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Copyright © 2015 IGA Service Formation. Tous droits réservés.

Le contenu de ce manuel est fourni a titre informatif uniquement. Toute modification de ce contenu
peut se faire sans avertissement préalable et ne représente aucun engagement de la part d’'IGA. Les
noms de personnes, de sociétés ou de produits utilisés dans la présente documentation sont
uniquement utilisés a des fins de démonstration et ne se référent en aucun cas volontairement a un
organisme réel.

Aucune partie du présent document ne peut étre reproduite, transmise ou transcrite sous quelque
forme que ce soit ou par quelque moyen que ce soit, électronique ou mécanique, notamment par
photocopie ou enregistrement, sans |'autorisation écrite d’'IGA.

Convention de lecture

Ce document doit présenter des aides concernant la navigation et |'organisation. Pour ce faire veillez a
utiliser les signets si le document est au format ‘PDF’ (cliquer sur signets a gauche du document) ou
I’explorateur de document s’il est dans un format Word (cliquer sur ‘affichage/explorateur de document’
ou ‘Volet de navigation’). Cela permet aux utilisateurs de se déplacer facilement dans le document et de
leur éviter d'avoir a le lire dans sa totalité pour trouver ce qu'ils recherchent.
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JOURNAL DES ENCAISSEMENTS
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Trésorerie — Journal encaissement

FOURNISSEUR TRESORERIE COMPTABILITE PRODUCTION

Reéglement d'une facture & 014
Réglements multiples

Réglements en attente

Remize en bangue

Historique des remizas

Definition des caisses

Gesfion caisse

Plan comptable général

0

Renseigner les filtres de I'écran Journal Encaissement et cliquer sur .

Joumnal Encaissement

Agence Agence (1) TOUTES D Rupture par agence ‘ Date d'encaissement » | 01/08/2016 | au | 31/08/2016
Collaborateur ‘ <TOUS= - | D Rupture par collaborateur Client

Mode de réglement ‘ =TOUS= B | D Inclure cartes logées

Montant Min: 0 Max: 0 ‘ Numéro facture 5

Opérations annulées l:‘ Sous-total ‘ <AUCUN= : ‘

Détails opérations D

La sélection de la coche Détails opérations | permet d’obtenir la ventilation du reglement.

Le journal demandé au format PDF demandé s’affiche

24/09/2015 16:57:32

( Journal des Réglements du 01/09/2015 au 30/09/2015 j
Agences - NOMAGENCE
p@m m‘:":m Compte Narn client Nom Payeur Pigos Moyen Banque N Chéque Moatant Dossier Vioyage Vendeur Comptabilis&
24082015 240072015 T&3801720 FRENAIS FRENAIS ACDDS331 Carte Crédit 1234587380 100,00 L000D142 MLSELEU Non
Total Carte Crédit 100,00
Total NOMAGENCE 100,00

Nb de lignes 1 TOTAL GENERAL 100,00
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Trésorerie — remise en banque

FOURNISSEUR TRESORERIE COMPTABILITE PRODUCTION

Réglement d'une facture @ 0l
Réglements multiples
Réglements en attents
U
Historique des remisas
Définition des caisses
Gestion calsss
Plan comptable général

Joumal encaiszement

L’écran Remise en banque est affiché :

Remise en banque " Valider

Agence ‘ FORMATION E | Moyen réglement |‘TOUS= H | Date Limite 18082016

Tout Sélectionner

EX=m O

Date de comptabilisation 18/08/2016

ar

Journal Chéque ‘SGA

Remises
Tout Désélectionner
‘ Date Date Encaissement Domiciliation Chéque Montant Client ‘
‘ 26/11/2014 26/11/2014 CL 225538 55000,00€ ROSA ‘
| Total sélectionné 55000,00€ |
Remises effectuées & Tout Imprimer = |
‘ Code Date Montant Journal ‘
‘ Aucun résultat ‘

Par défaut, les remises affichées correspondent & votre agence de connexion, a tous les types
de réglement et dont la date limite de remise en banque est aujourd’hui.

Les informations saisies dans le panel ci-dessous correspondent a la banque :

Jesarnal Chigue |5f-'l-'\- 1] | el e o pa el in e fy I

Sélectionner la remise a 'aide d’un picto . Elle est déplacée dans la partie Remises.

Remises

Tout Désélectionner
| Date Date Encaissement Domiciliation Chéque Montant Client
| 26/M11/2014 261172014 CL 225588 55 000,00 € ROSA

Total sélectionné 55 000,00 € |
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N.B. Vous pouvez en ajouter autant que vous le souhaitez. Le montant Total sélectionné est
affiché en bas du tableau.

. . . Valider
Renseigner le journal et cliquer sur v

Jeminal Chigue |5ﬂ-\ ] habin der Comnplalslisatn it il

II. MODIFIER LE REGLEMENT A PARTIR DU POINTAGE DE LA REMISE EN BANQUE

. ' L .
Cliquer sur de la remise a modifier :

Date A 5 5 5
. . _ Domiciliation Chéque Moyen Montant I Numéro Encaissement Code o
Agence® Date® En:alssement s s Py s Client® e & Clients Nom Payeur®
AERP-SVC AERP-SVC
FORMATION  1112/2014 117122014 BPCA Cheque 76,70€ DE 030442207 RG445445 CD000873  DE + » =
BACTERIOLOGIE ERIOLOGIE
Ajouter
| FORMATION  1112/2014  11/12/2014 50 12345 Chéque 8960€ AFO 030442310 RG445501 CD0001%: - ra + » =
ABC SYSTEMES ABC SYSTEMES
FORMATION  1112/2014  11/1272014 hsbc Chéque 178,00€ ONTRE 080442306  RG445430 CD000220 CONTRE r + » =
CHEQUEM CHEQUEN
FORMATION  11M12/2014  11/12/2014 CE Chéque 206,00 € AETG 080442308 RG445432 CDO04600 AETG rd + » =
N GAC RENAULT - GAC RENAULT
FORMATION  1112/2014  11/12/2014 HSBC Chéque 219,07 € TRUCKS 020442311 RG445500 CDE52100 TRUCKS rd + » =
A Effacer [ Annuler 3 Quitter
Type REGLEMENT PIECE Référence RG445445
Client AERP - 8VC DE BACTERIOLOGIE (C0000873) Agence FORMATION (002)
Piéce concernée FACTURE 080442307 Date piéce 111122014
Mode de réglement <AUCUN= H Numéro
Banque BPCA Payeur AERP-8VC DE BACTERIOLOGIE (CO0DD273)
Date de paiement 1112i2014 Date d'encaissement 11122014

Montant 76,70 Devise

Commentaire

N.B. Un reglement comptabilisé ne peut pas étre modifié. Vous aurez alors uniquement la
possibilité de Quitter sur cet écran.

4

Cliquer sur pour accéder au détail d’'une remise

Remise en banque " Valider

Agence ‘ FORMATION H | Moyen réglement “TOUS} H | Date Limite 18/08/2016

Tout Sélectionner

Date e 5 5 A
A " . Domiciliation  Chéque Moyen Montant Y Numéro Encaissement Code A
Agencev Date¥ Encﬂlssement 2 & S EY Clientv Facture® & Clients Nom Payeury
- o~
FORMATION  11/12/2014  11M2/2014 sg 12345 Chéque 8960€ AFO 080442310 RG445501 CDDDD192 A F.O ( ’) + » =
N
5 GAC RENAULT GAC RENAULT
FORMATION  11/12/2014  1112/2014 HSBC Chégue 21907€ TRUCKS 080442311  RG445500 C0653100 TRUCKS & + » =
FORMATION  11/12/2014  11H2/2014 BPCA Chégue  29600€ AAA CC 080442312 RG445507 CODDO746  AAACC rd + » =
AERP-8VC AERP-S8VC
FORMATION  11/12/2014  11M2/2014 ELISE Chéque 87281€ DE 080442309 RG445502 C0DD0373 DE & + M =
BACTERICLOGIE BACTERIOLOGIE
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SICNE I & Effacer [a] Annuler 3 Quitter

Type REGLEMENT PIECE Référence RG44G6093

Client PACCHIARDI Michael (T0024214) Agence FORMATION (003)

Piéce concernée FACTURE 080442343 Date piéce 24/07/2015

Mode de réglement [<aucun- $] Numéro [0123456

Banque | LCL ‘ Payeur PAGCHIARDI Michael (TD024214)

Date de paiement 2410772015 Date d'encaissement 24/07/2015
Montant | 105,00 Devise

Commentaire

Pour décaler une remise, il convient de cliquer sur ™ ).

Remise en banque " Valider

Agence FORMATION Moyen réglement <TOUS> E Date Limite 18/08/2016

a

Tout Sélectionner

E=n =

Date B . - -
- ~ _ Domiciliation  Chéque Moyen Montant e Numéro Encaissement Code ~
Agence® Date® Encﬂlssement s 2 2 S Client% EoEie 2 Clients Nom Payeur®
e P
FORMATION  11/12/2014  1112/2014 sg 12345 Chégue 89,B0€ A F.O. 080442310 RG445501 C0000192 A F.O. rd + ( » ) =
—
N GAC RENAULT GAC RENAULT =
FORMATION  11/12/2014 111212014 HSBC Cheque 219,07€ TRUCKS 080442311  RG445500 C0653100 TRUCKS rd + Décaler
FORMATION  11/12/2014 111212014 BPCA Chégue 296,00€ AMACC 020442312  RG445507 C0000745  AAACC rd + » =

Le pop-up de modification de la date de remise est affiché :

Modification date remise chéque

Date remise chégue | _ [ [

Valider Annuler

Saisissez la date puis cliquez sur le bouton pour enregistrer la modification.

Annuler

Le bouton ne modifie aucune donnée.

voyage



Manuel utilisate

Trésorerie — Historique des remises

FOURNISSEUR TRESORERIE COMPTABILITE

Réglement d'une facture @ 0/
Réglements muliiples

Réglements en attents

Remise en bangue

DEfinition des caisses

Gestion caisse

Plan comptable général

Joumal encaissement

. . . Rechercher . . .
Renseigner les filtres de recherche et cliquer sur_. Les remises s’affichent ci-dessous.

Recherche de remises

Code Valeurs du i au _J_ I

Journal Mode de réglement =TQUS>
Montant remise entre et Agence FORMATION

Montant réglement entre et
Code Date Montant Joumnal Mode de réglement
2 24/05/2016 500,00 € AMEX Chéque - D
1 211172014 1600,00€ BTA AMEX KOSSUTH AFF Chéque - Lo
1 08M10/2015 235700€ ANGCV BJ COMPTOIR Chéque - L]
1 20M1/2014 423400€ ANCV KOSSUTH TCURISME Chéque - 9
1 24111/2014 21,20€ CB ONE LIST CALUIRE Chéque = =)

I - T T =0T~ T

Cliquer sur le bouton 2 de la remise & annuler.

N\
2 24/05/2016 500,00 € AMEX Chéque = \9
1 211172014 1600,00€ BTA AMEX KDSSUTH AFF Chéque = 9
1 08M0/2015 2357,00€ ANCV BJ COMPTCIR Chéque a 9

ur V1.6
IGAT-9
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Le pop-up de confirmation s’affiche :

Annulation remise en banque

Confirmez-vous I'annulation de cefte remise 2 7

Date de I'annulation | 24/05/2016

& Oui X Non

Le bouton ¥ °“ annule la remise, elle apparait en rouge ensuite dans la liste :
Code Date Montant Journal Mode de réglement
1 2111172014 1600,00€ BTA AMEX KOSSUTH AFF Chéque

el ¢
Jgo

1 28/06/2016 475423 € Banque Chéque

Le bouton Annuler n’est plus disponible mais vous pouvez toujours I'imprimer.

voyage =
d
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GESTION DE CAISSE
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VI. DEFINITION DES CAISSES
Trésorerie — Définition des caisses
FOURNISSEUR TRESORERIE COMPTABILITE PRODUCTION
2glement d' factu J
Regleme une re @ 0/
Réglements multiples
Réglements en attente
Remise en banque
Historigue des remises
Gesfion caisse
Plan comptable général
Joumal encaissement
L’écran Définition caisse s’affiche.
Définition caisse
Agence | FORMATION =

‘ Numéro de caisse Libellé Agence Journal ‘
‘ 0z Caisse Gerland Affaires FORMATION CAISSE BOURGOIN COMPTOIR ‘

Cliguer sur le bouton . L’écran de création s’affiche.

Création d'une caisse Enregistrer '3
Informations de la caisse
Agence FORMATI GROUPES H ‘ Numéro de caisse Libelle
Journal Q0 |:| Individuelle + Actif

Renseignez les champs puis cliquez sur le bouton . Un message d’information qui
confirme I'enregistrement est affiché.

Cliquez sur le bouton % pour retourner a I'écran définition des caisses.
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VIII. GESTION DES CAISSES
Trésorerie — Gestion caisse
FOURNISSEUR TRESORERIE COMPTABILITE PRODUCTION
Réglement d'une facture ‘@ 0l
Réglements multiples
Réglements en attente
Remize en banque
Historique: des remizes
Définition des caisses
Plan comptable général
Joumal encaiszement
L’écran Gestion caisse s’affiche
Gestion caisse m & Cldturer = Imprimer = Etatde caisse
Agence |FORMAT\ON s ‘ Caisse ‘Calsse Geriand Affaires s |
Solde -4 000,00 €
Date Pigce Type Libellé Collaborateur Client Recette Dépense
18/08/2016 ENTRETIEN VEHICULE SG LOISIR1/FORMATION1 5000,00€ IE[ ’
| Date Libelé Montant  Collaborateur |
| 18/08/2016 SG 100000€ LOISIR1T/FORMATION1 |

La partie Recherche de mouvements caisses affiche la liste des piéces de la caisse en cours.

La partie Historiques de la caisse affiche les clétures de caisse.
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1. Ajouter un mouvement

Ajouter

Cliquez sur le bouton pour ouvrir le pop-up de saisie d’'une piéce :

Caisse Caisse Gerland Affaires Motif caisse | ENTRETIEN VEHICULE ' |
Libelle Date 18/08/2016

Montant | |

Montant HT Montant TVA

ot

Apreés la saisie, cliquez sur le bouton .

La piéce apparait dans la liste du panel Recherche de mouvements caisses.

2. Clbture de caisse

& Cloturer

Cliquez sur le bouton pour cléturer la caisse.

Vous allez cldturer la caisse. Tous les mouvements de caisse depuis la derniére clotlre jusgu'a |a date de cldture sélectionnée seront inclus.
Vous ne pourrez plus saisir de réglement de type espéce ayant une date antérieure ou égale 3 la date de cldture.

Voulez-vous vraiment effectuer cette action ?

Attention ! Cette action est irréversible.

Date de clbture 18/08/2016]3 Solde de cléture -4 000,00 €

[AcD MEITEY Annuler

Sem L M M J V¥V 5 D

1.1. Historique des caisses

L’historique des caisses cl6turées est affiché en dessous de la caisse en cours:

Historiques de la caisse

|Date Libelle  Montant Collaborateur
| 18/08/2016  SG 100000€ LOISIR1I/FORMATION |

Lorsque vous cliquez sur une ligne, le détail des pieces est affiché :

Historiques de la caisse

Date Libelle  Montant Collaborateur |Dane Piece Type Libellé Client Recette Dépense Collaborateur ‘
18/08/2016 SG 1000,00 € LOISIRI/FORMATION1 | Aucun résultat ‘

voyage =
d



1.2.  Imprimer
Cliquez sur le bouton = MPFmEr o0 imprimer les mouvements de caisse au format PDF :
24/08/2015
Feuille de Caisse
Caisse BJ Comptoir Solde : 487,73 Au 15/08/2015
Dats Fiéca Typ= Libelle Mouvement Client Recatte Dépense
17/08/2015 080003375 Encziszement  Encaizzement Client LEDJE 313,00
12/08/2015 WERSEMENT  versement especes 300,00
18/08/2015 080003386 Encsissement  Encaizsement Client ABIDA 3,00
20082015 080003387 Encaissement  Encaissement Client SoUM. 170,00
21/08/2015 060003320 Encaissament Encaissement Client LAIDD 500,00
21/0812015 WERSEMENT  versment especes 650,00
24/08/2018  ACO32012 Encaiszement  Encaizsement Client DELAC ‘|0o0.00
24/08/2015 0680003322 Encaissament Encaissement Client KEREL 650,00
24/08/2015  DBOOD3385 Encaiszement  Encaizsement Client MEJRI 300,00
24/08/2015 WERSEMEMT  versement especes 1 850,00
25/08/2015 0DE0003337 Encaissament Encaissement Client SABRI 42500
25/08/2015 WERSEMENT  25/D8/15 420,00
27/08/2015 080003403 Encaissement  Encaissement Client THARF 222,00
2T/0820156 060003405 Encaissament Encaissement Client RASTC 400,00
2710812015 WERSEMENT  versement especes 620,00
20/08/2015 060003412 Encsissement  Encaissement Client BOUBE 150,00
24/09/2015 WERSEMENT  caisse 1 100,00
Kb de lignes - 17 Nouveau Solde : 580,73




