison sociale)

Informations relatives a I'adresse

Nom, prénam - Raison sociale Sexe Né(e) le Adresse principale (localité) Adresse principale (rue) Adresse principale (Cor
Wl S RE. - - -
T R e b
e — w8 e e =i
— Bl T ee————y mian
g i oW el g B e
Am — g e — o —
g — B | R AP TEEER

TR - — e —

I >

<] ...

Quitter Précédent  Suivant

Zoom  Imprimer Infos Aide

Si l'utilisateur a les droits adéquats, il pourra consulter les données de I'individu sélectionné (bouton
« Consultation »), et au besoin mettre les données a jour (bouton « Mise a jour »).

Si le créancier n’existe pas, il faudra le créer avec le bouton « Création ». Cette création n’est pas traitée

dans ce document.

Siege :
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3. Sélectionner I'individu :

La sélection de I'individu recherché comme créancier peut se faire :

soit par le double-clic sur la ligne correspondante
soit par la sélection de la ligne de l'individu puis le clic sur le bouton « Sélection »

L’écran de création d’'un créancier s’affiche :

i)

Création créancier

Utilisation de modéles d'imputation

v OOQui ®Non

Escompte

Données de base
MNuméro * (24 Identité / adresse Nom abrégé
o= . Ol
-
= Type de relation
Personne morale
Langue
francais
Données complémentaires
Statut Catégorie [ Responsable
@Actif  OBlogue O Inactif [ " v
Données comptables
N° TVA = Condition de pai nt*
Genre de paiement
Payé a Payé par
Comptes collectifs
Type de compte Numéro Intitulé
Collectif créancier 9201 Créanciers année en cours
Collectif escompte 9201 Créanciers année en cours
Transitoire NC 9201 Créanciers année en cours

X

Quitter

® @& OO

Enregistrer Zoom  Imprimer Infos Aide

Date de début Date de fin

Libellé écriture

<

>

Les informations entourées en rouge (numéro de l'individu, adresse de I'individu, le type de relation et la
langue) sont reprises de I'application « Gestion communale » et ne sont donc pas modifiables dans la
gestion des créanciers.

Afin d’éviter la création de doublons, si un individu déja existant comme créanciers est sélectionné, le
message suivant est affiché et 'application ne permettra pas de le créer une deuxiéme fois :

@

Siege :
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4, Saisir les données de base du créancier :

Actif, Blogué, Inactif

Champ Commentaire
Il est possible de saisir un nom abrégé pour le créancier.

Nom abrégé Selon les paramétrages mis en place, ce champ pourrait étre
utilisé au lieu du nom complet du créancier.

Statut Par défaut, le statut « Actif » est sélectionné. Si besoin, choisir

une autre option (détail statut/état au point 4.1 Gestion des
créanciers)

Catégorie

Si une liste de catégorie a été définie, la catégorie du créancier
peut étre sélectionnée.

Responsable

Il est possible de saisir un nom de responsable s'il est différent de
celui de l'individu sélectionné.

N° TVA

Saisir le numéro de TVA.

Attention, ce champ est obligatoire. Pour les créanciers qui n’ont
pas de numéro de TVA, il est nécessaire de saisir au moins un
caractere, par exemple le 0.

Condition de paiement

Saisir la condition de paiement utilisée par défaut pour ce
créancier.

Elle sera prise en considération lors de la saisie des factures de
ce créancier pour calculer I'échéance de paiement de ces
derniéres. Il est toujours possible de modifier manuellement cette
valeur lors de la saisie des factures.

Utilisation de modéle d’imputation

Sélectionner la valeur « oui », pour pouvoir créer des modeles de
ventilation comptable lors de la saisie des factures. Il sera ensuite
possible d’appliquer la ventilation comptable sauvegardée sur les
prochaines factures du méme créancier.

L’utilisation des modéles d’imputation comptable sera vue au

(oui/non) point 4.2.3.2 Gestion des modeéles de ventilation comptable de
ce document.
Si la valeur « non » est sélectionnée, I'utilisation des modeles
d’'imputation ne sera pas possible.
o
c
()
8
c
o
@)
Siege : Succursale :
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Exemple de saisie :
&

Création créancier

Données de base
Identité | adresse

Nom abrégé

Comptes collectifs

Payé a

Numéro* (&)
2= o cosy
[T - Type de relation
Personne morale
Langue
francais
Données complémentaires
Statut Catégorie Responsable
@ Actif OBlogus O Inactif [ v Nom Responsable
Données comptables
N°TVA " Condition de i de modéles d'i
[0 | [30JOURS NET v @0oui  OMNon
Genre de paiement
Payé par

Date de début

Libellé écriture

Type de compte Numéra Intitulé
Collectif créancier 9201 Créanciers année en cours
Collectif escompte 9201 Créanciers année en cours Escompte
Transitoire NC 9201 Créanciers année en cours
-
Quitter Enregistrer Zoom  Imprimer Infos Aide
==

Date de fin

>

5. Pour la création des références bancaires du créancier, cliquer sur le bouton e qui est sur la droite du
tableau « Genre de paiement » sur le méme écran.

Genre de paiement

Payé &

Payé par

Date de début Date de fin I l

Siege :
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L’écran de saisie du genre de paiement s’affiche pour la saisie :

Genre de paiement

Validité
Du* (12072018 |E Au =

IBAN N® d'adhérent BVR du créancier *

Clearing/Nom * Référence bancaire *

Filiale/Localité *

Payé par
Mon spécifié v |

T T

Champ Commentaire

Permet de sélectionner le genre de paiement utilisé par le créancier.
Les principaux genres de paiement sont les suivants :

e BVR avec diverses longueurs de référence

e BVR bancaire avec diverses longueurs de référence
Genre de paiement e CCP du créancier

e Virement bancaire, compte du créancier

Des exemples de bulletins et les correspondances avec ces genres de
paiement se trouvent au point 0

Gestion des genres de paiement de ce document.

Saisir la date a partir de laquelle ce genre de paiement est valable. Par
défaut, lors de la création, la date de début de validité est la date du jour.
Généralement, la date de fin de validité est vide.

Si le créancier change de genre de paiement, la date de fin de validité
est nécessaire afin que l'application ne tienne plus compte de ces
informations.

Validité Du ... Au ...

Saisir le numéro IBAN du compte du créancier

IBAN (N’est généralement pas utilisé lorsque le genre de paiement est
« BVR »)

N° d’adhérent BVR / N° CCP | Saisir le numéro de compte CCP du créancier lorsque le genre de
du créancier paiement est BVR ou CCP

Lors de la saisie du genre de paiement « Virement bancaire », la banque
concernée doit étre saisie :

Clearing/nom de la banque e soit par la saisie du numéro IBAN, les données de la banque
+ sont directement affichées si un seul résultat est possible sinon —
Filiale/localité la liste des succursales est affichée pour la sélection -%
e soit par la loupe en regard du champ, il suffit alors de faire une )
recherche pour trouver les données de la banque concernée. "g
Référence bancaire Il est possible de saisir le numéro de compte bancaire ©
Siege : Succursale :
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Champ

Commentaire

Payé par

Permet de définir, s'il y a lieu, le moyen spécifique utilisé pour payer ce
créancier.

Généralement, ce champ est défini par défaut avec la valeur « Non
spécifié ».

Si un mode de paiement spécifique est sélectionné, le créancier en
question ne pourra étre payé que par ce mode de paiement.

Ex. : la commune paie la majorité de ses factures avec la banque X. Si
le créancier doit étre payé uniqguement par la banque Y, le champ « Payé
par » doit étre mis sur la valeur banque Y pour qu’il ne soit pas pris en
compte dans la proposition de paiements de la banque X mais de la
banque Y. Pour les créanciers payés par le compte général de la banque
(banque X dans notre exemple), il est préférable de laisser ce champ
avec la valeur « Non spécifié ».

Valider
6. Une fois tous les champs saisis, cliquer sur le bouton _

it

Création créancier

Données de base

L’écran de création du créancier est mis a jour avec les valeurs du

genre de paiement :

Quitter Enregistrer

Numéro * @ Identité / adresse Nom abrégé
- v
s
Pl i " Type de relation
Personne morale
Langue
francais
Données complémentaires
Statut Catégorie Responsable
® Actif O Bloqué O Inactif [ ) v Nom Responsable
Données comptables
N° TVA = Condition de paiement * Utilisation de modéles d'imputation
o | [30JOURS NET v ®0ui O MNon
Genre de paiement
Payé a Payé par Date de début Date de fin o
BCV Lausanne / /[ == "0 12.07 2018
Comptes collectifs
Type de compte Numéro Intitulé Libellé écriture
Collectif créancier 9201 Créanciers année en cours ~
Collectif escompte 9201 Créanciers année en cours Escompte
Transitoire NC 9201 Créanciers année en cours
1@

® @

Imprimer Infos Aide

Zoom
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Modifier un genre de paiement :
e  Sélectionner la ligne du genre de paiement concernée

e  Cliquer sur le bouton a droite du tableau des genres de paiement

Supprimer_ un genre de paiement :
e  Sélectionner la ligne du genre de paiement concernée

e  Cliquer sur le bouton e a droite du tableau des genres de paiement

Ajouter un nouveau genre de paiement :
Refaire les points 5 et 6 ci-dessus.

(&

7. Sauvegarder les données du créancier en cliquant sur le bouton e

Note : Le bas de I'écran contient le tableau des comptes collectifs utilisés pour les factures et les escomptes.

Comptes collectifs

Type de compte Numéro Intitulé
Collectif créancier L T R |
Collectif escompte " e cn ln ek n mmn e me o

Transitoire NC w0 5SSl W |

Libellé écriture

Escompte

®®5

Par défaut, il est défini un compte collectif créancier, un compte collectif pour les escomptes (doit étre différent
du compte collectif créancier) et un compte transitoire pour les notes de crédit (optionnel).

Au besoin, il est possible de modifier ces comptes en utilisant les boutons verts de modification ou de
suppression.

o

=

o)

i

c

o

@)
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41.11

Gestion des genres de paiement

Voici des exemples pour chaque genre de paiement, comprenant le type de bulletin et les données correspondantes
a saisir (genres principaux utilisés dans Citizen).

A. Bulletin de versement référencé (B15, B16, B27)
Exemple de BVR :

zahlung

<00000100002376

Versement Virement Poste

mm

Vgl

Versamento Girata Posta

1

I

+ 924998853760104+

23414>

Le nombre de caractéres entre les signes « > » et « + » de la ligne OCRB définit s’il s’agit d’'un BVR a 15,

16 ou 27 positions. L’exemple ci-dessus est donc un BVR a 15 positions (voir encadré numéro 1).

Pour cet exemple, la saisie du genre de paiement se présente comme suit :

Note :

Genre de paiement

Genre de paiement

‘BVR 15, Compte CCP du créancier

Validité
Du* [0101.2018 | Au

IBAN

N° d'adhérent BVR du créancier

Clearing/Nom *

| 23414 ! |

Référence bancaire *

Filiale/Localité *

Payé par

Non spécifié

v]

Pour un BVR15, 16 ou 27, il suffit de saisir le numéro d’adhérent BVR. C’est uniquement la sélection du
genre de paiement qui differe.

Siege :
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B. Bulletin de versement référencé avec numéro de compte bancaire (B15B, B16B, B27B)
Exemple de BVR avec numéro de compte bancaire :

[ Einzahlung Giro Versement Virement Versamento Girata
BANQUE CANT. DU VALAIS )
1951 SION =

[cno300765000m01825531] 3
T. 1 LT ey nea

TR Pl E mlETs | 10 01270 03001 00127 70005 04198

FRpE ] PEEE 2
it Tor-1s02-9

50220—|_ | 00 |

[P PR "TRT R iy L

Be. BN FIOOTT § FLS BB

ki EAItEEN R

Bk BT 1 :
609 STt :

L 1 _

010005022000q>10012?0030010012770005041981-' 010015029>

Pour définir le nombre de position du bulletin (15, 16 ou 27 positions), comme pour le bulletin de versement
référencé, il faut compter le nombre de caractéres entre les signes « > » et « +» de la ligne OCRB.
L’exemple ci-dessus est donc un BVR a 27 positions (voir encadré numéro 1).

Le numéro d’adhérent (voir encadré numéro 2) de I'exemple ci-dessus, appartient a la banque cantonale
du Valais. Le numéro IBAN (voir encadré numéro 3) permet a la banque de verser I'argent sur le compte
bancaire de son client.

Le paiement effectué par ce bulletin va étre versé dans un premier temps sur le compte d’adhérent de la
banque, puis la bangue virera ce montant sur le compte bancaire du bénéficiaire.

Pour cet exemple, la saisie du genre de paiement se présente comme suit :

Genre de paiement

Genre de paiement

|BVR 27 Bangue créancier, Compte CCP de la bangue du CR v
Validité

Du* [01.012018 | Aw [ |E@

IBAN N® d’adhérent de la banque *

[CH93 0076 5000 T016 2553 1 | | [01-001502-8 |
Clearing/Nom * Référence bancaire *

| [Bcvs | @ [Tots25531 |

Filiale/Localite *
0000 Sion/Sitten Place des Cédres 8

Payé par
Mon spécifié W ‘

T

o
=
)
h=]
c
S
O
Pour saisir ce genre de paiement procéder ainsi :
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Siege :

e  Sélectionner le genre de paiement « BVR 27 Banque du créancier, Compte CCP de la banque
du CR »

e Sile numéro IBAN est présent, saisir ce numéro dans le champ correspondant. A la validation
de ce champ, la banque concernée sera automatiquement sélectionnée.

e Sl y a uniqguement le numéro de référence bancaire, sélectionner la banque concernée puis
saisir le numéro de compte dans le champ « Référence bancaire »

e  Saisir le numéro d’adhérent de la banque

Les bulletins de versement a 15 et 16 positions sont gérés de la méme maniére. C’est uniquement la
sélection du genre de paiement qui différe.

Cas pratique portant a confusion entre BVR et BVRB :

Un bulletin de versement rédigé comme ci-dessous est un bulletin de versement référencé simple et non
un bulletin de versement avec référence bancaire :

Einzahlung Giro Versement Virement Ve,'samento Girata
CREDIT SUISSE (4)
1002 Lausanne S
in favour of 2
B e ' &
EER .
(Y [ Y == 91 72720 01008 26330 90133 76331
01-2570-3
CHF — SO
54 [e0])
gl CH-3960 Sierre
o 8
609 3
.
0100000054602>917272001008263309013376331+ 010025703>

Le numéro d’adhérent est bien un numéro appartenant a une banque mais c’est elle-méme qui gere le
transfert sur le compte de son client.

Dans ce cas, il faut procéder comme décrit dans la partie « A. Bulletin de versement référencé (B15,
B16, B27) »

Note :

Il peut arriver qu’un créancier inscrive le numéro d’IBAN sur un bulletin de versement a référence simple.
Dans ce cas, il n’est malheureusement pas possible de le différencier d’'un bulletin de versement référencé
avec un numéro de compte bancaire.

Le seul moyen de le vérifier, est de simuler un paiement manuel directement sur le portail de I'E-Banking.
Si lors de traitement, I'application demande un numéro de compte et les références du créancier en
supplément du numéro d’adhérent de la banque, il s’agit d’'un BVR de type bancaire. Si aucune information
supplémentaire n’est demandée, il s’agit un bulletin de versement a référence simple.

Confidentiel
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C. Virement bancaire suisse (VBS)
Le traitement des paiements via des bulletins non référencés s’effectue par le genre de paiement
« Virement bancaire suisse, Compte bancaire du créancier ».

Voici deux exemples possibles de bulletins non référencés :

| ar Einzahlung Giro o7 47 Versement Virement .7 o7 Versamento Girata .
Bl i Tkl g
[T ¥ | — -
il 1 et W U
12-626324-4
CHF
é
105
| S =]
126263244>
126263244>
Bulletin de versement postal
gp Einzahlung Giro op op Versement Virement op op Versamento Girata o p
BANQUE CANTONALE VAUDOISE
1001 LAUSANNE 2
En faveur de 2
CH49 0076 7000 HO31 9806 9 g
- LarErE =
s ] o o w w
Konto/ 10-7254
CHF
303 3
- o —— w—— .
000000000000000000031980694+ 070076777>
100007254>
Bulletin de versement bancaire -%
2
c
<}
@)
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Dans le premier exemple (bulletin de versement postal), le numéro de compte CCP doit étre converti en
numéro IBAN, un outil est a disposition sous le lien suivant :

https:/lwww.postfinance.ch/fr/particuliers/assistance/outils-calculateurs/calculateur-iban.html

Une fois la conversion effectuée, la saisie du genre de paiement se présente comme suit :

Genre de paiement

Genre de paiement

|V|rement bancaire suisse, Compte bancaire du créancier

Validite
SRCEETHE I E—]

IBAN

N° d'adhérent BVR du créancier *

‘CHET (0300 0000 1262 6324 4

Clearing/Nom *

Reéférence bancaire *

‘9000 | ‘Postﬁnance

| @

[12-626324-4 |

Filiale/Localité *
0000 Bem Freiburgstrasse 453

Payeé par

MNon spécifié

]

T

Pour le deuxieme exemple (bulletin de versement bancaire), la saisie du genre de paiement se présente

comme suit :

Genre de paiement

Genre de paiement

|Virement bancaire suisse, Compte bancaire du créancier

Validite
Rl —

IBAN

N° d'adhérent BVR du créancier *

‘CHflS 0076 7000 HO31 9606 9

Clearing/Nom *

Référence bancaire *

[767 | [Bov

| @

[Ho3198069 |

Filiale/Localité *
0000 Lausanne St-Frangois

Payé par

Mon spécifié

V]

T T
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4.1.2

Modification des données d’un créancier

Etapes principales pour la modification d’'un créancier :

A. Dans la gestion des créanciers, rechercher le créancier qui doit étre modifié

B. Sélectionner la ligne du créancier a modifier puis cliquer sur le bouton

L’écran de modification d’'un créancier s’affiche :

EE]

Modifier créancier

Données de base

Type de compte
Collectif créancier

% @

Quitter Enregistrer

9201

Zoom  Imprimer

Numéro * @ Identité / adresse Nom abrégé Chiffres d'affaires
el om el Année Nombre Chiffre d'affaires
e L. [ L] e
Type de relation i ¥ mE
Personne morale
Langue
francais
Données complémentaires
Statut Catégorie Responsable
® Actif O Bloqué O Inactif v N -
Données comptables
N°TVA * Condition de * Utilisation de modéles d'imputation
999999 | [10 JOURS NET v OOui ®Non
Genre de paiement
Payé a Payé par Date de debut Date de fin
Postfinance / I il 26042012
Comptes collectifs
Numéro Intitulé Libellé écriture

>

Creanciers annee en cours

<

® @

Infos. Aide

Toutes les informations traitées dans le chapitre précédent de la création d’'un créancier sont modifiables.

A noter : le tableau en haut a droite sous « Chiffres d’affaires » comprend les montants annuels du chiffre

d’affaires réalisés avec ce fournisseur :

Chiffres d'affaires

Année Mombre
[ o i
[ |

Chiffre d'affaires
s LN |
= u

C. Mettre a jour les données

D. Sauvegarder les modifications en cliquant sur le bouton s

Siege :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
Tél. +41 58 666 20 20

www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com

Fax +41 58 666 20 21

Canada - France — Suisse

Confidentiel

Succursale :

Groupe T2i Suisse SA

24/110

Av. des Baumettes 9, 1020 Renens

Tél. +41 58 666 21 21
Fax +41 58 666 21 22



4.1.3 Suppression d’un créancier

La suppression d’un créancier est possible uniquement s’il n’a aucune piece liée.

Dés qu’une facture / note de crédit est saisie sur un créancier, il ne peut plus étre supprimé. Il est uniquement
possible de modifier son statut pour le rendre « inactif ».

Etapes principales pour la suppression d’un créancier :

A. Dans la gestion des créanciers, rechercher le créancier qui doit étre supprimé

B. Sélectionner la ligne du créancier a supprimer puis cliquer sur le bouton

Le message suivant s’affiche :

Citizen 2 DEMO [Créanciers, "y g e agees 2018]

Suppression ?

Note :

Si le la poubelle est grisée . , la suppression ne peut pas étre effectuée.
Il peut y avoir deux raisons a cela :

e soit I'utilisateur n’a pas les droits permettant la suppression d’un créancier
e soit le créancier sélectionné a des piéces liées et ne peut étre supprimé

C. Cliquer sur le bouton « Qui » :
Le créancier est supprimé et la liste des créanciers est mise a jour automatiquement.

o

=

o)

i

c

o

@)
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4.1.4 Consultation des données d’un créancier

Etapes principales pour la consultation des données d’un créancier :

A. Dans la gestion des créanciers, rechercher le créancier a consulter
B. Sélectionner la ligne du créancier a consulter puis cliquer sur le bouton @

L’écran de consultation d’'un créancier s’affiche :

(2]

Consultation créancier

Données de base

Numéro @ Identité / adresse Nom abrégé Chiffres d'affaires
-t et L L] Année Nombre
e | mn A
L& BN S Type de relation
Personne morale
Langue

francais

Données complémentaires
Statut Catégorie Responsable
Actif

Données comptables
N° TVA Condition de paiement Utilisation de modéles d'imputation
[ S ) 30 JOURS NET Non

Genre de paiement

Postfinance /i @8 "

Comptes collectifs

Type de compte MNuméro Intitulé
Collectif créancier 9201 Créanciers année en cours

X ONE)

Quitter Zoom  Imprimer Infos Aide

Payé & Payé par Date de début Date de fin @

Chiffre d'affaires
~a

01.01.2007

Libellé &criture

Les données affichées sont identiques a celles de I'écran de la modification
peuvent juste pas étre modifiées.

C. Pour fermer cet écran, il existe 3 possibilités :
e  soit cliquer sur la croix - qui se trouve en haut a droite de I'écran

e soit cliquer sur le bouton @it qui se trouve en bas a gauche de I'écran

e soit taper sur le bouton [ESC] du clavier
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415 La gestion des piéces d’un créancier

Depuis la gestion des créanciers, il est possible de consulter la liste de toutes les piéces du créancier sélectionné.

Pour ce faire, sélectionner le créancier concerné dans la liste et cliquer sur le bouton @

L’écran de la gestion des pieces s’affiche :

Piéces

Filtres Créancier

65539 ST S by 0 ey TE o i

[¥| Uniquement postes ouverts

Type de pisce Liste des ple:es

Recherche par numéro de piéce, libellé

[+ Facture [

¥ Note de crédit

|
Date piéce Jate comptabl Type  N° Facture / NC Ne Pigce Libellé Montant Solde Echéance Taux  Solde & ventiler ~ o
01.01.2020 01.01.2020 mmmer Factures
Date piéce 23.08.2019 23.08.2019 FA JSRELE Factures ﬂ 200.00 20000 22.09.2019 @
_ 23082019 23.08.2019 FA [ I Factures 200.00 200.00 22092019
2:; E'g 22082019 21082019 FA [esiml i Factures 100.00 100.00 21.09.2019 i .
21.082019 21082019 FA [=mis - Factures 92,85 9285 20.09.2019 =
21082019 21.08.2019 FA B Factures 100.00 100.00 20.09.2019 e
Date comptable 14082019 14082019 FA e EESEN. Factures 102.00 10200 13092019
14.08.2019 14.08.2019 FA g e - = = Factures 102.00 102.00 13.09.2019
Du: E 14.08.2019 14.08.2019 FA g —— — i, Factures 102.00 102.00 13.09.2019 .
Au: Elﬁ 14.082019 14.08.2019 FA mam [ EIL Factures 102.00 102.00 13.09.2019
14.08.2019 14.08.2019 FA aln b W B Factures 102.00 102.00 13.09.2019
. 14.08.2019 14.08.2019 FA [ PUENTE Factures 102.00 102.00 13.09.2019
de la pigce 14.08.2019 14.082019 FA g J B Factures 102.00 102.00 13.09.2019 @
Maximum: | 000] Liste des mouvements (FA / 202000003)
ate mauvemelate comptabl Libellé Débit crédit solde e
02.09.2019 02.09.2019 Paiement manuel 20.00 20.00
01.01.2020 01.01.2020 Factures 120.00 100.00- o

L’écran se compose de 6 parties :

A. Le nom du créancier concerné, ainsi que son adresse

B. La recherche principale (liste des pieces)

Recherche par numéro de piéce, libellé

Champ Commentaire

Recherche par numéro
de piece, libellé

zone de recherche, plus la liste se précise

Permet la recherche des piéces par leur numéro ou par leur libellé.

La recherche est dynamique. A partir de 2 caractéres saisis, la liste des
piéces est mise a jour et affiche uniquement les piéces dont le numéro ou
le libellé comprend les caracteres saisis. Plus il y a de caracteres dans la

Lorsqu’une valeur est saisie dans ce champ, une croix verte apparait a droite indiquant qu’un filire est

appliqué. En cliquant dessus, le champ se réinitialise et le filtre est supprimé.

Recherche par numéro de piéce, libellé

[201g] |
o
=
)
h=]
c
S
O
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C. Lesfiltres:

Par défaut, toutes les pieces ouvertes de type « Facture » et « Note de crédit » sont affichées :

Filtres

Unigquement postes ouverts

Type de piéce

Facture
Note de crédit

Date piéce
Du:
Au:
Date comptable
Du:
Au:
Montant de la piéce

Minimam: 000
Maximum: 000

i J}

gLa

Champ Commentaire

Permet d’afficher uniquement les piéces ouvertes (solde
Uniqguement postes | différent de 0). Cette option est sélectionnée par défaut. Si
ouverts elle est désélectionnée, toutes les pieces du créancier
s’affichent, y.c. les soldées

Permet d'afficher les piéces de type « Facture » et/ou
« Note de crédit ».
Par défaut, « Facture » et « Note de crédit » sont tous
deux sélectionnés.

Type de piéce

Permet de filtrer les pieces par date de piece.

Date piece (Du ... Au Il est possible de mettre une date de début et/ou une date

de fin.

Date comptable Permet de filtrer les piéces par date comptable.

(Du ... Au...) Il est possible de mettre une date de début et/ou une date
de fin.

Permet de filtrer les pieces par montant.
Il est possible de mettre un montant minimum et/ou un
montant maximum.

Montant de la piéce
(Minimum/Maximum)

Note : L’icone suivant apparait dés qu’un filtre est appliqué : &
Il peut se trouver a différents niveaux :
e A cOté de « Filtres » : en cliquant dessus, tous les filtres mis par I'utilisateur sont supprimés
e A coté de chacun des filtres décrit ci-dessus : en cliquant dessus, le filtre en question est
supprimé

D. Laliste des pieces correspondant a la recherche et aux filtres sélectionnés

Date piéce Jate comptabl Type

01.01.2020 01.01.2020 FA

23082019 2308 2019 FA

N° Facture / NC MN° Pigce Libellé Montant Solde Echéance Taux Solde a ventiler
JENEN T Factures 100.00 31.01.2020
o Eacture 200 00 20000 22 09 2019

La liste des pieces

est composée des colonnes suivantes :

Champ

Commentaire

Date piece

Date de la piece

Date comptable

Date comptable (date valeur de la piece)

Type

Type de la piéce soit « FA » pour les factures ou « NC » pour les notes de crédit

N° Facture / NC

Numéro de la facture/Note de crédit papier si elle a été saisie

N° piéce Numeéro de piece Citizen
Libellé Libellé de la facture
Montant Montant total de la facture
Un solde est calculé pour chacune des pieces en tenant compte de tous les
Solde mouvements est permet d’avoir I'état de situation de chacune d’elle en un coup
d’'ceil sans devoir cliquer sur la piéce. 5
t Echéance de paiement de la facture. @
Echéance ) L g 2
Si la facture est en demeure, I'échéance s’affiche en rouge =
o
@)
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Champ

Commentaire

Taux

Taux d’escompte si la condition de paiement utilisée dans la facture a un taux
d’escompte

Solde a ventiler

Affiche en rouge le montant qui n’est pas totalement ventilé sur la facture

A noter : lorsqu’une facture est soldée, elle apparait en grisé comme suit :

Montant Echéance Taux Solde & ventiler |~

Date piéce  Date compta Type  N° Facture / NC N° Piéce Libellé
FA 6601701 22014 Période 01.14, 7 9225
FA 6 22014 Période 01.14, 1 189.40
FA 6

Période 01.14, 1 9145

5

La liste des mouvements

Lorsqu’une piece est sélectionnée dans la partie D « Liste des piéces », le bas de I'écran affiche tous les
mouvements liés a cette piece :

Liste des mouvements (FA / 1RENTAE)

Crédit

Solde

Date mouven Date compta Libellé
el s Tl

FUNE mmE =l =l Paiements

Période 01.14, Bl WP Bl P, N apeionsl mmcliay

Débit
25.35 25.35-

2635 0.00

La liste des mouvements est composée des colonnes suivantes :

Champ

Commentaire

Date mouvement

Date du mouvement

Date comptable

Date comptable (date valeur de la piece)

Libellé

Libellé du mouvement.
e Mouvement de facture/note de crédit : libellé de la facture/note
de crédit

e Mouvement de paiement: libellé du paiement (par défaut
« Paiement »)

Débit

Montant des mouvements au débit

Crédit

Montant des mouvements au crédit

Solde

Evolution du solde de la piece

Siege :
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Les boutons d’action

Les actions sont représentées par des pastilles vertes. Elles sont activées uniquement si l'utilisateur a les
droits d’acces et si le contexte dans lequel il se trouve permet I'action en question.

Liste des actions possibles :

Champ Commentaire

crédit).

e Permet d’ouvrir I'écran de saisie d’'une nouvelle piece (facture ou note de
A noter : le créancier est déja pré-saisi dans cet écran.

Permet de modifier une piéce facture ou une note de crédit.

Pour que cette fonctionnalité soit active, il faut que tous les éléments
suivants soient réunis :

e L'utilisateur a les droits adéquats
e La facture (ou note de crédit) n’a pas été comptabilisé
e Aucun paiement n’a été généré pour la piece en question

Q

Permet de supprimer une piéce facture ou une note de crédit.
Si la piéce n’est pas encore comptabilisée, la suppression peut étre :

e soit logique (la piéce est archivée)

e soit définitive (la piéce est supprimée physiquement de la base

de données)

Si la piece est comptabilisée, la suppression revient a faire une annulation
de la piéce (détail sous le point 4.1.5.3 Suppression d’une piece depuis la
gestion des piéces d’un créancier).

Permet de visualiser les données de la facture ou de la note de crédit.

Permet d’attribuer manuellement une note de crédit a une facture (ou vice-
versa selon la piece sélectionnée au départ).

Pour que celle fonctionnalité soit active, il faut que tous les éléments
suivants soient réunis :

e L'utilisateur a les droits adéquats
e |l existe au moins une facture et une note de crédit ouvertes

O 0 O

Permet de créer un mouvement de paiement manuellement sans avoir a
sortir de la gestion des pieces et passer par le menu « Paiement manuel ».

©

Permet d’annuler un paiement s’il est déja comptabilisé ou de le supprimer
s’il n’est pas encore comptabilisé.

Pour que celle fonctionnalité soit active, il faut que tous les éléments
suivants soient réunis :

e L'utilisateur a les droits adéquats

e |l existe au moins un mouvement de paiement et qu’il soit
sélectionné.

>

Confidentiel

Siege : Succursale :

Groupe T2i Suisse SA _ _ _ Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com Av. des Baumettes 9, 1020 Renens
Tél. +41 58 666 20 20 Corain  Frame  Suieee Tél. +41 58 666 21 21

Fax +41 58 666 20 21 301110 Fax +41 58 666 21 22




Groupe
=

innovation informatique
4,151

Depuis I'écran de la gestion des pieces d’un créancier, il est possible d

Création d’une nouvelle piéce depuis I’écran des piéces d’un créancier

e créer une facture ou une note de crédit

pour un créancier sans sortir de I'écran et aller dans le menu « Facture et Note de crédit ».

Etapes principales pour lancer la création d’une facture ou note de crédit d’'un créancier définit :

A. Dans la gestion des piéces d’un créancier, cliquer sur le bouton o

L’écran de saisie d’'une piéce s’affiche :

Facture et Note de crédit

Lecture optique

Créancier *

[ o

Libellé

Type d'écriture *
vl ‘Faclures |

| Facture

Détail de la piéce

Date facture * Montant facture * Référence BVR

N -
R

Montant NC  Montant NC attribué

N° de facture

= [ oo |

| Aucune NC disponible

o

Paiement é

Date comptable * N° de piéce *

=

| O Oui ®MNon

Conditions de paiement, échéance et escompte

Référence de paiement * Echéance

Blocage paiement

Postfinance /= (8= ¢ v
| |

[30.JOURS NET

O Oui @ Non

™

Echéance
15.08.2018

Compte collectif*

01 @

Jours
30

Paiement effectué par
[Non spécifié

d|

(4]

Projet

Ventilation comptable

Compte Libellé Montant N

Mode de comptabilisation
O Détaillée @® Regroupée

Quitter Enregistrer Zoom  Imprimer Infos Aide

% Escompte

° bon / Commande

Montant net
0.00

Montant escompte

0.00 0.00

Type TVA % TVA  Montant TVA

00C0

Solde a ventiler

Les données du créancier sélectionné (Nom, adresse, conditions de paiement par défaut, référence de
paiement) de I'écran de la gestion des créanciers s’affichent directement dans la saisie de la piéce.

La suite du processus est décrite dans le chapitre 4.2 Gestion des factu
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Depuis I'écran de la gestion des piéces d’un créancier,
note de crédit.

Modification d’une piéce depuis la gestion des piéces d’un créancier

il est possible de modifier directement une facture ou une

Etapes principales pour lancer la modification d’'une facture ou note de crédit :

A.
filtres possibles

Sélectionner la ligne de la piéce a modifier et

L’écran de modification d’une piéce s’affiche :

Facture et Note de crédit

Dans la gestion des piéces d’un créancier, effectuer la recherche de la piece a modifier par les différents

cliquer sur le bouton @

Créancier *
2 il ol ™
Type d'écriture * Libellé R
‘Famura | |Entret\ens parcs et jardins ‘
Détail de la piéce
Date facture * N° de facture Montant facture * Référence BVR Montant NC ~ Montant NC attribué
[o7.062018 | & I ] 550.00] | | 200.00 ) Aucune NG attribuge
Date * N° de piéce * C Paiement échel
[o7062018 | & [201862228 | ] | OOu ®Non
Conditions de paiement, échéance et escompte
Référence de paiement * Echéance Blocage paiement
[UBS Genéve 2 / MRCumai S i v] [2% 15 JouRs v O Oui ® Non
Compte collectif ~ Jours Echéance % Escompte  Montant escompte Montant net
9201 @ Créanciers année en cours 15 22.06.2018 200 11.00 539.00
Paiement effectué par
[Non spécifié v]
: - v
Ventilation comptable I ©
Compte Libellé Montant Projet N° bon / Commande Type TVA % TVA  Montant TVA &
- E [l "E P ik o e 509.26 Inclus 8.00 40.74 -
(]
U
Mode de comptabilisation Solde a ventiler 0.00
@® Détaillée O Regroupée
Quitter Enregistrer Zoom  Imprimer Infos Aide

Cet écran est décrit plus bas dans le paragraphe 4.2 Gestion des factures et Notes de crédit

C. Modifier la facture

D. Sauvegarder les modifications avec le bouton enegsier

Siege :
Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre

Tél. +41 58 666 20 20
Fax +41 58 666 20 21

www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com

Canada - France — Suisse

Confidentiel

Succursale :

Groupe T2i Suisse SA

Av. des Baumettes 9, 1020 Renens
Tél. +41 58 666 21 21

Fax +41 58 666 21 22

32/110



Groupe
i

innovation informatique

4.15.3

Suppression d’une piéce depuis la gestion des piéces d’un créancier

La fonctionnalité « Suppression d’une piéce » peut avoir deux scénarii différents selon si la piéce a déja
été comptabilisée ou pas.

Etapes principales pour la suppression d’une piéce non comptabilisée :

A. Dans la gestion des piéces d’un créancier, rechercher la piece a supprimer

B. Sélectionner la ligne de la piece a supprimer puis cliquer sur le bouton

Le message suivant s’affiche :

o

Souhaitez-vous archiver ou supprimer la piéce sélectionnée 7

Arch'r\rer| |5uppr’mer| | Quitter

C. 3 possibilités sont offertes :

1.

Siege :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
Tél. +41 58 666 20 20

Fax +41 58 666 20 21

« Archiver » pour garder la piéce et ses mouvements en archive.

La piéce sera mise a un statut « Supprimée » et ne s’affichera plus dans les piéces ouvertes.

Elle pourra toujours étre consultée au besoin.

A la sélection de cette option, I'écran suivant s’affiche :

i

Archivage de la piéece

seront

és dans la liste des piéces.

En appuyant sur « Confirmer ». |a piéce ci-d ainsi que ces

Créancier
E Sl P T " T T mm— -

Détail de la piece
Date piéce
07.06 2018

Date comptable Date en CG

07.06.2018

Date saisie
07.06.201

Libelle
Entretien des jardins

N° interne N° externe

201862229

Montant
730.00

e  Cliquer sur le bouton confirmer, pour valider I'archivage.
e  Cliquer sur la croix en haut a droite stoppe le processus et la piéce n’est pas supprimée

www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com

33/110
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2.« Supprimer » pour supprimer définitivement la piéce.
La piéce sera completement supprimée de la base de données et ne sera plus consultable.
A la sélection de cette option, I'écran suivant s’affiche :

i

Suppression de la piéce

En appuyant sur « Confirmer », la piéce ci-dessous ainsi que ces mouvements seront totalement supprimés de la liste des piéces.

Créancier

Détail de la piéce

Date saisie Date piece Date comptable Date en CG N interne N°® externe

07.06.2018 07.06.2018 07.06.2018 201862229

Libelle Montant
Entretien des jardins 730.00

e  Cliquer sur le bouton confirmer, pour valider la suppression définitive.
e  Cliquer sur la croix en haut a droite stoppe le processus et la piece n’est pas supprimée

3.« Quitter » pour annuler le processus de suppression.

Etapes principales pour la suppression/annulation d’une piéce déja comptabilisée :

A. Dans la gestion des piéces d’un créancier, rechercher la piece a supprimer
B. Sélectionner la ligne de la piece a supprimer puis cliquer sur le bouton

L’écran d’annulation d’une piéce s’affiche :

3]

Annulation de la piece

En appuyant sur « Confirmer », des écritures d'annulation seront automatiguement crées pour cette piéce pour étre passées en comptabilité.

Créancier
(B 5 S ST EUEE N SR F A R EEES |

Détail de la piéce

Date saisie Date piéce Date comptable Date en CG N® interne N® externe
05.02.2014 27.01.2014 05.02.2014 11.02.2014 1459587 12007541/cs
Libellé Montant
Ristourne sur boites alu 70.00

Date piéce Date comptable Libellé
16.07.2018 | B [16.07.2018 | B [Annulation / Ristoumne sur boites alu |

C. Sibesoin, modifier la date piece et la date comptable de I'annulation (par défaut date du jour) ainsi que le
libellé

D. Cliquer sur le bouton « Confirmer » pour valider I'annulation de la pieéce. Un mouvement est alors créé
pour passer la contre-écriture en comptabilité

Liste des mouvements (FA / 508 et iy %

Date mouven Date compta Libellé Débit Crédit Solde ()]

BECHE WETHE Factues = LI o

CRRS b Amdation  Factures - = |. e

[S]

O

Siege : Succursale :
Groupe T2i Suisse SA ) . . Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com Av. des Baumettes 9, 1020 Renens
Tél. +41 58 666 20 20 Canada — France — Suisse Tél. +41 58 666 21 21
Fax +41 58 666 20 21 Fax +41 58 666 21 22
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4154

Consultation d’une piéce depuis la gestion des piéces d’un créancier

Etapes principales pour la consultation des données d’'une piéce :

A. Dans la gestion des piéces d’un créancier, rechercher la piece a consulter

B. Sélectionner la ligne de la piéce a consulter puis cliquer sur le bouton

L’écran d’affichage d’une piéce s’affiche :

Facture et Note de crédit

Type d'écriture
Facture

Détail de la piéce
Date facture

07.06.2018
Date comptable N° de piece
07.06.2018 201862229

Référence de paiement
UBS Gendve 2/ "= & L]

Compte collectif
9201 Créanciers année en cours

Paiement effectué par
Non spécifié

Ventilation comptable

Compte Libellé
4503189 =

Mode de comptabilisation

® Détaillée O Regroupée
Quitter Zoom  Imprimer

Libellé
Entretien des jardins

No de facture

Entretien des jardin:

Montant facture

730.00

Commentaire

Saisie manuelle

Conditions de paiement, échéance et escompte

T i o

Montant
67593

Aide

Echéance
2% 15 JOURS

Jours.
15

Reéférence BVR

Echéance

22062018

Projet

Créancier

Wil b ema " Hm

Montant attribué
Aucune NC attribuée

Paiement échelonné

COui ®Non

Blocage paiement
OOui  ®HMHon

% Escompte  Montant escompte Montant net
2.00 14.60 715.40

N¢ bon / Commande Type TVA % TVA  Montant TVA

Inclus 8.00 5407

Solde a ventiler 0.00

©

Cet écran est décrit dans le paragraphe 4.2 Gestion des factures et Notes de crédit

C. Pour fermer cet écran, il existe 3 possibilités :

e soit cliquer sur la croix - qui se trouve en haut a droite de I'écran

e soit cliquer sur le bouton @i« qui se trouve en bas a gauche de I'écran

e soit taper sur le bouton [ESC] du clavier.

Siege :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
Tél. +41 58 666 20 20

Fax +41 58 666 20 21

www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com

Canada - France — Suisse
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4,155 Attribution manuelle d’une note de crédit a une facture

Il existe deux possibilités pour attribuer une note de crédit a une ou plusieurs facture(s) :

e Faire I'attribution manuelle depuis la gestion des piéces d’'un créancier

e Faire lattribution a la création de la note de crédit (cette alternative est décrite dans le chapitre

4.2.2Création d’'une nouvelle note de crédit )

RAPPEL : il faut qu’au moins une note de crédit et une facture soient ouvertes pour le méme créancier

L attribution peut étre faite soit depuis la facture, soit depuis la note de crédit

Etapes principales pour I'attribution manuelle d’'une note de crédit a une facture :

A. Dans la gestion des piéces d’'un créancier, rechercher la note de crédit a lier a une facture.

B. Sélectionner la ligne de la note de crédit, puis cliquer sur le bouton @

L’écran d’attribution des FA/NC s’affiche :

o)
Attribution FA/NC

Créancier

N piéce Libellé Montant Solde  Attributions. Compte Libellé
4503189 MM e Entretien des jardins

®» ® @w OO

Quitter Enregistrer Zoom  Imprimer Infos Aide

R i v W R
Note de crédit Ventilation comptable
N° piece  Libelle Compte Libellé Montant  Montant TVA
201862240 Notes de crédit 4503189 R = [ Notes de crédit 185.19 1461
Datevaleur  Date comptable Montant Solde
16.07.2018 16.07.2018 200.00 200.00
Factures Ventilations comptables

Montant  Montant TVA

675.93 54.07

Cet écran sera décrit plus précisément dans le chapitre 4.2 Gestion des factures et Notes de crédit

C. Sélectionner la case a cocher sur la ligne de la facture concernée pour effectuer I'attribution :

Attribution FA/NC

‘

Créancier
TS [ U Sy —

Note de crédit Ventilation comptable
N pigce  Libellé Compte Libellé
201862240 Notes de crédit 450 3189 DL FEEE J Notes de crédit
Datevaleur  Date comptable Montant Solde
16.07 2018 16.07 2018 200.00 000
Factures Ventilations comptables

v piéce Libellé Wontant soldd compte Libellé
& 50,3189 W W | | Entretien des jardins

® ® @& OO

Enregistrer Zoom  Imprimer

Montant  Mantant TVA
185,19 1481

Montant  Montant TVA
67593 5407

Le montant attribué a la facture s’affiche dans la colonne « Attribution ».

D. Cliquer sur le bouton ===« pour enregistrer
Siege :
Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
Tél. +41 58 666 20 20 Canada - France — Suisse

www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com
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Etapes principales pour 'attribution manuelle d’'une facture a une note de crédit (procédé inverse) :

A. Dans la gestion des piéces d’un créancier, rechercher la facture a lier a une note de crédit.
B. Sélectionner la ligne de la facture, puis cliquer sur le bouton @

L’écran d’attribution des FA/NC s’affiche :

Eel

Attribution FA/NC

Créancier
O I L Y
Facture Ventilation comptable
N° piece  Libellé Compte Libellé Montant  Montant TVA
201862229 Entretien des jardins 450.3189 (LRL fmE / Entretien des jardins 675.93 5407
Date valeur Date comptable Montant Solde
07.06.2018 07.06.2018 730.00 730.00-
Notes de crédit Ventilations comptables
N° piéce Libellé Montant Solde Attributions Compte Libellé Montant Montant TVA

450.3189 R PR/ Notes de crédit 186.19 14.81

® ® @& OO

Quitter Enregistrer Zoom  Imprimer Infos Aide

Cet écran sera décrit plus précisément dans le chapitre 4.2 Gestion des factures et Notes de crédit

Les parties « Factures » et « Note de crédit » sont inversées par rapport au procédé précédent (lié la note
de crédit a la facture).

C. Sélectionner la case a cocher sur la ligne de la facture concernée pour effectuer I'attribution :

i
Attribution FA/NC

Créancier
T T IR W SR e, S —
Facture Ventilation comptable
N pigce  Libelle Compte Libellé Montant  Montant TVA
201862229 Entretien des jardins 4503189 FEE. RS/ Entretien des jardins 676.93 54.07
Date valeur Date comptable Montant Solde.
07.06.2018 07.06.2018 730.00 530.00-
Notes de crédit Ventilations comptables

N piéce Libellé Montant Solde Compte Libellé Montant  Montant TVA
L 4503189 WH L FmE [/ Notes de crédit 18519 1481

® ® @® OO

Quitter Enregistrer ‘com  Imprimer Infos Aide

Le montant attribué a la facture s’affiche dans la colonne « Attribution ».

D. Cliquer sur le bouton === pour enregistrer D

c

Le résultat de l'attribution d’une note de crédit a une facture (indépendamment du procédé choisi ci-dessus) est ﬁ

visible dans la gestion de la piece concernée. "g

O

Siege : Succursale :
Groupe T2i Suisse SA ) . . Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com Av. des Baumettes 9, 1020 Renens
Tél. +41 58 666 20 20 Canada — France — Suisse Tél. +41 58 666 21 21
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NC : L’attribution est notifi€e par un mouvement ayant un libellé « Virement sur la facture » suivi du numéro de

facture :

Liste des mouvements (NC / 1Li50m%)

Date mouven Date compta Libellé

23022014 31122013 _Rétrocession décompte final
03.07.2018 | Virement sur la facture | § | I

Débit

Crédit Solde
| B
= . .

FA : L'attribution est notifiée par un mouvement ayant un libellé « Virement depuis la note de crédit » suivi par le

numéro de la note de crédit

Liste des mouvements (FA /

Siege :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
Tél. +41 58 666 20 20 France

www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com

Fax +41 58 666 20 21 38/110

Date mouven Date compta Libellé Débit Crédit Solde
03.07.2018 03.07.2018 Factures = .
03.07.2018 I Virement depuis la note de crédit © &85 I = = =
@
=
c
(5}
°
=
c
(e}
@)
Succursale :

Groupe T2i Suisse SA
Av. des Baumettes 9, 1020 Renens

Tél. +41 58 666 21 21
Fax +41 58 666 21 22
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4.15.6

Paiement manuel d’une facture depuis la gestion des piéces d’un créancier

Le paiement manuel d’'une facture est facilité par cette nouvelle fonctionnalité dont voici les étapes principales :

A. Dans la gestion des piéces d’un créancier, rechercher la facture a payer manuellement

B. Sélectionner la ligne de la facture, puis cliquer sur le bouton
L’écran de saisie d’'un paiement manuel s’affiche :
i
Paiement manuel
Créancier
g omm s n | Emmm e e g e | @
Piece
. Entretien des jardins
Type de piéce Montant de la piéce Solde de la piéce Solde créancier
Facture 730.00 0.00 0.00
Ecriture de paiement
Date comptable  Type d'écriture Paiement effectué par
B Paiement - v|
Libellé Montant
|Paiemenl manuel | | 730.00
m Compte Libellé du compte d'escompte
[ @
Libelle Montant
| |
Quitter Enregistrer Zoom Imprimer Infos Aide
L’écran sera décrit dans le chapitre 4.3 Gestion des paiements manuel
C. Sibesoin, modifier la date comptable (par défaut date du jour)
D. Sélectionner le mode de payement (champ « Paiement effectué par »)
E. Sibesoin, modifier le libellé et le montant (par défaut le montant total ouvert)
F. Cliquer sur le bouton ===« pour enregistrer

La déduction de I'escompte, sera décrite dans le chapitre 4.3.1 Création d’'un paiement manuel.

Confidentiel

Succursale :

Siege :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
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4.15.7 Consultation d’un mouvement depuis la gestion des piéces d’un créancier
Il est possible de consulter les données d’'un mouvement depuis la gestion des piéces d'un créancier :
A. Dans la gestion des pieces d’un créancier, rechercher la piéce concernée

B. Sélectionner la piece puis sélectionner le mouvement concerné

5
Piéces
Filtres Créancier
B DY SR 1. Ceme P e e e 8T P i
+ Uniguement postes ouverts
Type da pikce Liste des piéces
Recherche par numero de piece, libellé
[ Facture [ |
(¥ Note de crédit
Date piéce  Date compta Type  N° Facture / NC N pigce Libellé Montant Echéance  Taux  Solde & ventiler e
Du: =
Bu: -
Date comptable
woom .
= = ®
Montant de Ia piéce
Minimum : 609
Maximum : E
i e Liste des mouvements (FA / 201862233)
Quiter [ tofos

C. Cliquer sur le bouton @ qui se trouve a droite du tableau de la liste des mouvements

Selon le type de mouvement, I'écran affiché est Iégerement différent.

o

=

o)

i

c

o

@)

Siege : Succursale :
Groupe T2i Suisse SA Groupe T2i Suisse SA
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Exemple de mouvement facture :

Consultation d'un mouvement

Créancier

® @@® @

Quitter Zoom  Imprimer Aide

ol T el R e W B e 1 TG

Facture
N° de Facture / NC N® de piece Libellé Montant
6211 9765 HP UB Advance + cable 14265
Factures
Date mouvement Date comptable Numéro de lot de paiment
& I ma = "
Date d'imputation Numéro du let d'imputation
Ly | EE
N° Compte Description du compte Débit Crédit
9111.8 "Orientation professionnelle” & charge des communes au 31.12 142.65
9201 Créanciers année en cours 142,65

Exemple de mouvement Note de crédit :

Consultation d'un mouvement

Créancier

Date d'imputation
Fur

Description du compte
[ ey o Dy Part communale charges Secondaire

Créanciers année en cours

N° Compte
520.3522.2
9201

@

Aide

)

Quitter

Zoom  Imprimer

B [ O TR e cmiels D P b Ml ] T e T

Note de crédit
N° de Facture / NC N° de piece Libellé Montant
B " ain 1459688 Extourne finance d'écolage § o mms o we 450.00
Notes de crédit
Date mouvement Date comptable Numéro de lot de paiment
= LT « B

Numéro du lot d'imputation

37961
Débit Crédit
450.00

45000

Siege :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
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Fax +41 58 666 20 21
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Exemple de mouvement de paiement :

Consultation d'un mouvement

Créancier
RSN T L= S B F

Facture
N° de Facture / NC N® de piéce Libellé Montant
22 11595 Vidéo T mem mmemmeeme e o e s 30.00
Paiement
Date mouvement Date comptable Numéro de lot de paiment
= . = . Paiement manuel

Date d'imputation Numéro du lot d'imputation

LY ] 4036

R COMmp{ic I, De<cribifon(dultompLe Débit Créit

191021 iBCV clc 30.00
9201 Créanciers année en cours 30.00

® @& @

Quitter Zoom Imprimer Aide

D. Pour fermer cet écran, il existe 3 possibilités :
e soit cliquer sur la croix - qui se trouve en haut a droite de I'écran

e soit cliquer sur le bouton @i« qui se trouve en bas a gauche de I'écran

e soit taper sur le bouton [ESC] du clavier

o

=

o)

i

c

o

@)

Siege : Succursale :
Groupe T2i Suisse SA Groupe T2i Suisse SA
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4.1.6 Nouvelle piéce créancier

Depuis I'écran de la gestion des créanciers, il est possible de créer une facture ou une note de crédit pour un
créancier sans sortir de I'écran et aller dans le menu « Facture et Note de crédit ».

Etapes principales pour lancer la création d’'une facture ou note de crédit d’'un créancier définit :

A. Dans la gestion des créanciers, rechercher le créancier pour la

création d’une nouvelle facture

B. Sélectionner la ligne du créancier en question puis cliquer sur le bouton @

L’écran de saisie d’'une piéce s’affiche :

Facture et Note de crédit

|Facluve vl ‘Factures |

Détail de la piéce

Lecture optique Créancier *
| [
T e
Type d'écriture * Libellé R e

Compte

Mode de comptabilisation

Date facture * N° de facture Montant facture * Référence BVR Montant NC  Montant NC attribué

| ﬁ | | ‘ 0 [][]‘ | | Aucune NC disponible
Date = N° de piece * C Paiement &
‘ | B | | | | O Qui  ® Mon
Conditions de paiement, échéance et escompte
Référence de paiement * Eché Blocage paiement
[Postfinance /7= le=ia ~| [30JOURS NET v OOu  ®Non
Compte collectif * Jours Echéance % Escompte  Montant escompte Montant net
9201 ® 30 16.08 2018 0.00 0.00 0.00
Paiement effectué par
|Ncm spécifié v

cge v
Ventilation comptable | ©
Libellé Montant Projet N° ban / Commande Type TVA % TVA  Montant TVA

0000

Solde a ventiler

O Detaillée ® Regroupée
Quitter Enregistrer Zoom  Imprimer Infos Aide

Les données du créancier sélectionné (Nom, adresse, conditions de paiement par défaut, référence de
paiement) de I'’écran de la gestion des créanciers s’affichent directement dans la saisie de la piece.

La suite du processus est décrite dans le chapitre 4.2.1Création d’'une nouvelle facture

Siege :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
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4.2 Gestion des factures et Notes de crédit

La gestion des factures et Notes de crédit se trouve dans le menu « Gestion > Facture et Note de Crédit ».

L’écran de saisie d’'une piéce s’affiche :

Facture et Note de crédit

Lecture optique

Créancier *

Type d'écriture Libellé

|Facture

]

Détail de la piéce

Date facture * N° de facture Montant facture *

Référence BVR

E 007 |

Date comptable * N° de piéce * Commentaire

Paiement &chelonné

& |

| O Oui ® Non

Conditions de paiement, échéance et escompte

Référence de paiement* Echéance

| [30JOURS NET

v

Compte collectif*

@

Echéance
22082018

Jours,
30

Montant net
0.00

% Escompte
0.00

Montant escompte
0.00

Blocage paiement
O Oui @ Non

Paiement effectué par

|Non spécifié

Compte

Mode de comptabilisation
@® Détaillse

X @

Quitter

Ventilation comptable

() Regroupée

Enregistrer

Libellé Montant Projet N° bon / Commande Type TVA % TVA  Montant TVA

00006

Solde a ventiler

® @

Infos Aide

Zoom  Imprimer

Description des champs de I'écran de saisie d’une piéce :

Champ

Commentaire

Lecture optique

Ce champ est optionnel et apparait uniquement si le paramétrage adéquat est
configuré.

S'il est utilisé, c’est généralement le premier champ qui est sélectionné. Il permet le
scannage d’'un bulletin de paiement via un lecteur optique.

Selon le type de bulletin scanné, le fournisseur et les conditions de paiement seront
pré-remplis.

Ce champ est obligatoire, il contient la référence du créancier.
Si le champ « Lecture optique » n’est pas affiché, c’est le premier champ a saisir.

Si cet écran de saisie d’'une piece est ouvert depuis la gestion des créanciers ou la
gestion des pieces, le champ créancier est automatiquement rempli avec les
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Champ Commentaire

Deux types d’écriture possible :
Type d’écriture e « Facture »
e « Note de crédit »

Libellé de la facture. Par défaut, le champ est initialisé par la valeur choisie dans le

Libellé champ « Type d’écriture »

Date d’édition de la facture ou de la note de crédit du créancier.
Les échéances sont calculées par rapport a cette date.
Ce champ est obligatoire.

Date facture
Date NC

N° de facture

N° de NC Numeéro de facture ou de la note de crédit qui est édité sur la piéce du créancier.

Montant de la facture / Note de crédit. Ce champ est rempli automatiquement si un

Montant facture BVR a été scanné.

Montant NC Ce champ est obligatoire.
Ce champ est obligatoire si la facture saisie I'est sur base d’un BVR. Il est rempli
Référence BVR automatiquement s'’il a été scanné. Il n'est pas disponible pour la saisie d’'une Note

de crédit.

Généralement, la date comptable correspond a la date de la facture.

Par paramétrage, il est également possible de saisir par défaut la date du jour (date
Date comptable de la saisie).

Elle peut étre modifiée a tout moment.

Ce champ est obligatoire.

Numéro de piéce interne a la commune.
N° de piece Peut-étre soit saisi manuellement soit de maniére automatique.
Ce champ est obligatoire

Commentaire Il est possible de saisir un commentaire concernant la facture

Il est possible de définir un plan de paiement sur la facture (paiement en plusieurs
acomptes). Dans ce cas, mettre la valeur a « Oui » sinon laisser la valeur a « Non ».

Ce champ n’est pas disponible pour la saisie d’'une note de crédit.
Détail du paiement échelonné dans le chapitre 4.2.4 Paiement échelonné

Paiement échelonné

La sélection de la référence de paiement se fait automatiquement a la lecture optique.
Si tel n’est pas le cas, il faut sélectionner le compte du créancier (s'il en a plusieurs)
Référence de paiement sur lequel la facture doit étre payée.

Ce champ n’est pas disponible pour la saisie d’'une note de crédit.

Ce champ est obligatoire.

Compte collectif créancier paramétré dans les données du créancier (saisi de
Compte collectif maniére automatique).
Ce champ est obligatoire.

Saisir uniqguement si la facture doit étre payée avec un mode de paiement spécifique.
Attention, si un mode de paiement spécifique est sélectionné, la facture sortira

Paiement effectué par uniquement sur la proposition de paiements effectuée pour ce mode de paiement
spécifique.
Ce champ n’est pas disponible pour la saisie d’'une note de crédit.
o
c
(5}
i
c
(e}
@)
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Champ Commentaire

L’échéance par défaut est celle paramétrée dans le créancier sélectionné.
Le calcul de I'échéance se fait automatiquement depuis la date de la facture.

Il est possible de modifier 'échéance par défaut en sélectionnant une autre échéance
dans la liste.

Au besoin, le tableau des échéances peut étre modifié€ manuellement. Les champs
modifiables sont :
1. Lenombredejours
Effet : mise a jour automatique de la date d’échéance
Echéance 2. L’échéance
Effet : mise a jour automatique du nombre de jours
3. % escompte
Effet : Mise a jour automatique du montant de I'escompte et du montant net
4. Montant escompte
Effet : Mise a jour automatique du % escompte et du montant net
5. Montant net
Effet : Mise a jour automatique du % escompte et du montant d’escompte
Ce champ n’est pas disponible pour la saisie d’'une note de crédit.

Une facture peut étre bloquée pour le paiement en choisissant I'option « Oui ».
Blocage de paiement Par défaut, I'option est « Non ».
Ce champ n’est pas disponible pour la saisie d’'une note de crédit.

Il est possible de créer des modéles d'imputation comptable pour un créancier
(détaillé sous le point 4.2.3.2Gestion des modéles de ventilation comptable de ce
Modeéle d’imputation document).

Si un modele existe, il est possible de le sélectionner. Le tableau des imputations
comptables est alors pré-rempli avec les comptes du modéle.

Ce tableau contient les données pour la ventilation comptable.
L’ajout, la modification, la suppression et la visualisation se font par les boutons verts

Ventilation comptable a droite du tableau (détail du fonctionnement de ces boutons sous le point
4.2.3.1Gestion des ventilations (Création, modification, consultation) de ce
document)

Deux modes de comptabilisation sont possibles au niveau du compte collectif
créancier :

1. Comptabilisation détaillée :

La facture ou note de crédit sera comptabilisée séparément dans le compte
Mode de comptabilisation collectif créancier.
2. Comptabilisation regroupée :

La facture ou note de crédit sera comptabilisée de maniére regroupée avec
toutes les autres factures en mode regroupé.

Généralement, le mode « Regroupée » est utilisé par défaut.

Indique le solde de la facture ou note de crédit a ventiler.

Solde a ventiler A s . o -
Il doit étre a zéro pour pouvoir comptabiliser et payer la facture ou note de crédit.

Saisie d’une facture : indique le montant total des notes de crédit ouvertes sur le
créancier sélectionné qui pourraient étre attribuées a la facture.

Saisie d’'une note de crédit : indique le montant total des factures ouvertes sur le

Montant NC créancier sélectionné qui pourraient étre payées complétement ou partiellement par
Montant FA la note de crédit en saisie. o
Dans les deux cas, I'attribution pourra étre effectuée soit a la sauvegarde de la piece, 5
soit dans un deuxiéeme temps comme illustré dans le chapitre 4.1.5.5 Attribution %
manuelle d’'une note de crédit a une facture 8
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Champ

Commentaire

Montant FA attribué
Montant NC attribué

Saisie d’une facture :

e Si les ventilations de la facture ne sont pas encore saisies, le message
suivant est affiché : « Compléter les ventilations pour attribution a la

sauvegarde »
e Siles ventilations sont saisies, le message suivant est affiché : « Attribution

a la sauvegarde »

e Saisie d’'une note de crédit: indiqgue le message suivant est affiché :
« Attribution a la sauvegarde »
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4.2.1 Création d’une nouvelle facture

La création d’une nouvelle facture peut s’effectuer :
e depuis le menu « Gestion > Facture et Note de crédit »
e depuis la gestion des créanciers avec le bouton @
e depuis la gestion des pieces avec le bouton

Etapes principales pour la création d’'une facture (indépendant de la maniére choisie ci-dessus) :

A. Sélectionner le créancier :
(Nécessaire uniquement depuis le menu « Gestion > Facture et Note de crédit ». Depuis la gestion des
créanciers ou des piéces, le créancier est sélectionné de maniére automatique, il peut toutefois étre
modifié.)
La sélection du créancier peut se faire a travers deux processus :
1. par lalecture optique
2. par la sélection manuelle
1. Lecture du bulletin avec un lecteur optique (optionnel) :

Généralement, le créancier est détecté automatiquement par la lecture optique. S’il y a plusieurs
possibilités, I'application affiche la liste des créanciers qui remplissent les criteres.

Facture et Note de crédit -
s e
Facture et Note de crédit
Recherche par numéro, nom
[ |
Muméro Créancier IBAM / référence adhérent
SRy B I F = LR |
=i o mm - - e " BN
[l u_ =n g "Eis
1 oA Ll " LI ] 5 e
B B o ek b ™ T HRam = jmn, .
P e BN R o 5]
- s - SRS — e p— " L
n s @ e ocEm n - g =
. LT AR T ol § ™ =i =
B M N = oo |
o S e B e L]
Quitter Précédent Suivant Zoom Infos Aide

Si tel est le cas, sélectionner le créancier soit par un double-clic sur la ligne correspondante soit
par la sélection de la ligne du créancier et le clic sur le bouton

Note :

Il est possible d’affiner la sélection par une recherche par nom ou par numéro de créancier. Cette
recherche est dynamique. A partir de 2 caractéres saisis, la liste des créanciers se met a jour
automatiquement et affiche uniquement les créanciers qui correspondent aux caractéres saisis.

Lors de la saisie d’'une facture depuis la gestion des créanciers ou des piéces, le créancier est g
déja pré-saisi. Il est tout de méme possible d’effectuer la lecture optique par exemple pour un S
bulletin de versement référencé. Les divers champs liés (Montant facture, Référence BVR) seront 2
automatiquement remplis. §
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2.

Sélection manuelle du créancier :

La sélection manuelle s’effectue par le bouton @I qui se trouve a droite du champ Créancier.

L’écran de sélection d’un créancier s’affiche :

I

Sélection d'un créancier

NoouNom: ]

Liste des créanciers

Numéro Type

=g = oy e [l Personne morale
LE S L ] Personne morale
s L T LT Personne morale
= [Py EL TS Personne morale
s e o e Personne morale
=1 ! Personne morale
o . Personne morale
(L8 R Personne morale
— Lo Personne morale
anlla o] Personne morale
L Al ] et Personne morale
L b 0 S Personne morale
(L8 [y T Personne morale
- T e Personne morale
e e Personne morale
- - Personne morale

©DeQ® @

Quitter Sélection  Zoom  Imprimer Aide

Pour faciliter la recherche, il est possible de filtrer la liste par une recherche par nom ou par
numéro de créancier. A partir de 2 caracteres saisis, la liste des créanciers se met a jour
automatiquement et affiche uniqguement les créanciers qui correspondent aux caracteres saisis.

Double-cliquer sur la ligne concernée pour sélectionner le créancier.

Il est possible d’afficher les informations générales d’un créancier en cliquant sur le bouton ﬂ
correspondant.

Dans ce cas, I'écran de consultation des données de base du créancier s’affiche :

H

Consultation des données de base créanciéres

Créancier Type

Personne morale Cond. paiement

Raison sociale (1) Complément (1) 30 JOURS NET
e b e =
Complément (2) Rue Catégorie

B gr———

No postal, lieu

" s Nom du responsable
Langue

francais ® Actif O Blogué O Inactif

Genre de paiement Compte

Payé a Type de compte

SCHWEIZERISCHE BANKGESELLSCHAFT St. Gallen /0B S0 | il m il 00 Collectif créancier
Compte

9201
Libellé écriture
Créanciers année en cours

® @ @& @

Quitter Zoom Imprimer Aide

Note :

S’il existe une ou plusieurs notes de crédit liee(s) au créancier sélectionné, le champ « Montant
NC » est automatiquement mis a jour avec le montant disponible de ces derniéres. Le champ
« Montant NC attribué » affiche le statut pour I'attribution a la sauvegarde. Il sera possible de
faire cette attribution uniquement si la ventilation comptable est complétée.

Confidentiel
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B. Saisir le libellé de la facture :
Par défaut le libellé « Facture » est saisi. Si le mot « Facture » est complétement supprimé, la liste de tous

les libellés utilisés avec le créancier sélectionné s’affiche. Le champ est dynamique, la liste se met
automatiquement a jour dés les 2 premiers caracteres saisis. Il est possible de sélectionner un libellé déja
saisi ou alors d’en saisir un nouveau.

C. Saisir la date de la facture

D. Saisir le N° de la facture (numéro de facture édité sur la facture papier - optionnel)

E. Saisir le montant (optionnel si la lecture optique est utilisée pour le BVR)

F. Saisir la référence BVR (optionnel si la lecture optique est utilisée pour le BVR)

G. Saisir la date comptable (date valeur de la facture) :

En passant sur le champ avec le bouton [TAB] (tabulation), le champ est automatiquement rempli soit par
la valeur de la date de la facture ou par la date du jour selon le paramétrage mis en place.

La date comptable peut étre modifiée manuellement.
Généralement la date est modifiée manuellement a la fin de 'année ou en début d’année selon I'exercice
auquel doit étre imputé la facture (soit 31.12.20xx soit 01.01.20xx+1).

Petites astuces concernant tous les champs « date »

Pour saisir une date dans le mois courant, il suffit de saisir le jour et valider le champ avec le bouton [TAB].
Le mois et 'année se remplissent automatiquement.

Ex. : si nous sommes le 20 juin 2018 et que la date a saisir est le 18 juin 2018, en saisissant 18 et validant
le champ, la valeur 18.06.2018 est automatiquement saisie.

Pour saisir une date concernant un autre mois de I'année courante, il suffit de saisir le jour et le mois et
de valider le champ avec le bouton [TAB]. L’année se remplit automatiquement.
Il n’est pas nécessaire de saisir le point entre le jour et le mois.

H. Sile numéro de piece automatique n’est pas mis en place, saisir le numéro de piéce :

Si le numéro de piéce automatique est mis en place dans les paramétrages, ce champ est calculé
automatiquement. Il n'y a pas de saisie manuelle possible.

I.  Saisir un commentaire si nécessaire :

Lors d’'une saisie via la lecture optique, ce champ est mis automatiquement a jour avec la valeur « Lecture
optique ».

J. Vérifier les conditions de paiement et les modifier si nécessaire :

Lors de la sélection du créancier (par lecture optique ou par saisie manuelle) les conditions de paiement
par défaut définies sur le créancier sont chargées.

Ces données comprennent :

La référence de paiement est automatiquement sélectionnée si la lecture optique est utilisée. Dans ce
cas, il est conseillé de ne pas la modifier.

Si la sélection du créancier est effectuée manuellement et qu'il a plusieurs comptes liés, il est nécessaire
de sélectionner la bonne référence de paiement.

L’échéance définie par défaut pour le créancier est prise en compte. Cette valeur peut étre modifiée.

Il'y a plusieurs fagons de modifier I'échéance : soit en sélectionnant un autre type d’échéance existant,
soit en modifiant le tableau des échéances (voir explication au point 3.2Gestion des conditions de
paiement de ce document)

Le compte collectif est généralement paramétré au niveau des données Créanciers et il n’y a pas d’action
particuliere a effectuer.

Le paiement effectué par est aussi paramétré par défaut sur le genre de paiement du créancier,

Il est possible de forcer le paiement d’'une facture par un compte de trésorerie particulier. Pour cela, il faut
sélectionner ce compte dans la liste disponible.

Le blocage de paiement est « Non » par défaut, si le paiement d’'une facture doit étre momentanément
bloqué, mettre en « Oui ».

Confidentiel
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K. Pour la ventilation comptable d’une facture, se référer au chapitre 4.2.3Ventilation comptable d’'une facture
ou d’une note de crédit

L. Vérifier le mode de comptabilisation :
Le mode par défaut « Regroupée » ou « Détaillée » est défini dans le paramétrage. Au besoin, il est
possible de changer de mode.

M. Sauvegarder la facture :
Lorsque la facture est sauvegardée, I'écran se réinitialise afin de pouvoir saisir une nouvelle facture ou
une nouvelle note de crédit.

o

=

o)

i

c

o

@)
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4.2.2 Création d’'une nouvelle note de crédit

La création d’'une nouvelle note de crédit peut s’effectuer :

e depuis le menu « Gestion > Facture et Note de crédit »
e depuis la gestion des créanciers

e depuis la gestion des piéces avec le bouton 0

Les étapes de création ressemblent beaucoup a celles effectuées lors de la saisie d’'une facture, les actions
spécifiques aux notes de crédit sont détaillées ci-dessous :

A. Sélection du créancier :

Généralement, la sélection du créancier pour une note de crédit se fait manuellement. Se référer au point
A.2. de la création d’une facture.

A noter, s’il existe une ou plusieurs facture(s) ouverte(s) liée(s) au créancier sélectionné, le champ
« Montant FA » est automatiguement mis a jour avec le montant total de ces dernieres. Le champ
« Montant FA attribué » affiche le statut pour I'attribution a la sauvegarde. Il sera possible de faire cette
attribution uniquement si la ventilation comptable est complétée.

B. Saisir le libellé de la note de crédit :
Par défaut le libellé « Note de crédit » est saisi. Si le mot « Note de crédit » est complétement supprimé,
la liste de tous les libellés utilisés avec le créancier sélectionné s’affiche. Le champ est dynamique, la liste
se met automatiquement a jour dés les 2 premiers caracteres saisis. |l est possible de sélectionner un
libellé déja saisi ou alors d’en saisir un nouveau.

C. Saisir la date de la note de crédit

D. Saisirle N° de la note de crédit (optionnel)

E. Saisir le montant de la note de crédit

F. Le champ référence BVR n’est pas autorisé

G. Saisir la date comptable :

Se référer au point G de la procédure de création d’une facture pour plus de précisions.

H. Sile numéro de piéce automatique n’est pas mis en place, saisir le numéro de piéce.

I.  Saisir un commentaire si nécessaire

J. Les conditions de paiement ne seront pas modifiables car il n’y a pas lieu dans une note de crédit.
Il sera éventuellement possible de modifier le compte collectif créancier.

K. Le blocage d’une note de crédit n’est pas possible. Il suffit de ne pas l'attribuer a une facture.

L. Pour la ventilation comptable d’une facture, se référer au chapitre 4.2.3Ventilation comptable d’'une facture
ou d’'une note de crédit

M. Vérifier le mode de comptabilisation. Le mode par défaut « Regroupée » ou « Détaillée » est défini dans
le paramétrage. Au besoin, il est possible de changer de mode.

N. Sauvegarder la note de crédit.

Lorsque la note de crédit est sauvegardée, I'écran se réinitialise afin de pouvoir saisir une nouvelle facture

ou une nouvelle note de crédit. -g

)
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4.2.3 Ventilation comptable d’une facture ou d’une note de crédit

La ventilation d’'une facture ou d’'une note de crédit se fait a partir du tableau des ventilations qui se trouve en bas

de I'écran d’une facture :
M odel
Ventilation comptable [[[oweas modele 1 & 1 | 3
Compte Libellé Montant Projet N® bon / Commande Type TVA % TWA  Montant TVA @
-
2 9
O

L’écran est partagé en 3 parties :

1. Gestion des modeéles

Cette partie n’est visible que si la valeur du champ « utilisation de modeéles d’'imputation » est définie a
« oui » pour le créancier lié a la facture (voir chapitre La gestion des piéces d’un créancier 4.1.5 La gestion

des pieces

d’un créancier)

Les différents processus sont traités dans le chapitre 4.2.3.2 Gestion des modeles de ventilation

comptable
2. Laliste des

Descriptif d

ventilations validées pour la facture

es différents champs du tableau des ventilations :

Champ Commentaire

Compte Compte de la ventilation

Libellé Libellé de la ventilation

Montant Montant ventilé sur ce compte

Projet Peut afficher le libellé du projet lié

N° bon/ Commande Peut afficher le lien avec 'engagement lié
Type TVA Type de TVA lié au compte

% TVA % de la TVA lié a ce compte

Montant TVA Montant de la TVA

3. Les actions

possibles sur les ventilations

Il est possible d’effectuer plusieurs actions par rapport a la ventilation. Elles sont appelées par les boutons
verts qui se trouvent a droite du tableau des ventilations comptables :

Champ

Commentaire

Permet de consulter les données de la ventilation sélectionnée

Permet de créer une nouvelle ventilation

Permet de modifier la ventilation sélectionnée

@eQ0
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Permet de supprimer la ventilation sélectionnée ?,
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c

o

@)

Succursale :

) ) ) Groupe T2i Suisse SA
www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com Av. des Baumettes 9, 1020 Renens
Canada — France — Suisse Tél. +41 58 666 21 21

53/110

Fax +41 58 666 21 22



Groupe
=

innovation informatique
4231 Gestion des ventilations (Création, modification, consultation)

A. Création d’'une ventilation

Pour pouvoir créer une nouvelle ligne de ventilation, il doit rester un montant a ventiler. Le montant a
ventiler se trouve en bas a droite de I'écran de saisie d’'une facture.
e  Cliquer sur le bouton a qui se trouve a droite du tableau des ventilations
L’écran de saisie d’'une ventilation comptable s’affiche :

i2]

Ventilation comptable

Créancier
Rl el TR i § T =i .
Facture
N° de facture  N° de piéce Libellé Montant
AL e w— R |

Données comptables

Compte * Budget disponible
Libellé * Montant *
[l e Tl i W) G A6 e g e | 0.00

Solde a ventiler
1.500.00
Données TVA X

Code Imposition Date Taux Montant
|TVAnormaIe v‘ |\nc\us vl |26_0?_2018 ‘ﬁ 0.00

Compte

©

Données complémentaires
Détail budget @ @ Montant budget Montant disponible

Projet @ @

Désengagement @ @ Bon numéro Montant commande

X ® @w O

Quitter Enregistrer Zoom Imprimer Infos Aide

e  Saisir le numéro de compte ou sélectionner un compte via le bouton @

e  Modifier le libellé si nécessaire

e  Saisir le montant
Astuce : si le montant a saisir correspond au montant total de la facture ou au solde a ventiler, il
suffit de sélectionner le champ du montant puis valider le champ avec la touche [TAB] ou [Enter]

du clavier numérique. Le montant est automatiquement défini a la valeur du solde a ventiler.

o Vérifier les données TVA et si nécessaire les modifier (ces données sont gérées dans les

paramétrages de la société et devraient normalement étre correctes) %

()

e Saisir les données complémentaires si elles sont configurées (paramétrages adéquats %

nécessaires) o

@)
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e Sauvegarder les données saisies avec le bouton enegsier

L’écran de la ventilation comptable se ferme et une nouvelle ligne de données s’affiche dans le
tableau des ventilations :

[Mouveau modéle ] [+]

Ventilation comptable
% TVA
0.00

Montant TVA
0.00

N° bon / Commande Type TVA

Sans TVA

Libellé
R L B R

Montant
1,500.00

Compte Projet

[=l=[+o]

[N
Le champ « Solde a ventiler » est mis a jour en conséquence.

Si besoin, répéter les opérations ci-dessus pour toutes les ventilations comptables nécessaires.

B. Modification d’'une ventilation existante

Pour modifier une ventilation comptable existante :
e  Sélectionner la ventilation & modifier dans le tableau des ventilations
e  Cliquer sur le bouton qui se trouve a droite du tableau des ventilations

L’écran de ventilation comptable s’affiche en modification :

Imputation comptable -
Ventilation comptable
Créancier

i [ Ty [ - g g
Facture

N° de facture
A L=

Montant
1,500.00

Libelle

e el

N° de piece

Données comptables

Compte * Budget disponible
- [O S . T 0.00
Libellé * Montant *
O T LT T ] 1.500.00
Solde a ventiler
[ 0.00

Données TVA
Code Impaosition Date Taux Montant
[Non impesable v| [SansTVA v [s072018 & 0.00 0.00

Compte

@

Données complémentaires

Détail budget @ @ Montant budget

Montant disponible

Projet &) @

Bon numéro Montant commande

Désengagement @ @

)

Quitter

@ @

Zoom  Imprimer Infos

® @

Enregistrer Aide

e Modifier les données a corriger

e  Sauvegarder les données saisies avec le bouton eesister

L’écran de la ventilation comptable se ferme et le tableau des ventilations est mis a jour avec les
nouvelles valeurs

Siege :
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C. Consultation d’'une ventilation existante

Pour consulter une ventilation comptable existante :

Sélectionner la ventilation a consulter dans le tableau des ventilations

e  Cliquer sur le bouton @ qui se trouve a droite du tableau des ventilations

L’écran de I'imputation comptable s’affiche en lecture :

Imputation comptable [x]

Imputation comptable

Créancier
“ T B ule™ "HE R () aleew mecilen
Facture
N° de facture ~ N° de piéce Libellé Montant
T - 1,500.00
Données comptables &
Compte Budget disponible
g g e s ey e e — 000
Libelle Montant
Tal™ MU B ol TR R 1,500.00
Solde a ventiler
0.00
Données TVA
Code Imposition Date Taux Montant
Non imposable Sans TVA 26.07.2018 0.00 0.00
Compte

Données complémentaires

Détail budget Montant budget Montant disponible

Projet

Désengagement Bonnuméro  Montant commande

X @® O@

Quitter Zoom  Imprimer Aide

Les données affichées sont identiques a celles de I'’écran de la modification d’'une ventilation
comptable. Elles ne peuvent cependant pas étre modifiées.

Pour fermer cet écran, il existe 3 iossibilités :

o soit cliquer sur la croix qui se trouve en haut a droite de I'écran

o soit cliquer sur le bouton @i qui se trouve en bas a gauche de I'écran

o soit taper sur le bouton [ESC] du clavier

D. Suppression d’'une ventilation comptable

Pour supprimer une ventilation comptable existante :

Siege :
Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre

Tél. +41 58 666 20 20
Fax +41 58 666 20 21

Sélectionner la ventilation a modifier dans le tableau des ventilations
Cliquer sur le bouton @ qui se trouve a droite du tableau des ventilations

La ligne de ventilation est supprimée du tableau.

Sauvegarder la suppression avec le bouton ewessier

Confidentiel
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4.2.3.2 Gestion des modeles de ventilation comptable

Il est possible de créer des modéles a partir de la ventilation d’'une facture si dans les données du créancier la
valeur du champ « utilisation de modéles d’imputation » est a « Oui ». Une fois créés, les modeles peuvent étre
utilisés pour la saisie des prochaines factures.

A. Création d’'un modéle de ventilation

Pour créer un nouveau modéle d'imputation comptable pour un créancier, il faut partir d’'une facture qui
contient la ventilation a sauvegarder (au moins une ligne dans le tableau des ventilations comptables).

Puis suivre les étapes suivantes :

e  Cliquer sur le bouton e

|N0uveau modéle v|

Attention, ce champ n’apparait pas si, dans les données du créancier, les modeles d’imputation
comptable ne sont pas permis.

iz Modeéles des ventilations de factures -

Création du modéle des ventilations

Les données de ventilations ci-d seront gi pour ce cré
prochaines saisies de facture.

et pourront étre réutilisées lors des

Titre du modéle : || |

Données de ventilation
Compte Libellé de ventilation
== rul arl FEF ey I n e e ~

’ ® &

Enreqistrer Ouitter

Les données de ventilation qui seront sauvegardées sont affichées dans le tableau « Données
de ventilation »

e  Saisir un nom pour le modeéle
e Sauvegarder le modéle avec le bouton ewesster
Le nom du modéle enregistré s’ajoute a la liste des modeles.

B. Utilisation d’'un modéle de ventilation

Lors de la saisie d'une facture, si un modéle d’'imputation comptable existe, il est possible de I'utiliser pour
simplifier la saisie des comptes a ventiler.

e  Sélectionner le modele désiré

Le tableau des ventilations comptables se met a jour avec les comptes sauvegardés dans le
modele.

Le nom du modéle sélectionné reste affiché dans la liste des modéles et le bouton c est

@ :

remplacé par celui de modification g

°

e  Sélectionner les lignes ventilées et modifier les montants avec ceux de la nouvelle facture s

@)
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C. Madification d’'un modéle de ventilation

Lorsqu’un modéle d’'imputation comptable est appliqué, il est possible de modifier les données comptables
et d’appliquer ces nouveaux comptes au méme modéle ou d’enregistrer un nouveau modeéle.

Siege :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
Tél. +41 58 666 20 20

Fax +41 58 666 20 21

Modifier les données comptables appliquées depuis un modéle d’'imputation existant

Cliquer sur le bouton

L’écran de modification du modéle des ventilations s’affiche :

iz}

Modification du modeéle des ventilations

comme modéle pour ce créancier et pourront étre réutilisées lors des

Les d ées de ilati ci seront gistré
prochaines saisies de facture.

Titre du modeéle : T

Données de ventilation
Compte Libellé de ventilation
- Y R e SRR e L R manld

qui se trouve a coté de la liste des modeles

P @ X

Alouter Enreaistrer Cuitter

Depuis un modele existant, il est possible de le modifier ou d’en créer un nouveau :

o Modifier un modele existant : Cliquer soit sur le bouton emesseer

o  Créer un nouveau modele sur la base d’un existant : Modifier le nom du modéle et clique

+

sur le bouton souer, le nouveau modéle s’affichera dans la liste des modéles

d’'imputation comptable.

www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com

Canada - France — Suisse
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4.2.4 Paiement échelonné

Pour les factures payables par acomptes, il est désormais possible de définir les acomptes a la saisie des factures.
Un tableau d’échéance est prévu a cet effet.

Etapes pour la saisie d’une facture payable par acomptes (a ajouter au processus de création d’'une facture) :

Paiement échelonné

E‘? Oui O Mon

A. Sélectionner la valeur « oui » au champ « Paiement échelonné » :

La partie « Echéance » de I'écran de saisie des factures se transforme en « Liste des échéances
d’acomptes » :

Facture et Note de crédit

Lecture optique Créancier *
| ! L

Type d'écriture * Libelle

|Facture V| el ‘

Détail de la piéce

Date facture * N° de facture Montant facture * Référence BVR Montant NC Montant NC attribué
[eror20ts | [ ] 500.00) ¢ ) 0000000 | Aucune NC disponible
Date comptable * N° de piece * Commentaire Paiement & é Nombre d'échéances
&= 201862247 I || ®oui Onen P
Conditions de paiement, échéance et escompte
Référence de paiement * Liste des échéances d’acomptes
|F‘DSlﬁl’|anCEf T Vl Echéance Paiement par Montant Blocage (+]
26.08.2018 Non spécifié [+] 260.00 O (0]
Compte collectif* FEAIEFINT] | Non spécifié v 250.00 O
(2} Créanciers année en cours on speele .
Iy
Total des acomptes 500.00
= . 8 hd
Ventilation comptable Noweay moddle | ©
Compte Libellé Montant Projet N° ben / Commande Type TVA % TVA  Montant TVA @
o
@
©
Mode de comptabilisation Solde a ventiler 500.00
® Détaillée O Regroupée
B. Modifier le nombre d’échéances a mettre en place.
3 possibilités sont offertes :
Nombre d'échéances
2 2
1. Saisir le nombre d’échéances directement dans le champ suivant :
Nombrg-d-gché
. 2 [ ,
2. Cliquer sur un les boutons en regard du champ — pour ajuster le nombre

d’échéance correct

3. Ajouter une ligne manuelle par le clic sur le bouton 0 dans le tableau de la liste des échéances
d’acomptes.

Pour les deux premiéres possibilités, le tableau se met a jour automatiguement de la maniére suivante :

e Le nombre de ligne dans le tableau de la liste des échéances des acomptes se met
automatiquement a jour
e Chaque échéance est calculée automatiquement. Les échéances sont modifiables

manuellement. g

e Le montant de la facture est réparti automatiquement sur toutes les échéances. Les montants )

sont modifiables manuellement. “g

@)
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C. Pour chaque échéance, vérifier :
o ladate d’échéance
o l'organisme de paiement « payés par », par défaut « non spécifié »
o le montant de 'acompte

La valeur de chacun de ces champs est modifiable. De plus, chaque acompte peut étre bloqué au besoin.
=2
@

D. Sauvegarder les données avec le bouton e

425 Gestion des factures / notes de crédit — Champs modifiables

La gestion des modifications des factures et notes de crédit a complétement été revue. Selon I'avancement du
traitement des facture et notes de crédit, I'utilisateur a la possibilité de modifier certains champs.

Le traitement des factures et notes de crédit a été subdivisé en 4 étapes. Les statuts des factures et notes de crédit
a chacune de ces étapes sont les suivants :

Code utilisé dans le document Description

n.cetn.p Non comptabilisé et non payé
n.c et p. Non comptabilisé et payé
cetn.p Comptabilisé et non payé
c.etp. Comptabilisé et payé

Remarques : les factures qui sont dans une proposition de paiement sont temporairement bloquées a la
modification jusqu’a la validation de cette derniere.

Le tableau ci-dessous permet d’avoir une vue d’ensemble de tous les champs et de la possibilité de les modifier

selon leur statut.

Statuts Facture / NC Facture /NC  Facture/ NC Facture/NC

p n.c. etn. n.c. et p. c.etn. c. etp.
Données P P P P

Données générales de la facture

Type d’écriture

Libellé X X X X
Date facture X X X

No de facture X X X @

Montant facture X

Référence BVR X X

Date comptable X X

No de piéce X @ X @
Commentaire

Paiement échelonné

Référence de paiement

X | X | X | X

Echéance

Compte collectif

X

Paiement effectué par

Blocage paiement

XX | X[ X|[X]|X|X|X
x

Mode de comptabilisation

Données de la ventilation comptable

Confidentiel

Bouton consulter X X X X
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Statuts Facture / NC Facture /NC  Facture/ NC Facture/NC

n.c.etn.p n.c. et p. c.etnp

X X

DIIIEES

Bouton ajouter

c. et p.

Bouton modifier X @

X®

Bouton supprimer

Modéle de ventilation (sélection)

Modeéle de ventilation (création)

Compte

Libellé

Montant

Code TVA

Date TVA

XIX[X[X|X[|X|X[|X|X|X

Imposition TVA

X
()

Montant TVA

Compte TVA

Détail budget

X | X[ X

Projet

XIX X[ XXX [X[X[X|X|X|X[X|X|X

Désengagement X

n.c. = non comptabilisé / c. = comptabilisé / n.p. = non payé / p. = payé
® Voir détail dans le paragraphe « Régles « métier » »
@ Seulement si attribution manuelle du no de piece

@ Seulement si le no de facture n’est pas pris en compte dans le libellé de ventilation

Siege :
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4.2.5.1 Reégles « métier » concernant la modification du libellé des ventilations comptables
D’une maniére générale, il y a lieu d’appliquer les mémes regles « métier » que lors de la saisie initiale.

® Modification du libellé dans la ventilation comptable

Facture en statut « comptabilisé » :

Dans ce cas, la modification de la ventilation comptable n’est plus autorisée. Fait exception a cette regle
le(s) libellé(s) de la ventilation qui pourrait(ent) étre modifié(s) sous réserve que le libellé de I'écriture
correspondante dans la comptabilité générale (CG) soit également modifié.

Il faut pour cela gqu’un lien permette d’identifier sans équivoque I'écriture dans le module correspondant pour
gue la modification du libellé soit automatisée (lien possible no piece).

» Silelien existe, l'utilisateur est interpellé pour lui demander s’il souhaite aussi modifier le libellé dans
la comptabilité générale.

Citizen 2 DEMO [Créanciers, Commune des Trois Sapins, 2019]

Correspondance trouvée dans la comptabilité générale
! % Date comptable : 26.04.2019 / no piéce : 201962373 J Libellé : ACTING SARL/Notes de crédit / Montant : 300.00
Voulez-vous également mettre & jour le libellé de récriture dans le module de comptabilité générale?

De méme, si un libellé d’une écriture en provenance des créanciers est modifié dans la comptabilité
générale, il y a lieu de modifier également le libellé de la ventilation comptable correspondante dans

la comptabilité des créanciers :

Citizen 2 DEMO [Comptabilité, Commune des Trois Sapins, 2019]

Correspondance trouvée dans la comptabilité créancier
! N® de facture:123456 [ Date pigce : 16.05.2013 / no pigce : 201952409 / Montant facture : 35.00
I Libellé de ventilation : ASICOPE/Factures test / montant de la ventilation 55.00
Youlez-vous également mettre a jour le libellé de 'écriture dans le module des créanciers

|Dui||Nnn|

» Sile lien n’existe pas, I'utilisateur est informé qu’il doit effectuer la méme modification dans le module
en correspondance.

Citizen 2 DEMO [Créanciers, Commune des Trois Sapins, 2019]

Ne pas cublier d'effectuer
l i la méme modification dans le libelé
de récriture correzpondante dans la comptabilité générale

Citizen 2 DEMO [Comptabilite, Commune des Trois Sapins, 2019]

Ne pas oublier deffectuer la méme
l B modification dans le livellé de la
wventilation comptable de l'écriture
correspondante dans les créanciers.
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4.2.5.2 Montant TVA dans les ventilations comptables — Montant modifiable

Le montant TVA doit également pouvoir étre modifié. Lorsqu’'une facture liée a de la TVA récupérable est ventilée
sur plusieurs comptes, il se peut que les calculs des montants TVA ne correspondent pas a 100% au montant TVA
total de la facture (dd aux divers arrondis de calcul). Il est donc nécessaire de pouvoir modifier manuellement ce

montant.

Si le montant saisi par I'utilisateur differe de plus de CHF 1.00 du montant calculé, un message d’avertissement
apparait pour le rendre attentif. La modification du montant TVA est de la responsabilité de I'utilisateur.

4.3Gestion des paiements manuels

Le paiement manuel se trouve dans le menu « Gestion > Paiement manuel ».

L’écran de saisie d’'un paiement manuel s’affiche :

t]

Paiement manuel

Créancier

Piece
[ ]e

Type de piéce Montant de la piéce Solde de la piéce Solde créancier

Ecriture de paiement

Date comptable  Type d'écriture Paiement effectué par

27.07.2018 |9 -

Libellé Montant

Compte Libellé du compte d'escompte

Libellé Montant

X @ ONO)

Quitter Enregistrer Zoom Imprimer Infos Aide

o

=

o)

i

c

o

@)
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Description des champs de I'écran de saisie d’'un paiement manuel :

Champ Commentaire

Référence du créancier.

Pour sélectionner un créancier :
e  sOit saisir le nom ou numéro du créancier

e soit passer par I'aide a la sélection représentée par le bouton @

Créancier
Si cet écran est ouvert depuis la gestion des pieces, le champ « Créancier » est
automatiquement rempli avec les données du créancier qui se trouve a I'origine de
I'appel.
Ce champ est obligatoire.
Permet de sélectionner la piéce a payer. En regard de ce champ, le libellé de la piece
est affiché.
Pour sélectionner une piéce :
e soit saisir le numéro de piéce
Piece . b 4 o } . @®
e soit passer par I'aide a la sélection représentée par le bouton
Si cet écran est ouvert depuis la gestion des piéces, le champ « Piece » est
automatiquement rempli avec le numéro de piéce qui se trouve a 'origine de I'appel.
Ce champ est obligatoire.
Type de piece Type de la piece (généralement « Facture »)
Montant de la piéce Montant total de la piece

Solde & payer de la piéce. Sile montant du paiement est modifié, le solde de la piéce

Solde de la piece g i
est mis a jour automatiquement.

Solde créancier Solde ouvert du créanciers

Date comptable du paiement. Par défaut, c’est la date du jour qui est pré-saisie, elle

Date comptable peut étre modifiée.

Type d’écriture Type d’écriture (Dans ce cas, il sera toujours « Paiement »)

Permet de sélectionner par quel moyen le paiement manuel sera effectué.

Paiement effectué par Lorsqu’'un moyen de paiement est sélectionné, le compte de comptabilité lié est
affiché en dessous de ce champ.

Libellé de I'écriture de paiement. Par défaut, le libellé est « Paiement manuel », il

Libellé peut étre modifié.

Montant Montant du paiement, ce champ est modifiable.
Escompte (bouton) Permet de saisir un montant d’escompte sur le paiement.
Compte d’escompte Compte par défaut des escomptes, il peut étre modifié.

Libellé du compte de

, Libellé du compte par défaut des escomptes ou de celui sélectionné
'escompte

o

. . , Libellé de I'écriture d’escompte. Par défaut, le libellé est « Escompte », il peut étre &

Libellé de 'escompte g, °

modifié. =

o

Montant de 'escompte Permet de saisie le montant de I'escompte. O
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4.3.1 Création d’un paiement manuel

Etapes pour la saisie d’'un paiement manuel :

A. Sélectionner le créancier concerné par le paiement manuel

e soit en saisissant directement une partie de son nom dans le champ Créancier et en validant avec le
bouton [TAB] ou [Enter] du clavier numérique

e soit en cliquant sur le bouton de recherche @

o L’écran de sélection du créancier s’affiche :
&

Sélection d'un créancier

No ou Nom :

Liste des créanciers avec postes ouverts

Numéro
Personne morale

Personne morale

X @& @

Quitter Sélection Zoom Imprimer Aide

Remarque : seuls les créanciers avec un poste ouvert seront affichés.

o Sélectionner le créancier avec un double-clic sur la ligne du créancier ou en sélectionnant la

ligne du créancier et en cliquant sur le bouton s#een

o Le nom du créancier est affiché dans le champ « Créancier »

B. Saisir le numéro de piéce a payer ou sélectionner la piece en passant par le bouton @ en regard du

()

champ « Piéce » g

o

Si la saisie du numéro de piéce n’est que partielle ou si la deuxiéme possibilité de recherche est choisie, "g

I’écran de sélection d’'une piéce s’affiche : o
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H
Sélection d'une piece
Numéro de piéce interne : ]

Liste des piéces

M interne Date piéce  Date valeur MNom Montant

s
X @& @

Quitter Selection Zoom Imprimer Aide

o Cet écran n’affiche que les pieces ouvertes du créancier sélectionné.

o Pour sélectionner la piéce, faire un double-clic sur la ligne correspondante ou sélectionner

la ligne et cliquer sur le bouton “*=<en

Lorsque le numéro de piece est validé les champs suivants sont mis a jour :
e Lelibellé de la piéce (il est affiché a droite du champ piéce)
e Le type de facture
e Le montant de la facture sélectionnée
e Le solde la facture
e Le solde créancier
e Le montant du paiement (il est mis a jour avec le solde de la facture a payer)

C. Modifier la date comptable si nécessaire

D. Sélectionner le mode de paiement (champ « Paiement effectué par »)
Le numéro de compte de disponibilité touché par le paiement est affiché en dessous de ce champ.

E. Modifier le libellé si nécessaire

F. Modifier le montant a payer si nécessaire
Si le paiement ne contient pas d’escompte, passer directement a I'étape J. de sauvegarde.

G. Pour saisir le montant de I'escompte, cliquer sur le bouton

o

Tous les champs concernant I'escompte s’activent. Le bouton se transforme en bouton S

©

. Pour annuler I'activation de I'escompte, il suffit de cliquer sur ce bouton. §
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Le compte par défaut pour les escomptes est mis automatiquement a jour avec celui qui est paramétré
dans les données du créancier ou s'il n'y en a pas avec celui paramétré dans les données sociétés de
I'application.

H. Modifier le libellé de 'escompte, si nécessaire

I.  Saisir le montant de I'escompte (ATTENTION: le montant du paiement n'est pas mis a jour

automatiquement, il doit étre modifié manuellement)

J. Sauvegarder les données avec le bouton evegster

5. Menu Consultation

5.1Recherche multicritére

La recherche multicritére se trouve sous le menu « Consultation > Recherche multicritére ».

Par défaut, toutes les écritures de I'exercice courant sont affichées :

i)

Recherche multicritére

Filtres & 1

Créancier

@

Type d'écriture
Tous

i

Date de la piece (%)

Du: [01.01.2018

=]
Au: =]

Date valeur (%)

Du: [01.01.2018 | &
=4

Au:

Montant

el —
Maximum: | 000

N° de Facture / NC

Ne de pigce

]

Résultat - 143 documents trouvés

Date piéce
- .
o
Ll ]
Lol WP
=R
= A
Ll
TN -
L. ]
= -
L.
ETE -
T
Tl i
=
LI ]
Ll
TN -
L. ]
= -
L.
arars
T
Tl i
=
LI ]
Ll
CTYE -

=

Date compta Type

L.
araa
LR
[
= =
=1 A
Ll
TN -
L.
=
L.
rara
Lt ]
i
=F =
LTI
Ll
TN -
L.
=
L.
arar
Lt ]
i
=F =
LTI
Ll
LY -

=

FRFRRERRIE

FRIPERATEERRAF

2

N® de Pigce Libellé
S

i e e e ———————

Montant Créancier

>

)

Quitter Précédent

Suivant

Zoom

@@®®

Imprimer

Aide

P P
For Ehcel
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L’écran se compose de 2 parties :

1. Lesfiltres:

®

Date de la piece ®

Montant

winimum: [ 0.00)
Maximum: [ 000
N° de Facture / NC

N° de piéce

Filtres Champ Commentaire

Créancier Créancier Permet de sélectionner un créancier en particulier et

[ | @ d’afficher toutes les écritures de I'exercice courant liées a
o ce créancier.

Type d'écriture

[Tous v] Pour sélectionner un créancier :

e saisir une partie du nom du créancier et valider
le champ. Si un créancier unique est trouvé, le

Du: [01.01.2018 | [ filtre se fait automatiquement. Si plusieurs
Au: = créanciers sont trouvés I'écran de sélection d’'un
Date valeur () créancier s’affiche :
Du: [01.01.2018 | &5 i ElEE e —
Au: =] Sélection d'un créancier

Nooulom: (S ]

Liste des créanciers
Numéea Type
i L . i

® 9 @@ ®

Sélectionner ensuite le créancier choisi et le filtre
des données se fait automatiqguement.

e cliquer sur le bouton de recherche @ . L’écran
de recherche d’un créancier ci-dessus est aussi
affiché, mais sans filtre. Il suffit de saisir une
partie du nom ou du numéro d’un créancier et la
liste est automatiquement diminuée aux valeurs
correspondant a la recherche.

Sélectionner ensuite un créancier.

Type d’écriture

Permet d’afficher les piéces du type sélectionné.
Il est possible d’afficher les types de piéces suivants :
e Tous
e Facture
¢ Note de crédit
e Paiement
e Compensation
Par défaut, tous les types de pieces sont affichés.

Date de la piece
(Du ... Au ...)

Il est possible de filtrer les pieces par date de piece.

Il est possible de mettre une date de début et/ou une date
de fin de la période.

Par défaut, la date de début de la piece est le 1°" janvier
de I'année courante.

Siege :
Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre

Tél. +41 58 666 20 20 Canada

Fax +41 58 666 20 21

www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com

o

Date valeur (Du Il est possible de filtrer les piéces par date valeur. é
Au ...) Il est possible de mettre une date de début et/ou une date b=
de fin de la période. 8
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Par défaut, la date valeur de début est le 1° janvier de
I'année courante.

Montant Il est aussi possible de filtrer les piéces par montant.

(Minimum/Maximum) | || est possible de mettre un montant minimum et/ou un
montant maximum.

N° de facture / NC Il est possible de filtrer directement sur un numéro de
facture ou de note de crédit particulier.

N° de piece Il est possible de filtrer directement sur un numéro de
piece particulier.

Note : L'icdne suivant apparait dés qu’un filtre est appliqué : ®
Il peut se trouver a différents niveaux :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre

Tél. +41 58 666 20 20
Fax +41 58 666 20 21

A coté de « Filtres » : en cliquant dessus, tous les filtres mis par I'utilisateur sont supprimés

A cdté de chacun des filtres décrit ci-dessus : en cliquant dessus, le filtre en question est
supprimé

Confidentiel
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2. Laliste des piéces correspondant aux filtres sélectionnés

Résultat - 151 documents trouvés

Date piéce  Date compta Type N° de Piéce Libellé Montant Créancier

B

HEFTE EFTE L L L I S e s ]
- s = T Bl e — el =. ol
il e e ] =g =m —_ g
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Le nombre de documents trouvés par rapport aux filtres sélectionnés est affiché en haut a droite de I'écran.

Champ Commentaire

Date piece Date de la piece

Date comptable Date comptable de la piece

N° de la piece Numéro de la piece (numéro Citizen)

Libellé Libellé de la piece

Montant Montant de la piece

Créancier Numeéro du créancier lié a la piece
Nom du créancier lié a la piéce

A noter : il est possible de faire un extraction PDF ou Excel de cette liste avec respectivement les boutons

Les boutons d’action

Les actions sont représentées par des pastilles vertes. Elles sont activées uniquement si l'utilisateur a les
droits d’acces et si le contexte dans lequel il se trouve permet I'action en question.

En consultation, seule la visualisation est possible :

Champ Commentaire
Permet de visualiser les données du mouvement de la piéce sélectionnée. <
=
@ Le détail de I'écran est décrit dans le chapitre 4.1.5.7 Consultation d’un )
mouvement depuis la gestion des piéces d’un créancier. b=
o
@)
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5.2Echéancier

L’échéancier se trouve sous le menu « Consultation > Echéancier » :

Echéanciers -
Echéancier
Genre : 1 Date valeur jusqu'au Nombre de jours
|® Echsancier © Prévision 03112018 | 30 60 90
Détail
2 90 jours. 60 jours. 30 jours
Créancier Echue au 05.08.2018  Echue au 04.09.2018  Echue au 04.10.2018  Echue au 03.11.2018 Non échue Total factures Note de crédit Solde créancier
m [T 0B
T (5l =t [ (&1 =y
¥ L
i i
[ [ LT .y
¥ ¥ ¥ ¥
an an
r r
R = B
=i i i i
[ LT R i i
[T wal (Bl wal .|
< (=1, (1. 1. =i i (=1,
T T I e ¥ L Lin .
AL I ai ai ai
Récapitulatif 3
i 90jours 60jours 30jours
Echue au 05.08.2018  Echue au 04.09.2018  Echue au 04102018  Echue au 03.11.2018 Non échue Total factures Note de crédit Solde créancier
Totalisation 1 1 [r1 " 1A TR w1
Quitter Infos

Cet écran permet d’avoir deux vues différentes de I'état des créances a partir d’une date valeur définie :

e « Echéancier » permet d’avoir un état des factures en souffrance
e« Prévision » permet d’avoir une projection des montants a payer a court, moyen et long terme par rapport

aux factures saisies

L’écran se compose de 3 parties :

1. Lesfiltres:

Genre :

@® Echéancier O Prévision

Nombre de jours

[ 3 e

Date valeur jusqu'au

12102018 | E§

Champ

Commentaire

Genre
Echéancier / Prévision

Permet de changer la vue affichée.
La valeur « Echéancier » est la valeur affichée par défaut.
La vue « Echéancier » permet d’afficher simultanément :
e Lesfactures non échues par rapport & la « date valeur jusqu’au »,

e Les factures échues dans les xx nombres de jours selon les
nombres saisis dans les trois champs « Nombre de jours »

En d’autres termes, la vue « Echéancier » permet d’avoir une vue sur les
factures en demeure et depuis combien de temps.
La vue « Prévision » permet d’afficher simultanément :

e Les factures échues par rapport a la « Date valeur jusqu’au »

e Les factures qui vont échoir dans les xx nombres de jours selon
les nombres saisi dans les trois champs « Nombre de jours »

Siege :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
Tél. +41 58 666 20 20

En d’autres termes, la vue « Prévision » permet d’avoir une vue sur les .E_{
besoins en liquidité pour payer les créanciers et dans quels délais (a 30, S
60 ou 90 jours par exemple) 2
5

@)
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Champ Commentaire

Permet de saisir une date de référence pour I'affichage des données dans
le tableau

Date valeur jusqu’au

Nombre de jours Permet de saisir trois périodes pour l'affichage des données dans le

tableau

2. Le détail :
Le tableau du détail afficher des informations différentes selon le genre sélectionné.

Données de la vue « Echéancier » :

Ex. date valeur au 03.11.2018 / Nombre de jours : 30 ; 60 ; 90

Détail
i S0jours 60jours 30jours
Créancier Echue au 05.08.2018 Echue au 04.09.2018 Echue au 04.10.2018 Echue au 03.11.2018 Non échue Total factures Note de crédit ‘Solde créancier
e T RERT R - EmE A
i il e [ ] - P .y P -y
e L L
BT B ' 1 1
bl S OE R = [ [ =
L EETRE [ [ =
P e 1rmE irmE 1rae
e e E T T
- ol ol
L T
----- [ [ ] [ 1
T ! § = i i
e T a a aam v

Echue au dd.mm.yyyy

Ou aa est le troisieme nombre saisi
dans le champ « Nombre de jours » et
dd.mm.yyyy est la date valeur saisie
moins aa jours + 1 jour

Champ Commentaire
Créancier Nom du créancier
aa jours Montant des factures échues pour chaque créancier depuis plus du

troisieme nombre de jour saisi dans le champ « Nombre de jours ».

Dans I'exemple ci-dessus, le montant des factures échues depuis plus
de 90 jours de la date saisie dans le champ « Date valeur jusqu’au »,
soit toutes les factures échues depuis le 05.08 (03.11- 90j) et avant.

bb jours
Echue au dd.mm.yyyy

Ou bb est le deuxieme nombre saisi
dans le champ « Nombre de jours » et
dd.mm.yyyy est la date valeur saisie
moins bb jours + 1 jour

Montant des factures échues pour chaque créancier depuis la date
représentant le deuxieme nombre saisi dans le champ « Nombre de
jours » jusqu’a la date représentant le troisieme nombre saisi dans le
champ « Nombre de jours » (+1 jour).

Dans I'exemple ci-dessus, le montant des factures échues pour chaque
créancier du 06.08.2018 (03.11 - 90j + 1j) au 04.09.2018 (03.11 — 60j).

cc jours
Echue au dd.mm.yyyy

Ou cc est le premier nombre saisi
dans le champ « Nombre de jours » et
dd.mm.yyyy est la date valeur saisie

Montant des factures échues pour chaque créancier depuis la date
représentant le premier nombre saisi dans le champ « Nombre de
jours » jusqu’a la date représentant le deuxi€¢me nombre saisi dans le
champ « Nombre de jours » (+ 1 jour).

Dans I'exemple ci-dessus, le montant des factures échues pour chaque

moins cc jours + 1 jour créancier du 05.09.2018 (03.11 — 60j + 1j) au 04.10.2018 (03.11 — 30j). g

. . ()

Echue au dd.mm Montant des factures échues pour chaque créancier depuis la date =2

MM-yyyy valeur saisie jusqu’au premier nombre saisi dans le champ « Nombre 5

de jours » (+ 1 jour). O
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Ou dd.mm.yyyy est la date valeur
saisie moins bb jours

Dans I'exemple ci-dessus, le montant des factures échues pour chaque
créancier du 05.10.2018 (03.11 — 30j +1j) au 03.11.2018.

Non échue

Montant des factures non échues pour chaque créancier a la date
valeur saisie

Total facture

Montant total des factures ouvertes de chaque créancier

Note de crédit

Montant ouvert des notes de crédit et qui pourrait étre attribué aux
factures ouvertes

Solde créancier

Montant total net des factures ouvertes de chaque créancier

Données de la vue « Prévision

» .

Ex. date valeur au 03.11.2018 / Nombre de jours : 30 ; 60 ; 90

Détail

Créancier Echue au 03.11.2018

) 30jours 60 jou ) 90 jours Echue a plus
Echue 2u 03.12.2018  Echue au 02.01.2019  Eehue au 01.02.2019 de 90 jours Total factures Solde eréancier

Note de crédit

Champ

Commentaire

Créancier

Nom du créancier

Echue au dd.mm.yyyy

Ou dd.mm.yyyy est la date saisie
dans le champ «Date valeur
jusqu’au »

Montant des factures échues pour chaque créancier a la date valeur
saisie.

Dans I'exemple ci-dessus, le montant des factures échues pour chaque
créancier au 03.11.2018.

aa jours
Echue au dd.mm.yyyy

Ou aa est le premier nombre saisi
dans le champ « Nombre de jours » et
dd.mm.yyyy est la date représentant
la valeur saisie plus le premier
nombre de jour saisi dans le champ
« Nombre de jours »

Montant des factures pour chaque créancier qui vont échoir dans un
délai représenté par le premier nombre saisi dans le champ « Nombre
de jours » par rapport a la date valeur saisi.

Dans l'exemple ci-dessus, le montant des factures pour chaque
créancier qui vont échoir entre le 04.11.2018 et le 03.12.2018
(04.11.2018 + 30j).

bb jours
Echue au dd.mm.yyyy

Ou bb est le second nombre saisi
dans le champ « Nombre de jours » et
dd.mm.yyyy est la date représentant
la date valeur saisie plus le second
nombre de jour saisi dans le champ
« Nombre de jours »

Montant des factures pour chaque créancier qui vont échoir dans un
délai entre le premier (+1 jour) et le deuxi€me nombre saisi dans les
champs « Nombre de jours » par rapport a la date valeur saisie.

Dans I'exemple ci-dessus, le montant des factures pour chaque
créancier qui vont échoir entre le 04.12.2018 (03.11.2018 + 30j + 1)) et
le 02.01.2019 (03.11.2018 + 60j).

cc jours
Echue au dd.mm.yyyy

Montant des factures pour chaque créancier qui vont échoir dans un
délai entre le deuxiéme (+1 jour) et le troisieme nombre saisi dans les
champs « Nombre de jours » par rapport a la date valeur saisie.
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Ou cc est le troisieme nombre saisi

dans le champ « Nombre de jours » et ) i
dd.mm.yyyy est la date représentant Dalns !exemple C! dessus, le montant des factures pour .chague
la date valeur saisie plus le troisigme | Créancier qui vont échoir entre le 03.01.2019 (03.11.2018 + 60j + 1j) et

nombre de jour saisi dans le champ | le 01.02.2019 (03.11.2018 + 90j).

« Nombre de jours »

Montant des factures pour chaque créancier qui vont échoir dans un
délai supérieur au troisieme nombre de jours saisi dans le champ

Echue a plus de cc jours -
« Nombre de jours ».

Ou cc est le troisieme nombre saisi
dans le champ « Nombre de jours » | Dgns I'exemple ci-dessus, le montant des factures pour chaque

créancier qui vont échoir a plus de 90 jours donc apres le 01.02.2019.

Total facture Montant total des factures ouvertes de chaque créancier

Montant ouvert des notes de crédit et qui pourrait étre attribué aux

Note de crédit
factures ouvertes.

Solde créancier Montant total net des factures ouvertes de chaque créancier

3. Le récapitulatif :
Le récapitulatif affiche les montants totaux de chaque colonne selon le genre sélectionné.

Données du récapitulatif de la vue « Echéancier » :

Récapitulatif

) % jours 60jours 30jours
Echue au 05.08.2018  Echue au 04.09.2018  Echue au 04.10.2018  Echue au 03.11.2018 Non échue Total factures Note de crédit Solde créancier

Totalisation

Données du récapitulatif de la vue « Prévision » :

Récapitulatif

30 jours 60 jours 90 jours Echue a plus

Echue au 03.11.2018  Echue au 03.12.2018  Echue au 02.01.2019  Echue au 01.02.2019 de 90 jours Total factures Note de crédit Solde créancier

Totalisation

Note :

Il est possible de modifier la date valeur de référence et/ ou les nombres de jours afin de modifier la vue selon les
besoins. A chaque modification, le tableau du détail et le récapitulatif sont mis & jour automatiquement.

Confidentiel
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6. Menu Traitements

6.1Proposition de paiements

La gestion des propositions de paiements se trouve sous le menu « Traitements > Propositions de paiements » :

D} Proposition en cours

® Proposition s

X e

Quitter Précédent  Suivant

Propositions de paiements

Proposition en cours

Numéro Echéance  No de piéce NC  Escompte Paiement

{Pas de en cours

a®m O
E’;E‘F“ Ex

port
Zoom  Imprimer Aide el

Blocage

A l'affichage de I'écran, si une proposition de paiements est en cours elle est affichée. Si aucune proposition de
paiements n’est en cours, I'information « Pas de proposition en cours » est affichée comme ci-dessus.

Propositions de paiements

Siege :
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(Ol Proposition en cours,
® Proposition traitées Proposition en cours (12816)
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e i e el b = L | - wimm O
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T NN roumr = am L N
oo ] . " am. anm
e il i B 7 ] T Tmui =i e [
iy e iy S = L L - HE O =
S LA T AN == . ¥ mam e .
LB L LE o nm [ |
NS PONTUE T s N - <40 MmO
e el B F o B il = EE O
iy e ey g = Do oy = @ O
e e == - ™ il O =
PR L S - an am [ |
T T N " am. EE O
[ T ] o L= ey EE O
iy e iy S = " - HE O
LE T T LR LET ] ¥ ES | O
L L. = b A = . - nm a0
e LR by <1 =R O E
Disponible " Solde s T Total C
g
[ orome T T z
()
8
. c
® o @ 3
Quitter Précedent  Suiant  Zoom  Imprimer Aide Egpart Export (@]
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6.1.1 Génération d’une nouvelle proposition de paiements

Etapes pour la génération d’'une nouvelle proposition de paiements :

e  Cliquer sur le bouton m . Si une proposition est déja en cours, il faut :
o soit la supprimer en cliquant sur le bouton

o soit terminer le processus de génération selon les indications ci-dessous.

o Définir les criteres de sélection des factures a payer dans I'écran de génération de proposition :

Génération proposition -
oy . "
Génération proposition
Catégorie de créanciers |Toutes les catégories v |
Nom créancier Du | k2]
Au | ‘ (0]
Libelle
Date limite d'échéance * l:| =
Date prévue de la prochaine proposition © l:l =]
MNombre de jours entre échéance et paiement avec escompte [l
Factures arrivées a échéance [l
Factures avec pte entre éché et prochai [l
Factures échues entre la date d'échéance et prochaine [
Trésorerie pour k2]
Générer la proposition

Descriptif des critéres disponibles :

Champ Commentaire

Permet de sélectionner une catégorie de créancier en particulier, si

Catégorie de créanciers des catégories ont été définies dans le paramétrage

Permet de sélectionner une série de créanciers par ordre

Nom créancier Du ... Au ... alphabétique entre deux limites

Permet de saisir le libellé du mouvement de paiement. La valeur

Libellé « Paiement » est définie par défaut.

Permet de saisir la date limite d’échéance. Généralement, la date

Date limite d'échéance du jour ou la date prévue pour le paiement.

Permet de saisir la date prévue pour la prochaine proposition de

. . .. paiements.

Date prévue de la prochaine proposition , . .
La valeur de ce champ dépend de la fréquence de paiement des <
factures. b=
S
Nombre de jour entre échéance et | Permet de saisir un nombre de jours supplémentaires de paiement =
paiement avec escompte avec escompte aprées le délai avec escompte échu. 8
Siege : Succursale :
Groupe T2i Suisse SA _ _ _ Groupe T2i Suisse SA
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Champ

Commentaire

Le but est de forcer la prise en compte de factures payables avec
un escompte pour lesquelles le délai de paiement avec escompte
est dépassé du nombre de jours saisi dans ce champ par rapport
au champ « Date limite d’échéance ».

Ex. : une facture avec date facture au 25.10.2018, payable a 10
jours avec un escompte a 2 % ou nette a 30 jours serait payable
avec escompte jusqu’au 04.11.2018.

Si la date saisie dans le champ « date limite d’échéance » est le
05.11.2018, cette facture ne serait pas prise en compte pour un
paiement avec escompte et serait donc payée nette a 30 jours.

Ce champ permet de forcer le paiement de cette facture avec
'escompte, dans ce cas, le champ « nombre de jour entre
échéance et paiement avec escompte » doit avec une valeur
supérieure a 1 pour forcer sa prise en considération dans la
proposition de paiements avec un paiement avec escompte.

Factures arrivées a échéance

Permet de sélectionner toutes les factures arrivées a échéance a la
date limite d’échéance saisie.

Factures avec escompte entre échéance et
prochaine

Permet de sélectionner toutes les factures avec escomptes qui
arriveraient & échéance entre la date limite d’échéance saisie et la
date prévue pour la prochaine proposition

Factures échues entre la date d’échéance
et la prochaine

Permet de sélectionner toutes les factures qui arriveraient a
échéance entre la date limite d’échéance saisie et la date prévue
pour la prochaine proposition

Trésorerie pour

Permet de sélectionner le compte de trésorerie avec lequel les
factures de la proposition seront payeées.

Etapes pour la création d’'une nouvelle proposition de paiements :

Siege :
Groupe T2i Suisse SA

Techno-pdle 1, 3960 Sierre

Tél. +41 58 666 20 20
Fax +41 58 666 20 21

Cliquer sur le bouton m I’écran ci-dessus s’affiche.

Pour payer uniquement les factures d’'une catégorie donnée de créanciers, sélectionner la catégorie en
question sinon passer au point suivant.

Pour payer seulement une partie des créanciers, sélectionner le premier champ « Du » et le dernier
créancier (champ « Au ») de la liste. Pour payer uniquement les factures d’'un créancier en particulier,
saisir le nom du créancier dans les deux champs « Du » et « Au », sinon passer au point suivant.

Saisir la date limite d’échéance (champ obligatoire, généralement, c’est la date du jour qui est saisie). |l
est possible de passer sur le champ avec le bouton « Tab » et la date du jour est saisie par défaut.

Saisir la date prévue pour la prochaine proposition de paiements.

Modifier le nombre de jours entre échéance et paiement avec escompte si nécessaire. La valeur par défaut
est 0.

Sélectionner les options de facture a payer :

e Les factures arrivées a échéance

e Les factures avec escompte entre la date d’échéance (« date limite d’échéance ») et la date de
la prochaine proposition

e Les factures échues entre la date d’échéance (« date limite d’échéance ») et la date de la
prochaine proposition

Confidentiel

Succursale :

Groupe T2i Suisse SA
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H. Sélectionner le compte de trésorerie a utiliser pour le paiement :
e soit en saisissant directement le code du compte

e soit en cliquant sur le bouton @, dans ce cas, I'écran de sélection des codes de trésorerie
s’affiche :

i

Sélection des codes de trésorerie

Code Détails Mantant disponible

| eEs * i i
W e e S (=
e [F

X e wm OO

Quitter Précédent Suivant Zoom Imprimer Infos Aide

Cet écran affiche la liste des codes de trésorerie avec pour chacun le montant disponible pour
paiement.

o  Sélectionner le code de trésorerie avec un double-clic sur la ligne concernée.
Avec la sélection du code de trésorerie, les données suivantes s’affichent :

Compte associé T TIN EEEEA
Solde du compte 1P =B
Limite de crédit Em Em B
Disponible pour paiement i G- HN

Le « Compte associé » affiche le numéro et le libellé du compte CG lié au code de
trésorerie.

Le « Solde du compte » affiche le solde du compte CG actuel.

La « Limite de crédit » affiche un montant de crédit possible sur le compte (définit
dans les paramétrages du compte).

Le champ « Disponible pour paiement » affiche la somme des deux précédents
montants. Il peut étre modifié pour forcer le paiement d’'un montant supérieur au
disponible.

. Générer la proposition
. Cliquer sur le bouton

o

=

o)

i

c

o

@)
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6.1.2 Proposition de paiements en cours

Lorsqu’une proposition de paiements a été générée, elle se retrouve dans I'écran « Proposition en cours » :

Propositions de paiements

0l Proposition en cours
@ Proposition traitées Proposition en cours (12856)
Numéro Echéance No de piéce NC Escompte Paiement Blocage z
LEE R LR Bei ] ol L] il O
e L e e e ] i O
BT N R - S | (= Nl
[T ] LR ] =] . O
B = ] fsEeE O N
LI L Cmien = i D -
LTS S L R - = | i O
CEEIEE o L e L ] = =n
il T Wl i L= L R O
B R T Rl L L] = == D
i il e - i = == D [
LTS SR L R ‘mm =] i=m O
CTEIEE o L e s m S | . O
el e ol W Y e ol =] R O
o Tl e el ] =8 O
i il e - Cmid = Ed D
LTS S L R L] = | [ = Nl
CEEIEE o L e ~alm = a0
el T Y R L& ] | N
e ] ¥t L] mE D ]
Disponible Fm b Solde [ F Total [E
oo T T
X e = ©
Quitter Précédent  Suivant Zoom  Imprimer Aide oo Eary
o
c
()
8
c
o
@)
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Descriptif des champs de la proposition de paiements :

Champ Commentaire

Proposition en cours (XxXxxx) Numéro du lot (identifiant) de la proposition en cours

Numéro Numeéro du créancier

Créancier Nom du créancier

Echéance Date d’échéance de la facture

No de piéce Numéro de piéce de la facture a payer

NC Montant d’'une éventuelle note de crédit attribuée a la facture a
payer
Montant d’escompte calculé par le systéme selon les conditions de
paiement de la facture.
Ce montant peut étre modifié. Le montant a payer de la facture est

Escompte - - N
alors mis automatiqguement a jour.
Les montants d’escompte liés a des paiements échelonnés sont
différenciés et apparaissent dans une couleur grisée.
Montant a payer.

Paiement . . . I .
Les montants des paiements échelonnés sont différenciés et
apparaissent dans une couleur grisée.

Blocage Permet de bloquer le paiement d’une facture.

Disponible Montant disponible pour le paiement des factures

Solde Solde du disponible apres paiement des factures de la proposition

Total Montant total des paiements a effectuer

m Permet de supprimer la proposition en cours

m Permet d’'imprimer la proposition de paiements non encore validée
pour contr6le

Permet de valider la proposition de paiements

La gestion d’une proposition en cours consiste a vérifier |a liste des paiements avant la validation, pour ce faire :

e Parcourir la liste affichée a I'écran, et bloquer éventuellement le paiement de certaines factures en cochant

I'option de blocage des factures pour celles concernées.

e Imprimer la liste des factures contenues dans la proposition a travers le bouton m

o Effectuer un export PDF ou Excel avec respectivement les boutons suivants

Siege :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
Tél. +41 58 666 20 20
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6.1.2.1 Impression de la proposition de paiements en cours

L’'impression de la proposition de paiements en cours s’actionne par le bouton m de I'écran

« proposition en cours ».
L’écran de sélection s’affiche :

2]

Imprimer proposition paiements

~Créanci

Du nom

au

-Factures

Echues [
Avec escompte [w1
Echues entre les dates  [v]

Tri ® Numérique
) Alphabétique

) Numéro piéce interne

Champ

Commentaire

Créancier
Dunom....au....

Permet de sélectionner une série de créancier par ordre
alphabétique entre deux limites

Factures :
e Echues
e  Avec escompte
e Echues entre les deux dates

Permet d’imprimer les factures a payer qui sont échues a la date
d’échéance limite (selon sélection de la date d’échéance limite)
et/ou des factures avec un escompte et/ou celles échues entre la
date d’échéance limite et la date de la prochaine proposition

Tri:
e Numérique
e Alphabétique
e  Numéro piéce interne

Affiche les informations dans I'édition triées selon :
e Numeérique : le numéro de créancier
e Alphabétique : le nom du créancier
e Numéro piéce interne : le numéro de piece

Lance I'édition de la proposition de paiements selon les options
sélectionnées

Note : il suffit de cliquer sur le bouton m (sans modifier la sélection) pour obtenir I'impression

compléte de la proposition en cours.

Confidentiel
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Exemple d’édition d’'une proposition de paiements contenant une seule facture :

Créanciers H'H H 03/11/2018 15:15
e TS e Tonies i Proposition de paiements du 03.11.2018 Page 1
Ordre Numériaue
No de
No Piéce Désignation Date Echéanc Montant Escompte Montant net
EXRTE = WL, R S LN e W ey ol 0 S L o e o 1
B E L] B i e e e T (M S DA G Bl PO O B T L B C- L=
Ventilation CG Montant
imputé
i s o, et T M S, T g e e a0 i
Paiement  Paiements 2 ==
Total HEL -3SE330. K4 3 1 paiement [ XL
TOTAL GENERAL 4 1 paiement R0

Les informations des factures sont regroupées par créancier (encadré 1, 2 et 3).

1. Sont affichés :

Sur la premiére ligne : le numéro, le nom et I'adresse du créancier.

En dessous : les informations concernant la facture liée au paiement avec les informations
suivantes : le numéro de piece, le libellé, la date, I'échéance, le montant de la facture, I'éventuel

montant d’escompte et le montant net a payer de la facture.

En dessous : la ventilation de la facture avec les comptes liés, le libellé et le montant imputé.

2. Les informations concernant le paiement avec le montant du paiement

3. Lesinformations de paiement pour le créancier avec le nombre de paiement et le montant total payé pour
ce créancier
Ces informations sont répétées pour chaque créanciers.

4. Le total général avec le nombre de paiements totaux et le montant total de la proposition

Siege :
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6.1.3 Validation de la proposition de paiements

Valid
La validation de la proposition se fait par I'activation du bouton

L’écran de validation de la proposition de paiements s’affiche :

iE]

Validation proposition paiements

Date valeur des paiements l:l EJ
Date valeur comptable |:| EJ

Impression de la validation avec ® Numérique

O Alphabétique

Pour valider définitivement la proposition de paiements, il faut :

e  Saisir la date valeur des paiements dans le premier champ
e Saisir la date valeur comptable dans le deuxieme.

e  Choisir I'option du tri de I'impression, il est possible d’'imprimer les informations triées par le numéro du
créancier ou par le nom du créancier (options Numérique ou Alphabétique).

e Déclencher I'impression de I'édition de la iroposition validée et de la validation définitive des données de
paiements avec le bouton

Dans le chapitre suivant un exemple d’édition de proposition validée est présenté.

Une fois I'édition fermée, I'écran de proposition en cours s’affiche :

k2]

Propositions de paiements

lpropositon en cours
® Proposition traitées Proposition en cours (12857)
Numéro Echéance No de piéce NC Escompte Paiement Blocage
B Lo = 1E 16

Disponible (11 Solde - - Total LR

@® FichierISO O Impression
-
Q
=]
c
X &> @ g
Quitter Précedent  Suivant Zoom  Imprimer Aide B B =
c
o
@)
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Les boutons m, m et m disparaissent et sont remplacés par les

. Lo . — Traiter les paiements
options « Fichier ISO » et « Impression » ainsi que le bouton

6.1.3.1 Proposition validée (édition)

Lors de la validation d’'une proposition de paiements, la proposition validée est éditée. Voici un exemple :

Créanciers PROPOSITIONS VALIDEES 03/11/2018 15:38
|- = L, B Ordre Numérique Page 1
Escompte Facture
No de Date piece Echéance No Piéce ext. Genre Compte bancaire Paiement
Ly ] L o e WL
Ventilation CG Montant
Paiement 1
Total général & payer Nombre 1 0.00 L1

Les informations éditées sont regroupées par créancier.

Pour chaque créancier sont affichées les données de base des factures payées ainsi que les informations de base
de paiement de la facture.

Pour chaque créancier sont affichés son numéro et son nom.

Les données des factures contiennent : le numéro de piéce, la date, le libellé ainsi que le montant de la facture.
Ces données sont complétées par la ventilation comptable de la facture (numéro de compte, libellé et montant

ventilé).

Les données de paiement contiennent : le type de paiement effectué (B27, VBS etc.), le compte sur lequel est
effectué le paiement, 'escompte éventuel et le montant du paiement.

A la fin du document, il y a I'information du total général a payer avec le nombre de paiements, le total des
escomptes et le total des paiements qui seront effectués.
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6.1.4 Paiements ISO

Lorsque la proposition a été validée, le fichier ISO peut étre généré permettant de transmettre les ordres de
payement a travers I'e-Banking ou PostFinance.

Pour ce faire, il faut sélectionner I'option « Fichier ISO » et cliquer sur le bouton « Traiter les paiements » :

@® Fichier1ISO O Impression

Traiter les paiements

L’écran de création d’un fichier ISO s’ouvre :

2]

Création fichier ISO

BCV |Banque Cantonale Vaudoise

1"k B » Fl

Banque BANQUE CANTONALE VAUDOISE
Clearing 767

Compte ™ LT T
Monnaie CHF

Identif. donneur
Ident. expéditeur

Transaction
826
821

Total

- Date | = .
i Date d'exécution
Montant

Ma. date valeur O
No avis (lot) | |

B FE L Impression résumé [ ]

X @& @

Quitter Zoom Imprimer

Aide

Les informations suivantes s’affichent :

Champ

Commentaire

Données bancaires

Données du code de trésorerie utilisées pour le paiement.

Sur la gauche de I'écran, le code et le libellé du code de trésorerie
ainsi que I'adresse du payeur.

Sur la droite, le nom de la banque, son clearing, le nhuméro de
compte et la monnaie de paiement.

Ces données sont définies dans le paramétrage et ne peuvent pas
étre modifiées ici.

Identif. donneur
Ident. expéditeur

L’identifiant donneur et expéditeur utilisé pour effectuer le
paiement.

Ces données sont définies dans le paramétrage et ne peuvent étre
modifiées ici.

Transaction / Montant

Chaque type de paiement (BVR, CCP, Virement bancaire) est traité
par des types de transactions différents.

Ces types de transactions sont affichés ici avec le montant payé
pour chacun d’eux.

Confidentiel
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Champ Commentaire
Ces données sont calculées automatiquement et ne peuvent pas
étre modifiées.

Date Date du jour

Date d’exécution

Date d’exécution des paiements.

La date par défaut est la date saisie lors de la validation de la
proposition de paiements.

Cette date peut étre modifiée.

MaJ date valeur

Permet de mettre a jour la date valeur.

No avis (lot)

Permet de saisir un numéro de lot de paiements

Supprimer fichier

Permet de supprimer le dernier fichier généré

Permet de créer le fichier ISO

6.1.5 Impression paiements

Lorsque la proposition a été validée, le fichier ISO peut donc étre généré pour le paiement. Il est également possible
d’'imprimer I'ordre de paiement, ceci afin d’effectuer les paiements par courrier. Attention cependant a tenir compte
des délais plus longs dans la définition de la date de paiement.

Bom v e Baen i
e

Total & payer

Date valeur

Exemple :
Ordre de paiement donné par Er—rm ey " b a Page 1
Numéro I¥H
FREEFES R ] Numeéro de compte
[T =R

CCP Remarque

Clearing Compte bancaire No de facture Montant & payer
=" TPE M, L =
[ el v e e g e e 5,000.00
e e AT

Total général a payer 5,000.00
- b Numéro de compte [l o i fait le 03.11.2018

5,000.00

05.11.2018

Signature

Pour chaque paiement I'ordre de paiement contient : le numéro de clearing bancaire, le numéro CCP ou bancaire
du créancier, les données du créancier (nom, adresse et lieu), une communication et le numéro de facture avec le

montant a payer.

En bas de tableau, les références bancaires du compte a utiliser pour le paiement sont saisies. Ces données
contiennent 'adresse de la commune, le numéro de compte, la date d’édition, le total a payer et la date valeur.

Afin d’'étre valide pour le traitement, cet ordre de paiement doit étre signé par les ayants droit.
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6.1.6 Propositions traitées

Les propositions traitées se trouvent sous le menu « Traitements > Propositions de paiements », puis

i

Propositions de paiements

| @ Proosition en cours

sélectionner le menu « Propositions traitées » :

bl Proposition traitées| Lots traités

Lot Exécution

Trésorerie wilisée

Compte CG___ Décompte _Date paiement Montant
e 3
- s =

= rmme

Ecritures du lot 12857

N* de facture
L

Créancier

Décompte  Type  Date valewr Montant Escompte
e 10 . ] aa

2

|2

vboe®

Cet écran est divisé en deux parties :
1. contient les données de base des lots déja traités
2. affiche les données contenues dans le lot sélectionné dans la partie supérieure (encadré 1)

La partie supérieure de I'écran (encadré 1) affiche les informations suivantes :

Champ Commentaire
Lot Numéro de lot
Exécution Date a laquelle le lot de paiements a été traité

Trésorerie utilisée

Les informations du compte utilisé pour le paiement du lot

Compte CG

Le numéro et le libellé du compte de comptabilité générale lié au code de trésorerie

Décompte

Le numéro d’avis ou décompte

Date paiement

La date de paiement du lot

Montant

Le montant total payé dans le lot

Si un lot est sélectionné, la deuxiéme partie de I'écran (encadré 2) se met a jour avec les données suivantes :

Champ Commentaire

No de la facture Le numéro de la facture

Créancier Le nom du créancier

Décompte Le numéro de décompte

Type Le type d’écriture

Date valeur La date valeur du paiement

Montant Le montant du paiement %

Escompte Le montant de 'escompte %

3
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Depuis cet écran, il possible de générer a nouveau le fichier ISO ou d’imprimer I'ordre de paiement :

@® Fichier 150 O Impression

Le traitement est identique a ce qui a été décrit plus haut.

6.2Interface comptabilité

Le menu « Traitements / Interface comptabilité » permet d’'atteindre deux fonctionnalités : la génération des
écritures et la gestion des lots :

Interface comptabilité

® Génération des écritures
® Gestion des lots

X @& @

Quitter Zoom Imprimer Aide

La génération des écritures permet de générer les écritures des différents lots disponibles et de les envoyer dans
le module d’interface de I'application « Comptabilité Générale ».

La gestion des lots permet de réimprimer le contenu d’'un lot avec ou sans récapitulatif ainsi que de
décomptabiliser un lot (attention aux conditions traitées plus bas dans ce document).

g

=

)

h=]
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6.2.1 Génération des écritures

Ecran du menu « Génération des écritures » :

Interface comptabilité

ion des Ecritures

ion des lots Lots par période 1 Parameétres de comptabilisation 3
Genre de piéce Période  Date début Date fin Montant |~ Libellé écriture collective *
Paiements et remboursements P B W I
Factures et Notes de crédit [ LT e
e ——— o T T = Comptabilisation collective
Factures et Notes de crédit e TmEn ama -E Ecrture collect Eeritre collecti o
Eacture of Notos de crat R f— — criture collective unique criture collective par date
Factures et Notes de crédit PR ampn WEpn = Date comptable collective
Liste des écritures du lot sélectionné
Numérotation écritures comptables
Type N° de pigce Libellé Date valeur Montant
u] ® Aucune Collectives uniquement ) Toutes les éeritures
2 . Numéro de piéce collective
. Ecritures TVA
© Regroupse O Détaillée

Impression du journal

O Sans récapitulatit D Avec récapitulatif

(SETIETCT)

® @& @

Quitter Zoom  Imprimer Aide

I'écran est divisé en trois parties : Les lots par période, la liste des écritures du lot sélectionné (contenu) et les
parameétres de comptabilisation.

1. Les lots par périodes :

Les informations suivantes sont affichées :

Champ Commentaire

Genre de piece contenue dans le lot. Il existe 2 genres de piece :
Genre de piéce e Paiements et remboursements
e Factures et notes de crédit

Période concernée
Les lots sont regroupés par période comptable. Les périodes

Période comptables sont définies dans les données de base de la
comptabilité générale. Généralement, ces périodes sont
mensuelles.
Date de début Date de début de la période
Date de fin Date de fin de la période
Montant Montant total des piéces contenues dans le lot.
o
=
(5}
i
c
(e}
@)
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2. Liste des écritures du lot sélectionné :

La sélection d’un lot dans la partie supérieure de I'écran (encadré 1) a pour effet d’afficher les données de
toutes les pieces contenues dans ce lot :

Lots par période

Genre de piéce
b Ra= P e SR,

"alm o " b ool

Factures et Notes de crédit

Liste des écritures du lot sélectionné

Type N* de pidce Libellé Date valeur Montant @
FA 201862273 | mememeemmemym—n g em——— 01.11.2018 "HE
NC 201862274 ==y 06.11.2018 10 9
FA 201862278 B mlaEnE 08.11.2015 Il |
FA 201862281 "l 13.11.2018 = E @
FA 201862282 B milmen 14.11.2018 LY @

Période Date début Date fin Montant |~
ir-e =l H e el

| & Bl | | BT B e = |
] s s | B |

2018711 01112018  30.11.2018

Descriptif des différents champs et actions possibles :

Champ Commentaire
Permet de sélectionner ou pas la piéce.
Si la piéce est sélectionnée, elle sera contenue dans l'imputation
en comptabilité.
Si la piéce n'est pas sélectionnée, elle ne sera pas imputée dans
ce lot. Elle pourra étre imputée plus tard dans un autre lot.
Par défaut, toutes les pieces sont sélectionnées

Type Type de piece (FA, NC, PA etc.)

N° de piece Numeéro de la piece

Libellé Libellé de la piece

Date valeur Date valeur de la piéce

Montant Montant de la piece

Permet I'affichage du mouvement. Pour le détail, se référer au
chapitre 4.1.5.7 Consultation d’'un mouvement depuis la gestion
des pieces d’un créancier

Permet d'imprimer le journal provisoire des imputations
comptables. Le détail de cette impression est décrit plus bas.

Permet d’extraire les données du tableau dans une feuille Excel

06000

Permet d’imprimer les données du tableau dans un fichier PDF
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3. Paramétres de comptabilisation :

Descriptif des champs pour la comptabilisation d’un lot :

Champ

Commentaire

Libellé écriture collective

Permet de saisir le libellé de I'écriture collective (compte collectif
créancier)

Le paramétrage permet d’avoir un libelle par défaut pour les lots de
factures et un autre pour les lots de paiements.

Comptabilisation collective :
e  Ecriture collective unique
e  Ecriture collective par date

Permet de sélectionner s’il faut une écriture collective unique pour
le lot ou une écriture collective par jour.
e Collective wunique: le champ «Date comptable
collective » est a contrdler et a mettre a jour si nécessaire.
e Collective par jour: le champ « Date comptable
collective » est désactivé car les dates dépendront des
écritures des piéces (une par jour)

Date comptable collective

Permet de saisir la date valeur pour I'écriture collective (compte
collectif créancier) si l'option « Ecriture collective unique » est
choisie.

Si I'option « Ecriture collective par date » est choisie, ce champ est
grisé et ne peut pas étre complété

Numeérotation écritures comptables :
e Aucune
e Collectives uniquement
e Toutes les écritures

Permet d’indiquer si un numéro de piece est transféré en
comptabilité :
e Aucune:

Aucun numéro de piece ne sera transféré sur les écritures
collectives (compte collectif créancier par exemple).

Le numéro de piece de chaque facture sera transmis sur
les comptes de ventilation des factures.

e Collectives uniquement
Le numéro de piéce saisi sera transmis dans les écritures
collectives.
Le numéro de piece de chaque facture sera transmis sur
les comptes de ventilation des factures.

e Toutes les écritures :
Le numéro de piéce saisi sera transmis sur toutes les
écritures.
Généralement, cette option n’est jamais utilisée pour les
lots de factures. Cependant, elle peut étre utilisée pour les
lots de paiements.

Numeéro de piece collective

Permet de saisir le numéro de piece a transmettre dans le lot
d’écritures selon I'option choisie plus haut.

Ecriture TVA :
Regroupée / Détaillée

Permet de transmettre I'écriture concernant la TVA de fagon
regroupée ou détaillée.
Par défaut, I'option détaillée est sélectionnée

Impression du journal :
Sans récapitulatif / avec récapitulatif

Permet d’imprimer le journal de comptabilisation avec ou sans le
récapitulatif.

Permet de lancer le traitement d’imputation du lot sélectionné avec
les options choisies
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6.2.1.1 Imputation d’un lot en comptabilité (exemple de traitement)

Etapes principales de la génération des écritures d’un lot :

A. Sélectionner un lot de « Factures et Notes de crédit » ou de « Paiements et remboursements »

= La liste des écritures du lot sélectionné s’affiche :

Lots par période
Genre de piéce Période Date début Date fin Montant ~
Factures et Notes de crédit 2018704  01.04.2018 30.04.2018 "N
Factures et Notes de crédit 2018705  01.05.2018 31.05.2018 imr
Factures et Notes de crédit 2018707  01.07.2018 31.07.2018
Paiements et remboursements 2018707  01.07.2018 31.07.2018 e i
Factures et Notes de crédit 2018708  01.08.2018 31.08.2018 |
Paiements et remboursements 2018/08 01.08.2018 31.08.2018 L
Liste des écritures du lot sélectionné

Type M de piece Libellé Date valeur Montant @
A FA 201862243 Balme 01.07.2018 L &
[ FA 201862239 Bmpumes 03.07.2018 B ] 9
[¥l NC 201862240 =gm=vom 16.07.2018 | B |
¥ FA 201862241 e S 17.07.2018 @
vl AFA 201862237 Maliaiaiial i 18.07.2018 el
[ NC 201862242 Badmelin el 18.07.2018 B | @
¥ FA 201862244 Bmpemes 19.07.2018 B ]
¥ FA 201862246 = mpmmy 23.07.2018 =l @

B. Sides pieces contenues dans ce lot ne doivent pas étre imputées, les désélectionner :

Liste des écritures du lot sélectionné

Type N° de pigce Libelld Date valeur Montant @
¥l FA 201862243 § mmpey 01.07.2018 g
¥ FA 201862239 * mmana 03.07.2018 e @
¥ NC 201862240 M. I, Sl 16.07.2018 mm
I Fa 201862041 Wiavi fmems omiin 17.07.2018 m @
M AFA 201862237 it i G0 18.07.2018 - -
(ror)

[+ FA 201862244 " gmana 19.07.2018 b J |
[+ FA 201862246 " alias 23.07.2018 L | |
C. Sibesoin,

e vérifier les mouvements des piéces concernées avec le bouton @
e imprimer le journal provisoire avec le bouton
e extraire les données via ou

Exemple de journal provisoire :

Confidentiel
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Créanciers JOURNAL PROVISOIRE DES IMPUTATIONS COMPTABLES 03122018 14:18
CY Commun des Trois Sapin Factures et Notes de crédit - 2018 / 07 - 01.07.2018 - 31.07.2018 Page 1
Numéro Creancier Ty N piéce Date comptable Comptes Débit Credit S
v FA 201862239 0307.2018  MC® mm X
Al b b -
. A NC 201862240 16.07.2018 MW 1] x
T -
CH T ¥
Wt d O Oma Sk O S ETRE S FA 201862241 17.07.2018  pe» ara
LN - F ]
AR, i Do Wk O S YRR NC 201862242 1807.2018  moe ==
LFE
B AT kil AFA 201862237 18.07.2018 Mo =
- — .
LT o3
BRD AT Bt T FA 201862243 01.07.2018 Mo _L_ I
FEl LT
Wbk ]
W e FA 201862244 19.07.2018  ME® T B4
R
BCAR W Do Wk O PRI FA 201862246 2307.2018  mow - X
e mm
‘ Total général CG LI H S

Les informations affichées sont les suivantes :

Champ Commentaire
Numéro Numéro du créancier
Créancier Nom du créancier
Type Type de piece (FA, NC, PA, etc.)
N° piéce Numeéro de la piece
Date comptable Date comptable de la piece
Comptes Comptes collectifs et de ventilation de la facture
Débit Montant au débit
Crédit Montant au crédit
Détermine si une facture est sélectionnée ou pas pour I'imputation
S e un X sur les factures qui sont sélectionnées

e vide pour les factures non sélectionnées

Total général CG

Total des montants au débit et au crédit.
Les deux montants doivent balancer.

D. Sibesoin, mettre a jour les données de comptabilisation :

Siege :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
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1.

Libellé écriture collective

Dans les paramétrages, il y a la possibilité d’avoir un libellé par défaut pour les écritures de
« Factures et Notes de crédit» et un autre pour les écritures de « Paiements et
remboursements ».

Le libellé défini par défaut peut étre modifié au besoin.

Comptabilisation collective

Généralement, une écriture collective unique est passée en comptabilité pour le compte collectif
créancier avec une date valeur qui correspond, par défaut, au dernier jour de la période
sélectionnée.

La date valeur peut étre modifiée et mise a la date du jour par exemple.

Selon les besoins, il est aussi possible d’imputer un montant par date comptable des factures.
Dans ce cas-la, les montants imputés sur le compte collectif seront répartis selon les dates
comptables des factures. Il n’est pas possible de saisir de date valeur pour cette situation.
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Exemple :

Facture 1, date valeur = 18.08.2018, montant = frs 100.—
Facture 2, date valeur = 18.08.2018, montant = frs 200.—
Facture 3, date valeur = 19.08.2018, montant = frs 750.—
Facture 4, date valeur = 19.08.2018, montant = frs 250.—
Facture 5, date valeur = 21.08.2018, montant = frs 300.—
Total : =frs 1°600.—

Dans le cas d’une comptabilisation avec une écriture unique, le compte collectif aura une seule
écriture avec un montant de frs 1600.— a la date valeur saisie dans le champ « Date comptable
collective » par défaut 31.08.2018 ou la date saisie manuellement.

Dans le cas d’'une comptabilisation avec écriture collective par date, le compte collectif aura :
e une écriture au 18.08.2018 avec un montant de frs  300.—
e une écriture au 19.08.2018 avec un montant de frs 1'000.—
e une écriture au 21.08.2018 avec un montant de frs  300.—

Numérotation écritures comptables

Le traitement des lots differe selon qu'il s’agisse de « Factures et Notes de crédit » ou de
« Paiements et remboursements ».
Pour les lots « Factures et Notes de crédit », il est conseillé d’utiliser uniquement les options
« Aucune » ou « Collective uniqguement ».
e «Aucune » sera utilisée si aucune numérotation n’est nécessaire sur les comptes
collectifs.

e « Collectives uniqguement » sera utilisée si une numérotation est nécessaire sur les
comptes collectifs.

Note : le numéro de piéce de la facture est utilisé pour faire le lien avec Youdoc (Gestion
Electronique de Document). Il est donc nécessaire de transmettre ce numéro en comptabilité.
Dans ce cas, la derniére option « Toutes les écritures » ne doit pas étre utilisée car ce lien est
alors perdu.

Pour les lots « Paiements et remboursements », les options utilisées le plus souvent sont
« Aucune » ou « Toutes les écritures ».
e « Aucune » sera utilisée si aucune numérotation est nécessaire sur |'écriture en
comptabilité.
e « Toutes les écritures » sera utilisée si une numérotation est nécessaire sur I'écriture
en comptabilité tant sur les comptes collectifs que sur les comptes de trésorerie.

Ecriture TVA

Par défaut, I'écriture détaillée est utilisée pour la comptabilisation de la TVA. |l est possible de
regrouper ces écritures avec l'option « Regroupée ».

Impression du journal

Lors de limputation, le journal des factures imputées en comptabilité est imprimé. Il est
également possible d'imprimer un journal récapitulatif des comptes. Pour cela, il faut sélectionner
I'option « Avec récapitulatif ».

E. Cliquer sur le bouton m pour générer I'imputation comptable.

Attention de ne pas oublier de valider I'écriture comptable dans le module « Interface » de la comptabilité
générale.

Siege :
Groupe T2i Suisse SA
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6.2.2 Gestion des lots

Ecran du menu « Gestion des lots » :

Interface comptabilité

® Génération des écritures

O} Gestion des lots

Liste des lots

N° de lot  Date traitement Montant Décomptabiliser Réimprimer Avec récap.
30.11.2018
11.09.2018
08.08.2018
18.07.2018
03.07.2018
22.06.2018
12.06.2018
12.06.2018
22.05.2017
06.02.2017
06.02.2017
06.02.2017
06.02.2017
06.02.2017
06.02.2017
06.02.2017

SERETRERE

i
N -

O
O
O
O
|
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
r

X @@® @

Quitter Zoom

Cet écran permet :

Impnmer Aide

e soit de réimprimer le journal des factures imputées d’'un lot, avec ou sans récapitulatif

e soit de décomptabiliser un lot (attention sous les conditions détaillées plus bas)

Descriptif des champs :

Champ

Commentaire

N° de lot

Numeéro du lot comptabilisé

Date de traitement

Date a laquelle le lot a été traité

Montant

Montant total du lot

Décomptabiliser

Le bouton de la colonne « Décomptabiliser » permet de décomptabiliser un lot de
factures.

Attention cette opération doit étre effectuée avec précaution !!!
e La décomptabilisation est effectuée uniguement dans le module créancier.
e Silelota été définitivement comptabilisé en comptabilité, il faut impérativement
aussi annuler cette écriture dans le module de comptabilité générale !

e Silelot est encore dans le module d’'interface de la comptabilité générale, il faut
supprimer cette ligne et ne pas la valider.

. . Permet de réimprimer le détail d'un lot (si souhaité avec récapitulatif, d’abord sélectionner o]

Réimprimer o < =

I'option « Avec Récap. » =

©

. Sil'option est sélectionnée, cela permet I'impression du récapitulatif des comptes lorsque =

Avec Récap. : P . - AN 5

le journal définitif des imputations comptables est imprimé. o

Siege : Succursale :
Groupe T2i Suisse SA ) . . Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com Av. des Baumettes 9, 1020 Renens
Tél. +41 58 666 20 20 Canada — France — Suisse Tél. +41 58 666 21 21

Fax +41 58 666 20 21

Fax +41 58 666 21 22

95/110



innovation informatique

7. Menu Editions

Le menu « Editions » permet d’accéder aux sous-menus suivants :

e Journal des factures

e Journal des paiements

e Journal des postes ouverts
e Stat. Chiffres d’affaire

7.1Journal des factures

Le menu « Editions > Journal des factures » permet d’accéder a I'écran suivant :

H

Journal des factures

Définition du journal souhaité

Etats des factures : O Non ventilées ® Non comptabilisées ) Comptabilisées
Type du journal : ® Détaillé ) Récapitulatif O Les deux

Dates
Type de date : O Saisie ) Facture ® Comptable
Début Fin

=

Numeéro de piéce
Début

Séquence d'édition

Trié par : O Numéro de piéce ® Nom ou raison sociale

)

Quitter Zoom Imprimer

Cet écran permet de sortir trois journaux distincts :

e Le journal des factures non ventilées
e Lejournal des factures non comptabilisées
e Le journal des factures comptabilisées

g
=
)
h=]
c
S
O
Siege : Succursale :
Groupe T2i Suisse SA ) ) . Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com Av. des Baumettes 9, 1020 Renens
Tél. +41 58 666 20 20 Canada — France — Suisse Tél. +41 58 666 21 21
Fax +41 58 666 20 21 Fax +41 58 666 21 22
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Descriptif des différentes possibilités de sélection de cet écran :

Champ

Commentaire

Etats des factures :
= Non ventilées
= Non comptabilisées
= Comptabilisées

Permet de sélectionner le type de journal a imprimer, selon les états
des factures :

= Non ventilées :

Le journal imprimera les données des factures qui ont
encore un solde a ventiler.

= Non comptabilisées :

Le journal imprimera les données des factures qui n'ont
pas encore été comptabilisées mais entierement ventilées

= Comptabilisées :
Le journal imprimera les données des factures qui sont
déja comptabilisées.
Attention, si cette option est sélectionnée, il faut
absolument mettre un filtre par date ou par numéro de
piece afin de limiter le nombre de factures (et de pages) a
imprimer 1!

Type de journal :
= Détaillé
= Récapitulatif
= Les deux

Permet de sélectionner le type d’impression du journal :

= détaillé : détaillé par factures
= récapitulatif : par n° de compte en CG
= ou les deux

A noter : les options « journal récapitulatif » et « Les deux » n’ont
pas lieu d’étre pour le journal des factures non ventilées, ces
options ne sont donc pas accessibles dans ce cas.

Dates :

Type de date :
= Saisie
= Facture
= Comptable

Permet de sélectionner les données par type de date :
= Date de saisie des factures
= Date de la facture (date du mouvement de la facture)
= Date comptable

Début

Permet de saisir la date du début de la période sélectionnée

Fin

Permet de saisir la date de fin de la période sélectionnée

Numeéro de piece :

Permet de saisir le numéro de piéce a partir duquel la sélection
commence

Permet de saisir le numéro de piéce jusqu’auquel la sélection fini

Début

Fin

Triée par :
=
=

Séquence d’édition

Numéro de piéce
Nom ou raison sociale

Permet de trier les données imprimées sur le journal soit par
numéro de piéce soit par nom ou raison sociale du créancier.

Siege :
Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre

Tél. +41 58 666 20 20
Fax +41 58 666 20 21

www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com

Confidentiel

Succursale :

Groupe T2i Suisse SA

ar 1 — rrance — ouUIsse
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Tél. +41 58 666 21 21

Fax +41 58 666 21 22
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Le journal détaillé se présente de cette maniere pour les trois types d’états des factures (Non ventilées, Non

comptabilisées et comptabilisées) :

Créanciers ilicé LT LI =]
Pk Journal des factures non comptabilisées Pade . 1
De la date comptable A la date comptable Du no de piece Au no de piéce
16.07.2018 20.07.2018 Pas de sélection Pas de sélection
No facture Type No et nom du créancier Date facture  Date comptable
No piéce
Vent. comptable Libellé ventilation Débit Credit
i SR S R e il o T el
2O LS
[ & rJ.l-:-- h i
ol el LR s 1
o I il L=k B T LR R e O LR TR L EE -] ] LN L]
LI
el et L HI =
TRLINY LR DO SRy Ll e b A N e o =T
1 [ e HIH AT DL CEETRAL O ALEYEEE IR acriom
304 HCTRLD
o N R i 0
=L ] [0 B=Th=__3§ L L) R 0oy, FRQRE. __§ o _ | Em
[ M S ETar Dy i "L ] LU0 WeE = Annulation ***
[ g _F= =
| =) Aoy oo o HEE
N L g, | Fprasy [P
Lk o T L BARE L LIS
ek b s, SR vk Ml o o T irnd
I LD
At Hr’- o R
el DD, el o e 5
NITEE R R e [FE T amn
Total 1.l b

Descriptif des données imprimées sur ce journal :

Champ Commentaire
Sur la premiére partie de I'entéte :
= Nom de I'application « Créanciers »
= Le titre du journal « Journal des factures » + I'état des
factures sélectionnés (Non ventilées, non comptabilisées
ou comptabilisées)
= La date d'impression
= L’heure de l'impression
= Le nombre de page
Sur la deuxiéme partie de I'entéte :
Entéte = La date de début sélectionnée (selon le type de date
sélectionné (saisie, facture ou comptable))
« De la date comptable »
= La date de fin sélectionnée (selon le type de date
sélectionné (saisie, facture ou comptable))
« A la date comptable »
= Du no de la piéce
= Au numéro de la piéce

Si aucune sélection n’a été faite, la valeur « Pas de sélection » est
imprimée pour chaque champ.

1¢¢ ligne de données factures :

No facture

Numéro de la facture s'il existe

Confidentiel

Siege :
Groupe T2i Suisse SA

Techno-pdle 1, 3960 Sierre

Tél. +41 58 666 20 20
Fax +41 58 666 20 21

www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com

Canada - France — Suisse
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Champ

Commentaire

Type

Type de paiement lié au paiement de la facture concernée (CCP,
B27...)

No et nom du créancier

Numéro et le nom du créancier de la facture concernée

Date facture

Date de la facture

Date comptable

Date comptable de la facture

2¢me ligne de données factures

No piéce

Numéro de piece interne Citizen

3¢me |ligne de données factures et
suivante

Vent. Comptable

Numéro de compte de la ventilation comptable

Libellé ventilation

Libellé de la ventilation comptable

Débit

Montant de la ventilation au débit

Crédit

Montant de la ventilation au crédit

Derniére page et derniére information

Total

Montant total au débit et au crédit des factures

Note : les informations en fin de page signifient :

Groupe T2i Suisse SA

Techno-pdle 1, 3960 Sierre

I CPJDFAT Lislisad=ur : info o |
I CCPJOFAT Leislisad=ur : nfo Hombrs : 22 Fin |
e CCPJOFAL : nom du programme lancé
e  Utilisateur : utilisateur ayant lancé le programme
e Nombre : nombre de factures/notes de crédit
e . /.. :indique que ce n’est pas la derniere page
e Fin :indique que c’est |la derniére page
o
c
()
8
c
o
@)
Succursale :
_ _ _ Groupe T2i Suisse SA
www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com Av. des Baumettes 9, 1020 Renens
— France — Suisse Tél. +41 58 666 21 21

Tél. +41 58 666 20 20
Fax +41 58 666 20 21
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Le journal récapitulatif se présente de cette maniére pour les factures non comptabilisées et celle comptabilisées :

Créanciers
[ = . Ty il

De la date comptable

15.07.2018 20.07.2018

A la date comptable

Récapitulation des factures non comptabilisées | L e

Au no de piéce
Pas de sélection

Du no de piéce
Pas de sélection

Compte Intitulé Débit Credit
1 T A SR ] --1 4
NS PSR T Lot
oI Vi e il S, T o R T i L
HLIH! = BT 11
80 0 Tl B R DT R W T (1§
Lk b S Pl i b=t [~
HHE RS T e an S s D Tdll
el o i B Tl R MM
L = i b = e e | b ]

Total LT . 1L

Descriptif des données imprimées sur ce journal :

Champ Commentaire
Sur la premiére partie de I'entéte :
= Nom de I'application « Créanciers »
= Le titre du journal « Récapitulatif des factures » +
I'état des factures sélectionnées (non comptabilisées
ou comptabilisées)
= La date d'impression
= L’heure de l'impression
= Le nombre de page
Sur la deuxiéme partie de I'entéte :
Entéte = La date de début sélectionnée (selon le type de date
sélectionné (saisie, facture ou comptable))
« De la date comptable »
= La date de fin sélectionnée (selon le type de date
sélectionné (saisie, facture ou comptable))
« A la date comptable »
= Du no de la piéce
=  Au numéro de la piéce
Si aucune sélection n’a été faite, la valeur « Pas de sélection » est
imprimée pour chaque champ.
Compte Numeéro de compte de la comptabilité générale
Intitulé Intitulé du compte de la comptabilité générale
Débit Montant au débit
Crédit Montant au crédit
Date facture Date de la facture
Derniére page et derniére information
Total Montant total au débit et au crédit des factures

Siege :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
Tél. +41 58 666 20 20

Fax +41 58 666 20 21

www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com
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Confidentiel
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7.2Journal des paiements

Le menu « Editions > Journal des paiements » permet d’accéder a I'écran suivant :

H

Journal des paiements

Définition du journal souhaité

Etats des factures : ® Mon comptabilisés O Comptabilisés
Type du journal : ® Détaillé () Récapitulatif C Les deux

Dates
Type de date : O Saisie ® Paiement ) Comptable

Début

Séquence d'édition

Trié par : 2 Numéro de piéce (O Nom ou raison sociale (® Date comptable

X)

Quitter Zoom Imprimer

Cet écran permet de sortir deux journaux distincts :

e Le journal des paiements non comptabilisés
e Le journal des paiements comptabilisés

Descriptif des différentes possibilités de sélection de cet écran :

Champ Commentaire

Permet de sélectionner le type de journal a imprimer, selon les états
des factures :

= Non comptabilisés :

Le journal imprimera les données des paiements qui n'ont

Etats des factures : pas encore été comptabilisés.

= Non comptabilisés
= Comptabilisés

= Comptabilisés :
Le journal imprimera les données des paiements qui sont

déja comptabilisés. <

Attention, si cette option est sélectionnée, il faut g

absolument mettre un filtre par date ou par numéro de S

piece afin de limiter le nombre de paiements (et de pages) S

a imprimer !!! O

Siege : Succursale :
Groupe T2i Suisse SA Groupe T2i Suisse SA
www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com Av. des Baumettes 9, 1020 Renens
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Champ

Commentaire

Type de journal :

= Détaillé
= Récapitulatif
= Les deux

Permet de sélectionner le type d’impression du journal :
= détaillé : détaillé par paiement
= récapitulatif : par n° de compte en CG

ou les deux

Dates :

Type de date

= Saisie
= Paiement
= Comptable

Permet de sélectionner les données par type de date :

= Date de saisie des paiements

= Date des paiements (date du mouvement du paiement)
Date comptable

Début

Date du début de la période sélectionnée

Fin

Date de fin de la période sélectionnée

Séquence d’édition
Triée par :

= Numéro de piece
= Nom ou raison sociale

= Date comptable

Permet de trier les données imprimées sur le journal soit par
numéro de piéce, soit par nom ou raison sociale du créancier, soit
par date comptable.

Le journal détaillé des paiements a exactement la méme nomenclature que celui des factures :

Siege :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
Tél. +41 58 666 20 20

www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com
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Créanciers i ilise T rn
P Journal des paiements non comptabilisées e i
De la date paiement A la date paiement
01.07.2018 31.07.2018
No facture Tvpe No et nom du créancier Date facture Date comptable
No piéce
Vent. comptable Libellé ventilation Débit Credit
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Le journal récapitulatif des paiements a exactement la méme nomenclature que celui des factures :
Créanciers & i 7 i ilisé 11EH ke
b —— Récapitulation des paiements non comptabilisées A
De la date paiement A la date paiement
01.07.2018 31.07.2018
Compte Intitulé Débit Credit o)
Py O = IS
Fm BI¥ L ey 1.0 Q
[ = TR E Y Tl e R L = =]
i L e T 5 ol E
o
Total - AT . O
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7.3Journal postes ouverts

Liste des postes ouverts

Liste souhaitée

Impression liste : ®) Postes ouverts

Créanciers

Le menu « Editions > Journal postes ouvert » permet d’accéder a I'écran suivant :

O Solde créanciers

Du nom

Dates

Type de date:

Début

Tris

Créanciers

Pieces

—

(® Facture () Comptable

Situation au

() Mom/Raison sociale

(0 Date comptable

X @@® @

Quitter

Imprimer Aide

Cet écran permet de sortir deux journaux distincts :

e Le journal des postes ouverts
e Le journal des soldes créanciers

Il est dorénavant possible d’éditer la liste des postes ouverts ou des soldes créanciers pour une période donnée
avec I'état de situation a une date ultérieure. Pour se faire, un nouveau champ « Situation au » a été rajouté sur

cet écran.

Siege :

Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre
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Descriptif des différentes possibilités de sélection de cet écran :

Champ

Commentaire

Liste souhaitée :

= Postes ouverts
= Solde créancier

Permet de sélectionner le type de journal & imprimer. Deux options
sont offertes :
= Postes ouverts :
Le journal imprimera la liste des piéces ouvertes de
chaque créancier.
= Solde créancier :

Le journal imprimera la liste des créanciers qui ont un
solde ouvert avec le nombre de pieces ouvertes et le
montant total de ce solde.

Créanciers :

= Dunom @
= Aunom @

Permet de sélectionner les créanciers par ordre alphabétique a
partir d’'un nom de créancier (« Du nom ») & un autre « Au nom ».

La bouton & permet de rechercher plus facilement un créancier.

Dates :

Type de date :

= Facture
= Comptable

Permet de sélectionner les données par type de date :
= Date de la facture (date de piece)
= Date comptable

= Créanciers
= Piéces

Début Date du début de la période sélectionnée
Fin Date de fin de la période sélectionnée
Par défaut, ce champ est non éditable.
Il s’active uniquement si le type de date sélectionné est
« Comptable » et si une date de « fin » est saisie.
La date de « Situation au » doit étre supérieure ou égale a la date
Situation au saisie dans le champ de date de « Fin ».
Si la date de « Situation au » est utilisée, I'édition du journal des
postes ouverts affiche les piéces ouvertes pour la période en
question avec I'état a la date de situation.
Les mouvements supplémentaires sont ajoutés a la liste en italique
afin de les distinguer.
Le tri peut étre utilisé pour modifier I'ordre d’affichage des données.
= Créanciers :
Tris : Les créanciers peuvent étre affichés dans 'ordre de

leur numéro ou par leur nom/raison sociale

= Piéces:
Les piéces peuvent étre affichées dans 'ordre de leur
numéro ou par date comptable

Siege :
Groupe T2i Suisse SA

Techno-pdle 1, 3960 Sierre

Tél. +41 58 666 20 20
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Le journal des postes ouverts se présente de cette maniére :
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Les données imprimées sont regroupées par créancier. Pour chaque créancier, il y a la liste des piéces ouvertes.

Exemple de journal de postes ouverts avec 'option « Situation au » :

Créanciers 7 Y 1) TE ]
P Py — Liste des postes ouverts Page 1i
Du nom Au nom De |a date Ala date au
L] AR Pas de sélection 31.12.2018 29052019
N° créancier Nom/Raison sociale Adresse Localité
e aEs bl X LAk B
N°facture N°Piéce Date Libellé Débit Crédit Solde piéce
reMENl  14.11.2018 Factures 1,45085 1,450.85
Notes de crédit £00.00
15.05.2019 Virement sur la facture 505 I 11 500.00 0.00 |
Total 1,450.65
Total général 1,450.65
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Descriptif des données imprimées sur ce journal :

Champ Commentaire
Sur la premiére partie de I'entéte :
= Nom de I'application « Créanciers »
= Le titre du journal « Liste des postes ouverts »
= La date d'impression
= L’heure de l'impression
= Le nombre de page
Sur la deuxieme partie de I'entéte :
= Du nom sélectionné
Entéte =  Au nom sélectionné

= La date de début sélectionnée (selon le type de date
sélectionné (facture ou comptable))

« De la date facture »

= La date de fin sélectionnée (selon le type de date
sélectionné (facture ou comptable))

« A la date facture »

Si aucune sélection n’a été faite, la valeur « Pas de sélection » est
imprimée pour chaque champ.

1% Jigne de données

Concerne les données du créancier

No créancier

Numeéro du créancier

Nom/Raison sociale

Nom ou la raison sociale du créancier

Adresse

Adresse du créancier

Localité

Localité de I'adresse du créancier

2¢me |igne et suivantes

No facture Numéro de la facture
No piece Numeéro de la piece (interne Citizen)
Date o
Date comptable de la piece
Libellé Libellé de la piece
Débit Si le solde de la piece est un montant en notre faveur
Credit Si le solde de la piéce est un montant di au créancier
Derniere ligne du bloc de données
créancier
Total Total des postes ouverts du créancier en question

Derniére page et derniére information

Total

Total des postes ouverts

Siege :
Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre

Tél. +41 58 666 20 20
Fax +41 58 666 20 21

www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com

ar

Confidentiel

Succursale :

Groupe T2i Suisse SA

1 — France — Suisse

Av. des Baumettes 9, 1020 Renens
Tél. +41 58 666 21 21

Fax +41 58 666 21 22
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Le journal des soldes créanciers se présente de cette maniére :

Créanciers i & i L. mm
Creanciers s Tusd B Liste des soldes créanciers 'LH ]
Du nom Au nom De la date facture Ala date facture
Pas de sélection Pas de sélection Pas de sélection Pas de sélection
N° créancier Nom/Raison sociale Adresse Localité Nbre PO Solde
bl 0 TEe. = A Dl s e -
] st ok I L= T X N0 E-
=i [ i B =] b= ey Bewiem L = las e ] TR
= Tl AT LT B = Wty 0 i e # M
[ S R A M i SRR el e o o
W BB T sl Clhaa g M g & o gy £ -
o e L R = B T a bl R ] =
Total . r e

Exemple de journée de soldes créanciers avec 'option « Situation au » :

Créanciers i A i S K ez
bt L A — Liste des soldes créanciers Page . I
Du nom Au nom De la date comptable A la date comptable Situation au
Pas de sélection Pas de sélection Pas de sélection 31.12.2018 29.05.2019
Solde au [Situation au |

N° créancier Nom/Raison sociale Adresse Localité Nbre PO 31.12.2018 29.05.2019
TR el T P O LS T O e ] 200.00- 200.00-
= e B 1 e el o 1 88,183.10- 88,183.10-
il i I 0 Rl B ] = oom i e Ly D 3 7,008.50 7,000.00
el T e hal: el L i o i gy A # el o el 1 20.00- 20.00-
o e Al B gt 0T i . 1 2,275.00- 2,275.00-
S AT i, e PTR O P i e L AL 1 240.25 0.00
o L et L b e B Tk S ! L 1 150.00- 150.00-
4 ALTRD AL T i T i e e e | 100.00 50.00
ol L A . L= T F ) PN T Bl N T 2 950.65 1,450.65
[ ] Freey = oy LT § ol o 1 300.00- 288.00-
L2 ) R i g, i gy o e e ] 4 186.40 25.00-

Total 82,642.30- 82,640.45-

Descriptif des données imprimées sur ce journal :

Champ Commentaire

Sur la premiére partie de I'entéte :
= Nom de l'application « Créanciers »
Le titre du journal « Liste des soldes créanciers »
La date d’'impression
L’heure de I'impression
Le nombre de page

834343

Sur la deuxieme partie de I'entéte :
= Du nom sélectionné
Entéte =  Au nom sélectionné

= La date de début sélectionnée (selon le type de date
sélectionné (facture ou comptable))

« De la date facture »

= La date de fin sélectionnée (selon le type de date
sélectionné (facture ou comptable))

« A la date facture » o

o)

) h=]

Si aucune sélection n’a été faite, la valeur « Pas de sélection » est =

imprimée pour chaque champ. 8

Siege : Succursale :
Groupe T2i Suisse SA _ _ _ Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com Av. des Baumettes 9, 1020 Renens
Tél. +41 58 666 20 20 Canada — France — Suisse Tél. +41 58 666 21 21

Fax +41 58 666 20 21 107110 Fax +41 58 666 21 22
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Champ Commentaire
No créancier Numeéro du créancier
Nom/Raison sociale Nom ou raison sociale du créancier
Adresse Adresse du créancier
Localité Localité de I'adresse du créancier
Nbre PO Nombre de postes ouverts du créancier concerné
Solde Solde ouvert total du créancier concerné
Derniéere page et derniére information :
Total Montant total des soldes ouverts

Astuce : pour imprimer I'état des postes ouverts ou des soldes ouverts au 31.12 d’une année, il faut juste saisir la
date comptable de fin au 31.12 de I'année concernée dans I'écran de sélection du journal des postes ouverts.

o
=
)
h=]
c
S
O
Siege : Succursale :
Groupe T2i Suisse SA _ _ _ Groupe T2i Suisse SA
Techno-pdle 1, 3960 Sierre www.groupe-t2i.com - info@groupe-t2i.com Av. des Baumettes 9, 1020 Renens
Tél. +41 58 666 20 20 Canada — France — Suisse Tél. +41 58 666 21 21
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7.4 Stat. Chiffres d’affaire

Le menu « Editions > Stat. Chiffres d’affaire » permet d’accéder a I'écran suivant :

Impression chiffre d'affaires

Définition de la liste souhaitée

Chiffre d'affaires jusqu'a I'année

Catégorie |

X)

Zoom Imprimer

Cet écran permet d’exporter ou d'imprimer la liste des créanciers filtrés par catégorie (si applicable) avec leurs
chiffres d’affaires annuels de 'année sélectionnée et des 4 années précédentes.

L’export Excel se présente de la maniére suivante :

A B C D E F €] H

1 |Muméro INom Catégorie 2014 2015 2016 2017 2018

2 [y == . s

3 o o e PR

4 e e B Tt m

3 [FESLES FESRRRRN R -

& e ms el ca S on

7 -

a N T ] [

g el e mm s - T

10 = EE ‘E

1] - I S

12 RSN Y Rt SR - owmcsEm qg

13 e = N I = - owmcsEm (@]
Siege : Succursale :
Groupe T2i Suisse SA Groupe T2i Suisse SA
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Fax +41 58 666 20 21 109110 Fax +41 58 666 21 22
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Descriptif des données exportées :

Champ Commentaire

Numéro Numéro du créancier

Nom Nom ou raison sociale du créancier

Catégorie Catégorie a laquelle est rattaché le créancier (si applicable)

Année Chiffre d'a’ffa’ire de chaque année (année sélectionnée et les 4
années précédentes)

L’impression présente exactement les mémes données :

Créanciers
F Pl " M B 1O el

Liste des chiffres d'affaires pour les années 2014-2018 P

alilkih fidk
1

Toute catégorie

Numéro Nom 2014 ‘ 2015 } 2016 2017 2018
e Il'ﬂl:'.l:'r-:lnl I ‘ ‘ | Seigee]
LER B T e iy v A
Lt el WG ¥R T LN DS "

L s e e L ]

e L R et

ST RECIL

11K oo AR Ry LS L [N =]
LT B ol A LR Bee]
i bk =l

LLES ] i HL
L TR RO L IR O

=] A L R E R O e =

S = BT B T e
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