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Copyright 2005 SAP AG. Tous droits réservés.

Toute diffusion ou reproduction de cette publication, méme
partielle, par quelque procédé et a quelque fin que ce soit, est
interdite sans l'autorisation écrite explicite de SAP AG. Les
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Remarques sur les marques déposées

m Les produits logiciels fournis par SAP AG ou ses partenaires peuvent également contenir des
composants logiciels appartenant a d'autres editeurs.

m Microsoft®, WINDOWS®, NT®, EXCEL®, Word®, PowerPoint® et SQL Server® sont des marques
déposeées de Microsoft Corporation.

= IBM® DB2® 0S/2®, DB2/6000®, Parallel Sysplex®, MVS/ESA®, RS/6000%, AIX®, S/390°,
AS/400®, 0S/390® et 0S/400® sont des marques déposées de IBM Corporation.

m ORACLE® est une marque déposée de ORACLE Corporation.

m INFORMIX®OnLine pour SAP et INFORMIX® Dynamic Server™ sont des marques déposées de
Informix Software Incorporated.

m UNIX®, X/Open®, OSF/1® et Motif® sont des marques déposées de Open Group.

m HTML, DHTML, XML et XHTML sont des marques commerciales ou des marques déposées de
W3C®, World Wide Web Consortium, Massachusetts Institute of Technology.

m JAVA® est une marque déposée de Sun Microsystems, Inc.

m JAVASCRIPT® est une marque déposée de Sun Microsystems, Inc., utilisée sous licence de la
technique inventée et implémentée par Netscape.

m SAP, le logo SAP, R/2, RIVA, R/3, ABAP, SAP ArchiveLink, SAP Business Workflow,
WebFlow, SAP EarlyWatch, BAPI, SAPPHIRE, Management Cockpit, le logo mySAP.com et
mySAP.com sont des marques commerciales ou des marques déposées de SAP AG en Allemagne et
dans plusieurs autres pays a travers le monde. Tous les autres produits sont des marques
commerciales ou des marques déposées de leurs détenteurs respectifs.



l Connaissances requises

Obligatoire :
m Connaissance générale des concepts de gestion

m Expérience dans le domaine de la vente ou du conseil avec
au moins un progiciel de gestion intégré

m Bonne connaissance des applications Microsoft Office

m TB1000 (SAP Business One) — Logistique, Service et
Ressources humaines

Recommandé :
m Expérience en matiere de formation

m Expérience dans le domaine des présentations et de la
vente
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l A qui s'adresse ce cours ?

m Participants :

¢ Consultants et personnel de support responsables de
I'implémentation et de la prise en charge des processus de
gestion du client avec SAP Business One

¢ Consultants responsables des cours de formation
utilisateur SAP pour SAP Business One proposés aux
salariés du client

& Salariés des partenaires PME de SAP
chargés de fournir a leurs clients
un conseil qualifié en termes de
vente et des présentations
efficaces des produits

m Durée: 3jours

~.\:
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m Remarques a l'attention des participants :

m Les supports de cours ne constituent pas un programme d’auto-formation. lls sont congus
uniquement dans le but de compléter les explications fournies par I'animateur. Un espace est
laissé a votre disposition sur ces supports pour vous permettre de prendre des notes.

m Les exercices visent a consolider les exemples proposés durant le cours. Si vous n'avez pas
suffisamment de temps pour réaliser tous les exercices au cours de la formation, vous pourrez les
utiliser par la suite pour renforcer vos connaissances.






l Vue d'ensemble du cours

Contenu :

m  Objectif général du cours
m  Objectifs du cours
m Table des matiéres

m Scénario de gestion
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l Objectif général du cours

Ce cours vous permettra :
m de décrire et d'exécuter les processus standard
du module Comptabilité de SAP Business One ;

m de définir et de configurer les processus
standard de comptabilité que doit utiliser votre
société.
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l Objectifs du cours

P A la fin de ce cours, vous serez en mesure :
°
d m de gérer les procédures de gestion comptable
via SAP Business One ;
m de traiter les transactions bancaires via SAP
Business One ;
m de compiler des états d'entreprise via SAP
Business One.
© SAP AG TB1100 1-3




l Table des matieres

Préface
Chap.1 Vued'ensemble du Chap. 3 Opérations bancaires
cours Chap.4 Clo6ture de période et
Chap.2 Comptabilité reporting
financiere
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l Scénario de gestion

© SAP AG 2003

En tant que directeur général d'une petite
entreprise, vous recherchez un systeme logiciel
susceptible d'accroitre I'efficacité et la rentabilité
de votre société. Vous avez entendu dire que SAP,
le premier fournisseur mondial de progiciels de
gestion, propose également des produits destinés
aux petites et moyennes entreprises (PME) et avez
décidé de contacter un partenaire SAP proche de
chez vous.

Aprés avoir vu une présentation des produits de
SAP pour les PME, vous décidez d'examiner plus
attentivement SAP Business One. Votre partenaire
SAP organise une visite chez I'un de ses clients
de référence, un fournisseur d'articles de sport.

Sapd
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l Comptabilité financiere

Contenu :

m Plan comptable

m Ecritures au journal

m Outils de comptabilisation

m Budgétisation

m Comptabilité des immobilisations

m  Comptabilité analytique
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l Comptabilité financiere : objectifs du chapitre

© SAP AG 2003

A lafin de ce chapitre, vous serez en mesure :

m de gérer le plan comptable ;

m d'enregistrer manuellement des écritures au
journal ;

m de créer des piéces préenregistrées ;
m d'utiliser les modeles d'écriture ;

m d'utiliser les écritures périodiques ;
m d'utiliser la budgétisation ;

m de suivre vos projets et centres de profit.
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l Comptabilité financiere : scénario de gestion

© SAP AG 2003

m Enraison de laréglementation en vigueur et de
la gestion proprement dite, toutes les
transactions qui entrainent une modification du
résultat net, des capitaux propres et des
capitaux externes d'une société doivent étre
documentées dans des enregistrements
comptables. En fin de période comptable, ces
enregistrements permettent d'établir les états
financiers de la société.
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l Plan comptable : objectifs du sujet
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A lafin de ce sujet, vous serez en mesure :

m de modifier le plan comptable de votre société ;

m decréer, supprimer et modifier des comptes
généraux ;

m de définir un compte collectif ;

m de définir les devises pertinentes pour la gestion
du solde d'un compte général ;

m d'utiliser la segmentation des comptes en vue du
reporting.

15004
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l Types de comptes dans le grand livre

Comptes de bilan Comptes de charge
Comptes Comptes Comptes Comptes Comptes
d'immob. de dettes cptx propres de produits de charges

(@ m D)

Bilan Compte de résultat

N\
_/

Patrimoine | Dettes < -=»> Produits

Capitaux PP E— /. Dépenses -«
propres .

=ssaqums = Résultat
3 ) 3 )
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m Dans le grand livre, il faut distinguer les comptes de bilan des comptes de charge, également
appelés comptes de résultat (pertes et profits).

m || existe trois types de comptes de bilan :
m Comptes d'immobilisations
m Comptes de dettes
m Comptes de capitaux propres

m A la fin de I'exercice comptable, les soldes des comptes d'immobilisations sont affichés du coté actif
du bilan. Les soldes des comptes de dettes et des comptes de capitaux propres sont affichés du coté
passif du bilan.

m || existe deux types de comptes de charge :
m Comptes de produits
m Comptes de charges

m A la fin de I'exercice comptable, les soldes des comptes de charges sont soustraits des soldes des
comptes de produits afin d'obtenir le résultat (perte ou profit) pour I'exercice concerné. La perte ou
le profit va se traduire par une réduction ou une augmentation des capitaux propres dans le bilan.
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l Structure du plan comptable

Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Niveau 5
Terre
- franche
Terrains et
immeubles
o ::rgrrgg-. Immeubles
b -
> . :
= Actif Instgllanons
oS = immo. fixes
=
S .
— Frais
O = cons./
Immo. augm. cap.
- incorp.
Actif e
- circulant :
Compte
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m Un plan comptable organise les comptes généraux d'une société dans une structure hiérarchique. Le
niveau supérieur de la structure (niveau 1) comporte des groupes de comptes destinés aux comptes
de différents types (patrimoine, dettes, capital et réserves, chiffre d'affaires, etc.). Le nombre de
groupes de comptes dépend de la localisation de la société et ne peut pas &tre modifié par
I'utilisateur.

m Sélectionnez Comptabilité financiere -> Plan comptable pour créer et gérer des comptes généraux.
Toutes les modifications apportées a la définition d'un compte sont consignées dans un protocole des
modifications sous Outils -> Protocole des modifications...

m Sélectionnez Comptabilité financiére -> Traiter plan comptable pour gérer la structure du plan
comptable.

m Les niveaux 2 a 4 peuvent contenir des comptes actifs ou des titres regroupant plusieurs comptes
actifs. Le niveau 5 ne contient que des comptes actifs.

m Le systeme affiche les titres du groupe (tiroir de classeur représenté dans l'illustration) en noir sur
fond bleu. 1l est impossible de modifier ces titres. Tous les autres titres sont affichés en bleu et les
comptes actifs standard en noir. Les comptes que vous avez saisis lors de la détermination des
comptes généraux (comptes primaires) sont affichés en vert.

m Lorsque vous procédez a l'initialisation du systeme, vous pouvez utiliser I'un des plans comptables
livrés avec le systéme comme modeéle et I'adapter a vos besoins, créer votre propre plan comptable
ou l'importer a partir du systéme hérité.

m Sélectionnez Administration -> Initialisation systéme -> Détails entreprise, puis choisissez un
modele dans la zone Modele plan comptable de I'onglet Initialis. de base. Vous avez également la
possibilité d'importer un plan comptable via le Data Transfer Workbench. Pour créer votre propre
plan comptable, laissez I'option Défini par I'utilisateur.
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l Comptes collectifs

ﬁ% Comptes collectifs pour les Comptes collectifs
= clients et les fournisseurs
) [ aa| bb
S| =
= aa | bb _
s Comptes collectifs
o ]

= - aa bb

| < | Opeérations

normales

4

. /

B / Types de

¢ transaction

Partenaires spéciale

aa l bb
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m \Vous pouvez définir un compte général en tant que compte collectif.

m Un compte collectif permet de lier les comptes des partenaires a la comptabilité générale. Vous
devez indiquer un compte collectif dans chaque fiche partenaire. Lorsque vous enregistrez un
document sur le compte d'un partenaire, le systéme crée automatiquement une écriture au journal
en comptabilité générale afin d'enregistrer la créance ou la dette sur ce compte collectif.

m Certaines transactions, telles que celles qui portent sur des effets de commerce, doivent étre
comptabilisées sur des comptes collectifs spéciaux. Par consequent, vous pouvez affecter ces
comptes spéciaux a des types de transaction prédéfinis, tels que Dettes en cours, Compte d'actif,
Demande/engagement d'acompte ou autre (en fonction du pays).

m Vous pouvez également saisir des comptes collectifs par défaut sous Administration -> Définition
-> Comptabilité financiere -> Liens comptables. Ces comptes sont proposés par défaut chaque
fois que vous créez un partenaire.

m Les soldes des comptes sont indiqués dans les fiches partenaire concernées. Ces fiches permettent
d'accéder a l'affichage des postes individuels du compte. Dans l'affichage des postes individuels, le
systéme affiche les valeurs au débit en noir et les valeurs au crédit en vert et entre parentheses.

m Si vous utilisez plusieurs comptes collectifs, le systéme peut afficher séparément les soldes des
partenaires pour chaque compte collectif. Pour cela, sélectionnez Administration -> Initialisation
systeme -> Options générales, puis activez I'indicateur Afficher soldes comptables selon comptes
collectifs dans l'onglet Partenaire.

m Vous devez disposer de l'autorisation appropriée pour consulter les comptes et les soldes.
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l Devises de gestion comptable

mySAP )
Business ?3'?;:7 DTJVéSDe :
Sulite Microsoft
Excel
SAP SAP SAP
Business Business Business
One One One
Devise interne : Devise interne : Devise interne :
EUR usD JPY
Devise systeme : Devise systeme : Devise systeme :
UsD usD usD
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SAP Business One permet de traiter la gestion comptable dans deux devises paralléles : la devise
interne et la devise systéme.

La devise interne est la devise dans laquelle la société doit tenir ses livres comptables pour respecter
la réglementation.

La devise systeme peut étre différente de la devise interne ; elle concerne particulierement les
sociétés internationales dont le siege social utilise une devise différente de celle des filiales (Euros
dans la filiale et Dollars US au siége social, par exemple). Dans ce cas, le systeme calcule
automatiquement toutes les écritures en devise interne et gére un solde de compte supplémentaire
dans la devise systeme. Ceci facilite I'établissement d'un reporting agrégé de toutes les filiales et
optimise l'intégration au systéme du siége social. Par exemple, vous pourriez exporter les données du
reporting financier gérées dans la devise systéme des systémes SAP Business One des filiales vers
les solutions mySAP Business Suite ou SAP Business Information Warehouse du siége social. Il est
également possible d'effectuer une consolidation financiére via Microsoft Excel ou tout autre produit
sur la base des données du reporting financier gérées dans la devise systéme.

Sélectionnez Administration -> Initialisation systéme -> Détails entreprise pour définir la devise
interne et la devise systeme dans I'onglet Initialis. de base.
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l Devises des comptes

Devises de saisie Devises du solde

d'écritures au des comptes

journal
Devise du compte ® Devise interne ® Devise interne
= Devise interne ® Devise systéme
Devise du compte ® Devise interne ® Devise interne
= Devise étrangére | ® Devise étrangere | ® Devise systeme

spécifique spécifiee ® Devise étrangere
spécifiée
Devise du compte ® Devise interne ® Devise interne
= Multidevise ® Devise étrangére | ® Devise systéme
souhaitée

15004

m Vous devez indiquer une devise du compte pour chaque fiche partenaire et compte général afin de
spécifier :

m les devises dans lesquelles les postes individuels peuvent étre enregistrés sur le compte ;
m les devises dans lesquelles le systeme gére le solde des comptes.

m Si vous saisissez la devise interne dans la zone Devise, vous pouvez enregistrer les postes individuels
en devise interne et le systeme gere le solde du compte en devise interne et en devise systeme en
paralléle.

m Si vous saisissez une devise étrangére spécifique dans la zone Devise, vous pouvez enregistrer les
postes individuels dans la devise étrangere spécifiée ou dans la devise interne. Le systeme gére
ensuite le solde du compte dans la devise étrangére indiquée, la devise interne et la devise systéme
en parallele.

m Si vous saisissez Multidevise dans la zone Devise, vous pouvez enregistrer les postes individuels sur
le compte ou le partenaire concerné dans la devise souhaitée. Cependant, le systéme ne gére ensuite
le solde du compte qu'en devise interne et en devise systéme. En d'autres termes, il ne gére pas le
solde dans les devises utilisées pour la saisie des postes. . Pour les comptes en plusieurs devises,
vous pouvez uniquement exécuter des rapprochements bancaires externes dans la devise interne.
Tenez-en compte lorsque vous utilisez des comptes en plusieurs devises, car tout rapprochement peut
s'avérer difficile & exécuter.

m Vous pouvez définir la devise par défaut d'un nouveau compte général dans la zone Devise par
défaut pour comptes dans l'onglet Initialis. de base sous Administration -> Initialisation systéme ->
Détails entreprise.

m A tout moment, vous pouvez remplacer une devise de compte par des devises multiples, mais vous
ne pouvez plus revenir en arriére une fois la mise a jour effectuée.

m L 'état Comptes généraux et partenaires génére la liste de tous les comptes, dont il indique également
le nom, le groupe de comptes et le solde. Pour exécuter I'état Comptes généraux et partenaires,
sélectionnez Comptabilité financiére -> Etats comptables -> Comptabilité -> Comptes généraux et
partenaires.

© SAP AG 2003
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l Définitions relatives aux comptes généraux

Solde

Confidentiel

Type de compte

Compte de caisse

Autre nom du compte

Code externe

Code pour export

Actif ou Bloqué
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m Les soldes des comptes sont indiqués dans leurs fiches respectives. Ces fiches permettent d'accéder a
I'affichage des postes individuels du compte. Dans l'affichage des postes individuels, le systéme
affiche les valeurs au débit en noir et les valeurs au crédit en vert et entre parentheses.

m Pour pouvoir afficher les comptes et les soldes, vous devez disposer de l'autorisation appropriée.
Vous pouvez définir des comptes généraux comme confidentiels. Vous ne pouvez utiliser et afficher
des comptes confidentiels que si vous disposez des autorisations nécessaires.

m Lazone Type de compte permet de définir un compte de charge en tant que compte de produit (vente)
ou compte de charges (dépense). Tous les autres comptes doivent étre du type autres.

m Les comptes que vous avez définis en tant que Comptes de caisse apparaissent en tant que comptes
de caisse dans I'état Flux de trésorerie. En régle générale, tous les comptes bancaires sont définis en
tant que comptes de caisse.

m Les zones Code externe et Code pour export permettent de saisir d'autres codes pour le compte. Ces
codes peuvent étre utilisés par des programmes externes préalablement intégrés a SAP Business One.

m Dans la zone Description, vous pouvez saisir des informations supplémentaires sur le compte.

m Vous pouvez définir un Autre nom du compte pour le compte. Cette option est particulierement utile
si votre société utilise différentes langues.

m Vous pouvez définir un compte général comme actif ou bloqué pour une période déterminée.

m Les autres définitions seront examinées ultérieurement.
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. Segmentation des comptes

Segment

Département

Compte de base -’ Secteur - Département- Région
(Pdts ali.) (Vente) (Nord)
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m Dans SAP Business One, vous pouvez subdiviser les comptes en segments en activant la
segmentation des comptes. Un segment est créé a partir des valeurs de neuf dimensions au
maximum. Le code du compte est donc composeé de valeurs pour les dimensions de segment
suivantes (par exemple) :

m Région
m Département
m Secteur

m Dans la mesure ol cet exemple est seulement basé sur trois dimensions de segment, un segment peut
étre représenté sous forme de cube.

m Lorsque vous utilisez la segmentation des comptes, vous imputez non seulement un compte mais
aussi un segment. De cette fagon, vous classifiez I'écriture comme appartenant a un secteur (produits
alimentaires, par exemple), un département (vente, par exemple) et une région (nord, par exemple).

m La segmentation des comptes revét une importance capitale pour le reporting financier aux Etats-
Unis.
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l Définition de la segmentation des comptes

N
¢ ~

Compte de base - Secteur - Région - Département

v v v

Habillement *Nord *VVentes
*Equipement *Sud «Achats
*Quest *Production
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m Vous déterminez au niveau de la société si vous allez utiliser la segmentation des comptes. Une fois
gue vous avez créé des comptes avec des segments, vous ne pouvez plus revenir en arriére.

m Sélectionnez Administration -> Initialisation systéme -> Détails entreprise et activez le code
Utiliser comptes de segmentation dans l'onglet Initialis. de base pour activer la segmentation des
comptes.

m Le systeme affiche un séparateur de segment de compte entre les caractéristiques d'un segment.
Vous pouvez définir ce séparateur sous Administration -> Initialisation systéme -> Options
générales, dans la zone Séparateur de segment de compte de l'onglet Afficher. Cette zone n'est
disponible que si vous avez activé la segmentation des comptes dans les détails entreprise.

m Pour utiliser la segmentation des comptes, vous devez définir la nature et le nombre de dimensions
de segment nécessaires. Vous pouvez utiliser jusqu'a neuf dimensions. Vous pouvez choisir
librement les noms des dimensions (secteur, région, département, centre de co(ts, domaine d'activité,
domaine fonctionnel, etc.). Vous devez également définir la longueur et le type (humérique ou
alphanumérique) des caractéristiques de segment.

m Le premier segment est toujours le compte de base.

m Par défaut, lors de la création d'une base de données, 4 segments sont créés, y compris le compte de
base, mais vous pouvez supprimer, ajouter ou modifier son nom et le nombre de caractéres.

m Pour chaque dimension de segment, vous devez définir les caractéristiques de segment possibles (par
exemple, habillement et équipement comme caractéristiques de la dimension de segment « secteur
»).

m Pour définir les dimensions et les caractéristiques d'un segment, sélectionnez Administration ->
Définition -> Comptabilité financiere -> Définir segmentation de comptes. Ce chemin n'est
disponible que si vous avez activé la segmentation des comptes dans les détails entreprise.

m Lorsque vous définissez les dimensions et caractéristiques de segment, n‘oubliez pas que le nombre
de segments augmente considérablement avec chagque dimension et caractéristique de segment.

m Si vous importez votre plan comptable, pensez a définir d'abord les différents segments.
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. Générateur de code de compte

Compte de base
10000000

Compte de base : 10000000
avec trois segments

Secteur
O Habillement
M Equipement

Région 3
¥ Nord Générateur

~de code de
M Sud / compte
M Ouest

Département
M Ventes
O Achats
0 Production
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m Vous pouvez utiliser le générateur de code de compte pour créer les segments. Dans le générateur
de code de compte, vous devez spécifier le compte de base et ses propriétés, ainsi que les
caractéristiques de segment pour lesquelles vous souhaitez que le systéme génére des segments.

m Vous devez saisir les codes des caractéristiques de segment pour spécifier un segment. Le systeme
affiche les noms abrégés des caractéristiques de segment dans la description du segment.

m Pour accéder au générateur de code de compte, sélectionnez Comptabilité financiere -> Générateur
du code du compte. Ce chemin n'est disponible que si vous avez activé la segmentation des comptes
dans les détails entreprise.
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l Ecritures au journal : objectifs du sujet

© SAP AG 2003

A lafin de ce sujet, vous serez en mesure :

d'enregistrer manuellement des écritures au
journal ;

d'utiliser les fonctions d'affichage de documents ;

d'expliquer la relation entre les écritures au journal
et les documents originaux ;

d'enregistrer des écritures au journal en devises
étrangeres.
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l Ecriture au journal

@f Options de formulaire

Données d'en-téte du document

L

Mode de traitement développé pour un poste individuel
# N° cpte gén./PT Nom Débit Crédit Groupe TVA Montant TVA
1 | 1000  Dépenses 10000
| 1775 TVA 16,00
— | Table des postes individuels [
[ !
Annuler Réinit. modéle [ ] Afficher en DE [ ] Afficher en DS
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m Pour saisir une écriture au journal, sélectionnez Comptabilité financiére -> Ecriture au journal.
L'écran de saisie manuelle d'écritures au journal se divise en trois parties : données d'en-téte du
document, mode de traitement développé pour un poste et table des postes.

m Le systeme insére automatiquement un numéro dans I'en-téte du document. Ce numéro est
incrémenté par chaque transaction. VVous pouvez définir une série de numérotation pour des écritures
au journal dans I'écran Numérotation de documents, sous Administration -> Initialisation systeme.

m Le systeme propose la date du jour comme date d'échéance, date comptable et date de la piece. La
date comptable doit toujours étre comprise dans la période comptable définie comme actuelle. La
période actuelle est déterminée par la plage de dates comptables du serveur SAP Business One. Si
vous voulez utiliser une autre période que la période actuelle, vous pouvez définir cette autre période
comme étant la période actuelle pour votre utilisateur en double-cliquant sur celle-ci dans I'onglet
Périodes comptables sous Administration -> Initialisation systéme -> Options générales.

m Les zones Réf. 1 et Réf. 2 peuvent contenir des références aux documents réels associés.

m Vous pouvez également classifier le document a I'aide d'un code de transaction (en tant que
document de régularisation, document d'amortissement ou document de cumul des amortissements,
par exemple). Sélectionnez Administration -> Définition -> Comptabilité financiére -> Codes
transaction pour gérer les codes de transaction. Le systéme copie la description du code de
transaction dans la zone Description.

m Vous pouvez afficher ou masquer le mode de traitement développé. Le mode se rapporte toujours
au poste sélectionné et affiche toutes les zones du poste pour vous permettre de saisir les données
pertinentes. Les zones Réf. 1, Réf. 2, Projet et Description sont généralement renseignées a l'aide du
contenu des zones du méme nom qui figurent dans I'en-téte.

m Les options permettent de définir les colonnes affichées dans la table des postes. En outre, vous
pouvez enregistrer dans les options des valeurs a utiliser par défaut lors de la saisie d'une écriture au

journal.
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l Postes de TVA individuels automatiques

Valeur reprise par défaut du Valeur calculée
compte général (ou saisie d'apres le groupe
manuellement) de TVA
- 4 Groupe | Montant| Valeur | Montant
Débit Credit TVA TVA brite | de base
| ®| @ @@
général
Compte de /
VA 16\\\ \Y % 100
~ -~ - -
Valeurs
Poste ajouté <'3Ief|n|es
automatiquement 'une par
rapport a
I'autre

© SAPAG 2003 E ISINESSES L s w

m \Vous pouvez saisir un groupe de TVA dans n'importe quel poste individuel de compte général. Le
systéme calcule automatiquement la TV A pour ce poste et crée un poste supplémentaire qui
comptabilise la TVA sur le compte approprié. VVous ne pouvez pas modifier ou supprimer
manuellement ce poste de TVA individuel. 1l repose sur la ligne de compte général a partir de
laquelle il a été créé. 1l sera donc automatiquement supprimé si vous supprimez la ligne de compte
général.

m Dans le poste individuel de compte général, vous pouvez saisir le montant net dans les zones Débit
ou Crédit habituelles ou le montant brut dans la zone Valeur brute. De toute fagon, le systéme
calcule l'autre valeur et le montant de TVA d'aprés la définition du groupe de TVA.

m \/ous pouvez également saisir un groupe de TVA par défaut dans la fiche compte général et indiquer
si l'utilisateur est autorisé ou non a modifier le groupe de TVA lorsqu'il saisit manuellement une
écriture au journal en activant le code Autoriser autre groupe de TVA dans les détails du compte
général.

m Vous ne pouvez pas effectuer d'imputation manuelle sur un compte de TVA.
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l Documents originaux

Référence
au type et au
nuMeéro
du document
original
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m Toutes les écritures au journal font référence au type et au numeéro du document original (par
exemple, FT pour les factures client) s'il a été créé par I'ajout d'un autre document. Les documents
originaux des écritures au journal manuelles sont les écritures au journal proprement dites. Par
conséquent, ces écritures se réferent a elles-mémes et présentent le type EJ (écriture au journal). La
plupart des écritures au journal font référence a d'autres types de document (par exemple, FT pour les
factures client ou UA pour les factures fournisseur).

m Le journal comptable affiche toutes les écritures au journal d'un type d'origine donné dans I'ordre
chronologique et par numéro de transaction. Il permet d'accéder directement au document original
correspondant & I'écriture. Pour exécuter le journal comptable, sélectionnez Comptabilité financiére
-> Etats comptables -> Comptabilité -> Journal comptable ou sélectionnez I'icéne appropriée dans
la barre d'outils supérieure.

m Le journal des piéces est un état similaire. Il offre cependant plus d'options pour sélectionner et
personnaliser I'édition. Pour exécuter le journal des piéces, sélectionnez Comptabilité financiére ->
Etats comptables -> Comptabilité -> Journal des piéces.

m | 'état Comptes généraux propose une vue du grand livre et des comptes de partenaires sélectionnés ;
il affiche tous les postes individuels que vous avez enregistrés sur les différents comptes. Pour
exécuter cet état, sélectionnez Comptabilité financiére -> Etats comptables -> Comptabilité ->
Comptes généraux.
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l Transactions de contre-passation

® Transaction de contre-passation

standard
Ecriture incorrecte Compte 1 Compte 2
Compte 1 2050 | 2050
2050 0 $2050 | 2050 | %2050 T 20507
3 2050 3 0 Augmentation des totaux
Compte 2 ® Transactions de contre-passation
avec montants négatifs
0 2050
0 | 2050 Compte 1 Compte 2
2050 2050
-2050 -2050
=20 ] 3o g0 | 8l

Réinitialisation des totaux
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m Les utilisateurs peuvent faire des erreurs de saisie. Il est alors possible que I'écriture au journal créée
contienne des informations incorrectes. Pour fournir un audit de la correction, l'utilisateur doit, en
premier lieu, contre-passer I'écriture au journal erronée, puis saisir la piéce correctement.

m Vous pouvez indiquer si les transactions de contre-passation doivent s'exécuter :

m sous forme de transactions de contre-passation standard,
m sous forme de transactions de contre-passation avec des montants négatifs.

m La transaction de contre-passation standard entraine la comptabilisation du débit erroné en tant
que crédit, et la comptabilisation du crédit erroné en tant que débit. Cette opération corrige le solde
des comptes. Toutefois, la transaction de contre-passation standard génere une augmentation
supplémentaire des totaux au débit comme au crédit, ce qui peut s'avérer trompeur.

m La transaction de contre-passation avec des montants négatifs entraine la comptabilisation du
débit erroné en tant que débit négatif, et la comptabilisation du crédit erroné en tant que crédit
négatif. Cette opération corrige le solde des comptes mais également les totaux.

m Le choix des transactions de contre-passation standard ou avec des montants négatifs dépend du
pays. Sélectionnez Administration -> Initialisation systeme -> Détails entreprise et sélectionnez la
zone Utiliser montant négatif pour la contre-passation dans lI'onglet Initialis. de base pour activer la
contre-passation avec des montants négatifs.
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l Affichage du débit et du crédit

Compte avec solde débiteur Compte avec solde créditeur
Ecritures Ecritures Ecritures Ecritures
au débit au crédit au débit au crédit
130.00 (100.00) 100.00 (130.00)
Solde Solde
débiteur créditeur
30.00 -30.00

© SAP AG 2003 -G ISINE < ’ w

m Lorsque vous affichez les postes individuels d'un compte quelcongue (compte général ou partenaire),

le systéme affiche les montants au débit et au crédit comme suit :

m Ecritures passées au débit :  montant en caractéres noirs (par exemple, 130,00)

m Ecritures passées au crédit :  montant en caractéres verts entre parenthéses (par exemple,
(100,00))

m En régle générale, les montants sont positifs. Vous pouvez obtenir des montants négatifs si vous avez
activé l'indicateur Utiliser montant négatif pour la contre-passation sous Administration ->
Initialisation systéme -> Détails entreprise au niveau de I'onglet Initialis. de base. Ces montants
négatifs représentent les écritures de contre-passation.

m Le solde correspond a la différence entre le total des écritures passées au crédit et au débit.

m Si le total des écritures au débit est supérieur au total des écritures au crédit, vous obtenez un solde
débiteur.

m Si le total des écritures au crédit est supérieur au total des écritures au débit, vous obtenez un solde
créditeur.

m En regle générale, le systéme affiche un solde créditeur avec un signe négatif car un solde crediteur
correspond a des dettes dans un compte de bilan. Si vous souhaitez obtenir ce type d'affichage,
veillez a activer le code Afficher solde créditeur avec signe négatif. Sélectionnez Administration ->
Initialisation systéme -> Détails entreprise et I'onglet Initialis. de base.
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l Ecritures en devises étrangeéres

M Afficher en DE Afficher en DS
Devise Devise Devise
étrangére interne systeme
Débit  Creédit - Ly Débit  Crédit
(DE) (DE) Débit  Credit (DS) (DS)
I I I
| | |
Compte en devise | 10- 1 _ _ _ > 12,- |
interne (EUR) | EUR | Usb |
] | ]
Compte en devise | 2000 l l l
étranger @-'r ———p 20 4 _p 24
(0.ex.CIPYD)) ! EUR ! uUSD !
i | |
Compte en 21- .i. - — = $ 30, _i ——— % 36,- i
plusieurs devises i EUR i uUSD i
Saisie manuelle
= = P Conversion de devises selon le cours indiqué dans la table des cours de
conversion w

m Les montants sont affichés en devise interne au niveau de la table des postes de I'écriture au journal.
Vous pouvez également afficher les montants en devise systéme en activant le code Afficher en DS.

m Pour saisir des montants en devises étrangéres, vous devez activer des zones supplémentaires en
activant le code Afficher en DE.

m Lorsque vous passez des écritures au journal en devises étrangeres sur un compte en devise
étrangeére, il n'est pas nécessaire d'indiquer la devise dans la mesure ou elle est enregistrée dans le
compte et ajoutée au montant par le systeme.

m Lorsque vous passez des écritures au journal sur un compte géré dans plusieurs devises, vous devez
spécifier les codes des devises en les saisissant manuellement avec le montant.

m Le systeme utilise le cours de conversion indiqué dans la table des cours de conversion pour
convertir les montants en devise étrangere dans la devise interne puis dans la devise systéme. Vous
pouvez modifier manuellement les montants en devise interne et en devise étrangére s'ils ne
correspondent pas au cours que vous avez saisi. Sélectionnez Administration -> Cours de change et
index pour mettre a jour la table des cours de conversion. Vous pouvez également spécifier les cours
de conversion pour des périodes déterminées en sélectionnant Définir cours pour les critéres de
sélection.

m Vous pouvez configurer le systéme de fagon a ce que la fenétre de saisie s'affiche automatiquement
lorsque vous vous connectez. Sélectionnez Administration -> Initialisation systéme -> Options
générales, puis sélectionnez I'indicateur Ouvrir table crs conv. au niveau de I'onglet Services afin
d'activer ce service pour votre utilisateur.

m Si la table des cours de conversion n'a pas été gerée, elle s'ouvre automatiquement lorsque vous
saisissez un poste en devise étrangére.

m Vous pouvez choisir d'autoriser ou de bloquer une écriture au journal en DE et d'autoriser les
écritures au journal en plusieurs devises. Pour cela, sélectionnez Administration -> Initialisation
systéme -> Options par documents -> Par document -> Ecriture au journal.
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l Outils de comptabilisation : objectifs du sujet

© SAP AG 2003

A lafin de ce sujet, vous serez en mesure :

m d'utiliser les piéces préenregistrées ;
m d'utiliser les modeles d'écriture ;

m d'utiliser les écritures périodiques.
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l Piéces préenregistrées

i
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d'écritures au journal)
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m SAP Business One propose une procédure en deux étapes pour la création d'écritures au journal.
Vous pouvez commencer par créer les écritures au journal sous forme de versions préliminaires, puis
les corriger et les imputer ultérieurement.

m Lorsque vous créez une piece préenregistrée, elle est utilisée pour stocker plusieurs versions
préliminaires d'écritures au journal. Vous pouvez modifier une piéce préenregistree tant qu'elle n'a
pas été imputée. L'un de vos collégues peut, par exemple, accéder a la piece préenregistrée, apporter
les corrections nécessaires, puis imputer I'ensemble de ce document. Il n'est pas nécessaire d'imputer
individuellement chaque écriture. Si vous souhaitez tout de méme imputer les écritures au journal
individuellement, vous devez créer une piéce préenregistrée distincte pour chaque version
préliminaire d'écriture.

m \ous pouvez sauvegarder des piéces préenregistrées comme étant non soldées tant que vous étes en
mode version préliminaire.

m Pour créer, modifier et imputer des pieces préenregistrées, sélectionnez Comptabilité financiére ->
Ecriture préenregistrée.
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l Modele d'écriture sur la base de pourcentages

Type de modele : Pourcentage
_ = ==="="—" Modele: Prime
e -7 ’
Cod Description : Prime annuelle
N° cpte Nom cpte Débit% Crédit%
gén./parten. gén./parten.
Compte salarié 120
(partenaire)
4100 Salaires et 100
traitements
4200 Prime annuelle 20

m Vous pouvez créer des modeles d'écriture pour les écritures au journal qui présentent une structure
similaire. Ces modéles peuvent contenir des numéros de compte mais vous pouvez également ne
spécifier qu'une description de compte dans un poste individuel si vous ne connaissez pas le compte
exact a utiliser pour ce poste. Seuls des pourcentages sont saisis ici (et non des montants fixes). Ces
pourcentages indiquent le mode de répartition du montant total entre les postes individuels.

m L'exemple simplifié de l'illustration vous montre comment ajouter une prime annuelle de 20 % au
dernier salaire d'un salarié. Dans le modéle d'écriture présenté, le compte partenaire pour le salarie,
par exemple, n'est pas encore connu étant donné que vous souhaitez utiliser ce modéle d'écriture pour
différents salariés.

m Le modele d'écriture est enregistré sous un code et posséde une description. Sélectionnez
Comptabilité financiére -> Modele d'écritures pour saisir et gérer des modeles d'écriture.

m Lorsque vous saisissez manuellement une écriture au journal, sélectionnez Pourcentage dans la zone
Type de modéle et saisissez le code du modéle dans la zone Modéle ou appuyez sur Tab et
choisissez-le dans la liste.
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l Ecritures périodiques

Code : Location Description : paiement du loyer
N° cpte Nom cpte Débit Crédit
gén./parten. gén./parten.
620000 Loyer propr. 1000
161000 Compte courant 1000
postal
Fréquence: Par mois Le ler [Z[ Fin valid.
Prochaine exécutioh : 10/01/04 09/30/05
*Par jour Modeéle Pas encore exécuté
*Par semaine
:!\rﬂr?’:‘sel;?:ie' Liste de Pour les écritures au journal
»Par semestre fréquence manuelles : Inactif
ST Type de modéle : Ecrit.
*Une fois ériod. w

m SAP Business One propose une fonction d'écritures périodiques pour les écritures au journal
créées de facon réguliére. Sélectionnez Comptabilité financiére -> Ecritures périodiques pour
saisir et gérer des écritures périodiques.

m Les écritures périodiques utilisent un modéle enregistré sous un code et possédant une description.
Dans ce modeéle, vous définissez notamment la fréquence selon laquelle I'écriture au journal est
censée étre créée ainsi que sa date de fin de validité. Les entrées possibles dans la zone Fréquence
sont les suivantes :

m Par jour, Par semaine, Mensuel, Trimestriel, Par semestre, Annuel. VVous devez également
indiquer la date de la prochaine exécution pour ces entrées.

m Une fois : bien que le caractére ponctuel puisse sembler inapproprié pour une écriture
périodique, cette option joue un role particulier. Elle permet en effet de planifier une écriture au
journal pour une date spécifique.

m Modele : les écritures au journal que vous utilisez fréguemment mais de fagon irréguliere
peuvent étre créées a l'aide de ce type. Ces modeles sont accessibles via la transaction d'écriture
au journal manuelle. Pour y accéder, spécifiez Ecrit. périod. dans la zone Type de modéle.

m Pas encore exécuté : si vous n'avez pas besoin de I'écriture périodique actuellement, vous
pouvez la désactiver grace a cette entrée.

m La zone Fin de validité vous permet de saisir la date jusqu'a laquelle I'écriture périodique est
valide et doit &tre exécutée par le systeme.

m Le systéme duplique I'écriture périodique d'origine (instance 0) chaque fois que la date d'exécution
se présente. Une fois que vous utilisez cette instance et que vous l'ajoutez au systéme, elle est
supprimée.

m Vous pouvez afficher la liste de toutes les écritures périodiques existant dans le systeme, puis ajuster ces
écritures et les confirmer. Vous pouvez également configurer le systéme de fagon a ce que la liste
d'exécution s'affiche automatiquement lorsque vous vous connectez. Sélectionnez Administration ->
Initialisation systéme -> Options générales, puis sélectionnez l'indicateur Ouvrir la fenétre des écritures
périodiques au niveau de I'onglet Services afin d'activer ce service pour votre utilisateur.
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l Budgétisation : objectifs du sujet

A lafin de ce sujet, vous serez en mesure :

m de définir des scénarios budgétaires ;

m de définir des méthodes de répartition
budgétaire ;

m de définir des budgets ;

m d'exécuter I'état de budget.
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l Scénarios budgétaires

Budget

A

Budget
optimiste

Budget
principal

Budget
pessimiste

v

Compte Compte Compte Compte Compte
100000 200000 300000 400000 500000

© SAP AG 2003 THE BEST-RUN BUSINESSES RUN SAP (]

m SAP Business One vous permet de décider si vous souhaitez utiliser une restriction budgétaire
n'autorisant aucun dépassement du budget ou si vous souhaitez seulement obtenir une alerte en cas
d'écart. Dans ce cas, vous devez disposer de certaines autorisations pour confirmer I'écart avant de
pouvoir continuer. Vous devez également indiquer a quel stade du processus le systéme doit exécuter
le contréle du budget (lors de la saisie des commandes d'achat, des commandes d'achat sur entrée de
marchandises, des factures fournisseur et des écritures au journal). Sélectionnez Administration ->
Initialisation systéme -> Options générales, puis cliquez sur I'onglet Budget pour définir les dates et
les modalités selon lesquelles le systéme doit valider les éventuels écarts budgétaires.

m SAP Business One permet d'utiliser plusieurs scénarios budgétaires qui peuvent étre indépendants ou
liés les uns aux autres. Sélectionnez Comptabilité financiére -> Budget -> Scénarios de budget pour
définir vos scénarios budgétaires.

m Le systeme n'effectue la validation que par rapport au scénario budgétaire principal, tous les autres
étant uniquement destinés au reporting.

m \Vous pouvez, par exemple, mettre en oeuvre un scénario supplémentaire correspondant a un budget
optimiste qui serait pertinent lorsque votre entreprise fonctionne mieux que prévu et que vous avez
plus d'argent & dépenser. Il pourrait également exister un scénario pessimiste qui serait pertinent
lorsque votre entreprise fonctionne moins bien que prévu et que vous avez moins d'argent a
dépenser.
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l Définition de budgets

Budget Scenario enario -Cptimistic Budget)
[ Display Accaunts with na Budgat Fizcal Year - 01,/01/2003
Local Actual - Future
# Acc, Mo, Acc, Mame Parent Acc, % Method Crebit Credit Actual Local
1 |=p 41100000]Sales Revenues - Damestic (HO, US4, G, Bl 1USD 30,000,000,00 | USD -2,395,794.60 | USD 2,545,008 65 |[4]
2_|=p 41200000(Sales Revenues - Foreign (HO, LISA, GA | > |Ascending Crder ) 15D 2,400,000,00 | USD -186,206.90 [+]
3 |=p 41300000]Sales Revenues - Services (HO, USA, GA = |Equal g USD 120,000.00 | USD -310,344.83
4_|=p 41400000] Sales Reveues - Freight (HO, USA, GA ) = |Equal g USD 120,000.00 | USD 434,482 76
5 |=p 42100000/ Sales Rebates (HO, USA, GA ) = |Equal g 15D 3,000,000,00 | USD -372,413.80
6|2 42200000/ Sales Discounts (HO, USA, G4 = |Equal g USD 24,000.00 | USD -310,344.83
7_|=p 44100000]Interest Income (HO, USA, GA ) = |Equal g USD 12,000.00 | USD -24%,275 86
B |o» 61100000| Travel Expense - Accomedation (HO, LS, Man, B UsD 240,000,00 UISD 434,452.76
3 |=p 61110000] Travel Expense - Meals (HO, USA, G4 ) = |Equal &) UsD 1,200,000.00 USD 310,344.83
10 = 61120000| Travel Expense - Entertainment (HO, LIS = |Equal B UsD 276,000.00 1USD 186,206.90 [=]
A1 o 61130000 Travel Expense - Airfare, Rail, Mileage (HO o |Equal E LIS 24,000,000 IS0 310,344,083 E
[
Les comptes Egal a Croiss. Décr. Auchoix| | | e budget est saisi du coté
doi t 6t o | Jan. 1 1 12 X du débit | h
olvent etre % Fév. 1 2 11 X u daepit pour les charges.
marques comme > | Mars 1 3 10 X B
Significatifs pour le = 2 | Avr. 1 4 9 X Réel : solde courant
O . 2 E S Réel — Futur :
budget. £ | Jui :
Juin 1 6 7 X d d'achat
< | Juil. 1 7 6 " commandes d'achat en
Le budget peut étre .g Aot 1 8 5 X cours et commandes
calculé en tant que = |3t 1 9 4 x d'achat sur entrée march.
\ @ | Oct. 1 10 & X
pourcentage d'un S| Nov. 1 11 2 X en cours
autre budget. = | Déc. 1 12 1 X w
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m Si vous souhaitez utiliser la fonctionnalité de budget, vous devez I'activer dans les options générales.
Ainsi, le systeme marque automatiquement tous les comptes de pertes et profits (comptes de résultat)
comme étant significatifs pour le budget. Vous pouvez annuler manuellement la sélection ou
I'appliquer également aux comptes de bilan.

m Sélectionnez Comptabilité financiére -> Budget -> Définir budgets afin de saisir manuellement un
budget annuel pour chaque compte marqué comme significatif pour le budget. Le budget est saisi du
coté du debit (cbté charges). Le systeme ne peut contrbler qu'un budget établi du c6té du débit.

m Le systeme décompose le budget annuel en budgets mensuels a I'aide d'une méthode de répartition
budgétaire. Les trois méthodes suivantes sont préconfigurées :

m Egala: Chaque mois recoit une part égale du budget annuel.
m Croissant : Le budget annuel est réparti a lI'aide de pondérations croissantes de 1 a 12.
m Décroissant :  Le budget annuel est réparti a I'aide de pondérations décroissantes de 12 a 1.

m Vous pouvez naturellement définir d'autres méthodes, telles qu'une méthode de répartition
saisonniere. Sélectionnez Comptabilité financiére -> Budget -> Répartition budgétaire.

m Vous pouvez modifier manuellement la répartition mensuelle en double-cliquant sur un numéro de
ligne de compte lors de la définition du budget.

m Plut6t que de saisir manuellement un budget annuel, vous pouvez saisir un compte supérieur et un
pourcentage. Le systeme calcule ensuite le budget du compte subordonné comme un pourcentage du
budget annuel du compte supérieur. Notez que le compte subordonné est ajouté en plus du compte
supérieur.

m Le systeme affiche également les soldes courants des comptes.
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l Comptabilité des immobilisations : objectifs du sujet
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A lafin de ce sujet, vous serez en mesure :

m de créer des fiches d'actif immobilisé et des
catégories d'immobilisations ;

m de décrire I'objectif des tableaux
d'évaluation, d'en créer et de les gérer ;

m d'enregistrer des entrées, des sorties et des
transferts d'actif immobilisé ;

m d'enregistrer des amortissements
automatiques et manuels ;

m d'effectuer des préparations de cléture de
période pour des actifs immobilisés.
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Catégories d'immobilisations et données de base
relatives aux actifs immobilisés

Données de base

actif immobilisé {MMOJUUSILE

000000-099999

= ==

— Biens immo.

100000-199999
-

2000

200000-299999
-

300000-399999
-

— Machines . .
} Immobilisations

— Présentoirs « usuelles »

— |nstallations

400000499939 /
[5000 —— Biens de moindre valeur

500000-599999
-

L. ]

600000-699999
-
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m Dans SAP Business One, il existe plusieurs catégories d'immobilisations pour classer les actifs
immobilisés selon les exigences légales ou propres a la gestion de I'entreprise. Chaque
immobilisation est assignée a une seule catégorie d'immobilisations. Dans chaque catégorie
d'immobilisations, vous pouvez définir plusieurs paramétres de contréle et valeurs par défaut.

m Les catégories d'immobilisations sont définies en tant qu'articles et apparaissent dans les données de
base article. Par conséquent, certains articles de votre systeme représentent des catégories
d'immobilisations. Traitez les catégories d'immobilisations uniquement dans les définitions de la
comptabilité des immobilisations. Ne modifiez pas les catégories d'immobilisations dans les données
de base article.

m |l existe deux types de catégories d'immobilisations :

m Général
m Bien de moindre valeur

m Pour les biens de moindre valeur, vous pouvez saisir une valeur limite supérieure pour la valeur
d'acquisition.

m Vous devez affecter une tranche de numéros a chaque catégorie d'immobilisations. Le systéme
affecte automatiquement un numéro de cette tranche si vous créez une fiche d'actif immobilisé avec
cette catégorie d'immobilisations.

m Sélectionnez Administration -> Définitions -> Actif immobilisé -> Définir catégories
d'immobilisations pour définir et gérer des catégories d'immobilisations.

m Sélectionnez Administration -> Définitions -> Actif immobilisé -> Numérotation pour définir et
gérer des tranches de numéros a affecter aux catégories d'immobilisations.

m Sélectionnez Comptabilité financiére -> Actif immobilisé -> Données de base actif immobilisé pour
définir et gérer des données de base pour des immobilisations. Vous pouvez également importer des
données de base actif immobilisé en sélectionnant Administration -> Définitions -> Actif
immobilisé -> Importer données de base actif immobilisé. Pour pouvoir importer des données de
base actif immobilisé, vous devez définir le mode actif immobilisé sur Transfert dans l'initialisation
de base.
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l Tableaux d'évaluation

Méthode
'(Ij'a'blelaw:_ d'amortissement
'évaluation .
Amortissement pour
Imputation dépréciation et exceptionnel
» au grand
livre
Détermination
| X des comptes
mmo.
Catégorie Tableau Aucun
d'immo. dérivé amortissement
exceptionnel
Autre N Méthode
14 Autre LS Méthode
14 Autre _d Méthode
tableau d'amortissement

m Dans la comptabilité des immobilisations de SAP Business One, vous pouvez utiliser des tableaux
d'évaluation pour afficher la valeur des actifs immobilisés dans un but précis (par exemple, soldes dans le
cadre de la fiscalité ou valeurs de comptabilité interne). Le systeme distingue les types de tableau
d'évaluation suivants :

m Imputation au grand livre : un tableau d'évaluation de ce type transmet ses valeurs sous formes
d'écritures dans le grand livre et est également appelé tableau d'évaluation principal. Vous ne pouvez
avoir qu'un seul tableau d'évaluation principal. Dans la définition de la catégorie d'immobilisations,
vous devez affecter une détermination des comptes généraux a ce tableau d'évaluation.

m Tableau dérivé : le systeme crée automatiquement ce tableau d'évaluation dérivé que vous pouvez
utiliser en cas d'amortissement exceptionnel. Si un amortissement exceptionnel est calculé, le tableau
dérivé ne le reflete pas, de sorte que vous pouvez surveiller les valeurs d'amortissement pour
dépréciation sans amortissement exceptionnel. Ce tableau est uniquement utilisé a titre informatif ;
aucune écriture d'immobilisation n'est créée dans le grand livre. Vous ne pouvez avoir qu'un seul
tableau d'évaluation dérivé.

m Autre tableau : ce tableau est uniquement utilisé a titre informatif ; aucune écriture d'immobilisation
n'est créée dans le grand livre. Vous pouvez créer un nombre illimité de tableaux supplémentaires.

m Dans la définition de la catégorie d'immobilisations, vous devez affecter une méthode d'amortissement a
chaque tableau d'évaluation. Cette méthode d'amortissement définit la technique de calcul de
I'amortissement (linéaire, dégressif, multiniveau, a 100 %, exceptionnel) ainsi que le début de la période
d'amortissement.

m Pour chaque immobilisation, vous pouvez affecter un tableau d'évaluation principal et un tableau dérivé.
Les parametres du tableau d'évaluation dérivé sont copiés a partir du tableau principal. Vous ne pouvez
pas modifier ces paramétres.

m SAP Business One stocke les valeurs d'immobilisation séparément pour chaque tableau d'évaluation et
selon le type de transaction (entrée, sortie, transfert, etc.).

m Sélectionnez Administration -> Définitions -> Actif immobilisé -> Définir tableaux d'évaluation pour
définir et gérer des tableaux d'évaluation.
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l Méthodes d'amortissement

Amortiss. Amortissement automatique
manuel

Amortiss. X

pour \
dépréciation

> > >
> > >

Amortissement Méthode dégressive  Méthode par

linéaire niveaux
Amortiss. X --
non planifié
Amortiss. X
exception.
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m La comptabilité des immobilisations de SAP Business One offre un certain nombre de méthodes
d'amortissement pour classer les amortissements en fonction du motif de cumul des amortissements.
Le systéme prend en charge les types d'amortissement suivants :

m Amortissement pour dépréciation
L'amortissement pour dépréciation correspond a un amortissement prévisionnel dans le cadre de
I'utilisation normale d'un actif immobilisé.

m Amortissement non planifié
Les influences ou incidents imprévus, tels que des dommages, conduisant a une dépréciation
durable de l'actif immobilisé sont saisis dans le systéme sous forme d'amortissements non
planifiés.

m Amortissement exceptionnel
Dans la comptabilité des immobilisations de SAP Business One, I'amortissement exceptionnel est
toujours calculé en plus de I'amortissement pour dépréciation.

m Les amortissement exceptionnels et les amortissements pour dépréciation peuvent étre calculés,
planifiés et imputés automatiquement. Pour calculer I'amortissement, vous devez d'abord créer des
méthodes d'amortissement. Les méthodes d'amortissement sont les suivantes :

m Linéaire : les montants d'amortissement périodiques sont égaux aux colts d'acquisition et de
production divisés par la durée d'utilisation globale.

m Dégressif : chaque année, I'amortissement est calculé sur la base du méme pourcentage de la
valeur résiduelle restante.

m Multiniveau : vous pouvez spécifier le taux d'amortissement et la période de validité pour définir
un amortissement qui change de niveau avec le temps (généralement décroissant).

m \/ous pouvez exécuter ces trois méthodes d'amortissement manuellement en sélectionnant Comptabilité
financiére -> Actif immobilisé -> Amortiss. manuel. Pour exécuter manuellement un amortissement
exceptionnel, vous devez d'abord créer une méthode d'amortissement de type Amortissement manuel.

© SAP AG TB1100 2-31



l Entrées

Entrée avec
fournisseur

1000 « > 1000

Fournisseur Compte immob.

Entrée d'immo.

Entrée sans
compte d'attente*

fournisseur

1000 <« » 1000

Compte immob.

* Par exemple, compte avec solde d'ouverture w
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m Vous avez besoin de données de base relatives aux immobilisations pour pouvoir enregistrer une
entrée. Vous pouvez créer ces données de base directement dans le cadre de I'opération d'entrée.
Vous pouvez également copier des données existantes.

m Sélectionnez Comptabilité financiere -> Actif immobilisé -> Acquisition pour imputer une entrée.
Vous pouvez saisir les entrées de plusieurs actifs immobilisés dans un méme document d'entrée, a
condition que le fournisseur soit le méme. Vous pouvez également inclure des lignes de facture que
vous imputez a un compte de charges.

m Vous pouvez choisir entre Entrée avec fournisseur et Entrée sans fournisseur. Dans les deux cas, le
systéeme impute le prix net du c6té du débit du compte d'immobilisation que vous avez indiqué dans
la zone Bilan du compte d'immobilisation de la détermination des comptes généraux.

m Si vous avez sélectionné Entrée avec fournisseur, le systéme impute I'écriture de contrepartie du
coté du crédit du compte fournisseur.

m Si vous avez sélectionné Entrée sans fournisseur, le systeme impute I'écriture de contrepartie du
coté du crédit du compte d'attente que vous avez saisi dans la zone Entrée d'immobilisation compte
d'attente de la détermination des comptes généraux. Ce type de document est utile si vous voulez
enregistrer des valeurs pour des immobilisations que vous possédez déja. Dans ce cas, le compte
de contrepartie est le compte avec solde d'ouverture.

m Vous pouvez éventuellement entrer une quantité pour les articles. La gestion des articles par quantité
peut étre utile pour les biens de moindre valeur ou les primes en nature. La zone Référence vous
permet de saisir des données supplémentaires sur I'immobilisation. Ces données sont transférées vers
la zone Référence 2 (Réf. 2) de I'écriture au journal.

m Un avoir, qui réduit les colts d'acquisition et de production d'une immobilisation, représente I'inverse
d'une facture pour un bien acheté. Sélectionnez Comptabilité financiére -> Actif immobilisé ->
Avoir pour imputer un avoir. Dans la transaction Avoir, vous pouvez saisir un avoir partiel pour une
facture existante. Le systéme corrige automatiquement la valeur de I'actif immobilisé correspondant.
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l Sortie (procédure brute)

Cession avec valeur

SRR [ résiduelle charges*

1000 | 2000« Sortie > 1000
Mise au
rebut
Vente avec
client
Produits Client

Ecriture supplémentaire
pour Vente avec client

800 « » 800

* Qu Cession avec valeur résiduelle produits si
I'immobilisation a été vendue avec une plus-value
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m Une sortie d'immobilisation est une réduction d'objet au niveau des actifs immobilisés. Dans la
définition du tableau d'évaluation, vous indiquez si le systeme doit imputer la sortie via la procédure
brute ou nette. Le schéma présente les écritures selon la procédure brute.

m \/ous pouvez choisir entre Vente avec client et Mise au rebut. Dans les deux cas, le systeme impute
le montant de sortie du c6té du debit d'un compte de charges et du cdté du crédit du compte
d'immobilisation. Le systéme récupére le compte de charges de la détermination des comptes
généraux a partir de la zone Cession avec valeur résiduelle charges (si vous avez mis le bien au
rebut ou l'avez vendu avec une moins-value) ou a partir de la zone Cession avec valeur résiduelle
produits (si vous avez vendu le bien avec une plus-value). Si vous imputez la sortie en tant que
vente, le systeme impute également les créances au compte client et les produits au compte de
produit.

m Sélectionnez Comptabilité financiere -> Actif immobilisé -> Sortie pour imputer une sortie.

m Une sortie peut faire référence a la totalité d'un bien (sortie compléte) ou a une partie d'un bien
(sortie partielle). Vous pouvez déclencher la sortie partielle d'un bien de I'une des maniéres suivantes

m Vous pouvez saisir les colts d'acquisition et de production déductibles. Lorsque vous saisissez les
co(ts d'acquisition et de production déductibles, le systeme détermine le pourcentage a déduire du
bien. En fonction des co(ts d'acquisition et de production saisis, le systéme calcule un pourcentage
pour le tableau d'évaluation principal. Pour chague tableau d'évaluation, il calcule les montants a
enregistrer avec ce pourcentage.

m Si un bien est géré par quantité, vous pouvez saisir la quantité sortie. Le pourcentage a enregistrer
est calculé a partir de la quantité saisie.

m La date de référence de la sortie est marquée dans la fiche d'immobilisation. Apres la sortie d'un bien,
vous ne pouvez plus imputer des écritures avec une date de référence antérieure a la derniére sortie.
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l Sortie (procédure nette)

Vente avec moins-value
de 200

Compte immob.

Produit pour vente Sortie immo. avec
immo. nette charges nettes

1000 ‘ 1000 «— 1000 200 «—— 200

Vente avec plus-value

I

de 200
Compte immob. Produit pour vente Produit pour sortie
immo. nette immo. nette
1000 1000 «— 1200 \ 200

|
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m Le schéma présente les écritures selon la procédure nette.

m Si vous mettez au rebut un bien ou le vendez avec une moins-value, le systéme impute le montant de
la sortie @ un compte Produit pour vente immo. nette. La moins-value est imputée a un compte Sortie

immo. avec charges nettes.

m Si vous vendez le bien avec une plus-value, le systéme impute également le montant de la sortie a un
compte Produit pour vente immo. nette. La plus-value est imputée a un compte Produit pour sortie

immo. nette.
m Les comptes sont récupérés a partir de la détermination des comptes généraux.
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l Transferts

Compte immob. Compte immob.
(envoi) (réception)
1000 1000 « » 1000 \
Transfert

[
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m La comptabilité des immobilisations permet de transférer un actif immobilisé ou une partie d'un actif

immobilisé vers une autre fiche d'immobilisation. Cela peut s'avérer nécessaire si vous voulez :

m Affecter un autre compte d'immobilisation & un bien.
Si vous devez modifier les comptes généraux d'un bien, le transfert de ce bien vers un bien associé
a une autre détermination des comptes généraux offre une alternative a la création d'un nouveau
bien.

m Creéer plusieurs fiches d'immobilisation pour le méme bien.
Si vous utilisez un certain type de bien a différents emplacements, il peut s'avérer nécessaire de
gérer différentes données de base pour ce bien. Le transfert du bien vous permet de déplacer les
données correspondantes d'une fiche a une autre.

m Changer de catégorie d'immobilisation pour un bien pour lequel il existe déja des enregistrements.

m Sélectionnez Comptabilité financiere -> Actif immobilisé -> Transfert pour imputer un transfert
d'immobilisation.

m En conséquence, toutes les données d'amortissement sont copiées vers le nouveau bien. Pour les
biens qui sont affectés a des comptes généraux différents, le systeme crée les documents comptables
correspondants dans le grand livre. Si des écritures ont été passées pour I'ancien bien, le systéme
utilise la méthode d'amortissement et la date de début du nouveau bien pendant le prochain cycle
d'amortissement. Les amortissements planifiés pour I'exercice en cours sont annulés pour I'ancien
bien et ajoutés pour le nouveau bien. S'il n'existe aucune écriture, le systeme copie le parametre
d'amortissement de I'ancien bien.

m Les transferts sont enregistrés sous forme de cession interne complete au début de I'exercice
comptable. VVous pouvez transférer la valeur d'immobilisation compléte ou uniquement une partie de
cette valeur. Le transfert partiel peut étre utile en cas de déplacement des équipements d'un bien vers
un autre bien. Pour transférer uniqguement une partie de la valeur d'immobilisation, sélectionnez Oui
dans la colonne Partiel. Indiquez le montant ou la quantité a transférer.
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l Amortissement manuel (direct)

Amortiss. pour
dépréciation

Compte immob. Amortissement

pour dépréciation
manuel
1000 100 <« > 100

100 <«
Amortiss. non

F Amortissement - |
non planifié planifié

manuel
» 100
_ Amortiss.
Amortl_ssement exception.
exceptionnel

manuel ‘- ‘
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m Le systeme utilise généralement les méthodes d'amortissement sauvegardées pour déterminer
automatiquement I'amortissement planifié pour I'exercice comptable en cours. Toutefois, dans
certains cas, vous pouvez amortir manuellement certains biens, notamment en cas de réduction
permanente inattendue de la valeur d'un bien, due par exemple a un accident ou s'il existe des
amortissements exceptionnels que vous ne voulez utiliser que partiellement.

m Sélectionnez Comptabilité financiere -> Actif immobilisé -> Amortissement manuel pour imputer
un amortissement manuel. Contrairement a I'amortissement automatique qui n'est pas imputé avant
I'exécution du cycle d'amortissement, les amortissements manuels sont imputés immédiatement.

m Les types de document suivants sont disponibles :

m Amortissement pour dépréciation
Si vous utilisez ce type de document, le systeme impute I'amortissement au compte que vous avez
saisi dans la zone Compte d'amortissement pour dépréciation de la détermination des comptes
généraux.
m Amortissement non planifié
Si vous utilisez ce type de document, le systéme impute I'amortissement au compte que vous avez
saisi dans la zone Compte d'amortissement non planifié de la détermination des comptes généraux.
m Amortissements exceptionnels
Vous pouvez définir des types de document pour des amortissements exceptionnels en définissant
des méthodes d'amortissement avec la technique amortissement manuel.
Si vous utilisez ce type de document, le systéme impute I'amortissement au compte que vous avez
saisi dans la zone Compte d'amortissement exceptionnel de la détermination des comptes
généraux. Ces amortissements apparaissent également comme amortissements exceptionnels dans
les données de base des actifs immobilisés.

m Le schéma présente la méthode d'amortissement directe par laquelle les amortissements sont imputés

directement du c6té du crédit du compte d'immobilisation.
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l Amortissement manuel (indirect)

Cpte amortiss.
pour dépréciation

Amortissement
pour dépréciation
manuel

Amortiss. pour
dépréciation

‘ 100 <«

Cpte amortiss. non
planifié

100 <«

Amortissement
non planifié
manuel

» 100

Amortiss. non
planifié

Cpte amortiss.
exceptionnel

-‘

Amortissement
exceptionnel
manuel

» 100

Amortiss.
exception.
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m Si vous utilisez la méthode d'amortissement indirect, le systéme impute les amortissements non pas
directement au compte d'immobilisation mais a un compte de cumul des amortissements. Dans le

bilan, vous devez placer ce compte sous le méme titre que le compte d'immobilisation de sorte que
son solde soit soustrait du solde des comptes d'immobilisation.
m Vous pouvez indiquer, dans la définition du tableau d'évaluation principal, si vous voulez utiliser une
méthode d'amortissement direct ou indirect.
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l Cycle d'amortissement

Période | Amortiss. Période | Amortiss.
prévisionnel enregistré

1 50 1 0

2 50 2 0

3 50 3 0

4 50 4 0

5 50 Cycle 5 0
d'amortissement

6 50 6 300

7 50 > |7 0

8 50 Date : 30/06 8 0

9 50 9 0

10 50 1 écriture au 10 0
journal par 11 0

11 >0 catégorie

12 50 d'immo. 12 0

m Chaque mouvement d'immobilisation conduit & un changement au niveau de lI'amortissement
prévisionnel, mais pas a lI'imputation d'un amortissement aux comptes généraux appropriés. C'est
uniquement lorsque vous exécutez un cycle d'amortissement que le systeme effectue tous les
amortissements planifiés a une date donnée et les impute a la comptabilité financiére.

m Le cycle d'amortissement ne couvre que I'amortissement automatique. En cas d'amortissement
manuel, les valeurs associées sont immeédiatement imputées a la comptabilité financiére.

m Un cycle d'amortissement peut étre répété aussi souvent que nécessaire, a condition qu'aucun cycle
d'amortissement n'ait été exécuté pour les périodes suivantes. La répétition d'un cycle
d'amortissement peut s'avérer nécessaire si les valeurs d'immobilisation ont une nouvelle fois changé
apres l'imputation planifiée ou si les conditions d'amortissement ont été modifiées pour des biens
individuels. En cas de répétition d'un cycle d'amortissement, seuls les écarts de valeur par rapport
aux écritures du dernier cycle d'amortissement sont pris en compte.

m Dans les cycles d'amortissement, tout amortissement prévisionnel non enregistré est toujours imputé
a l'aide de la méthode d'enregistrement a posteriori. Dans la méthode d'enregistrement a posteriori, le
systéme recherche tout amortissement prévisionnel qui n'a pas encore été enregistré pour la période
d'amortissement globale, puis crée une écriture collective. Ainsi, I'écriture obtenue peut également
inclure I'amortissement préevisionnel de plusieurs périodes.

m Pour limiter au maximum le nombre de documents dans la comptabilité financiére, nous vous
recommandons de n'exécuter qu'un seul cycle d'amortissement par exercice comptable.

m Sélectionnez Comptabilité financiere -> Actif immobilisé -> Cycle d'amortissement pour lancer un
cycle d'amortissement.

m Vous pouvez afficher les prévisions d'amortissement pour chaque actif immobilisé et chaque tableau
d'évaluation en sélectionnant Comptabilité financiere -> Actif immobilisé -> Prévisions
d'amortissement.
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l Préparations de cléture de période pour actif immo.

1. Créez de nouvelles périodes comptables dans SAP
Business One.

2. Actualisez I'exercice comptable dans la
comptabilité des immobilisations.

3. Vérifiez que toutes les écritures ont été passées (y
compris les amortissements).

4. Effectuez un changement d'exercice comptable.

5. Créez une grille des immobilisations pour
I'exercice précédent.
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m La comptabilité des immobilisations utilise les exercices comptables définis dans SAP Business One
avec les périodes comptables correspondantes. Toutefois, a la différence du grand livre, vous devez
effectuer un changement d'exercice dans I'extension Comptabilité des immobilisations pour ouvrir un
nouvel exercice comptable. Procédez comme suit :

m Vous devez d'abord définir le prochain exercice comptable dans SAP Business One. Pour cela,
sélectionnez Administration -> Initialisation systéme -> Options générales et sélectionnez
I'onglet Périodes comptables. Choisissez Nouv. période et ajoutez I'exercice comptable souhaité.

m Sélectionnez Administration -> Définitions -> Actif immobilisé -> Exercices comptables et
cliquez sur Mettre a jour pour faire concorder I'exercice comptable dans SAP Business One avec
celui de la comptabilité des immobilisations.

m Vérifiez que toutes les écritures ont été saisies dans I'ancien exercice, y compris les écritures du
cycle d'amortissement.

m Sélectionnez Comptabilité financiére -> Actif immobilisé -> Changement d'exercice pour
exécuter un changement d'exercice et fermer I'ancien exercice dans la comptabilité des
immobilisations. Lorsque vous changez d'exercice, le systéme effectue les calculs suivants :

m Pour chaque bien, le systéme calcule les valeurs de fin d'exercice de tous les mouvements
d'immobilisation. Ces valeurs sont sauvegardées dans les données d'immobilisation et servent
de valeurs de départ pour le nouvel exercice comptable.

m Pour chaque bien, le systeme recalcule I'amortissement prévisionnel pour le nouvel exercice
comptable.

m Enfin, vous pouvez créer la grille des immobilisations et I'exporter dans Microsoft Excel pour
I'ajouter & votre bilan. Sélectionnez Comptabilité financiere -> Actif immobilisé -> Grille des
immobilisations pour créer une grille des immobilisations.
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l Comptabilité analytique : objectifs du sujet

A lafin de ce sujet, vous serez en mesure :

m decréer et de regrouper des centres de profit ;

m de définir des régles de répartition et de les
affecter a des comptes;

m d'exécuter |'état de centre de profit ;

m de définir et d'analyser des projets.
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l Centres de profit et codes de tri

Center_z

! ! ! !

Randonnée

Golf . Vélo Parapente
pédestre
Sodedetrl
~ Sports d'hiver Centre de
profit

! ! }

Ski alpin Patinage Ski de fond
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m Pour pouvoir utiliser les fonctions de comptabilité analytique dans SAP Business One, vous devez
définir les centres de colts ou services de votre société en tant que centres de profit. Vous pouvez
ensuite les compiler dans un compte de résultat pour chaque centre de profit et période.

m Vous pouvez affecter les centres de profit a des groupes a I'aide d'un code de tri.

m Sélectionnez Comptabilité financiére -> Comptabilité analytique -> Centres de profit pour définir
et gérer des centres de profit.

m Le systeme crée automatiquement un centre de profit zéro (Center_z) qui collecte les codts et les
produits qu'il est impossible d'imputer clairement a d'autres centres de profit en raison d'un manque
d'informations. Le centre de profit Center_z peut également recevoir des co(ts qui ne doivent pas
étre inclus dans la comptabilité analytique interne. Par exemple, si vous souhaitez que seuls 80 % de
vos frais de location apparaissent comme des codts, vous pouvez affecter les 20 % restants au centre
de profit Center_z.

m Le centre de profit Center_Z est utilisé lors de la définition de régles de répartition.
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l Regles de répartition
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m Les regles de répartition définissent les modalités de distribution aux centres de profit des colts ou
produits enregistrés pour un compte.

m Lorsque vous créez un centre de profit, le systéme crée automatiquement une régle de répartition du
méme nom. Cette regle (qui ne peut pas étre modifiée) est configurée de fagon a ce que le systéeme
impute tous les codts ou produits au centre de profit pertinent. En d'autres termes, le systeme ne
fractionne pas les montants. Ces regles de répartition s'appliquent aux codts et produits directs. Il
s'agit des colts ou produits que vous pouvez affecter dans leur totalité a un centre de profit unique
déterminé.

m Les colts et produits indirects ne peuvent pas étre affectés directement a un centre de profit
spécifique. Vous devez, en revanche, les répartir entre les centres de profit d'aprés leur origine. Les
regles de répartition correspondantes se définissent manuellement pour les codts et produits
concernés. VVous pouvez, par exemple, affecter les frais de chauffage aux centres de profit en
fonction de la taille des surfaces chauffées. De méme, vous pouvez répartir les avantages sociaux
volontaires entre vos salariés.

m S'il vous est impossible de définir une regle de répartition précise (en raison d'un manque
d'informations sur les clés de distribution), tous les codts et produits qui ne peuvent pas étre affectés
sont imputés au centre de profit Center_z. Lorsque vous disposez ensuite des informations
nécessaires, vous pouvez modifier la regle de répartition de facon a ce que le systeme corrige la
répartition en conséquence.

m Sélectionnez Comptabilité financiere -> Comptabilité analytique -> Régles de répartition pour
définir et gérer des régles de répartition.

m Sélectionnez Comptabilité financiére -> Comptabilité analytique -> Répartition par centre de
profit pour obtenir une représentation sous forme de table de toutes les régles de répartition.
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l Lien comptabilité générale-comptabilité analytique
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m En ce qui concerne les colts a inclure dans la comptabilité analytique, vous devez saisir une regle de
répartition dans I'écriture au journal pour chacun des postes individuels imputés a un compte de
charges ou de produits. Lorsque vous passez une écriture sur un compte auquel est associée une régle
de répartition, le systeme affecte les codts ou les produits aux centres de profit conformément a la
régle.

m Pour éviter de devoir saisir la regle de répartition manuellement, vous pouvez entrer une regle de
répartition dans la fiche du compte. Cette régle sera ensuite utilisée en tant que valeur par défaut.

m De méme, lorsque vous créez un type quelcongue de document marketing, vous pouvez affecter une
régle de répartition au niveau des lignes. Cette régle est enregistrée dans I'écriture au journal.

m | 'analyse par centre de profit permet d'afficher une synthése des co(ts et produits enregistrés.
Sélectionnez Comptabilité financiére -> Comptabilité analytique -> Analyse par centre de profit.
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l Projets
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m Vous pouvez utiliser des projets dans SAP Business One pour effectuer le suivi des projets les plus
importants de votre société et de leurs retombées économiques. Pour cela, il convient, en premier
lieu, de définir les projets dans le systeme. Sélectionnez Administration -> Définition ->
Comptabilité financiere -> Projets. Vous pouvez ensuite les saisir directement au niveau des postes
appropriés, dans I'écriture au journal ou dans le document marketing.

m \Vous pouvez également saisir des projets dans les comptes généraux ou les partenaires. Dans ce cas,
le projet pertinent est automatiquement saisi dans les pieces que vous enregistrez sur ces comptes.

m Le journal des transactions par projet liste toutes les écritures que vous avez passées pour un projet
sélectionné. Sélectionnez Comptabilité financiére -> Etats comptables -> Comptabilité -> Journal
des transactions par projet.

m Dans la plupart des cas, vous pouvez limiter les états a un projet spécifique, par exemple pour
générer un compte de résultat relatif au projet.
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l Systeme de comptabilisation des comptes d'achat
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m Pour optimiser le contréle du budget et des codts, vous pouvez activer le systéme de
comptabilisation des comptes d'achats. Vous devez effectuer cette opération avant d'exécuter des
enregistrements sur compte de stock, en sélectionnant Administration -> Initialisation systeme ->
Détails entreprise. Ensuite, activez I'indicateur Utiliser systeme de comptabilisation des comptes
d'achat dans I'onglet Initialis. de base.

m Une fois que vous avez activé le systeme de comptabilisation des comptes d'achats, la détermination
des comptes généraux contient trois comptes supplémentaires : compte d'achats, compte de
contrepartie et compte de retours.

m Lorsque vous enregistrez un document qui résulte d'une entrée en stock dans un document d'achat
(entrée de marchandises sur commande d'achat et facture fournisseur sans référence a une entrée de
marchandises sur commande d'achat), le systeme crée deux postes individuels supplémentaires. L'un
de ces postes permet la comptabilisation du montant du stock enregistré au débit du compte d'achats.
Le systeme impute le poste de compensation au crédit du compte de contrepartie.

m Lorsque vous enregistrez un retour ou un avoir, le systéme crée également deux postes individuels
supplémentaires. Il impute I'enregistrement sur compte de stock au crédit du compte de retours et le
poste de compensation au débit du compte de contrepartie.

m Les comptes d'achats présentent deux avantages :

m Le compte d'achats vous permet de controler le budget d'achat. En regle générale, les entrées de
marchandises en magasin ne sont pas comptabilisées sur un compte de charges ; vous ne pouvez
donc pas définir de budget d'achat. Si vous faites en sorte que le compte d'achats constitue un
compte de charges, vous pouvez créer un budget correspondant. Cela est valable lorsqu'un stock
permanent est utilisé.

m Si les articles, groupes d'articles ou magasins dépendent de centres de profit particuliers, vous
pouvez affecter des comptes d'achats spéciaux a leur détermination des comptes généraux et saisir
la regle de répartition (affectation directe au centre de profit) dans la définition du compte d'achats.
De cette facon, les colts d'achat sont automatiquement affectés au centre de profit pertinent.
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l Comptabilité financiere : résumé du chapitre

© SAP AG 2003

. Vous étes maintenant capable :

de créer votre plan comptable ;

d'enregistrer des écritures au journal et des
pieces préenregistrees ;

d'utiliser les outils de comptabilisation ;
d'activer et d'utiliser le budget ;

d'utiliser I'additif Comptabilité des
immobilisations ;

de suivre vos projets et centres de profit.
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1-1

1-2

Exercices

Chapitre : Comptabilité financiére
Sujet : Plan comptable

A la fin de ces exercices, vous serez en mesure :

o (de traiter et d'utiliser un plan comptable ;

e de creéer et de traiter des comptes généraux ;

e d'exécuter des états relatifs au plan comptable ;

¢ (e tester votre connaissance des comptes généraux.

Votre entreprise fait appel a une nouvelle banque société et doit disposer
d'un nouveau compte de bilan correspondant dans le plan comptable.

Vos ordinateurs sont désormais dotés d'un acces Internet via un
fournisseur d'acces local. Le service Comptabilité souhaite imputer les
co(ts relatifs a ce fournisseur a un nouveau compte de charges.

Transactions
Quelle fonction utilisez-vous pour créer ou gérer des comptes généraux avec
toutes leurs propriétés ?

Quelle fonction utilisez-vous pour geérer la structure de votre plan comptable ?

Création d'un compte de bilan

Les coordonnées bancaires de votre société ont changé consécutivement a
I'ouverture d'un compte a la Banque nationale. Le service Comptabilité doit donc
ajouter ces informations au plan comptable existant.

1-2-1

1-2-2

Créez un nouveau titre avec le code et le nom Banque nationale au
niveau approprié du plan comptable.

Veillez a affecter ce titre a la premiere position du niveau sélectionne.

Sous le titre Banque nationale, définissez le compte général Banque
nationale (marché intérieur) avec le code de compte BanqueN1. Gérez
le compte dans votre devise interne.
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1-3

1-4

1-5

~ L~ Votre devise interne est la devise définie dans la zone Devise
- —  interne, sous Administration — Initialisation systtme— Détails
entreprise.

Création d'un compte de charges

Le service Comptabilité souhaite enregistrer le colt de I'acceés Internet et de son
utilisation dans un compte de charges distinct.

Définissez un compte de charges Internet avec le code de compte Internet.

Ajoutez le compte sous un titre de dépenses approprié. Gérez le compte dans
votre devise interne. Veillez a indiquer le type de compte pertinent.

Création de la liste des soldes

Créez une liste complete des comptes généraux a l'aide de I'état comptable Solde
des comptes généraux et partenaires.

Complétez la phrase suivante :

contiennent les soldes totaux de tous les comptes auxiliaires

associés.
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Solutions

Chapitre : Comptabilité financiere

/ Sujet : Plan comptable

1-1  Transactions

Quelle transaction utilisez-vous pour créer ou gérer des comptes généraux avec

toutes leurs propriétés ?

Comptabilité financiere — Plan comptable

Quelle transaction utilisez-vous pour gérer la structure de votre plan comptable ?

Comptabilité financiére — Traiter plan comptable

1-2  Création d'un compte de bilan

1-2-1  Création d'un titre
Sélectionnez Comptabilité financiére — Traiter plan comptable.
Activez l'indicateur Patrimoine.
Cliquez sur OK.
Sélectionnez le titre sous lequel vous voulez saisir le titre Banque
nationale. Cliquez sur Nouv. ss-cpte pour definir un nouveau sous-titre.
Sélectionnez Titre. Saisissez les données ci-apres.
Nom de zone ou type de données | Valeurs
Compte général Banque nationale
Nom cpte Banque nationale
Poste/niveau Premier
Cliquez sur Mettre a jour pour sauvegarder le titre.

1-2-2  Définition du compte général banque
Sélectionnez Comptabilité financiére — Plan comptable
Mettez en surbrillance le nouveau titre Banque nationale.
Sélectionnez Données — Créer.
Sélectionnez Compte actif. Saisissez les données ci-apres.
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Nom de zone ou type de données | Valeurs

Compte général BanqueN1

Nom Banque nationale (marche
intérieur)

Devise <votre devise interne>

Cliquez sur Créer.

1-3  Création d'un compte de charges
Sélectionnez Comptabilité financiere — Plan comptable.
Sélectionnez un titre de dépenses approprié sous lequel créer le compte.
Sélectionnez Données — Créer.

Sélectionnez Compte actif.

Nom de zone ou type de données | Valeurs

Compte général Internet

Nom Internet

Code externe Laissez cette zone a blanc.
Devise <votre devise interne>
Type de compte Dépenses

Cliquez sur Créer.

1-4  Création du répertoire des comptes généraux

Sélectionnez Comptabilité financiére — Etats comptables — Comptabilité —
Comptes généraux et partenaires.

Activez I'indicateur Comptes genéraux. Désactivez l'indicateur Part.
Pour sélectionner tous les titres affichés, cliquez sur x.

Cliquez sur OK. Le systeme affiche tous les comptes généraux avec leurs soldes.

1-5  Phrase a compléter — Solution : Les comptes collectifs
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Exercices

\ Chapitre : Comptabilité financiére

Sujet : Ecritures au journal

A la fin de ces exercices, vous serez en mesure :
e (e passer des écritures manuelles ;

o d'interroger les comptes ;

e d'imputer des factures de service ;
e d'annuler des documents dans le grand livre ;
e de passer une écriture en devise étrangere.

La plupart des transactions enregistrées dans le grand livre sont
des écritures intégrées. Le service Comptabilité doit toutefois étre

> } > en mesure de passer des écritures de régularisation manuelles en

2-1

2-3

comptabilité générale.

Enregistrement d'une écriture au journal sans TVA

Vous souhaitez transférer de I'argent d'un compte bancaire sur votre nouveau
compte a la Banque nationale.

Enregistrez un virement bancaire d'une valeur de 10 000 € vers le compte bancaire
que vous avez créé sous le numéro BanqueN1. Utilisez un compte bancaire existant
comme compte de contrepartie.

Saisissez Virement comme texte pour I'écriture.

Enregistrement d'une écriture au journal avec TVA

L'une de vos collégues a acheté du papier pour photocopieur pour une valeur de
100 € HT. Sur présentation du recu, elle est remboursée a partir de I'avoir en caisse.

Enregistrez les frais relatifs aux fournitures de bureau en ajoutant la TVA. Utilisez
un compte de charges approprié (fournitures de bureau, par exemple) et un compte
de caisse de votre plan comptable. Utilisez I'un des codes TVA préedéfinis.

Vérifiez si les écritures ont été passées correctement.

Vérifiez si les écritures ont été passées correctement.
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2-3-1 Vérifiez le solde du compte BanqueN1, du compte de caisse et du compte
de fournitures de bureau.

2-3-2 Depuis la balance, accédez de nouveau aux écritures au journal.

2-4  Enregistrement d'une facture de service

Le fournisseur S1008 vous a envoye une facture de 5 000 € HT relative a la
conception de votre nouvelle page d'accueil Internet. Le numéro de facture est
8888.

Enregistrez la facture fournisseur en tant que facture de service avec la description
Conception page d'accueil. Utilisez le compte de charges Internet comme compte
de contrepartie. Saisissez le numéro de facture dans les données d'en-téte du
document (zone N°réf.fourn.).

~ L~ Silecompte Internet n'est pas affiché dans la liste de
— — sélection, vérifiez que le type de compte correspond bien a
Dépenses.

2-5  Interrogation du compte fournisseur
Vérifiez si votre écriture a créé un poste non soldé dans le compte du fournisseur.

Affichez a nouveau le document. Affichez I'écriture au journal a partir de la
remarque au journal.

Méme si vous n'avez saisi que deux postes individuels (poste individuel fournisseur
et poste individuel dépenses), I'écriture au journal affichée contient un poste de
TVA supplémentaire.

Comment la TVA a-t-elle été calculée et comment le systéme a-t-il trouvé le
compte approprié ?
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2-6

2-9

Vérification du compte collectif
Quel est le compte collectif standard défini dans la fiche du fournisseur S1003 ?

Compte collectif :

Vérifiez si le montant comptabilisé dans le grand livre apparait dans le compte
collectif.

Contre-passation d'une écriture au journal

Annulez (contre-passez) I'écriture au journal sans TVA (de l'activité 2-1), puis
verifiez l'effet de la contre-passation.

Enregistrement d'une facture client en devise étrangere

Certains de vos clients demandent un équipement spécial personnalisé. Votre client
C1008, par exemple, a demandé une veste de ski sur mesure pour le saut a skis.
Vous souhaitez créer une facture de service pour la personnalisation et la
fabrication de la veste de ski. Comme convenu avec le client, vous créez la facture
dans sa devise. Le montant de la facture correspond a 1 000 unités de la devise du
client.

Enregistrez cette facture client en tant que facture de service. Choisissez un compte
de produits approprié. Etant donné que le client réside a I'étranger, il n'est pas

assujetti a la TVA du marché intérieur. Vous devez, par conséquent, sélectionner un
groupe de TVA avec une TVA a 0%.

Interrogation du compte client
Vérifiez si votre écriture a créé un poste non soldé dans le compte du client.

Affichez a nouveau le document. Affichez I'écriture au journal a partir de la
remarque au journal.

Quel type de document le systeme a-t-il utilisé pour enregistrer cette facture ?
Type de document :

Quels sont les types de devise affichés dans les postes individuels ?
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Solutions

Chapitre : Comptabilité financiére
/ Sujet : Ecritures au journal

2-1  Enregistrement d'une écriture au journal sans TVA

Sélectionnez Comptabilité financiére — Ecriture au journal.

Nom de zone ou type de données | Valeurs

Date d'échéance <date du jour>
Date comptable <date du jour>
Date de la piéce <date du jour>
Description Virement

Premier poste

Nom de zone ou type de données | Valeurs

Cpte gén./code prtn. BanqueN1
Débit 10,000

Deuxiéme poste

Nom de zone ou type de données | Valeurs

N° cpte gen./PT <autre compte bancaire>
Crédit 10,000

Cliquez sur Créer pour enregistrer le document.

2-2  Enregistrement d'une écriture au journal avec TVA

Sélectionnez Comptabilité financiére — Ecriture au journal.

Nom de zone ou type de données | Valeurs

Date de valeur <date du jour>

Date comptable <date du jour>

Date de la piéce <date du jour>

Description Papier pour photocopieur
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Premier poste

Nom de zone ou type de données | Valeurs

N° cpte gén./PT <compte de charges relatif aux
fournitures de bureau ou
similaire>

Débit 100

Groupe TVA V2 <ou tout autre groupe de
TVA standard>

Deuxieme poste

Nom de zone ou type de données | Valeurs

N° cpte gen./PT <compte de caisse en devise
interne>

Crédit <100 plus la TVA déductible>

Cliquez sur Créer pour enregistrer le document.

2-3  Vérification des écritures

2-3-1 Affichage du solde
Sélectionnez Comptabilité financiere — Plan comptable.

Recherchez et affichez le compte BanqueN1. Le systeme affiche le solde
dans la zone Solde.

Recherchez et affichez le compte de caisse. Le systeme affiche le solde dans
la zone Solde.

Recherchez et affichez le compte de fournitures de bureau. Le systéme
affiche le solde dans la zone Solde.

2-3-2 Affichage des écritures au journal

Naviguez dans la zone Solde jusqu'aux postes de compte individuels. VVous
pouvez également afficher les écritures au journal pertinentes a partir du
poste individuel.

2-4  Enregistrement de la facture de service

Sélectionnez Achats — Facture fournisseur.

Sélectionnez Service dans la zone Type de piéce.
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2-5

2-6

Nom de zone ou type de données | Valeurs
Fournisseur S1003
Date comptable <date du jour>ou *

Numeéro de référence du fournisseur | 8888

Onglet Contenu :

Nom de zone ou type de données | Valeurs

Description Conception page d'accueil

Compte général Internet

Prix 5,000

Code TVA V2 (ou un autre groupe de
TVA deductible standard)

Cliquez sur Créer pour enregistrer le document.

Interrogation du compte fournisseur
Sélectionnez Partenaires —» Données de base des partenaires.
Affichez la fiche S1003.

Naviguez dans la zone Solde des comptes et double-cliquez sur la ligne
Fournisseurs. Il doit exister un poste correspondant a la valeur 5 000.

Accédez au document. Cliquez sur I'onglet Comptabilité. Dans la zone Ecriture au
journal, accédez a I'écriture au journal.

Le systeme a calculé le montant de la TVA a l'aide du taux saisi dans la définition
de la TVA; il utilise également le compte indiqué a ce niveau.

Vérification du compte collectif
Sélectionnez Partenaires —» Données de base des partenaires.

Recherchez le compte S1003.
Cliquez sur la page a onglet Comptabilité.

Notez I'entrée figurant dans la zone Fournisseurs.

Vérifiez si le montant imputé apparait dans le compte collectif que vous avez
releve :

- Accédez au plan comptable depuis la zone Fournisseurs.

- Affichez les postes individuels a partir de la zone Solde.

- Il doit exister un poste correspondant a la valeur 5 000 HT, avec le compte
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Internet comme compte de contrepartie.

2-7  Contre-passation d'une écriture au journal

Sélectionnez Comptabilité financiére — Ecriture au journal.

A l'aide de la barre de menus, affichez I'écriture au journal avec TVA que vous avez

créée dans I'exercice relatif aux écritures au journal (activité 2-1). Vous pouvez

également effectuer une recherche sur le terme Virement dans la zone Description.

Dans la barre de menus, sélectionnez Données — Annuler.

Cliquez sur Oui dans la boite de dialogue Créer contre-passation pour cette

transaction ?.

L'écriture de contre-passation est affichée dans I'écran Ecriture au journal. Elle

contient les mémes postes individuels que I'écriture au journal contre-passée (mais
les montants sont imputés du cété opposé).

Cliquez sur Créer.

2-8  Enregistrement d'une facture client en devise étrangere

Sélectionnez Ventes — Facture client.

Sélectionnez Service dans la zone Type de piece.

Nom de zone ou type de données

Valeurs

Client

C1008

Date comptable

<date du jour>

Sélectionnez Devise du partenaire.

Lignes de service :

Nom de zone ou type de données

Valeurs

Description

Veste de ski

Compte général

<Choisissez un compte de
produits approprié.>

Prix

1,000

Code TVA

A0 (ou tout autre groupe de
TVA avec une TVA déductible
a 0%)

Cliquez sur Créer pour enregistrer le document.

2-9  Interrogation du compte client
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Sélectionnez Partenaires —» Données de base des partenaires.
Recherchez le client C1008.

Naviguez dans la zone Solde des comptes et double-cliquez sur la ligne Clients. Il
doit exister un poste correspondant a la valeur 1 000.

Accédez au document.
Cliquez sur I'onglet Comptabilité. Depuis la zone Ecriture au journal, accédez a
I'écriture au journal.

Quel type de document le systeme a-t-il utilisé pour enregistrer cette facture ?
Solution : type de document : FT (voir zone Origine).

Quels sont les types de devise affichés dans les postes individuels ? Solution :
devise étrangere (DE), devise interne et devise systeme (DS).
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Exercices

\ Chapitre : Comptabilité financiére

Sujet : Outils de comptabilisation

A la fin de ces exercices, vous serez en mesure :

e de préenregistrer et d'enregistrer des documents ;

e de creer et d'utiliser des modeles d'imputation ;

o de créer et d'executer des écritures périodiques.

SAP Business One propose toute une gamme d'outils de
comptabilisation permettant de réduire la charge de travail du
> > > service Comptabilité.

3-1  Création de documents préenregistrés

Créez un dossier de modeles et saisissez deux écritures au journal de votre choix.

3-2  Sauvegarde des documents préenregistrés

Sélectionnez le document préenregistré que vous venez de créer et enregistrez les
deux écritures au journal.

Vérifiez si le systéme a inséré les deux écritures au journal dans le grand livre.

3-3 Vrai ou faux ?

3-3-1 Vous ne pouvez ajouter une écriture au journal dans un document
préenregistré que si les postes au débit et au crédit sont équilibrés.

3-3-2 1l est impossible d'enregistrer des écritures au journal individuelles d'un
document préenregistré dans le grand livre.
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3-4  Utilisation des modeles d*imputation

Vous avez loué un immeuble de bureaux qui est utilise en partie par le département
de production, le département des ventes et I'administration. Dans le compte de
résultat, toutes les charges doivent étre affichées séparément pour chaque
département (en supposant que votre société utilise le compte de résultat analytique
des ventes). Lors de la saisie des frais de location, vous souhaitez utiliser un modeéle
d'imputation qui fractionne les charges sur quatre comptes différents.

3-4-1 Créez un modele d'imputation qui enregistre :
- 50% du loyer sur un compte locatif pour le département production
- 30% du loyer sur un compte locatif pour le département ventes
- 20% du loyer sur un compte locatif pour le département administration
Pour I'imputation des dettes, ne saisissez pas de compte fournisseur
spécifique dans le modele d'imputation. Saisissez seulement une ligne avec
la description "compte fournisseur".

3-4-2 Enregistrez une écriture au journal pour un loyer d'une valeur de 5 000.
Utilisez le modéle d'imputation que vous venez de créer et enregistrez les
dettes sur le compte fournisseur S1000.

3-5  Exécution d'écritures périodiques

Chaqgue mois, votre société paie une somme forfaitaire de 200 TTC au partenaire
S1003 pour la gestion de votre page d'accueil.

3-5-1 Créez une écriture périodique pour imputer tous les mois les dettes au
compte fournisseur. Dans la zone Réf. 1, saisissez le numéro de contrat
08/2004. La date de la premiére exécution est la date du jour. La dépense est
enregistrée sur le compte Internet. Choisissez un code TV A approprié.

3-5-2 Exécutez I'écriture périodique.

O - Vous pouvez également : activer l'indicateur Afficher

- — ecritures périod.pr exécution sous Administration —
Initialisation systeme — Options générales dans la page a
onglet Services pour afficher ces écritures automatiquement
lorsque vous vous connectez.
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Solutions

/ Chapitre : Comptabilité financiére

Sujet : Outils de comptabilisation

3-1

3-3

Creéation de pieces préenregistrées
Sélectionnez Comptabilité financiére — Ecriture préenregistrée.
Sélectionnez Créer nouveau dossier.

Saisissez deux écritures au journal de votre choix. Mettez a jour I'écran.

Sauvegarde des piéces préenregistrées
Sélectionnez Comptabilité financiére — Ecriture préenregistrée.
Affichez en surbrillance la piece préenregistrée que vous venez de créer.

Cliquez sur Enregistrer dossier pour imputer les écritures au journal de la piéce
préenregistrée sélectionnée.

Sélectionnez Sauvegarder pour confirmer le message Cptabiliser document
préenreg. ?.

Vérifiez si les écritures ont été passées dans le grand livre.
Sélectionnez Comptabilité financiére — Plan comptable.
Affichez les soldes et les postes individuels des comptes imputés.

Vrai ou faux ?

3-3-1 Faux. Vous pouvez également ajouter des écritures au journal dans une
piéce préenregistrée méme si les postes au debit et au crédit ne sont pas
équilibrés. Vous ne devez solder les écritures au journal que lorsque vous
enregistrez la piece préenregistrée en comptabilité générale (dans le grand
livre).

3-3-2  Vrai.

Utilisation des modeles d'écriture
3-4-1 Création d'un modele d'écriture
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3-4-2

Sélectionnez Comptabilité financiére — Modeéle d'écritures.

Nom de zone ou type de données

Valeurs

Code

Loyer (ou autre code)

Description

Répartition des frais de
location

Premiere ligne de compte général

N° cpte gen./parten.

<Laisser a blanc>

Nom cpte gén./parten.

Compte fournisseur

% crédit

100

Deuxiéme ligne de compte général

N° cpte gen./parten.

<indiquez le compte locatif
(production)>

% débit

50

Troisiéme ligne de compte général

N° cpte gén./parten.

<indiquez le compte locatif
(ventes)>

% débit

30

Quatrieme ligne de compte général

N° cpte gén./parten.

<indiquez le compte locatif
(administration)>

% débit

20

Cliquez sur Créer.

Utilisation d'un modéle d'écriture

Sélectionnez Comptabilité financiére — Ecriture au journal.

Nom de zone ou type de données | Valeurs
Type de modeéle Pourcentage
Modeéle Loyer (votre modele

d'écriture)

Votre modéle d'écriture est affiché dans les postes des comptes généraux.

Premiére ligne

Nom de zone ou type de données

Valeurs

N° cpte gen./PT

S1000 (vous devez quitter la
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zone via CTRL+Tab)

Débit

5000

Le systéeme calcule automatiquement les montants des autres postes

individuels.

Cliquez sur Créer pour enregistrer le document.

3-5  Exécution d'écritures périodiques
3-5-1 Création d'une écriture périodique
Sélectionnez Comptabilité financiére — Ecritures périodiques.
Nom de zone ou type de données | Valeurs
Code Page d'accueil
Description Gestion page d'accueil
Réf. 1 08/2004
Premier poste de compte général (compte de charges) :
Nom de zone ou type de données | Valeurs
N° cpte gen./parten. Internet
Débit 200.-
Groupe TVA V2 (ou un autre groupe de
TVA deéductible standard)
Poste fournisseur :
N° cpte gén./parten. S1003
Crédit <calculé automatiquement>
Pour quitter la zone Cpt. gén./N° part., utilisez CTRL+Tab.
Nom de zone ou type de données | Valeurs
Fréquence Par mois + Le <date du jour>
Prochaine exécution <date du jour>
Sélectionnez Créer pour sauvegarder I'enregistrement de données.
3-5-2 Exécution de I'écriture périodique
Sélectionnez Comptabilité financiére — Ecritures périodiques.
Sélectionnez Affichage liste pour afficher les écritures a exécuter.
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Sélectionnez I'écriture périodique que vous venez de créer.

Cliquez sur Exécuter pour enregistrer le document. Confirmez le message
Sauvegarder les écritures dans le fichier permanent ? en sélectionnant
Créer.
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comptes ;

Exercices

Chapitre : Comptabilité financiére
Sujet : Comptabilité analytique

A la fin de ces exercices, vous serez en mesure :
e de créer des centres de profit ;
o de définir des regles de répartition et de les affecter a des

o d'exécuter les états de centre de profit.

La direction de votre société souhaite que le systeme calcule
séparément les charges et produits relatifs aux différents services.
> > > Les colits qu'il est impossible d'affecter directement & un domaine

4-1  Définition de centres de profit

spécifique doivent étre répartis en fonction de leur origine.

Créez deux centres de profit nommés HR et IT. Dans la hiérarchie
organisationnelle, ces deux centres de profit dépendent du service Administration.
Vous allez donc les regrouper sous le méme code de tri ADM. Puis, affectez le
centre de profit MKT au code de tri ADM.

4-2  Creation d'une regle de répartition
Vous souhaitez affecter les frais de chauffage aux centres de profit individuels en
fonction de leur origine. Les responsables des centres de profit ont convenu de
répartir les codts sur la base du nombre de radiateurs.

Centre de profit

Nombre de radiateurs

HR 3
IT 1
MKT 2

Creez une regle de répartition nommée FrChauffage selon les indications de la

table ci-dessus.
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4-3  Affectation de la régle de répartition a un compte de charges

Affectez la regle de répartition FrChauffage a un compte de charges approprié du
plan comptable.

- Silazone Regle de répartition ne figure pas dans votre
- — compte de charges, vérifiez les parameétres du compte dans la
zone Type cpte.

4-4 Saisie des co(ts

Imputez un montant de votre choix au compte de charges.

4-5  Utilisation de I'état de centre de profit
Utilisez I'état de centre de profit pour vérifier si le montant enregistré a été reparti
conformément & la regle de répartition. L'état doit également afficher les colts
relatifs au service Administration.

4-6  Indiquez le chemin de menus utilisé pour definir des projets dans SAP
Business One.
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Solutions

Chapitre : Comptabilité financiére
/ Sujet : Comptabilité analytique

4-1  Définition de centres de profit
Sélectionnez Comptabilité financiére — Comptabilité analytique — Créer centre

de profit.
Nom de zone ou type de données | Valeurs
Centre de profit HR
Nom Ressources humaines
Code de tri ADM

Cliquez sur Créer.

Nom de zone ou type de données | Valeurs
Centre de profit IT

Nom IT
Code de tri ADM

Cliquez sur Créer.

Accédez a la définition du centre de profit MKT et saisissez ADM dans la zone
Code de tri.

Sélectionnez Mettre a jour.

Cliquez sur OK.
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4-2  Creation d'une regle de répartition
Sélectionnez Comptabilité financiere — Comptabilité analytique — Créer régles

répartition.

Nom de zone ou type de données | Valeurs
Code FrChauffage
Description Frais chauffage
Total 6

Nom de zone ou type de données | Valeurs
Code centre profit HR

Valeur 3

Code centre profit IT

Valeur 1

Code centre profit MKT
Valeur 2

Cliquez sur Créer.
Cliquez sur Annuler.

4-3  Affectation de la régle de répartition a un compte de charges
Sélectionnez Comptabilité financiére — Plan comptable.

Sélectionnez un compte de charges approprié dans le plan comptable.

Nom de zone ou type de données | Valeurs ou action

Régles de répartition Activation du code

Sélectionnez la régle de répartition dans la liste déroulante. Sauvegardez vos
parameétres en cliquant sur Mettre a jour.

4-4  Saisie des colts

Sélectionnez Comptabilité financiére — Ecriture au journal ou Achats —
Facture fourn. (service).

Imputez un montant de votre choix au débit du compte de charges. Enregistrez
I'écriture de contrepartie sur un compte fournisseur.
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4-5  Utilisation de I'état de centre de profit
Sélectionnez Comptabilité financiére — Comptabilité analytique — Etat de centre
de profit.

Activez l'indicateur Analyse selon le code tri.
Cliquez sur OK.

4-6  Chemin de menus permettant de définir des projets :
Administration — Définition — Comptabilité financiére — Projets
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l Opérations bancaires

© SAP AG 2003

Contenu :

m Conditions de paiement

m Classement chronologique et systeme de relance
m Paiements manuels

m Systeme de paiement

m Acomptes

m Rapprochements internes

m Dépdts et rapprochement d'extraits de compte

m Processus de paiement

m Payment Engine
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l Opérations bancaires : objectifs du chapitre

o A lafin de ce chapitre, vous serez en mesure :
°
o : . L
m de traiter les encaissements et les décaissements ;
m derapprocher des comptes en interne ;
m de saisir des extraits de compte externes et de les
rapprocher de votre compte bancaire ;
m de configurer et d'utiliser I'assistant de paiement ;
m de décrire la structure des processus de paiement
relatifs aux différents moyens de paiement.
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l Opérations bancaires : scénario de gestion

© SAP AG 2003

m Vous devez rapprocher les dettes et créances en
cours des encaissements et des décaissements.
Lors de cette opération, vous devez controler et
suivre étroitement ces flux de paiements pour vous
assurer du bon déroulement de leur traitement.
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l Conditions de paiement : objectifs du sujet

A lafin de ce sujet, vous serez en mesure :

m de configurer des conditions de paiement,
des escomptes et des versements.
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© SAP AG TB1100 3-4



l Conditions de paiement

Date comptable,
date systeme ou
date de la piéce

. : -z Jours de
[vide] . +XxMois +y Jours tolérance
Moitié du _ +x Mois  +y Jours
mois . :

Fin du mois _ + X Mois +yJours
Début du — + X Mois +yJours
mois : : :
’ > Temps

Le 15 suivant
ou fin du mois

Premier jour du
mois suivant

Dernier jour

du mois w
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m Les conditions de paiement indiquent la date a laquelle une piéce arrive a échéance. Sélectionnez
Administration -> Définition -> Partenaires -> Conditions de paiement pour définir et gérer les
conditions de paiement.

m La définition des conditions de paiement vous permet de spécifier le mode de calcul de la date
d'échéance :

m Vous pouvez choisir la date comptable, la date systeme ou la date de la piece comme date de base.

m Si vous laissez la zone Début le [vide], le systéme ajoute seulement le nombre de mois et de jours
gue vous avez saisis dans les zones spécifiques.

m Si vous entrez Moitié du mois dans la zone Début le, le systeme passe d'abord au 15 du mois ou a
la fin du mois (selon ce qui arrive en premier), puis ajoute les mois et les jours.

m Si vous entrez Fin du mois dans la zone Début le, le systeme passe d'abord au dernier jour du
mois, puis ajoute les mois et les jours.

m Si vous entrez Début du mois dans la zone Début le, le systéme passe d'abord au premier jour du
mois suivant, puis ajoute les mois et les jours.

m Le systéme soustrait ensuite un certain nombre de jours de tolérance. VVous pouvez saisir les jours
de tolérance dans les conditions de paiement ou les spécifier pour un partenaire spécifique, dans la
fiche correspondante.

m Le systeme utilise un calendrier de congés pour vérifier que les dates d'échéance ne tombent ni
pendant un week-end ni pendant un jour férié. Le cas échéant, il utilise le jour ouvrable suivant
comme date d'échéance. Vous pouvez saisir un calendrier de congés dans la fiche partenaire
(pertinence pour les factures client) ou dans les détails entreprise (pertinence pour les factures
fournisseur).
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l Escompte

Escompte

Jours aprés date

45 jours

: : E Aucun
- 0 > < 0 »e 0 PR ] | —
: 3% : 2% : 1% : escompte
’ — : > Temps
Date Ligne Ligne Ligne
comptable d'escompte 1 d'escompte 2 d'escompte 3
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m L'escompte se définit comme un objet distinct dans la zone Définir escompte au niveau des
conditions de paiement.

m Pour définir I'escompte, vous devez affecter des pourcentages d'escompte a des plages de dates
déterminées - ajoutées a la date comptable - auxquelles s'appliquent ces pourcentages. VVous pouvez
également définir des lignes d'escompte fixes (jour fixe du mois, nombre de mois a ajouter a la date
comptable).

m Vous pouvez définir une condition de paiement entrainant la création automatique d'une piece de
paiement lorsque vous enregistrez une facture (saisissez un moyen de paiement dans la zone
Encaissement en cours).

m Les conditions de paiement contiennent la liste de prix que doit utiliser le systeme pour le partenaire,
le plafond de crédit du partenaire (valeur totale des factures en cours) et I'engagement maximum du
partenaire (valeur totale des factures en cours et des chéques postdatés). Les conditions de paiement
spécifient également le taux d'escompte total du client et un taux d'intérét pour les factures en cours
(a titre d'information seulement).
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l Versements

+ x1 Mois, + + x2 Mois, + + x3 Mois, +
y1 Jours y2 Jours y3 Jours

»Temps
Date Date d'échéance du Date d'échéance du Date d'échéance du

d'échéance 1e" versement 2¢ versement 3¢ versement

de la facture

Facture comprenant un poste individuel par versement
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m Les versements se définissent sous forme d'objets distincts dans la zone Nombre de versements au
niveau des conditions de paiement.

m Pour définir des versements, il convient de définir les taux des versements ainsi que les mois et les
jours, qui sont ensuite ajoutés a la date d'échéance de la facture globale afin de déduire les dates
d'échéance des différents versements.

m Le systéme crée automatiquement un poste individuel dans I'écriture au journal pour chaque
versement.

m Ces postes individuels apparaissent tous dans I'écran de paiement, ce qui vous permet de les payer
les uns apres les autres.

m L'assistant de paiement les traite comme des factures distinctes et vous pouvez les rapprocher
séparément.

m Ces postes sont également considérés comme des factures individuelles dans les états Balance
agée Clients, Balance agée Fournisseurs, Flux de trésorerie et Postes non soldés.

m Dans la définition des versements, vous déterminez comment la TVA doit étre traitée par le systeme.
Ceci dépend de la réglementation en vigueur dans votre pays.

m Appliquer taxe au ler versement : le systéme ajoute le montant de TVA total au premier
versement.

m Mettre a jour la TVA en fonction : le systéme répartit le montant de la TVA entre tous les
versements.

m Lorsque vous créez un avoir en référence a une facture avec des versements, le systéme doit affecter
le montant de I'avoir aux versements. La zone Type note de crédit permet de déterminer le mode de
traitement de cette affectation par le systeme.

m Egal & : le systéme répartit le montant de l'avoir de facon homogéne entre les versements.
m Prem. vers. : le systéme affecte I'avoir au premier versement, au second, etc.
m Dernier versement : le systeme affecte I'avoir au dernier versement, a l'avant-dernier, etc.
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m Dans la facture proprement dite, vous pouvez afficher et modifier le nombre et la répartition des
versements.
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Classement chronologique et systeme de relance :
objectifs du sujet

A lafin de ce sujet, vous serez en mesure :

m de générer des états de classement
chronologique pour les dettes fournisseur et
les créances client ;

m derelancer vos clients a l'aide de |'assistant
de relance.
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l Etats de classement chronologique

—
| — Balance agée Clients ou _—
S Balance &gée Fournisseurs -
— =
Partenaire | Total En Intérét Pério- | Pério- Pério- -
— cours de 1 de 2 de 3
— .
Funsport | 1000 800 $20 100 100 E 2
L 3
o purf 20000 | 18000 1500 400 | 100
O'bello L
e -
e Sportimax 500 500
-
- -
- -
[
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m SAP Business One est livré avec deux états destinés au contrdle des échéances relatives aux créances
client et aux dettes fournisseur :
m Balance agée Clients
m Balance agée Fournisseurs

m Ces deux états permettent de limiter les informations a certains comptes de partenaires. VVous pouvez
indiquer une date d'échéance aprés laquelle les échéances doivent étre calculées. Vous pouvez
également indiquer un intervalle en jours, mois ou périodes apres lequel les postes en retard doivent
étre regroupés. Vous pouvez afficher I'état par date comptable ou date d'échéance. Les deux états
vous permettent d'accéder par éclatement au niveau du document en double-cliquant sur un client.

m Lorsque vous mettez en surbrillance les clients dans I'état Balance agée Clients et que vous
choisissez Exporter dans MS Word, le systeme génére automatiquement des rappels de paiement
pour les clients sélectionnés ; vous pouvez ensuite imprimer et envoyer ces documents. Le systéme
calcule automatiquement les taux d'intérét de la période consécutive a I'échéance si vous l'indiquez
dans le systéme de relance.

m | 'état Balance &gée Clients fournit également une fonction simple de relance des clients. Vous
pouvez utiliser I'assistant de relance qui est disponible dans le menu Ventes ou I'état Balance agée
Clients qui fournit des informations de relance pour chaque facture.

m Pour exécuter I'état Balance agée Clients, sélectionnez Comptabilité financiére -> Etats comptables
-> Comptabilité -> Créances/Dettes -> Balance agée Clients ou Ventes -> Etats des ventes.

m Pour exécuter I'état Balance agée Fournisseurs, sélectionnez Comptabilité financiére -> Etats
comptables -> Comptabilité -> Créances/Dettes -> Balance agée Fournisseurs ou Achats - Etats
d'achats.

© SAP AG TB1100 3-10



l Assistant de relance

Critéres de sélection

Options Parametres Sélection Parametres
assistant généraux clients document

Exe
Ssauy
del

=
o
()]
(%]
()
—

Entrée dans la fiche
client

Lettre de

relance

X d K T -
5, s
.."'---l----"“
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m L'assistant de relance vous permet de relancer automatiquement vos clients s'ils ne reglent pas leurs
factures dans les délais. Chacune des exécutions de cet assistant est identifiée par un nom d'assistant
et par la date du cycle de relance.

m Lorsque vous lancez I'assistant de relance, vous devez spécifier plusieurs criteres de sélection :

m |es paramétres généraux, tels que le nom de la relance, la date du cycle de relance et les niveaux de
relance qui doivent étre pris en compte par le systéme ;

m les partenaires pour lesquels le systeme doit rechercher les factures a relancer ;

m les critéres de sélection relatifs aux documents que le systéme doit prendre en compte.

m Le systeme crée un état de recommandation ou des propositions de lettres de relance a I'aide de ces
critéres de sélection. VVous pouvez accepter ou refuser les recommandations au niveau du client, au
niveau de la lettre de relance ou au niveau de la facture. Vous pouvez sauvegarder les
recommandations et poursuivre ultérieurement, ou imprimer les lettres de relance.

m Lorsque vous choisissez d'imprimer les lettres de relance, le systeme imprime les lettres et enregistre
en méme temps le niveau de relance et la date du cycle de relance dans la facture client. 1l enregistre
également le niveau de relance le plus élevé des factures dans la fiche client.

m Pour lancer I'assistant de relance, sélectionnez Ventes -> Assistant de relance.

m Pour afficher I'historique de relance des clients, sélectionnez Partenaires -> Etats sur partenaires ->
Etat de I'historique des relances.
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l Conditions de relance

4
3 -
0 2 Niveaux
de relance
Jours
Fiche client ,
Frais de

"~ relance et
v intéréts de
retard
Méthode
de lettre
) de

Condition relance
de relance
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Les conditions de relance permettent de contréler I'intégralité du processus de relance.
Sélectionnez Administration -> Définition -> Partenaires -> Conditions de relance pour définir et
gérer les conditions de relance.

Lors de la définition d'une condition de relance, vous définissez les éléments suivants :

m le nombre de niveaux de relance, les lettres de relance affectées, le nombre de jours apres lesquels
chaque niveau de relance est effectif, ainsi que les montants minimaux pour chaque niveau de
relance. En regle générale, plus le niveau des relances est élevé, plus le ton employé est dur.
L'éditeur de mise en page vous permet de modifier la présentation des lettres de relance. VVous
pouvez utiliser jusqu'a 10 niveaux de relance avec des lettres différentes. Sélectionnez
Administration -> Définition -> Partenaires -> Niveaux de relance pour définir les niveaux de
relance qui sont proposés par défaut lorsque vous créez une nouvelle condition de relance, mais
qui peuvent étre modifiés dans cette condition ;

m les frais de relance pour chague niveau de relance, ainsi que le calcul des intéréts de retard ;

m la méthode de lettre de relance qui définit si une lettre de relance est envoyée par facture, par
niveau de relance ou par client.

Dans les fiches des clients, vous devez indiquer les conditions de relance a utiliser pour chaque

client. Vous pouvez également définir une condition de relance par defaut pour la création d'un

nouveau client dans Administration -> Initialisation systeme -> Options générales -> onglet

Partenaire.

Les fiches des clients vous permettent d'indiquer si vous souhaitez bloquer des lettres de relance. Le

blocage de relance peut également se définir au niveau de la facture.
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l Paiements manuels : objectifs du sujet

© SAP AG 2003

A lafin de ce sujet, vous serez en mesure :

m d'enregistrer manuellement des encaissements et
des décaissements a l'aide de différents moyens de
paiement ;

m de décrire les enregistrements résultant des
encaissements et décaissements.
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l Structure d'un document de paiement

Encaissements

En-téte du document de paiement

Factures en cours, avoirs et écritures au journal

Totaux, remarques

Créer || Annuler Ajouter par ordre
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m Les écrans d'encaissement et de décaissement sont pratiquement identiques. Chaque écran est
constitué des parties suivantes :
m |a zone d'en-téte du document ;
m la zone pour la sélection des factures en cours, des avoirs et des entrées au journal et pour

I'affectation des montants a payer ;

m la zone de saisie des remarques et d'affichage des totaux.

m Pour enregistrer un encaissement, sélectionnez Opérations bancaires -> Encaissements ->
Encaissements.

m Pour enregistrer un décaissement, sélectionnez Opérations bancaires -> Décaissements ->
Décaissements.
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l En-téte du document de paiement

Encaissements

Code N° (de série ou manuel)
Nom Date comptable
Adresse du destinataire Date de la piece
du paiement ou de la "
Référence
» facture -
Y

i Contact Y. Projet

I \

1 \

\ 1

P Fiche Fiche client

~
fournisseur

Créer Annuler Ajouter par ordre
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L'en-téte du document vous permet de sélectionner le code client ou fournisseur en vue du

paiement. Le systéme copie ensuite le nom et le contact standard a partir de la fiche.

Le systeme reprend I'adresse suivante de la fiche partenaire dans la zone adresse de I'en-téte de

document :

m Pour les encaissements : I'adresse du destinataire de la facture

m Pour les décaissements : I'adresse du destinataire du paiement par défaut. Vous pouvez
sélectionner manuellement une autre adresse du destinataire du paiement ou sélectionner la banque
du fournisseur. Exemple d'adresse différente pour le destinataire du paiement : adresse du bureau
de recouvrement utilisé par le fournisseur.

m Ensuite, vous pouvez sélectionner I'option Afficher les factures avec adresses facturation
correspondantes pour filtrer les factures en cours affichées dans le paiement.

Vous pouvez saisir le numéro du document manuellement ou demander son attribution automatique

d'aprés une série de documents.

Le systéme propose la date du jour comme date comptable et date de piéce.

La zone Référence vous permet de saisir un numéro de document externe.

Vous pouvez affecter le paiement & un projet.

Lorsque vous enregistrez le document, le systéme lui attribue automatiquement un numéro de

transaction (numéro de I'écriture au journal) et I'affiche dans la zone correspondante.
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l Détermination du montant du paiement

Encaissements

M Afficher les factures avec adresses facturation correspondantes
M Afficher toutes les transactions [ Numéro de réf. client/fournisseur

Doc. | Verse- * | Total | Solde di Es- Type Total
ment compte | document | paiement

101 lde2|*| 200 180 FT 180
101 2de?2 100 100 2% FT 98
202 ldel -50 -50 CF -50
303 ldel 25 25 EJ 25
M Paiement sans référence facture 25 25

TVA

Créer Annuler Ajouter par ordre
© SAP AG 2003 ISINE - - w

m Le systeme affiche les factures en cours et les avoirs sous la forme d'une liste triée par numéro de
facture interne et numéro de versement. Si vous cochez la case Numéro de référence
client/fournisseur, le systeme affiche les numéros de référence externes a la place du numéro de
facture.

m Un astérisque (*) apreés la date de la facture indique qu'elle est échue. Le montant de la facture et le
solde d0 (égal au montant de la facture moins les paiements partiels ou avoirs, le cas échéant) sont
indiqués pour chaque facture. Le systeme déduit ensuite I'escompte enregistré dans les conditions de
paiement du solde di et propose le montant final a payer si la date comptable du paiement est
antérieure a la date d'échéance.

m Si le compte comporte des écritures qui ne correspondent pas a des factures ou a des avoirs (par
exemple, des écritures au journal), le systeme affiche seulement les soldes de ces transactions dans
une zone distincte située en dessous de la table. Si vous cochez la case Afficher toutes les
transactions, le systéme affiche également ces transactions en bleu dans la table, en dessous des
factures et des avoirs.

m La zone du type de document vous indique l'origine de la ligne (FT pour les factures client, CF pour
les avoirs client, UA pour les factures fournisseur et CC pour les avoirs fournisseur).

m Pour saisir des paiements qui ne peuvent pas étre affectés a une facture, cochez la case Paiement
d'avances. Vous pouvez alors saisir le montant du paiement manuellement. La valeur proposée par
défaut correspond au solde de toutes les transactions qui ne sont ni des factures ni des avoirs.

m Si vous voulez appliquer le paiement sur des factures en cours, sélectionnez une ligne dans la table
en la mettant en surbrillance. Vous pouvez également saisir un montant inférieur au paiement partiel
en modifiant le contenu de la colonne Paiement total.

m Le systeme affiche le montant global du paiement (somme de toutes les lignes en surbrillance dans la
table plus le montant saisi manuellement) dans la zone Montant dd.
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l Spécification des moyens de paiement

1. Détermination du montant du paiement

2. Fractionnement du montant
du paiement en fonction du
moyen de paiement

Moyens de paiement
possibles :

B Cheque

H Virement

B Carte de crédit
B Liquidités
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m Aprés avoir déterminé le montant du paiement, vous devez fractionner le montant total en fonction
des moyens de paiement utilisés.

m Vous pouvez fractionner le montant du paiement en fonction des moyens de paiement suivants :

m Chéque

m Virement

m Carte de crédit
m Liquidités

m \Vous pouvez copier le montant total dans une zone de montant en sélectionnant CTRL + B ou en
cliquant sur le bouton droit de la souris et en sélectionnant Copier solde échu.

m Dans la plupart des cas, le payeur régle la totalité du montant a I'aide d'un seul moyen de paiement. Il
est toutefois possible de répartir le montant entre plusieurs moyens de paiement. Pour les
encaissements, le systeme recherche les informations relatives aux moyens de paiement dans les
fiches client.

m Vous pouvez définir un montant maximum pour les trop-percus et les moins-percus. Cela est utile
lorsqu'il existe une petite différence entre le paiement et le solde dd.

m Sélectionnez Administration -> Définition -> Comptabilité financiére -> Détermination des
comptes généraux -> Vente pour définir le compte général a utiliser en cas de trop-percu ou de
moins-perc¢u. Procédez de méme dans I'onglet Achat.

m Sélectionnez Administration -> Initialisation systéme -> Options par documents -> Par document -
> Encaissement/Décaissement pour définir le montant maximum a enregistrer comme trop-pergu ou
moins-pergu. Le processus est transparent pour I'utilisateur.

m Le paiement et les documents de paiement sont fermés et rapprochés.
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l Ecritures d'encaissement

Client Avoir en caisse Client Carte de crédit
Ol Ol
Facture Encaissement Facture Encaissement
en cours Moyens de paiement en cours Moyens de
Liquidités paiement Carte de
crédit
Client Cheques recus Client Banque
ol ol ] |
F ] e . Facture Encaissement
acture y ncalj,sem_ent en cours Moyens de
en cours oyens de paiement paiement Virement
Cheque

m Cet exemple montre les écritures résultant d'un encaissement effectué via différents moyens de

paiement. La facture en cours dans le compte client est cléturée.

m Liquidités (en haut & gauche) : écriture au débit sur le compte de caisse, écriture au crédit sur le
compte client.
Le systeme extrait le compte de caisse de la zone Compte de caisse dans I'onglet Ventes sous
Administration -> Définition -> Comptabilité financiere -> Liens comptables.

m Carte de crédit (en haut a droite) : écriture au débit sur le compte de carte de crédit, écriture au
crédit sur le compte client.
Le systéme extrait le compte de carte de crédit de la zone Compte général dans la définition de
carte de crédit sous Administration -> Définition -> Opérations bancaires -> Cartes de crédit.

m Cheéque (en bas a gauche) : écriture au débit sur le compte des chéques regus, écriture au crédit sur
le compte client.
Le systéeme extrait le compte des chéques recus de la zone Chéques recus dans I'onglet Ventes sous
Administration -> Définition -> Comptabilité financiere -> Liens comptables.

m Virement (en bas a droite) : écriture au débit sur le compte bancaire, écriture au crédit sur le
compte client.
Etant donné que la plupart des sociétés disposent de plusieurs comptes bancaires, vous devez saisir
manuellement le numéro de compte bancaire approprié. Notez que le poste individuel du compte
bancaire est géré en tant que poste non soldé. Cela le distingue des postes individuels qui ont déja
été rapprochés avec l'extrait de compte appartenant a ce compte bancaire. Le rapprochement
cléture les postes individuels.
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l Ecritures de décaissement

Avoir en caisse Fournisseur Banque Fournisseur
Décaissements Facture Décaissements Facture
Moyens de paiement en cours Moyens de paiement en cours
Liquidités Carte de crédit
Banque Fournisseur Banque Fournisseur
Décaissements Facture Décaissements Facture
Moyens de paiement en cours Moyens de paiement en cours
Cheque Virement

m Cet exemple montre les écritures résultant d'un décaissement effectué via différents moyens de
paiement. La facture en cours dans le compte fournisseur est cloturée par cet enregistrement.

m Liquidités (en haut & gauche) : écriture au débit sur le compte fournisseur, écriture au crédit sur le
compte de caisse ou numéro de compte bancaire.

m Etant donné que la plupart des sociétés disposent de plusieurs caisses avec chacune un compte de
caisse, vous devez saisir manuellement le numéro de compte de caisse approprie.

m Carte de crédit (en haut a droite) : écriture au débit sur le compte fournisseur, écriture au crédit
sur le compte bancaire.
Vous devez saisir manuellement le numéro de compte bancaire.

m Cheéque (en bas a gauche) : écriture au débit sur le compte fournisseur, écriture au crédit sur le
compte bancaire.
Vous devez saisir manuellement le numéro de compte bancaire.

m Virement (en bas a droite) : écriture au débit sur le compte fournisseur, écriture au crédit sur le
compte bancaire.
Le systéme extrait le compte bancaire de la zone Virement dans I'onglet Achats sous
Administration -> Définition -> Comptabilité financiére -> Liens comptables.

m Notez que le systéme n'a pas besoin de comptes d'attente pour les décaissements par carte de crédit,
par chéque et par virement. L'écriture au crédit s'effectue directement sur le compte bancaire. Le
poste individuel créditeur du compte bancaire est toujours géré en tant que poste non soldé. Cela le
distingue des postes individuels qui ont déja été rapprochés avec I'extrait de compte appartenant a ce
compte bancaire. Le rapprochement cldture le poste individuel créditeur.

m Si vous voulez utiliser des comptes d'attente, vous devez utiliser la fonctionnalité Cash and Bank de
SAP Business One, qui fait partie de I'add-on Payment Engine.
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l Enregistrement des différences de change

Décaissements Fournisseur étranger

Cours : 0,25 Cours : 0,5

—

Paiement

Facture en
devise
étrangeére

Différences de change

------------ -

DI : devise interne

DE : devise étrangere w
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m La fluctuation des cours peut entrainer des différences de change lors du paiement des factures en
devises étrangeres :

m L'exemple montre une facture émise par un fournisseur étranger en devise étrangére. A la date
comptable de la facture, le cours de conversion était de 0,5. Le systéme convertit les 10 unités de
devise étrangére en 20 unités de devise interne et enregistre les deux valeurs en paralléle au crédit
du compte fournisseur.

m Au moment ol vous enregistrez le paiement de cette facture, le cours de conversion est passé a
0,25. Les 10 unités de devise étrangere équivalent désormais a 40 unités de devise interne. Par
comparaison avec la valeur spécifiée a la date de la facture, il y a une différence de change de 20
unités de devise interne. Lorsque vous enregistrez le paiement, le systéme impute
automatiquement cette différence de change a un compte des écarts de cours de change.

m Le systeme enregistre les différences de change en tant que charges ou produits sur les comptes que
vous avez saisis dans les zones Gain de change réalisé et Perte de change réalisée des onglets
Ventes et Achats, sous Administration -> Définition -> Comptabilité financiére -> Liens
comptables.
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l Systeme de paiement : objectifs du sujet

© SAP AG 2003

A lafin de ce sujet, vous serez en mesure :

m de définir des banques, des banques société
et des comptes bancaires ;

m d'utiliser I'assistant de paiement ;

m de définir des modes de paiement.
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l Définition de banques

Numéro
de
- A Double-clic compte
. Definitions de : bancaire
|
Ic banques p —
Partenaire <::'l = > II
2 -
- : o
|® Pays delabanque g Compte general
|® Code banque e
|® -
e
bancaire
général
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m La définition de banques vous permet d'affecter le nom de la banque et le numéro SWIFT a une clé
composée du code pays et du code banque. Le code banque est un identificateur unique de banque,
qui différe d'un pays a l'autre.

m Sélectionnez Administration -> Définition -> Opérations bancaires -> Banques pour définir des
banques.

m Une fois la définition de banques effectuée, vous pouvez faire référence a la banque définie lorsque
vous saisissez les coordonnées bancaires pour une fiche partenaire dans I'onglet Conditions de
paiement.

m Sélectionnez Administration -> Définition -> Opérations bancaires -> Comptes banque société
pour definir les numéros de compte.

m Dans la zone Code banque, appuyez sur TAB pour choisir la banque appropriée. Définissez la
succursale, le numéro du compte et le numéro de chéque suivant. Chaque compte bancaire doit étre
représenté par un compte général et éventuellement par un compte provisoire.

m Le compte général est utilisé dans les décaissements manuels et I'assistant de paiement. Le compte
provisoire est utilisé dans l'assistant de paiement, sur la base du mode de paiement défini. Ces
éléments seront expliqués ultérieurement.

m Vous pouvez éventuellement affecter un type de papier, un nombre maximum de lignes et un modele
a chaque numéro de compte. Cela permet de déterminer le mode d'impression des chéques sortants.

m Le type de papier peut étre choisi parmi 3 options :

m L'option Papier vierge est dédiée a I'impression de cheques magnétique.

m L'option Pré-impression chéques - Fin de formulaire correspond a I'impression de chéques sur du
papier prédéfini qui est également prénuméroté. Cette option permet d'imprimer toutes les pages
de cheques en méme temps. En cas de débordement du numéro du document de paiement, la
seconde page et le reste de la page sont imprimés successivement apres la premiére page.

m L'option Papier vierge - Formulaire imprime d'abord uniquement la premiére page du cheque.
Ensuite, le systeme vous indique qu'il existe un débordement et vous permet de remplacer le
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papier par des chéques qui ne sont pas prénumérotés. En méme temps, le systeme définit
également la numérotation des chéques.
m La valeur par défaut au niveau de la société est définie dans Administration -> Initialisation systeme
-> Options d'impression -> Par document -> Cheques pour paiement.
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l Assistant de paiement (1)

Critéres de sélection

Options Parametres  Partenaires — Paramétres ' Mode paiement —
assistant = généraux Criteres de sélection 'document Criteres sélection

[

Exécut Sauveg. Recommandations
sauvega —
dettassi

Exécuter
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m L 'assistant de paiement permet de créer automatiquement des documents de paiement d'apres les
factures et avoirs client et fournisseur en cours dans le systéme ainsi que de certains critéres de
sélection. Chacune des exécutions de cet assistant est identifiée par un ID assistant et par la date du
cycle de paiement.

m Lorsque vous lancez I'assistant de paiement, vous devez spécifier plusieurs criteres de sélection :

m parametres généraux, tels que la date du prochain cycle de paiement planifié, le type
(encaissement ou décaissement), le moyen de paiement (chéque ou virement) et la série de
documents utilisée pour créer les documents de paiement ;

m partenaires pour lesquels le systéme doit controler les factures échues ;

m criteres de sélection relatifs aux documents que doit inclure le systéeme ;

m modes de paiement utilisés par le systéme.

m Le systéme crée un état de recommandation ou des propositions de paiement a I'aide de ces critéres
de sélection. VVous pouvez accepter ou refuser les recommandations. VVous pouvez sauvegarder les
recommandations et poursuivre ultérieurement, ou exécuter les paiements.

m Pour exécuter I'assistant de paiement, sélectionnez Opérations bancaires -> Systéme de paiement ->
Assistant de paiement.

m Vous pouvez définir des valeurs par défaut pour I'assistant de paiement. Sélectionnez Opérations
bancaires -> Systéme de paiement -> Paramétres pour cycles de paiement.
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l Assistant de paiement (2)

Critéres de sélection

Options Paramétres | Partenaires —
assistant généraux Criteres de sélection

Paramétres ' Mode paiement —
document Criteres sélection

1

Banque Nationale

Cheques

Impression
de cheque —

L5} Lo
67291500 11

L B
00000150800 12131400

Documents paiement

~ ®Impression = _
o détat . Recommandations
|~ =
:" « |
= ®Impression 2
= document &
L J
L J

Virement

—
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Payment Engine

m Lorsque vous exécutez les paiements, le systéme crée automatiquement les documents de paiement

relatifs aux recommandations que vous avez acceptées.

m En régle générale, un paiement englobe les montants de plusieurs factures, sauf indication contraire
dans la fiche partenaire (sélectionnez I'option Paiement individuel). Le systéme compare toujours
I'escompte valable actuellement a I'escompte qui doit étre appliqué a la date du prochain cycle de

paiement moins le nombre de jours de tolérance.

m Si vous avez créé des paiements par virements ou par préléevements automatiques, vous devez lancer
le Payment Engine pour créer les fichiers de paiement dans le format national approprié. Le Payment
Engine est un add-on pour SAP Business One. Bien qu'il soit inclus dans le progiciel, vous devez

I'installer séparément.

m Si vous avez créé des paiements par chéques, vous pouvez les imprimer directement via

Opérations bancaires -> Impression de documents ou Opérations bancaires -> Décaissements ->
Chéques pour paiement pour imprimer des cheques individuels. Une fois le chéque imprimé, le
systéme affecte les numéros de chéques. A la fin du processus, utilisez I'option Opérations

bancaires -> Confirmation du numéro de chéque pour confirmer les numéros affectés.
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l Les modes de paiement comme principal instrument de

controble
T | . ..
: =2 Définition
Partenaige- Type Moyens de paiement
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Encaissement
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Mode de paiement

!!!! Banque Compte général
Société et
compte

Facture
fournisseur
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> Options de validation

m Le mode de paiement permet de contréler l'intégralité du processus de paiement.

m Sélectionnez Administration -> Définition -> Opérations bancaires -> Modes de paiement pour
définir et gérer les modes de paiement.

m Lors de la définition d'un mode de paiement, vous définissez les éléments suivants :

m type de paiement et mode de paiement (décaissement : chéque ou virement bancaire, encaissement
: virement bancaire seulement) ;

m bangue société et compte bancaire habituellement utilisé pour recevoir ou émettre le paiement
effectué a l'aide du mode de paiement concerné (dans la définition de la banque société, une
correspondance est établie entre un compte général et le compte bancaire) ;

m controles de vraisemblance que le systéme exécute avant d'utiliser ce mode de paiement et limites
de montant.

m Dans les fiches des partenaires, vous devez indiquer les modes de paiement a utiliser avec le
partenaire concerné. Les fiches des fournisseurs vous permettent de spécifier des modes de paiement
du type décaissement. Les fiches des clients vous permettent de spécifier des modes de paiement du
type encaissement.

m Vous pouvez définir le mode de paiement par défaut a affecter & un nouveau partenaire. Sélectionnez
Administration -> Initialisation systéme -> Options générales -> onglet Partenaire.

m Le systeme sélectionne automatiquement I'un des modes de paiement énumérés dans les fiches des
partenaires. Si vous souhaitez utiliser un mode de paiement spécifique pour une facture donnée, vous
pouvez également saisir directement le mode de paiement a ce niveau.

m Si vous souhaitez utiliser une autre banque société que celle qui est indiquée dans le mode de
paiement pour un partenaire, vous pouvez saisir la banque société directement dans la fiche du
partenaire.

m Les fiches des partenaires vous permettent d'indiquer si vous souhaitez bloquer des paiements. Le
blocage du paiement peut également se définir au niveau de la facture.
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l Acomptes : objectifs du sujet

A lafin de ce sujet, vous serez en mesure :

m d'utiliser des demandes de versement
d'acompte pour représenter des acomptes ;

m d'utiliser des factures d'acompte pour
représenter des acomptes.
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l Demandes de versement d'acompte (1)

Client TVA

232 [] 32

Contrepartie TVA

Produits 32

Banque

232

Demande de versement
d'acompte

Acompte

[]

m Le schéma montre les écritures générées par le systéme lorsque vous utilisez des demandes de
versement d'acompte pour représenter des acomptes. Cet exemple traite des acomptes ventes. Pour
les achats, la procédure est identique, sauf que des écritures de contre-passation sont utilisées.

m Lademande de versement d'acompte elle-méme n'est pas une véritable écriture ; elle sert
simplement a rappeler a l'utilisateur ou au systeme qu'un acompte est demandé a ce client. VVous
pouvez lier une demande de versement d'acompte a une offre client, une commande client ou une
livraison. Vous pouvez toujours modifier une demande de versement d'acompte tant qu'elle n'est
pas cléturée.

Sélectionnez Ventes -> Demande d'acompte client pour créer une demande d'acompte client.
Sélectionnez Achats -> Demande acompte fournisseur pour créer une demande d'acompte
fournisseur.

m Lademande de versement d'acompte lance I'acompte enregistré dans le systeme en tant que
document de paiement normal. Vous pouvez traiter I'acompte manuellement ou via l'assistant de
paiement. L'acompte cl6ture la demande de versement d'acompte. Notez que la TVA de
I'acompte est imputée au compte de TVA normal et qu'une écriture est générée sur le compte de
contrepartie.

Pour les acomptes ventes, saisissez le code du compte de contrepartie dans la zone Acompte :
compte contrepartie pour TVA dans le sous-onglet TVA de I'onglet Ventes sous Administration -
> Définition -> Comptabilité financiére -> Liens comptables.

Pour les acomptes achats, saisissez le code du compte de contrepartie dans la zone Acompte :
compte contrepartie pour TVA dans le sous-onglet TVA de l'onglet Achats sous Administration -
> Définition -> Comptabilité financiere -> Liens comptables.

Le systeme impute I'acompte a un compte collectif spécial que vous avez indiqué dans la fiche
partenaire.

© SAP AG TB1100 3-28



l Demandes de versement d'acompte (2)

Produits

| 1000

Banque
232
8 928
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TVA

32 32
160

Contrepartie TVA

32 2 @

B[~ E

Demande de versement
d'acompte

Acompte
Facture

Paiement final

15004

m La facture est une facture ordinaire sans aucune référence a I'acompte.
m Lorsque vous recevez le paiement final, vous pouvez sélectionner la facture ainsi que I'acompte
(représenté par la demande de versement d'acompte) que vous souhaitez rapprocher avec la

facture. La comptabilisation entraine également la contre-passation de I'écriture de TVA

initialement générée par I'acompte.
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l Facture d'acompte (1)

Client TVA

L] 232 | 232 32 ]

Annulation acompte

Produits ‘ 200 |:|

Banque

232

D Facture d'acompte

m Le schéma montre les écritures générées par le systéme lorsque vous utilisez des factures d'acompte
pour représenter des acomptes. Cet exemple traite des acomptes ventes. Pour les achats, la
procedure est identique, sauf que des écritures de contre-passation sont utilisées.

m Le systeme enregistre la facture d'acompte sur le compte client en tant que poste individuel non
soldé. Dans le grand livre, ce poste individuel apparait dans le compte collectif spécial pour les
acomptes (que vous avez indiqué dans la fiche partenaire) et non dans le compte collectif
habituel pour les créances. Le systeme impute la TVA de I'acompte au compte de TVA et le
solde au crédit d'un compte d'attente pour les acomptes. Vous pouvez lier une facture d'acompte a
une offre client, une commande client ou une livraison. Vous ne pouvez pas modifier une facture
d'acompte aprés l'avoir enregistrée.

Sélectionnez Ventes -> Facture d'acompte client pour créer une facture d'acompte client.
Sélectionnez Achats -> Facture acompte fournisseur pour créer une facture d'acompte
fournisseur.

Pour les acomptes client, saisissez le code du compte d'attente pour les acomptes dans la zone
Compte d'attente de I'acompte dans le sous-onglet Généralités de I'onglet Ventes sous
Administration -> Définition -> Comptabilité financiére -> Liens comptables.

Pour les acomptes fournisseur, saisissez le code du compte d'attente pour les acomptes dans la
zone Compte d'attente de I'acompte dans le sous-onglet Généralités de I'onglet Achats sous
Administration -> Définition -> Comptabilité financiéere -> Liens comptables.

m La facture d'acompte lance I'acompte enregistré dans le systéme en tant que document de
paiement normal. Vous pouvez traiter I'acompte manuellement ou via l'assistant de paiement.
L'acompte cloture la facture d'acompte.
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l Facture d'acompte (2)

Client TVA

L] 232 | 232 32 ]
928 | 928 128

Annulation acompte

Produits 200 ‘ 200 []
| 1000

Facture d'acompte

Acompte

Facture

Paiement final
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m La facture est créée comme une facture ordinaire, mais vous pouvez faire référence a l'acompte.
Le systeme déduit alors I'acompte du montant total. Il enregistre la TVA pour le solde en cours et
enregistre une écriture de contrepartie pour le poste individuel dans le compte d'attente des
acomptes.

m Le paiement final est un paiement standard pour le montant en suspens comptabilisé par la
facture.
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l Rapprochements internes : objectifs du sujet

© SAP AG 2003

A lafin de ce sujet, vous serez en mesure :

m d'expliquer la fonction des rapprochements
internes ;

m delier des factures aux paiements ;

m de décrire les options disponibles pour exécuter
des rapprochements internes ;

m d'exécuter des rapprochements manuels et
automatiques;

m d'utiliser I'assistant de traitement des
rapprochements ;

m de gérer les rapprochements précédents.
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l Rapprochements internes

Rapprochement systeme

Produits Client Banque

'Uzw

Facture Paiement

Rapprochement utilisateur

Compte Compte

2000 [ ]| s000 [] 2000 5000 M]
3000 [ ]| 1000 [] 3000 M | 1000 []
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m Le terme rapprochement interne fait référence a l'affectation logique des postes créditeurs en cours
aux postes débiteurs en cours d'un compte (d'ou le terme interne). Cette opération est nécessaire
pour les comptes au niveau desquels un processus de gestion n'est considéré comme achevé que
lorsque chaque montant au crédit posséde un montant correspondant au débit.

m Dans le cas des comptes client, une créance (débit) doit étre suivie d'un encaissement (crédit).

m Dans le cas des comptes fournisseur, une dette (crédit) doit étre suivie d'un décaissement (débit).

m Dans le cas des comptes d'entrées de marchandises/entrées de factures (comptes EM/EF), chaque
facture fournisseur (débit) doit correspondre a une entrée de marchandises (crédit), etc.

m Dans le cadre des transactions relatives aux encaissements et décaissements (fournisseurs), le
systeme exécute ce rapprochement immédiatement lors de I'imputation des postes payés aux factures
(rapprochement systéeme).

m Dans tous les autres cas, vous devez rapprocher le compte via la transaction Rapprochement
(rapprochement utilisateur).

m Pour exécuter un rapprochement utilisateur interne, sélectionnez Opérations bancaires ->
Rapprochement bancaire -> Rapprochement. Activez le code Interne dans I'onglet Général/Manuel
et choisissez I'une des options suivantes pour exécuter le rapprochement :

m Manuel
m Entiérement automatique
m Semi-automatique a l'aide d'un assistant qui affiche des propositions de rapprochement
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l Liaison de factures aux paiements

Produits Client

Banque

'm  BglAn

-

Pas de rapprochement
systéme durant la
comptabilisation

Liaison de
facture au
paiement

Produits Client

Banque

'm  HvlBp

|
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Rapprochement
systéme

m Si vous enregistrez des paiements sans les affecter a des factures, le systeme ne peut pas effectuer de
rapprochement systéme et la facture et le paiement ne sont pas rapprochés. Pour remédier a cela,
vous pouvez utiliser la transaction Relier factures aux paiements pour affecter les factures aux
paiements et exécuter un rapprochement systéme (automatique).

m Sélectionnez Opérations bancaires -> Rapprochement bancaire -> Relier factures aux paiements
pour affecter des factures aux paiements.
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l Rapprochement interne manuel

Compte général ou partenaire

Transactions en Transactions en
cours, coté du débit | cours, coté du crédit

Transactions a Transactions a
rapprocher, coté du |rapprocher, c6té du
débit crédit

Sélection manuelle des postes pour le rapprochement
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m \Vous ne pouvez exécuter des rapprochements internes manuels que pour un seul compte a la fois.

m Le systéme affiche dans une table toutes les transactions en cours du c6té du débit et du cdté du
crédit. Vous pouvez sélectionner les postes a rapprocher d'un double-clic. Le systeme affiche ensuite
ces postes dans la partie inférieure de la table. Lorsque le solde de tous les postes créditeurs
sélectionnés pour le rapprochement correspond a celui de tous les postes débiteurs sélectionnés, vous
pouvez exécuter le rapprochement en sélectionnant Rapprocher.

m Si le solde des postes créditeurs sélectionnés ne correspond pas a celui des postes débiteurs, le
systéme vous demande si vous souhaitez enregistrer une transaction de rapprochement sur un compte
d'écart. Ceci s'applique en particulier aux écarts mineurs, tels que les écarts d'arrondi.

m N'oubliez pas que si vous utilisez la fonction de moins-pergu/trop-pergu, vous n'avez pas besoin
d'effectuer de rapprochement interne via la transaction de rapprochement décrite ici.

m Vous pouvez également afficher les postes qui ont déja été rapprochés par le systéme sur la base des
paiements en activant le code Afficher transactions rapprochées par syst. Cependant, vous ne pouvez
pas utiliser cette transaction pour corriger des rapprochements systéme incorrects. Annulez plutét le
paiement incorrect et saisissez-le de nouveau.

m Pour exécuter un rapprochement interne manuel, sélectionnez Opérations bancaires ->
Rapprochement bancaire -> Rapprochement. Saisissez un compte général ou un compte partenaire,
sélectionnez I'onglet Général/Manuel, activez le code Interne, puis choisissez Rapprocher. Comme
critére de sélection supplémentaire, vous pouvez saisir un compte collectif (si vous rapprochez un
compte partenaire) ou une plage de dates.
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l Rapprochement interne automatique

Compte

Référence* Date** Montant| Montant Date** Référence*
(1M M aa  01/12/03 1000 1000 01/12/03 bb M M O
(1[0 M yy  02/21/03 1000 1000 02/24/03 zz M [ [
M ][] XX 03/02/03 1000 1000 03/31/03 Xxx [J [ M

\ Rappr. par totaux uniqt. —/

* Référence : Réf. 1, Réf. 2 ou Réf. 3
** Date : Date comptable ou Date de I'échéance
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m Lorsque le systéme exécute un rapprochement interne automatique, il tente d'affecter et de
rapprocher les postes débiteurs et créditeurs en respectant certaines conditions. Le schéma représente
un exemple du résultat de diverses conditions.

m Rapprochement par totaux uniquement : le systeme rapproche tous les postes dont les montants
correspondent et dont les dates comptables se situent dans la limite spécifiée en nombre de jours
dans la zone Ecart en jours (dans cet exemple, trois jours).

m Restriction par date : le systéme rapproche tous les postes dont les montants et la date comptable
ou la date d'échéance correspondent.

m Restriction par référence : le systeme rapproche tous les postes dont les montants et I'une des
zones de référence dans les dernieres zones X correspondent. Vous pouvez définir X dans la zone
Réf. a X dern. caracteres.

m Une fois le rapprochement automatique exécuté, le systeme propose les postes non rapprochés
restants pour vous permettre de les rapprocher manuellement.

m Vous pouvez également définir un montant Ecart de rapprochement. Dans ce cas, le systéme crée
automatiquement une transaction de rapprochement si I'écart est supérieur a ce montant. Définissez
le montant de I'écart de rapprochement sous Administration -> Définition -> Comptabilité
financiére -> Liens comptables -> Généralités.

m Pour exécuter un rapprochement interne automatique, sélectionnez Opérations bancaires ->
Rapprochement bancaire -> Rapprochement. Saisissez un compte général ou un compte partenaire,
sélectionnez I'onglet Général/Manuel et activez le code Interne. Sélectionnez ensuite I'onglet
Automatique, sélectionnez vos conditions et choisissez Rapprocher.
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l Assistant rapprochement

Critéres :
B Montant %

Assistant rapprochement |\g
B Date
B Référence

Dossier contenant
des propositions
de rapprochement

pondération

Ignorer la =B
proposition '
Sélectionner et
rapprocher Contréle des
la proposition propositions
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m L'assistant rapprochement utilise certains critéres pour générer des propositions de rapprochement
de postes. Un comptable étudie ensuite ces propositions et sélectionne les plus appropriées pour le
rapprochement.

m Comme dans le cas du rapprochement automatique, les critéres utilisés ici sont le montant, la date et
la référence. L'assistant rapprochement vous permet de spécifier des écarts maximum en unités
monétaires et en jours pour le montant et la date. Vous pouvez également pondérer les critéres les
uns par rapport aux autres. Ci-dessous les pondérations et leur description :

m Elevé (pondération de 45%)
m Moyen (pondération de 30%)
m Bas (pondération de 25%)

m Ignorer (pondération de 0%)

m Sur la base de ces pondérations, le systéme calcule des rangs pour chaque proposition de
rapprochement (que le systéme affiche sur la gauche). Plus le rang est élevé, plus la proposition de
rapprochement correspond a vos critéres.

m Le fait d'indiquer un écart maximum pour le montant peut aboutir & des propositions de
rapprochement non soldées. Si vous acceptez ces propositions, vous devez enregistrer manuellement
une transaction de rapprochement sur un compte d'écart.

m Pour exécuter un rapprochement interne a l'aide de l'assistant, sélectionnez Opérations bancaires ->
Rapprochement bancaire -> Rapprochement. Saisissez un compte général ou un compte partenaire,
sélectionnez lI'onglet Général/Manuel et activez le code Interne. Sélectionnez ensuite I'onglet
Assistant, saisissez vos critéres et choisissez Rapprocher. Dans la fenétre suivante, double-cliquez
sur une ligne pour afficher toutes les propositions de rapprochement de cette ligne, mettez votre
choix en surbrillance et sélectionnez Rapprocher.
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l Gestion des rapprochements précédents

Compte

Réinitialiser 2000 []| so00 []

Compte rapprochement 3000 |:| 2000 |:|

2000 M | 5000 []
3000 [] | 2000 Compte

Restaurer
2000 5000 /]
3000 A | 2000 []
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m A chaque procédure de rapprochement correspond un numéro de rapprochement unique sous

lequel elle est gérée.

m Dans le cas du rapprochement systeme, le numéro de rapprochement est négatif.

m Dans le cas du rapprochement utilisateur (rapprochement exécuté via la transaction
Rapprochement), le numéro de rapprochement est positif.

m La fonction Gérer rapprochements précédents vous permet de corriger les rapprochements
utilisateur. Vous pouvez sélectionner les rapprochements par compte, date de rapprochement et
numéro de rapprochement, puis les annuler individuellement, ou les annuler et exécuter un nouveau
rapprochement manuel (Restaurer). Cette fonction ne permet pas de contre-passer les écritures de
rapprochement. Ces écritures existent toujours en dépit de I'annulation du rapprochement. Si vous
souhaitez les contre-passer, vous devez procéder de la maniére habituelle dans le grand livre :
sélectionnez Données -> Interrompre dans l'affichage des écritures au journal.

m Pour annuler ou restaurer un rapprochement utilisateur, sélectionnez Opérations bancaires ->
Rapprochement bancaire -> Gérer rapprochements précédents.

m Si un rapprochement a généré des incohérences, vous pouvez utiliser la fonction Controler et
restaurer rapprochements précédents pour annuler tous les rapprochements (systéme et utilisateur)
erronés relatifs a un compte. Nous vous recommandons de contacter le support SAP avant d'utiliser
cette fonction.

© SAP AG TB1100 3-38



Dépodts et rapprochement d'extraits de compte : objectifs
du sujet

A lafin de ce sujet, vous serez en mesure :

m de déposer des liquidités et des chéques a votre
banque ;

m d'expliquer pourquoi les rapprochements d'extraits
de compte sont nécessaires ;

m d'exécuter un rapprochement externe entre un
compte bancaire et un extrait de compte.
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l Dépodts de liquidités et de cheques

Client Avoir en caisse Banque
ol []
Facture Encaissement Dépot
en cours Moyens de paiement en
Liquidités especes
Client Chéques regus Banque
Ol w w D
Facture Encaissement Dépot de
en cours Moyens de paiement chéques
Cheque

m Si vous prenez des liquidités de la caisse ou des chéques de votre tireur et que vous les déposez a
votre banque, vous pouvez utiliser la transaction Dépdt pour enregistrer ce transfert.

m Sélectionnez Opérations bancaires -> Dépots -> Dép6t et sélectionnez I'onglet Liquidités pour
enregistrer un dép6t de liquidités. Saisissez le compte de caisse qui représente votre caisse dans la
zone Compte général. Le systéme affiche le solde dans la zone Solde. Saisissez le montant que
vous souhaitez déposer dans la zone Montant. Saisissez le numéro de compte général qui
représente votre compte bancaire dans la zone Compte bancaire. Si vous essayez de déposer un
montant supérieur au solde du compte, le systéme déclenche un blocage.

m Sélectionnez Opérations bancaires -> Dépots -> Dép6t et sélectionnez I'onglet Cheéques pour
enregistrer un dép6t de chéques. Le systeme affiche la liste de tous les cheques qui ne sont pas
encore déposeés dans la table. Mettez en surbrillance les cheques que vous souhaitez déposer.
Saisissez le numéro de compte général qui représente votre compte bancaire dans la zone Compte
bancaire.

m Si vous avez sélectionné Rapprocher montants aprés remise, le systéme rapproche les postes
individuels débiteurs et créditeurs dans le compte de caisse ou le compte des cheques regus.
m Le poste individuel débiteur du compte bancaire est toujours géré en tant que poste non soldé. Cela

le distingue des postes individuels qui ont déja été rapprochés avec I'extrait de compte appartenant a

ce compte bancaire. Le rapprochement cléture le poste individuel débiteur.
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l Rapprochements externes

Options :
® Manuel
B Automatique

B A l'aide d'un assistant

'~ Extraitde compte =

Banque Rapprochement |- D :I
externe = i .

2000 M ) . 12 Débit Crédit &
3000 VI = 2000 V] =

= 3000 VT —

- >

- -

-

@r
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m Lorsque vous exécutez un rapprochement externe, vous rapprochez les postes non soldés d'un
compte et les postes non soldés d'un extrait de compte externe. Dans la plupart des cas, I'extrait de
compte provient d'une banque et le compte a rapprocher est le compte bancaire associé. Cependant,
I'extrait de compte peut également provenir d'un partenaire qui souhaite rapprocher son compte dans
vos livres comptables de son compte personnel.

m Comme dans le cas des comptes de partenaires, les comptes bancaires dans SAP Business One
comportent des postes non soldés et des postes rapprochés. Des postes non soldés sont créés lorsque
le systéme passe directement des écritures sur le compte bancaire consécutivement a des
enregistrements de paiements du service Comptabilité. VVous ne pouvez rapprocher ces postes non
soldés qu'aprés avoir regu I'extrait de compte bancaire, une fois que la banque a réellement procédé
au paiement. Par conséquent, seuls les postes rapprochés du compte bancaire reflétent le solde du
compte courant a la banque.

m SAP Business One propose les mémes options pour le rapprochement externe que pour le
rapprochement interne :

m Manuel
m Entiérement automatique
m Semi-automatique a l'aide d'un assistant qui affiche des propositions de rapprochement

m Pour exécuter un rapprochement externe, sélectionnez Opérations bancaires -> Rapprochement
bancaire -> Rapprochement. Saisissez un compte général ou un compte partenaire et activez le code
Externe dans I'onglet Général/Manuel. Sélectionnez ensuite I'onglet correspondant a votre option de
rapprochement et choisissez Rapprocher.
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l Processus de paiement : objectifs du sujet

A lafin de ce sujet, vous serez en mesure :

m de décrire la structure des processus de paiement
exécutes al'aide de différents moyens de paiement.
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l Paiement comptant

Décaissement au comptant

= Extrait compte

Banque Avoir en caisse Fournisseur

L

Décaissement

Rapprochement externe Ecriture au M q . ¢ Facture
avec extrait de compte journal oyens de€ paiement o, o4 rg
Liguidités
Encaissement au comptant
Client Avoir en caisse Banque ~Extrait compte
Ol
Facture Encaissement Dépot de Rapprochement externe
en cours Moyens de paiement liquidités avec extrait de compte

Liquidités
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m Le schéma ci-dessus illustre les transactions commerciales et les écritures du processus de paiement
comptant, de la facture en cours a I'extrait de compte.

m Pour les décaissements au comptant, utilisez la transaction Décaissements avec le moyen de
paiement Liquidités afin de rapprocher la facture en cours et de générer une écriture au debit du
compte fournisseur et au crédit du compte de caisse. Le systéme utilise le compte de caisse défini
dans les parameétres de détermination des comptes. Par la suite, lorsque vous retirez de I'argent de la
bangue pour réapprovisionner le compte de caisse, vous saisissez manuellement une écriture au
journal au débit du compte de caisse et au crédit du compte bancaire. Dans un premier temps, le
poste individuel du compte bancaire reste identifié comme en cours. Puis, vous le rapprochez du
poste individuel qui figure dans I'extrait de compte.

m Pour les encaissements au comptant, utilisez la transaction Encaissements avec le moyen de
paiement Liquidités afin de rapprocher la facture en cours et de générer une écriture au débit du
compte de caisse et au crédit du compte client. Le systeme utilise le compte de caisse défini dans les
parametres de détermination des comptes. Lorsque vous déposez ensuite I'argent a la banque, vous
devez utiliser la transaction Dépot avec le moyen de paiement Liquidités afin que le systéme passe
automatiquement une écriture au débit du compte bancaire et au crédit du compte de caisse. Dans un
premier temps, le poste individuel du compte bancaire reste identifié comme en cours. Puis, vous le
rapprochez du poste individuel qui figure dans I'extrait de compte.
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l Virement

Décaissement par virement
- Extrait compte < Banque Fournisseur
= s
= Débit K_i ' ol
1: -
— "
Rapprochement externe Décaissement Facture
avec extrait de compte Moyens de paiement Virement en cours
Encaissement par virement
Client Banque = Extrait compte 2
| o~ -
ol = Crédit s
Facture Saisie de I'extrait de compte Rapprochement externe
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Le schéma illustre les transactions commerciales et les écritures du processus de virement, de la
facture en cours a l'extrait de compte.

Pour traiter un décaissement par virement, utilisez la transaction Décaissements avec le moyen de
paiement Virement ou l'assistant paiement pour générer une écriture au débit du compte fournisseur
et au crédit du compte bancaire et rapprocher la facture en cours. Le poste individuel créé pour le
compte bancaire demeure en cours jusqu'a son rapprochement (externe) du décaissement associé
dans I'extrait de compte.

Pour traiter un encaissement par virement, vous devez saisir le poste individuel indiguant un
virement recu de votre extrait de compte dans le systéme lors du traitement de I'extrait de compte. Ce
poste individuel contient généralement le code du partenaire ainsi qu'une référence au document
(numéro de document de la facture, référence de paiement ou numéro BVR). Si vous activez
I'indicateur Créer paiement, le systéme tente de trouver la facture client a laquelle correspond le
poste individuel de virement bancaire et crée automatiqguement un document d'encaissement. Le
poste individuel créé pour le compte bancaire demeure en cours jusqu'a son rapprochement (externe)
de I'encaissement associé dans I'extrait de compte.
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l Traitement des cheques émis
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m Si vous avez créé un décaissement via le moyen de paiement Chéque, le processus de paiement se
poursuit de la fagon suivante :

m Le document de paiement génére une écriture au journal qui cl6ture la facture en cours sur le
compte fournisseur et enregistre I'écriture de contrepartie sur le compte général correspondant au
compte bancaire.

m Le systeme crée simultanément un document de type chéque pour paiement. Vous pouvez afficher
le document chéque pour paiement sous Opérations bancaires -> Décaissements -> Chéques
pour paiement.

m La transaction Cheques pour paiement vous permet d'imprimer le cheque individuellement et de
I'envoyer au fournisseur. Vous pouvez également sélectionner Opérations bancaires ->
Impression de documents et choisir le type de document Chéque pour paiement pour imprimer un
groupe de chéques en une seule fois.

m Le poste individuel créé pour le compte bancaire demeure en cours jusqu'a son rapprochement
(externe) du décaissement associé dans I'extrait de compte.
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l Cheques pour paiement
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m || existe deux fagons de créer des documents de type chéques pour paiement.

m Lorsque vous créez un décaissement via le moyen de paiement Chéque, le systéme crée
automatiquement un document cheque pour paiement. Vous pouvez afficher le document cheque
pour paiement sous Opérations bancaires -> Décaissements -> Chéques pour paiement.

m \/ous pouvez aussi utiliser directement la transaction Chéques pour paiement pour créer un
document chéque pour paiement non lié a une facture. Ce chéque peut étre créé pour tout compte
fournisseur, compte client ou compte général. Dans ce cas, vous pouvez déterminer si une écriture au
journal doit étre créée pour le paiement par chéque concerné. Cette méthode s'applique notamment
aux cas suivants :

m Vous souhaitez effectuer un paiement sur le compte d'un fournisseur sans faire référence a une
facture.

m Vous souhaitez créer des chéques pour le paiement de vos salariés. Dans ce cas, vous émettez le
chéque a I'ordre du compte général relatif aux charges salariales et créditez votre compte bancaire.

m Si vous souhaitez annuler un paiement, vous pouvez annuler le document chéque pour paiement dans
le systeme. Le document chéque pour paiement recoit alors I'écriture au journal Annulé. S'il existe un
document de paiement ou une écriture au journal pour le document chéque pour paiement, le
systéme crée automatiquement une écriture de contre-passation.

m Sélectionnez Opérations bancaires -> Décaissements -> Annuler cheques pour annuler des
chéques.

m Vous pouvez également faire appel a la transaction Chéques pour paiement pour annuler un
document chéque pour paiement.

m Si vous émettez régulierement le méme type de cheque, vous pouvez utiliser la transaction Chéques
pour paiement pour créer le document cheque pour paiement sous forme de version préliminaire et
vous servir de ce document comme modele. Pour transformer un paiement par chéque préliminaire
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en un document chéque pour paiement, sélectionnez Opérations bancaires -> Décaissements ->
Chéques pour paiement - Préenregistrement.
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l Traitement des cheques recus - cheques non barrés
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m Lorsque vous recevez un chéque de la part d'un client, vous créez pour le client un encaissement en
utilisant le chéque comme moyen de paiement afin de cléturer la facture en cours sur le compte et
d'imputer le cheque a un compte de chéques regus. Ce compte représente le tireur du chéque au
niveau de votre caisse. Si vous déposez le cheque a la banque en vue de son encaissement, vous
devez utiliser la transaction Dépdt pour créer une écriture au journal qui débite le compte bancaire et
crédite le compte-chéques. Ce dép6t peut entrainer le rapprochement automatique des écritures au
débit et au crédit sur le compte-chéques. Le rapprochement automatique est exécuté via la zone Réf.
3, qui contient le numéro du chéque. Le poste individuel créé pour le compte bancaire demeure en
cours jusqu'a son rapprochement (externe) de I'encaissement associé dans I'extrait de compte.

m La transaction Gestion des chéques permet d'effectuer le suivi de toutes les transactions portant sur
des encaissements par chéques. Sélectionnez Opérations bancaires -> Encaissements -> Gestion
des chéques.
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l Traitement des cheques recus - cheques postdatés
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Certains pays autorisent les clients a émettre des cheques postdatés qui ne peuvent pas étre encaisses

immeédiatement. Les chéques postdatés offrent différentes possibilités, décrites ci-apres.

Vous pouvez les conserver dans votre tiroir-caisse (et sur votre compte-cheques) jusqu'a leur

conversion automatique en cheques non barrés une fois la date atteinte. VVous les déposez ensuite en

tant que cheques non barrés.

Certaines banques augmentent votre plafond de crédit si vous déposez les chéques postdatés avant

gu'ils n'arrivent a échéance. Le traitement s'effectue comme suit :

m Sélectionnez Opérations bancaires -> Dépéts -> Dép6t et cliquez sur I'onglet Chéques. Activez
I'indicateur Chéques postdatés pour déposer ce type de chéque. Saisissez un compte spécial pour
chéques postdatés en tant que compte bancaire. Le dépdt génére une écriture au journal qui débite
le compte de cheques postdatés et crédite le compte-chéques.

m Une fois la date du chéque atteinte, la banque I'encaisse et vous en informe. Sélectionnez
Opérations bancaires -> Dépots -> Dépbt de cheques postdatés pour créer une écriture au journal
qui débite le compte bancaire et crédite le compte de chéques postdatés. Ce dép6t peut entrainer le
rapprochement automatique des écritures au debit et au crédit sur le compte de chéques postdatés.
Le rapprochement automatique est exécuté via la zone Réf. 3, qui contient le numéro du chéque.

m Le poste individuel créé pour le compte bancaire demeure en cours jusqu'a son rapprochement
(externe) de I'encaissement associé dans I'extrait de compte.

La transaction Gestion des chéques permet d'effectuer le suivi de toutes les transactions portant sur

des encaissements par chéques. Sélectionnez Opérations bancaires -> Encaissements -> Gestion

des cheques.
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l Traitement des décaissements par carte de crédit
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m Si vous avez créé un décaissement en utilisant la carte de crédit comme moyen de paiement, le
document de paiement génére une écriture au journal qui cléture la facture en cours sur le compte
fournisseur et enregistre I'écriture de contrepartie sur le compte général correspondant au compte
bancaire. Le poste individuel créé pour le compte bancaire demeure en cours jusqu'a son
rapprochement (externe) du décaissement associé dans I'extrait de compte.
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l Traitement des encaissements par carte de crédit
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m Lorsque vous recevez un paiement par carte de crédit de la part d'un client, vous créez un
encaissement (via le moyen de paiement Carte de crédit) qui cléture la facture en cours sur le
compte du client et impute le montant sur un compte de carte de crédit. Ce compte représente le
tireur de la note de crédit au niveau de votre caisse. Le systéme extrait les données de carte de crédit
relatives a la transaction de la fiche du partenaire. Chaque note de crédit comporte une date de valeur
qui indique la date a laquelle vous recevez le paiement de la part de la société émettrice de cartes de
crédit. Sélectionnez Administration -> Définition -> Opérations bancaires -> Paiement cartes
crédit pour définir la fagon dont le systeme doit calculer cette date de valeur. Le calcul peut
s'effectuer d'apres la date du recu (dans le cas d'un dép6t automatique) ou la date du dép6t (dans le
cas d'un dépdt manuel). Pour définir le type de dépdt, utilisez la zone Soumettre le document de carte
credit de I'onglet Partenaire, sous Administration -> Initialisation systéme -> Options générales.

m Si vous déposez les notes de crédit a la banque avant la date de valeur, la banque les conserve
séparément sur un compte d'attente. Sélectionnez Opérations bancaires -> Dép6ts -> Dépot et
cliquez sur I'onglet Cartes de crédit pour créer une écriture au journal qui débite le compte d'attente
et crédite le compte de carte de crédit. Ce dép6t peut entrainer le rapprochement automatique des
écritures au débit et au crédit sur le compte de carte de crédit. Le rapprochement automatique est
exécuté via la zone Réf. 3, qui contient le numéro du regu de carte de crédit et le numéro du
versement.

m Une fois la date de valeur arrivée, la banque encaisse les notes de crédit et vous en informe.
Sélectionnez Opérations bancaires -> Dépbts -> Dépot des cartes de crédit postdatées pour créer
une écriture au journal qui débite le compte bancaire et crédite le compte d'attente. Le poste
individuel créé pour le compte bancaire demeure en cours jusqu'a son rapprochement (externe) de
I'encaissement associé dans I'extrait de compte.

m Sélectionnez Opérations bancaires -> Encaissements -> Gestion des cartes de crédit pour effectuer
le suivi de toutes les transactions portant sur des encaissements par carte de crédit. Sélectionnez
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Opérations bancaires -> Encaissements -> Piéces de cartes de crédit pour obtenir une synthése du
montant total des notes de crédit que vous avez acceptées chaque jour.
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l Traitement des encaissements par carte de crédit - versements
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m Dans certains pays, les clients peuvent spécifier qu'ils souhaitent régler le montant par carte de crédit
en plusieurs versements mensuels. Sélectionnez Administration -> Définition -> Opérations
bancaires -> Modes de paiement cartes de crédit pour définir des méthodes alternatives de
traitement des encaissements par carte de crédit.

m Si les versements sont autorisés, vous pouvez indiquer si le systeme doit générer une note de crédit
par versement ou un seul document pour l'intégralité du montant. Si vous disposez d'une note de
crédit par versement, vous pouvez les déposer séparément. Dans tous les cas, votre banque regoit le
paiement en plusieurs versements que vous enregistrez sur le compte bancaire a l'aide de la
transaction Dépot des cartes de crédit postdatées. Le poste individuel créé pour le compte bancaire
demeure en cours jusqu'a son rapprochement (externe) de I'encaissement associé dans I'extrait de
compte.

© SAP AG TB1100 3-53



l Payment Engine : objectifs du sujet
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A lafin de ce sujet, vous serez en mesure :

m d'affecter les formats de fichier bancaire
appropriés aux modes de paiement et aux
comptes généraux ;

m de créer un fichier bancaire a partir d'un
cycle de paiement ;

m de télécharger un extrait de compte ;

m d'utiliser I'état de compte et de caisse pour
différents scénarios.
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l Formats de fichier bancaire
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m L'add-on Payment Engine de SAP Business One est livrée avec un grand nombre de formats de
fichier bancaire SAP propres a chaque pays. Lorsque vous démarrez SAP Business One et que vous
avez installé Payment Engine, ce dernier ajoute automatiquement les noms des formats a la table
OFRM. Payment Engine lit le code pays dans la base de données et ajoute uniquement les formats
propres aux pays. Vous devez affecter un format de fichier bancaire a chagque mode de paiement pour
lequel vous voulez créer des fichiers bancaires.

m Les paragraphes suivants expliquent les différentes zones d'un format de fichier bancaire :

m SAPBP = SAP Business One Payment Engine
m Code pays (XX = tous les pays)
m Domaine
OP : décaissements
IP : encaissements
IB : extraits de compte regus
m Mode (non utilisé pour les extraits de compte regus)
BT : virement
EC : chéque électronique
BOE : effet de commerce
DD: prélevement automatique
m Nom du format
m Si les formats nationaux et étrangers ont le méme nom, l'une des extensions suivantes est ajoutée :
_DO : national
_FO : étranger
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Création de fichiers bancaires avec l'assistant de
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m L'assistant de paiement de SAP Business One crée des données de décaissement et de prélévement
automatique qui sont stockées dans les tables OPEX et PEX1. Les documents de paiement et de
prélévement sont situés dans la table OPEX, tandis que les documents qui ont été payés ou
recouvrés sont situés dans la table PEX1.

m Le programme de paiement insére le statut O (en cours) dans la zone Statut de la table OPEX dans
tous les documents. Les données de paiement dans la table OPEX sont ensuite lues par le Payment
Engine qui les traite dans le format de support de données approprié. Une fois le fichier de données
créé, le Payment Engine lui affecte le statut C (cléturg).

m  Payment Engine crée un fichier pour chaque compte banque société. Notez que vous devez toujours
effectuer un test avant de commencer une exécution réelle.

m Payment Engine stocke les fichiers suivants :

m Fichiers de paiement pour les banques

m Fichier journal

m Fichiers texte pour la notice d'accompagnement sur le support de données (dépend des exigences
du format de fichier bancaire)

m Les fichiers de sortie sont au format texte (code unique). Vous pouvez empécher tout accés non
autorisé a vos données en limitant les autorisations au sein du systeme d'exploitation.

m Vous devez définir des parametres propres au pays dans SAP Business One. Reportez-vous a la
documentation de Payment Engine pour connaitre les paramétres pertinents pour votre pays.

© SAP AG TB1100 3-56



l Importation d'un fichier bancaire
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m Sélectionnez Opérations bancaires -> Rapprochement bancaire -> Charger les extraits de comptes
et sélectionnez Fichier bancaire pour télécharger un extrait de compte dans la table OBNK dans
SAP Business One. Pour télécharger les données, le systéme utilise le format que vous avez affecté
au compte général qui appartient a I'extrait de compte. Accédez a la définition du compte général et
saisissez le format de fichier bancaire pour les extraits de compte regus dans la zone Type de fichier
d'importation.

m Remarque : si vous voulez utiliser la fonction Cash and Bank, vous ne devez apporter aucune
modification aux données de I'extrait de compte dans la transaction Charger les extraits de comptes.
Activez d'abord la transaction Etat de compte et état de caisse et effectuez vos modifications a ce
niveau. Par exemple, les zones qui ne sont pas complétées automatiquement doivent étre renseignées
manuellement par I'utilisateur. Le systéme ne dispose d'aucun mécanisme pour localiser et compléter
automatiquement une zone Code partenaire, par exemple.

m Sélectionnez Opérations bancaires -> Rapprochement bancaire -> Etat de compte et état de caisse
pour traiter un état de compte et de caisse.
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Traitement d'un état de compte et de caisse :
paiement au fournisseur
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Si vous utilisez la fonctionnalité Cash and Bank, vous imputez les décaissements a un compte
Banque en transit. Il peut s'agir d'un compte de chéques émis pour des paiements par chéque ou d'un
compte de décaissement par virement pour des paiements par virement.
m Si vous imputez le paiement manuellement, vous devez saisir le compte Banque en transit
approprié dans la fenétre des moyens de paiement.
m Si vous imputez le paiement automatiquement avec le systéme de paiement, vous devez veérifier
que le compte Banque en transit a été saisi dans la définition de la banque.
Si vous indiquez un état de compte et de caisse, vous saisissez le montant du décaissement et faites
référence au fournisseur et au document de paiement via des recherches formatées prédéfinies. Le
systeme crée une version préliminaire du paiement (pour un paiement d'avances). Apres avoir
finalisé I'état de compte et de caisse, le systéme crée un nouveau document de paiement a partir de la
version préliminaire. Ce document de paiement enregistre le montant du compte Banque en transit
sur le compte bancaire.
Cash and Bank utilise un statut supplémentaire dans le document de paiement. Ce statut est stocké
dans la zone utilisateur sous l'intitulé Confirmé. Lorsque vous enregistrez un document de
décaissement, le systeme définit son statut sur Non. Une fois que le systeme a transféré le montant
du compte Banque en transit au compte bancaire, il définit le statut dans la zone Confirmé sur Oui et
copie également ce statut dans le décaissement d'origine.
Le document de paiement d'origine fait référence au nouveau document de paiement via la zone
Séquence n°. Le nouveau document de paiement fait référence au document de paiement d'origine
via la zone Remarques. Les deux documents de paiement portent le méme numéro dans la zone
Document n®, de sorte que vous pouvez voir a l'aide de cette zone les documents de paiement
associés.
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Traitement d'un état de compte et de caisse :
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Si vous utilisez la fonctionnalité Cash and Bank, vous imputez les encaissements par préléevement
automatique a un compte Banque en transit. Vous devez veiller a ce que le compte Bangue en transit
soit indiqué dans la définition de la banque utilisée pour le prélevement automatique.

Si vous saisissez un état de compte et de caisse, vous indiquez le montant de I'encaissement et faites
référence au client et au document de paiement via des recherches formatées prédéfinies. Le systeme
crée une version préliminaire du paiement (pour un paiement d'avances). Aprés avoir finalisé I'état de
compte et de caisse, le systéme crée un nouveau document de paiement a partir de la version
préliminaire. Ce document de paiement enregistre le montant du compte Banque en transit sur le
compte bancaire.

Cash and Bank utilise un statut supplémentaire dans le document de paiement. Ce statut est stocké
dans la zone utilisateur sous l'intitulé Confirmé. Lorsque vous enregistrez un document
d'encaissement, le systeme définit son statut sur Non. Une fois que le systéme a transféré le montant
du compte Baque en transit au compte bancaire, il définit le statut dans la zone Confirmé sur Oui et
copie également ce statut dans I'encaissement d'origine.
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Traitement d'un état de compte et de caisse :
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m Si le client vous paie par virement, le montant de I'encaissement apparait sur votre extrait de compte.
L'extrait de compte indique qui vous a transféré l'argent et le client saisit généralement une référence
(telle que le numéro de la facture client) dans la zone de détails du virement.

m Encaissement avec référence
Si vous saisissez I'état de compte et de caisse, vous pouvez également saisir le numéro de référence.
Le systeme crée automatiquement un document de paiement pour la facture client avec la référence
spécifiée.

Ce numéro de référence peut étre :

m la référence du paiement (significatif pour les pays du Nord uniquement) ;
m le numéro BVR (significatif pour la Suisse uniquement) ;

m le numéro de document de la facture client.

m Encaissement sans référence
Si le client n'a pas fourni de référence, vous pouvez également indiquer le numéro de client via une
recherche formatée prédéfinie. Le systéme vous permet alors de sélectionner la facture client dans un
formulaire Encaissement standard.

m Remarque : dans les deux cas, le systéme accepte également les paiements partiels.
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Traitement d'un état de compte et de caisse :
paiement d'avoirs

Fournisseur Banque

Clv| AW

Document’

Avoir Etat de compte .
paiement

fournisseur et état de caisse
en cours

Banque Client

Y

c| M

|

Avoir client
en cours

Document’ Etat de compte
paiement et état de caisse

z Le rapprochement doit étre exécuté manuellement. w
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m Vous pouvez également faire référence a des avoirs lors de la saisie de I'état de compte et de caisse.
Préalablement, vous devez sélectionner le code DMCM (note de débit, avoir). Une fois que vous
avez sélectionné I'avoir, le systéme crée une version préliminaire du paiement. Apreés avoir finalisé
I'état de compte et de caisse, le systéme crée un nouveau document de paiement a partir de la version
préliminaire.

m Remarque : Cash and Bank ne peut pas rapprocher automatiquement I'avoir et le document de
paiement que vous avez ajouté. Pour effectuer un rapprochement manuel, sélectionnez Opérations
bancaires -> Rapprochement -> Rapprochement pour accéder a la transaction de rapprochement. Il
s'agit du seul processus pour lequel le rapprochement automatique n'est pas possible.
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l Traitement d'un état de compte et de caisse :

transactions entrantes et sortantes

© SAP AG 2003

Produits Banque

Etat de compte et état de caisse

Banque Charges

Etat de compte et état de caisse

15004

m L 'état de compte et de caisse peut également traiter les paiements qui ne sont pas déclenchés par des
factures ou des avoirs. Par exemple, vous avez demandé a votre banque de transférer chague mois

votre loyer & votre bailleur. Ce décaissement apparait sur votre extrait de compte.

m Si vous saisissez I'état de compte et de caisse, vous pouvez indiquer le montant, le compte général de
contrepartie (compte de charges ou compte de produits), et le groupe de TVA ou le montant de TVA.

Une fois que vous avez finalisé I'état de compte et de caisse, le systéme impute une écriture au

journal pour ces charges ou produits.
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l Opérations bancaires : résumé du chapitre

© SAP AG 2003

. Vous étes maintenant capable :

de traiter les encaissements et les décaissements
de configurer et d'utiliser I'assistant de paiement ;
de rapprocher des comptes en interne ;

de saisir des extraits de compte externes et de les
rapprocher de votre compte bancaire ;

de décrire la structure des processus de paiement
relatifs aux différents moyens de paiement.
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Exercices

\ Chapitre : Opérations bancaires

Sujet : Conditions de paiement

A la fin de ces exercices, vous serez en mesure :

o de définir des conditions de paiement pour vos clients et vos
fournisseurs ;

/

o de définir des lignes d'escompte et des versements.

Vous avez négocié différentes conditions de paiement avec vos
fournisseurs. Certains vous accordent des escomptes.

Y,

1-1

1-3

Création de conditions de paiement sans escompte

Vous avez convenu avec l'un de vos clients que les paiements s'entendent nets et
sont exigibles le cinquiéme jour du mois a compter de la date comptable de la
facture. Son plafond de crédit se porte a 50 000. Créez pour cela une condition de
paiement avec le code 5 du mois suivant.

Enregistrez une facture client avec cette condition de paiement et vérifiez si la date
d'échéance a été calculée correctement.

Création de conditions de paiement avec escompte

L'un de vos fournisseurs vous accorde I'escompte suivant :

Escompte de 3% si paiement dans les 10 jours suivant la date comptable.
Escompte de 2% si paiement dans les 20 jours suivant la date comptable.
Aucun escompte si paiement dans les 30 jours suivant la date comptable.
L'escompte ne s'applique pas aux charges supplémentaires.

Créez une condition de paiement avec le code 10-20-30.

Création de versements

Vous avez accordé a I'un de vos clients la possibilité de payer ses dettes en quatre
mensualités représentant chacune 25% du total. Les versements sont toujours
exigibles le premier de chaque mois, a compter du mois suivant la date comptable.
La TVA est payée avec le premier versement et les avoirs doivent étre affectés aux
versements, en commencant par le premier. Créez une condition de paiement avec
le code 4 versements.

Enregistrez une facture client avec cette condition de paiement et vérifiez si
I'écriture au journal contient bien une ligne pour chaque versement.
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7

1-1

1-2

Chapitre : Opérations bancaires
Sujet : Conditions de paiement

Création de conditions de paiement sans escompte

Sélectionnez Administration — Définition — Partenaires — Conditions de

paiement.

Nom de zone ou type de données

Valeurs

Conditions de paiement

5 du mois suivant

Date d'échéance basée sur

Date comptable

a partir de Début du mois
Jours 4
Plafond de crédit 50000

Cliquez sur Créer.

Créez une facture client avec cette condition de paiement. La date d'échéance

calculée doit correspondre au 5 du mois suivant.

Creation de conditions de paiement avec escompte

Sélectionnez Administration — Définition — Partenaires — Conditions de

paiement.
Nom de zone ou type de données | Valeurs
Conditions de paiement 10-20-30

Date d'échéance basée sur

Date comptable

a partir de

<ne pas renseigner>

Jours

30

Sélectionnez Redéfinir dans la zone Escompte par défaut.

Nom de zone ou type de données

Valeurs

Code

<au choix, par exemple 10-
20>

Nom

<description au choix>

Dépenses

<désélectionner>

Jours selon date comptable

Solutions
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1 10
2 20
Remise %

1 3
2

Cliquez sur Créer.
Cliquez sur Créer.

1-3 Création de versements

Sélectionnez Administration — Définition — Partenaires — Conditions de

paiement.
Nom de zone ou type de données | Valeurs
Conditions de paiement 4 versements
Date d'échéance basée sur Date comptable
a partir de Début du mois

Accédez a la zone Nombre de versements.

Nom de zone ou type de données | Valeurs

Nombre de versements 4

Type note de crédit Premier versement
Utiliser TVA sur premier <activer le code>
versement

Mois

1 0

2 1

3 2

4 3

%

1 25

2 25

3 25

4 25

Cliquez sur Créer.
Cliquez sur Créer.
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Créez une facture client avec cette condition de paiement. Accédez a I'écriture au
journal. Le systeme a créé un poste individuel pour chaque versement. Les dates
d'échéance calculées tombent toujours le premier des quatre mois suivants.
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Exercices

\ Chapitre : Opérations bancaires

Sujet : Classement chronologique et systéeme de
relance

A la fin de ces exercices, vous serez en mesure :

e de générer des listes de dates d'échéance pour les dettes
fournisseur et les créances client ;

e d'enregistrer des encaissements et des décaissements a l'aide de
différents scénarios de paiement et de divers moyens de
paiement.

Le comptable vérifie réguliérement les dettes fournisseur et les
créances client en cours, et lance les opérations de paiement

> > > nécessaires.

2-1

Utilisation de I'état Balance agée Clients

Accedez a I'état Balance agée Clients et affichez la liste de tous les comptes de
créances pour la date du jour. Pour étre sdr d'obtenir la liste compléte, ne saisissez
ni fiches client ni intervalles temporels. Configurez le systéme de fagon a ce qu'il
extraie la date d'échéance des documents de vente et structurez I'état en intervalles
de 10 jours. Vérifiez également que toutes les écritures au journal manuelles soient
affichées.

Notez le nom d'un client possédant des factures en cours ainsi que le montant total
impaye.

Client ;

Créances en cours :
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2-2

Utilisation de I'état Balance agée Fournisseurs

Accédez a I'état Balance agée Fournisseurs et affichez la liste de toutes les factures
en cours pour la date du jour. Pour étre sdr d'obtenir la liste compleéte, ne saisissez
ni fiches fournisseur ni intervalles temporels. Configurez le systeme de facon a ce

qu'il extraie la date d'échéance des documents de vente et structurez I'état en
intervalles de 10 jours. Vérifiez également que toutes les écritures au journal
manuelles soient affichées.

Notez le nom d'un fournisseur pour lequel il existe des factures en cours ainsi que le

montant total impayeé.

Fournisseur :

Dettes en cours

Systéme de relance

2-3-1 Création d'une facture client avec une date d'échéance passée

Créez, pour un client national, une facture client dont la date d'échéance est

passée d'un mois. VVous pouvez enregistrer cette facture dans la période

comptable en cours et modifier manuellement la date d'échéance. Ne tenez

pas compte des messages d'avertissement qui s'affichent.

2-3-2 Création d'une condition de relance

Créez une condition de relance avec deux niveaux de relance. Le premier
doit entrer en vigueur apres cing jours et le second apres 15 jours. Pour

économiser les frais de port, cette condition de relance doit prévoir I'envoi

d'une seule lettre de relance par partenaire. Saisissez cette condition de

relance pour le partenaire pour lequel vous avez enregistré la facture client.

2-3-3 Utilisation de l'assistant de relance

Utilisez l'assistant de relance pour relancer le client pour lequel vous avez

enregistré la facture client.
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Solutions

/ Chapitre : Opérations bancaires

Sujet : Classement chronologique et systéeme de
relance

2-2

Utilisation de I'état Balance agée Clients

Sélectionnez Etats —» Comptabilité financiére — Comptabilité — Créances/Dettes
— Balance agée Clients.

Nom de zone ou type de données | Valeurs

Date d'échéance <date du jour>

Intervalle/jours 10

Sélectionnez I'onglet Selon documents de vente.

Activez le code Afficher liste des écritures au journal.

Cliquez sur OK.

Dans la fenétre de résultats, sélectionnez Retard d'apres date d'échéance.

Double-cliquez sur une ligne de la table pour afficher la liste de documents relative
au compte correspondant.

Relevez le nom d'un client et le solde en cours de ce client.

Utilisation de I'état Balance agée Fournisseurs

Sélectionnez Etats — Comptabilité financiére — Comptabilité — Créances/Dettes
— Balance agée Fournisseurs.

Nom de zone ou type de données | Valeurs

Date d'échéance <date du jour>

Intervalle/jours 10

Sélectionnez I'onglet Selon documents de vente.

Activez le code Afficher liste des écritures au journal.

Cliquez sur OK.

Dans la fenétre de résultats, sélectionnez Retard d'aprés date d'échéance.

Double-cliquez sur une ligne de la table pour afficher la liste de documents relative
au compte correspondant.

Relevez le nom d'un fournisseur et le solde en cours de ce fournisseur.
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2-3  Systéme de relance
2-3-1 Création d'une facture client avec une date d'échéance passée
Sélectionnez Ventes — Facture client.
Nom de zone ou type de données | Valeurs
Date comptable <date du jour>
Date d'échéance <da}te du jour moins 1
mois>
Enregistrez cette facture pour un client de votre choix avec un poste de votre
choix.
2-3-2 Création d'une condition de relance
Sélectionnez Administration — Définition — Partenaires — Conditions
de relance.
Selectionnez Données — Créer.
Nom de zone ou type de données | Valeurs
Code <au choix, par exemple
deux niveaux>
Nom <au choix, par exemple
deux niveaux>
Format lettre
1 Lettre de relance 01
2 Lettre de relance 02
Effectif aprés (jours)
1 5
2 15
Supprimez les lignes supplémentaires.
Activez le code Une lettre par partenaire.
Cliquez sur Créer.
Saisissez cette condition de relance pour le client pour lequel vous avez
enregistré la facture client.
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2-3-3 Utilisation de l'assistant de relance

Sélectionnez Ventes — Assistant de relance.

Cliquez sur Suite.

Activez le code Lancer le nouveau programme.

Cliquez sur Suite.

Ne modifiez pas les valeurs par défaut du formulaire Paramétres généraux.
Cliquez sur Suite.

Cliquez sur Créer et sélectionnez votre partenaire.

Cliquez sur Suite.

Ne modifiez pas les valeurs par défaut du formulaire Parametre document.
Cliquez sur Suite.

L'état de recommandation doit afficher votre client ainsi que la facture client
que vous venez d'enregistrer. Le niveau de relance recommandé est le
niveau 1.

Cliquez sur Suite.

Activez le code Imprimer relances et terminer.
Sélectionnez Terminer.

Imprimez les lettres de relance sur lI'imprimante par défaut.
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Exercices

\ Chapitre : Opérations bancaires

Sujet : Paiements manuels

A la fin de ces exercices, vous serez en mesure :

e d'enregistrer un encaissement manuellement.

A votre caisse, un client paie ses factures en cours en espeéces.

)2

3-1 Encaissement

3-1-1 Création d'une facture client avec une date d'échéance passée

Créez, pour un client national, une facture client dont la date d'échéance est
passée d'un mois. VVous pouvez enregistrer cette facture dans la période
comptable en cours et modifier manuellement la date d'échéance. Ne tenez
pas compte des messages d'avertissement qui s'affichent.

3-1-2 Enregistrement d'un encaissement au comptant
Le client paie la facture en especes. Enregistrez le paiement.

3-1-3 Controéle de I'enregistrement
Vérifiez si I'enregistrement a été effectué correctement.
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Solutions

Chapitre : Opérations bancaires
Sujet : Paiements manuels

3-1  Encaissement
3-1-1 Création d'une facture client avec une date d'échéance passée
Sélectionnez Ventes — Facture client.
Nom de zone ou type de Valeurs
données
Date comptable <date du jour>
Date d'échéance <date du jour moins 1 mois>
Enregistrez cette facture pour un client de votre choix avec un poste de votre
choix.
3-1-2 Enregistrement d'un encaissement au comptant
Sélectionnez Opérations bancaires — Encaissements — Encaissements.
Nom de zone ou type de Valeurs
données
Code <code du client utilisé lors de
I'étape précédente>
Sélectionnez tous les postes non soldés.
Sélectionnez Saut — Méthodes de paiement.
Cliquez sur I'onglet Liquidités.
Cliquez dans la zone Total.
Sélectionnez Ctrl + B pour copier le montant du paiement dans la zone
Total.
Cliquez sur OK.
Selectionnez Créer et confirmez vos entrées.
3-1-3 Controéle de I'enregistrement
Ouvrez le document de paiement que vous venez de créer et naviguez dans
I'écriture au journal jusqu'a la zone N° de transaction.
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Exercices

\ Chapitre : Opérations bancaires

Sujet : Systeme de paiement

A la fin de ces exercices, vous serez en mesure :

o d'utiliser l'assistant paiement.

Pour traiter les paiements de fagon efficace, vous utilisez I'assistant
paiement de SAP Business One.

)2

4-1  Décaissement avec le systeme de paiement

4-1-1 Traitement de la fiche fournisseur

Accédez a un fournisseur national et vérifiez que la condition de paiement
net est spécifiée et que le mode de paiement Paiement par chéque est
disponible.

4-1-2 Création d'une facture fournisseur avec une date d'échéance passée

Créez, pour un fournisseur national, une facture fournisseur dont la date
d'échéance est passée d'un mois. VVous pouvez enregistrer cette facture dans
la période comptable en cours et modifier manuellement la date d'échéance.
Ne tenez pas compte des messages d'avertissement qui s'affichent.

4-1-3 Utilisation de I'assistant paiement
Utilisez l'assistant paiement pour régler vos dettes fournisseur par cheque ou
par virement. Considérez que vous utilisez I'assistant paiement une fois par
semaine.
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Solutions

Chapitre : Opérations bancaires
Sujet : Systeme de paiement

4-1  Décaissement avec le systéeme de paiement

4-1-1

4-1-2

4-1-3

Traitement de la fiche fournisseur

Sélectionnez Partenaires —» Données de base des partenaires.
Sélectionnez un fournisseur national.

Sélectionnez I'onglet Conditions de paiement.

Saisissez "net" dans la zone Conditions de paiement.
Sélectionnez I'onglet Systéme de paiement.

Incluez le mode de paiement Paiement par cheque.

Création d’'une facture fournisseur avec une date d'échéance passée

Sélectionnez Achats — Facture fournisseur.

Nom de zone ou type de Valeurs

données

Date comptable <date du jour>

Date d'échéance <date du jour moins 1 mois>

Enregistrez cette facture pour un fournisseur national de votre choix avec un
poste de votre choix.

Utilisation de I'assistant paiement

Sélectionnez Opérations bancaires —» Systeme de paiement — Assistant
paiement.

Cliquez sur Suite.
Sélectionnez Lancer le nouveau programme.

Nom de zone ou type de Valeurs
données
Prochain cycle de paiement <date du jour + sept jours>

Sélectionnez Décaissmt.
Sélectionnez Cheque.
Cliquez sur Suite.
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Cliquez sur Créer.
Cliquez sur OK.

Sélectionnez uniquement le fournisseur pour lequel vous avez enregistré la
facture fournisseur lors de I'étape précedente.

Cliquez deux fois sur Suite.

Sélectionnez le mode de paiement que vous souhaitez utiliser.
Cliquez sur Suite. Le systéeme affiche I'état de recommandation.
Sélectionnez les paiements que vous souhaitez générer.
Cliquez sur Suite.

Cliquez sur Exécuter. Cliquez sur Suite.

Vous accédez a une fenétre indiquant que L'assistant paiement a été exécuté
correctement.

Cliquez sur OK.
Assurez-vous que le systeme a bien créé les documents de paiement.
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Y,

5-1

Exercices

Chapitre : Opérations bancaires
Sujet : Acomptes

A la fin de ces exercices, vous serez en mesure :

e de traiter des acomptes a l'aide de demandes de versement d'acompte
ou de factures d'acompte.

Pour les commandes client importantes, vous vous étes mis d'accord avec
vos clients sur le paiement d'un acompte.

Utilisation des demandes de versement d'acompte

5-1-1

5-1-2

5-1-3

5-1-4

Création d'une commande d'achat

Vous commandez 100 piéces de I'article A1000 au fournisseur S1000. Créez
la commande d'achat.

Création d'une demande d'acompte achats

Vous avez convenu avec votre fournisseur que vous devez verser un
acompte de 1000 HT. Créez une demande d'acompte achats pour lancer
I'acompte. Faites référence a la commande d'achat que vous venez de créer.

Enregistrement d'un acompte sortant

En régle géneérale, I'assistant paiement effectue automatiquement le
paiement de la demande d'acompte achats. Cependant, pour les besoins de
I'exercice, effectuez le paiement manuellement en espéces.

Enregistrement d'une facture fournisseur

Vous recevez la facture. Enregistrez la facture en référence a la commande
d'achat.
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5-1-5 Enregistrement du paiement final avec référence a I'acompte

Vous payez la facture fournisseur. Assurez-vous de ne payer que le montant
de la facture moins I'acompte.

5-2  Utilisation des factures d'acompte

5-2-1 Création d'une commande d'achat

Vous commandez 200 piéces de l'article A1000 au fournisseur S1000. Créez
la commande d'achat.

5-2-2 Création d'une facture d'acompte achats

Vous avez convenu avec votre fournisseur que vous devez verser un
acompte égal a 50% HT. Créez une facture d'acompte achats pour lancer
I'acompte. Faites référence a la commande d'achat que vous venez de créer.

5-2-3 Enregistrement d'un acompte sortant

En regle générale, I'assistant paiement effectue automatiquement le
paiement de la facture d'acompte achats. Cependant, pour les besoins de
I'exercice, effectuez le paiement manuellement en especes.

5-2-4 Enregistrement d'une facture fournisseur en référence a la facture
d'acompte achats

Vous recevez la facture. Enregistrez la facture en référence a la commande
d'achat et a la facture d'acompte achats.

5-2-5 Enregistrement du paiement final
Vous payez la facture fournisseur.
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7

5-1  Utilisation des demandes de versement d'acompte

5-1-1

5-1-2

Chapitre : Opérations bancaires

Sujet : Acomptes

Création d'une commande d'achat

Sélectionnez Achats —» Commande d'achat.
Créez une commande d'achat pour le fournisseur S1000, concernant 100

piéces de l'article A1000.

Création d'une demande d'acompte achats

Sélectionnez Achats —» Demande acompte achats.

Nom de zone ou type de Valeurs
données
Fournisseur S1000

Choisissez Commande d'achat et
de créer.

Solutions

sélectionnez la commande que vous venez

Nom de zone ou type de Valeurs
données
% acompte (zone de montant) 1000

Cliquez sur Créer.
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5-1-3 Enregistrement d'un acompte sortant
Sélectionnez Opérations bancaires — Décaissements — Décaissements.
Nom de zone ou type de Valeurs
données
Code S1000
Mettez en surbrillance la demande d'acompte achats que vous avez creeée.
Sélectionnez Saut — Méthodes de paiement.
Cliquez sur l'onglet Liquidités.
Nom de zone ou type de Valeurs
données
Compte général <s_aisissez le compte de
caisse>
Total <appuyez sur CTRL+B pour
copier le solde di dans la
zone>
Cliquez sur OK.
Cliquez sur Créer.
5-1-4 Enregistrement d'une facture fournisseur
Sélectionnez Achats — Facture fournisseur.
Nom de zone ou type de Valeurs
données
Fournisseur S1000
Date comptable <date du jour>
Sélectionnez Commande d'achat et copiez toutes les données.
Cliquez sur Créer.
5-1-5 Enregistrement du paiement final avec référence a I'acompte
Sélectionnez Opérations bancaires —» Décaissements — Décaissements.
Nom de zone ou type de Valeurs
données
Code S1000

Mettez en surbrillance la demande d'acompte achats et la facture fournisseur
que vous avez créées.

Sélectionnez Saut — Méthodes de paiement.
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5-2

Cliquez sur I'onglet Liquidités.

Nom de zone ou type de
données

Valeurs

Compte général

<saisissez le compte de
caisse>

Total

<appuyez sur CTRL+B pour
copier le solde di dans la
zone>

Cliquez sur OK.
Cliquez sur Créer.

Utilisation des factures d'acompte

5-2-1

5-2-2

Création d'une commande d'achat

Sélectionnez Achats — Commande d'achat.

Créez une commande d'achat pour le fournisseur S1000, concernant 200

piéces de l'article A1000.

Creation d'une facture d'acompte achats

Sélectionnez Achats — Facture acompte achats.

Nom de zone ou type de
données

Valeurs

Fournisseur

S1000

Choisissez Commande d'achat et sélectionnez la commande que vous venez

de créer.

Nom de zone ou type de Valeurs
donnees

% acompte (zone de 50

pourcentage)

Cliquez sur Créer.
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5-2-3

5-2-4

Enregistrement d'un acompte sortant

Sélectionnez Opérations bancaires — Décaissements — Décaissements.

Nom de zone ou type de
données

Valeurs

Code

S1000

Mettez en surbrillance la facture d'acompte achats que vous avez créée.

Sélectionnez Saut — Méthodes de paiement.

Cliquez sur l'onglet Liquidités.

Nom de zone ou type de
données

Valeurs

Compte général

<saisissez le compte de
caisse>

Total

<appuyez sur CTRL+B pour
copier le solde di dans la
zone>

Cliquez sur OK.
Cliquez sur Créer.

Enregistrement d'une facture fournisseur en référence a la facture

d'acompte achats

Sélectionnez Achats — Facture fournisseur.

Nom de zone ou type de Valeurs
données
Fournisseur S1000

Date comptable

<date du jour>

Sélectionnez Commande d'achat et copiez toutes les données.

Sélectionnez [...], mettez en surbrillance la facture d'acompte et

sélectionnez OK.
Cliquez sur Créer.
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5-2-5

Enregistrement du paiement final

Sélectionnez Opérations bancaires — Décaissements — Décaissements.

Nom de zone ou type de
données

Valeurs

Code

S1000

Mettez en surbrillance la facture fournisseur que vous avez créée.

Sélectionnez Saut — Méthodes de paiement.

Cliquez sur l'onglet Liquidités.

Nom de zone ou type de
données

Valeurs

Compte général

<saisissez le compte de
caisse>

Total

<appuyez sur CTRL+B pour
copier le solde di dans la
zone>

Cliquez sur OK.
Cliquez sur Créer.
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Exercices

Chapitre : Opérations bancaires
Sujet : Rapprochements internes

A la fin de ces exercices, vous serez en mesure :

d'expliquer la fonction des rapprochements internes ;

de décrire les options disponibles pour exécuter des rapprochements
internes ;

d'exécuter des rapprochements internes manuels et automatiques ;
d'utiliser les scénarios de rapprochement ;

d'annuler et de corriger des rapprochements internes.

Differents comptes sont utilisés pour effectuer le suivi d'une opération
commerciale jusqu'a sa conclusion. Ces comptes contiennent des postes
> > non soldés jusqu'a I'achévement de I'opération commerciale. Dans

6-1

6-2

certains cas, les comptes peuvent toujours contenir des postes non soldés

alors que I'opération est terminee. VVous devez alors exécuter un
rapprochement manuel.

Questions

6-1-1 Quel type de comptes devez-vous rapprocher en interne et pourquoi ?

6-1-2 Quelles options pouvez-vous utiliser dans SAP Business One pour
exécuter des rapprochements internes utilisateur ?

6-1-3 Quelle est la différence entre le rapprochement systeme et le
rapprochement utilisateur ?

Exécution de rapprochements
Le compte des colts de compensation contient plusieurs postes non soldés pour
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rapprochement.

N -/ - Il est possible que votre base de données utilise plusieurs comptes
- — pour les colts de compensation. Ces comptes figurent dans :

e la définition du magasin (Administration — Définition —
Inventaire — Magasins) ;

e la définition du groupe d'articles (Administration —
Définition —» Inventaire — Groupes d*articles) ;

o lafiche article (Inventaire — Données de base article).

6-2-1 Exécution d'un rapprochement manuel

Rapprochez manuellement deux postes au niveau du compte des codts de
compensation.

6-2-2 Utilisation de I'assistant de traitement des rapprochements

Rapprochez manuellement deux postes au niveau du compte des codts de
compensation a l'aide de I'assistant de traitement des rapprochements.

6-2-3 Exécution d'un rapprochement automatique
Exécutez un rapprochement automatique des postes restants.

Annulation des rapprochements
Annulez les rapprochements a l'aide de la fonction Gérer rapprochements
précédents ou affectez les postes que vous avez rapprochés a d'autres postes.
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Solutions

Chapitre : Opérations bancaires
/ Sujet : Rapprochements internes

6-1  Questions

6-1-1 Quel type de comptes devez-vous rapprocher en interne et pourquoi ?

En régle géneérale, les rapprochements internes s'appliquent aux comptes
d'attente, tels que le compte EM/EF (compte des colts de compensation). Le
rapprochement interne compare les postes crediteurs et débiteurs, et
confirme ainsi que l'opération commerciale a été réalisée. Des
rapprochements internes peuvent également s'avérer nécessaires de temps a
autre pour les comptes des partenaires si vous n'avez pas été en mesure
d'exécuter le rapprochement immédiatement lors de la réception du
paiement.

6-1-2 Quelles options pouvez-vous utiliser dans SAP Business One pour
exécuter des rapprochements internes utilisateur ?

e Rapprochements manuels
e Rapprochements automatiques

e Rapprochements a l'aide de I'assistant rapprochement

6-1-3 Quelle est la différence entre le rapprochement systeme et le
rapprochement utilisateur ?

Le rapprochement systéme est exécuté par le systeme lorsque vous affectez
un paiement a une facture. Le rapprochement utilisateur est exécuté par
I'utilisateur via la fonction Rapprochement.
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6-2  Exécution de rapprochements

6-2-1 Exécution d'un rapprochement manuel

Sélectionnez Opérations bancaires — Extraits de compte et
rapprochements — Rapprochement.

Nom de zone ou type de Valeurs
données
Compte général <numéro du compte EM/EF>

Sélectionnez I'onglet Général/Manuel.
Sélectionnez Interne.
Cliquez sur Rapprocher.

Dans la fenétre affichée, double-cliquez sur un poste au débit, puis sur un
poste de comparaison au crédit.

Cliquez sur Rapprocher.

6-2-2 Utilisation de I'assistant rapprochement

Sélectionnez Opérations bancaires — Extraits de compte et
rapprochements — Rapprochement.

Nom de zone ou type de Valeurs

données

Compte général <numéro du compte EM/EF>
Date de valeur au 31/12/*

Sélectionnez I'onglet Général/Manuel.
Sélectionnez Interne.

Cliquez sur I'onglet Assistant.

Cliquez sur Rapprocher.

Double-cliquez sur un poste dans la fenétre affichee. Le systéeme propose
une contrepartie, le cas échéant. Sélectionnez ce poste ou cliquez sur
Ignorer pour passer au suivant.

Cliquez sur Rapprocher.
Cliquez sur Annuler.
Cliquez sur Annuler.
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6-3

6-2-3 Exécution d'un rapprochement automatique

Sélectionnez Opérations bancaires — Extraits de compte et

rapprochements — Rapprochement.

Nom de zone ou type de
données

Valeurs

Compte général

<numéro du compte EM/EF>

Date de valeur au

31/12/*

Sélectionnez I'onglet Général/Manuel.

Sélectionnez Interne.

Cliquez sur I'onglet Automatiquement.

Sélectionnez Rappr. par totaux unigt.

Cliquez sur Rapprocher.

Le systeme rapproche automatiquement les postes restants (dans la mesure
du possible). Si ce n'est pas possible, sélectionnez Ecart en jours et saisissez

le nombre de jours.

Annulation des rapprochements
Sélectionnez Opérations bancaires —» Rapprochement bancaire — Gérer

rapprochements précédents.

Nom de zone ou type de
données

Valeurs

Type rapproch.

Interne pour compte genéral

Code prtn./cpte gén. de ... &

<numéro du compte EM/EF>

Cliquez sur OK.

Les rapprochements qui ont été exécutes sont affichés dans la partie supérieure de

la fenétre.

Sélectionnez un ou plusieurs rapprochements.

Cliquez sur Réinitialiser rapprochement ou Restaurer.
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Exercices

\ Chapitre : Opérations bancaires

Sujet : Dépots et rapprochements d'extraits de compte

A la fin de ces exercices, vous serez en mesure :
e d'enregistrer un dépdt en especes ;
e (e saisir et de rapprocher un extrait de compte bancaire.

/

Vous transférez de I'argent de votre caisse a votre compte bancaire. Cette
opération doit étre répercutée et suivie dans le module Comptabilité.

Y,

7-1

7-3

Quel type de comptes devez-vous rapprocher en externe et pourquoi ?
Comment exécutez-vous ce rapprochement externe ?

Enregistrement d'un versement en espéces
Vous retirez 2 000 de votre caisse pour les déposer sur votre compte bancaire.
Enregistrez cette opération sous forme de depot.

Saisie et rapprochement d'un extrait de compte (bancaire)
Par la suite, vous recevez votre extrait de compte de votre banque. L'extrait
comporte le poste suivant :

Paiement comptant Crédit 2 000,00

7-3-1 Saisie d'un extrait de compte externe
Saisissez cet extrait dans le systeme.

7-3-2 Exécution d'un rapprochement externe
Rapprochez I'extrait de compte et le compte général associé.
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7-4  Affichage des postes rapprochés seulement
Affichez I'état Comptes généraux et affichez seulement les postes que vous avez
rapprochés afin de connaitre le solde courant du compte bancaire.
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Solutions

/ Chapitre : Opérations bancaires

Sujet : Dépots et rapprochements d'extraits de compte

7-1

7-2

Quel type de comptes devez-vous rapprocher en externe et pourquoi ?
Comment exécutez-vous ce rapprochement externe ?

Vous pouvez notamment exécuter un rapprochement externe pour les comptes
bancaires et les comptes des partenaires. Le rapprochement s'effectue alors a l'aide
d'un extrait de compte de la bangque ou du partenaire pertinent. En ce qui concerne
les comptes bancaires, vous devez Vérifier si les opérations commerciales
enregistrées sur le compte bancaire interne ont réellement été exécutées par la
banque. Lorsque vous rapprochez un compte d'un extrait de compte d'un partenaire,
vous Vérifiez la mesure dans laquelle vos propres données de comptabilité
correspondent a celles de votre partenaire.

Enregistrement d'un versement en espéces
Sélectionnez Opérations bancaires — Dépots — Dépot.
Cliquez sur l'onglet Liquidités.

Nom de zone ou type de Valeurs

données

Compte bancaire <sélectionnez un compte
bancaire avec un solde positif>

Compte général <numéro de votre compte de
caisse>

Montant 2000

Cliquez sur Créer.
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7-3  Saisie et rapprochement d*un extrait de compte (bancaire)

7-3-1 Saisie d'un extrait de compte externe

Sélectionnez Opérations bancaires — Extraits de compte et
rapprochements — Traiter extrait de compte externe.

Nom de zone ou type de
données

Valeurs

Compte général

<saisissez le compte bancaire
de I'exercice précédent>

Date

<date du jour>

Description

Versement en especes

Montant crédit

2000

Sélectionnez Mettre a jour.

Cliquez sur OK.

7-3-2 Exécution d'un rapprochement externe

Sélectionnez Opérations bancaires —» Extraits de compte et
rapprochements — Rapprochement.

Nom de zone ou type de
données

Valeurs

Compte général

<saisissez le compte bancaire
de l'exercice précédent>

Date de valeur au

31/12/*

Sélectionnez I'onglet Général/Manuel.

Sélectionnez Externe.
Cliquez sur Rapprocher.

Dans la fenétre affichée, double-cliquez sur les postes de comparaison au

débit et au crédit.
Cliquez sur Rapprocher.
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7-4  Affichage des postes rapprochés seulement
Sélectionnez Etats — Comptabilité financiere — Comptabilité — Comptes
généraux.
Sélectionnez Cptes et désélectionnez Part. (partenaires).
Cliquez sur Rechercher.
Nom de zone ou type de Valeurs
données
Du code A <saisissez le compte bancaire
de I'exercice précédent>
Cliquez sur OK.
Nom de zone ou type de Valeurs
données
Afficher Rapproché en externe
Cliquez sur OK.
Tous les postes que vous avez rapprochés en externe avec l'extrait de compte sont
affichés.
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l Cléture de période et reporting

© SAP AG 2003

Contenu

m Utilisation de périodes comptables
m Préparations de cléture de période
m  Reporting financier

m Taxe alavaleur ajoutée (TVA)
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l Cléture de période et reporting : objectifs du chapitre

© SAP AG 2003

A lafin de ce chapitre, vous serez en mesure :
m de créer, ouvrir et cléturer des périodes
comptables ;

m d'exécuter différentes préparations de cléture de
période ;

m de créer des modeles d'états financiers pour
exécuter différents états financiers ;

m de définir des groupes de TVA et de générer des
analyses des taxes.
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l Cléture de période et reporting : scénario de gestion

Ll

© SAP AG 2003

m Le service Comptabilité doit exécuter certaines
opérations de cloture ala fin de chaque période.
Vous pouvez utiliser les données ajustées pour
compiler les états d'entreprise et générer les états
réglementaires.
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l Utilisation de périodes comptables : objectifs du
sujet

A la fin de ce sujet, vous serez en mesure :

m de créer des périodes comptables ;

m d'ouvrir et de cléturer des périodes
comptables ;

m d'utiliser la contre-passation automatique
pour contre-passer vos écritures
d'ajustement.
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. Périodes comptables
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Exercice
comptable
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m Pour créer des périodes comptables dans SAP Business One, vous devez indiquer un code et un nom
pour l'exercice comptable (par exemple, 2004 pour le code et Exercice 2004 pour le nom).

m Lorsque vous créez une nouvelle base de données de société, vous devez définir la premiére période.

m Vous devez ensuite définir les modalités de division de I'exercice comptable. Vous pouvez diviser
I'exercice comptable :

m en une année (une sous-période),

m en trimestres (quatre sous-périodes),

m en mois (douze sous-périodes),

m en jours (nombre quelconque de sous-périodes, en général 365 ou 366).

m Gréce a ces informations, le systeme crée automatiquement le nombre correspondant de périodes
comptables. Vous pouvez modifier ces périodes, le cas échéant. Les codes des périodes comptables
se présentent comme suit : <code de I'exercice comptable>-<séquence de huméros de la période
comptable> (par exemple, 2003-3 pour mars 2003).

m Pour créer une période comptable, sélectionnez Administration -> Initialisation systéme -> Options
générales, puis sélectionnez Nouv. période dans I'onglet Périodes comptables.

m Pour gérer une période comptable existante (modifier le statut, par exemple), sélectionnez
Administration -> Initialisation systéme -> Options générales et accédez a la période comptable a
modifier.
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. Périodes de cloture
Non

bloquée,
active et
‘ actuelle

Ay

© SAP AG 2003 THE BEST-RUN BUSINESSES RUN SAP u

m Chaque transaction commerciale doit étre affectée a une période comptable. Elle est affectée
automatiquement sur la base de la date comptable de la transaction. A la fin d'une période et une
fois que toutes les transactions commerciales de cette période ont été enregistrées dans le systéeme,
vous devez clbturer la période de maniére & empécher tout enregistrement supplémentaire.

m  Sélectionnez Administration -> Initialisation systeme -> Options générales, sélectionnez l'onglet
Périodes comptables et indiquez la période a cléturer.

m Vous pouvez cléturer une période en deux étapes :

m  Sélectionnez Non dans la zone Actif pour empécher toute création de documents logistiques
(client et fournisseur). Le comptable peut cependant imputer les écritures au journal, ce qui est
nécessaire pour les écritures d'ajustement.

m  Sélectionnez Oui dans la zone Bloqué pour bloquer totalement la période et empécher tout
enregistrement (documents logistiques et écritures au journal).

m Enregle générale, la période actuelle est celle dont la plage de dates comptables comprend la date
du serveur. La période actuelle est généralement active et non bloquée. Si vous voulez utiliser une
autre période que la période actuelle, vous pouvez définir cette autre période comme étant la
période actuelle pour votre utilisateur en double-cliquant sur celle-ci ou en la mettant en
surbrillance et en sélectionnant Définir comme standard dans I'onglet Périodes comptables.

m  Comme illustré dans le schéma, il est possible de terminer la cléture de I'exercice précédent durant
les premiéres périodes de I'exercice suivant. Dans ce cas, la derniére période de I'exercice précédent
est débloquée mais pas active.
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l Indicateur de période et numérotation des documents

Série 04-|
de 41000 a
41999

Série 04-1V
de 44000 a
44999

Série 04-1
de 42000 a
42999

Série 04-11
de 43000 a
43999
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Vous devez affecter une tranche de numéros de documents (série) a chaque type de document. Cette
série est ensuite utilisée par le systéme pour affecter des numéros séquentiels aux documents.

En regle générale, les numéros de documents sont supposés dépendre de la période a laquelle ils
appartiennent. Soit vous relancez la numérotation dans chaque période ou chaque groupe de périodes
(par exemple, dans chaque exercice), soit vous affectez des tranches de numéros de documents
dédiées aux groupes de périodes, ce qui vous indique la période a laquelle ils appartiennent.
L'exemple ci-dessus vous montre comment affecter des tranches de numéros de documents
spécifiques aux trimestres de I'année 2004 (le deuxiéme chiffre indique toujours le trimestre). Pour
ce faire, vous devez définir quatre indicateurs de période, que vous affectez aux trois périodes du
trimestre. Vous affectez également ces indicateurs de période aux séries de documents spécifiques.
Sélectionnez Administration -> Définition -> Comptabilité financiére -> Indicateurs de période
pour définir des indicateurs de période.

Sélectionnez Administration -> Initialisation systeme -> Numérotation de documents pour gérer la
série de documents. Pour chaque type de document, vous devez saisir au moins le premier numéro de
la série de documents que vous souhaitez utiliser dans la zone Premier numéro. Le systeme affiche
toujours le prochain numéro de document disponible dans la zone Numéro suivant. VVous pouvez
également saisir une limite supérieure pour les numeros de document dans la zone Dernier n°. Pour
définir plusieurs séries pour un type de document, double-cliquez sur la ligne. Un formulaire
s'affiche, dans lequel vous pouvez également saisir I'indicateur de période.
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l Utilisation de séries de documents pour les succursales

Attribution interne de
numéros de document
3000000 T
Succursale
B
2 000 000 —+
Succursale
A
1000000 o
Primaite / Attrlputlon externe de
numéros de document
0000000
Factures client

m Vous pouvez également utiliser différentes séries de documents pour distinguer les documents de
différentes succursales. Par exemple, les factures client de la succursale A sont comprises dans la
série 1 000 000 - 1 999 999, et les factures client de la succursale B dans la série 2 000 000 - 2 999
999. Ces séries ne peuvent pas se chevaucher. VVous pouvez ajouter un préfixe et un suffixe aux
numéros de document, mais ces éléments n'apparaissent pas a I'écran ; ils sont seulement utilisés lors
de I'impression des documents.

m Qutre l'attribution automatique de numéros de document en fonction des séries, vous pouvez saisir
des documents avec un numéro de document externe que vous entrez manuellement. Tel est, par
exemple, le cas si vous établissez les factures client manuellement sur un facturier prénuméroté et
souhaitez transférer ces factures dans le systéme. VVous devez alors sélectionner Manuel a coté de la
zone N° et entrer manuellement le numeéro de la facture client manuscrite dans la zone N°.

m La gestion des séries de documents est liée a I'administration des autorisations via une clé de groupe
numérique (comprise entre 1 et 10). Vous ne pouvez utiliser une série de documents que si vous
disposez de l'autorisation pertinente pour une clé de groupe également liée a la série concernée. Vous
pouvez également définir une série par défaut pour certains utilisateurs (par exemple, pour les
salariés d'une succursale donnée).

m Vous pouvez bloquer une série de documents afin que nul ne puisse utiliser les numéros de cette
série.
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l Corrections avec contre-passation automatique

Ancienne période Nouvelle période

Jour de référence

/1N

© @ O

@ Ecriture d'ajustement avec date de contre-passation automatique
@ Reporting de fin de période au jour de référence (résultat, bilan, etc.)

Sapd

@ Contre-passation des écritures d'ajustement

© SAP AG 2003

m  SAP Business One propose une option relative a la contre-passation automatique de certaines
écritures au journal. Pour cela, activez le code Contre-passation et saisissez une date de contre-
passation dans I'écriture au journal. Sélectionnez Comptabilité financiére -> Contre-passation
d'écritures pour obtenir la liste de toutes les écritures au journal dont la contre-passation est
programmée ce jour.

m L'un des objectifs de la contre-passation automatique est de vous permettre de contre-passer
facilement les écritures d'ajustement passées au cours de la préparation de cléture de période.
Procédez pour cela de la maniére suivante :

m Imputez les corrections (telles que I'évaluation en devise étrangére, les reclassements, les cumuls
d'amortissements, etc.) le dernier jour de I'ancienne période et saisissez le premier jour de la
nouvelle période comme date de contre-passation.

m  Créez des rapports de fin de période basés sur le grand livre corrigé.

m Contre-passez les écritures d'ajustement a I'aide de I'option Contre-passation d'écritures.

m Vous avez en outre la possibilité de marquer les écritures au journal passées dans le cadre des
opérations de cloture en activant le code Ecriture d'ajustement. Vous pouvez ensuite choisir de les
inclure dans vos états financiers.
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l Préparations de cloture de période : objectifs du sujet
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A la fin de ce sujet, vous serez en mesure :

m d'imputer les charges et produits constatés
d'avance;

m de calculer et d'imputer les créances
douteuses ;

m d'enregistrer les différences de change ;

m dereporter les produits et charges sur le
compte de report du résultat.
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Contre-passation automatique des charges et produits
constatés d'avance

Ancien Nouvel
exercice exercice B

/\ Fournis:sL?;:r
[\

@ @ [ Colts B Chgesconst.H

d'avance

100 | 60 60 | 60

®
@ Imputation facture :Qé:ri;r;e 1] ® @ @ @
@
®

Imputation charges
constatées d'avance Nouvel |~ @

Contre-passation charges ©xércice

constatées d'avance w
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m La contre-passation automatique s'applique aux charges et produits constatés d'avance. Vous
pouvez utiliser les charges et produits constatés d'avance si vous souhaitez reporter en partie des
produits ou des charges de I'ancien exercice sur le nouvel exercice. Vous pouvez étre amené a
procéder ainsi si une partie des produits ou des charges imputés a I'ancien exercice dépendent du
nouvel exercice sur le plan économique.

m L'exemple ci-dessus illustre I'imputation d'une facture de 100 dans I'ancien exercice. Un montant
égal a 60 doit étre reporté sur le nouvel exercice :

@® La facture de 100 est comptabilisée dans l'ancien exercice.
Charges : Débit 100 ; Fournisseur : Crédit 100

@ Vous souhaitez reporter 60 sur l'exercice suivant. Pour cela, vous enregistrez une charge
constatée d'avance et saisissez le premier jour du nouvel exercice comme date d'annulation.
Charges constatées d'avance : Débit 60 ; Charges : Crédit 60
Cette écriture de charge constatée d'avance laisse la valeur 40 comme charge dans I'ancien
exercice.

® Le systéme émet un rappel relatif & la contre-passation planifiée de I'écriture de charge constatée
d'avance.
Charges : Débit 60 ; Charges constatées d'avance : Crédit 60
Cette écriture de contre-passation comptabilise la valeur 60 en tant que charge dans le nouvel
exercice.
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l Créances douteuses

Date
d'échéance
de la facture

sy - - - 1mE

Corrections pour +y Jours

créances douteuses m : Temps

(compte collectif) . : : -

250
"\
1
|
I
Client I’ Transfert vers
/ créances douteuses
1000 ,’ (compte de charges)
250 < > 250
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Si un client ne régle pas ses dettes aprées un certain nombre de jours suivant la date d'échéance, il est

possible qu'il ne soit pas en mesure de payer. Dans ce cas, une partie de ses dettes est considérée

comme une créance douteuse. Cette partie augmente avec le temps car il devient de plus en plus
improbable que le client s'acquitte finalement de ses dettes.

Si vous définissez le nombre de jours suivant la date d'échéance et les pourcentages de créances

douteuses, le systéme vous guide lors du calcul et de I'imputation des créances douteuses. Pour

définir les créances douteuses, sélectionnez Administration -> Définition -> Comptabilité
financiére -> Créances douteuses.

Le systeme calcule et affiche les créances douteuses lorsque vous exécutez I'état Balance agée

Clients. Les créances douteuses calculées sont affichées dans la derniére colonne de résultat de I'état.

Pour enregistrer ces créances sur le compte collectif Créances douteuses, sélectionnez les créances

douteuses a imputer dans le résultat de I'état, puis sélectionnez Saut -> Ecriture au journal.

m Le systeme ouvre une écriture au journal et crée un premier poste individuel. Ce poste individuel
impute le montant des créances douteuses au crédit du compte client et, simultanément, au crédit
du compte collectif Créances douteuses. Ce compte est un compte de correction pour le compte
client standard.

m Vous devez saisir le second poste individuel, qui impute les créances douteuses au débit d'un
compte de charges.

Le calcul de I'état Balance agée Clients repose toujours sur le montant total des factures. Par

conséquent, vous devez utiliser la contre-passation automatique pour contre-passer cette écriture le

premier jour de la nouvelle période.
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l Différences de change et écarts de conversion

Différences Compte en devise étrangeére

de change .
9 Solde non valorisé

Valorisation
- - arisaion N0 o [

Solde valorisé

190 DI [Eieleln]=

DI : devise interne
DE : devise étrangére

Refus de la
proposition
ou

Accept. et enregistr.

Propositions des de la proposition
enregistr. d'écarts
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Les comptes généraux et les comptes de partenaires que vous gérez en devise étrangére possédent un
solde calculé dans la devise étrangére pertinente et un autre calculé en devise interne. Le solde en
devise interne se compose des postes en devise étrangére qui ont été convertis a I'aide du cours de
conversion indiqué dans la table des cours de conversion & la date comptable ou & la date fiscale. En
d'autres termes, le solde est basé sur les cours de conversion passés. Lors de la cl6ture de période,
vous devez donc valoriser le solde du compte en devise étrangére en appliquant le cours de
conversion au jour de la cl6ture.

Sélectionnez Comptabilité financiére -> Différences de change. Lorsque vous exécutez cette
fonction, une liste de propositions relatives aux enregistrements d'écarts est générée. VVous pouvez
accepter ou refuser chacune des propositions.

Vous pouvez sélectionner des comptes en devise et une devise étrangere, ainsi qu'indiquer une date
d'exécution. Le systeme sélectionne par défaut les comptes de différences de change définis dans les
zones Gain de change réalisé et Perte de change réalisée des onglets Ventes et Achats, sous
Administration -> Définition -> Comptabilité financiere -> Liens comptables.

La zone C.-pass. autom. vous permet de saisir une date future. VVous pouvez ainsi contre-passer cette
écriture automatiquement par la suite.

Le systeme geére également vos données en devise systeme parallelement a la devise interne. Si la
devise interne de votre société est différente de la devise systéme, des différences de change peuvent
se produire. Le systeme peut annuler ces différences automatiquement. Pour cela, il convient
d'utiliser la fonction Ecarts de conversion, disponible sous Comptabilité financiére -> Ecarts de
conversion de la méme fagon que pour les différences de change.
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l Cléture de période

Compte de cldture Compte produit
de période national

«B----@ x |+ @8 -
B v | x [@

Compte de report de — —
solde Ecritures nouv. période

4 x | v [3]

Compte de charges

Refus de la
proposition

ou

Accept. et enregistr.
Propositions des de la proposition
enregistr. d'écarts
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m A la fin d'une période (mois, trimestre ou année), vous devez transférer les soldes des comptes de
pertes et profits (compte de résultat) sur un compte de report du résultat.

m La fonction Cl6ture de période permet de sélectionner les comptes de pertes et profits et les périodes,
ainsi que d'indiquer un compte de report du résultat. Lorsque vous exécutez la cléture de période,
une liste de propositions relatives aux écritures de cl6ture est générée. Vous pouvez accepter ou
refuser chacune des propositions. Une fois que vous avez accepté les propositions, le systéme
transfere les soldes des comptes de charges et de produits sur le compte de cléture de période. Cette
opération entraine une mise a zéro des soldes des comptes. En méme temps (mais avec une date
comptable correspondant au premier jour de la période comptable suivante), le systéme transfere les
soldes sur le compte de report du résultat.

m Sélectionnez Administration -> Utilitaires -> Cléture de période pour exécuter la cl6ture de
période.
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l Reporting financier : objectifs du sujet

A la fin de ce sujet, vous serez en mesure :

m de créer et mettre en forme des modeéles
d'états financiers ;

m de créer des bilans et des comptes de
résultat ;

m d'exécuter |'état du flux de trésorerie.
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l Modeles d'états financiers

Niveau 1 Modele : bilan
Patrimoine Comptes Comptes
actifs passifs
Dettes Patrimoine Dettes
Cap. +res.

® Cap. +res.

S Modéle : compte de résultat

— CA + CA

_8 - Codt des ventes

E Colt ventes = Marge brute*

@)

- Codts d'exploitation

Cts d'exploit. . itati
S d exploi = Résultat d'exploitation*

_ +/- Charges et produits hors exploitation
Hors exploit.

= Bénéfice aprés codts de financement*

" . :
Taxes + excep. /- Taxation et postes exceptionnels

* Totaux intermédiaires par défaut w
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Pour compiler des états financiers, le systeme a besoin d'un modele spécifiant la structure de I'état.

Vous devez prédéfinir ces modeéles d'états financiers.

Pour certains pays, SAP fournit des modéles que vous pouvez utiliser pour créer vos propres

modeles d'états financiers. VVous pouvez également copier la structure de votre plan comptable et y

apporter les modifications requises. Les modeles d'états financiers permettent de compiler des états

de bilans, comptes de résultat et bilans provisoires (totaux et soldes des comptes généraux et des
comptes de partenaires).

m Bilan — Le systéme propose les comptes du groupe Patrimoine comme des comptes de patrimoine
(actifs) et ceux des groupes Dettes et Capital et réserves comme des comptes de dettes (passifs).
Vous pouvez modifier ces propositions aux niveaux les plus élevés du modéle d'état financier. Le
systéme affiche automatiquement le bénéfice ou la perte de la période (période de bénéfice).

m Compte de résultat — Le systeme propose les comptes de tous les autres groupes (Chiffre
d'affaires, Codt des ventes, Codts d'exploitation, Charges et produits hors exploitation, Taxation
et postes exceptionnels) et calcule les totaux intermédiaires.

m Bilan provisoire — Ce modeéle d'état financier peut contenir les comptes de tous les groupes. Il
affiche les totaux de tous les groupes mais ne propose aucun calcul des totaux intermédiaires.

Vous pouvez créer des états comparatifs pour établir une comparaison entre les chiffres d'une société

ou d'un exercice comptable spécifique et ceux d'une autre société ou d'un autre exercice comptable.

Sélectionnez Comptabilité financiére -> Etats comptables -> Financier, puis Bilan, Balance ou

Compte de résultat pour créer ces états financiers.
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l Modification d'un modeéle de rapport financier

Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Niveau 5
. . Préts banc.
Modele : bilan échus <1an
I Préts et
Patrimoine Dettes Créanciers a découverts
Cap. +res. —» Dettesa _» régler au crs bancaires Autres préts
court terme de I'exerc. échus <1 an
Modeéle : compte de Provisions et
résultat Créanciers a produits
oA régler apres constatés
5 |'exerc. d'avance
- Co(t des ventes Dettes a
long terme
= Marge brute
- Codts d'exploitation
= Résultat d'eXDloitatior‘l . . Capita|_ Capita|_ Capital_
) Capital social . . .
+/- Charges et produits hors aopelé actions —> actions — actions
exploitation P ordinaire ordinaire ordinaire
= Bénéfice apres colts de
financement —>
+/- Taxation et postes
exceptionnels Titres Titres fictifs ‘ | Comptes |
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m Sélectionnez Comptabilité financiere -> Modéles de rapports financiers pour définir et gérer des
modeles de rapports financiers.

m La modification d'un modele de rapport financier présente des similitudes avec la modification d'un
plan comptable.

m Chaque modéle de rapport financier comporte exactement cing niveaux.

m Les niveaux un a quatre sont uniquement des titres.

m Les comptes généraux se trouvent tous au niveau cing.

m Si vous souhaitez que les totaux des comptes généraux soient affichés a un niveau supérieur, vous
pouvez rendre les titres de niveau supérieur invisibles en activant I'indicateur Titre fictif.

m \Vous pouvez masquer les comptes généraux si vous ne voulez pas les afficher.

m Dans un modeéle de rapport financier relatif aux bilans, vous pouvez faire en sorte que le systeme
transfére automatiqguement les comptes du cdté opposeé du bilan lorsque leur solde est négatif. Pour
cela, activez l'indicateur Reporter comptes avec signe négatif et indiquez I'emplacement souhaité
pour le compte transféré.

m Dans un modele de rapport financier relatif aux comptes de résultat, le systéme peut insérer un total
intermédiaire a chaque niveau :

m Niveau 1 (niveau des groupes de comptes) :
Sélectionnez Regroupement automatique pour que le systéme utilise des formules prédéfinies pour
la marge brute, le résultat d'exploitation, le bénéfice aprés codts de financement et la période de
bénéfice.

m Tous les niveaux :
Vous pouvez également définir vos propres formules. Sélectionnez Formule de totaux et cliquez
sur Formule pour saisir une formule basée sur les titres du méme niveau que le total intermédiaire.
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l Etat du flux de trésorerie

-
-

|: Etat du quxg

ig ?r%sorerie g ® Liquidites v/

E - ® Recus de carte de crédit ~——
® Cheques recus ~——
® Dettes clients ~——
® Dettes fournisseurs —
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m Le flux de trésorerie vous informe sur les liquidités de votre société. Dans SAP Business One, I'état
du flux de trésorerie liste les totaux et les soldes des comptes ci-aprés pour l'intervalle sélectionné :
m comptes représentant des soldes de moyens de paiement ;

m comptes attendant un flux de trésorerie dans le futur (encaissement et décaissement).

m La probabilité d'attente d'un flux de trésorerie peut varier considérablement. Par conséquent, le
systéme affecte les soldes a différents niveaux de sécurité. Dans ce cas, le terme sécurité correspond
au niveau de certitude selon lequel le solde d'un compte est pertinent pour le flux de trésorerie. Ci-
dessous les niveaux de sécurité existants :

m Liquidités (tous les comptes de caisse sont affectés a ce niveau)

m Regus de carte de crédit (tous les comptes significatifs pour les recus de carte de crédit sont
affectés a ce niveau)

m Cheéques recus (le compte-cheques est affecté a ce niveau)

m Dettes clients (tous les comptes clients sont affectés a ce niveau)

m Dettes fournisseurs (tous les comptes fournisseurs sont affectés a ce niveau)

m Vous pouvez inclure manuellement les écritures que vous n'avez pas encore passées lors de la
compilation de I'état et leur attribuer un niveau de sécurité. En outre, vous pouvez décider de prendre
en compte les écritures périodiques ou les documents préenregistrés.

m Sélectionnez Comptabilité financiere -> Rapports financiers -> Financier -> Situation de
trésorerie pour exécuter I'état du flux de trésorerie.
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l Taxe a la valeur ajoutée (TVA) : objectifs du sujet

© SAP AG 2003

A la fin de ce sujet, vous serez en mesure :

m de définir des groupes de TVA pour la
gestion de taxes ala valeur ajoutée ;

m de sélectionner les parametres d'imposition
appropriés pour vos partenaires ;

m de créer des états de TVA et des déclarations
abrégées.
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l Taxe a la valeur ajoutée (TVA)

TVA déductible TVA sur CA

Fournisseurs

Clients

TVA

TVA déductible : TVA décaissée
TVA sur CA : TVA collectée

- Administration
des finances

=, =
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m Lataxe a la valeur ajoutée (TVA) correspond au solde de la TVA sur CA (ou TVA collectée) et de
la TVA déductible.

m La société applique la TVA sur CA a la valeur nette des marchandises et la facture aux clients. La
TVA sur CA représente une dette de la société envers I'administration des finances.

m Les fournisseurs appliquent la TVA déductible au montant net de la facture pour les livraisons,
puis ils la facturent a la société. Ce type de TVA représente une créance de la société envers
I'administration des finances.

m L'écart entre la TVA sur CA et la TVA déductible est égal a la TVA sur la différence de prix entre le
prix de vente et le prix d'achat. Cette différence correspond a la valeur qui a été ajoutée aux
marchandises par la société. C'est pourquoi cette taxe s'appelle taxe a la valeur ajoutée.

m L 'administration peut spécifier qu'une partie de la TVA déductible ne peut pas étre déduite de la
TVA sur CA.

m Remarque : Il est possible que cela ne s'applique pas a votre pays. La TVA est commune dans la
plupart des pays européens.
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l Parametres d'imposition pour partenaires nationaux

Fiche partenaire Groupe
Statut fiscal Groupe d |r|np(;)S|t|on d?ns
Client national d'imposition © foetmen
o Groupe TVA collectée
[} . . . . .
Soumis a TVA Obligatoire [vide] de lafiche article
. Groupe TVA collectée
[ | "
Exempté de TVA Exonéré standard 3 0%
Fournisseur national
N Groupe TVA déductible
[} . . . . .
Soumis a TVA Obligatoire [vide] de la fiche article
. Groupe TVA déductible
[ | .
Exempté de TVA Exonéré standard 2 0%

m Pour étre sOr que le systéme utilise le groupe d'imposition approprié dans les documents, vous devez
définir correctement les paramétres d'imposition dans I'onglet TVA de I'onglet Comptabilité dans vos
fiches partenaire. Le schéma indique les paramétres appropriés pour les partenaires nationaux :

m Clients nationaux
m Si le client est soumis a la TVA, entrez Obligatoire dans la zone Statut fiscal. Laissez la zone

Groupe d'imposition vide. Si vous saisissez un document pour ce client, le systéme copie le groupe
de TVA collectée spécifié dans I'onglet Données ventes de la fiche article dans ce document.

m Si le client est exempté de TVA, entrez Exonéré dans la zone Statut fiscal. La zone Groupe
d'imposition disparait. Si vous saisissez un document pour ce client, le systéme utilise le groupe de
TVA collectée standard & 0% dans ce document, par exemple AO.

m Fournisseurs nationaux
m Si le fournisseur est soumis a la TVA, entrez Obligatoire dans la zone Statut fiscal. Laissez la

zone Groupe d'imposition vide. Si vous saisissez un document pour ce fournisseur, le systeme
copie le groupe de TVA déductible spécifié dans I'onglet Données achats de la fiche article dans
ce document.

m Si le fournisseur est exempté de TVA, entrez Exonéré dans la zone Statut fiscal. La zone Groupe
d'imposition disparait. Si vous saisissez un document pour ce fournisseur, le systeme utilise le
groupe de TVA déductible standard & 0% dans ce document.

m Si vous saisissez un groupe d'imposition dans la fiche partenaire, ce groupe d'imposition remplace
celui spécifié dans la fiche article. Ce n'est généralement pas souhaité pour les partenaires nationaux.
Par conséquent, la zone Groupe d'imposition dans la fiche des partenaires nationaux doit rester vide.
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l Gestion des taxes dans I'Union européenne

Déclaration abrégée -

@ TVA collectée 0% @ TVA collectée 0%
Partenaire Votre Partenaire
dans I'UE société hors UE

@ TVA intra-communautaire @ Taxe a l'importation

U

Déclaration fiscale
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m Le schéma illustre la gestion des taxes dans I'Union européenne.

m Les livraisons aux clients dans des pays non membres de I'Union européenne sont exonérées
(TVA collectée égale a 0%).

m Pour les entrées de marchandises provenant de fournisseurs situés dans des pays non membres de
I'Union européenne, vous devez payer la taxe a I'importation.

m Les livraisons aux clients dans des pays membres de I'Union européenne sont exonérées (TVA
collectée égale a 0%).

m Pour les entrées de marchandises provenant de fournisseurs situés dans des pays membres de
I'Union européenne, vous devez comptabiliser la TVA intra-communautaire.

m Le fournisseur doit déclarer la vente exonérée a I'administration fiscale de son pays dans une
déclaration abrégée. Cette déclaration abrégée indique également les récepteurs des marchandises.
Le numéro d'identification fiscale affecté a chaque société permet d'identifier les récepteurs. Ce
numéro doit étre spécifié sur chaque facture établie entre des sociétés de I'UE. La déclaration
abrégée liste toutes les livraisons qui présentent un code de TVA collectée UE. Ces livraisons y
sont regroupées par pays, numéro d'identification fiscale, numéro d'opération commerciale
triangulaire (le cas échéant) et type d'activité. Sélectionnez Comptabilité financiére -> Rapports
financiers -> Comptabilité -> TVA sur CA -> Déclaration abrégeée.

m La TVA intra-communautaire est auto-évaluée par le client et doit étre déclarée a I'administration
fiscale via une déclaration fiscale. Dans cette méme déclaration, la TVA intra-communautaire peut
étre déclarée en tant que TVA déductible. De cette maniére, la société n'a pas a payer de taxes pour
I'acquisition et la TVA intra-communautaire n'est qu'un outil permettant de déclarer des achats au
sein de I'Union européenne a l'administration fiscale.
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l Parametres d'imposition pour partenaires étrangers

Fiche partenaire
Statut fiscal Groupe - G“?‘.‘pe
g4 - d'imposition dans
_ ) imposition
Client étranger le document
m UE UE TVA sur CA UE*| | TVA sur CA UE (0%)
. . TVA sur CA
W Hors UE Obligatoire | |TVA sur CA exp. exportation (0%)

Fournisseur étranger

m UE Acquisition Gpe TVAintr.co. | | Gpe TVA intra-com.
® Hors UE Obligatoire | | Gpe taxe import. Gpe taxe a
I'importation
* Groupe TVA sur CA avec code UE w

m Pour étre sOr que le systéme utilise le groupe d'imposition approprié dans les documents, vous devez
définir correctement les paramétres d'imposition dans I'onglet TVA de I'onglet Comptabilité dans vos
fiches partenaire. Le schéma indique les paramétres appropriés pour les partenaires étrangers. On
suppose que votre société est implantée dans un pays de I'Union européenne.

m Clients étrangers
m Si le client se trouve dans un pays de I'UE, entrez UE dans la zone Statut fiscal. Dans la zone

Groupe d'imposition, entrez un groupe d'imposition défini pour la TVA sur CA dans I'UE. Ce
groupe d'imposition présente un taux de 0% et doit avoir le code UE activé dans sa définition. Si
vous saisissez un document pour ce client, le systéme copie ce groupe d'imposition dans le
document.

m Si le client ne se trouve pas dans un pays de I'UE, entrez Obligatoire dans la zone Statut fiscal.
Dans la zone Groupe d'imposition, entrez un groupe d'imposition défini en tant que groupe de
TVA sur CA pour les exportations (en genéral 0%). Si vous saisissez un document pour ce client,
le systéme copie ce groupe d'imposition dans le document.

m Fournisseurs étrangers
m Si le fournisseur se trouve dans un pays de I'UE, entrez Acquisition dans la zone Statut fiscal.

Dans la zone Groupe d'imposition, entrez un groupe d'imposition défini en tant que groupe de
TVA intra-communautaire. Ce groupe d'imposition doit avoir le code Acquisition/écriture
rétroact. activé dans sa définition. Si vous saisissez un document pour ce fournisseur, le systéme
copie ce groupe d'imposition dans le document.

m Si le fournisseur ne se trouve pas dans un pays de I'UE, entrez Obligatoire dans la zone Statut
fiscal. Dans la zone Groupe d'imposition, entrez un groupe d'imposition défini en tant que groupe
d'imposition pour les taxes a l'importation. Si vous saisissez un document pour ce fournisseur, le
systéme copie ce groupe d'imposition dans le document.
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m Les groupes d'imposition définis dans les fiches partenaire remplacent toujours le groupe
d'imposition spécifié dans la fiche article.
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l Comptabilisation de la TVA intra-communautaire

Fournisseur Groupe Dépenses
d'imposition

pour TVA
intra-commu-

nautaire

TVA intra-comm. TVA intra-comm.
(collectée) (déductible)

(- -
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m Le groupe de TVA intra-communautaire relatif a I'achat de marchandises, de services ou de
travaux de sous-traitance exonérés de TVA dans I'Union Européenne génére deux écritures
distinctes. Le systeme enregistre la TVA intra-communautaire au crédit du compte de TVA intra-
communautaire collectée, puis il enregistre le méme montant au débit du compte de TVA intra-
communautaire deductible.

m Le groupe de TVA intra-communautaire est spécialement identifié comme tel par l'activation du
code Acquisition/écriture rétroact. et deux comptes de TVA intra-communautaire doivent lui étre
affectés. L'écriture est ensuite passée automatiquement. Le systéme énumere ces deux montants de
TVA dans les déclarations fiscales de TVA sur les ventes et les achats. Ceci ne se traduit ni par une
créance ni par une dette du c6té de I'administration des finances.
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l Cléture de période et reporting : réesumé du chapitre
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. Vous étes maintenant capable :

de créer, ouvrir et cléturer des périodes
comptables ;

d'exécuter différentes préparations de cléture de
période ;

de créer des modeles d'états financiers pour
exécuter différents états financiers ;

de définir des groupes de TVA et de générer des
analyses des taxes.
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Exercices

\ Chapitre : Cléture de période et reporting

Sujet : Utilisation de périodes comptables

A la fin de ces exercices, vous serez en mesure :

e de créer et de gérer des périodes comptables ;
e d'utiliser l'indicateur de période pour gérer la numérotation des

/

documents ;

e de définir des séries de documents.

Au début d'un nouvel exercice comptable, il est nécessaire de créer de
nouvelles périodes comptables.

Y,

1-1

1-2

Vrai ou faux ?

1-1-1 12 périodes comptables au maximum sont autorisées.

1-1-2 Le statut Actif = non dans une période comptable empéche toute écriture
automatique a partir de la comptabilité auxiliaire.

1-1-3 Le statut Bloqué = oui cl6ture la période comptable. Aucune écriture ne peut
plus étre passée.

Creéation d'un indicateur de période

Vous souhaitez recommencer la numérotation de vos documents au début de
chague nouvel exercice. Pour ce faire, vous devez créer un indicateur de période.
Attribuez-lui un code correspondant a la date du nouvel exercice.

Création de périodes comptables
Créez douze périodes comptables (une par mois) pour le nouvel exercice. Assurez-
vous de bien leur affecter le nouvel indicateur de période.

Définition d'une nouvelle série de documents
Vous devez maintenant copier la série de documents sous un nouveau nom et
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I'affecter au nouvel indicateur de période. VVous pouvez, par exemple, appliquer
cette proceédure aux factures client.
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Solutions

Chapitre : Cléture de période et reporting
/ Sujet : Utilisation de périodes comptables

1-1 Vrai ou faux ?

1-1-1 Faux. Les sous-périodes Année, Trimestre, Mois et Jours (jusqu'a 365
périodes comptables) sont autorisées.

1-1-2 Vrai.

1-1-3 Vrai.

1-2  Création d'un indicateur de période

Sélectionnez Administration — Définition — Comptabilité financiere -
Indicateurs de période.

Nom de zone ou type de données Valeurs

Indicateur période <date de I'exercice
supplémentaire>

1-3  Création de périodes comptables
Sélectionnez Administration — Initialisation systéme — Options générales.
Cliquez sur I'onglet Périodes comptables.
Cliquez sur Nouv. période.

Nom de zone ou type de données Valeurs

Code période <date de I'exercice
supplémentaire>

Nom de période <date de I'exercice
supplémentaire>

Périodes partielles Mois

Indicateur période <code de votre nouvel

indicateur de période>

Cliquez sur Créer.
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1-4  Définition d'une nouvelle série de documents
Sélectionnez Administration — Initialisation systtme — Numérotation de
documents.
Double-cliquez sur Facture client.
Sélectionnez Données — Ajouter ligne.
Nom de zone ou type de données Valeurs
Nom <date de I'exercice
supplémentaire>
Premier <méme numéro que la
ligne d'origine>
Indicateur période <code de votre nouvel
indicateur de période>
Sélectionnez Mettre & jour.
Sélectionnez Mettre a jour.
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Exercices

\ Chapitre : Cléture de période et reporting

Sujet : Reporting financier

A la fin de ces exercices, vous serez en mesure :
e de créer un modéle de rapport financier ;

e de créer un bilan.

La fin de I'exercice arrivant, la société doit préparer la cl6ture et les
rapports financiers.

)2

3-1  Création d'un modele de rapport financier
Créez un modele de rapport financier pour le bilan d'apres votre plan comptable.
Faites en sorte que I'état affiche les soldes trimestriels pour I'ensemble de I'exercice
courant. Les comptes qui présentent un solde nul doivent étre inclus.
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3-1

Chapitre : Cléture de période et reporting
/ Sujet : Reporting financier

Création d'un modéle de rapport financier

Sélectionnez Comptabilité financiére — Modeéles de rapports financiers.

Nom de zone ou type de
données

Valeurs ou action

Etat

Bilan

Modele

Créez votre propre modeéle en
sélectionnant Redéfinir.

Sélectionnez Générer modéle de plan comptable.

Sélectionnez Mettre a jour.

Sélectionnez Comptabilité financiére — Rapports financiers — Financier —»

Bilan.

Nom de zone ou type de
données

Valeurs

Modele

<Nom de votre modéle de
rapport financier>

Activez l'indicateur Afficher comptes avec solde nul.

Sélectionnez Rapport trimestriel.

Cliquez sur OK. Le systeme affiche le bilan par trimestre.

Solutions
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