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Avant-propos

Ce guide comptable a été congu afin de faciliter I'intégration de vos données financiéres au logiciel AB
Magique ainsi que vous fournir I'information nécessaire a la tenue de livre journaliere de votre entreprise. |l
est a noter que ce guide a pour but de vous présenter les différentes fonctionnalités du logiciel ainsi que
les diverses marche a suivre. Ce guide n'est donc pas un cours d'introduction a la fiscalité et tenue de livre.

Afin d'étre en mesure d'entrer vos données financieres ainsi que de poursuivre avec |'entrée quotidienne de
vos opérations, vous vous devez de posséder un minimum de notions comptable. Vous comprendrez que
notre support technique est a votre disposition pour toutes questions relatives au logiciel ainsi que pour
solutionner divers problemes reliés a celui-ci. Toutes questions ayant a trait a des notions comptables non-
maitrisées, devront étre soumises a votre comptable et non au support technique de VL Communications.
Cette mesure vise a vous protéger des erreurs pouvant étre commise par notre personnel et vous assure
également de l'exactitude ainsi que de la crédibilité des informations, celles-ci provenant d'un
professionnel accrédité. A titre d'exemple, vous devez maitriser les notions débit/crédit afin d'étre en
mesure d'utiliser le module comptable. Si ces notions ne vous sont pas familiéres, vous devrez vous tourner
vers votre comptable afin d'obtenir I'aide nécessaire.

Ce guide s'applique a tous ceux et celles qui sont de nouveaux utilisateurs au logiciel AB Magique et qui
désire utiliser le module comptable. Les chapitres de ce guide suivent un ordre logique et nous vous
suggérons fortement de les suivre. Il est essentiel d’effectuer chacune des étapes dans I'ordre afin d’'obtenir
les résultats escomptés.



Chapitre 1 - Définition de votre année fiscale

La définition de la période fiscale est un préalable a I'utilisation des modules de recevables, payables ainsi
que du module de comptabilité en général. Il se peut que votre installateur (technicien au support
technique de VL Communications) I'ait déja défini avant méme que vous ne débutiez vos opérations avec
le logiciel AB Magique. Si cette étape a toutefois été omise, le logiciel définira le 1e janvier au 31 décembre
de l'année courante comme période fiscale par défaut. Veuillez noter qu'il y a possibilité de modifier la
période fiscale, et ce, en tout temps. Afin de définir ou de procéder a la vérification de votre période
fiscale :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;

- Cliguez ensuite sur « Votre comptabilité » ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Définition de votre année fiscale », situé dans le menu de gauche de
I'écran.

Vous devez entrer la date de début ainsi que la date de fin de votre période annuelle comptable. A titre
d'exemple, si votre année fiscale est du 1er janvier 2012 au 31 décembre 2012, vous devez l'inscrire comme
suit :

Définition de votre année fiscale

Du 01/01/2012
Au 31/12/2012

= 1er Janvier 2012

31 Décembre 2012

MNombre de jours permis pour les écritures dépassant la fin
de 'année fiscale...

Mombre de jours passés la fin de l'année fiscale 180 |5

@9 &9 Annuler

Vous aurez sans doute remarqué le champ intitulé « Nombre de jours passés la fin de I'année fiscale ».
Lors de l'installation du logiciel AB Magique, ce champ affiche 180. Cette fonction vous permet de
verrouiller le logiciel pour toute écriture dépassant le nombre de jours inscrit. Prenons a titre d'exemple
I'année fiscale ci haut, soit le 1er janvier 2012 au 31 décembre 2012. Avec la configuration actuelle, vous
étes en mesure d'effectuer des écritures comptables jusqu'a la fin juin 2013, soit 180 jours apres la date de
fin de votre période annuelle comptable. Il vous est donc impossible d'entrer quelques écritures que ce soit
passées la fin du mois de juin 2013. Si toutefois vous désirez remédier a cette situation, veuillez inscrire 365
jours a défaut de 180.

Cette fonction permet d'éviter les erreurs de manipulation ou un utilisateur pourrait entrer une écriture
comptable en date de 2021 au lieu de 2012, a titre d’exemple.

Lorsque vous avez apporté les modifications désirées, veuillez cliquer sur le bouton « OK », situé dans le
coin gauche au bas de la fenétre.



Chapitre 2 - Votre charte des comptes

Une charte des comptes, aussi appelée plan comptable, constitue une liste codifiée des comptes classés
selon leur nature et selon les différentes fonctions de I'entreprise. Ce plan contient tous les intitulés et les
codes numériques des comptes d'une entreprise. Ces codes sont classifiés selon une structure qui répond
bien aux besoins de I'entreprise. Le nombre de comptes ouverts varie en fonction de la nature de
I'entreprise, du niveau de précision de I'information comptable requis et de la taille de ladite entreprise.

Afin d'accéder a votre charte des comptes :

- Cliquez sur l'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;
- Cliguez ensuite sur « Votre comptabilité » ;
- Cliquez sur le bouton intitulé « Votre charte des comptes», situé dans le menu de gauche de I'écran.

2.1. Créer un sous type de compte

Les rubriques de la charte des comptes correspondent aux différents groupements de comptes tels I'actif,
le passif, le revenu des ventes, le colt des ventes, les frais d'exploitation ainsi que les frais d'administration.
Ces rubriques de comptes regroupent a leur tour des sous types de comptes, d'ou la possibilité d'en
ajouter. Pour ce faire :

Sous type de compte d:;; Créer

Sous type de compte -
Comptes a recevoir
Inventaires
Taxes intrants w
Placements J
Immobilisations
Autres actifs

- Cliquez sur la rubrique de comptes désirée (actif, passif, revenu des ventes, etc.) ;

- Vous apercevrez, dans le coin gauche au bas de I'écran, une table intitulée « Sous type de compte » ;

- Cliguez sur le bouton « Créer », situé dans le coin droit au haut de la table ;

- Un champ de couleur jaune s'ajoute. Inscrivez-y le nom du « Sous type de compte » a ajouter, suivi de
la touche « Entrée » de votre clavier.

2.2. Créer un compte du grand livre

Chacun des « Sous type de compte » renferme des comptes du grand livre. Ces comptes se trouvent dans
la table de droite de I'écran.

Afin d'ajouter un compte du grand livre :

- Cliguez sur le bouton « Nouveau », situé tout au haut de la table ;

- Une fenétre intitulée « Création d'un compte » s'affiche ;

- Sélectionnez le numéro de compte désiré en cliquant sur la fleche au c6té du champ « Numéro » ;
- Al'aide de votre clavier, entrez la description et/ou le nom du compte souhaité ;



Rechercher un numéro de compte 0
Rechercher une description

t:{}: Mouveau [E3 Modifier G Supprimer

Numéro * Description du compte ® Désactivé Compte débiteur «
10 000 Bangque Nationale

10 005 Caisse Populaire Desjardins

10 015 C.N. Goodyear
10 020 Petite Caisse

1T
ke

7
KUEY

Par défaut, un crochet est apposé au c6té du champ « Compte débiteur ». Les comptes débiteurs sont
généralement tous les comptes d'actifs, de colt des ventes, de frais d'exploitation ainsi que de frais
d'administration. Des exceptions s'appliquent pour les comptes d'amortissement cumulé ainsi que les
comptes d'escompte sur achat, a titre d'exemple. Nous verrons ces exceptions ultérieurement.

- Lorsque toutes les informations reliées au compte ont bien été entrées, cliquez sur le bouton « OK »,
situé dans le coin gauche au bas de la fenétre.

2.3. Modifier un compte du grand livre
(Avant de procéder a la modification d'un compte du grand livre, veuillez consulter la section 2.6)

Si vous souhaitez modifier un compte de grand livre déja existant :

- Cliquez sur le compte désiré afin de le mettre en surbrillance ;

- Cliquez sur le bouton « Modifier », situé au haut de la table ;

- Vous pouvez alors modifier le numéro du compte en question ainsi que la description/nom y étant
associé ;

Création d'un compte [

Type de compte Actif
Sous type de compte  Encaisse

Plage de numéros de compte autorisés : 10000 & 10499

Numéro | -

Description

IV Compte débiteur

™ Compte désactivé

o OK Q Annuler

- Lorsque terminé, cliquez sur le bouton «OK» au bas de la fenétre afin de sauvegarder vos
changements.



Rechercher un numéro de compte 0
Rechercher une description

&b Nouveau [£9 Modifier & Supprimer
® nNuméro * Description du compte * Désactivé Compte débiteur
10 000 Banque Nationale
10 005 Caisse Populaire Desjardins
10 015 C.N. Goodyear
10 020 Petite Caisse

uimle!
sk

1
KURY

2.4. Supprimer/désactiver un compte du grand livre
Si vous souhaitez supprimer un compte de grand livre :

- Cliquez sur le compte désiré afin de le mettre en surbrillance ;
- Cliquez sur le bouton « Supprimer », situé au haut de la table ;
- Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider la suppression.

Rechercher un numéro de compte 0
Rechercher une description

&b Nouveau [E3 Modifier @ Supprimer
®  Numéro Description du compte ® Désactivé Compte débiteur «
10 000 Bangque Nationale
10 005 Caisse Populaire Desjardins
10 010 [Bangue de Montréal |
10 015 C.N. Goodyear
10 020 Petite Caisse

a
£

b i
ki< <

Veuillez noter qu'il est possible qu'a la suppression d'un compte de grand livre, le message d'erreur ci-
dessous survienne. La raison étant que le compte de grand livre que vous tentez de supprimer a déja été
utilisé par le passé. Dans un tel cas, vous devez désactiver le compte de grand livre en question en apposant
un crochet a la colonne intitulée « Désactivé ». Le compte de grand livre ne sera donc plus disponible.
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Intégrite reférentielle non respectee

Le mécanisme de sécurité ABMagique a été déclenché.

Les données entrent en conflit avec les contraintes d'intégrité définies pour la base de données. Cela signifie que des
données incohérentes tentent d'étre saisies.

Exemple: vous tentez de supprimer un enregistrement pour lequel il existe des informations s'y référant. L'opération
courante ne sera pas enregistrée.

Fermer i
B i = = =
W Modification d'un compte [
Type de compte Actif |

Sous type de compte Encaisse |

Plage de numéros de compte autorisés : 10000 & 10499

Numéro 10020 ~
Description Petite Caisse

v Compte débiteur

@ & Annuler

2.5. Supprimer un « Sous type de compte »

Si vous souhaitez supprimer un « Sous type de compte » :

- Cliquez sur le « Sous type de compte » désiré afin de le mettre en surbrillance (le champ doit étre de
couleur jaune) ;

- Appuyez sur la touche « Supprimer » de votre clavier afin de faire disparaitre les caractéres ;
- Appuyez sur la touche « Entrée » de votre clavier.

Veuillez vous assurer de ne pas supprimer un « Sous type de compte » pour lequel il y a toujours un ou
plusieurs comptes d'actifs.

2.6. « Compte systéme »
AB Magique possede des comptes intitulés « Compte systéme ». Des liens de programmation sont a
I'origine des ces comptes, et c'est donc la raison pour laquelle ceux-ci font partie intégrante du logiciel et

qu'il est impossible de les supprimer.

Voici la liste des «Compte systéme » d'AB Magique :

Type de compte Sous type de compte Compte # Description
Actif Encaisse 10 000 Banque
Actif Comptes a recevoir 11 000 Comptes a recevoir

Actif Inventaires 12 000 Inventaire



Actif
Actif
Actif
Actif
Actif

Passif
Passif
Passif
Passif
Passif
Passif
Passif

Revenus des ventes
Revenus des ventes

Revenus des ventes

Colts des ventes
CoUts des ventes

Colts des ventes
Colts des ventes

Frais d'exploitation
Frais d'exploitation
Frais d'exploitation

Frais d’administration
Frais d’administration
Frais d’administration

Vous pouvez cependant modifier la dénomination de ces comptes, tout en conservant leur fonction
originale. A titre d'exemple, vous pouvez modifier le compte intitulé « Banque » afin de le renommer
« Banque Nationale ». Le compte a ainsi gardé sa fonction initiale et cela vous a tout de méme permis
d'apporter une précision a ce dernier. Ne modifiez jamais un de ces comptes afin de lui attribuer une
différente fonction car tous vos états financiers et divers rapports comptables vont s‘en trouver faussés. A
titre d'exemple, ne renommez pas le compte intitulé « Bénéfices non répartis » pour « Emprunt
bancaire », la fonction de ces deux comptes n'étant pas la méme. Rappelez-vous que l'intitulé « Compte

Taxes intrants
Taxes intrants
Placements
Immobilisations
Immobilisations

Comptes a payer
Taxes a payer

Taxes a payer

Taxes a payer

Frais courus

Dettes a long terme
Avoir des actionnaires

Ventes

Revenus d'intéréts sur
comptes a recevoir
Escomptes sur ventes

Achats

Frais d'intéréts sur comptes
a payer

Escomptes sur achats
Variation d'inventaire

Dépenses d'exploitation
Salaires (exploitation)
Surplus/Déficit

Dépenses d'administration
Dépenses d'administration
Salaires (administration)

systéme » y est pour une raison.

Notez également que cette charte des comptes ne remplace, en aucun cas, celle de votre comptable. Il est
préférable d'adopter la charte des comptes de votre comptable, de sorte a faciliter le travail de celui-ci. S'il
vous est impossible d’'en obtenir une, créez votre charte des comptes a partir du modéle suivant. Cependant,

11

13 000
13 001
14 000
15 000
15 100

20 000
21 000
21001
21002
22 000
23 000
29 999

30 000
38 000

39 000

40 000
48 000

49 000
49 900

50 000
51000
59 999

60 000
60 499
61 000

Intrants TPS
Intrants TVQ
Placements
Batisse
Terrain

Comptes a payer

TPS a payer

TVQ a payer

Droits spécifiques a payer
Frais courus a payer
Hypothéque a payer
Bénéfices non répartis

Ventes

Intéréts sur comptes a
recevoir

Escomptes sur ventes

Achats
Intéréts sur comptes a payer

Escomptes sur achats
Variations d'inventaire

Dépenses d’exploitation
Salaires (exploitation)
Surplus/Déficit de caisse

Dépenses (administration)
Mauvaises créances
Salaires (administration)

nous vous suggérons fortement de la soumettre a votre comptable afin de la faire valider.
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2.7. Modéle de charte des comptes

Vous trouverez aux pages suivantes un modéle de charte des comptes informatisé pour le logiciel AB
Magique. Ce modele est a titre de référence seulement et peut ne pas correspondre aux besoins de votre
entreprise. Notez également que certains comptes s'adressent a une clientele en particulier, tels les comptes
« Ventes de véhicules » et « Achats de véhicules ». Ces derniers visant principalement les commerces
faisant la vente de voitures.

Veuillez créer dans votre logiciel AB Magique uniquement les comptes qui coincident avec les transactions
courantes de votre entreprise. Nous vous suggérons fortement de ne pas inscrire tous les comptes compris
dans le modele de charte suivant, et ce afin de limiter le nombre de comptes ainsi que les risques d'erreur.
Rappelez-vous que plus il y a de comptes, plus il devient difficile de sy retrouver.

Type de compte Sous type de compte Compte Description du compte
Actif Encaisse 10000 | Caisse Populaire Desjardins
Actif Encaisse 10001 | Petite caisse
Actif Comptes a recevoir 11000 | Comptes a recevoir
Actif Comptes a recevoir 11005 | Provision pour mauvaises créances
Actif Inventaires 12000 | Inventaire pieces
Actif Inventaires 12005 | Inventaire véhicules (si applicable)
Actif Taxes intrants 13000 | Intrants de TPS
Actif Taxes intrants 13001 | Intrants de TVQ
Actif Placements 14000 | Placements
Actif Immobilisations 15000 | Batisse
Actif Immobilisations 15005 | Amortissement accumulé - Batisse
Actif Immobilisations 15010 | Equipement de garage
Actif Immobilisations 15015 | Amortissement accumulé — Equip. de garage
Actif Immobilisations 15020 | Mobilier & Equipement de bureau
Actif Immobilisations 15025 | Amortissement accumulé - Mob. & Equip.
Actif Immobilisations 15030 | Outils 5009% et plus
Actif Immobilisations 15035 | Amortissement accumulé - Outils 500% et plus
Actif Immobilisations 15040 | Matériel roulant
Actif Immobilisations 15045 | Amortissement accumulé - Matériel roulant
Actif Immobilisations 15050 | Logiciels
Actif Immobilisations 15055 | Amortissement accumulé - Logiciels
Actif Immobilisations 15060 | Matériel informatique
Actif Immobilisations 15065 | Amortissement accumulé — Mat. informatique
Actif Immobilisations 15070 | Améliorations locatives
Actif Immobilisations 15075 | Amortissement accumulé - Amél. locatives
Actif Immobilisations 15080 | Améliorations au terrain
Actif Immobilisations 15085 | Amortissement accumulé - Amél. au terrain
Actif Immobilisations 15100 | Terrain
Actif Frais payés d'avance 16000 | Assurance payée d'avance
Actif Frais payés d'avance 16005 | Loyer payé d'avance (si applicable)
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Actif Frais payés d'avance 16010 | Taxes payées d'avance
Passif Comptes a payer 20000 | Comptes a payer
Passif Comptes a payer 20005 | Marge de crédit
Passif Comptes a payer 20010 | Emprunt bancaire (court terme)
Passif Taxes a payer 21000 | TPS a payer
Passif Taxes a payer 21001 | TVQ a payer
Passif Taxes a payer 21002 | Droits spécifiques a payer
Passif Frais courus 22000 | Frais courus a payer
Passif Frais courus 22005 | Salaires a payer
Passif Frais courus 22010 | Vacances a payer
Passif Frais courus 22015 | D.AS. provinciales a payer
Passif Frais courus 22020 | D.AS. fédérales a payer
Passif Frais courus 22025 | C.N.T. a payer (Comm. normes travail)
Passif Frais courus 22030 | Comité paritaire a payer
Passif Frais courus 22035 | C.S.S.T. a payer (Commission Santé et Sécurité)
Passif Frais courus 22040 | Assurance collective a payer
Passif Frais courus 22045 | Impdt provincial a payer (cie)
Passif Frais courus 22050 | Impot fédéral a payer (cie)
Passif Dettes a long terme 23000 | Hypothéque a payer
Passif Dettes a long terme 23005 | Emprunt bancaire (long terme)
Passif Avoir des actionnaires 29000 | Capital actions - Ordinaires
Passif Avoir des actionnaires 29005 | Capital actions - Privilégiées
Passif Avoir des actionnaires 29010 | Apport du propriétaire
Passif Avoir des actionnaires 29015 | Retrait du propriétaire
Passif Avoir des actionnaires 29999 | Bénéfices non répartis
Revenus des ventes | Ventes 30000 | Ventes
Revenus des ventes | Ventes 30100 | Huiles
Revenus des ventes | Ventes 30101 | Systéme de refroidissement
Revenus des ventes | Ventes 30102 | Freins
Revenus des ventes | Ventes 30103 | Electricité
Revenus des ventes | Ventes 30104 | Echappement
Revenus des ventes | Ventes 30105 | Suspension
Revenus des ventes | Ventes 30106 | Pneus
Revenus des ventes | Ventes 30107 | Filtration
Revenus des ventes | Ventes 30108 | Direction
Revenus des ventes | Ventes 30109 | Carrosserie
Revenus des ventes | Ventes 30110 | Garanties
Revenus des ventes | Ventes 30111 | Ventes de véhicules (si applicable)
Revenus des ventes | Autres revenus 31000 | Revenu de commission
Revenus des ventes | Autres revenus 31005 | Revenu de loyer (si applicable)
Revenus des ventes | Autres revenus 31010 | Revenu de transport (si applicable)
Revenus des ventes | Autres revenus 31015 | Ristournes de la Caisse Populaire Desjardins
Revenus des ventes | Revenus d'int. sur comptes a recevoir 38000 | Intéréts sur comptes a recevoir
Revenus des ventes | Escomptes sur ventes 39000 | Escomptes sur ventes
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Colts des ventes | Achats 40000 | Achats
Colts des ventes | Achats 40100 | Huiles
Colts des ventes | Achats 40101 | Systeme de refroidissement
Colts des ventes | Achats 40102 | Freins
Colts des ventes | Achats 40103 | Electricité
Colts des ventes | Achats 40104 | Echappement
Colts des ventes | Achats 40105 | Suspension
Colts des ventes | Achats 40106 | Pneus
Colts des ventes | Achats 40107 | Filtration
Colts des ventes | Achats 40108 | Direction
Colts des ventes | Achats 40109 | Carrosserie
Colts des ventes | Achats 40110 | Garanties
Colts des ventes Achats 40112 | Achats de véhicules (si applicable)
Colts des ventes | Frais d'intéréts sur comptes a payer 48000 | Intéréts sur comptes a payer
Colts des ventes Escompte sur achat 49000 | Escomptes sur achats
Colts des ventes | Variation d'inventaire 49900 | Variations d'inventaire
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50000 | Dépenses d'exploitation
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50005 | Frais de loyer (si applicable)
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50010 | Frais de publicité
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50015 | Frais de repas
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50020 | Fournitures de bureau
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50025 | Frais de livraison
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50030 | Frais de représentation (employés)
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50035 | Frais de déplacement (employés)
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50040 | Dons
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50045 | Frais de récupération (huiles usées)
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50050 | Frais de téléphone
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50055 | Frais de cellulaire
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50060 | Frais internet
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50065 | Frais systeme d'alarme
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50070 | Frais entretien ménager
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50075 | Frais de chauffage
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50080 | Frais d'électricité
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50085 | Frais gaz naturel
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50090 | Frais de formation (employés)
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50095 | Essence pour matériel roulant
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50100 | Entretien et réparation : Batisse
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50105 | Entretien et réparation : Matériel roulant
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50110 | Entretien et réparation : Mob. & Equip. garage
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50115 | Entretien d'uniformes (buanderie)
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50120 | Frais d'immatriculation et permis
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50125 | Frais de support informatique
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50130 | Frais de location de véhicule
Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50135 | Frais d'abonnements et de cotisations
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Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50140 | Petits outils (moins de 500%)

Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50145 | Taxes et permis

Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50150 | Frais de poste/courrier

Frais d'exploitation | Dépenses d'exploitation 50155 | Cheque sans fond (NSF)

Frais d'exploitation | Salaires (exploitation) 51000 | Salaires (exploitation)

Frais d'exploitation | Salaires (exploitation) 51005 | Salaires Jonathan Picher

Frais d'exploitation | Salaires (exploitation) 51010 | Salaires Emilie Lavergne

Frais d'exploitation | Salaires (exploitation) 51015 | Salaires Eric Hétu

Frais d'exploitation | Salaires (exploitation) 51020 | Avantages sociaux employés

Frais d'exploitation | Surplus/Déficit 59999 | Surplus/Déficit de caisse

Fr. d'administration | Dépenses d'administration 60000 | Dépenses (administration)

Fr. d'administration | Dépenses d'administration 60005 | Frais bancaires

Fr. d'administration | Dépenses d'administration 60010 | Intéréts sur marge de crédit

Fr. d'administration | Dépenses d'administration 60015 | Frais de carte de crédit

Fr. d'administration | Dépenses d'administration 60020 | Intéréts sur dette(s) a long terme

Fr. d'administration | Dépenses d'administration 60025 | Taxes scolaires

Fr. d'administration | Dépenses d'administration 60030 | Taxes municipales

Fr. d'administration | Dépenses d'administration 60035 | Assurance commerciale (cie)

Fr. d'administration | Dépenses d'administration 60040 | Assurance batisse (si applicable)

Fr. d'administration | Dépenses d'administration 60045 | Frais de représentation (administration)
Fr. d'administration | Dépenses d'administration 60050 | Frais de déplacement (administration)
Fr. d'administration | Dépenses d'administration 60055 | Frais juridique

Fr. d'administration | Dépenses d'administration 60060 | Honoraires professionnels

Fr. d'administration | Dépenses d'administration 60065 | Frais de formation (administration)

Fr. d'administration | Dépenses d'administration 60499 | Mauvaises créances

Fr. d'administration | Salaires (administration) 61000 | Salaires (administration)

Fr. d'administration | Salaires (administration) 61005 | Salaires Gilles Bertrand (administration)
Fr. d'administration | Salaires (administration) 61010 | Salaires Francine Viger (administration)
Fr. d'administration | Salaires (administration) 61015 | Avantages sociaux (administration)

Fr. d'administration | Amortissement 62000 | Amortissement - Batisse

Fr. d'administration | Amortissement 62005 | Amortissement - Equipement de garage
Fr. d'administration | Amortissement 62010 | Amortissement — Mob. & Equip. de bureau
Fr. d'administration | Amortissement 62015 | Amortissement - Outils 500% et plus

Fr. d'administration | Amortissement 62020 | Amortissement - Matériel roulant

Fr. d'administration | Amortissement 62025 | Amortissement - Logiciels

Fr. d'administration | Amortissement 62030 | Amortissement - Matériel informatique
Fr. d'administration | Amortissement 62035 | Amortissement - Améliorations locatives
Fr. d'administration | Amortissement 62040 | Amortissement - Améliorations au terrain
Fr. d'administration | Impdts 63000 | Impdts exigibles - Fédéral

Fr. d'administration | Impdts 63005 | Impdts exigibles - Provincial

Fr. d'administration | Impots 63010 | Impdts futurs
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Chapitre 3 - Bilan d’ouverture
(Il n"est pas obligatoire d'entrer le bilan d'ouverture au tout début. Ce dernier peut étre entré a n'importe quel moment
au cours de I'année fiscale)

Les écritures d'ouverture ont pour but d'ajuster les soldes des comptes du grand livre. Pour ceux et celles qui
débutent une nouvelle année fiscale, les comptes affectés seront les comptes d'actif et de passif (bilan). A
I'inverse, pour ceux et celles dont I'année fiscale a déja débuté, vous devez affecter les comptes du grand
livre de tous les types de comptes, y compris les comptes de revenu des ventes, de colt des ventes, ainsi que
les frais d'exploitation et d’administration (ce qui se traduit par I'entrée de votre balance de vérification de
votre comptable ou de votre ancien logiciel comptable). Exemple: vous avez transféré au logiciel AB
Magique le 17 octobre 2012 et fonctionniez auparavant avec le logiciel Simple Comptable. Imprimez une
balance de vérification a partir de votre logiciel Simple Comptable au 17 octobre 2012 et entrez les soldes de
chacun des comptes dans le bilan d'ouverture du logiciel AB Magique. Afin d'entrer vos soldes :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;
- Cliquez sur « Votre comptabilité » ;
- Cliquez sur le bouton « Votre bilan d’ouverture », situé a gauche de I'écran ;

Effectuer des écritures
Afficher vos écritures constantes
Votre Bilan d'ouverture
Votre Charte des comptes

Définition de votre année fiscale

- Vous remarquerez que la date ainsi que la description de I'écriture sont déja inscrites. La date est
déterminée en fonction de I'année fiscale définie précédemment. Exemple : si la période fiscale définie
est du 1e janvier 2012 au 31 décembre 2012, la date inscrite par défaut sera le 31 décembre 2011, soit
une (1) journée avant le début de I'année fiscale fixée.

R
W Edition du Bilan d'ouverture Effectuée par Annie Qﬂ

Yotre année fiscale est du: 01/01/2012 au: 31/12/2012

&3 Charte des comptes

= E?écnf Date 31/12/2011 3 ..
=3 Encaisse Référence #
10000 Caisse Populaire Desjardins Description  Bilan d'ouverture
10001 Petite caisse <5
& (] Comptes a recevoir Ecritures associées...
G- @i Inventaires Compte # - - - _Descnptlon Débit Crédit -
o 10 000 Caisse Populaire Desjardins 12 543,65
®- (1] Taxes intrants

#- (] Placements 0
@ (2 Immebilisations
®-( Passif
@ (2] Revenus des ventes
®-( Coiits des ventes
- Frais d'exploitation
- Frais d'administration

|Totaux 12 543,65 0,00

Aide ; Yous pouvez utiliser 'arborescence ci-dessus: Balance 12 543,65 |
pour sélectionner un compte : vous n'avez qu'a double-cliquer sur
celui qui vous intéresse pour l'inscrire dans la ligne en cours dans la
table...

Q Abandonner (/]
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Afin de sélectionner un compte de grand livre, cliquez sur le « + » au c6té de la catégorie de compte
désiré ;

Cliquez ensuite sur le « + » au coté du sous type de compte désiré afin d'afficher la liste des comptes du
grand livre disponibles ;

Pour sélectionner un compte, double-cliquez sur celui-ci. Il se reporte alors dans la table de droite de
I'écran (exemple : vous désirez entrer le compte bancaire principal (Caisse Populaire Desjardins) ainsi que
le montant qui lui est associé. Cliquez sur le « + » au c6té d’ « Actif », cliquez sur le « + » au coté
d' « Encaisse » et double-cliquez sur le compte « 10 000 Caisse Populaire Desjardins » ) ;

Il ne vous reste qu'a inscrire le solde du compte en question dans la colonne « Débit » ou « Crédit ».
Afin de bondir de la colonne « Débit » a la colonne « Crédit », appuyez simplement sur la touche
« Entrée » de votre clavier ;

Lorsque le montant a été inscrit, appuyez sur la touche « Entrée », de sorte a poursuivre a la ligne
suivante. Vous devez faire de méme pour chacun des comptes du grand livre a traiter ;

Lorsque votre écriture est complétée, cliquez sur le bouton « (F12) Enregistrer », situé dans le coin droit
au bas de la fenétre.

Prenez note que le bilan d'ouverture est modifiable en tout temps.

Chapitre 4 - Montage des modes de perception (la charte des comptes doit avoir été entrée au préalable)

Sept (7) modes de perception sont déja existants dans le logiciel (incluant « Mauvaises créances »). Les
modes de perception sont les différents choix de paiements qui s'offrent a vous lors du paiement d'une
facture de vente ou d'un compte a recevoir. Ces différents modes ont un lien direct avec les comptes du
grand livre de votre charte des comptes. Par défaut, tous les modes de paiements sont en lien avec le
compte bancaire principal « 10 000 Banque ». Vous avez la possibilité d'ajouter, de modifier, de supprimer,
de désactiver ainsi que de changer I'association d'un mode de perception a un compte du grand livre. Afin
d'accéder au montage des modes de perception :

Cliquez sur I'onglet « Votre comptabilité » ;
Cliquez sur « Montage des modes de perception ».

4.1. Ajouter un mode de perception

Cliquez sur le bouton « Créer » ;

Un champ de couleur jaune s'ajoute. Inscrivez-y le nom du mode de perception désiré, suivi de la touche
« Entrée » ;

Cliquez sur la fleche au c6té de votre nouveau mode de perception afin de lui associé le compte du
grand livre désiré.

4.2. Modifier un mode de perception déja existant

Si vous souhaitez faire la modification de la description (I'intitulé) d'un mode de perception, veuillez
double-cliquer sur celui-ci afin d'éditer le champ en question et renommer ce dernier ;



18

- ATinverse, si vous désirez seulement modifier le compte du grand livre auquel le mode de perception
est associé, veuillez cliquer sur la fleche dans la colonne « Compte d’encaisse du G.L. associé » et
sélectionnez le compte du grand livre désiré.

j Montage des modes de perception... =

Voici les modes de perception qui apparaitront dans la fenétre de perception, lors du paiement
'une facture de vente ou d'un compte recevable .

Pour créer un mode de perception, cliguez sur le bouton "Créer™ au bas de la fenétre.
Ensite, inscrire la description du made de perception et sélectionner le compte d’encaisse du Grand
Livre auquel il st associé.

Pour effectuer une modification double-cliquez tout simplement sur la ligne désirée.

Pour régler Iordre de présentation & la perception, cliquez sur le mode de perception & déplacer,
puis wtilisez les boutons-fléches d la droite de la table pour le placer & la postion désirée

Désactiver ks

Carte de débit aisse Populaire Desjardins ﬂ

Comptant Banque Laurentienne r
Cheque Caisse Populaire Desjardins r
Visa Petite Caisse r L 3
Mastercard Caisse Populaire Desjardins I~ 3
American Express Caisse Populaire Desjardins r
Mauvaises créances r

[

Important:

Un made de perception ne peut étre supprimé, Yous pouvez cependant le désactiver. Ainsi, i napparattra
plus dans la Fenétre des perceptions, mais Mhistarique le concernant sera conservé.

De plus, si vous modifiez la description d'un mode de perception, Exemple : Yous changez COMPTANT pour
VISA. Toutes les perceptions effectuées dans le passé comme COMPTANT apparaitront désormais comme
VISA | Alors, soyez prudent dans vos modifications !

@ Fermer OGP Créer @ Supprimer

Veuillez prendre note que si vous procédez a la modification de la description (I'intitulé) d’'un mode de
perception, le nouvel intitulé sera appliqué pour les perceptions a venir mais également pour toutes
perceptions passées.

4.3. Supprimer/désactiver un mode de perception

- Cliquez sur le mode de perception désiré afin de le mettre en surbrillance ;
- Cliquez sur le bouton « Supprimer », situé au bas de la fenétre ;

- Une fenétre de confirmation s'affiche ;

- Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider.

Veuillez noter qu'il est possible qu'a la suppression d'un mode de perception, le message d’erreur ci-dessous
survienne. La raison est que le mode de perception que vous tentez de supprimer a déja été utilisé par le
passé. Dans un tel cas, vous devez désactiver le mode de perception en question en apposant un crochet a la
colonne intitulée « Désactiver ce mode ». Le mode de perception ne sera donc plus disponible a la
facturation.

Intégrite référentielle non respectée

A Le mécani de sécurité de I'application ABMagique a été déclenché
BB

Les données entrent en conflit avec les contraintes d'intégrité définies pour la base de données. Cela signifie que des
données incohérentes tentent d'étre saisies.

Exemple: vous tentez de supprimer un enregistrement pour lequel il existe des informations s'y référant. L'opération

courante ne sera pas enregistrée,
Fermer i

Lorsque vos modes de perception on tous été paramétrés, cliquez sur le bouton « Fermer » dans le coin
gauche au bas de la fenétre.
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Veuillez prendre note que le mode de perception intitulé « Comptant » ainsi que le mode de déboursé
portant le méme nom doivent tous deux étre associé au MEME compte du grand livre de sorte que les
déboursés comptant se soustraient des recettes comptant lors du processus de fermeture de caisse et
dépot.

Chapitre 5 - Montage des modes de déboursé (la charte des comptes doit avoir été entrée au préalable)

Six (6) modes de déboursé sont déja existants dans le logiciel. Les modes de déboursé sont les différents
choix de paiements qui s'offrent a vous lors du paiement d'une facture d’'achat ou d'un compte a payer. Ces
différents modes ont un lien direct avec les comptes du grand livre de votre charte des comptes. Par défaut,
tous les modes de déboursé sont en lien avec le compte bancaire principal « 10 000 Banque ». Vous avez la
possibilité d'ajouter, de modifier, de supprimer, de désactiver ainsi que de changer l'association d'un mode
de déboursé a un compte du grand livre. Afin d’accéder au montage des modes de déboursé :

- Cliquez sur l'onglet « Votre comptabilité » ;
- Cliquez sur « Montage des modes de déboursé ».

5.1. Ajouter un mode de déboursé

- Cliquez sur le bouton « Créer » ;

- Un champ de couleur jaune s'ajoute. Inscrivez-y le nom du mode de déboursé désiré, suivi de la touche
« Entrée » ;

- Cliquez sur la fleche au coté de votre nouveau mode de déboursé afin de lui associé le compte du grand
livre désiré.

[l est fortement conseillé d'apposer un crochet a la case « Carnet de chéque associé » pour tout mode de
déboursé n'étant pas de I'argent comptant. A titre d’exemple, si vous créez un mode de déboursé que vous
intitulez « Paiement direct », il est recommandé d'apposer un crochet a la case « Carnet de cheque
associé » méme si le mode de déboursé en question n'est pas nécessairement un chéque. La case « Carnet
de chéeque associé » a une double fonction. La toute premiére étant la possibilité d'avoir une série de
cheque rattachée a votre mode de déboursé. La deuxieme fonction étant que toute transaction et/ou
paiement enregistré avec un mode de déboursé pour lequel il y a un crochet d'apposé a la case « Carnet de
chéque associé », sera transféré a la conciliation bancaire.

Note : Un seul format de cheéque est compatible avec le logiciel AB Magique présentement. Afin de vous
procurer un échantillon dudit format, veuillez nous contacter et nous nous ferons un plaisir de vous en faire
parvenir un exemplaire.

5.2. Modifier un mode de déboursé déja existant

- Si vous souhaitez faire la modification de la description (I'intitulé) d'un mode de déboursé, veuillez
double-cliquer sur celui-ci afin d'éditer le champ en question et renommez ce dernier ;

- Alinverse, si vous désirez seulement modifier le compte du grand livre auquel le mode de déboursé est
associé, veuillez cliquer sur la fleche dans la colonne « Compte d’encaisse du G.L. associé » et
sélectionnez le compte du grand livre désiré.
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j Montage des modes de déboursé... (]

Voici les modes de déboursé qui apparaitront dans la fenétre de déboursé, lors du paiement
d'une facture d'achat ou d'un compte payable

Pour créer un mode de déboursé, cliquez sur le bouton "Créer™ au bas de la fenétre. Ensuite inscrire Ia description du mode de paiement et
sélectionner le compte d'encaisse du Grand Livre auguel il est associé.

Pour effectuer une modification double-cliquez tout simplement sur la ligne désirée

Four régler lordre de pré ion, cliquez sur le éboursé & déplacer, puis utilisez les boutons-fleches & la drote de la table
pour le placer & la posttion désirée.

Carnet de. Prochain Désactiver S
Mode de déboursé Compte dencaisse duGL, assocé chéque  numérode -
Chéque Caisse Populaire Desjardins v 1 r
Comptant Caisse Populaire Desjardins E =
Visa Caisse Populaire Desjardins 4 5
Mastercard Banque Laurentienne 4 r P
American Express Caisse Populaire Desjardins v r
Autre [Petite Caisse v & v
P

Important:

Un mode de déboursé ne peut étre supprimé. Yous pouvez cependant le désactiver. Ainsi, il Wapparaitra plus dans la fenétre des déboursés, mais
Ihistorique le concernant sera conserve.

De plus, si vous modifez la description d'un mode de débourss, Exemple : Vous changez COMPTANT pour VISA. Tous les déboursés effectués dans
le passé comme COMPTANT apparaitrant désormais comme YISA | Alors, soyez prudent dans vos moifications |

€ rFermer 9P Créer @ Supprimer

Veuillez prendre note que si vous procédez a la modification de la description (I'intitulé) d'un mode de
déboursé, le nouvel intitulé sera appliqué pour les déboursés a venir mais également pour tous
déboursés passés.

5.3. Supprimer/désactiver un mode de déboursé

- Cliquez sur le mode de déboursé désiré afin de le mettre en surbrillance ;
- Cliquez sur le bouton « Supprimer », situé au bas de la fenétre ;

- Une fenétre de confirmation s'affiche ;

- Cliguez sur le bouton « Oui » afin de valider.

Veuillez noter qu'il est possible qu'a la suppression d'un mode de déboursé, le message d'erreur ci-dessous
survienne. La raison est que le mode de déboursé que vous tentez de supprimer a déja été utilisé par le
passé. Dans un tel cas, vous devez désactiver le mode de déboursé en question en apposant un crochet dans
la colonne intitulée « Désactiver ce mode ». Le mode de déboursé ne sera donc plus disponible a la
facturation.

Intégrite reférentielle non respectée

A Le mécani de sécurité de I'application ABMagique a été déclenché
Ch O

Les données entrent en conflit avec les contraintes d'intégrité définies pour la base de données. Cela signifie que des
données incohérentes tentent d'étre saisies,

Exemple: vous tentez de supprimer un enregistrement pour lequel il existe des informations s'y référant. L'opération
courante ne sera pas enreqistrée,

)
i Fermer )

Lorsque vos modes de déboursé on tous été paramétrés, cliquez sur le bouton « Fermer » dans le coin
gauche au bas de la fenétre.
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Chapitre 6 — Montage des spécialités (la charte des comptes doit avoir été entrée au préalable)

Une spécialité est une sous-division dans laquelle on classe les ventes et les achats. Ces sous-divisions ont un
lien direct avec les comptes du grand livre de votre charte des comptes. Afin d'accéder au montage des
spécialités :

- Cliquez sur « Fichiers » ;
- Positionnez-vous sur « Inventaire et liste de prix » ;
- Cliquez sur « Montage des spécialités ».

ﬁ Montage des spécialités et de leur association au Grand Livre... A S|
2 Padib & o Régler |a pré:
S Aide al'édition... | ([E8]tiotes explicatives.. b creer @ Supprimer sl prizaatony
= Spécialité Associé au compte Désactivé
Pour créer une nouvelle spécialité, cliquer sur le bouton “"Créer™ . i -
Sl g < ) e Divers Ventes
Ensuite inscrire la description de la spécialité et sélectionner le compte du Grand . =
Livre (charte de compte) auquel il est associé. Accessoires Ventes
Huiles, Liquides Yentes I_
Pour une modification, double-cliquer tout simplemert sur la ligne Mise au point Ventes r
désirée
Pneus Ventes r
Pour régler I'ordre de présentation & la facturation cliquer sur la spécialité & Filtration Ventes r
déplacer, puis utiliser les boutons-fleches 3 la droite de la table pour la placer i Ventes - T
4 la position désirée. Si vous préférez que l'ordre de présentation soit alphabétique, H r -
S - ' Ventes &
alors cliquer sur le bouton au dessus de la table. =
Ventes r
Di 2 | Ventes r
Refroidissement Ventes r
Transmission Ventes r
important; 10 v S ventes r
Une spécialité ne peut &tre supprimée que si elle n'est en relation avec rien. Ce qui signifie Garanties Ventes | -
qu'elle n'est associée & aucun item de llinventaire et qu'elle n'a jamais été associée 3 un
item extérieur 3 la Facturation. Yous pouvez cependant la désactiver. Ainsi, elle
n'apparaitra plus dans la fenétre choix d'une spécialité 3 la facturation. .
Cependant, historique la concernant sera conservé. =
Garanties ™ 1 leffet tubei
De plus, si vous modifiez la description d'une spécialité: e T
Exemple : Yous changez FREIN pour ECHAPPEMENT. Couleur associée & cette spécialité o
Tous les items associés & FREIN apparaitront désormais comme appartenant
4 ECHAPPEMENT | Alors soyez prudent dans vos modifications ! Si vous désirez associer une couleur & la spécialité, vous n'avez qu'a utiliser le sélecteur de
couleur ci-dessus. Si une couleur est associée & la spécialité, celle-ci s'affiche dans la colonne
<code de ligne > lors de I'édition des évaluations. Cette fonctionnalité permet dlidentifier plus
rapidement chacune des lignes d'une évaluation.

&) Fermer

Vous remarquerez qu'il y a déja plusieurs spécialités par défaut. Veuillez prendre note que vous avez la
possibilité d'ajouter, de modifier, de supprimer ainsi que de désactiver une spécialité. Chaque spécialité est
en lien avec un compte de « Revenus des ventes » de votre charte des comptes. Par défaut, toutes les
spécialités sont liée au compte « 30 000 Ventes ». Si vous désirez que vos ventes soient divisées dans votre
grand livre et non regroupées dans un seul et unique compte « 30 000 Ventes », vous devez modifier
I'association de la spécialité en question pour un différent compte du grand livre. Cliquez sur la fleche dans
la colonne intitulée « Associé au compte du Grand Livre » et sélectionnez le compte du grand livre de
votre choix.

6.1. Ajouter une spécialité

- Cliquez sur le bouton « Créer » ;

- Un champ de couleur jaune s'ajoute. Inscrivez-y le nom de la spécialité désirée ;

- Cliquez sur la fleche dans la colonne intitulée « Associé au compte de Grand Livre » afin de
sélectionner le compte approprié ;

- Il ne vous reste qu'a associer une couleur a votre spécialité (facultatif). Cliquez sur la fleche au c6té du
champ « Couleur associée a cette spécialité » et sélectionnez la couleur désirée. Les couleurs servent
principalement a identifier rapidement les spécialités de chacune des lignes d'une évaluation.



22

6.2. Modifier une spécialité

- Double-cliquez sur la spécialité pour laquelle vous désirez apporter un changement ;
- Effectuez le ou les changements nécessaires, que ce soit au niveau du nom de la spécialité ou le compte
du grand livre a laquelle elle est associée.

Veuillez prendre note que si vous modifiez I'intitulé d'une spécialité pour quelque chose de tout a fait
différent, tous les items en inventaire associés a cette spécialité seront modifiés également. Exemple :
Vous changez I'intitulé « Echappement » pour « Remorquage ». Tous les items associés a la spécialité
« Echappement » seront dés lors associés a la spécialité « Remorquage ».

6.3. Supprimer/désactiver une spécialité

- Cliquez sur la spécialité a supprimer afin de la mettre en surbrillance ;
- Cliquez sur le bouton « Supprimer » ;
- Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider.

Veuillez noter qu'il est possible qu‘a la suppression d'une spécialité, le message d'erreur ci-dessous survienne.
La raison est que la spécialité que vous tentez de supprimer a déja été utilisée par le passé. Dans un tel cas,
vous devez désactiver la spécialité en question en apposant un crochet a la colonne intitulée « Désactivé ».
La spécialité ne sera donc plus disponible en facturation.

Intégrite reférentielle non respectée

Le mécanisme de sécurité ABMagique a été déclenché.

F

Les données entrent en conflit avec les contraintes dintégrité définies pour la base de données. Cela signifie que des
données incohérentes tentent d'étre saisies.

Exemple: vous tentez de supprimer un enregistrement pour lequel il existe des informations s'y référant. L'opération
courante ne sera pas enregistrée,

o Fermer i

6.4. Association des spécialités aux items en inventaire (le téléchargement des listes de prix doit avoir été
fait au préalable)

[l est crucial que cette étape soit achevée avant de facturer avec le logiciel AB Magique. Comme mentionné
antérieurement, les spécialités créées a I'étape précédente servent a diviser vos ventes et vos achats. Afin
que le logiciel soit en mesure d'identifier I'affectation des ventes et des achats, on doit maintenant associer
les différentes spécialités aux items en inventaire. Pour ce faire :

- Cliquez sur « Fichiers » ;
- Positionnez-vous sur « Inventaire et liste de prix » ;
- Cliquez sur « Inventaire et liste de prix ».
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Historique & Statistiques. .

@ Inventaire et Liste de prix... @

Inprimer sur.
£ Tous les items dont le Code de Ligne est GOODY
848 iten
Liste de prix 4 Tous les items dont le Code de Ligne est GOODY | Rapports dinventaire Inventaire par codes de ligne Inventaire par spécislité Inventaire par localisation Inventaire négatif £ Liste des items & commander (dont la Qté en stock st sous le maximum fixé). ..
Cré: Codes de ligr prix  Générer la liste de prix pour vos clients AB Magique:
Modifier Description frar

Supprimer i 15255/40R 18 EAGLE GT ZR BSW 99W
§225/45R17 EAGLE GT BSW 91V r 293,000

GOODY G671 100023277 5235/45R 17 EAGLE GT BSW 97V XL EAGLE GT = 319,000 319,000 319,000 319,000
T o st GOODY G077 100035277 5225/50R16 EAGLE GT BSW 92V 5L EAGLE GT r 283,000 283,000 283,000 283,000
- GOODY G077t 100090277 §225/50R17 EAGLE GT ZR BSW 94W EAGLE GT r 314,000 314,000 314,000 314,000
[] 1tems Seryice seulement GOODY G071 100091277 5235/50R17 EAGLE GT ZR BSW 96W EAGLE GT (my 323,000 323,000 323,000 323,000
oo T O GOODY G071 100131277 5215/55R 18 EAGLE GT SLBSWO5V EAGLE GT r 336,000 336,000 336,000 336,000
GOODY G071 100132277 $225/60R 18 EAGLE GT SLBSW100V EAGLE GT r 322,000 322,000 322,000 322,000
Eontie o GOODY G771 100133277 5235/60R18 EAGLE GT SLBSW107Y EAGLE GT r 331,000 331,000 331,000 331,000
Buméro ditem débuts GOODY &7t 100134277 5205/50R16 EAGLE GT BSW 87V SL EAGLE GT r 253,000 253,000 253,000 253,000
GOODY G071 100135277 5235/45R 18 EAGLE GT XLBSW9I8YV EAGLE GT = 388,000 388,000 388,000 388,000
Description débutant par GOODY G071 100136277 5205/45R17 EAGLE GT BL 88V XL EAGLE GT r 279,000 279,000 279,000 279,000
A GOODY &7t 100137277 §245/45R19 EA. GT ZR XLBSW102W EAGLE GT r 445,000 445000 445,000 445000
Destription-2 débutant par GOODY G071 100138277 §275/55R20 EAGLE GT BSW117V XL EAGLE GT r 418,000 418,000 418,000 418,000
> GOODY G071 100174277 5195/65R15 EAGLE GT BSW 91V SL EAGLE GT r 184,000 184,000 184,000 184,000
Ttem dont la Spécialié est GOODY Gv771 100191277 5215/45R18 EAGLE GT ZRBSWI3WXL EAGLE GT r 335,000 335000 335,000 335,000
(] GOODY G077t 100215277 5235/55R17 EAGLE GT ZR BSW 99W EAGLE GT r 336,000 336,000 336,000 336,000
& Modifior cos Homell GOODY Gu77t 100298277 5205/65R15 EAGLE GT BSW 94V SL EAGLE GT r 191,000 191,000 191,000 191,000
GOODY G771 100361277 5225/60R 16 EAGLE GT BSW 98V SL EAGLE GT = 238,000 238,000 238,000 238,000
© Désactiver le fittre en cours GOODY G071 100429277 5205/60R15 EAGLE GT BSW 91V SL EAGLE GT r 186,000 186,000 186,000 186,000
GOODY GU7t 100485277 §225/55R16 EAGLE GT BSW 95V SL EAGLE GT r 269,000 269,000 269,000 269,000
Supprimer les items filtrés GOODY 60771 100513277 5225/40R18 EAGLE GT ZR BSW 92w EAGLE GT i 353,000 353,000 353,000 353,000
dexer le GOODY G071 100519277 5235/40R18 EAGLE GT ZR BSW 95W EAGLE GT = 370,000 370,000 370,000 370,000
GOODY G077t 100542277 5245/45R17 EAGLE GT ZR BSW 95W EAGLE GT r 311,000 311,000 311,000 311,000
GOODY G071 100546277 5245/40R 18 EAGLE GT ZR BSW93W EAGLE GT r 305,000 395000 395000 395000
GOODY G07i 100547277 5225/45R 18 EAGLE GT ZR BSW 95W EAGLE GT r 376,000 376,000 376,000 376,000
GOODY G071 100576277 5205/50R17 EAGLE GT BSW 93V XL EAGLE GT r 265,000 265000 265000 265000
GOODY G071 100583277 5245/45R 18 EAGLE GT ZR BSW 96W EAGLE GT I 406,000 406,000 406,000 406,000
GOODY G077t 100706277 5235/50R18 EAGLE GT ZR BSW 97W EAGLE GT r 374,000 374,000 374,000 374,000
GOODY G071 100721277 5225/45R17 EAGL GT 2R BSW94WXL EAGLE GT [y 293,000 293,000 293,000 293,000
GOODY G071 100793277 5235/35R19 EAGLE GT 91W XL 2R EAGLE GT = 476,000 476,000 476,000 476,000
GOODY G077t 100800277 5245/35R 19 EAGLE GT ZRBSWI3WXL EAGLE GT r 491,000 491,000 491,000 491,000
GOODY G077 100835277 5245/40R 19 EAGLE GT ZR BSW 98W EAGLE GT r 468,000 468,000 468,000 468,000
GOODY G077 100848277 5195/60R15 EAGLE GT BSW 88V SL EAGLE GT r 178,000 178,000 178,000 178,000

GOODY &7t 100849277 §215/60R15 EAGLE GT BSW 94V SL EAGLE GT r 199,000 199,000 199,000 199,000  199,0000

- Cliquez sur la fleche au c6té du champ « Code ligne est » ;
L'étendue de la liste des codes de ligne disponibles découle du nombre de listes de prix téléchargées.
Plus vous avez de listes de prix, plus la liste des codes de ligne risque d'étre longue. Veuillez également
noter que les étapes suivantes doivent étre exécutées pour chaque code de ligne.

- Sélectionnez le tout premier code de ligne ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Modifier ces items » ;

(2» Modifier I'ensemble des items suivant... |

Tous les items dont le Code de Ligne est GOODY

Cochez les rubriques que vous désirez modifier et saisissez leur valeur de remplacement respective.
Ensuite cliquez sur le bouton "Appliquer” pour lancer la modification.

Remplacer une ou des rubriques par une valeur... Associer ou retirer l'association & un numéro ditem. ..

[7] LesPrix  Remplacer : Par:
]
O
0
O
=
Remplacer: Par:
[7] Le Code de ligne par...
[] La Famille suivante.
[] La valeur de la Carcasse par...
] La valeur du Droit spécif. sur pneus par.
[] La valeur des frais environnementaus par...
[] Se vend en quantité de, par.
[] La Quantité en stock par.
[ Le Maximum & garder par .
[¥] La Spécialité par. La Spécialité suivante | -

[ La Localisation par. [Accessoires
Amortisseurs
Carosserie

["] Cocher (ou non) comme étant preu:

[] Cocher (ou nen) soumis au profit désiré:
] Le Foumisseur par.

] Laliste des mois pour réapprovisionnement...

a
Mise au point
Pneus

. " Refroidissement
[ La remarque adjointe 3 la facturation par... s ansmission

€ ouiter & appliquer

- Une nouvelle fenétre s'affiche. Apposez un crochet a la case « La Spécialité par » ;

- Dans la liste des spécialités affichées, veuillez sélectionner la spécialité appropriée ;
Exemple : si votre code de ligne est « GOODY », pour les pneus Goodyear, optez pour la spécialité
« Pneus ».

- Lorsque terming, cliquez sur le bouton « Appliquer », situé tout au bas de la fenétre ;

- Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider ;
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- Lorsque le balayage est terminé, cliquez sur le bouton « OK ».

- Lorsque tous les codes de ligne ont été associés a une spécialité, cliquez sur le bouton « Quitter », situé

dans le coin gauche au bas de I'écran.

@Enventaire etListe de prix... @ N Historique & Statistiques. .. i
i Tous les items dont le Code de Ligne est GOODY

4 848 iten

= iste de prix ) Tous les items dont le Code de Ligne est GOODY | Rapports dinvent: par codes de Inventaire par spéciais Inventaire par localisation | Inventaire négatf ) Liste des items & commander (dont la Qté en stack est sous le maximum fixé)...

Créer un item Codes de ligne Générer entts AB M:
Modifier o Description frangaise Descriptonangiise S0 Maximum Quéenstock Qécarcasse Vdkude  piy Prix:2 Prixa Prix4. Coiitant
Supprimer 077 [5255/40R 18 EAGLE GT ZR BSW 99W ] 406,000

Preus 100021277 5225/45R17 EAGLE GT BSW 91V EAGLE GT I 293,000 293,000 293,000 293,000  293,0000

Pneus GOODY G071 100023277 5235/45R17 EAGLE GT BSW 97V XL EAGLE GT r 319,000 319,000 319,000 319,000 319,0000
[ Bneus seulement Preus GOODY G077 100035277 5225/50R16 EAGLE GT BSW 92V 5L EAGLE GT r 283,000 283,000 283,000 283,000  283,0000
- Pneus GOODY G071 100090277 5225/50R17 EAGLE GT ZR BSW 94W EAGLE GT r 314,000 314,000 314,000 314,000  314,0000
[] Items Service seulement Preus GOODY G077 100091277 5235/50R17 EAGLE GT ZR BSW 96W EAGLE GT r 323,000 323,000 323,000 323,000  323,0000
o ooy, <@ Pneus GOODY G071 100131277 S215/55R 18 EAGLE GT SLBSWO5V EAGLE GT r 336,000 336,000 336,000 336000  336,0000
Preus GOODY G077 100132277 5225/60R 18 EAGLE GT SLBSW100V EAGLE GT r 322,000 322,000 322,000 322,000  322,0000

Eendciest D pneus GOODY 60771 100133277 5235/60R18 EAGLE GT SLBSW107V EAGLE GT r 331,000 331,000 331,000 331,000  331,0000
tuméra ditem débutant par Preus GOODY G071 100134277 5205/50R16 EAGLE GT BSW 87V SL EAGLE GT r 253,000 253,000 253,000 253,000  253,0000
Pneus GOODY G071 100135277 5235/45R18 EAGLE GT XLBSWO8Y EAGLE GT r 388,000 388,000 388,000 388,000  388,0000

Description débutant par Pneus GOODY G071 100136277 5205/45R17 EAGLE GT BL 88V XL EAGLE GT r 279,000 279,000 279,000 279,000  279,0000
~|@ pneus GOODY Go771 100137277 5245/45R19 EA. GT ZR XLBSW102W EAGLE GT r 445,000 445,000 445,000 445000 4450000

Description-2 débutant par Preus GOODY G071 100138277 5275/55R20 EAGLE GT BSW117V XL EAGLE GT r 418,000 418,000 418,000 418,000  418,0000
~1@ pneus GOODY G071 100174277 $195/65R15 EAGLE GT BSW 91V SL EAGLE GT r 184,000 184,000 184,000 184,000  184,0000

Ttem dont la Spécalité est Preus GOODY G071 100191277 5215/45R 18 EAGLE GT ZRBSWO3WXL EAGLE GT r 335,000 335000 335000 335000 3350000
~1@ pneus GOODY G071 100215277 5235/55R17 EAGLE GT ZR BSW 99W EAGLE GT r 336,000 336,000 336,000 336,000  336,0000

o) Modifier ces items... Pneus GOODY G071 100298277 5205/65R15 EAGLE GT BSW 94V SL EAGLE GT (= 191,000 191,000 191,000 191,000  191,0000
Preus GOODY G071 100361277 5225/60R16 EAGLE GT BSW 98V SL EAGLE GT r 238,000 238,000 238,000 238,000  238,0000

fitre en cours | Pneus GOODY G071 100429277 S205/60R15 EAGLE GT BSW 91V SL EAGLE GT r 186,000 186,000 186,000 186,000  186,0000

Preus GOODY G071 100485277 5225/55R16 EAGLE GT BSW 95V SL EAGLE GT r 269,000 269,000 269,000 269,000  269,0000

Supi les items filtrés Pneus GOODY 60771 100513277 $225/40R18 EAGLE GT 2R BSW 92w EAGLE GT r 353,000 353,000 353,000 353,000  353,0000
Réindexer le fichier Pneus GOODY G771 100519277 5235/40R18 EAGLE GT ZR BSW 95W EAGLE GT r 370,000 370,000 370,000 370,000  370,0000
Pneus GOODY G077t 100542277 5245/45R17 EAGLE GT ZR BSW 95W EAGLE GT r 311,000 311,000 311,000 311,000 311,0000

Preus GOODY G071 100546277 5245/40R18 EAGLE GT ZR BSW93W EAGLE GT r 395000 395000 395000 395000 3950000

Pneus GOODY G077t 100547277 5225/45R18 EAGLE GT ZR BSW 95W EAGLE GT B 376,000 376,000 376,000 376,000 376,0000

Preus GOODY G771 100576277 5205/50R17 EAGLE GT BSW 93V XL EAGLE GT r 265000 265000 265000 265000 2650000

Pneus GOODY G077t 100583277 5245/45R 18 EAGLE GT ZR BSW 96W EAGLE GT r 406,000 406,000 406,000 406,000 406,0000

Preus GOODY G771 100706277 5235/50R18 EAGLE GT ZR BSW 97W EAGLE GT r 374,000 374,000 374,000 374,000  374,0000

Pneus GOODY G077t 100721277 5225/45R17 EAGL GT ZR BSW94WXL EAGLE GT [ 293,000 293,000 293,000 293,000 293,0000

Preus GOODY G771 100793277 5235/35R19 EAGLE GT 91W XL 2R EAGLE GT r 476,000 476,000 476,000 476,000  476,0000

Pneus GOODY G077t 100800277 5245/35R19 EAGLE GT ZRBSWI3WXL EAGLE GT r 491,000 491,000 491,000 491,000 491,0000

Preus GOODY G077 100835277 5245/40R19 EAGLE GT ZR BSW 98W EAGLE GT r 468,000 468,000 468,000 468,000  468,0000

Preus GOODY G071 100848277 S195/60R15 EAGLE GT BSW 88V SL EAGLE GT = 178,000 178,000 178,000 178,000  178,0000

Preus GOODY G071 100849277 5215/60R15 EAGLE GT BSW 94V 5L EAGLE GT r 199,000 199,000 199,000 199,000  199,0000

Il est important d'associé une spécialité a TOUS les codes de lignes. Si un item est vendu ou

acheté sans que

ce dernier ne soit associé a une spécialité, ce dernier apparaitra dans les divers rapports de vente sous une
vente « Non-déterminée ». De plus, la vente en question sera, par défaut, transférée au compte du grand

livre « 30 000 Ventes ».

En ce qui a trait au code de ligne « SERVI », vous devrez associer chacun des items individuellement a une
spécialité. Le code de ligne en question contient tous les items de services, sans nécessairement que ces

derniers fassent partie de la méme spécialité.

Chapitre 7 — Soldes reportés recevables (la création des comptes clients doit avoir été fait au préalable)

Au moment ou vous avez fait le transfert vers le logiciel AB Magique, vous aviez sirement des comptes a
recevoir en suspens. Cette étape consiste a entrer ces comptes a recevoir afin d'avoir la possibilité,
éventuellement, de leur appliquer un ou plusieurs paiements. L'entrée de vos comptes a recevoir doit se faire

en deux (2) étapes : L'entrée des soldes reportés recevables et la régularisation de vos ventes.

7.1. L'entrée des soldes reportés recevables

- Cliquez sur I'onglet « Taches fréquentes » ;
- Cliquez sur « Créer une évaluation » ;

- Vous devez sélectionner votre client (a I'aide de la barre de défilement ou avec I'outil de recherche par
nom). Lorsque vous étes positionné sur le client désiré, cliquez sur le bouton « OK », situé dans le coin

gauche au haut de I'écran ;

- L'évaluation est maintenant ouverte. Dans le champ « Item #>», inscrivez « SOLDE », suivi de la touche

« Entrée » de votre clavier ;
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Une fenétre s'affiche. Cliquez sur la spécialité « Divers » afin de la mettre en surbrillance et cliquez
ensuite sur le bouton « OK » ;

Dans le champ « Description », veuillez inscrire « Solde reporté » ;

Dans la colonne « Quantité », veuillez inscrire le chiffre « 1 » ;

Dans la colonne « Prix unitaire », entrez le montant du solde reporté de votre client (taxes incluses),
suivi de la touche « Entrée » ;

La fenétre de sélection du technicien s'affiche (seulement si le montage des techniciens a été fait au
préalable). Si tel est le cas, cliquez sur le bouton « Annuler » afin de ne pas sélectionner de technicien ;
La fenétre d'inscription du prix coltant s'affiche. Ne modifiez rien. Cliquez simplement sur le bouton
« OK » ;

Vous devez retirer les deux (2) crochets au coté des champs « Soumis a TPS » et « Soumis a TVQ »,
situé dans le coin droit au haut de |'évaluation ;

# Evaluation #1  Emerson Electrique du Canada... Plaque # ... -

Créée par Annie le : 18/10/2012 3 10h.37 B'g @ == N ‘@ f E= & o 4 35

g Compte # 3 E

Cie Emerson Electrique du Canada
Prénom ‘
Adresse 20, rue de Rochebonne 4D11 [] Soumis & TPS

Ville Blainville, Québec a s e [ Soumis 3 TV
S ucun véhicule actif n'est associé 4 ce clien
Province L] @ Code postal J7N 1W8 si vous désirez lui en associer un...
4

Tél.-1 514-990-9245 Poste SRR TPS 5,000 %
Tél.-2 Paste quesie- ™vQ [P 9,500 %
Cellulaire Télécopieur ™Q /S 9,500 %

Courriel Taux horaire 50,00 $

At 18/10/2012 k) Commande # | ; ! | Termes

Prod

an

EXTER  SOLDE Solde reporté 152,35

TESTNG Sous totaux 152,35
exempte o5
T™vQ

Sous totaux 152,35

Total 152.35
b Evalustion#[1 | a %o M i

Lorsque I'évaluation est terminée, assurez-vous que le total de celle-ci soit exact. Si tel est le cas, cliquez
sur le bouton « Go » dans le coin droit au haut de I'évaluation ;

La fenétre de production de la facture s'affiche. Veuillez inscrire la date de la facture seulement ;

Cliquez sur le bouton « (F12) Produire la facture finale » ;

Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider ;

Une fenétre de perception s'affiche. Cliquez sur le bouton « (Esc) Vers comptes a recevoir » ;

Une autre fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider.

Vous devez faire de méme avec chacun de vos soldes reportés clients.
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7.2. Régularisation des ventes

Lors de I'entrée de vos soldes reportés clients, ceux-ci ont généré des ventes qui, en réalité, ne n’en sont pas.
Afin de régulariser vos ventes :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité » ;

- Cliquez sur « Vos comptes a recevoir » ;

- Veuillez prendre en note le montant total des soldes reportés clients, situé dans le coin droit au bas de la
fenétre (dans notre exemple 53 947.46%) ;

_H Comptes a Recevoir... Imprimer sur... -
Liste des comptes a recevoir en date du 18 Octobre 2012 )
Afficher ma caisse recettes [ Age des comptes
Liste des comptes a recevoir Liste détaillée des Factures des comptes & recevoir {regroupée par client)
Sélectionner le type de liste Date de référence pour le calcul des frais d'administration : 01/10{2012 Calculer les frais d'sdministration
For [ ] Si possible ne pas imprimer I'état de compte, utiliser le courriel... g)\ s s
Accéder au compte Rechercher un compte-client n'apparaissant pas dans la liste ci-dessous - y “ @
-
Imprimer Uétat de compte = Co ) 2 = 2 A
Imprimer tous les états de compte
Pour afficher a liste de vos comptes 7 640 90050 38690 Quebec Inc 16 030,96 450-582-0000
& recevoir & une date donnée. .. 1619 90430 33680 Quebec Inc 102,00 450-657-0814
Sélectionner |§ dal;e désirée dans le 2 081 9054 5112 Qc Inc 253,12 450
oLl i 3898 9062 5914 Qc Inc 385,91 514-257-7878
2 Octobre 2012 = 5293 9072-3537 Qc Inc. 365,48 450
7 2 827 90834011 Qc Inc 1610,15 450
2oLt e Je, Ne o 2891 91023853qc Inc 1011,14  450- -
1 2 3 4 5 - 2 805 9110 1188 Quebec Inc 159,79 514-924-0559
. 8§ 9 10 11 12 . 3811 9113-8552 Quebec Inc 995,69 450-654-4499
. 15 16 17 18 19 - 656 91203869 Qc Inc 487,83 450-755-2787
- 22 23 24 25 26 . 6718 Al Paysagiste -500,00 450-585-2252
- 29 30 31 6 679 [H1] AA Capital / Gestion Des ¥éhicule 71,84 800-567-8975
7 070 Abi-Saleh Joe(dux) 41,19 450-581-8341
2376 Abidene Fatima 42,05 450-582-8484
4 634 Acosta Allejandro 407,06 514-648-8664
iste des factures
3674 Acry Expert 1,47 514-990-7023
7 109 Adam Sophie 1 332,67 450-654-5189
7884 Agreer Yoland -6,58 450-963-8940
2 320 Airtek -80,00 450-581-6496
3074 Alain Jean Francois 712,28 450-568-2233
967 Alarie Marc 1,83 450-470-0911 7210
2 582 Alary Christian 52,45 450-478-3509
3744 Allaire Denis 307,58 450-585-4254
1508 Allard Richard 134,29 450-581-3106
5955 Allard Serge 1218,98 450-229-4435
8 563 Annie 18,53
482 Ascenseur Pionnier 777,32 450-585-4626
7 956 Auclair Yincent 3 026,66 450-911-0911
3378 Audette Sonia 633,71 450-654-1635
o roa M e LuToivaoiwinoves e A are ros oocs
Total
Q Fermer Nombre de comptes 67

- Lorsque terminé, cliquez sur le bouton « Fermer », situé dans le coin gauche au bas de la fenétre.

Afin de rétablir le montant de vos ventes, vous devez effectuer une écriture comptable dans le module de
comptabilité.

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité » ;
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Cliquez sur « Votre comptabilité » ;

Cliquez sur le bouton « Effectuer des écritures », situé dans le menu de gauche de I'écran ;

La premiere étape de I'écriture consiste a sélectionner un journal. Sélectionnez « Journal général » ;
Entrez la date a laquelle vous avez produit vos soldes reportés ;

Dans le champ « Référence # », vous avez la possibilité d'inscrire une courte remarque (exemple : Soldes
reportés). Lorsque celle-ci est entrée, appuyez sur la touche « Entrée » ;

Dans le champ « Description », inscrivez « Renversement des soldes reportés » ou autre, suivi de la
touche « Entrée » ;

Une table comportant les différentes catégories de compte s'affiche. Cliquez sur le signe « + », situé au
coté d' « Actif » ;

Cliquez ensuite sur le signe « + », situé au c6té de « Comptes a recevoir » ;

Double-cliquez sur le compte intitulé « 11 000 Comptes a recevoir » ;

Un champ de couleur jaune s'ajoute dans la colonne « Débit », du c6té droit de I'écran. Appuyez sur la
touche « Entrée » afin de bondir a la colonne « Crédit ». Inscrivez le montant de vos soldes recevables
(dans notre exemple : 53 947.46%), suivi de la touche « Entrée » ;

Cliquez ensuite sur le signe « + » au c6té de « Revenu des ventes », dans la section de gauche de
I'écran ;

Cliquez sur le signe « + » au cOté de « Ventes » ;

Double-cliquez sur « 30 000 Ventes » ;

Un champ de couleur jaune s'ajoute dans la colonne « Débit » du c6té droit de I'écran. Inscrivez le
montant total de vos soldes recevables (dans notre exemple : 53 947.469%), suivi de la touche « Entrée » ;
Lorsque I'écriture est terminée, cliquez sur le bouton « (F12) Enregistrer ».

Afin de quitter le module comptable, cliquez sur le bouton « Quitter », situé dans le coin gauche au bas
de I'écran.

| —
@ Ecritures au Journal Général... Effectuge par Annie s
— Création... Yotre année fiscale est du: 01/01/2012 au: 31/12(2012
= = Sélectionner le journal concerné. ..
3 Charte des comptes = Journal général S
=& Actif Date 18/10/2012 2| 18 actobre 2012
& (_j Encaisse Référence # Soldes reportés
=43 Comptes a recevoir Description  Renversement soldes reportés au 18.10.2012
17000 Comptes a recevoir e
uir o -
®-] Inventaires Ecritures associées...
w03 Taxes intrants Compte # Description Débit Crédit —
©-C2 Placements 11 000 Comptes a recevoir 53 947,46
3]
LY 30 000 Ventes 53 947,46
@ (] Immebilisations 1
#-3 Passif
=& Revenus des ventes
=33 Ventes
(@l 30000 veates
®-(0 Revenus d'intéréts sur comptes a recevoir
#-(M1 Fernmntec cur vontac 2 M
> |Totaux 53 947 46 53 947,46
Aide | Yous pouvez utiliser I'arborescence ci-dessus: Balance 0,00 |

pour sélectionner un compte : vous n'avez qu'a double-cliquer sur
celui qui vous intéresse pour l'inscrire dans la ligne en cours dans la
table...

(%) abandonner b (F12) Enregistrer ' |
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Veuillez prendre note que la « Liste des comptes a recevoir » doit égaler en tout temps le solde du
compte du grand livre « 11 000 - Comptes a recevoir » inscrit a la balance de vérification. De plus,
cette vérification doit étre effectuée mensuellement afin de s'assurer que le tout est conforme et qu'il ne
s'y trouve pas de différence au niveau des soldes.

Chapitre 8 — Soldes reportés payables (la création des comptes fournisseurs doit avoir été fait au préalable)

Au moment ou vous avez fait le transfert vers le logiciel AB Magique, vous aviez sirement des comptes a
payer en suspens. Cette étape consiste a entrer ces comptes a payer afin davoir la possibilité,
éventuellement, de leur appliquer un ou plusieurs paiements. L'entrée de vos comptes a payer doit se faire
en deux (2) étapes : L'entrée des soldes reportés payables et la régularisation de vos achats.

8.1. L’entrée des soldes reportés payables

- Cliquez sur I'onglet « Taches fréquentes » ;

- Cliquez sur « Créer un bon de commande » ;

- Vous devez sélectionner votre fournisseur (a 'aide de la barre de défilement ou avec |'outil de recherche
par nom). Lorsque vous étes positionné sur le fournisseur désiré, cliquez sur le bouton « OK », situé dans
le coin gauche au haut de I'écran ;

- Le bon de commande est maintenant ouvert. Dans le champ « Item #», inscrivez « SOLDE », suivi de la
touche « Entrée » de votre clavier ;

- Une fenétre s'affiche. Cliquez sur la spécialité « Divers » afin de la mettre en surbrillance et cliquez
ensuite sur le bouton « OK » ;

- Dans le champ « Description », veuillez inscrire « Solde reporté » ;

- Dans la colonne « Quantité », veuillez inscrire le chiffre « 1 » ;

- Dans la colonne « Prix unitaire », entrez le montant du solde reporté de votre fournisseur (taxes
incluses), suivi de la touche « Entrée » ;

- Vous devez retirer les deux (2) crochets au c6té des champs « Soumis a TPS » et « Soumis a TVQ »,
situé dans le coin droit au haut du bon de commande ;

Créée par Annie le 22/10/2012 3 10:54 L & 2@ & o £ B ::
Q Compte # L_____J E
g MNom Goodyear Canada Inc.

Prénom

Adresse 450, Kipling Avenue Remarque décrivant ce bon...

ville Toronto, Ontario [ Soumis & TPS

Province ON Code postal M82 5E1 [] Soumis 3 TVD

Tél.-1 800-387-3288 Poste

Tél.-2 Poste W 5,000 %

Cellulaire Télécopieur Q[P 9,500 %

Courriel ™G [S 9,500 %

14 22/10/2012 3 10:54

i 22/ 10/ 2012 Sl i

. Ligne Fam Item # Description. iantité %, Coit unitaire. Produits
EXTER SOLDE Solde reporté au 18.10.2012 1,00 236,240 236,24
s
TIPS T¥Q exempté Sous totaux 236,24
TPS
™G
Sous totaux 236,24

Total 236,24
Bon de commande # |1 | )
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- Lorsque le bon de commande est terminé, assurez-vous que le total de celui-ci soit exact. Si tel est le cas,
cliquez sur le bouton « Go » dans le coin droit au haut du bon de commande ;

- La fenétre de production de la facture s'affiche, veuillez inscrire la date ainsi que le numéro de la facture
(le # de facture est sans importance) ;

- Cliquez sur le bouton « (F12) Produire la facture finale » ;

- Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider ;

- Une fenétre de perception s'affiche. Cliquez sur le bouton « (Esc) Vers comptes a payer » ;

- Une autre fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider.

Vous devez faire de méme avec chacun de vos soldes reportés fournisseurs.
8.2. Régularisation des achats

Lors de I'entrée de vos soldes reportés fournisseurs, ceux-ci ont généré des achats qui, en réalité, ne n'en
sont pas. Afin de régulariser vos achats :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité » ;

- Cliquez sur « Vos comptes a payer » ;

- Veuillez prendre en note le montant total des soldes reportés fournisseurs, situé dans le coin droit au bas
de la fenétre (dans notre exemple 62 189.69%) ;

AEE

i Comptes a Payer... Imprimer sur... =
Liste des comptes a payer en date du 18 Octobre 2012 d
[E atficher ma caisse déboursés ’ f Agaitlesicamples )
| Liste des comptes a payer \ Liste détaillée des Factures des comptes & payer (regroupée par fournisseurs) |
Sélectionner le type de liste Rechercher un compte-fournisseur n'apparaissant pas dans la liste ci-dessous
Accéder au compte pte # ACN. \_ Prénom
R I R T e e s
Imprimerstat decomptsy 19 A.picard Et Fils Inc 57,49 450-668-4020
Imprimer tous les états de compte 206 AAA tires store 3 708,94 450-625-5874
254 AABB Fournisseur pour creation d'item -71,57
Pour afficher la liste de vos comptes 102 Action Ford Ltee 123,00 450-731-7008
_ & payer & une date donnée... 188 Acura Anjou 189,60 514-354-8811
Sélectionner la date désirée dans le =
calendrier ci-dessous.. 37 Alignement Claude 992,44 450-581-0000
163 Altrom 143,93 514-321-4141
% Octobre 2012 X 218 Annie Teste Remboursement-Fourn. 35,77
Di Llu Ma Me Je Ve Sa 175 Atelier Mecanique Normandie 517,22 450-585-3117
1 2 3 4 s @ 77 Atelier Protech 35,78 450-581-0871
. & 9 10 11 12 - 174 Auto Classique De Laval Inc. 6,78 450-681-2500
. 5 16 17 18 19 - 96 Auto Et Radiateur Moderne 46,55 450-642-1260
157 Automobiles Porsche 56,98 514-990-9943
Bl 22 25 24 25 26 Bf
- S 79 Avon Sportswear : " 44,29 450-789-7701
100 Centre Du Pneu Yillemaire 2 655,78 450-588-3255
271 Garage Hamel 187,64
172 Michelin North America{canada) 683,70 450-978-4700
109 Ministre Du Revenu Quebec 8 141,05 450-000-0002
2 Ministére du revenu du Québec -2 755,77
195 Napa 5961,11 450-666-9999
210 Napa Renaud 429,80 450-963-8940
87 Pieces Auto Lecavalier 1 586,96 450-861-1865
113 Pneus Hercules Du Canada Inc. 880,43 450-874-1500
191 Pneus Tache 866,88 418-248-4242
187 Pneus Vimont Inc. 1 433,59 450-667-7638
3 Productions AB Magique 35 521,45
256 Turbo Parts 36,93
213 Ultramar 50,00 45C
75 Uni-Select Dave Test 1 144,62 450-365-8301
217 VYast-Auto 242,29
215 Yersions Logiques -32,48 450-963-8940 80C
205 XCarquest Canada Ltée 376,56 -
. ol
Total
Q Fermer Nombre de comptes 33
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Lorsque terminé, cliquez sur le bouton « Fermer », situé dans le coin gauche au bas de la fenétre.

Afin de rétablir le montant de vos achats, vous devez effectuer une écriture comptable dans le module de
comptabilité.

Cliquez sur I'onglet « Comptabilité » ;

Cliquez sur « Votre comptabilité » ;

Cliquez sur le bouton « Effectuer des écritures », situé dans le menu de gauche de I'écran ;

La premiere étape de I'écriture consiste a sélectionner un journal. Sélectionnez « Journal général » ;
Entrez la date a laquelle vous avez produit vos soldes reportés ;

Dans le champ « Référence # », vous avez la possibilité d'inscrire une courte remarque (exemple : Soldes
reportés). Lorsque celle-ci est entrée, appuyez sur la touche « Entrée » ;

Dans le champ « Description », inscrivez « Renversement des soldes reportés » ou autre, suivi de la
touche « Entrée » ;

Une table comportant les différentes catégories de compte s'affiche. Cliquez sur le signe « + », situé au
c6té de « Passif » ;

Cliquez ensuite sur le signe « + », situé au c6té de « Comptes a payer » ;

Double-cliquez sur le compte intitulé « 20 000 Comptes a payer » ;

Un champ de couleur jaune s'ajoute dans la colonne « Débit », du c6té droit de I'écran. Inscrivez le
montant total de vos soldes payables (dans notre exemple : 62 189.699%), suivi de la touche « Entrée » ;
Cliquez ensuite sur le signe « + » au c6té de « Colit de ventes », dans la section de gauche de I'écran ;
Cliquez sur le signe « + » au cOté de « Achats » ;

Double-cliquez sur « 40 000 Achats » ;

Un champ de couleur jaune s'ajoute dans la colonne « Débit » du c6té droit de I'écran. Appuyez sur la
touche « Entrée » afin de sauter a la colonne « Crédit ». Inscrivez le montant de vos soldes payables
(dans notre exemple : 62 189.69%), suivi de la touche « Entrée » ;

Lorsque I'écriture est terminée, cliquez sur le bouton « (F12) Enregistrer ».

Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton «Oui » afin de valider ;

Afin de quitter le module comptable, cliquez sur le bouton « Quitter », situé dans le coin gauche au bas
de I'écran.

—
@ Ecritures au Journal General... Effectuée par Annie (Sl S|
CI‘GHOH Yotre année fiscale est du: 01/01/2012 au: 31/12/2012
= = Sélectionner le journal concerné...
i Charte des comptes 2 Journal général v
5 .Q Actlf; Date 18/10/2012 5 18 octobre 2012
=& F_’HSSI f Référence # Soldes reportés
=3 Comptes a payer Description  Renversement soldes reportés 18.10.2012
@ 20000 comptes a payer o
#-(1 Taxes a payer Ecritures associées...
S8 Frals couris (;T:r'npnt;;f - o Description Gli;el:{tsg e Crédit -
B omptes a payer i
+ Dettes a long terme
a adons 40 000 Achats 62 189,69

#- (2] Avoir des actionnaires o]
@ (2] Revenus des ventes
=3 Coiits des ventes
ERw| Achats
@ 40000 Achats
#-(] Frais d'intéréts sur comptes a payer

®-( Escompte sur achat x
S A I ] ot JTDtaux 62 189,69 62 189,69
Aide : Yous pouvez utiliser I'arborescence ci-dessus: Balance 0,00 |

pour sélectionner un compte : vous n'avez qu'a double-cliquer sur
celui qui vous intéresse pour l'inscrire dans la ligne en cours dans la
table...

0 Abandonner rJ {F12) Enregistrer 1
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Veuillez prendre note que la « Liste des comptes a payer » doit égaler en tout temps le solde du
compte du grand livre « 20 000 - Comptes a payer » inscrit a la balance de vérification. De plus, cette
vérification doit étre effectuée mensuellement afin de s'assurer que le tout est conforme et qu'il ne s'y
trouve pas de différence au niveau des soldes.

Chapitre 9 — L'entrée des cheques et dépots en circulation

Pour ceux et celles désirant utiliser le module de la conciliation bancaire, vous devez entrer les cheques ainsi
que les dépdts en circulation provenant de votre ancien logiciel comptable. Pour ce faire, vous devez
procéder a l'inscription de deux (2) écriture comptables pour chacune des entrées de dépot ou cheque en
circulation. Afin d'accéder au module comptable :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité » ;
- Cliquez ensuite sur « Votre comptabilité » ;
- Cliquez sur le bouton « Effectuer des écritures », situé dans le menu de gauche de I'écran.

Prenons a titre d'exemple un dépét de cartes de crédit Visa au montant de 652.43$. Afin d’entrer le dépot
en question, vous devez entrer deux (2) écritures comptables, I'une dans le « Journal des recettes » et la
seconde dans le « Journal général ».

L'écriture au journal des recettes vise a enregistrer la transaction a la conciliation bancaire. L'écriture figurera
alors a la conciliation bancaire ainsi qu'au grand livre. L'écriture au journal général vise a renverser la
transaction effectuée a l'aide du journal des recettes, sans troubler la conciliation bancaire. Donc, I'écriture
s'affichera au grand livre mais non a la conciliation bancaire. Le but de I'exercice est d'afficher le dép6t a la
conciliation bancaire sans réellement affecter le compte bancaire.

[o—
W Ecritures au Journal des Recettes... Effectuge par Annie | S
= Cr'/“"m,' . Yotre année fiscale est du: 01/01/2012 au: 31/12§2012
E = Sélectionner le journal concerné. ..
10000 Caisse Populaire Desjardins £ Journal des recettes v | Type d'entrée 4 la conciliation bancaire Dépdt v
10001 Petite caisse Date 30/09/2012 5 30 septembre 2012
# (] Comptes a recevoir Référence # CIRCULATION
# (1 Inventaires Description  Dépét Visa (en circulation au 30.09.2012)
# (] Taxes intrants 3 l{} —
#-(] Placements Ecritures associées...
+ (] Immobilisations Compte # Description Débit Crédit -
5.0 Passif 10 000 Caisse Pop’ula?re Desi:‘ardins 652,43
g 59 999 Surplus/Déficit de caisse 652,43
# (] Revenus des ventes 1
®- ] Coiits des ventes
=33 Frais d'exploitation
+-(] Dépenses d'exploitation
#-(0 Salaires (exploitation)
=33 Surplus/Déficit
@ '
R Rl e P ~ | [Totaux 652,43 652,43
Aide : Yous pouvez utiliser I'arborescence ci-dessus: Balance 0,00 |

pour sélectionner un compte : vous n'avez qu'a double-cliquer sur
celui qui vous intéresse pour l'inscrire dans la ligne en cours dans la

table...
Q Abandonner o (F12) Enregistrer
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==
w Ecritures au Journal Général... Effectuée par Annie o |

— Création. .. Votre année fiscale est du: 01/01/2012 au: 31/12§2012
7 S 2 2
Sélectionner le journal concerné. ..
10000 Caisse Populaire Desjardins - Journal général L¢
= . : =
@ 70007 petite caisse Date 30/09/2012 u:» 30 septembre 2012
-] Comptes a recevoir Référence # CIRCULATION
- Inventaires Description  Dépot Visa (en circulation au 30.09.2012)
(] Taxes intrants o 7
rn i -_—
#-( Placements Ecritures associées...
@-3 Immobilisations Compte # . _ Description Débit Crédit =
&0 Passif 10 000 Caisse Populaire Desjardins 652,43
59 999 Surplus/Déficit de caisse 652,43
@ (21 Revenus des ventes o|
@# (1 Coiits des ventes
=3 Frais d'exploitation
-2 Dépenses d'exploitation
(1 Salaires (exploitation)
=3 Surplus/Déficit
59999 Surplus/Déficit de caisse .
AR T s T & ¥ | [Totaux 652,43 652,43

Aide : Vous pouvez utiliser I'arborescence ci-dessus: Balance 0,00 |
pour sélectionner un compte : vous n'avez qu'a double-cliquer sur
celui qui vous intéresse pour l'inscrire dans la ligne en cours dans la

Fable s i
= (%] Abandonner p {{F12) Enregistrer ‘

¥ Registre de la conciliation bancaire...

¥ 4 Registre de la conciliation bancaire...
Conciliation bancaire au Dimanche, 30 Septembre 2012

Imprimer sur... v

y Sélectionner la date concernée par votre conciliation... v/

a Sélectionner le compte de banque concerné. .. Caisse Populaire Desjardins :_'
Dépéts et chéques en circulation au Dimanche, 30 Septembre 2012 o g’ 2 Ve Afficher le registre au complet B @
" W T Dépdt o Cheque o o T Acocher ) - —
Date A Type * % * A Débit Crédit i conciié Chéque émis 4 l'ordre de... BN

Depot Visa

Totaux 652,43 0,00

Solde au Grand Livre ) Attention: Seul les cheques officialises ‘. - Cochez les éléments qui ne sont plus en circulation.
apparaissent ici... - Puis, utilisez le bouton ci-dessous pour enregistrer votre conciliation.

- Total des dépéts en circulation
+ Total des chéques en circulation

= Solde & la banque Enregistrer la conciliation

Liste des entrées enregistrées au compte du Grand Livre : Caisse Populaire Desjardins au Dimanche, 30 Septembre 2012 4}’ 5 e ) @
Date ] Référ, # Débit Crédit Solde Description
Totaux 652,43 652,43
0,00
& Quitter

Veuillez prendre note que la méme procédure s'applique pour tous les chéques en circulation, a I'exception
du « Journal des recettes » qui sera remplacé par le « Journal des déboursés ». N'oubliez surtout pas que
les « débits » ainsi que les « crédits » seront inversés.

Lorsque tous les dépdts ainsi que tous les chéques en circulation ont été entrés, le champ « Solde a la
banque » situé au bas de la conciliation bancaire doit refléter le solde exact de votre relevé bancaire a la
méme date. Notez que le bilan d'ouverture doit avoir été entré au préalable.
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Vous devez maitriser les notions de « débit » et « crédit » afin d'étre en mesure d'accomplir le chapitre 9.
Si vous éprouvez des difficultés avec I'entrée des dépots ainsi que des cheques en circulation, veuillez
communiquer avec le support technique de VL Communications Inc.

Chapitre 10 - Intéréts & Etats de compte
10.1. Frais d’administration (intéréts)

Si vous souhaitez ajouter des frais d'administration (intéréts) aux clients ayant des factures en souffrance de
plus de 30 jours (ou autre), vous devez d'abord établir la date a laquelle le logiciel doit se référer afin de
calculer les frais d’administration. Pour ce faire :

- Cliquez sur I'onglet « Paramétres » ;
- Cliquez ensuite sur « Parameétres » ;
- Une fenétre s'affiche. Cliquez sur I'onglet « Parameétres » ;

5% Paramétres... X

Configuration du module AB Magique en fonction...

Paramétres... Configuration des formulaires d'impression des évaluations et factures. ..
Taux des taxes (%) Surveillance du profit minimum
TPS 5,000 %
™G P 8,500 % [V alerter lors de vente sous le profit minimum
o

™o/s . 8,100:% % de Profit minimum d'une ligne de facture 0,00%
Taux horaires % de Profit minimum d'une facture 0,00%
Taux horaire en vigueur 50,00 $ ea Sk

. N Jour du mois a considérer pour le calcul...
Yotre taux horaire colitant moyen 25,00 $

s i : des frais d'administration sur les factures en souffrance
Durée de validité des évaluations N e 4 s
‘otre jour du mois & considérer {valeur possible 1 & 28) 1

Inscrire le nombre de jours avant expiration 7] Pourcentage du taux d'intérét a appliquer...
¥Yos numéros d'item pour I'entreposage des pneus sur les Factures en souffrance
Yos numéros sont... (séparez ceux-ci d'une virgule) Votre taux dintérét est 2,00%

Politique de prix a la facturation par défaut...
Remarque importante : Yos numéros d'entreposage de pneus

2 Al . = ati iches clients:
doivent étre trés distinctifs, En d'autres mots, on ne doit pas L EE A

pouvoir les retrouver dans d'autres listes de prix, Utiliser la politique de prix de la cotation #
Cotation A
Pour configurer les droits ] Ne plus utiliser la cotation ci-dessus

spécifiques sur les pneus... cliquez ici.

@ Autres paramétres de type optionnel (oui ou non)...

9 o & Annuler

Vous pouvez inscrire le 1e" du mois au 28 du mois (28 étant le mois de février, donc le mois le plus petit). |
est fortement conseillé d'inscrire le chiffre « 1 », étant le premier du mois.

Voici quelques précisions additionnelles afin de faciliter votre compréhension en ce qui a trait au
fonctionnement des frais d'administration dans le logiciel AB Magique.

Le calcul des frais d’administration s'effectue a I'aide des quatre (4) parametres suivants :
1. La date de la facture ;
2. La valeur du terme (nombre de jours), situé dans I'entéte de la facture ;
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Remarque : Lors de la création d'une évaluation, ce champ prend toujours la valeur inscrite dans la fiche du
client, sous lI'onglet « Facturation » (en général, le terme utilisé est 30 jours).

&R che ctent o = i
B Numéro de compte (3
Client actif... [v]
cwité  Cie - Langue  Francais v Catégorie &P créer
Nom. Emerson Electrique du Canada Responsable
Prénom Iéléphone-1 514-990-9245 411 Poste
Adresse 20, rue de Rochebonne 4D11 Téléphone-2 Poste
vile  Blainville, Québec Cellulaire Télécopieur
Province QC - Code postal J7B 1W8 Courriel
R vehicule(s) | @ Facturation | @B Mémo | ElRendez-vous | Destinatares | @ Client AB Magique. . Preus entreposés
Politique de facturation : h Utiliser une Eotation::- = =
(2]

I~ Client soumis 4 la matrice de profit

Utiiser s cotation suivante...

[Cotation A

[T Ne plus utiliser cette cotation, utiliser la politique de prix spécifique de cette fiche.

Politique générale Particularité : clent de type "Compte national”
Soumis 3 TPS Soumis 3 TVQ
[¥] Soumis au droit spécifique sur les pneus
Facturer les frais environnementaus inclus dans le prix
Taux horaire 0,00 $|5i sucune valeur st inscrite le taux normal sera sppliqué.
Marge crédit 0,00 Termes 30/ jours  Taux dintérét 0,00 %)

Remarque : Le programme applique la politique de prix de la Fagon suivante:

1- Sile client est soumis 4 la matrice de profit: le code de ligne de [tem Facturé sera
recherché en premier lieu dans la matrice du client, si celui-ci n'y existe pas, la
matrice de profit sera appliquée, seulement si un pourcentage existe dans la matrice

le profit pour le code de ligne en question, sinon, la "la facon générale inscrite
dans la fiche du client (ou dans la cotation, si vous avez choisi dutiiser une cotation
comme politique de prix pour ce client) sera appliquée.

2-5ile client r'est pas soumis & la matrice de profit: le code de ligne sera recherché en
premier lieu dans la matrice du client, si celui-ci 'y existe pas, “la facon générale™
inscrite dans la fiche du client (ou dans la cotation, si vous avez choisi dutiiser
une cotation comme politique de prix pour ce client) sera appliquée.

9 « € Annuler

3. Letaux d'intérét a appliquer sur les factures en souffrance ;
Remarque : Si la valeur du taux d'intérét (dans l'onglet « Facturation » de la fiche client) a été
préalablement définie, cette valeur est appliquée. Dans le cas contraire, le logiciel applique la valeur du
taux d'intérét inscrit dans les « Parametres ».

4. Le jour du mois a considérer afin de déterminer si la ou les factures sont en souffrance ou non. Ce
parameétre est déterminé par I'utilisateur (vous) dans la configuration des parameétres du systéme.

Afin d'appliquer les frais d'administration aux comptes clients :
- Cliquez sur « Comptabilité » ;

- Cliquez sur « Vos comptes a recevoir » ;
- Cliquez sur le bouton « Calculer les frais d’administration sur les factures en souffrance » ;

Imprimer sur

Liste des comptes a recevoir en date du Ter Novembre 2012

[[@ Afficher ma caisse recettes | Age des comptes

Liste des comptes a recevoir Liste détaillée des Factures des comptes & recevoir (regroupée par client)
Sélectionner le type de liste Date de référence pour le calcul des Frais d'administration : 01/10/2012 e Hr T AU
T sur les Factures en souffrance
Liste des comptes #3 [ | Sipossible ne pas imprimer I'état de compte, utiliser le courriel.. @
&
Accéder au compte Rechercher un compte-client n'spparaissant pas dans la liste ci-dessous 2’
Imprimer Uétat de compte % comptei £ = . = st

Imprimer tous les états de compte 11111 eval
Pour afficher la liste de vos comptes 7630 90050 38690 Quebec Inc 16 030,96 450-582-0000
3 recevoir 3 une date donnée... 1619 90430 33680 Quebec Inc 102,00 450-657-0814
Sélectionner la date désirée dans le 2081 9054 5112 Qc Inc 253,12 450
calendrier ci-dessous.. 3 808 9062 5914 Qc Inc 38501 514-257-7678
« Novembre 2012 » 5 293 9072-3537 Qc Inc. 365,48 450

2827 90834011 Qc Inc 1610,15 450
2891 91023853qc Inc 1011,14 450~ -~
2 805 9110 1188 Quebec Inc 159,79 514-924-0559

Di Lu Ma Me Je Ve
is 2

BEES ¢
w
-]
et
M

6 F: 8 9 9113-8552 Quebec Inc 995,69 450-654-4499
13 14 1S 16 656 91203869 Qc Inc 487,83 450-755-2787
- 19 20 21 22 23 6 718 Al Paysagiste -500,00 450-585-2252
28 26 27 28 20 a0 6 679 [l AA Capital / Gestion Des ¥éhicule 71,84 800-567-8975
7 070 Abi-Saleh Joe(dux) 41,19 450-581-8341
2376 Abidene Fatima 42,05 450-582-8484
_ 4 634 Acosta Allejandro 407,06 514-648-8664
ste des factures
3674 Acrv Expert 1,47 514-990-7023
7 109 Adam Sophie 1 332,67 450-654-5189
7 884 Agreer Yoland -6,58 450-963-8940
2320 Airtek -80,00 450-581-6496
3074 Alain Jean Francois 712,28 450-568-2233
967 Alarie Marc 1,83 450-470-0911 7210
2582 Alary Christian 52,45 450-478-3509
3 744 Allaire Denis 307,58 450-585-4254
1 508 Allard Richard 134,29 450-581-3106
5 955 aAllard Serge 1 218,98 450-229-4435
8 563 Annie 18,53
482 Ascenseur Pionnier 777,32 450-585-4626
7 956 Auclair Vincent 3 026,66 450-911-0911
3378 Audette Sonia 633,71 450-654-1635

PR S e T T e o -
Total 53 947,46
67

€3 Fermer Nombre de comptes
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Une nouvelle fenétre s'affiche. Cette fenétre contient tous les comptes clients en souffrance ainsi que les
montants de frais d'administration qui s'apprétent a étre appliqué a chacun. Si, pour quelque raison que
ce soit, vous ne souhaitez pas appliquer de frais administratifs a un ou plusieurs clients, apposez un
crochet au c6té du client ou des clients en question dans la colonne intitulée « Ne pas appliquer les
frais » ;
Afin de générer les frais d'administration aux comptes clients, cliquez sur le bouton « Générer ces frais
aux comptes », situé dans le coin droit au bas de la fenétre ;
Lorsque terminé, cliquez sur le bouton « Fermer », situé dans le coin gauche au bas de |'écran.

Liste des comptes dépassant les termes de paiement

Compte

Calcul des frais d'administration...

Imprimer sur...

-

Date de référence pour le calcul des frais d'administration... 01/10/2012

nt

A2Détail du compte de 11111 eval
T

{8525 11111 eval 39,59 2,00 0,79 Vi
1619 90430 33680 Quebec Inc 102,00 2,00 2,04 I
2081 9054 5112 Qc Inc 253,12 2,00 5,06 =
3898 9062 5914 Qc Inc 385,91 2,00 7,72 r
5293 9072-3537 Qc Inc. 165,71 2,00 3,31 —
2827 90834011 Qc Inc 1610,15 2,00 32,20 r
2891 91023853qc Inc 1011,14 2,00 20,22 B
2805 9110 1188 Quebec Inc 169,79 2,00 3,40 I~
3811 9113-8552 Quebec Inc 995,69 2,00 19,91 I~
656 91203869 0Qc Inc 467,87 2,00 9,36 r
6679 AA Capital / Gestion Des Véhicule 71,84 2,00 1,44 B
7070 Abi-Saleh Joe({dux) 41,19 2,00 0,82 I
2376 Abidene Fatima 42,05 2,00 0,84 I
4634 Acosta Allejandro 407,06 2,00 8,14 r
3674 Acry Expert 1,47 2,00 0,03 =
7109 Adam Sophie 1369,40 2,00 27,39 I
7884 Agreer Yoland 542 2,00 0,11 I
967 Alarie Marc 1,83 2,00 0,04 I
2582 Alary Christian 52,45 2,00 1,05 =
3744 Allaire Denis 307,58 2,00 6,15 I~
1508 allard Richard 134,29 2,00 2,69 I~
5955 Allard Serge 1218,98 2,00 24,38 r
8563 Annie 118,53 2,00 2,37 I=
482 Ascenseur Pionnier 777,32 2,00 15,55 I
7956 Auclair Vincent 3 076,66 2,00 61,53 I
3378 Audette Sonia 633,71 2,00 12,67 r
7928 Bousquet Alain 445,88 1,50 6,69 =
8581 Chamberland D 120,51 2,00 2,41 I~
4641 Dave Merlet 154,44 2,00 3,09 I
4599 Dube Nathalie 1390,77 2,00 27,82 I~
899 Excavation & Constr Sedentaire 8,04 2,00 0,16 =
5307 Frenette Jacques 458,15 2,00 9,16 I
4067 Gagnon Milene 131,12 2,00 2,62 I
2995 Gagnon Nathalie 985,04 2,00 19,70 |_
7071 Gervais Bibiane 915,23 2,00 18,30 I=
338 Gingras Claude 42,78 2,00 0,86 I~
7869 Girard Yoland 198,09 2,00 3,96 I~
6183 Girard Jean Guy 57,00 2,00 1,14 r
1676 Hyundai Houle & Frere 882,78 2,00 17,66 B
3854 Jasmin Normand 14,57 2,00 0,29 I =

Total des frais d"administration a appliquer... 36 065,32 719,05
€3 Fermer @ Imprimer o Générer ces frais aux comptes
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10.2. Impression des états de compte

Toujours dans la fenétre des comptes a recevoir, cliquez sur le bouton intitulé « Imprimer tous les états
de compte » afin d'imprimer les états de compte de tous vos clients ayant un solde différent de 0.

._Q Comptes a Recevoir...

Imprimer sur...

Liste des comptes a recevoir en date du 1er Novembre 2012 J
Afficher ma caisse recettes ‘ Seidos comptos
Liste des comptes & recevoir Liste détaillée des Factures des comptes & recevoir {regroupée par client)
sélectionner le type de liste Date de référence pour le calcul des frais d'administration : 0171072012 S
Accéder au compte Rechercher un compte-client n'apparaissant pas dans la liste ci-dessous = 2’e
Imprimer Uétat de compte Compte —
Imprimer tous les états de compte
Pour afficher la hsl{ Inclure toutes les factures impayées... EueEec LE 16 030,96 450-582-0000
& recevoir & Inc 102,00 450-657-0814
Slecti i da1 i pour la période se terminant le... 25312 450
calendrier =
3898 9062 5914 Qc Inc 385,91 514-257-7878
« Novembre2012  » 5293 9072-3537 Qc Inc. 365,48 450
B e TS T 28R 2827 90834011 Qc Inc 1610,15 450
2891 91023853qc Inc 1011,14  450- -
2 2 2805 9110 1188 Quebec Inc 159,79 514-924-0559
Bl s ¢« 7 s 9o [ 3811 9113-8552 Quebec Inc 995,69 450-654-4499
13 14 15 16 W@l 656 91203869 Qc Inc 487,83 450-755-2787
20 21 22 23 B4 6 718 Al Paysagiste -500,00 450-585-2252
27 28 29 30 6 679 [E1] Aa Capital / Gestion Des ¥éhicule 71,84 800-567-8975
7 070 Abi-Saleh Joe(dux) 41,19 450-581-8341
2376 Abidene Fatima 42,05 450-582-8484
4634 Acosta Allejandro 407,06 514-648-8664
Liste des factures
3674 Acrv Expert 1,47 514-990-7023
7 109 Adam Sophie 1332,67 450-654-5189
7 884 Agreer Yoland -6,58 450-963-8940
2 320 Airtek -80,00 450-581-6496
3074 Alain Jean Francois 712,28 450-568-2233
967 Alarie Marc 1,83 450-470-0911 7210
2 582 Alary Christian 52,45 450-478-3509
3744 Allaire Denis 307,58 450-585-4254
1508 Allard Richard 134,29 450-581-3106
5955 Allard Serge 1218,98 450-229-4435
8 563 Annie 18,53
482 Ascenseur Pionnier 777,32 450-585-4626
7 956 Auclair Vincent 3 026,66 450-911-0911
3378 Audette Sonia 633,71 450-654-1635 -
4" e e TToUT oaTmonT o J
Total
) Fermer Nombre de comptes 67

« Inclure toutes les factures impayées » englobe toutes factures impayées a ce jour. Dong, si la date du
jour est le 7 novembre, I'état de compte imprimé comprendra toutes les factures en souffrance jusqu'au 7
novembre. Si vous avez omis d'imprimer vos états de compte au 1er novembre et optez pour inclure toutes
les factures impayées, les états de compte clients s'imprimeront en date du 7 novembre, incluant toutes les
transactions passées le 1¢" novembre.

Vous avez la possibilité d'imprimer les états de compte a une date donnée en sélectionnant « Uniquement
pour la période se terminant le ». A titre d’exemple, si la date du jour est le 7 novembre, il vous est
possible en cliquant sur le 1" novembre, dans le calendrier a votre gauche, d'imprimer tous les états de
compte au 1er novembre. Dong, toutes transactions effectuées apres le 1¢" novembre ne seront pas incluses
dans les états de compte.

Maintenant disponible, la possibilité d’acheminer a vos clients les états de compte par courriel. Apposez un
crochet a la case intitulée « Si possible ne pas imprimer I'état de compte, utiliser le courriel » afin
d‘activer 'option en question. Les adresses courriels doivent avoir été inscrites au préalable dans la fiche
de chacun de vos clients (vos parameétres de courriel doivent également avoir été entrés au préalable. Afin
d’en faire la vérification et/ou le montage, cliquez sur I'onglet « Paramétres », situé tout au haut de I'écran
et sur « Configurer la messagerie de courriels »).

Chapitre 11 —-Fermeture de caisse et dépot (La charte des comptes doit avoir été entrée au préalable. Le
montage des modes de perception ainsi que des déboursés doit également avoir été complété.)

Veuillez vous assurer d'avoir lu le chapitre 11 dans sa totalité avant de procéder a I'enregistrement d'un
dépdt dans votre logiciel AB Magique.



37

11.1 Dépét

Le module « Fermeture de caisse et dépot » n'est utile que pour ceux et celles qui utilisent le module de
la conciliation bancaire. Toutes transactions (factures, paiements, etc.) se transferent dans les journaux
appropriés ainsi que dans le grand livre et ce, automatiguement. La fermeture de caisse et dép6t sert donc
uniquement a inscrire les dépots a la conciliation bancaire. Afin d'effectuer un dép6t :

- Cliquez sur I'onglet « Taches fréquentes » ;
- Cliquez ensuite sur « Fermeture de caisse et dépot ».

L'écran est divisé en deux (2) parties, soit la partie du haut et la partie du bas. La partie du haut affiche un
résultat global de I'ensemble des recettes n'ayant pas encore été déposés a ce jour. La partie du bas
affiche le détail, par transaction, des montants globaux affichés dans la partie du haut de I'écran.

Vous devez tout d'abord sélectionner le compte pour lequel vous désirez effectuer un ou plusieurs dépots.
Pour ce faire, cliquez sur la fleche au c6té du champ intitulé « Sélectionner la banque concernée », situé
dans le coin gauche au haut de I'écran et cliquez sur la banque de votre choix.

@ Sélectionner la période concernée
Toutes les périodes v

-] Sélectionner la banque concernée

outes les banques v
Toutes les banques ‘

Banque de Montréal
Caisse Populaire Desjardins
Tous les utilisateurs v

Compiler les résuttats ‘

En ce qui a trait au champ intitulé « Sélectionner la période concernée », il vous offre la possibilité de
réduire la période afin d'isoler les transactions d'une journée, d'une semaine ou d’'un mois en particulier. Il
est fortement déconseillé d'utiliser cette option pour tous ceux et celles qui ne sont pas encore familiers
avec le logiciel AB Magique. Il y a un fort risque d'omettre le dépdt d'une ou de plusieurs transactions.

La toute premiére étape est de sélectionner les éléments a déposer. Pour ce faire :

- Dans la partie du bas de I'écran, cliquez sur le bouton ayant lI'apparence d'un cercle rouge avec un « X »
a lintérieur afin de retirer tous les crochets de la colonne intitulée « Cochez les perceptions a
déposer » ;

- Cochez une a une les transactions que vous désirez inclure a votre dépdt. Lorsque les transactions
désirées ont toutes été cochées, le montant total de votre dépot s'affiche au coté du champ intitulé
« Inscrire votre dépot réel » ;

- Si le montant est exact, veuillez inscrire la date du dépdt en question ainsi qu'une courte remarque
(comptant, visa, mastercard, etc.). Lorsque terminé, cliquez sur le bouton « Enregistrer le dépot » ;

- Une fenétre de confirmation s'affiche, veuillez cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider.
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@a Fermeture de caisse et dépot... .
Cafsse de tous les utilisateurs
Sélectiorner la période concernée.

: Liste des totaux de cette caisse recettes... @
Toutes les périodes 3 3 5 .

2 Comptant

m Sélectiorner la bangue concernée.
Banque de Montréal M

Sélectionner fublsatewr concemé ]
Tous les utilisateurs v 2 9449 000 000

Compler e résulats

e

Préparation dun dépét pour la bangue. .

00 Banque de Montréal Suppriner  Changer  Modfier#  Modifier Rem,

Lomptant | |
EIIER131/01/2012 1445 Claude Comptant 05 r

Renaud [Claude
3587 7070 r Abi-Saleh Joe(dux)

9449 0,00 0,00

Nombre 2
¥
o\ Déplt heoiewtedoiiéd  06449¢ .Smiswdfit | 0008 |
b _ Dake du dépit 31012012 & Sz
- Remarquzdudéplt  Comptant !o Enregistrer le déptt

11.2 Dépot a I'écran # dépot réel en main

Si le montant du dépét affiché a I'écran n'est pas le montant de votre dépdt réel en main, veuillez inscrire
le montant de votre dépét réel en main. A titre d’exemple, le montant du dépét dans I'exemple ci-haut
indique 1 164.49% en argent comptant. Le montant réel en main que vous déposez a la banque est de
1 160.00%. Vous devez inscrire la somme de 1 160.00% a I'écran (cette situation est fréquente pour les gens

qui effectuent des dépots au guichet automatique). La différence de 4.49% ira se loger dans le compte du
grand livre « 59 999 - Déficit de caisse »

.\ Dépdt Inscrire votre dépdt réel 1 160,00 $ | ... Déficit de caisse | -4,49 $ [
Date du dépdt 03/02/2012 _i:': 3 Février 2012

Remarque du dépdt Comptant]|

11.3 Dépot chevauchant deux (2) mois

Il est primordial de ne pas déposer de transactions, provenant de mois différents, dans un seul et unique
dépdt. L'image ci-dessous est un exemple parfait de ce qu'il ne faut pas faire. Vous remarquerez qu'il y a
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deux (2) transactions datées du 31 janvier 2012, soit une recette de 635.44$ et une autre de 329.05% ainsi
gu’une transaction datée du 3 février 2012 au montant de 200.00$. Dans I'exemple ci-dessous, I'ensemble
des transactions est déposé en date du 3 février 2012. On se retrouve donc avec des transactions du mois
de janvier 2012 déposées en février 2012. Le dépdbt en question causera ainsi un débalancement au niveau
de la conciliation bancaire.

@g Fermeture de caisse et dépot... i i
Caisse de tous les utilisateurs

@ Selectionner a période concenée | |Liste des totaux de cette caisse recettes... @
Toutes les périodes MR 4 S S s .

Banque de Montréal

) sectorner o bonus coceée
Banque de Montréal v

Sélectionner [ubsateur concerné

Tous les utilisateurs 53 116449 000 000

Compiler les résutats

utilisateurs

=

Préparation dun dépék pour la bange. .,
090 Banque de Montréal Supprimer

fons.Trensaction

Changer  Modfier #  Modfier Rem.

RN ERER31/01/2012 1443 Claude Comptant 63544 3586 119 Renaud C
EPEIERY31/01/2012 14:45 _Claude Comptant 329,05 I 700 [ Abi-Saleh ]

3587
200,00 $[03/02/2012 09:43 |nnie [Comptant ] 2000 [ | W[ [ [ 388 N 9062 5914 Gc In| |

Total pour dépét 1164494 116449 0,00 0,00
Nombre 3
o\ Dépdt  Inscrrevotedépdtréel 116449 | .. Supbsoudéict | 000$
| & Date du dépét 03/02/2012 %
Remarquedudépdt  Comptant @ cnvegistrer e dépdt

La bonne facon de procéder est de faire deux (2) dépots, I'un en date du 31 janvier 2012 et un second en
date du 3 février 2012, de facon a ne pas mélanger les mois. Voir les images ci-dessous :

Inscrire votre dépdt réel 964,49 $ | ... Surplus ou déficit 0,00 $

Date du dépdt 31/01/2012 : 31 janvier 2012

Remarque du dépdt Comptanl;| ‘ o Enregistrer le dépdt

Inscrire votre dépdt réel 200,00 $ ... Surplus ou déficit 0,00 $

Date du dépdt 03/02/2012 | 3féwier 2012

Remarque du dépdt Comptant o Enregistrer le dépdt

Veuillez prendre note que méme si le dépét comptant au 31 janvier 2012 de 964.49% ne figure pas sur
votre relevé bancaire du mois de janvier 2012, il ne causera pas de débalancement a la conciliation
bancaire pour autant. Laissez simplement le dépot en circulation (ne le cochez pas). Vous pourrez ainsi
cocher le dép6t de 964.49% ainsi que celui de 200.00$ lors de votre conciliation bancaire du mois de
février 2012.
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11.4 Déboursé comptant
(Avant de procéder, veuillez d’abord vous assurer d’avoir fait I'étape 4.3 de ce présent guide)

Les déboursés comptant sont en fait les factures fournisseurs qui ont été payées dans le mode de déboursé
« Comptant ». La logique veut que les déboursés comptant se soustraient des perceptions comptant de
vos clients. A titre d’exemple, si vous avez recu de la part de vos clients une somme totalisant 500.00$ en
argent comptant et que vous avez déboursé une somme de 50.00$ en argent comptant afin de payer
I'essence dans I'une de vos voitures de courtoisie, le total comptant de la journée sera donc de 450.009.

= Station ABMagique 2012.012 (Z:) - M2 Utilisateur en cours: Annie (QC Québec) ABLink - [Fermeture de caisse et dépot... *]

8 Tachesfiéquentes  Rapports  Fichiers  Complabilité  Paamélies  Mes Préférences  Fenéle 2 Autofinancement -2 x
S e = -
I0GAR AQSA0 C2RE6LIET T
53 Fermeture de caisse et deépot... Inprners. 7. -
Caisse de tous les utilisateurs
Slectonner lapériode concemée Liste des totau de cette caisse recettes... @
Toutes les périodes B et " * o e R | cmtediGL

5 [Comptant

] selctorrer b concemée
Banque de Montréal -

Sélectiorner Iubisatewr conceme =
Tous les utdisateurs ) SLULE S

- Total des déboursés comptant de cette caisse...
‘Compiler s résultals %

Préparaticn dun dépét pour 2 bengue...

00 TIETTTTTEEEEEE Ie Gner | s M
P T T— - . naterce " Drgics . Romise  Rilisencs

200,00 $ 27/02/2012 14:38_Annie
LIEY07/02/2012 15:51 Annie
27/02/2012 14:38 Annie 9072-3537 QcInc.

23/02/2012 08:19  Claude T Facture au compt
[Eik07/02/2012 15:47 Annie Comptant 20,00 T 91203869 Qclnc

< < < <)

Total pour dépdt 00, 50000 000 000
Nombre 5
¥ se00s |0
o\ Dépdt Insurevotedioitiéel 450,00 ..Supisoudéicx [ 0,008
Oate dudip® 27/02/2012 % -
i Remrquedudéplt  TERTIETN @ Errecster e dinit

:4 start 8 serviTel verson2n, /- 925 THEBEAT Morir... | /= CRISCO-Dictioonar... | T Guide oomptable - M.

Vous devez porter une attention toute particuliére a vos déboursés comptant lorsque vous effectuez un
dépot autre qu'en argent comptant. Dans I'exemple suivant, vous apercevez un dépot de cartes de crédit
Visa. Le dépot est constitué de deux (2) recettes aux montants de 417.00% et 20.00$. L'addition de ces deux
(2) montants correspond a une somme de 437.003%. Pourtant, lorsque vous regardez le montant a déposer,
c'est une somme de 387.00% qui est affichée. La raison est que le déboursé comptant de 50.00$ pour
I'achat d'essence s'est soustrait de vos recettes Visa. Afin d'éviter ce type de probléme, vous devez apposer
un crochet au coté de la case intitulée « Ne pas comptabiliser les déboursés comptant ». De cette facon,
seulement les recettes clients seront comptabilisées et ce, sans tenir compte des déboursés comptant.
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Détail des perceptions effectuées par tous les utilisateurs @ Détail des déboursés comptant

Préparation d'un dépét pour la banque...

LV %) Bangue de Montréal Changer  Modifier #  Modiier Rem.

+ s L4
3 Réfé
Cnchez Ies perceptions  Transaction Dépol . . Qi Perception e ence -

w

Escomptey .'.‘F""‘.’is? e

2012 14:44 Annle Vlsa 417,00 5 462
___-E-_—

Total pour dépot 437,00 0,00 0,00
2

Nombre

.MUIHS les déboursés comptant... 50,00 $ ["] Ne pas comptailiser les déboursés comptant
.\ Dépdt  Inscrire votre dépét réel 387,00 $ +.. Surplus ou déficit 0,00 $

Date du dépdt 27/02/2012 3| -
Remarque du dépédt visal @ Envedistrer le dépat

L'intitulé «<Ne pas comptabiliser les déboursés comptant » doit étre coché en tout temps, mise a part
lors des dépots en argent comptant.

11.5 Départager les dépots par « Mode de perception »

Afin d'exécuter la conciliation bancaire de fagon efficace, il est important de faire correspondre vos dépdts
dans le logiciel AB Magique avec ceux figurant sur votre relevé bancaire. C'est-a-dire étre en mesure de
retrouver les mémes montants et ce, aux mémes dates. Pour ce faire, vous devez regrouper vos dépots par
« Mode de perception », donc faire un dépot pour les cartes visa seulement, ensuite un second dépot
pour les cartes de débit, etc. Les seuls modes de perception que vous pouvez regrouper sont « Comptant »
et « Chéques », car ceux-ci sont habituellement déposés ensemble a votre institution bancaire a I'aide de
votre livret de dépot.

11.6 L'importance d’inscrire une remarque

Encore une fois dans le but de vous simplifier la tache lors de vos conciliations bancaires, nous vous
suggérons fortement d'inscrire une remarque lors de I'enregistrement de votre dépdt dans le champ
intitulé « Remarque du dépot ». Ceci vous permettra de repérer facilement les dépots a la conciliation
bancaire.

Dépdt  Inscrire votre dépét réel 200,00 $ .+ Surplus ou déficit 0,00 $

a

Date du dépdt 03/02/2012 5| 3février 2012

Remarque du dépdt Comptant O Enregistrer le dépdt
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a Registre de la conciliation bancaire...

o
Qy Sélectionner la date concernée par votre conciliation... ¥ [ \
‘ZJ Sélectionner le compte de banque concerné. .. Banque de Montréal i N

Dépdts et chéques en circulation au Lundi, 27 Février 2012

Conclliation bancaire au Lundi, 27 Février 2012

Date A Type Déﬁﬁt Q Chi}ue RY Débit. Crédit gfggzﬁ; Chéque émis & lordre de... Q Remarque Q
o3/02/20120épot 7 || _azsserl | | Anvie |
03/02/2012 Dépot 28 200,00 )i Comptant Annie
06/02/2012 Dépot 30 25,00 m Comptant Annie

4

Totaux 1980,87 0,00
Solde au Grand Livre FEGCRT] Attention: Seul les cheques officialises 4 - Cochez les éléments qui ne sont plus en circulation. ;
e e it 1980,87 R A - Puis, utiisez le bouton ci-dessous pour enregistrer votre conciliation,
+ Total des cheques en circulation 0,00
= Solde & la banque 2 538,29 V] Enregistrer la conciliation

Chapitre 12 -Officialisation des chéques (Le montage des modes de déboursés doit avoir été fait au
préalable)

Le module d'officialisation des chéques est en fait un module « tampon » vous permettant d'effectuer des
modifications au niveau de vos paiements fournisseurs avant que ceux-ci soient transférés définitivement a
la conciliation bancaire. Veuillez noter que méme si l'intitulé du module contient le mot « cheque », les
paiements s'y retrouvant ne seront pas uniquement des chéques mais bien tous les modes de paiements
auxquels vous aurez apposé un crochet a la colonne « Carnet de chéque associé » (voir chapitre 5). Une
fois les chéques et autres paiements transférés a la conciliation bancaire, il devient alors plus difficile
d'effectuer une ou plusieurs corrections. Nous vous suggérons donc de bien vérifier I'exactitude des
données avant d'officialiser le tout a la conciliation bancaire. Afin d'officialiser vos paiements fournisseurs a
la conciliation bancaire :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;
- Cliquez sur « Officialisation des chéques ».

Il est recommandé d'effectuer I'officialisation des cheques une (1) fois par mois, soit lors de I'exécution de la
conciliation bancaire. A titre d’exemple, si vous vous apprétez a effectuer la conciliation bancaire du mois de
mars, sélectionnez la période du 1er au 31 mars a l'aide des champs réservés a cet effet, situés dans le coin
gauche au haut de I'écran. Les différents paiements fournisseurs figurant a I'écran devraient alors étre ceux
du mois de mars seulement. Lorsque vous avez procédé a la vérification des paiements du mois de mars et
que le tout vous semble conforme, cliquez sur le bouton intitulé « Officialiser les chéquesa la
conciliation ». Le fichier «tampon » se videra completement et tous vos paiements fournisseurs se
retrouveront alors a la conciliation bancaire.
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Dans I'éventualité oU une erreur se serait glissée et que vous deviez annuler I'un des paiements figurant a
I'écran, cliquez une (1) fois sur le paiement en question afin de le mettre en surbrillance et cliquez sur le
bouton intitulé « Supprimer ». La facture ou le solde affecté par le paiement en question réintégrera les
comptes a payer.

Si vous désirez consulter I'historique de vos paiements fournisseurs (cheques et autres), cliquez simplement
sur I'onglet intitulé « Historique de tous les chéques ». Cet onglet est a titre consultatif seulement, aucune
modification n’est possible.

i { Registre des chéques émis et officialisation... g ey
Cheques émis par tous les utilisateurs. Pour la période du 1er Mars 2012 au 31 Mars 2012
Liste de tous les cheques émis non officlalisés
Sélectionner la période.  Les 2 con d desche des ckires addtonnels
(Chéques émis pour le compte de bangue (Chéques émis par futiisateur
Y e R ) ,
Du 01/03/2012 5  Motes explicatives :
P = L ot &€ conc  Tent C pas officialisé, cekii-ci e e peiement oui hi est assoc) &re supprimé: & bk e vous wérifier fous les ché
AU 31/03/2012 5 e sypprimer, sy a e, dosoue i s chiques sort ereegishrés 3 s conciision bancae e leur compbe de bancue resgect et les paerments qu leur Sort 3sSociSs ne pevent s e SUErTes
)
Liste des chiques non officialisés | Hiterique de tous ks chéques
S M“‘;;j sk inpanledige ] ’ P — ‘
Enis par \ Date 3 D& Compte de banuz (G.L) M 3 Morkant Y Escompte: Enis 3 loedke de 34 Prénom 3 Famuve 3 Cmnnte Remarg
: 28/03/2012 13:49:57 [] isse Populaie Desjarins 17500 __
Annie 25/03/2012 00:00:00 r Caisse Populaire Desjardins 844,31 Pirelli Pneus Inc
Annie 21/03/2012 00:00:00 I Caisse Populaire Desjardins 1IJ 112,88 Acura Anjou 138
Annie 19/03/2012 10:33:08 v Caisse Populaire Desjardins 527 221327 Ab.cherrier 39
Annie 15/03/2012 00:00:00 r Caisse Populaire Desjardins 530 1000,00 Pneus Vimont Inc. 187
Annie 01/03/2012 00:00:00 r Caisse Populaire Desjardins 529 500,00 Xtreme Vision 131
Totaux 484546 0,00
Nombre de chéques émis 6

Chapitre 13 - Effectuer des écritures (La charte de compte doit avoir été faite au préalable)

Prenez note que la possibilité d’effectuer des écritures comptables s'adresse a ceux et celles ayant les notions
comptable pour le faire. C'est-a-dire que vous devez étre en mesure de déterminer quels sont les comptes
de grand livre a imputer ainsi que maitriser le concept « débit » et « crédit ».

Quand bien méme il est possible d'effectuer des écritures comptables manuellement, nous vous conseillons
fortement d'entrer le plus de transactions possibles par le module de facturation. Il vous est possible, par le
biais d'un bon de commande, d'imputer directement un compte de grand livre. De plus, le module de
facturation laissera plus d'une trace de la transaction en question comparativement a une simple écriture
comptable.

Si vous désirez toutefois effectuer une écriture comptable :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;
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- Cliquez sur « Votre comptabilité » ;
- Cliquez sur le bouton intitulé « Effectuer des écritures ».

—_—
@ Ecritures au Journal des Ventes...

e par Annie !;!‘!g

Création d'une écriture : Créatfon. . Yotre année fiscale est du: 01/01/2012 au: 31f12/2012
1- Sélectionner le journal concerné. Sélectionner le journal concerné. ..
2- Inscrire |a date concernée ~

3- Un numéro de référence (s'il v a lieu)
exemple : un # de chéque,
un # de facture etc...

Journal des ventes

Journal des recettes

Journal des achats

4- Puis une description significative, Journal des déboursés
décrivant la nature de cette écriture. Journal général -

Balance 0,00

(%] Abandonner 0

Vous devez tout d'abord sélectionner le journal dans lequel vous désirez enregistrer votre écriture. Il est
important de sélectionner le « Journal des recettes » ou le « Journal des déboursés » pour toute écriture
imputant le compte bancaire. Ces deux (2) journaux ont un lien direct avec la conciliation bancaire. Notez
gue le « Journal des ventes », « Journal des achats » ainsi que le « Journal général » n'afficheront pas les
écritures a la conciliation bancaire, mais uniquement au grand livre.

Dans le cas ou vous sélectionnez le « Journal des recettes » ou le « Journal des déboursés », le champ
«Type d’entrée a la conciliation bancaire » s'ajoute. Vous avez ainsi la possibilité de joindre de
I'information supplémentaire a votre écriture comptable. En cliquant sur la fleche au c6té du champ en
question, une courte liste se dresse :

s A
- Dépdt
\
- Cheque
. . Iy
- PPA (paiement pré-autorisé)
oA
- Interéts
- Frais bancaires
- Autre
— -
@ Ecritures au Journal des Débourseés... Effectuée par Annie B |

Création d'une écriture : Création. N Yotre année fiscale est du: 01/01/2012 au: 31/12§2012

1- Sélectionner le journal concerné. Sélectionner le journal concerné. ..

2- Inscrire |a date concernée Journal des déboursés v | Type d'entrée 3 la conciliation bancaire YTl SNNGG_G—G

3- Un numéro de référence (s'il y a lieu) =

exemple : un # de chéque, Date 22/10/2012 7 22 octobre 2012 Cheque
un # de facture etc... Référence PPA
4- Puis une description significative, Description Intéréts
décrivant la nature de cette écriture. Frais bancaire
Autre =

Balance 0,00

(%] Abandonner (/]
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Veuillez cliquer sur la sélection de votre choix. Notez qu'il est impossible de modifier ou d’ajouter un ou
plusieurs « Types d’entrées a la conciliation bancaire ». Ces derniers ne changent en rien la nature de
votre écriture comptable. A titre d'exemple, si par mégarde vous avez sélectionné « Dépét » au lieu de
« Chéque », votre écriture demeurera la méme. Les « Types d’entrées a la conciliation bancaire » sont a
titre indicatif seulement.

Entrez la date a laquelle vous désirez enregistrer |'écriture. La date inscrite est la date a laquelle figurera votre
écriture au grand livre et/ou a la conciliation bancaire.

Le champ « Référence # » peut servir a inscrire un numéro de chéque, s'il y a lieu, ou tout autre type
d'information pertinente en lien avec la transaction. Ce champ est facultatif, vous n'étes donc pas dans
I'obligation d'inscrire quoi que ce soit. Par contre, veuillez noter que le champ « Référence # » s'affichera a
la conciliation bancaire pour toute écriture entrée dans le journal des recettes ou des déboursés.

Le champ « Description » est I'endroit dans lequel le descriptif de I'écriture doit étre inscrit, c'est-a-dire, la
raison d'étre de |'écriture en question. Exemple : si votre écriture est un frais de banque, vous pouvez alors
inscrire « Frais bancaire » dans le champ en question. Ce champ est obligatoire, vous devez donc
obligatoirement inscrire quelque chose a cet endroit. Par contre, veuillez noter que le champ
« Description » s'affichera a la conciliation bancaire pour toute écriture entrée dans le journal des recettes
ou des déboursés. Lorsque la description a été inscrite, appuyez sur la touche « Entrée » de votre clavier afin
de faire apparaitre votre charte des comptes.

Vous étes maintenant a I'étape de la sélection de vos comptes de grand livre. A partir de la charte des
comptes, étant située dans la table de gauche de votre écriture, vous devez tout d’'abord double-cliquer sur
la catégorie appropriée. A titre d’exemple, afin de sélectionner le compte de la « Caisse Populaire
Desjardins », vous devez avant tout double-cliquer sur la catégorie intitulée « Actif ». Par la suite, vous
devez double-cliquer sur le sous-type de compte intitulé « Encaisse » et finalement double-cliquer sur le
compte « Caisse Populaire Desjardins ». Ce dernier se reportera alors dans la section de droite de votre
écriture. A vous maintenant de déterminer le montant ainsi que la colonne (débit/crédit) dans laquelle
I'inscrire. Si nous reprenons notre exemple de frais bancaire, le montant doit étre inscrit dans la colonne
« Crédit » du compte « Caisse Populaire Desjardins ».

Afin de finaliser I'écriture, nous devons également ajouter un montant dans la colonne « Débit ». Pour
reprendre notre exemple de frais bancaire, le compte approprié serait alors celui de « Frais bancaire ».
Veuillez procéder de la méme facon que pour la « Caisse Populaire Desjardins ». Double-cliquez sur la
catégorie, suivi du sous type de compte pour ensuite sélectionner le compte désiré. Il ne vous reste qu'a
inscrire le montant dans la colonne adéquate.

==
@ Ecritures au Journal des Débourses... Effectuée par Annie
- Criatfon Yotre année fiscale est du: 01/01/2012 au: 31/12f2012
- = Sélectionner le journal concerné. ..
10007 Petite caisse g Journal des déboursés ¥ Type d'entrée & la conciliation bancaire Frais bancaire -
#- (0 Comptes d recevoir Date 22/10/2012 '3 22 octobre 2012
@1 inventaires Référence # Fr. banc.
#-( Taxes intrants Description  Frais bancaire
#-(1 Placements . e =
#-(1 Immobilisations Ecritures associées...
k(@8 Passi f Compte # Description Débit Crédit -~
@ Hevenus des vestes 10 000 Caisse Populaire Desjardins 50,00
ot 1 n Fi Z
v 60 005 Frais bancaires 50,00
@0 Coiits des ventes 0|
#- (21 Frais d'exploitation
=23 Frais d'administration
=43 Dépenses d'administration
60000 Depenses (administration)
60005 Frais baacaires
| @ 40010 Intérétc snr maree de rrédit b b4
[ < > |Totaux 50,00 50,00
Aide : Vous pouvez utiliser I'arborescence ci-dessus: Balance 0,00 I
pour sélectionner un compte : vous n'avez qu'a double-cliquer sur
celui qui vous intéresse pour linscrire dans la ligne en cours dans la

table...
(%] Abandonner r_) (F12) Enregistrer " |
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Lorsque votre écriture est terminée, cliquez sur le bouton « (F12) Enregistrer » au bas de la fenétre. Une
seconde fenétre de confirmation s'affichera. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider.

L'intitulé des différents comptes de grand livre peut varier de ce guide a votre logiciel AB Magique
selon les noms et intitulés inscrits dans votre charte des comptes.

Il est impossible d’enregistrer une écriture qui ne balance pas. La colonne « Débit » doit absolument
égaler la colonne « Crédit ».

Comme mentionné précédemment, le « Journal des recettes » ainsi que le « Journal des déboursés »
reportent les écritures au grand livre mais également a la conciliation bancaire. Logiquement, toutes
écritures entrées dans I'un de ces deux (2) journaux devraient imputer un compte bancaire de I'entreprise. Si,
par mégarde, vous entrez une écriture dans I'un de ces journaux sans imputer le compte bancaire et tentez
d'enregistrer celle-ci, le message d’erreur suivant surviendra :

b Ecriture au Grand Livre...

Ecriture précédente : 2

a La derniére écriture au registre de la conciliation bancaire a échoué !
" Ecriture courante  : 2

ey

N'ayez crainte, votre écriture a bel et bien été enregistrée au grand livre, seulement pas a la conciliation
bancaire en raison du compte bancaire qui n'a pas été imputé.

Chapitre 14 - Ecritures constantes (La charte de compte doit avoir été faite au préalable)

Une écriture constante est une écriture comme toutes les autres, a I'exception que celle-ci est préenregistrée.
Dong, au lieu de devoir réinscrire la méme écriture tous les mois ou toutes les semaines, vous avez la
possibilité de préenregistrer celle-ci et la rappeler quand bon vous semble.

14.1 L'enregistrement de mon écriture constante

- Cliquez sur lI'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;
- Cliquez sur « Votre comptabilité » ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Afficher vos écritures constantes»;
- Cliguez sur le bouton « Créer », situé tout au haut de la fenétre.

Vous devez tout d'abord sélectionner le journal dans lequel vous désirez enregistrer votre écriture. Pour plus
de détails sur les différents journaux, veuillez vous référer au chapitre 13 de ce présent guide.
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% Votre comptabilité
22 Octobre 2012

Résultats périodiques E Liste de vos écritures constantes au Grand Livre... @ﬂ vique compldte | Balance de vérlficat
y Periode predefinie Afficher les écritures. .. '
. f Analyser ' Générer ‘ b Créer (£ Modfier @ Supprimer [ Afficher  Toutes = |
Du 22/10/2012 3 ————— D caa ™ . 3 o fwre Référence #
Au 22/10/2012 cette écriture Date B # de I'écriture A Journal Fréquence {
@ Compiler les résultats
Effectuer des écritures
Afficher vos écritures constantes R 4 e
Creation d'une ecriture constante Créée par Annie (| S
Votre Bilan d'ouverture ST Création Votre année fiscale est du :01/01/2012 au :31/12/2012
Votre Charte des comptes A e bt Sélectionner le journal... Fréquence de cette écriture. ..
g 2 2- Déterminer la fréquence de I'écriture Journal général = )
Définition de votre année fiscale i o A
3- Inscrire la date concernée Dat 22/10/2012 = 22 octobre 2012 1
4- Un numéro de référence (sily a iew) = /10/ 22 odohe
exemple | un # de chéque, Référence #

un # de facture etc... &z,
Intégrité du Grand Livre Description
S- Puis une description significative, e e
Fermeture annuelle décrivant la nature de cette écriture. u

Consulter années anteérieures

Balance 0,00

0 Abandonner (/]

Sélectionnez la fréquence de I'écriture: « Hebdomadaire », « Mensuelle», « Annuelle » ou
« Indéterminée ». La fréquence a pour but de modifier la date de I'écriture automatiquement sans que vous
n‘ayez a le faire manuellement. Exemple : La date de votre écriture est le lundi 22 octobre 2012. Si vous
sélectionnez comme fréquence « Mensuelle », lorsque I'écriture sera rappelée, la date inscrite sera le jeudi
22 novembre 2012, soit une (1) semaine, jour pour jour, aprés la date initiale de votre écriture. Le
fonctionnement demeure le méme pour les fréquences « Mensuelle » et « Annuelle ». En ce qui a trait a la
fréquence dite « Indéterminée », vous devez vous-méme modifier la date de I'écriture.

Entrez la date a laquelle vous désirez enregistrer I'écriture. La date inscrite est la date a laquelle figurera votre
écriture au grand livre et/ou conciliation bancaire.

Le champ « Référence # » peut servir a inscrire un numéro de cheque, s'il y a lieu, ou tout autre type
d'information pertinente en lien avec la transaction. Ce champ est facultatif, vous n'étes donc pas dans
I'obligation d'inscrire quoi que ce soit. Par contre, veuillez noter que le champ « Référence # » s'affichera a
la conciliation bancaire pour toute écriture entrée dans le journal des recettes ou des déboursés.

Le champ « Description » est I'endroit dans lequel le descriptif de I'écriture doit étre inscrit, c'est-a-dire, la
raison d'étre de |'écriture en question. Pour plus de détails relatifs au champ « Description », veuillez vous
référer au chapitre 13 de ce présent guide.

Vous étes maintenant a I'étape de la sélection de vos comptes de grand livre. Si vous n'étes pas familier avec
les concepts d'entrées d'une écriture comptable, veuillez vous référer au chapitre 13 de ce présent guide.

Lorsque votre écriture est terminée, cliquez sur le bouton « (F12) Enregistrer » au bas de la fenétre. Une
seconde fenétre de confirmation s'affichera. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider. Veuillez noter que
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votre écriture ne s'est pas transférée au grand livre. Celle-ci s'est seulement préenregistrée dans la liste de
vos écritures constantes.

Il est impossible d’enregistrer une écriture qui ne balance pas. La colonne « Débit » doit absolument
égaler la colonne « Crédit ».

14.2 Le rappel de mon écriture constante

Afin de rappeler une écriture constante ainsi que de transférer celle-ci au grand livre et/ou a la conciliation
bancaire, vous devez cliquer sur le bouton « Analyser », situé dans le coin gauche au haut de la fenétre. Le
logiciel analysera les dates de chacune des écritures constantes ainsi que la fréquence inscrite pour chacune
d'elle. Un crochet sera ajouté a toutes écritures arrivant a terme. Afin d'enregistrer au grand livre les écritures
pourvues d'un crochet, cliquez sur le bouton intitulé « Générer ». Une fenétre de confirmation s'affichera.
Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider. Une seconde fenétre vous confirmant que votre écriture
constante a bel et bien été inscrite au grand livre s'affichera. Cliquez sur le bouton « OK » afin de valider.

#l" Liste de vos écritures constantes au Grand Livre... [
D
Afficher les écritures. .. .
’ Bnalyser ’ Générer ‘*—’,}' Créer (23 Modifier Q Supprimer Afficher  Toutes v
T Générer ¢ . Référence Description ? s 2 =
cette écriture Daiz # de ['écriture AN Titauence
22/10/2012
ITstei‘ié vos}critures consta;tes auiﬁranrnj Livre
Confirmation:
0 1 écriture(s) a générer au Grand Livre
Désirez-vous effectuer la génération au Grand Livre maintenant ?
 S—
Oui Non
( Frais bancaire
Détails de lecriture C‘:T’te Description du compte Débit Crédit
électionnée ci-d
selecionnee cheessus 10000 Caisse Populaire Desjardins 50,00
60005 Frais bancaires 50,00 v
& quitter Totaux 50,00 50,00

Si vous désirez visionner votre écriture au grand livre, veuillez consulter le journal sélectionné lors de la
création de votre écriture (exemple : si lors de la création de votre écriture vous avez sélectionné le journal
général, vous serez en mesure de voir votre écriture dans le journal général seulement).

14.3 Modifier une écriture constante

- Cliquez sur I'écriture que vous souhaitez modifier afin de la mettre en surbrillance ;

- Cliquez sur le bouton « Modifier » ;

- Effectuez la ou les modifications de votre choix ;

- Lorsque les modifications ont été apportées, cliquez sur le bouton « Enregistrer » afin de sauvegarder le
tout;

- Une fenétre de confirmation s'affichera. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider.
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Veuillez noter que votre écriture ne s'est pas transférée au grand livre. Celle-ci s'est seulement préenregistrée
dans la liste de vos écritures constantes.

14.4 Supprimer une écriture constante

- Cliquez sur I'écriture que vous souhaitez supprimer afin de la mettre en surbrillance ;
- Cliquez sur le bouton « Supprimer » ;
- Une fenétre de confirmation s'affichera. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider.

iﬁ Liste de vos écritures constantes au Grand Livre... o]
D
~ Afficher les écritures... i
Analyser Générer !:3:1 Créer (£ Modifier @ Supprimer /- Afficher  Toutes v
T Générer ¢ Référence Description Z 5 =
cette écriture Date % # de ['écriture. A Joumal bicouence
[ W G2102000F o Frasbancare _[Déboursés | Mensuel |

Liste de vos écritures constantes au Grand Livre

G 3 Frais bancaire
"~ Voulez-vous vraiment supprimer cette écriture constante ?

LV %)
‘ Frais bancaire
Détails de Iécriture Camete Description du compte Debit Crédit
L 10000 Caisse Populaire Desjardins 50,00
60005 Frais bancaires 50,00 >
& quitter Totaux 50,00 50,00

Veuillez noter que les écritures précédemment enregistrées par cette écriture constante ne seront pas
effacées.

Chapitre 15 -Les différents journaux auxiliaires
Les journaux auxiliaires servent en quelque sorte a regrouper les transactions de méme nature. Chaque
journal est exclusivement consacré a I'enregistrement d'une catégorie d'opérations donnée. Afin d'accéder

aux journaux auxiliaires :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;
- Cliquez sur « Votre comptabilité ».

Vous apercevrez dix (10) onglets au haut de I'écran, dont vos cing (5) journaux auxiliaires. Ces journaux sont :



50

—
% Votre comptabilité e,
Pour la période du 1er Octobre 2012 au 22 Octobre 2012

Résultats périodiques Journal des ventes | Journal caisse recettes | Journaldesachats | Journal caisse déboursés | Journal général | Historique dun compte | Historique compléte | Balance de vérification |  Etat des résultats | Etats financiers

SO periode prédéfinie ‘[é Blodiher Ncrure cournve (@) Supprimer lécrure cowrante | Affcherle rapport..

Du 01/10/2012/% Datz  COTPte Description du compte: j Débit Crédt Descrption de [écrture Référence #
AR LU 02/10/2012] 11000 [Comptes drecevoir [V | __199.77] _____|ventesdu02/10/2012 [
21001 Tvq a payer v 17,33
| 30000 Ventes v 173,75
‘ m 03/10/2012 11000 Comptes a recevoir v 41,15 Ventes du 03/10/2012
Effectuer des écritures 21000 Tps a payer L/ 1,79
21001 Tvq a payer v 3,57
Afficher vos écritures constantes 30000 Ventes v 35,79
. 05/10/2012 11000 Comptes a recevoir v 23421,30 Ventes du 05/10/2012
Votre Bandineiing 21000 Tps 3 payer v 1018,54
Volre Charle des comples 21001 Tvq a payer v 2031,99
30002 Huiles v 541,77
Définition de votre année fiscale 30 102 Accessoires v 2 305,80
T 30 104 Amortisseurs v 5257,80
30 108 Batteries v 883,80
Intégrité du Grand Livre 30109 Direction v 3161,70
5 i " 30 110 Divers v 142,40
e i 30111 Echappement v 7670,70
Consulter années antérieures 30 112 Filtration v 406,80

| e

- Journal des ventes : Le journal des ventes compte toutes les transactions de vente d'une période donnée.
Ces transactions peuvent étre payées ou non. Notez que toute écriture inscrite au journal des ventes
n'apparait pas a la conciliation bancaire (prenez note que le journal des ventes ne contient pas
seulement les ventes, mais également les comptes a recevoir, la TPS a payer ainsi que la TVQ a payer).

- Journal caisse-recettes : Le journal caisse-recettes compte toutes les rentrées de fonds d'une période
donnée. C'est-a-dire, toutes les perceptions clients ainsi que les encaissements de note de crédit
fournisseurs.

- Lejournal des achats : Le journal des achats compte tous les achats effectués pour une période donnée.
Ces transactions peuvent étre payées ou non. Notez que toute écriture inscrite au journal des achats
n'apparait pas a la conciliation bancaire.

- Le journal caisse-déboursés: Le journal caisse-déboursés compte toutes les sorties de fonds d'une
période donnée. C'est-a-dire, tous les paiements fournisseurs ainsi que les remboursements de note de
crédit clients.

- Le journal général : Le journal général est le journal dans lequel on inscrit les opérations telles que les
écritures de régularisations, les variations d'inventaire ainsi que toutes autres opérations pour lesquelles
il n'existe pas de journaux auxiliaires. Notez que toute écriture inscrite au journal général n'apparait pas
a la conciliation bancaire.

Vous apercevrez les boutons « Modifier I'écriture courante » ainsi que « Supprimer I’écriture courante »
au haut de I'écran. Nous vous suggérons tres fortement de n'utiliser ces fonctions que pour vos propres
écritures et non pour celles produites par le logiciel. Toutes écritures intitulées « Recettes du 22/10/2012 »,
« Déboursés du 22/10/2012 », « Achats du 22/10/2012 » et « Ventes du 22/10/2012 » ne doivent jamais
étre_modifiées ou supprimées. La modification ou la suppression d'une telle écriture engendrera une
inéquation majeure entre le module comptable et le module de facturation. Ces boutons ont été concus afin
de modifier ou de supprimer vos propres enregistrements, soit les écritures que vous entrez vous-méme
manuellement (veuillez noter que le 22/10/2012 est a titre d'exemple seulement. Les dates peuvent donc
varier).
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Chapitre 16 —~Modifier une écriture dans un journal auxiliaire

- Cliquez sur lI'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Votre comptabilité » ;

- Inscrivez la date de I'écriture a modifier dans les champs correspondants situés dans le coin gauche au
haut de I'écran et cliquez ensuite sur le bouton « Compiler les résultats » ;

- Cliquez sur I'onglet du journal correspondant a I'écriture en question ;

- Lorsque vous aurez trouvé I'écriture a modifier, cliquez sur cette derniere ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Modifier I'écriture courante » ;

- Effectuez les modifications nécessaires. Lorsque terminé, cliquez sur le bouton « (F12) Enregistrer » afin
de sauvegarder vos changements.

@ Modification d'une écriture Effectuge par Annie o
Votre année fiscale est du: 01/01/2012 au: 31{12{2012
- Sélectionner le journal concerné. .
Journal des ventes Journal caisse recettes Journal des achats | Journa| |3 Charte des comptes Journal des déboursés v Type dentrée 4 la conciiation bancaire Frais bancaire Y
‘[g Modifer Mcriture courante (@) Supprimer [écrture courante Affcher le vappott... # 0 Actif Date 22/10/2012 5 ...
& (3 Passif Référence # Fr. banc.
Date Compte Desctiption du compte Cl
# & (] Revenus des ventes Description  Frais bancaire
22/10/2012| 10 000 |Caisse Populaire Desjardins I @-(1 Coiits des ventes ) ;} —
60005 Frais bancaires @ (] Frais d'exploitation Ecritures associées...
@ C2 Frais d"administration Compte # - - - .Descnptmn Débit Crédit =
10000 Caisse Populaire Desjardins 45,00
60005 Frais bancaires 45,00

0

Ecriture au Grand Livre..

Journal des déboursés

5 45,00 45,00
Confirmation:
Hide 1 Yous pouvez utiliser arborescence ci-dessus Vous désirez enregistrer cette écriture ? Balance 0,00
pour sélectionner un compte : vous n'avez qu'a dou
celui qui vous intéresse pour linscrire dans la ligne ¢
table...
Q Abandonner o (F12) Enregistrer

Toutes écritures intitulées « Recettes du 22/10/2012 », « Déboursés du 22/10/2012 », « Achats du
22/10/2012 » et « Ventes du 22/10/2012 » ne doivent jamais étre modifiées. La modification d'une telle
écriture engendrera une inéquation majeure entre le module comptable et le module de facturation. Ce

bouton a été concu afin de modifier vos propres enregistrements, soit les écritures que vous entrez vous-

méme manuellement (veuillez noter que le 22/10/2012 est a titre d'exemple seulement. Les dates peuvent

donc varier).

Une écriture ayant été entrée dans le journal des recettes ou le journal des déboursés s'affiche
automatiquement a la conciliation bancaire. Lorsqu'une entrée est a la conciliation bancaire, cette derniére

est finale. Donc, si vous effectuez une modification d'écriture, assurez-vous que celle-ci ne soit pas a la
conciliation bancaire, car vos changements seront apportés au grand livre seulement. L'écriture en question
restera la méme a la conciliation bancaire sans qu'aucun changement n'y soit apporté. Donc, pour toute
écriture ayant été entrée dans le journal des recettes ou dans le journal des déboursés, nous vous suggérons
de renverser I'écriture en question ou simplement de la supprimer puis de la refaire.

Chapitre 17 —-Supprimer une écriture dans un journal auxiliaire

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;
- Cliquez sur « Votre comptabilité » ;
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- Inscrivez la date de I'écriture a supprimer dans les champs correspondants situés dans le coin gauche au
haut de I'écran et cliquez ensuite sur le bouton « Compiler les résultats » ;

- Cliquez sur I'onglet du journal correspondant a I'écriture en question ;

- Lorsque vous aurez trouvé I'écriture a supprimer, cliquez sur cette derniere ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Supprimer I'écriture courante » ;

- Une fenétre de confirmation s'affichera. Cliquez sur le bouton « Oui» afin de valider.

W Suppression d'une écriture au Journal des déboursés

Journal des ventes Journal caisse recettes Journal des achats | Journa
i
|3 Modifer Iécrture courante (@) Supprimer Iécriture courante Afficher le rapport... Date 22/10/2012
Référence # Fr. banc.
Compte
Deke # Desctikion duconpte Description  Frais bancaire
22/10/2012| 10 000 [Caisse Populaire Desjardins i i o=
60 005 Frais bancaires Ecritures associées...
Compte # Description Débit Crédit A
10 000 Caisse Populaire Desjardins 50,00
60 005 Frais bancaires 50,00
Ecriture au Grand Livre...
Journal des déboursés -
Totaux Confirmation: 50,00 50,00
Vous désirez supprimer cette écriture ? Balance 0,00
L« Oui Non

0 Abandonner Q@ (Alt+5) Supprimer

Toutes écritures intitulées « Recettes du 22/10/2012 », « Déboursés du 22/10/2012 », « Achats du
22/10/2012 » et « Ventes du 22/10/2012 » ne doivent jamais étre supprimées. La suppression d'une telle
écriture engendrera une inéquation majeure entre le module comptable et le module de facturation. Ce
bouton a été concu afin de supprimer vos propres enregistrements, soit les écritures que vous entrez vous-
méme manuellement (veuillez noter que le 22/10/2012 est a titre d'exemple seulement. Les dates peuvent
donc varier).

Une écriture ayant été entrée dans le journal des recettes ou le journal des déboursés s'affiche
automatiquement a la conciliation bancaire. Lorsqu'une entrée est a la conciliation bancaire, cette derniére

est finale. Dong, si vous effectuez une suppression d'écriture, celle-ci demeurera a la conciliation bancaire
méme si cette derniére n'est plus au grand livre. Vous devez donc supprimer I'écriture a la conciliation
bancaire également. Pour ce faire :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Conciliation bancaire » ;

- Sélectionnez la date de I'écriture a supprimer (exemple : si I'écriture que vous souhaitez supprimer est en
date du 22/10/2012, cliquez sur le 22/10/2012 dans le calendrier affiché a I'écran, suivi du crochet vert
situé dans le coin droit au haut de I'écran) ;

- Repérez I'écriture en question et apposez un crochet au coté de cette derniere dans la colonne intitulée
«A cocher si concilié » :



¥ Registre de la conciliation bancaire... *

¥ 4 Registre de la conciliation bancaire... e =
Conciliation bancaire au Lundi, 22 Octobre 2012

y Sélectionner la date concernée par votre conciliation... ¥

3 Sélectionner le compte de bangue concerné. .. Caisse Populaire Desjardins i
@] ; " -
Dépdts et chéques en circulation au Lundi, 22 Octobre 2012 o i 4 Afficher le registre au complet @
a s a a s x & S
Date A Type De;ot A Ch;que BN Débit Crédit :ESI:I;E; Chéque émis & l'ordre de... A

30/09/2012 Dépot 652,43 Dépot

=
22/10/2012frais bancairl | | | so0| & | [rash]

4 3
Totaux 652,43 50,00
Solde au Grand Livre Attention: Seul les cheques efficialises ‘.‘ - Co_chez_l_es éléments qui ne sont plus en circu!ation, o
T btal tes 053t i Ciculotion 652,43 apparaisseatid... - Puis, utilisez le bouton ci-dessous pour enregistrer votre conciliation.
+ Total des chéques en circulation 0,00
= Solde & la banque m) Enregistrer la conciliation 1
Liste des entrées enregistrées au compte du Grand Livre : Caisse Populaire Desiar obre 2012 - B &

Date 1 Référ, # Débit Crédit sqla conciliation. .. Description
Totaux 652,43 702,43
-50,00
& quitter
- iz

- Assurez-vous qu'aucune autre transaction ne soit cochée, et cliquez sur le bouton « Enregistrer la
conciliation » ;
- Une fenétre de confirmation s'affichera. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider.

Chapitre 18 -Les états financiers

Le logiciel AB Magique compte trois (3) états financiers : la balance de vérification, I'état des résultats et les
états financiers.

18.1 La balance de vérification

La balance de vérification est en quelque sorte un document comptable dans lequel figure la liste de tous les
comptes du grand livre avec leurs soldes respectifs. L'objet premier de la balance de vérification est de
s'assurer de I'exactitude des écritures comptables ; c'est-a-dire que la somme des « débits » égale celle des
« crédits ». Afin d'accéder a la balance de vérification :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Votre comptabilité »

- Vous apercevrez dix (10) onglets au haut de I'écran, dont l'onglet « Balance de vérification ». Cliquez
sur ce dernier ;

- Si vous souhaitez obtenir la balance de vérification pour une période donnée, veuillez inscrire la période
en question dans les champs correspondants situés dans le coin gauche au haut de I'écran et cliquez
ensuite sur le bouton « Compiler les résultats » ;
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Imprimer sur... v
Pour la période du 31 Décembre 2011 au 22 Octobre 2012
Journal des ventes Journal caisse recettes Journal des achats Journal caisse déboursés Historique d'un compte Historique compléte | Balance de vérification | Etat des résultats | Etats Financiers
o]
conpte " Descripton du compte 3 Sode Débit crédt Solde =
# précédent

10000 Caisse Populaire Desjardins 13 196,08 702,43 12 493,65
10 001 Petite caisse 500,00 500,00

| 11000 _comptesarecevoir | | 5394746l | 5394745
12000 Inventaire pieces 6 485,23 6 485,23
13000 Intrants de TPS 124548 124548
13001 Intrants de TVQ 2 000,24 2 000,24
15000 Batisse 354 896,54 354 896,54
15005 Amortissement accumulé - Batisse 3457,00 (3 457,00)
15010 Equipement de garage 45 258,47 45 258,47
15015 Amortissement accumulé - Equip. de garage 23 548,54 (23 548,54)
15020 Mobilier & équipement de bureau 5787,00 5 787,00
15025 Amortissement accumulé - Mob. & Equip. 1039,90 (1 039,90)
15040 Matériel roulant 58 457,00 58 457,00
15045 Amortissement accumulé - Matériel roulant 36 758,54 (36 758,54)
15060 Matériel informatique 5 000,00 5 000,00

15065 Amortissement accumulé - Matériel info.

20000 [Comptes a payer

3254,41

(3 254,41)

| | 6218969 (62 189,69)

20005 Marge de crédit 23716,44 (23 716,44)
21000 TPS a payer 2213,75 (2213,75)
21001 TvQ a payer 4 525,10 (4 525,10)
21002 Droits spécifiques a payer 195,00 (195,00)
22015 D.A.S. provinciales a payer 5 100,00 (5 100,00)
22020 D.A.S. fédérales a payer 5 600,00 (5 600,00)
22045 Impdt provincial a payer (cie) 492,00 (492,00)
22050 Impot fédéral a payer (cie) 582,95 582,95
23000 Hypothéque a payer 47 333,54 (47 333,54)
29999 Bénéfices non répartis 135 352,71 (135 352,71)
30000 Ventes 322 123,46 (322 123,46)
30100 Huiles 4 459,00 (4 459,00)
30101 Systéme de refroidissement 8 581,56 (8 581,56)
30102 Freins 10 136,60 (10 136,60)
30103 Electricité 29 235,70 (29 235,70)
30104 Echappement 13 515,60 (13 515,60)
30105 Suspension 13 800,00 (13 800,00)
30106 Pneus 3 767,60 (3 767,60)
30107 Filtration 1132345 (11 323,45)
30108 Direction 21 341,40 (21 341,40)
30109 Carrosserie 3813,60 (3813,60)
Solde 0,00 800 269,67 800 269,67 0,00
Janvier 2012 Mars 2012 Mai 2012 Juillet 2012 Septembre 2012 Novembre 2012 ‘
Février 2012 Avril 2012 Juin 2012 Aoilt 2012 Octobre 2012 Décembre 2012

La balance de vérification est divisée en six (6) sections, identifiées de couleurs différentes. Ces sections sont :

- Actif (rouge)

- Passif (vert)

- Revenu des ventes (rose)
- Colt des ventes

- Frais d'exploitation (lilas)
- Frais d’administration (bleu)

Vous remarquerez également que les comptes intitulés « Comptes a recevoir » et « Comptes a payer »
sont de couleur gris. La raison étant qu'ils sont tous deux des comptes essentiels et sont donc plus facilement
identifiables.

Vous devez vous assurer, et ce, en tout temps, que le solde de votre balance de vérification est bien de 0
(zéro). Le solde en question se situe au bas de la colonne intitulée « Solde ». Si, en revanche, le solde n'égale
pas O (zéro), veuillez communiquer avec notre soutien technique au 1-800-268-4044 ou au 450-963-8940.

Les montants inscrits entre parentheses sont des montants créditeurs. La balance de vérification est un
rapport comptable cumulatif, c'est-a-dire que peu importe la période sélectionnée, tous les soldes
précédents seront inclus dans le rapport en question.

18.2 L'état des résultats



L'état des résultats est un document comptable dans lequel figure les produits et les gains ainsi que les

charges et les pertes d'un exercice comptable. Afin d'accéder a I'état des résultats :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Votre comptabilité » ;

- Vous apercevrez dix (10) onglets au haut de I'écran, dont I'onglet « Etat des résultats ». Cliquez sur ce
dernier ;

- Si vous souhaitez obtenir I'état des résultats pour une période donnée, veuillez inscrire la période en
question dans les champs correspondants situés dans le coin gauche au haut de I'écran et cliquez ensuite
sur le bouton « Compiler les résultats » ;

Imprimer sur... -
Pour la pérfode du 31 Décembre 2011 au 22 Octobre 2012
Journal des ventes. Journal caisse recettes Journal des achats Journal caisse déboursés Journal général Historique d'un compte Historique compléte Balance de vérification | Etat des résultats | Etats financiers
Etats des résultats @
&
30 000 Ventes 73,00 % 322 123 .46
30 100 Huiles 1,00 % 4 459 .00
30 101 Systeme de refroidissement 2,00 % 8 581.56
30102 Freins 2:00.% 10 136.60
30103 Electricité 0K, 29 235.70
30104 Echappement 3,00.% 13 515.60
30105 Suspension 3:00% 13 800.00
30 106 Pneus 1,00% 3767.60
30 107 Filtration 3,00 % 11 323 .45
30 108 Direction 0% 21 341,40
30109 Carrosserie 100.% 3 813.60
30110 Garanties 2;00:% 1513.38
39 000 Escomptes sur ventes 2 009.69
Total des ventes 441 601.66
Inventaires du début 6 485.23
40 000 Achats 55,00 % 78 764.72
40 100 Huiles 4,00 % 5214.00
40 101 Systeme de refroidissement 4,00 % 6 124.75
40 102 Freins 5,00 % 6 845,00
40 103 Electricité 1,00% 952.00
40 104 Echappement 3005 4 251.00
40 105 Suspension 11,00% 15 478.00
40 106 Pneus 9,00 % 13 114,00
40 107 Filtration 6,00 % 8 426,00
40 108 Direction 4003 5412,00
49 000 Escomptes sur achats 526 .84
Total des achats 144 054,63
Inventaires de la fin ; 6 485,23
BENEFICES BRUTS DE LA PERIODE 297 547,03
50 010 Frais de publicité 4,00 % 2112.53
50 020 Fournitures de bureau 3,00 % 1489 .98
50 040 Dons 0,00 % 50.00
50 050 Frais de téléphone 0 338.29
50 065 Frais systeme d'alarme 6:00.% 3669.64
50 070 Frais entretien ménager 100:% 478.65
50 075 Frais de chauffage 1,00% 698.48
50 080 Frais d'électricité 1,00% 788.80
50 090 Frais de formation (employés) 100% 354,00
50 095 Essence pour matériel roulant 0,00 % 287.65
50 105 __FEntretien ot rénaratinn - Matériel roulant 3,00% 1 Ad1 24 Z
Janvier 2012 Mars 2012 Mai 2012 Juillet 2012 Septembre 2012 Novembre 2012 |
“évrier 2012 Avril 2012 Juin 2012 Aoiit 2012 Octobre 2012 Décembre 2012

Tout comme la balance de vérification, 'état des résultats est divisé en section, identifiées de couleurs
différentes. Ces sections sont :

- Ventes de la période (rose)

- Achats de la période (vert)

- Frais d'exploitation de la période (lilas)

- Frais d’administration de la période (bleu)

L'utilité de I'état des résultats est de pouvoir préciser rapidement quel est le bénéfice net réalisé par
I'entreprise. En effet, le bénéfice net réalisé vient augmenter la part du propriétaire dans |'entreprise. En
d'autres mots, le bénéfice net = profit.

L'état des résultats est un rapport comptable non-cumulatif, c'est-a-dire que peu importe la période
sélectionnée, les soldes précédents ne seront pas inclus dans le rapport en question.
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18.3 Les états financiers (état des résultats et des bénéfices non répartis)

L'onglet « Etats financiers » regroupe en quelques sortes deux (2) types de rapports comptables, soit le
bilan ainsi que I'état des résultats. Le bilan se situe dans la premiére partie du rapport et I'état des résultats
dans la seconde. Ces deux (2) rapports réunis forment le document comptable le plus complet regroupant
ainsi toutes les catégories de compte (actif, passif, revenu des ventes, colt des ventes, frais d'exploitation et
frais d’administration). Afin d’'accéder aux états financiers :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Votre comptabilité » ;

- Vous apercevrez dix (10) onglets au haut de I'écran, dont I'onglet « Etats financiers ». Cliquez sur ce
dernier;

- Si vous souhaitez obtenir les états financiers pour une période donnée, veuillez inscrire la période en
question dans les champs correspondants situés dans le coin gauche au haut de I'écran et cliquez ensuite
sur le bouton « Compiler les résultats » ;

Imprimer sur... -

Etats financiers en date du lundi 22 octobre 2012

Journal des ventes | Journal caisse recettes | Journal des achats | Journal caisse déboursés | Journal général | Historique dun compte | Historique compléte | Balance de vérification | Etat des résuktats | Etats financiers

) @

Etats financiers

ACTIF

Encaisse
10000 Caisse Populaire Desjardins 12 493.65
10008 Petite caisse 500.00
12 993 .65
Comptes a recevoir
t00d Comptes a recevoir 53 947.46
53 947.46
Inventaires
12000 Inventaire piéces 6 485.23
6 485,23
Taxes intrants
131000 Intrants de TPS 1245.48
31001 Intrants de TVQ 2000.24
3 245.72
Immobilisations
15000 Bdtisse 354 896.54
15005 Amortissement accumulé - Bdtisse (3 457.00)
5970 Equipement de carace . 45 258.47
15085 Amortissement accumulé - Equip. de earace (23 548.54)
15020 Mobilier & équipement de bureau 5 787.00
15025 Amortissement accumulé - Mob. & Equip. (1 039,90)
15040 Matériel roulant 58 457.00
15045 Amortissement accumulé - Matériel roulant (36 758.54)
45060 Matériel informatique 5000.00
15065 Amortissement accumulé - Matériel info. (3 254.41)
401 340,62
Total de l'Actif 478 012.68
Comptes a payer
20000 Comptes a paver (62 189.69)
[20:005; Marge de crédit (23 716 .44)
(85 906.13)
Taxes a payer
j22:000 TPS a payer (2 213.75)
21001 TVQ a paver (4525.10)
21002 Droits spécifiques a payer (195,00)
(6 933.85)
Frais courus
22015 D.A.S. provinciales a payer (5 100,00)
22020 N AS fédérales 4 naver. (5 400 _NN)
Janvier 2012 Mars 2012 Mai 2012 Juillet 2012 Septembre 2012 Novembre 2012
Février 2012 Avril 2012 Juin 2012 Aot 2012 Octobre 2012 Décembre 2012

Les états financiers sont des rapports comptables cumulatif, c'est-a-dire que peu importe la période

sélectionnée, tous les soldes précédents seront inclus dans le rapport en question.
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Chapitre 19 -L'impression et I'envoi par courriel des documents comptables

Vous avez la possibilité d'imprimer et/ou de consulter vos journaux auxiliaires ainsi que vos états financiers
pour une période donnée. Pour ce faire, inscrivez les dates désirées dans les champs correspondants situés
dans le coin gauche au haut de I'écran et cliquez ensuite sur le bouton « Compiler les résultats ».

A titre d’exemple, afin d'imprimer un journal, cliquez sur I'onglet correspondant au journal de votre choix et
cliquez ensuite sur le bouton représentant une imprimante, situé dans le coin droit au haut de I'écran. Deux
(2) choix s'offrent a vous :

-« Imprimer »
-« Expédier le rapport par courriel »

Tmprimer sur... -
Pour la période du 31 Décembre 2011 au 22 Octobre 2012
Journal des ventes | Journal caisse recettes Journal des achats Journal caisse déboursés | Journal général | Historique dun compte Historique compléte Balance de vérification | Etat des résultats | Etats financiers
[ Modifier 'écriture courante (@ Supprimer Iécriture courante Afficher le rapport... iy
Date C°’:Pt° Description du compte 3 Débit Crédt Description de 'écriture. Référence # l
31/12/2011] 10 000 [Gaisse Populaire Desjardins | G | 1254365 l@landowertwe | | ke G LI
10 001 Petite caisse G 500,00 T
11000 Comptes a recevoir G 53 947,46
12000 Inventaire pieces G 6 485,23
13 000 Intrants de TPS G 124548
13 001 Intrants de TVQ G 2 000,24
15000 Batisse G 354 896,54
15005 Amortissement accumulé - Batisse G 3 457,00
15010 Equipement de garage G 45 258,47
15015 Amortissement accumulé - Equip. de garage G 23 548,54
15020 Mobilier & équipement de bureau G 5 787,00
15025 Amortissement accumulé - Mob. & Equip. G 1039,90
15040 Matériel roulant G 58 457,00
15045 Amortissement accumulé - Matériel roulant G 36 758,54
15060 Matériel informatique G 5 000,00
15065 Amortissement accumulé - Matériel info. G 3 254,41
20000 Comptes a payer G 62 189,69
20005 Marge de crédit G 23 716,44
21000 TPS a payer G 2213,75
21001 Tv¥Q a payer G 4 525,10
21002 Droits spécifiques a payer G 195,00
22015 D.A.S. provinciales a payer G 5 100,00
22020 D.A.S. fédérales a payer G 5 600,00
22050 Impédt fédéral a payer (cie) G 582,95
22045 Impdt provincial a payer (cie) G 492,00
23000 Hypothéque a payer G 47 333,54
30000 Ventes G 322 123,46
30 100 Huiles G 4 459,00
30 101 Systéme de refroidissement G 8 581,56
30102 Freins G 10 136,60
30 103 Electricité G 29 235,70
30 104 Echappement G 13 515,60
30 110 Garanties G 1513,38
30 105 Suspension G 13 800,00
30 106 Pneus G 3 767,60
30 107 Filtration G 11 323,45
30 108 Direction G 21 341,40 v
Totaux 799 567,24 799 567,24
Balance 0,00 ‘
Janvier 2012 Mars 2012 Mai 2012 Juillet 2012 Septembre 2012 Novembre 2012 ‘
“évrier 2012 Avril 2012 Juin 2012 Aot 2012 Octobre 2012 Décembre 2012

Si vous désirez imprimer le document, veuillez cliquer sur l'intitulé « Imprimer ». Un apercu du document a
imprimer s'affichera a I'écran. Cliquez sur le bouton correspondant a une imprimante situé tout au haut de
I'écran dans le coin gauche.

Vous aurez sGrement remarqué les boutons « Word », « Excel », « HTML », « PDF » et « XML » situés au
haut de I'écran. Ces boutons vous permettent de transformer le document en question en un tout autre
format. A titre d’exemple, vous pouvez convertir la balance de vérification en un document Excel ou PDF afin
de I'expédier a votre comptable. Notez que si vous désirez expédier un ou plusieurs documents a votre
comptable ou & une toute autre personne, il vous est possible de le faire par courriel (e-mail). A défaut de
sélectionner l'option « Imprimer », cliquez sur l'intitulé « Expédier le rapport par courriel ». Inscrivez
I'adresse courriel du récipiendaire dans le champ de couleur jaune réservé a cet effet. Cliquez ensuite sur le
bouton « Expédier », situé dans le coin droit au haut de la fenétre.

Le courriel doit avoir été préalablement configuré dans le logiciel AB Magique. Afin d'en faire la
vérification, cliquez sur I'onglet « Parameétres », situé tout au haut de I'écran et cliquez sur « Configurer
la messagerie de courriels ».
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Chapitre 20 - Variation d’inventaire

La valeur de linventaire est inscrite au bilan d'ouverture en début d'année fiscale. Celle-ci fait partie
intégrante de votre écriture d'ouverture. Le compte d'inventaire est un compte par défaut du logiciel AB
Magique et porte le numéro 12 000.

A titre d’exemple, imaginons que le solde du compte d'inventaire au début de I'année fiscale était de
6 485.23%. Tout au long de cette méme année fiscale, vous avez produit des ventes ainsi que des achats.
Pourtant, le solde de 6 485.23% est resté le méme. C'est donc la raison pour laquelle vous devez procéder a
une variation d'inventaire. L'objectif premier de la variation d'inventaire est d'indiquer au logiciel que le
solde d'inventaire en fin d'année fiscale n'est plus le méme qu'au début de cette méme année fiscale.
Généralement, la variation d’'inventaire est effectuée une fois I'an, a la derniére journée de I'année fiscale en
cours. Afin d'effectuer une variation d'inventaire :

- Cliguez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Votre comptabilité » ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Effectuer des écritures » ;

- Cliquez sur la fleche au dessous du champ intitulé « Sélectionner le journal concerné » et sélectionnez
le « Journal général » ;

- Entrez la date a laquelle vous désirez enregistrer I'écriture. La date inscrite est la date a laquelle figurera
votre écriture au grand livre (exemple : si votre année fiscale est définie du 1er janvier 2012 au 31
décembre 2012, entrez la date du 31/12/2012) ;

- Le champ « Référence # » peut servir a inscrire toute information pertinente en lien avec la transaction.
Ce champ est facultatif, vous n'étes donc pas dans I'obligation d'inscrire quoi que ce soit ;

- Le champ « Description » est I'endroit dans lequel le descriptif de I'écriture doit étre inscrit, c'est-a-dire,
la raison d'étre de I'écriture en question. Dans notre exemple, nous inscrirons « Variation d’inventaire
au 31/12/2012 », suivi de la touche « Entrée » ;

- Une table comportant les différentes catégories de compte s'affiche. Cliquez sur le signe « + », situé au
coté d' « Actif » ;

- Cliquez ensuite sur le signe « + », situé au c6té d’ « Inventaire » ;

- Double-cliquez sur le compte intitulé « 12 000 Inventaire » ;

- Sila valeur de votre inventaire est a la hausse, veuillez inscrire le montant de la différence entre le solde
de départ de 6 485.23% et le solde de fin dans la colonne « Débit » (exemple : si la valeur de l'inventaire
en fin d'année fiscale est de 15 000%$, veuillez inscrire 8 514.77$ dans la colonne « Débit »). Dans le cas
contraire, si la valeur de votre inventaire est a la baisse, veuillez inscrire le montant de la différence entre
le solde de départ de 6 485.23% et le solde de fin dans la colonne « Crédit » (exemple : si la valeur de
I'inventaire en fin d'année fiscale est de 5 0009, veuillez inscrire 1 485.23$ dans la colonne « Crédit »).

- Lorsque le montant a bien été entré, appuyez sur la touche « Entrée » afin de sauter a la ligne suivante ;

- Cliquez ensuite sur le signe « + » au cOté de « Colt des ventes », dans la section de gauche de I'écran ;

- Cliquez sur le signe « + » au c6té de « Variation d’inventaire » ;

- Double-cliquez sur « 49 900 Variation d’inventaire>» ;

- Si le montant entré au compte « 12 000 Inventaire » est débiteur, c'est-a-dire qu'il a été entré dans la
colonne intitulée « Débit », veuillez entrer le méme montant a la colonne « Crédit » vis-a-vis le compte
« 49 900 Variation d’inventaire », suivi de la touche « Entrée ». Par contre, si le montant entré au
compte « 12 000 Inventaire » est créditeur, c'est-a-dire qu'il a été entré dans la colonne intitulée
« Crédit », veuillez entrer le méme montant a la colonne « Débit », vis-a-vis le compte « 49 900
Variation d’inventaire », suivi de la touche « Entrée » ;
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w Ecritures au Journal Géneral...

ot

Effectuée par Annie

— Création Yotre année fiscale est du: 01/01/2012 au: 31/12/2012
& =i Sélectionner le journal concerné...
3 Charte des comptes o Journal général ¥ J
=& Actif Date 31/12/2012 |5 31 décembre 2012
® (3 Encaisse Référence #
-] Comptes a recevoir Description ~ Yariation inventaire au 31.12.2012
=3 Inventaires c{}:
12000 Iaveataire pieces Ecritures associées...
12005 Inventaire véhiciles Compte # Description Débit Crédit A
@-C3 Taxes intrants 12 000 Inventaire pieces 8 415,77
% 49 900 Variations d'inventaire 8 415,77
-1 Placements 1
@1 Immobilisations
(2 Frais payeés d'avance
@ Passif
@1 Revenus des ventes
@ (21 Coiits des ventes
@ (1 Frais d'exploitation z
e TR e s I s ¥ | [Totaux 8 415,77 8 415,77
Aide : Yous pouvez utiliser I'arborescence ci-dessus: Balance 0,00 |
pour sélectionner un compte : vous n'avez qu'a double-cliquer sur
celui qui vous intéresse pour linscrire dans la ligne en cours dans la
L %] aband D {F12) Erreai |
|2) Enri
| Abandonner egistrer
—— -
w Ecritures au Journal Général... Effectuée par Annie e |
— Création Yotre année fiscale est du: 01/01/2012 au: 31/12/2012
S = Sélectionner le journal concerné...
3 Charte des comptes 4 Journal général b |
= Q3 Actif Date 31/12/2012 [% 31 décembre 2012
@ Encaisse Référence #
@1 Comptes a recevoir Description  Variation inventaire au 31.12.2012
=3 Inventaires o y
12000 Iaventaire piéces Ecritures associées...
12005 Inventaire véhicules Compte # Description Débit Crédit -~
&0 Taxes intrants 12 000 Inventaire piéces 1 485,23
3 49 900 Variations d'inventaire 1 485,23
@ (1 Placements o)
@1 Immobilisations
(2 Frais payés d'avance
-1 Passif
@21 Revenus des ventes
@ Coiits des ventes
@ (1 Frais d'exploitation M
N : ¥ | [Totaux 1 485,23 1 485,23
Aide : Yous pouvez utiliser 'arborescence ci-dessus: Balance 0,00 I
pour sélectionner un compte : vous n'avez qu'a double-cliquer sur
celui qui vous intéresse pour linscrire dans la ligne en cours dans la
table... - -
(%] abandonner D (F12) Enregistrer ‘

Lorsque I'écriture est terminée, cliq
Une fenétre de confirmation s'affic

uez sur le bouton « (F12) Enregistrer ».
he. Cliquez sur le bouton «Oui» afin de valider ;

Il vous est possible d'ajouter un ou plusieurs comptes d’inventaire, ceux-ci portant les numéros 12 001,
12 002, 12 003, etc. (pour plus de détails sur la création de nouveaux comptes, veuillez vous référer au

chapitre 2). Notez également qu'il

est déconseillé d'imputer un ou plusieurs comptes d'inventaires a

I'intérieur d'un bon de commande fournisseur.

Chapitre 21 - Remises de taxes gouvernementales

Le logiciel AB Magique posséde un module de remises de taxes gouvernementales qui calcule pour vous les
montants a remettre aux différents paliers de gouvernements. Afin d'obtenir des résultats exacts, vous devez
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entrer toutes vos factures de vente (clients) ainsi que toutes vos factures d'achats (fournisseurs). Dans le cas
contraire, les résultats seront faussés.

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Remises de taxes » ;

- Un calendrier s'affiche. Sélectionnez la derniere journée de la période pour laquelle vous souhaitez
effectuer votre remise et cliquez ensuite sur le bouton vert pourvu d'un crochet (exemple : la remise que
vous souhaitez effectuer est pour la période du 1e juin 2012 au 31 aolt 2012, cliquez sur le 31 aoGt
2012);

L'écran se divise alors en deux (2) parties. La partie du haut représente les montants de TPS, TVQ ainsi que de
droits spécifiques sur les pneus a remettre. La partie du bas, elle, contient tous les rapports de taxes détaillés,
ceux-ci étant divisés en cing (5) onglets :

- TPS a payer (TPS sur les ventes)

- Intrants de TPS (TPS sur les achats)

- TVQ a payer (TVQ sur les ventes)

- Intrants de TVQ (TVQ sur les achats)

- Droits spécifiques a payer (3.00$ sur les pneus)

Chacun de ces rapports est imprimable. Cliquez simplement sur I'onglet désiré (exemple : TPS a payer) et
cliquez sur le bouton représentant une imprimante, situé dans le coin droit au haut de la table. Vous pouvez
également imprimer la partie du haut en cliquant sur le bouton représentant une imprimante, situé dans le
coin droit au haut de I'écran.

Les sommes a remettre sont indiquées aux points 2 et 3. Si positif, vous devez remettre les sommes affichées
(2.1). Si néqgatif, vous devez effectuer une demande de remboursement (2.2).

En temps normal, vous pourriez effectuer votre remise simplement en cliquant sur la fleche au dessous du
champ intitulé « Choisir le mode de paiement », sélectionner le mode de paiement de votre choix et
cliquer sur le bouton «Enregistrer votre remise de TPS » et/ou « Enregistrer votre remise de TVQ ». Iy
a, par contre, un léger probléme avec cette facon de faire et ce probleme est en fait que la TPS sera remise
seule et la TVQ ainsi que les droits spécifiques sur les pneus seront remis ensemble tandis que sur les
formulaires gouvernementaux, la TPS et la TVQ sont remise ensemble et les droits spécifiques sur les pneus
sont remis seuls. Afin de remédier a ce probléme, veuillez effectuer vos remises de taxes gouvernementales
de la facon suivante :
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& Remises de taxes...

Remise de taxes a effectuer pour le Vendredi, 31 Aot 2012

l' Sélectionner la date concernée par votre remise... v

W Total TPS 3 payer k o Total VO & payer

- Total TPS intrants s

= Remise de TPS = Remise de TV et Droits spécifiques

Q Inscrire le montant de votre remise 9 281,67 g} Inscrire le montant de votre remise 15 896,97

Choisir le mode de paiement Choisir le mode de paiement
v v
w +
Les tables ci-dessous représentent le détail des résultats obtenus ci-dessus...
«l# TPS a payer A Intrants de TPS ._tq TVQ & payer 0!0 Droits spécifiques 3 payer 40 Intrants de TYQ
Liste des entrées enregistrées au compte de TPS a payer
Date l Référ, # Débit Crédit Solde Descriptic

31/03/2012 A 244,55 (24 561,57) Achats du 31/03/2012
02/04/2012 V 77,59 (24 639,16) Ventes du 02/04/2012
03/04/2012 ¥ 4,06 (24 643,22) Ventes du 03/04/2012
12/04/2012 ¥ 4,45 (24 647,67) Ventes du 12/04/2012
18/04/2012 ¥V 3,48 (24 651,15) Ventes du 18/04/2012
19/04/2012 ¥V 56,07 (24 707,22) ventes du 19/04/2012
25/04/2012 ¥ 56,74 (24 763,96) Ventes du 25/04/2012
27/04/2012 ¥V 3,02 (24 766,98) Yentes du 27/04/2012
30/04/2012 A 2 134,22 (22 632,76) Achats du 30/04/2012
05/05/2012 ¥ 51,88 (22 684,64) Ventes du 05/05/2012
06/05/2012 ¥ 1,51 (22 686,15) Ventes du 06/05/2012
11/05/2012 ¥V 46,68 (22 732,83) Ventes du 11/05/2012
17/05/2012 ¥V 9,44 (22 723,39) Ventes du 17/05/2012
19/05/2012 ¥V 4,15 (22 727,54) Ventes du 19/05/2012
23/05/2012 ¥ 70,02 (22 797,56) Ventes du 23/05/2012
24/05/2012 ¥ 69,18 (22 866,74) Ventes du 24/05/2012
30/05/2012 V¥ 37,64 (22 904,38) Ventes du 30/05/2012
19/06/2012 ¥V 0,23 (22 904,61) Ventes du 19/06/2012
21/06/2012 ¥ 22,07 (22 926,68) Ventes du 21/06/2012

21.1 Remise de la TPS et de la TVQ (sommes positives aux points 2 et 3) (Veuillez noter et/ou imprimer au
préalable la partie supérieure du module de remises de taxes gouvernementales)

- Cliquez sur I'onglet « Taches fréquentes », situé dans le coin gauche tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Créer un bon de commande » ;

- Veuillez sélectionner le fournisseur « Ministére du revenu du Québec » en double-cliquant sur ce
dernier ;

- Lorsque le bon de commande est ouvert, assurez-vous que les cases « Soumis a TPS » et « Soumis a
TVQ » n‘aient pas de crochets ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Rechercher un compte du G.L. », situé dans le coin droit au haut du
bon de commande ;

- Une table comportant les différentes catégories de compte s‘affiche. Cliquez sur le signe « + », situé au
coté d’ « Actif » ;

- Cliquez ensuite sur le signe « + », situé au coté de « Taxes intrants » ;

- Double-cliquez sur le compte intitulé « 13 000 Intrants de la TPS » ;

- La mention « Intrants de la TPS » se reporte alors sur le bon de commande. Veuillez inscrire « -1 » a la
colonne « Quantité » ;

- Inscrivez le montant de TPS intrants (ex : 8 594.34%) a la colonne « Coit unitaire », suivi de la touche
« Entrée » (le montant de TPS est celui qui est inscrit au c6té du champ « Total TPS intrants » dans le
module de remises de taxes, visité précédemment) ;
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Double-cliquez sur le compte intitulé « 13 001 Intrants de TVQ » ;

La mention « Intrants de TVQ » se reporte alors sur le bon de commande. Veuillez inscrire « -1 » a la
colonne « Quantité » ;

Inscrivez le montant de TVQ intrants (ex : 13 514.76%) a la colonne « Codit unitaire », suivi de la touche
« Entrée » (le montant de TVQ est celui qui est inscrit au c6té du champ « Total TVQ intrants » dans le
module de remises de taxes, visité précédemment). Veillez a ne pas inclure, par mégarde, la somme des
droits spécifiques sur les pneus ;

Cliquez sur le signe « + », situé au coté de « Passif » ;

Cliquez ensuite sur le signe « + », situé au c6té de « Taxes a payer » ;

Double-cliquez sur le compte intitulé « 21 000 TPS a payer » ;

La mention « TPS a payer» se reporte alors sur le bon de commande. Veuillez inscrire « 1 » a la colonne
« Quantité » ;

Inscrivez le montant de TPS a payer (ex : 17 876.01%) a la colonne « Colit unitaire », suivi de la touche
« Entrée » (le montant de TPS est celui qui est inscrit au c6té du champ « Total TPS a payer » dans le
module de remises de taxes, visité précédemment) ;

Double-cliquez sur le compte intitulé « 21 001 TVQ a payer » ;

La mention « TVQ a payer» se reporte alors sur le bon de commande. Veuillez inscrire « 1 » a la colonne
« Quantité » ;

Inscrivez le montant de TVQ a payer (ex : 28 154.73$) a la colonne « Colit unitaire », suivi de la touche
« Entrée » (le montant de TVQ est celui qui est inscrit au c6té du champ « Total TVQ a payer » dans le
module de remises de taxes, visité précédemment) ;

B Bon de commande # 2 : Ministere du revenu du Québec *

Créée par Annie le 22/10/2012 a 15:47 ﬂ i ;
Compte # 2 E (&'} Charte des comptes
g Hom Ministére du revenu du Québec =63 Actif
Prénom - Encaisse
Adresse Remarque décrivant ce bon... : < i
vile [ Souris 3PS #-(1 Comptes a recevoir
Province 4 Code postal [] Soumis 3 TVQ e _D Syeutaie
Tél.-1 Poste =3 Taxes intrants
6.2 Poste ICZ - :'ggg Z: 13000 Intrants de TPS
E:t”y':;’le Telécopieur S 9:500 5 | 13007 Intrants de TVQ
(1 Placements
22/10/2012 3 15:47 Wil s il Date de la Facture P23 IU/ZDIZW Termes [CBNN | # (1 Immobilisations
- & Descrption e —— = - - E (21 Frais payés d'avance
EXTER 13000 Intrants de TPS -1,00 8594,340 -8 594,34 =-Q Passif
13001 Intrants de TVQ -1,00 13 514,760 -13 514,76 =R Comptes a payer
21000 TPS a payer 1,00 17 876,010 17 876,01 & Taxes a payer
21001 TVQ & payer 1,00 28 154,730 28 154,73 @ 27000 TPS d payer
@ 27001 TvQ d payer
@ 21002 Droits spécifiques a payer
®- (3 Frais courus
(3] Dettes a long terme
@ (1 Avoir des actionnaires
% | ® (0 Revenus des ventes
TPS T¥Q exempté Sous totaux 23 921,64 @ (1 Coiits des ventes
TPS ®- (1 Frais d'exploitation
™Q ®- (1 Frais d'administration
Sous totaux 23 921,64
- Total

CWERORGwd S

Lorsque le bon de commande est terminé, assurez-vous que le total de celui-ci est exact. Si tel est le cas,
cliquez sur le bouton « GO » dans le coin droit au haut du bon de commande ;

La fenétre d'enregistrement de la facture finale s'affiche. Veuillez inscrire la date de la derniere journée
de la période a remettre ainsi que le numéro de la facture (exemple : la remise que vous effectuez est
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pour la période du 1erjuin 2012 au 31 ao(t 2012, entrez alors le 31 ao(t 2012) (le # de facture est sans
importance) ;

- Cliquez sur le bouton « (F12) Produire la facture finale » ;

- Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider ;

- Une fenétre de perception s'affiche. Dans le haut de celle-ci, veuillez inscrire la date de votre paiement ;

- Cliquez sur la fleche au dessous du champ intitulé « Mode de paiement » et sélectionnez le mode de
paiement de votre choix ;

- Cliquez sur « (F12) Appliquer le paiement total au mode : xxxxxx» afin de valider votre paiement ;

Note : Veuillez noter que les sommes affichées dans le module intitulé « Remises de taxes » seront
automatiquement déduites lors de I'enregistrement de votre bon de commande. A des fins de vérification,
vous pouvez simplement y retourner afin de vous assurer que les sommes soient bel et bien a zéro (0).

21.2 Remboursement de la TPS et de la TVQ (sommes négatives aux points 2 et 3) (Veuillez noter et/ou
imprimer au préalable la partie supérieure du module de remises de taxes gouvernementales)

Si vous devez effectuer une demande de remboursement de la TPS et de la TVQ, nous vous conseillons
fortement de le faire sur deux (2) bons de commande séparés, car vous recevrez deux (2) cheques, I'un de la
part du gouvernement provincial et I'autre de la part du gouvernement fédéral. Ce qui se résume par un bon
de commande pour la TPS et un second pour la TVQ. Veuillez effectuer la demande de remboursement de la
facon suivante :

& Remises de taxes...

Remise de taxes a effectuer pour le Vendredi, 31 Aoiit 2012

1) Sélectionner la date concernée par votre remise... ¥

L ACERERTETIE 17 576,0108 o Total TVO 3
Total TPS intrants +Total D cifiques & payer
Total TV intrants
= Remise de TPS = Remise de TVQ et Droits spécifiques -4 103,03
& &
Choisir le compte & débiter Choisir le compte & débiter
Banque Nationale v Banque Nationale v
w 4
Les tables ci-dessous représentent le détail des résultats obtenus ci-dessus...
+§# TPS a payer ke Intrants de TPS 4‘ TYQ & payer 40 Droits spécifiques & payer 024 Intrants de TYQ
Liste des entrées enregistrées au compte de TPS a payer
Date J Référ, # Débit Crédit Solde Description
31/03/2012 A 244,55 (24 561,57) Achats du 31/03/2012
02/04/2012 ¥V 77,59 (24 639,16) Ventes du 02/04/2012
03/04/2012 ¥ 4,06 (24 643,22) Ventes du 03/04/2012
12/04/2012 ¥ 4,45 (24 647,67) Ventes du 12/04/2012
18/04/2012 V 3,48 (24 651,15) Ventes du 18/04/2012
19/04/2012 V¥ 56,07 (24 707,22) Ventes du 19/04/2012
25/04/2012 ¥V 56,74 (24 763,96) Ventes du 25/04/2012
27/04/2012 ¥ 3,02 (24 766,98) Ventes du 27/04/2012
30/04/2012 A 2134,22 (22 632,76) Achats du 30/04/2012
05/05/2012 ¥V 51,88 (22 684,64) Ventes du 05/05/2012
06/05/2012 ¥V 1,51 (22 686,15) Ventes du 06/05/2012
11/05/2012 ¥ 46,68 (22 732,83) Ventes du 11/05/2012
17/05/2012 ¥ 9,44 (22 723,39) Ventes du 17/05/2012
19/05/2012 V¥ 4,15 (22 727,54) Ventes du 19/05/2012
23/05/2012 ¥V 70,02 (22 797,56) Ventes du 23/05/2012
24/05/2012 ¥V 69,18 (22 866,74) Ventes du 24/05/2012
30/05/2012 ¥ 37,64 (22 904,38) Ventes du 30/05/2012
19/06/2012 ¥ 0,23 (22 904,61) Ventes du 19/06/2012
21/06/2012 ¥V 22,07 (22 926,68) Ventes du 21/06/2012
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- Cliquez sur I'onglet « Taches fréquentes », situé dans le coin gauche tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Créer un bon de commande » ;

- Veuillez sélectionner le fournisseur « Ministére du revenu du Québec » en double-cliquant sur ce
dernier;

- Lorsque le bon de commande est ouvert, assurez-vous que les cases « Soumis a TPS » et « Soumis a
TVQ » n‘aient pas de crochets ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Rechercher un compte du G.L. », situé dans le coin droit au haut du
bon de commande ;

- Une table comportant les différentes catégories de compte s'affiche. Cliquez sur le signe « + », situé au
coté d' « Actif » ;

- Cliquez ensuite sur le signe « + », situé au coté de « Taxes intrants » ;

- Double-cliquez sur le compte intitulé « 13 000 Intrants de la TPS » ;

- La mention « Intrants de la TPS » se reporte alors sur le bon de commande. Veuillez inscrire « -1 » a la
colonne « Quantité » ;

- Inscrivez le montant de TPS intrants (ex : 23 594.34%) a la colonne « Cofit unitaire », suivi de la touche
« Entrée » (le montant de TPS est celui qui est inscrit au c6té du champ « Total TPS intrants » dans le
module de remises de taxes, visité précédemment) ;

- Cliquez sur le signe « + », situé au c6té de « Passif » ;

- Cliquez ensuite sur le signe « + », situé au coté de « Taxes a payer » ;

- Double-cliquez sur le compte intitulé « 21 000 TPS a payer » ;

- La mention « TPS a payer» se reporte alors sur le bon de commande. Veuillez inscrire « 1 » a la colonne
« Quantité » ;

- Inscrivez le montant de TPS a payer (ex : 17 876.01%) a la colonne « Cofit unitaire », suivi de la touche
« Entrée » (le montant de TPS est celui qui est inscrit au c6té du champ « Total TPS a payer » dans le
module de remises de taxes, visité précédemment) ;

Bon de commande # are du revenu du Québe =13
Créée par Annie le 22/10/2012 a 15:47 L@ =@ X @oco @B
Compte # 2 BIIE | charte des comptes
L.i Nom Ministére du revenu du Québec =63 Actif
Prénom o @ Encaisse
Adresse Remarque décrivant ce bon. .. &0 % s
% [ Sounis 8 TP (] Comptes a recevoir
Province Code postal [ Soumis & TV @@ Inventuires
Tél.-1 Poste =3 Taxes intrants
: ——— —_— o
Tél2 Poste I:Z ” :'ggg ;“ 132000 Intrants de TPS
Cellulaire Télécopieur n ° = .
_— _ 13001 Intrants de TV
Courriel ™Q /5 9,500 % ] e

®-(1 Placements

(@ 22/10/2012 3 15:47 ure: 22/10/2012 Termes [IREVDAN | # (1 Immobilisations

# Description uantité Colit unitaire Praduits @ (1 Frais payés d'avance
13000 Intrants de TPS -1,00 23 504,340 -23 594,34 =33 Passif
21000 TPS a payer 1,00 17 876,010 17 876,01 ® (0 comptes a payer
=& Taxes a payer
q

@ 27001 TvQ d payer

[@ 21002 Droits spécifiques a payer
@ (1 Frais courus
@ Dettes d long terme
#-(C] Avoir des actionnaires

& | ® (2 Revenus des ventes
TIPS TV exempté Soustotaux -5 718,33 @ (1 Coiits des ventes
TPS @ Frais d'exploitation

™0
Sous totaux -5 718,33

Total -5 718,33

@ (1 Frais d'administration

Bon de commande #
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Lorsque le bon de commande est terminé, assurez-vous que le total de celui-ci est exact. Si tel est le cas,
cliquez sur le bouton « GO » dans le coin droit au haut du bon de commande ;

La fenétre d’'enregistrement de la facture finale s'affiche. Veuillez inscrire la date de la derniere journée
de la période a remettre ainsi que le numéro de la facture (exemple : la remise que vous effectuez est
pour la période du 1erjuin 2012 au 31 ao(t 2012, entrez alors le 31 ao(t 2012) (le # de facture est sans
importance) ;

Cliquez sur le bouton « (F12) Produire la facture finale » ;

Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider ;

La facture est automatiquement transférée aux comptes payables.

La premiere facture produite (TPS), il vous reste a entrer la seconde (TVQ). Pour ce faire :

Cliquez sur I'onglet « Taches fréquentes », situé dans le coin gauche tout au haut de I'écran ;

Cliquez sur « Créer un bon de commande » ;

Veuillez sélectionner le fournisseur « Ministére du revenu du Québec » en double-cliquant sur ce
dernier ;

Lorsque le bon de commande est ouvert, assurez-vous que les cases « Soumis a TPS » et « Soumis a
TVQ » n‘aient pas de crochets ;

Cliquez sur le bouton intitulé « Rechercher un compte du G.L. », situé dans le coin droit au haut du
bon de commande ;

Une table comportant les différentes catégories de compte s'affiche. Cliquez sur le signe « + », situé au
coté d' « Actif » ;

Cliquez ensuite sur le signe « + », situé au c6té de « Taxes intrants » ;

Double-cliquez sur le compte intitulé « 13 001 Intrants de TVQ » ;

La mention « Intrants de TVQ » se reporte alors sur le bon de commande. Veuillez inscrire « -1 » a la
colonne « Quantité » ;

Inscrivez le montant de TVQ intrants (ex : 33 514.76%) a la colonne « Codit unitaire », suivi de la touche
« Entrée » (le montant de TVQ est celui qui est inscrit au c6té du champ « Total TVQ intrants » dans le
module de remises de taxes, visité précédemment). Veillez a ne pas inclure par mégarde la somme des
droits spécifiques sur les pneus ;

Cliquez sur le signe « + », situé au c6té de « Passif » ;

Cliquez ensuite sur le signe « + », situé au c6té de « Taxes a payer » ;

Double-cliquez sur le compte intitulé « 21 001 TVQ a payer » ;

La mention « TVQ a payer» se reporte alors sur le bon de commande. Veuillez inscrire « 1 » a la colonne
« Quantité » ;

Inscrivez le montant de TVQ a payer (ex : 28 154.73$) a la colonne « Colit unitaire », suivi de la touche
« Entrée » (le montant de TVQ est celui qui est inscrit au c6té du champ « Total TVQ a payer » dans le
module de remises de taxes, visité précédemment) ;
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DER
Créée par Annie le 22/10/2012 3 15:47 L@ EQOX oo @B
Compte # 2 BIE |3 charte des comptes
g Nom Ministére du revenu du Québec =3 Actif
Prénom . #-(1 Encaisse
Adresse Remarque décrivant ce bon... o1 4 ¢
o [ Soumis 3TFS # (2] Comptes d recevoir
Province Code postal [] Soumis 3 V@) i (,j pveatuires
Tél.-1 Poste =3 Taxes intrants
Tél.2 Poste ICZ " :'ggg :;" 13000 Intrants de TPS
Cellulaire Télécopieur L 9 @ 73007 Intrants de TV,
. — a5 9,500 % o e “
@ (2 Placements
SE AN 22/10/2012215:47 [Ebdce e Date dela facture P23 10/2012@ W 301 | ® (1 Immobilisations
e Descition Quant ool unita o Seni = @ (1 Frais payés d'avance
13001 Intrants de TVQ -1,00 33 514,760 -33 514,76 =3 Passif
21001 TVQ a payer 1,00 28 154,730 28 154,73 © (O comptes @ payer
=& Taxes a payer
@ 27000 7PS a payer
[@§21001 TVQ d payer
[ 27002 Droits spécifiques a payer
@ Frais courus
@ (2 Dettes d long terme
# (] Avoir des actionnaires
% | ® O3 Revenus des ventes
TPS T¥Q exempté Sous totaux -5 360,03 @ (1 Coiits des ventes
L @ (1 Frais d'exploitation
™ ®- (2 Frais d'administration
Sous totaux -5 360,03
= Total | 536003 |
@ Bon de commande # |2 i)

- Lorsque le bon de commande est terminé, assurez-vous que le total de celui-ci est exact. Si tel est le cas,
cliquez sur le bouton « GO » dans le coin droit au haut du bon de commande ;

- La fenétre d'enregistrement de la facture finale s'affiche. Veuillez inscrire la date de la derniere journée
de la période a remettre ainsi que le numéro de la facture (exemple : la remise que vous effectuez est
pour la période du 1er juin 2012 au 31 ao(t 2012, entrez alors le 31 ao(t 2012) (le # de facture est sans
importance) ;

- Cliquez sur le bouton « (F12) Produire la facture finale » ;

- Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider ;

- Lafacture est automatiquement transférée aux comptes payables.

21.3 Remise des droits spécifiques sur les pneus (somme toujours positive) (Veuillez imprimer au préalable
la partie supérieure du module de remises de taxes gouvernementales)

- Cliquez sur I'onglet « Taches fréquentes », situé dans le coin gauche tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Créer un bon de commande » ;

- Veuillez sélectionner le fournisseur « Ministére du revenu du Québec » en double-cliquant sur ce
dernier ;

- Lorsque le bon de commande est ouvert, assurez-vous que les cases « Soumis a TPS » et « Soumis a
TVQ » n'aient pas de crochets ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Rechercher un compte du G.L. », situé dans le coin droit au haut du
bon de commande ;

- Une table comportant les différentes catégories de compte s'affiche. Cliquez sur le signe « + », situé au
cOté de «Passif » ;

- Cliquez ensuite sur le signe « + », situé au coté de « Taxes a payer » ;

- Double-cliquez sur le compte intitulé « 21 002 Droits spécifiques sur pneus a payer» ;

- La mention « Droits spécifiques sur pneus a payer » se reporte alors sur le bon de commande. Veuillez
inscrire « 1 » a la colonne « Quantité » ;
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- Inscrivez le montant de droits spécifiques a la colonne « Coat unitaire », suivi de la touche « Entrée » (le
montant de droits spécifiques est celui qui est inscrit au c6té du champ « Total droits spécifiques a
payer » dans le module de remises de taxes, visité précédemment) ;

B Bon de commande # 2 : Ministere du revenu du Québec *

Créée par Annie le 22/10/2012 3 15:47 Q@ O 2@ X & o €9
Compte # 2 @ & Charte des comptes
Oy Nom Ministére du revenu du Québec &0 Actif
Prénom i f
= Passi
Adresse Remarque décrivant ce bon... (‘? [:‘I ¢ f . .
Ville [] Soumis 3 TPS & olvrptéts a payer
Province Code postal [] Soumis 3 TVQ =& Taxes i payer
Tél-1 Poste @ 21000 7PS d payer
Té.2 Poste 3 9,000 % @ 21007 VO i payer
e g 5 9,500 % i @ 1002 Droits specifiques d payer
®- (2 Frais courus
30) @ (1 Dettes @ long terme
& Descrption i Colk e Erodut T . - Avoir des actiomnaires
21002 Droits spécifiques a payer 1,00 1257,000 1257,00 ®-(2 Revenus des ventes

@2 Coiits des ventes
® (1 Frais d'exploitation
(1 Frais d'administration

-
|

TPS TY¥Q exempté Sous totaux 1257,00
s
™0
Sous totaux 1257,00

‘% Total _ 257,00

ﬁ Bon de commande # EZ

- Lorsque le bon de commande est terminé, assurez-vous que le total de celui-ci est exact. Si tel est le cas,
cliquez sur le bouton « GO » dans le coin droit au haut du bon de commande ;

- La fenétre d'enregistrement de la facture finale s'affiche. Veuillez inscrire la date de la derniére journée
de la période a remettre ainsi que le numéro de la facture (exemple : la remise dont vous effectuez est
pour la période du 1er juin 2012 au 31 ao(t 2012, entrez alors le 31 ao(t 2012) (le # de facture est sans
importance) ;

- Cliquez sur le bouton « (F12) Produire la facture finale » ;

- Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider ;

- Une fenétre de perception s'affiche. Dans le haut de celle-ci, veuillez inscrire la date de votre paiement ;

- Cliquez sur la fleche au dessous du champ intitulé « Mode de paiement » et sélectionnez le mode de
paiement de votre choix ;

- Cliquez sur « (F12) Appliquer le paiement total au mode : xxxxxx » afin de valider votre paiement ;

Chapitre 22 - Conciliation bancaire (Pour la toute premiére conciliation bancaire, le bilan d'ouverture ainsi
que les chéques et dépdts en circulation doivent avoir été entrés. De plus, I'officialisation des chéques ainsi que
I'enregistrement des dépdts du mois a concilier doivent également avoir été fait au préalable).

Une conciliation bancaire est une comparaison entre les données paraissant sur le relevé bancaire et les
enregistrements comptables entrés dans le logiciel AB Magique, de maniere a rapprocher le solde réel en
banque et le solde établi dans le logiciel. En d'autres mots, le solde en banque affiché dans le logiciel AB
Magique doit correspondre au solde en banque inscrit sur le relevé bancaire.
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Afin d'accéder au module de la conciliation bancaire :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;

- Cliquez ensuite sur « Conciliation bancaire » ;

- Cliquez sur la derniére journée du mois a concilier. (Exemple: si vous souhaitez concilier le mois
d'octobre 2012, cliquez sur les fleches situées de chaque coté du mois affiché afin de reculer au mois
précédent ou d'avancer au mois suivant. Lorsque le mois désiré est affiché, cliquez sur la derniere
journée de ce mois). Dans notre exemple, cliquez sur le 31 octobre, suivi d'un clic sur le crochet blanc et
vert situé au haut de la fenétre.

- Assurez-vous que votre compte bancaire principal est bel et bien sélectionné. S'il ne I'est pas, cliquez sur
la fleche au c6té du champ « Sélectionner le compte de banque concerné » et sélectionnez le compte
de votre choix.

- L'objectif de la conciliation bancaire est d'étre en mesure de « pointer (cocher) » toutes les transactions
figurant sur le relevé bancaire afin d'obtenir le méme solde en banque a la toute fin. Pour ce faire, vous
devez apposer un crochet au coté de chacune des transactions figurant sur votre relevé bancaire.

- Lorsque toutes les transactions ont été identifiées et pointées, le « Solde a la banque » de votre
conciliation bancaire AB Magique devrait étre identique au solde de votre relevé. Si tel est le cas, veuillez
cliquer sur le bouton intitulé « Enregistrer la conciliation ». Dans le cas contraire, vous ne devez en
aucun cas enregistrer la conciliation bancaire. Trouvez la ou les erreurs et procédez aux corrections
nécessaires (veuillez vous référer au chapitre 25.6 « Ma conciliation bancaire ne balance pas »).

Vous ne devez en aucun cas enregistrer une conciliation bancaire qui ne balance pas.

Chapitre 23 - Fermeture annuelle (I n'est pas obligatoire de procéder & la fermeture de l'année pour
continuer a facturer et inscrire des écritures au grand livre).

La fermeture annuelle a pour but d'archiver les données du début de I'année fiscale jusqu'a la fin de celle-ci
afin et de les remplacer par un solde d'ouverture pour votre nouvelle année fiscale. Veuillez noter que
I'année archivée peut étre consultée a n'importe quel moment en cliquant sur « Comptabilité », situé tout
au haut de I'écran, suivi de « Votre comptabilité » et « Consulter années antérieures », situé dans le menu
de gauche de I'écran (dans le bas de ce dernier).

23.1 Veérification de la période fiscale

[l est important de vérifier a ce que I'année fiscale définie dans votre logiciel AB Magique soit la bonne afin
de ne pas fermer définitivement la mauvaise période fiscale. Pour ce faire :

Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;

Cliquez ensuite sur « Votre comptabilité » ;

Cliquez sur le bouton intitulé « Définition de votre année fiscale », situé dans le menu de gauche de
I'écran ;

La période inscrite doit étre celle que vous vous apprétez a fermer. De plus, notez que la période doit étre de
12 mois.
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23.2 L'entrée de vos écritures de régularisation

Avant méme de procéder a la fermeture de votre année fiscale, vous devez vous assurer que vos écritures
de régularisation ont bel et bien été entrées. Ces écritures doivent provenir de votre comptable et étre
entrées dans le journal générala la derniere journée de l'année fiscale que vous souhaitez fermer.
(Exemple : votre année fiscale est définie du ler janvier 2012 au 31 décembre 2012, vos écritures se doivent
d'étre entrées au 31 décembre 2012). Pour ce faire :

Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;

Cliquez ensuite sur « Votre comptabilité » ;

Cliquez sur le bouton intitulé « Effectuer des écritures » ;

Cliquez sur la fleche au c6té du champ intitulé « Sélectionner le journal concerné » et sélectionnez le
journal général ;

Entrez la date de la derniére journée de votre année fiscale (Exemple : votre année fiscale est définie du
1er janvier 2012 au 31 décembre 2012, votre écriture doit étre entrée au 31 décembre 2012) ;

Vous n'étes pas tenu d'inscrire quoi que ce soit dans le champ « Référence # ». A I'habitude, il y a plus
d'une écriture de régularisation donc, si le coeur vous en dit, vous pourriez inscrire « REGUL 1 »,
« REGUL 2 » et ainsi de suite ;

Dans le champ « Description », veuillez inscrire la description de I'écriture fournit par votre comptable.
Chaque écriture de régularisation posseéde son propre titre et/ou remarque.

Vous pouvez maintenant inscrire vos comptes de grand livre ainsi que les sommes qui s'y associent.
Lorsque votre écriture de régularisation est terminée, cliquez sur le bouton « (F12) Enregistrer ».

Vous devez faire de méme avec chacune des écritures de régularisation a entrer.

@ Ecritures au Journal Géneral... Effectuée par Annie 1 e ]
I
Création Yotre année fiscale est du: 01/01/2012 au: 31/12/2012
— = Sélectionner le journal concerné...
|3 Charte des comptes Journal général Y.
| @ O Actif Date 31/12/2012 |2 31 décembre 2012
| = &3 Passif Référence # REGUL 1
®-(1 comptes a payer Description  Enrg. les impdts
#- (] Taxes a payer o
a —_
#-( Frais courus Ecritures associées...
#-(] Dettes a long terme Czozmgt:: T el Description Débit C;S'BD it =
2 ? ; 4 mpdt provincial a payer 1
] Avoir des actionnaires R
- ¢ g 22 050 Impdt fédéral a payer 3 500,00

Q3 Revenus des ventes 60 020 Impdts de société 5 500,00
2 coiits des ventes o]

(3 Frais d'exploitation

& Frais d'administration

#- (] Dépenses d'administration
#-( Salaires (administration)

o

v

Totaux 5 500,00 5 500,00
Aide : Yous pouvez utiliser I'arborescence ci-dessus: Balance 0,00 |
pour sélectionner un compte : vous n'avez qu'a double-cliquer sur
celui qui vous intéresse pour l'inscrire dans |a ligne en cours dans la
table...
0 Abandonner o (F12) Enregistrer

Notez que si votre comptable vous remet plus d'une régularisation, vous devez les entrer

individuellement et non les regrouper en une seule et unique écriture.
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23.3 Vérification de I'intégrité du grand livre

La vérification de l'intégrité du grand livre consiste a parcourir I'ensemble des écritures enregistrées au
grand livre afin de s'assurer que toutes les écritures balancent (la somme des débits = la somme des
crédits). Si le tout est conforme, un message s'affichera dans le coin droit tout au haut de I'écran avec la
mention « Aucune erreur d’intégrité n'a été détectée ». Dans le cas contraire, veuillez communiquer
avec notre support technique.

o

Aucune erreur
d'invégrité n'a éré
dérecrée

23.4 Vérification de I'officialisation des chéques

Vous devez vous assurer que tous les chéques faisant partie de la période fiscale que vous vous apprétez a
fermer ont été officialisés. Dans le cas contraire, le message d'erreur ci-dessous s'affichera et vous serez
dans l'impossibilité d'exécuter la fermeture annuelle. Pour plus d'information sur le module d’officialisation
des cheques, veuillez vous référer au chapitre 12.

VVotre éﬁnge ﬁ;cale est:iu :61/01,/2612 ;u 131/ IEKZEIZ

La fermeture annuelle ne peut étre exécutée maintenant.
Car des déboursés appartenant a I'année fiscale courante n'ont pas été officialisés !

De plus, vous devez vous assurer que tous les modes de déboursés (a I'exception du mode de déboursé
« Comptant ») aient un crochet a la colonne intitulée « Carnet de chéque associé ». Pour plus
d'information sur les modes de déboursés et leurs particularités, veuillez vous référer au chapitre 5.

23.5 Vérification de la fermeture de caisse et dépot
Tous les dépdts doivent avoir été faits préalablement a la fermeture annuelle. Afin d’en faire la vérification :

Cliquez sur I'onglet « Taches fréquentes » ;

Cliquez ensuite sur « Fermeture de caisse et dépét » ;

Veuillez inscrire la période fiscale que vous vous apprétez a fermer dans le champ intitulé « Sélectionner
la période concernée », situé dans le coin gauche au haut de I'écran ;

Si tous les dépots ont bel et bien été effectués, le logiciel ne devrait vous retourner aucune donnée. Dans
le cas contraire, veuillez vous référer au chapitre 11 afin d'obtenir plus d'information sur le
fonctionnement des dépots.
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23.6 Vérification de la balance de vérification

Lorsque vos écritures de régularisations ont été enregistrées, nous vous conseillons de vérifier la balance de
vérification de votre logiciel AB Magique avec celle de votre comptable afin de vous assurer que les deux
(2) soient identiques. Si tel n'est pas le cas, assurez-vous que vous n'ayez pas fait d'erreur a I'entrée de vos
écritures de régularisations.

23.7 Vérification de vos comptes a recevoir et vos comptes a payer

Portez une attention toute particuliére aux montants de vos comptes a recevoir et de vos comptes a payer
affichés a la balance de vérification. Ces montants doivent correspondre a ceux de l'auxiliaire. Afin
d'accéder a l'auxiliaire de vos comptes a recevoir ainsi que vos comptes a payer;

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité » ;

- Cliquez ensuite sur « Vos comptes a recevoir » ou « Vos comptes a payer » ;

- Dans le calendrier de gauche, cliquez sur la date de la derniére journée de votre année fiscale (exemple :
31 décembre 2012) ;

- Le solde situé dans le bas de la fenétre doit étre le méme qu’'a la balance de vérification. Si tel n'est pas
le cas, nous vous conseillons fortement de ne pas exécuter la fermeture annuelle. L'erreur ou les erreurs
doivent étre corrigées AVANT I'exécution de la fermeture (veuillez contacter notre soutien technique si
vous rencontrez ce probleme) ;

23.8 Sauvegarde de vos données

Afin d'effectuer une copie de sauvegarde de votre logiciel AB Magique, vous devez d'abord vous assurer
que le logiciel AB Magique soit fermé sur tous les postes de travail, y compris le serveur.

- Sur le serveur, cliquez une fois a I'aide du bouton de droite de votre souris sur la barre des taches, situé
complétement au bas de I'écran ;

- Cliquez ensuite sur « Gestionnaire des taches » ;

- Une fenétre s'affiche avec quatre (4) onglets. Cliquez sur I'onglet « Processus » ;

- Cliquez sur la colonne intitulée « Nom de I'image » afin de classer le tout en ordre alphabétique ;

- Vous remarquerez trois (3) fichiers actifs tout au haut de la fenétre intitulée
« ABMagiquemiseajour.exe », « ABMiseajourlistedeprix.exe » et « ABServeurdecommande.exe ».
Ces éléments doivent étre arrétés avant la prise de votre copie de sauvegarde. Pour ce faire, cliquez sur
le premier fichier « ABMagiquemiseajour.exe » afin de le mettre en surbrillance et cliquez sur le
bouton intitulé « Terminer le processus ». Faites de méme avec les deux (2) fichiers restants.

- Lorsque cette opération est terminée, fermez toutes les fenétres actives ;

- De retour au bureau de Windows, double-cliquez sur « Poste de travail » ou « Ordinateur » ;

- Double-cliquez sur le « Disque dur (C:) »;

- Double-cliquez sur « Program Files » ou « Programmes » ;

- Cliquez une fois a l'aide du bouton de droite de votre souris sur le dossier « AB Magique », cliquez
ensuite sur « Envoyer vers » et sélectionnez votre clé USB ou disque dur externe.

23.9 Vérification du bilan final et exécution de la fermeture annuelle

Cliquez sur I'onglet « Comptabilité » ;
Cliquez ensuite sur « Votre comptabilité » ;
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Cliquez sur le bouton de couleur bleu intitulé « Fermeture annuelle », situé dans le menu de gauche.
Cliquez sur le bouton intitulé « Fermeture annuelle » ;

Le logiciel procede a I'analyse compléte du grand livre. Cette opération a été effectuée précédemment
lors de la vérification de l'intégrité du grand livre. La mention « Aucune erreur d’intégrité n'a été
détectée » devrait s'afficher dans le coin droit au haut de I'écran;

Vous remarquerez qu'il y a deux (2) onglets au haut de I'écran. Cliquez sur l'onglet intitulé « Exécution
de la fermeture annuelle » ;

Le bilan final de votre entreprise s'affichera a I'écran. Encore une fois, nous vous demandons de bien
vérifier vos données avec celles de votre comptable afin de s'assurer que le tout est conforme. Portez
une attention particuliere aux soldes des colonnes « Débits » et « Crédits ». Assurez-vous que le solde
des deux (2) colonnes soit le méme. Dans le cas ou il ne I'est pas, nous vous conseillons fortement de ne
pas effectuer la fermeture annuelle. Veuillez corriger I'erreur ou les erreurs avant de procéder a la
fermeture.

Afin d'exécuter la fermeture annuelle, cliquez sur le bouton « Confirmer la fermeture annuelle », situé
dans le coin droit au bas de I'écran. Veuillez vous assurer que le logiciel AB Magique soit fermé sur tous
les postes de travail. Il est également primordial que vous procédiez a la fermeture annuelle sur votre
serveur.

Etats financlers en date du lundi 31 décembre 2012

Wérification de lintégrité de toutes les écritures enregistées au Grand Livre...

e bilan
urante:

012

nuelle
‘riture
vante:

013

nfirmée
er des
ivante:

e yous.
rrezles

Compte # Description Débit Crédit -

10 000 Caisse Populaire Desjardins 562 065,68

10005 Banque Nationale 801 049,65

10010 Banque de Montréal 13 100,85

10015 C.N. Goodyear 23 988,81

10 250 Visa a payer 1 573,69

11000 Comptes a recevoir 8 176,95

11002 Taxes a recevoir 3 338,70

12000 Inventaire 40 327,66

13000 Intrants de la Tps 38 664,93

13001 Intrants de Tvq 20 140,85

15000 Batisse 160 747,00

15001 Amortissement Cumulé Batisse 3 457,00

15002 Matériel Roulant 8 500,00

15003 Amortissement Cumulé Matériel Roulant 783,00

15004 Achalandage 13 000,00

15006 Equipements 63 413,27

15007 Amorti Cumulé Equi 5787,00

15008 Ordinateurs 1039,90

15009 Amorti Cumulé Ordi 129,00

15100 Terrain 8 750,00

15005 Amorti Cumulé Achaland 588,00

20 000 Comptes a payer 62 616,83

20 001 Marge de crédit 23716,44

20 010 D.A.S. Fédéral a payer 5 100,00

20011 D.A.S. Provincial a payer 5 600,00

21000 Tps a payer 20 650,79

21001 Tvq a payer 539542

21002 Droits spécifiques sur pneus a payer 1269,00

22001 Intéréts courus a payés 582,95

22006 Vacances a payer 2 615,62

22007 C.S.S.1.apayer 3164,43

22045 Impbt provincial a payer 492,00

23000 Hypothéque a payer 147 333,24

23001 D{ aux administrateurs 35 574,32

23002 London Leasing 5 000,00

23035 Emprunt R. Therien 1 458,50

29000 Capital-Actions 300,00

29003 Du aux administrateurs 500,00

29999 Bénéfices non répartis 1467 918,02
Totaux 1783 954,75 1783 954,75

(%] Abandonner @  Confirmerla fermeture annuelle
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Chapitre 24 - Fermeture annuelle

24.1 Message d’erreur : « La fermeture annuelle ne peut étre exécutée maintenant car des déboursés
appartenant a I'année fiscale courante n'ont pas été officialisés » lors de I'’exécution de la fermeture
annuelle

¥Yotre année fiscale est du:01,/01/2012 au:31/12/2012

La fermeture annuelle ne peut étre exécutée maintenant.
" Car des déboursés appartenant a I'année fiscale courante n'ont pas été officialisés !

Ee————— .

H oK i

Ce message d'erreur veut simplement dire que vous n'avez pas officialisés tous vos cheques et/ou autres
paiements fournisseurs. Afin d'officialiser vos cheques et autres paiements :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Montage des modes déboursés » ;

- Vérifier a ce que tous les modes de déboursés aient un crochet d’'apposer a la case « Carnet de chéque
associé », a I'exception du mode de déboursé « Comptant » ;

- Cliquez ensuite sur le bouton « Fermer »;

- Cliquez de nouveau sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran;

- Cliquez sur « Officialisation des chéques »;

- Sélectionnez la période fiscale que vous vous appréter a fermer dans les champs réservés a cet effet,
situé dans le coin gauche au haut de I'écran;

- Cliquez ensuite sur « Compiler les résultats »;

- Tous cheques et/ou autres paiements fournisseurs devraient s'afficher a I'écran.

- Cliquez sur le bouton intitulé « Officialiser les chéques a la conciliation ».

Si méme apres avoir effectué cette opération le probléme persiste, veuillez communiquer avec notre
support technique au 1-800-268-4044 ou 450-963-8940

Dans le cas ou aucuns chéques et/ou autres paiements fournisseurs ne s'affichent, veuillez communiquer
avec notre support technique au 1-800-268-4044 ou 450-963-8940.

Veuillez prendre note que vous pouvez également vous référer au chapitre 12 de ce présent guide afin
d'obtenir plus d'information sur le module d'officialisation des cheques.

24.2 Message d’erreur: «La fermeture annuelle ne peut étre exécuté maintenant car des
perceptions appartenant a I'année fiscale en courante n'ont pas été déposées » lors de I'exécution
de la fermeture annuelle

>Votre annee fiscale est du:01/01/2012 au:31/12/2012

La fermeture annuelle ne peut étre exécutée maintenant.
Car des perceptions appartenant a I'année fiscale courante n'ont pas été déposées !
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Ce message d'erreur signifie que les perceptions clients, pour la période fiscale que vous vous apprétez a
fermer, n‘ont pas toutes été déposées. Afin d'effectuer un dépot pour les perceptions flottantes :

- Cliquez sur I'onglet « Taches fréquentes » ;

- Cliquez ensuite sur « Fermeture de caisse et dépot »;

- Vous devez tout d'abord sélectionner le compte pour lequel vous désirez effectuer un dépdt. Pour
ce faire, cliquez sur la fleche au c6té du champ intitulé « Sélectionnez la banque concernée »,
situé dans le coin gauche au haut de I'écran et cliquez sur la banque de votre choix.

- Cliquez sur la fleche au dessous du champ « Sélectionner la période concernée » et sélectionnez
« Je veux définir une période ». Veuillez inscrire la période fiscale que vous vous apprétez a
fermer (ex : 1¢r janvier 2012 au 31 décembre 2012) ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Compiler les résultats » ;

Si des perceptions s'affichent dans la partie inférieure de I'écran, veuillez vous référer au chapitre 11 de ce
présent guide comptable afin de connaitre la marche a suivre pour compléter le dépot.

Prenez note que le ou les dépdts que vous effectuerez n'affecteront en rien votre grand livre et/ou états
financiers. Ces transactions sont déja présentes a votre grand livre. Le ou les dépdts se reporteront
uniguement a la conciliation bancaire.

24.3 Comment effectuer une fermeture annuelle de moins de douze (12) mois

Il est impossible dans le logiciel AB Magique de fermer une période fiscale de moins de douze (12) mois.
Exemple : vous désirez exécuter une fermeture annuelle du 1e janvier 2012 au 30 juin 2012, soit une
période de six (6) mois, vous devez d'abord redéfinir votre période fiscale. Pour ce faire :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;

- Cliquez ensuite sur « Votre comptabilité »;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Définition de votre année fiscale », situé dans le menu de gauche
de I'écran.

- Si nous reprenons I'exemple de votre désir de fermer du 1e janvier 2012 au 30 juin 2012, vous
devrez alors inscrire du 1er juillet 2011 au 30 juin 2012, de facon a ce que la période couverte soit
bel et bien de douze (12) mois et que le mois de cloture soit bien juin 2012. Les mois de juillet 2011
a décembre 2011 n'influenceront pas vos soldes de fermeture car ces derniers ont déja fait partie
d'une fermeture antérieure. Le solde des mois de juillet a décembre est donc de zéro (0).
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24.4 Les colonnes « Débits » et « Crédits » ne sont pas identiques lors de I'étape de la vérification
du bilan final en vue d’exécuter la fermeture annuelle

% Votre comptabilité
Etats financiers en date du lundi 31 décembre 2012
Exécution de la fermeture annuele... Vériication de Iintégrité de toutes les éeritures envegistées au Grand Live...
Compe # Description Débit Créct A
L R O | 10000 Caisse Populaire Desjardins 562 065,68
10005  Banque Nationale 801 049,65
. ) il 10010  Banque de Montréal 13 100,85
Yomonmesrette. [R5 e sodres
10250  Visa a payer 1573,69
Du : 01/01/2012 au : 31/12/2012 11000 Comptes a recevoir 8176,95
11002  Taxes a recevoir 3338,70
Si vous confirmez la fermeture annuelle 12000 Inventaire 42 327,66
cette Ecriture deviendra votre écriture 13000 Intrants de la Tps 38 664.93
d'ouverture pour I'année fiscale suivante:
13001 Intrants de Tvg 20 140,85
Du : 01/01/2013 au : 31/12/2013 15000 Batisse 160 747,00
15001 Amortissement Cumulé Batisse 3457,00
Une fois votre fermeture annuelle confirmée 15002 Matériel Roulant 8 500,00
il ne sera plus possible d'enregistrer des 15003  Amortissement Cumulé Matériel Roulant 783,00
opérations antérieures a la date suivante: 1= 501 Ahalandags 00
01/01/2013 15006 Equipements 63 413,27
15007 Amortissement Cumulé Equipements 5787,00
ooty les e £ it peees e VI il 10 U0 OvcMnat ks LIS
fermes seront conservées. Yous pourrezles 15009 Amortissement Cumulé Ordinateurs 129,00
consulter en utilisant la combo : 15100 Terrain 8750,00
g S ol 15005 Amortissement Cumulé Achalandage 588,00
onsulter années antérieures’ =
20000 Comptes a payer 62 616,83
20001  Marge de crédit 2371644
20010 D.A.S. Fédéral a payer 5 100,00
20011 D.A.S. Provincial a payer 5 600,00
21000 Tps a payer 20 650,79
21001 Tvq a payer 539542
21002 Droits spécifiques sur pneus a payer 1269,00
22001 Intéréts courus a payés 582,95
22006  Vacances a payer 2615,62
22007 C.S.S5.T.apayer 3164,43
22045  Impdt provincial a payer 492,00
23000  Hypothéque a payer 147 333,24
23001 D aux administrateurs 35 574,32
23002 London Leasing 5000,00
23035 Emprunt R. Therien 1458,50
29000 Capital-Actions 300,00
29003 Du aux administrateurs 500,00
29999  Bénéfices non répartis 1471918,02
Totaux 1785 954,75 1787 954,75

Dans la plupart des cas, ce sont les écritures de régularisations de fin d'année, qui imputent le ou les
comptes d'inventaires, qui causent I'inégalité entre le solde débiteur et le solde créditeur. Toute écriture
imputant le ou les comptes d‘inventaires (catégorie de compte 12 000-12 499) doit obligatoirement
imputer le compte 49 900 « Variation d’inventaire ».

T
@ Modification d'une écriture Effectués par Annie P | |

Yotre année fiscale est du: 0170172012 au: 31/12§2012

= ‘ Sélectionner le journal concerné. ..
{3 Charte des comptes Journal général -
-3 Actif Date 31/12/2012 [T ..
@ Passif Référence # REGUL 02
& (2 Revenus des ventes Description  Variation d'inventaire au 31-12-2012
@] Coiits des ventes 5/}:
@- (2] Frais d'exploitation Ecritures associées...
& (1 Frais d’administration Compte # : Description Débit Crédit —
12 000 Inventaire 2 000,00
41 000 Stock au début 5 000,00
41 005 Stock ala fin 3 000,00
0]
|Totaux 5 000,00 5 000,00
Aide : Yous pouvez utiliser I'arborescence ci-dessus: Balance 0,00 |
pour sélectionner un compte : vous n'avez qu'a double-cliquer sur
celui qui vous intéresse pour l'inscrire dans la ligne en cours dans la
table...
0 Abandonner o (F12) Enregistrer

L'écriture ci-haut représente bien ce qu'il ne faut PAS FAIRE. Le logiciel AB Magique ne reconnait pas les
comptes 41 000 « Stock au début » et 41 005 « Stock de la fin » crée par |'utilisateur. C'est donc la raison
pour laquelle il faut absolument imputer le compte 49 900 « Variation d’inventaire », soit un compte du
systeme. L'écriture ci-dessous représente |'écriture qu'il FAUT FAIRE.
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—
w Modification d'une écriture | S|
i

Effectuée par Annie

Yotre année fiscale est du: 01/01/2012 au: 31/12/2012
o Sélectionner le journal concerné. ..
3 Charte des comptes Journal général v
@ L | Acnt_ Date 31/12/2012 3 ..
#-(] Passif Référence # REGUL 02
& (3 Revenus des ventes Description  Variation d'inventaire au 31-12-2012
®-( Coiits des ventes +
= . A
®- (1 Frais d'exploitation Ecritures associées...
(1 Frais d'administration Compte # Description Débit Crédit -
12 000 Inventaire 2 000,00
49 900 Variations d'inventaire 2 000,00
o]
|Totaux 2 000,00 2 000,00
Aide : Vous pouvez utiliser I'arborescence ci-dessus: Balance 0,00 |
pour sélectionner un compte : vous n'avez qu'a double-cliquer sur
celui qui vous intéresse pour linscrire dans la ligne en cours dans la
table...
0 Abandonner o {F12) Enregistrer

Si, apres vérification de vos écritures de régularisations, les colonnes de « Débits » et « Crédits » ne sont
pas identiques lors de I'étape de la vérification du bilan final, veuillez vous assurer que le compte 29 999
« Bénéfices non répartis » a bel et bien été imputé dans le bilan d'ouverture. Pour ce faire :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité » ;
- Cliquez ensuite sur « Votre comptabilité »;
- Dans le menu de gauche de I'écran, cliquez sur le bouton « Votre bilan d'ouverture »;

Assurez-vous que le compte 29 999 « Bénéfices non-répartis » soit bien listé. Si ce dernier ne I'est pas, le
bénéfice net de fin d'année ne peut étre imputé a ce compte, ce qui cause alors un déséquilibre entre le
solde débiteur et le solde créditeur lors du bilan de fermeture annuelle. Si aucune écriture n‘a été entrée
dans le bilan d'ouverture, veuillez inscrire celle ci-dessous :

—
| W Edition du Bilan d'ouverture

Votre année fiscale est du: 01/01/2012 au: 31{12/2012

Effectuée par Annie

vl

= &3 Passif Journa
=1 Comptes a payer
@] Taxes a payer
®-(1 Frais courus

11 Dettes a long terme

#

Ecriture d'ouverture

)

=3 Avoir des actionnaires Ecritures associées... S
@ 29000 capital-Actions (;ogm;t;: — . - Description Débit Crédit o —
S énéfices non répartis §
[ 29007 Dividendes %
@ ! . 59 999 Surplus/Déficit de caisse 0,01
[l 29003 Du aux administrateurs o

29999 Bénéfices non répartis
@ (1 Revenus des ventes
@[ Coiits des ventes
=43 Frais d'exploitation
=] Dépenses d'exploitation
®-(1 Salaires (exploitation)
=3 Surplus/Déficit
-
Ao dminicerast

AN o ~ | [Totaux 0,01 0,01

Aide : Wous pouvez utiliser I'arborescence ci-dessus: Balance 0,00
pour sélectionner un compte : vous n'avez qu'a double-cliquer sur
celui qui vous intéresse pour linscrire dans la ligne en cours dans la
table...
Q Abandonner o {F12) Enregistrer

Si aprés toutes ces vérifications le bilan de fermeture annuelle accuse toujours d'une différence entre les
soldes débiteurs et créditeurs, veuillez contacter notre support technique au 1-800-268-40440u 450-963-
8940.
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Chapitre 25 -Conciliation bancaire

25.1 Message d’erreur : « La derniére écriture au registre de la conciliation bancaire a échoué » lors
de I'enregistrement d’une écriture au journal des recettes ou des déboursés

Ecriture au Grand Livre...

Ecriture précédente : 2

a La derniére écriture au registre de la conciliation bancaire a échoué !
Ecriture courante : 2

Pour qu'une écriture se transfere a la conciliation bancaire, elle doit rencontrer deux (2) criteres. Le premier
étant que celle-ci doit étre faite au « Journal caisse recettes » ou « Journal caisse déboursés ». Le
second étant que le compte bancaire soit imputé. Si vous obtenez le message d'erreur ci-haut, c'est que
votre écriture n'impute pas le compte bancaire. L'écriture sera tout de méme enregistrée au grand livre,
mais le logiciel vous avise que vous ne retrouverez pas cette écriture a la conciliation.

25.2 Ecriture existante a la conciliation bancaire, mais absente au grand livre

Il est possible que vous trouviez une écriture a la conciliation bancaire mais que celle-ci soit introuvable au
grand livre. L'explication est simple et la suivante : La transaction en question a été effacée au grand livre. Il
faut bien saisir que lorsqu’une transaction est transférée a la conciliation bancaire, celle-ci est finale. Donc si
I'écriture en question est supprimée ensuite, elle disparait du grand livre, mais demeure a la conciliation
bancaire. Il faut donc se rappeler que si vous prenez la décision de supprimer une écriture au grand livre, il
ne faut pas oublier de la retirer également de la conciliation bancaire. Afin de retirer ladite transaction de la
conciliation, vous devez simplement la pointer (apposer un crochet) et la concilier seule, c'est-a-dire
enregistrer la conciliation bancaire. Si vous avez des doutes en ce qui a trait a la nature de I'écriture ou la
présence de celle-ci a la conciliation bancaire, veuillez contacter notre support technique avant de
procéder a |'enregistrement de la conciliation bancaire finale.

Il vous est possible de supprimer uniquement les écritures que vous avez effectuées manuellement.
Toutes écritures « systemes », c'est-a-dire les écritures générées automatiquement par le logiciel ne
doivent en aucun cas étre supprimées.

25.3 Dépot et/ou chéque en double a la conciliation bancaire

Il est possible que vous trouviez un chéque et/ou un dépot en double a la conciliation bancaire. Cette
situation peut se produire lorsque le dépét et/ou le chéque en question a été supprimé et refait par la
suite. Prenons I'exemple d'un dépot :
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™ Station ABMagique 2013.016 (Z:) - M2 Utilisateur en cours: Annie (QC Québec) ABLink - [Registre de la conciliation bancaire...]

Taches fréquentes Rapports Fichiers Ci Autofinancement M.R.C.

G IR SR QA0 EeREEGLIET T

Registre de la conciliation bancaire...

bilité Paraméti Mes Préféren Eenétie ?

Conciliation bancaire au Lundi

| 0 Sélectionner la date concernée par votre conciliation. .. V]

,a Sélectionner le compte de banque concerné. .. Caisse Populaire Desjardins :]
Depots et cheques en clrculatlon au Lundi, 31 Décembre 2012 9
Date C\ Type Depot Q Cheque BN Débit Crédit ng;z:; Cheque émis & l'ordre de... BN

T R R e s e ey

Solde au Grand Livre

- Total des dépéts en circulation
+ Total des chéques en circulation
= Solde & la banque

562 065,68 Attention: Seul les cheques officialises
apparaissent ici...

8 270,00, -
537 595,1300)

19/10/2011 Dépot 11 343,94 H

25/03/2012 100000 | Hypothequ

27/03/2012 Dépot 121 493,84 r

15/04/2012 Dépot 122 11 708,06 =" vISA

18/04/2012 33 500000 | Paiement r

18/05/2012 Frais bancaire 2500 I Frais banca

18/06/2012 Frais bancaire 4500 Frais banca

17/09/2012 220000 | Salaires

04/12/2012 Dépot 123 18 543,12 r

12/12/2012 Dépot 124 499,58 r Comptant

12/12/2012 Dépot 125 499,58 ™ Comptant
4

Totaux 32 740,55 8 270,00

f Cochez les éléments qui ne sont plus en circulation,
- Puis, utilisez le bouton ci-dessous pour enregistrer votre conciliation.

Enregistrer la conciliation

Vous remarquez probablement les deux (2) dépbts au montant de 499.58% en date du 12 décembre 2012.
Comme mentionné précédemment, le dépét initial a été supprimé (en supprimant toutes les recettes) et a
été refait par la suite. Afin d’en étre sGr, nous vous suggérons de faire I'exercice suivant : cliquez deux (2)

fois sur chacun des dépots afin d'en visualiser le détail.

a Registre de la conciliation bancaire...

a Sélectionner la date concernée par votre conciliation... v

|

Conciliation bancaire au Lundi, 31 Décembre 2012

a Sélectionner le compte de banque concerné... Caisse Populaire Desjardins 1]
Depots et cheques en clrculaetlon au Lund;, 31 Décembre 2012 ! 9 m Détails du dépﬁt #1224 e = - 2
Date A Type D%t o Chiae o pay Créd hcocher |
30/09/2011 Dépot 26 652,43 r Liste des totaux de ce dépét... &5 Détail des perceptions, [ Détail des déboursés comptant. ..
19/10/2011 Dépot 119 343,94 L
25/03/2012 1 000,00 - i P _ .
27/03/2m2060t 121 49304 r R et s e ossmige
15/04/2012 Dépot 122 11 708,06 B
18/04/2012 33 5 000,00 f:7
18/05/2012 Frais bancaire 25700 3
18/06/2012 Frais bancaire 45,00 §
17/09/2012 2 200,00 B
04/ 12/ 2012 DEDDt 18 543,12 J:
——-:-5
12/’ 12/ 2012 DBDUt 1 499,58 |
4 »
Total des dépdts
0 Fermer

Totaux

Solde au Grand Livre

- Total des dépédts en circulation
+ Total des chéques en circulation
= Solde 4 la banque

32 740,55

<
8 270,00

537 595,13 )

BT YRR Attention: Seul les cheques officialises
apparaissent ici...

f - Cochez les éléments qui ne sont plus en circulation.

- Puis, utilisez le bouton ci-dessous pour enregistrer votre conciliation,

Enregistrer la conciliation
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E Registre de la conciliation bancaire...

Conciliation bancaire au Lundi, 31 Décembre 2012
a Sélectionner la date concernée par votre conciliation.... |
a Sélectionner le compte de banque concerné. .. Caisse Populaire Desjardins fad |
Dépits et chéques en circulation au Lundi, 31 Décembre 2012 ! (/] . ¥ Détails du dépot # 125 —_— T
& 2 T Dépit o Chéque G - T Acocher
Date Type Y £ - BN Débit Crédit si conilié
30/09/2011 Dépot 26 652,43 i~ Liste des totaux de ce dépét... e 3 Détail des déboursés comptant...
19/10/2011 Dépot 119 343,94 I
25/03/2012 1 000,00 I A -
— L Mode: Compte - Deboursés = Montant o Su
27/03/2012 Dépot 121 493,84 r de perception duGlL, assoé Recettes  comptant  dudgpst  DXedudeest o
15/04/2012 Dépot 122 11 708,06 5 Comptant Caisse Populaire D... 499,58 499,58 12/12/2012
18/04/2012 33 500000 I
18/05/2012 Frais bancaire 25,00 )|
18/06/2012 Frais bancaire 45,00 i
17/09/2012 2 200,00 -
04/12/2012 Dépot 123 18 543,12 [
12/12/2012 Dépot 124 499,58 I
12/12/2012Dépot ___hizs | | 499,58 _“1
4 »
Total des dépdts 499,58 499,58
o Fermer
- <
Totaux 32 740,55 8 270,00
Solde au Grand Livre B RERT: Attention: Seul les cheques officialises f - Cochez les éléments qui ne sont plus en circulation.
e 5 _ - , Y - Puis, utilisez le bouton ci-dessous pour enregistrer votre conciliation.
- Total des dépéts en circulation apparaissent ici...
+ Total des chéques en circulation 8 270,00
= Solde & la banque 537 595,13 0 Enregistrer la conciliation

Le premier dépot n'affiche aucun détail tandis que le second affiche les informations pertinentes reliées a
celui-ci. Ce qui veut donc dire que les perceptions ayant été rattachées au premier dépdt ont été
supprimées. Le dépo6t en question est donc fautif et doit étre retiré. Pour ce faire, vous devez simplement
pointer le dépdt (apposer un crochet) et le concilier seul, c'est-a-dire enregistrer la conciliation bancaire. Si
vous avez des doutes en ce qui a trait a la nature du dépot ou la présence de celui-ci a la conciliation
bancaire, veuillez contacter notre support technique avant de procéder a I'enregistrement de la conciliation
bancaire finale. Prenons maintenant I'exemple d'un cheque :

T Station ABMagique 2013.016 (Z:) - M2 Utilisateur en cours: Annie {QC Québec) ABLink - [Registre de la conciliation bancaire...]

Taches fréquentes Rapports Fichiers Comptabilité Pal & Mes Préféren Eenétre ? Autofinancement M.R.C.
Gh B o@ AR QS0 ee2hpEaes 2B D <an

Registre de la conciliation bancaire...

Conciliation bancaire au Ly

a Sélectionner la date concernée par votre conciliation. .. VJ
a Sélectionner le compte de banque concerné... Caisse Populaire Desjardins e |
b
‘Dépﬁts et ché.ques en circula.tion au Lundi, 31 Décembre 2012 ¥ 9 L i ”

Date A Type Dénlt o St o, Débit Crédit sosher Chssiie A e e Q
30/09/2011 Dépot 26 652,43 r Dépot
19/10/2011 Dépot 119 343,94 i
25/03/2012 1 000,00 i Hypott
27/03/2012 Dépot 121 493,84 )i+
15/04/2012 Dépot 122 11 708,06 ) VISA
18/04/2012 33 5 000,00 I Paieme
18/05/ 2012 Frais bancaire 25,00 i Frais bz
18/06/2012 Frais bancaire 45,00 e Frais bz

| I iz s g i il e s e e s e S i
04/12/2012 Dépot 123 18 543,12 i
12/12/2012 Dépot 124 499,58 T Compt:
12/12/2012 Dépot 125 499,58 B Compti
31/12/2012 Chéque 156 143,93 ¥ Altrom
31/12/2012 Chéque 157 143,93 I Altrom
<

Totaux 32 740,55 8 557,86
Solde au Grand Livre 562 065,68 Attention: Seul les cheques officialises f - Cc{chezllles éléments qui ne sont plus en circu!ation. o
S Total des rénris e Creulation 32 740,55 apparaissentici... - Puis, utilisez le bouton ci-dessous pour enregistrer votre conciliation.
+ Total des chéques en circulation 8 557,86
= Solde & la bangque 537 882,99 o Enregistrer la conciliation
Liste des entrées enregistrées au compte du Grand Livre : Caisse Populaire Desjardins au Lundi, 31 Décembre 2012

Date J Référ. # Débit Crédit Solde

06/09/2012 R 1390,92 553 167,71 Recettes du 06/09/2012
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Vous remarquez probablement les deux (2) chéques au montant de 143.93% pour le fournisseur Altrom.
Comme mentionné précédemment, le chéque initial a été supprimé (en supprimant le paiement dans le
compte du fournisseur) et a été refait par la suite. Afin d'en étre s(ir, nous vous suggérons de faire I'exercice
suivant : cliquez deux (2) fois sur chacun des chéques afin d'en visualiser le détail.

15/04/2012 Dépot 122 11 708,06 o
18/04/2012 33 5 000,00 )
18/05/2012 Frais bancaire 25,00 L=
18/06/2012 Frais bancaire 45,00 )7
17/09/2012 2 200,00 v
04/12/2012 Dépot 123 18 543,12 )i
12/12/2012 Dépot 124 499,58 r
12/12/2012 Dépot 125 499,58 5
31/12/2012 Chéque 156 143,93 W Altrom

31/12/20120Cheque | lisz | | 14393 M Jaom |
#BN Talon de paiement... - & u

Nom Altrom N

Prénom 32 740,55 8 557,86

Date 31/12/2012 I Montant 143,93 Seul les cheques officialises f - Cochez les éléments qui ne sont plu:
Payé  Cheéque {Caisse Populaire) apparaissent ici. - Puis, utilisez le bouton ci-dessous pc
Référence 157

Payé par Annie

Facture Montant
_ appliqué

Date

re : Caisse Populaire Desjardins au Lundi, 31 Décembre 2012
Crédit Solde
553 167,71 Recettes du 06/09/2012

18/04/2012 [32165

01/01/2011 01/01/2011 -500,00

13/04/2010 test annie 69,05 v 553 173,63 Recettes du 12/09/2012
Total du paiement 143'93‘“‘ 554 147,15 Recttes du 17/09/2012

| 220000 551947,15 Salaires
552 465,34 Recettes du 22/10/2012
23/10/2012 K 82,73 552 548,07 Recettes du 23/10/2012
29/11/2012 R 400,00 552 948,07 Recettes du 29/11/2012
03/12/2012 R 1.00 552 949,07 Recettes du 03/12/2012

En cliquant sur le premier chéque, rien de s'affiche tandis qu’en cliquant sur le second un talon de cheque
se manifeste. Le premier cheque est donc celui qui a été supprimé. Le chéque en question est donc fautif et
doit étre retiré. Pour ce faire, vous devez simplement pointer le chéque (apposer un crochet) et le concilier
seul, c'est-a-dire enregistrer la conciliation bancaire. Si vous avez des doutes en ce qui a trait a la nature du
cheéque ou la présence de celui-ci a la conciliation bancaire, veuillez contacter notre support technique
avant de procéder a I'enregistrement de la conciliation bancaire finale.

Que ce soit pour un dépot ou un cheque, vous devez en tout temps vous assurez que la transaction
fautive que vous vous apprétez a retirer n'est pas une écriture ayant été effectuée manuellement au
grand livre. Si tel est le cas, il est normal qu'une écriture manuelle n'affiche aucun détail. La solution du
point 2.3 ne s'applique donc pas. Vérifiez également a ce que le chéque en question ne soit pas
simplement un paiement qui aurait été effectuez deux (2) fois dans le compte du fournisseur.

25.4 Aucun chéques ou chéques manquants a la conciliation bancaire

Si a lI'ouverture de la conciliation bancaire vous n'apercevez aucun chéque, ceux-ci n‘ont probablement pas
été officialisés. Veuillez tout d'abord vérifier a ce que vos modes de déboursés soient bien paramétrés :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité » ;
- Cliquez sur « Montage des modes de déboursés ».
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Assurez-vous que tous les modes de déboursés, a I'exception du mode « Comptant », aient un crochet
d'apposé a la case intitulée « Carnet de chéque associé ». Lorsque cette vérification a été effectuée :

- Cliguez sur I'onglet « Comptabilité » ;

- Cliguez sur « Officialisation des cheques »

- Sélectionnez dans le coin gauche au haut de I'écran la période souhaitée (si vous vous apprétiez a
effectuer la conciliation bancaire du mois de décembre 2012, sélectionnez la période débutant le 1er
décembre 2012 et se terminant le 31 décembre 2012) ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Officialiser les chéques a la conciliation ».

25.5 Comment recommencer une conciliation bancaire

- Cliguez sur « Comptabilité » ;

- Cliquez sur « Conciliation bancaire » ;

- Sélectionnez la derniére journée du mois pour lequel vous désirez recommencer la conciliation
(exemple : vous désirez recommencer la conciliation du mois de décembre 2012, cliquez sur le 31
décembre 2012) ;

- Cliguez sur le bouton intitulé « Afficher le registre au complet », situé dans le coin droit au haut de
I'écran ;

- Le message suivant s'affichera :

Registre de la conciliation bancaire...

Attention !

Si vous avez coché des éléments dans la table
() 1) ci-dessous, ceux-ci ne seront pas conserves.
Confirmation:
Yous désirez afficher le registre au complet ?

Oui '} Non )

- Cliquez sur « Oui » ;

- Toutes les transactions cochées depuis votre toute premiére conciliation bancaire s'afficheront. A l'aide
de la barre de déplacement situé dans la section de droite de I'écran, veuillez vous déplacer dans le bas
du fichier complétement ;

- Vous devriez alors vous trouver parmi les transactions du mois concerné. Vous devez retirer le crochet
de chacune des transactions du mois en question (exemple : si vous désirez recommencer la conciliation
du mois de décembre 2012, vous devez retirer les crochets pour toutes les transactions du mois de
décembre 2012) ;

- Il est important, non seulement de retirer les crochets des transactions du mois concerné, mais
également de retirer les crochets des transactions qui étaient toujours en circulation le mois précédent
(exemple : vous désirez recommencer la conciliation du mois de décembre 2012, vous devez retirer les
crochets pour toutes les transactions du mois de décembre 2012. Vous devez également retirer les
crochets des transactions qui étaient toujours en circulation au 30 novembre 2012) ;

- Lorsque vous avez retiré tous les crochets, cliquez sur le bouton intitulé « Eléments a concilier
seulement », situé dans le coin droit au haut de |'écran ;

- Vous reviendrez alors a votre écran de conciliation habituel et pourrez ainsi recommencer votre
conciliation bancaire.

Prenez note que vous devez retirer les crochets des transactions un par un. Il n'y a pas de facon plus
rapide de le faire.
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25.6 Ma conciliation bancaire ne balance pas

A vérifier au préalable

Avant méme de débuter votre conciliation bancaire, vous devriez toujours vérifier si le mois précédent, lui,
balance toujours. Si vous vous apprétez a concilier le mois d'octobre 2013, a titre d'exemple, vous devriez
tout d'abord vous assurez que le solde bancaire est toujours le bon au 30 septembre 2013. Pour ce faire :

- Cliguez sur « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran;

- Cliquez sur « Conciliation bancaire » ;

- Sélectionnez le 30 septembre 2013 dans le calendrier ;

- Vérifiez que le montant dans le champ « = Solde a la banque », soit bel et bien le montant avec lequel
vous avez enregistré votre derniere conciliation bancaire. Si tel n'est pas le cas, il est inutile de débuter
votre nouvelle conciliation bancaire car celle-ci ne concordera pas.

Le solde bancaire peut en effet changer méme si la conciliation bancaire a bel et bien été enregistrée, elle,
avec le bon solde. Ce changement peut s'expliquer par une transaction qui a été supprimée ou ajoutée. La
meilleure solution a ce probléme est de recommencer la conciliation bancaire. Pour ce faire, veuillez vous
référer au point 25.5 intitulé « Comment reprendre une conciliation bancaire ». Si toutefois, le solde du
mois précédent est exact, veuillez procéder a I'étape 1.

Etape 1 : L'impression des rapports
Vous devez tout d'abord avoir en main les quatre (4) documents suivants :

1. Le relevé bancaire du mois concerné

2. Le rapport des recettes du mois concerné

- Cliquez sur « Rapports », situé dans le menu tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Rapports des recettes » ;

- Sélectionnez les dates concernées (exemple : 1er octobre 2013 au 31 octobre 2013)

- Cliquez sur le bouton « Compiler les résultats » ;

- Cliquez sur le bouton ayant I'aspect d'une imprimante, situé dans le coin droit au haut du deuxiéme
tableau (celui du bas).

3. Le rapport des déboursés du mois concerné

- Cliquez sur « Rapports », situé dans le menu tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Rapports des déboursés » ;

- Sélectionnez les dates concernées (exemple : 1er octobre 2013 au 31 octobre 2013)

- Cliquez sur le bouton « Compiler les résultats » ;

- Cliquez sur le bouton ayant l'aspect d’une imprimante, situé dans le coin droit au haut du deuxieme
tableau (celui du bas).

4. Historique du compte bancaire du mois concerné

- Cliguez sur « Comptabilité», situé dans le menu tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Votre comptabilité» ;

- Sélectionnez les dates concernées (exemple : 1er octobre 2013 au 31 octobre 2013)
- Cliquez sur le bouton « Compiler les résultats » ;

- Cliquez sur lI'onglet intitulé « Historique d’'un compte »;

- Double-cliquez sur « Actif » ;
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- Double-cliquez sur « Encaisse » ;
- Cliguez une seule fois sur votre compte bancaire
- Cliquez sur le bouton ayant I'aspect d'une imprimante, situé dans le coin droit au haut de la fenétre.

Etape 2 : L'addition des recettes et comparaison avec le grand livre

La seconde étape consiste a prendre le rapport des recettes du mois concerné (dans notre exemple, du 1er
octobre 2013 au 31 octobre 2013) et d’additionner les montants par DATE. C'est-a-dire, regroupez tous les
montants du 1ler octobre, a titre d'exemple, et additionnez-les. Inscrivez le total de votre addition sur le
rapport en question et poursuivez avec les autres dates. Vous devez faire de méme avec le rapport des
déboursés du mois concerné. Afin de mieux comprendre, veuillez vous référez aux images des pages 89 et
90.

Lorsque vos additions sont terminées, comparez les montants obtenus avec le rapport intitulé « Historique
du compte: XXX », le compte étant bien entendu celui de votre institution bancaire. Chacun des
montants obtenus sur le rapport des recettes ainsi que le rapport des déboursés doivent étre trouvés sur le
rapport d'historique. Dans notre exemple, si vous examinez le rapport des recettes, la toute premiere
somme obtenue est 9 857.90% en date du 1ler octobre 2013. Si vous examinez maintenant le rapport
d'historique, vous y retrouvez le méme montant. Veuillez mettre en surbrillance tous les montants trouvés
(veuillez encore une fois vous référer aux images des pages 89, 90 et 91 pour une meilleure
compréhension).

Prenez note que TOUS les montants figurant dans le rapport des recettes ainsi que le rapport des
déboursés doivent étre trouvés. Si tel n'est pas le cas, veuillez contacter notre support technique au 1-800-
268-4044 ou 450-963-8940

Etape 3 : Concilier les dépdts et comparaison avec le rapport des recettes

La troisieme étape consiste a débuter votre conciliation bancaire. Vous aurez donc besoin du relevé
bancaire du mois concerné. Le but de I'exercice est de trouver, dans la conciliation bancaire du logiciel AB
Magique, les mémes dépdts (montants débiteurs) que sur votre relevé bancaire.

Toujours a titre d'exemple, disons que le premier dépot figurant sur votre relevé bancaire est de 867.15% en
cartes Mastercard. Si vos dépdts ont été faits correctement dans le logiciel AB Magique, vous devriez
retrouver cette méme somme dans la conciliation bancaire. Lorsque le dépot en question a été trouvé,
veuillez double-cliquer sur ce dernier afin d'en afficher le détail. Vous apercevrez une fenétre comportant
quatre (4) onglets. Seulement trois (3) des quatre (4) onglets sont importants.
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a Registre de la conciliation bancaire...

y Sélectionner la date concernée par votre conciliation... v w

a Sélectionner le compte de banque concerné... Caisse Populaire Desjardins

Conciliation bancaire au Lundi, 1

Depots et cheques en cm:ulatlon au Lund|, 10 Février 2014 0 A .

Date ‘% Type De;at A Cheque Y Débit Crédit 222:2{8'; Chéque émis 4 l'ordre de... BN
06/06/2013 Chéque 52 15 121,83 r Ministére du revenu du Québec
10/09/2013 Dépot 128 1801,80 E Visa
10/09/2013 Cheque 54 922,40 [ NAPA LAVAL
16/09/2013 Dépot 129 461,20 j ) Mastercard
01/10/2013 Dépot 127 7 160,03 r
Ulf 10f2013 DeDUt 130 3 444,05 = Visa
01/10/2013Dépot 149 | | 8z15 | N | Mastercard
01/‘ 10/20 13 PPA 153,91 I~ Assurance véhic
03/10/2013 Dépot 142 37,40 r C. Débit
05/10/2013 Dépot 132 84,66 E Visa
05/10/2013 Dépot 133 41,85 r Mastercard
05/10/2013 PPA 1 388,00 j ) Location véhicu
05/10/2013 Chéque 57 1 433,59 r Pneus Yimont Inc.
07/10/2013 Dépot 134 611,85 r Visa
09/10/2013 Dépot 143 42,05 = C. Débit
10/10/2013 Dépot 148 913,76 r Comptant
11/ 10/2013 Chéque 400,00 r Pneus Tache

tam e a o O P ——— < Lo - - PR
Totaux 25 408,36 123 392,44

Solde au Grand Livre

- Total des dépéts en circulation
+ Total des chéques en circulation

= Solde 4 la banque

f - Cochez les éléments qui ne sont plus en circulation.

Py r a1 Attention: Seul les cheques officialises
. - Puis, utilisez le bouton ci-dessous pour enregistrer votre conciliation.

25 408,36 apparaissent ici...

123 392,44
575 391,79Y4

Enregistrer la conciliation

Sous l'onglet intitulé « Dépot effectué », vous devez tout d'abord vous assurer que le montant inscrit a la
colonne « =Montant du dépot», soit exactement le méme montant que celui affiché a la conciliation
bancaire. Si tel n'est pas le cas, votre dépot a été modifié depuis son dernier enregistrement et doit
maintenant étre supprimé afin d'étre refait correctement. Pour ce faire, veuillez vous référer au point 28.1
«Supprimer un dépot ».

A Détails du dépot # 149 s o x|
Liste des totaux de ce dépdt... j Détail des perceptions... [ Détail des déboursés comptant...
Mode Compte - Deboursés = Montant Yz Sukn
de perception du G.L. associé Becoilzs comptant du dépdt Date duidepdt our
Mastercard Caisse Populaire D... 867,20 @ 01/10/2013 -0
4 »
Total des dépots 867,20 867,15

0 Fermer

Toujours sous le méme onglet intitulé « Dépot effectué », vous devez également vérifier s'il y a un
montant a la colonne « Surplus et déficit ». Dans notre exemple, il y a un montant de 0.05%. Vous devez
trouver ce montant sur votre rapport d'historique et le mettre en surbrillance (voir page 92).
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& Détails du dépot & 149 - ot xS

Liste des totaux de ce dépét... S Détail des perceptions. .. [ Détail des déboursés comptant. ..

-

Compte - Deboursés = Montant Date du dépét Surplus Rer

Ju G.L. associé Recetice comptant du dépét ou déficit
e Populaire D... 867,20 867,15 01/10/2013 Mastercard

867,20 867,15

0 Fermer

Sous l'onglet intitulé « Détail des perceptions », vous retrouverez toutes les perceptions clients comprises
dans ce dépdt. Chacune de ces perceptions doit étre trouvée sur votre rapport des recettes et mise en
surbrillance. Dans notre exemple, le dépot Mastercard de 867.15$% comprend deux (2) perceptions en date
du 1er octobre 2013. Les deux (2) perceptions sont de 525.20% et 342.00$ respectivement. Ces deux (2)
montants doivent donc étre mis en surbrillance sur le rapport des recettes (voir page 93).

B Détails du dépét # 149 Imprimer sur.. o X
Dépdt effectué...
Liste des totaux de ce dépét... S Détail des perceptions... [ Détail des déboursés comptant...
= B Tn @ |
b = 5 éRéFérence g =9
Moptant Utilisateur Date XA Mode de paiement Chéque X
dépo: #

2013 00:00 Mastercard
01/10/2013 00:00 Mastercard

867,20 $

o Fermer

Important : Si vous rencontrez des perceptions qui ne figurent pas sur votre rapport des recettes,
cela signifie seulement que ces perceptions ne sont pas dans le mois concerné. Veuillez
alors vérifier la date de ces perceptions. Votre dépot n'a donc pas été fait correctement
et doit maintenant étre supprimé afin d'étre refait. Pour ce faire, veuillez vous référer
au point 28.1 «<Supprimer un dépot ».

La méme opération doit étre faite avec I'onglet intitulé « Détail des déboursés comptant ». Les montants
figurant dans cet onglet doivent étre trouvés et mis en surbrillance sur le rapport des déboursés. Dans
notre exemple, il n'y a aucun déboursé comptant car notre dépot est un dépot Mastercard. Il ne serait donc
pas logique de déduire des déboursés comptant de perceptions Mastercard. En réalité, les déboursés
comptant doivent figurer que dans les dépots comptant seulement. Si vous trouvez un ou plusieurs
déboursés comptant dans un dépot qui est autre qu'un dépot comptant, vous devez supprimer ce dépdt et
le refaire correctement. Pour ce faire, veuillez vous référer au point 28.1 « Supprimer un dépot ».
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& Détails du dépot & 149 i syo x|

Dépdt effectué...
Liste des totaux de ce dépét... &5 Détail des perceptions. .. [CJ Détail des déboursés comptant...

. B . B

@
b

8 Fermer

Vous devez faire la vérification de ces trois (3) onglets pour tous les dépots. N'oubliez pas d'apposer un
crochet au coté de chacun des dépots trouvés dans la conciliation bancaire du logiciel AB Magique afin de
les concilier.

Si, lorsque vous avez trouvé tous les dépdts figurant sur votre relevé bancaire, il reste des dépdts dans la
conciliation qui n'ont pas été cochés, veuillez tout de méme faire la vérification des trois (3) onglets et a
défaut de mettre les montants en surbrillance dans le rapport des recettes et/ou des déboursés, veuillez
inscrire la lettre « € » a leurs c6té pour signifier que ces montants sont en circulation. Veuillez également
ne pas apposer de crochet a ces dépdbts dans la conciliation bancaire car ceux-ci doivent rester en
circulation (voir page 94).

Si, en double-cliquant sur un dépdt, les quatre (4) onglets de la fenétre affichée sont vides, veuillez vérifier
si le montant du dépot se trouve sur votre rapport d'historique. Si oui, cela signifie simplement que le
dépot a été inscrit sous forme d'écriture manuelle. Si, par contre, aucune écriture ne correspond a ce dépot
sur le rapport d'historique, c'est que votre dépot a été partiellement supprimé et doit maintenant étre
retiré de la conciliation bancaire. Pour ce faire, veuillez apposer un crochet au c6té de celui-ci afin de le
concilier. Pour ceux et celles qui croient que cette opération sera nuisible, sachez seulement que le solde
est erroné dés le départ, et ce, causé par cette transaction. C'est la raison pourquoi elle doit étre retirée.
N’'oubliez pas de refaire la transaction correctement, si nécessaire.

Etape 4 : Concilier les chéques et comparaison avec le rapport des déboursés
Le but de I'exercice est de trouver, dans la conciliation bancaire du logiciel AB Magique, les mémes
cheques et/ou déboursés (montants créditeurs) que sur votre relevé bancaire.

Toujours a titre d’exemple, disons que le premier montant créditeur figurant sur votre relevé bancaire est
un paiement automatique de 400.00%. Si I'officialisation des cheques a bel et bien été faite correctement
dans le logiciel AB Magique, vous devriez retrouver ce méme paiement dans la conciliation bancaire (pour
plus d'information sur I'officialisation des cheques, veuillez vous référer au point 25.4 « Aucun chéque ou
chéques manquants a la conciliation bancaire »).
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a Registre de la conciliation bancaire...
Conciliation bancaire au Jeudi, 31 Octok

y Sélectionner la date concernée par votre conciliation... ¥

*2”‘ Sélectionner le compte de banque concerné. .. Caisse Populaire Desjardins ¥

Dépéts et ché::]ues en circuIaAtion au Jeudi, 31 Octobre 2013 0

Date Type Dézﬁt A Chique EN Débit Crédit Sggﬁriﬁg Chéque émis & l'ordre de... BN Remal
06/06/2013 Chéque 52 15 121,83 I Ministére du revenu du Québec
10/09/2013 Dépot 128 1 801,80 v visa
10/09/2013 Chéque 54 922,40 I NAPA LAVAL
16/09/2013 Dépot 129 461,20 v Mastercard
01/10/2013 Dépot 127 7 160,03 v
01/10/2013 Dépot 130 3 444,05 v visa
01/10/2013 Dépot 149 867,15 v Mastercard
01/10/2013 PPA 153,91 I Assurance véhicule - Intz
03/10/2013 Dépot 142 37,40 v C. Débit
05/10/2013 Dépot 132 84,66 v visa
05/10/2013 Dépot 133 41,85 v Mastercard
05/10/2013 PPA 1388,00 I~ Location véhicule Acura !
05/10/2013 Chéque 57 143359 [ Pneus ¥imont Inc.
07/10/2013 Dépot 134 611,85 v visa
09/10/2013 Dépot 143 42,05 v C. Débit
10/10/2013 Dépot 148 913,76 e Comptant
T ) T e e (e 400,00
11/10/2013 Chéque 61 356,71 r NAPA LAYAL
12/10/2013 Chéque 63 177,90 r Acura Anjou
13/10/2013 Dépot 144 139,72 v visa
13/10/2013 Chéque 62 3578 I Atelier Protech
15/10/2013 Dépot 145 54,04 v C. Débit
15/10/2013 Chéque 56 880,43 r Pneus Hercules Du Canada Inc.
15/10/2013 Chéque 59 46,55 | Auto Et Radiateur Moderne
16/10/2013 Chéque 58 5698 | Automobiles Porsche
16/10/2013 Chéque 60 261,59 = NAPA LAVAL
18/10/2013 Dépot 135 199,77 v visa
4010 a0 Nénnt 1ne £ £C - v At s aud
Totaux 22 252,18 21 675,02
Sodeau Grad e QERMININR) *evbve: Soel s chiumas sfricetts (SR ECnil s T T o B
- Total des dépéts en circulation 0,00 apparaissent ici % :
+ Total des chéques en circulation 21 275,02
= Solde 4 la banque 597 243,97 hY4 Enregistrer la conciliation

Lorsque le paiement automatique en question a été trouvé, veuillez vérifier a ce qu'il figure bien sur votre
rapport des déboursés (voir page 95). Si, toutefois, le paiement en question est inexistant sur le rapport des
déboursés, veuillez vérifier sur votre rapport d'historique car il se pourrait bien qu'il s'y trouve sous forme
d'une écriture manuelle. Lorsque le montant a été trouvé, veuillez le mettre en surbrillance et apposer un
crochet au coté du paiement concerné a la conciliation bancaire.

Si le montant recherché est introuvable sur le rapport des déboursés, et sur le rapport d'historique, c’est
que ce dernier a été partiellement supprimé et doit maintenant étre retiré de la conciliation bancaire. Pour
ce faire, veuillez apposer un crochet au coté de celui-ci afin de le concilier. Pour ceux et celles qui croient
que cette opération sera nuisible, sachez seulement que le solde est erroné dés le départ, et ce, causé par
cette transaction. C'est la raison pourquoi elle doit étre retirée. N'oubliez pas de refaire la transaction
correctement, si nécessaire.

Si, lorsque vous avez trouvé tous les montants créditeurs figurant sur votre relevé bancaire, il reste des
cheques et autres paiements dans la conciliation bancaire qui n‘ont pas été cochés, veuillez tout de méme
faire la vérification de ceux-ci avec le rapport des déboursés et le rapport d'historique. A défaut de mettre
les montants en surbrillance, veuillez inscrire la lettre « € » a leurs cOtés pour signifier que ces montants
sont en circulation. Veuillez également ne pas apposer de crochet a ces montants dans la conciliation
bancaire car ceux-ci doivent rester en circulation.
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Etape 5 : Conciliation bancaire finale

La toute derniére étape consiste a effectuer la vérification sommaire de tous les rapports. Si tous les dépots
et les chéques ont été fait correctement, chaque montant figurant sur le rapport des recettes, le rapport
des déboursés et le rapport d'historique doit étre en surbrillance ou avoir la lettre « C » inscrite a son coté.
De plus, tous les montants (débiteurs et créditeurs) a la conciliation bancaire doivent étre cochés. Les
montants qui ne sont pas cochés doivent correspondre a ceux portant la mention « C » sur les différents
rapports.

S'il reste des montants, que ce soit dans le rapport des recettes, le rapport des déboursés ou le rapport
d’historique qui ne sont pas en surbrillance ou qui ne portent pas la mention « C », ce sont ces montants
qui causent probleme au sein de votre conciliation bancaire. Vous devez alors effectuer les correctifs
nécessaires. Si vous avez de la difficulté ou étes incertain des correctifs a apporter, veuillez communiquer
avec notre support technique afin d'obtenir I'aide nécessaire.

Important:  Cette marche a suivre est celle employée par notre support technique et a la qualité
d'étre infaillible. Vous devez étre en mesure de trouver par vous-mémes les erreurs a
méme votre conciliation bancaire a l'aide de cette procédure. Si vous étes dans
I'incapacité de le faire, nous pouvons le faire pour vous moyennant des frais de
75.00%/heure.



Date

01/10/2013 13:10
01/10/2013 13:13
01/10/2013 13:16
01/10/2013 13:19
01/10/2013 13:21
01/10/2013 13:23
01/10/2013 13:26
01/10/2013 13:28
01/10/2013 13:31
01/10/2013 13:34
01/10/2013 13:38
01/10/2013 13:41
01/10/2013 13:43
01/10/2013 13:45
01/10/2013 13:47
01/10/2013 13:49
01/10/12013 13:51
01/10/2013 13:52
01/10/2013 13:55
01/10/2013 13:57
01/10/2013 13:59
01/10/2013 14:01
01/10/2013 14:04
01/10/2013 14:06
03/10/2013 00:00
04/10/2013 00:00
05/10/2013 00:00
05/10/2013 00:00
05/10/2013 00:00
07/10/2013 00:00
07/10/2013 00:00
09/10/2013 00:00
08/10/2013 00:00
13/10/2013 00:00
15/10/2013 00:00
15/10/2013 00:00

Mode de paiement

Comptant
Visa

Chéque

Visa
Comptant
Carte de débit
Cheéque
Cheque
Mastercard
Comptant
Carte de débit
Mastercard
Carte de déhit
Comptant
Chéque
Comptant
Visa

Carte de débit
Cheque

Visa

Carte de débit
Visa

Carte de débit
Cheéque

Carte de débit _

Comptant
Mastercard
Visa

Carte de débit
Comptant
Visa

Carte de débit
Comptant
Visa
Comptant
Carte de débit

Garage Mécanix
3424, Boul. Industriel
Laval

QC H7L 4R9 Téléphone

Télécopieur

450-963-8940
450-963-8949
www.vicom.com
sylvainp@vicom.com

Rapport des recettes... Pour la période du 1er Octobre 2013 au 31 Octobre 2013

Référ. Montant Escompte Facture Compte Nom du client Prénom Remarque
# du paiement accordé # #
402,75 3957 8610 Lacasse Gilles
429,10 3958 8611 Savoie Jean
\ 131,45 3959 8612 Calabro Gessica
\ 1482,80 3960 8613 Majeau Jacques
447,80 3961 3614 Harvey Maurice
\ 921,60 3962 8615 Laforest N
\ 2235 409,30 3963 8616 Belisle Berthe
\ 884,50 3964 8617 Scott Lise
525,20 3965 8618 Benkirane Hanane
291,95 3966 8619 Assaf Georges
i 74,65 3967 8620 Kolokithias Kelly
342,00 3968 8621 Zazzara A
¥ 149,35 3969 8622  Vallee Serge
| 74,65 3970 8623 Vallieres Gilles
/ 679,35 3971 8624  Radermaker Serge
f 74,65 3972 8625 Paiement Manon
145,80 3973 8626 Pamplin Robert
74,65 3974 8627 Marovli Cathy
if 280,25 3975 8628 Letourneau G
/ 257,05 3976 8629 Barabe Alain
74,65 3977 8630  Banville Beatrice
1129,30 3978 8631 Tremblay-corbin Suzie
115,55 3979 8632 Gauthier N
459,55 3980 8633 Desjardins Bernard
2 37,40 1750  Cyr Raymond
25378 % 638,05 8 600 Fleurant Pierre marc
\ 41,85 4472 9020 1534 Quebec Inc
) S50, 20 84,66 2081 90545112 Qc Inc
Z 153,77 2081 9054 5112 Qc Inc
\ ) 24,91 2081 9054 5112 Qc Inc
) 611,85 8525  Gagnon Adrien
\ 2.5, 42,05 5902  Archambault . Francine
g 320,00 3744  Allaire Denis
[ , 139,72 1508  Allard Richard
8,36 899 ABC
i HO 54,04 1619 90430 33680 Quebec Inc

31/01/2014

Percu par

Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
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Date

05/10/2013 00:00
08/10/2013 00:00
11/10/2013 00:00
11/10/2013 00:00
12/10/2013 00:00
13/10/2013 00:00
15/10/2013 00:00
15/10/2013 00:00
16/10/2013 00:00
16/10/2013 00:00
22/10/2013 00:00

Garage Mécanix
3424, Boul. Industriel

Laval

QC H7L 4R9

Mode de paiement

Chéque (Caisse Populaire)
Comptant

Cheque (Caisse Populaire)
Paiement Direct

Chéque (Caisse Populaire)
Cheéque (Caisse Populaire)
Cheéque (Caisse Populaire)
Chéque (Caisse Populaire)
Cheéque (Caisse Populaire)
Cheque (Caisse Populaire)
Paiement Direct

Nombre de déboursés : *1

Téléphone
Télécopieur

450-963-8940
450-963-8949
www.vicom.com
sylvainp@vicom.com

Rapport des déboursés... Pour la période du 1er Octobre 2013 au 31 Octobre 2013

Chéque Montant
e __ dupaiement
57 ) /1 7 143359
8 ) M. 2N 44,29
81\ « . 2 356,31
p 400,00
63 ) (777 177,90
62) 25 7 35,78
56\ 880,43
50/ LT 46,55
58\ 2im =7 56,98
6,/ 261,59
1. EX 429,80
Totaux 4123,22

Escompte Facture
accorde #

Compte
#

187

79
195
191
188

77
113

96
157
195
210

Nom du fournisseur Prénom Remarque

Pneus Vimont Inc.

Avon Sportswear

NAPA LAVAL

Pneus Tache

Acura Anjou

Atelier Protech

Pneus Hercules Du Canad
Auto Et Radiateur Moderne
Automobiles Porsche
NAPA LAVAL

Napa Renaud

31/01/2014

Paiement
effectué par

Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
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Garage Mécanix
3424, Boul. Industriel

10/02/2014

Laval
QC H7L 4R9 Téléphone 450-963-8940
Télécopieur 450-963-8949
www.vicom.com
sylvainp@vicom.com
Pour la période du 1er Octobre 2013 au 31 Octobre 2013
Historique du Compte : 10000 Caisse Populaire Desjardins
Solde au 30 Septembre 2013 558 961,97
Date J | Référence Débit Crédit Solde Description
01/10/2013 R 9 857,90 v 568 819,87 | Recettes du 01/10/2013
01/10/2013 D |RA 4 153,91 568 665,96 | Assurance véhicule - Intact Assurance
01/10/2013 R v 0,05 568 665,91 | Déficit de caisse du dépot # 149
03/10/2013 R 37.40] 1 Z 568 703,31 | Recettes du 03/10/2013
04/10/2013 | R 638,05| / 569 341,36 | Recettes du 04/10/2013
05/10/2013 D 1433,59 ,\ 567 907,77 | Déboursés du 05/10/2013
05/10/2013 R 280,28 |/ 568 188,05 | Recettes du 05/10/2013
05/10/2013 | D |R.A. 1.388,00 566 800,05 | Location véhicule Acura MDX 2010
07/10/2013 R 636,76 | 567 436,81 | Recettes du 07/10/2013
08/10/2013 D 44,29 v/ 567 392,52 | Déboursés du 08/10/2013
09/10/2013 R 362,05 567 754,57 | Recettes du 09/10/2013
11/10/2013 D 756,31 |v 566 998,26 | Déboursés du 11/10/2013
12/10/2013 D 177,90 ¢ 566 820,36 | Déboursés du 12/10/2013
13/10/2013 R 139,72]' 566 960,08 | Recettes du 13/10/2013
13/10/2013 D 35,78 ¢ 566 924,30 | Déboursés du 13/10/2013
15/10/2013 D 926,98 |/ 565 997,32 | Déboursés du 15/10/2013
15/10/2013 R 62,40 |- 566 059,72 | Recettes du 15/10/2013
16/10/2013 R 32,20~ 566 091,92 | Recettes du 16/10/2013
16/10/2013 D 318,57 |~ 565 773,35 | Déboursés du 16/10/2013
18/10/2013 R 837,32: 566 610,67 | Recettes du 18/10/2013
20/10/2013 | R 2 000,00 568 610,67 | Recettes du 20/10/2013
21/10/2013 R 165,05|v 568 775,72 | Recettes du 21/10/2013
22/10/2013 D 429,80 ° 568 345,92 | Déboursés du 22/10/2013
22/10/2013 R 712713 575 473,05 | Recettes du 22/10/2013
23/10/2013 R 5,20 575 478,25 | Recettes du 23/10/2013
25/10/2013 R 95,501/ 575 573,75 | Recettes du 25/10/2013
26/10/2013 R 230,15 575 803,90 | Recettes du 26/10/2013
29/10/2013 R 175,00 v/ 575 978,90 | Recettes du 29/10/2013
31/10/2013 D [Fr. banc. 9,95 575 968,95 | Frais bancaire mensuel 4
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Garage Mécanix
3424, Boul. Industriel

10/02/2014

Laval
QC H7L 4R9 Téléphone 450-963-8940
Télécopieur 450-963-8949
www.vicom.com
sylvainp@vicom.com
Pour la période du 1er Octobre 2013 au 31 Octobre 2013
Historique du Compte : 10000 Caisse Populaire Desjardins
Solde au 30 Septembre 2013 558 961,97
Date J | Référence Débit Crédit Solde Description
01/10/2013 | R 9 857,90/ 568 819,87 | Recettes du 01/10/2013
01/10/2013 D |[RA 153,91 568 665,96 | Assurance véhicule - Intact Assurance
01/10/2013 R IW 0,05 568 665,91 | Déficit de caisse du dépot # 149 .h
03/10/2013 R 3740~ 568 703,31 | Recettes du 03/10/2013
04/10/2013 R 638,05 569 341,36 | Recettes du 04/10/2013
05/10/2013 | D 1433,59 567 907,77 | Déboursés du 05/10/2013
05/10/2013 R 280,28 \ 568 188,05 | Recettes du 05/10/2013
05/10/2013 D |R.A. 1.388,00 566 800,05 | Location véhicule Acura MDX 2010
07/10/2013 R 636,76 _\ 567 436,81 | Recettes du 07/10/2013
08/10/2013 | D 44,29 |: 567 392,52 | Déboursés du 08/10/2013
09/10/2013 | R 362,05/ 567 754,57 | Recettes du 09/10/2013
11/10/2013 | D 756,31 / 566 998,26 | Déboursés du 11/10/2013
12/10/2013 | D s - 177,90 566 820,36 | Déboursés du 12/10/2013
13/10/2013 | R 139,72 566 960,08 | Recettes du 13/10/2013
13/10/2013 D 35,78 \ 566 924,30 | Déboursés du 13/10/2013
15/10/2013 | D 926,98 v 565 997,32 | Déboursés du 15/10/2013
15/10/2013 R 62,400 566 059,72 | Recettes du 15/10/2013
16/10/2013 R 32,20, 566 091,92 | Recettes du 16/10/2013
16/10/2013 | D 318,57 v 565 773,35| Déboursés du 16/10/2013
18/10/2013 | R 837,32 566 610,67 | Recettes du 18/10/2013
20/10/2013 R 2000.,00f 568 610,67 | Recettes du 20/10/2013
21/10/2013 | R 165,05] 568 775,72 | Recettes du 21/10/2013
22/10/2013 | D 429,80 /568 345,92 | Déboursés du 22/10/2013
22/10/2013 | R 712713|¢ 575 473,05 | Recettes du 22/10/2013
23/10/2013 | R 5,20 |. 575 478,25 | Recettes du 23/10/2013
25/10/2013 | R 95,50 |~ 575 573,75 | Recettes du 25/10/2013
26/10/2013 R 230,15~ 575 803,90 | Recettes du 26/10/2013
29/10/2013 | R 175,00, 575 978,90 | Recettes du 29/10/2013
31/10/2013 D |Fr. banc. 9,95 575 968,95 | Frais bancaire mensuel .
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Date

01/10/2013 13:10
01/10/2013 13:13
01/10/2013 13:16
01/10/2013 13:19
01/10/2013 13:21
01/10/2013 13:23
01/10/2013 13:26
01/10/2013 13:28
01/10/2013 13:31
01/10/2013 13:34
01/10/2013 13:38
01/10/2013 13:41
01/10/2013 13:43
01/10/2013 13:45
01/10/2013 13:47
01/10/2013 13:49
01/10/2013 13:51
01/10/2013 13:52
01/10/2013 13:55
01/10/2013 13:57
01/10/2013 13:59
01/10/2013 14:01
01/10/2013 14:04
01/10/2013 14:06
03/10/2013 00:00
04/10/2013 00:00
05/10/2013 00:00
05/10/2013 00:00
05/10/2013 00:00
07/10/2013 00:00
07/10/2013 00:00
09/10/2013 00:00
08/10/2013 00:00
13/10/2013 00:00
15/10/2013 00:00
15/10/2013 00:00

Mode de paiement Référ. Montant Escompte Facture Compte

Garage Mécanix
3424, Boul. Industriel
Laval

QC H7L 4R9 Téléphone

Télécopieur

450-963-8940
450-963-8949
www.vicom.com
sylvainp@vicom.com

Rapport des recettes... Pour la période du 1er Octobre 2013 au 31 Octobre 2013

Nom du client Prénom

# du paiement accordé # #
Comptant 402,75 3957 8610 Lacasse Gilles
Visa 429,10 3958 8611 Savoie Jean
Chéque 131.45 3959 8612  Calabro Gessica
Visa \ 1482,80 3960 8613 Majeau Jacques
Comptant \ 447,80 3961 3614 Harvey Maurice
Carte de débit ,._/ 921,60 3962 8615 Laforest N
Cheque ,,,,.. 2235 409,30 3963 8616 Belisle Berthe
Chéque \ 884,50 3964 8617 Scott Lise
Mastercard \ 525,20 ,\ 3965 8618 Benkirane Hanane
Comptant \ . 291,95 3966 8619 Assaf Georges
Carte de débit _.., 5 74,65 3967 8620 Kolokithias Kelly
Mastercard | 342,00 | / 3968 8621 Zazzara A
Carte de débit ” o 149,35 3969 8622  Vallee Serge
Comptant { K 74,65 3970 8623 Vallieres Gilles
Chéque { 679,35 3971 8624 Radermaker Serge
Comptant f 74,65 3972 8625 Paiement Manon
Visa 145,80 3973 8626 Pamplin Robert
Carte de débit 74,65 3974 8627 Marovli Cathy
Cheéque .\._ 280,25 3975 8628 Letourneau G
Visa 257,05 3976 8629  Barabe Alain
Carte de débit 74,65 3977 8 630 Banville Beatrice
Visa i 1129,30 3978 8631 Tremblay-corbin Suzie
Carte de débit 115,55 3979 8632 Gauthier N
Cheéque 459,55 3980 8633 Desjardins Bernard
Carte de débit fin . 37,40 1750  Cyr Raymond
Comptant Y55 638,05 8600  Fleurant Pierre marc
Mastercard 41,85 4472 9020 1534 Quebec Inc
Visa o020 84,66 2081 90545112 Qc Inc
Carte de débit  / 153,77 2081 9054 5112 Qc Inc
Comptant \ y ‘ 24,91 2081 9054 5112 Qc Inc
Visa g SRS ‘ 611,85 8525  Gagnon Adrien
Cartededébit \ Zc 2 <= 42,05 5902  Archambault . Francine
Comptant ol = . 320,00 3744 Allaire Denis
Visa ) (5144 139,72 1508  Allard Richard
Comptant i 8,36 899 ABC 2
Carte de débit o LsMHO 54,04 1619 90430 33680 Quebec Inc

31/01/2014

Pergu par

Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie

12




94

Date

01/10/2013 13:10
01/10/2013 13:13
01/10/2013 13:16
01/10/2013 13:19
01/10/2013 13:21
01/10/2013 13:23
01/10/2013 13:26
01/10/2013 13:28
01/10/2013 13:31
01/10/2013 13:34
01/10/2013 13:38
01/10/2013 13:41
01/10/2013 13:43
01/10/2013 13:45
01/10/2013 13:47
01/10/2013 13:49
01/10/2013 13:51
01/10/2013 13:52
01/10/2013 13:55
01/10/2013 13:57
01/10/2013 13:59
01/10/2013 14:01
01/10/2013 14:04
01/10/2013 14:06
03/10/2013 00:00
04/10/2013 00:00
05/10/2013 00:00
05/10/2013 00:00
05/10/2013 00:00
07/10/2013 00:00
07/10/2013 00:00
09/10/2013 00:00
09/10/2013 00:00
13/10/2013 00:00
15/10/2013 00:00
15/10/2013 00:00

Garage Mécanix

3424, Boul. Industriel
Laval
QC H7L 4R9 Téléphone 450-963-8940
Télécopieur 450-963-8949
www.vicom.com
sylvainp@vicom.com
Rapport des recettes... Pour la période du 1er Octobre 2013 au 31 Octobre 2013
Mode de paiement Référ. Montant Escompte Facture Compte Nom du client Prénom Remarque
& # du paiement _\monoz_o # #
Comptant ™\ 402,75 < 3957 8610  Lacasse Gilles
Visa / 429,10 “ 3958 8611 Savoie Jean
Cheéque 131,45 ¢ 3959 8612 Calabro Gessica
Visa / 1482,80 7 | 3960 8613 Majeau Jacques
Comptant \ 447,80 \ 3961 8614 Harvey Maurice
Carte de débit / 921,60 \ 3962 8615 Laforest N
Chéque 2235 409,30 ./ 3963 8616  Belisle Berthe
Cheque 884,50 ./ 3964 8617  Scott Lise
Mastercard 525,20 \ 3965 8618 Benkirane Hanane
Comptant = 291,95 i 3 966 8619 Assaf Georges
Carte de débit a- 74,65 \ 3967 8620 Kolokithias Kelly
Mastercard \f 342,00 \ 3968 8621 Zazzara A
Carte de débit > 149,35 _n\\ 3969 8622 Vallee Serge
Comptant 74,65 3970 8623 Vallieres Gilles
Cheéque 679,35 b 3971 8624 Radermaker Serge
Comptant 74,65 \\ 3972 8625 Paiement Manon
Visa 145,80 / 3973 8626 Pamplin Robert
Carte de débit 74,65 / , 3974 8627 Marovli Cathy
Chéque 280,25 _\ 3975 8628 Letourneau G
Visa 257,05 \\ 3976 8629 Barabe Alain
Carte de débit 74,65 4 3977 8630 Banville Beatrice
Visa 1129,30 _\\\ 3978 8631 Tremblay-corbin Suzie
Carte de %u:\ 115,55 v \\ 3979 8632 Gauthier N
Chéque g i I 459,55 4 3980 8633 Desjardins Bernard
Carte dedebit ) -/ 4 a0 1750  Cyr Raymond
Comptant ) T L5 638,05 \ 8600  Fleurant Pierre marc
Mastercard 3 41,85 \ 4472 9020 1534 Quebec Inc
Visa 84,66 .“ 2081 9054 5112 Qc Inc
Carte de débit 183.77. ¢~ 2081 9054 5112 Qc Inc
Comptant 24,91 ,\\ 2081 9054 5112 Qc Inc
Visa 611,85 8525  Gagnon Adrien
Carte de débit 42,05 \ 5902 Archambault Francine
Comptant 320,00 \ 3744 Allaire Denis
Visa 139,72 / 1508  Allard Richard
Comptant N . 8 C — 899  ABC
Carte de débit _, ’ 54,04 c——— 1619 90430 33680 Quebec Inc

31/01/2014

Pergu par

Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Karole
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
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Date

05/10/2013 00:00
08/10/2013 00:00
11/10/2013 00:00
11/10/2013 00:00
12/10/2013 00:00
13/10/2013 00:00
15/10/2013 00:00
15/10/2013 00:00
16/10/2013 00:00
16/10/2013 00:00
22/10/2013 00:00

Nombre de déboursés : 11

Garage Mécanix

3424, Boul. Industriel

Laval

QC H7L 4R9 450-963-8940
450-963-8949

www.vicom.com

sylvainp@vicom.com

Téléphone
Télécopieur

Rapport des déboursés... Pour la période du 1er Octobre 2013 au 31 Octobre 2013

Mode de paiement Montant Escompte Facture  Compte Nom du fournisseur Prénom Remarque
du paiement accordé # #
Chéque (Caisse Populaire) 1433,59 187 Pneus Vimont Inc.
Comptant 44,29 79 Avon Sportswear
Chéque (Caisse Populaire) 356,31 il 195 NAPA LAVAL
Paiement Direct 400,00 191 Pneus Tache
Chéque (Caisse Populaire) 177,90 188 Acura Anjou
Cheéque (Caisse Populaire) 35,78 77 Atelier Protech
Chéque (Caisse Populaire) 2, Q& 880,43 113 Pneus Hercules Du Canad
Cheque (Caisse Populaire) = 46,55 96 Auto Et Radiateur Moderne
Chéque (Caisse Populaire) - 56,98 157 Automobiles Porsche
Cheque (Caisse Populaire) 261,59 195 NAPA LAVAL
Paiement Direct 429,80 210 Napa Renaud
4123,22

31/01/2014

Paiement
effectué par

Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
Annie
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25.7 Lorsque je double-clique sur un dépot a ma conciliation bancaire et que j'accede a I'onglet
« Détail des perceptions », il y a des perceptions en double

En fait, il n'y a pas de perceptions doublées. L'écran a simplement besoin d'un bon rafraichissement. Pour
se faire, cliguez une seule fois sur la colonne intitulé « Date » et vous verrez les montants se

métamorphoser.

Avant le rafraichissement

B Détails du dépot # 123

Liste des totaux de ce dépdt... | A3 Détail des perceptions... [ Détail des déboursés comptant... Dépét effectué...
I\gg:tuasr;t Utiisateur Date A Mode de paiement. Réf;r:‘r,a;e“ Remarque A Montant  Escompte ;:T::nt Far.;ure Y Cm:p{e
mptant 50,00 | 3 66 6 286
07/05/2012 08:23 Comptant 80,00 2320 Airtek
23/05/2012 13:42 Comptant 277,84 3667 8 584 Bourduas test de véhicule
23/05/2012 13:44 Comptant 342,24 3668 8 584 Bourduas test de véhicule
23/05/2012 13:45 Comptant 1067,92 3 669 6673 Archambault
23/05/2012 13:47 Comptant 1192,87 3671 6 286 Renaud
07/05/2012 08:23 Comptant 80,00 2320 Airtek
23/05/2012 13:42 Comptant 277,84 3667 8 584 Bourduas test de véhicule
23/05/2012 13:44 Comptant 342,24 3 668 8 584 Bourduas test de véhicule
23/05/2012 13:45 Comptant 1067,92 3669 6673 Archambault
23/05/2012 13:47 Comptant 1192,87 3671 6 286 Renaud
23/05/2012 13:48 Comptant 34,71 3673 4337 9121
23/05/2012 13:48 Comptant 52,22 3674 6 286 Renaud
23/05/2012 13:51 Comptant 95,32 3676 1119 Renaud
24/05/2012 08:52 Comptant 46,51 3677 1619 90430 33680 Quebec Inc
24/05/2012 08:55 Comptant 41,94 3678 7 608 Carrossetie Prodan Inc.
24/05/2012 08:56 Comptant 41,94 3679 8178 Allard
24/05/2012 08:57 Comptant 109,74 3680 656 91203869
24/05/2012 08:58 Comptant 41,94 3681 6076 Marquis
24/05/2012 08:59 Comptant 69,50 3682 1119 Renaud
24/05/2012 09:02 Comptant 51,68 3683 1619 90430 33680 Quebec Inc
24/05/2012 09:02 Comptant 93,33 3684 452 Daher
24/05/2012 09:04 Comptant 95,18 3688 511 Agence
24/05/2012 09:06 Comptant 1289,18 3690 6 546 Tanghe
19/06/2012 16:37 Comptant 5,19 3694 1119 Renaud
06/09/2012 10:22 Comptant 712,28 3698 3074 Alain
06/09/2012 10:47 Visa 678,64 3700 3074 Alain
12/09/2012 10:35 Comptant 5,92 3701 2827 90834011
17/09/2012 10:54 Visa 500,00 3706 7922 Cadorette
17/09/2012 10:54 Mastercard 463,52 3706 7922 Cadorette
17/09/2012 11:38 Comptant 10,00 7867 Lafrance
22/10/2012 16:23 Comptant 387,60 3 766 7 640 90050 38690 Quebec Inc
3 22/10/2012 16:28 Comptant 130,59 3767 4634 Acosta
7R Sylvain 23/10/2012 14:50 Comptant 82,73 3768 7 680 Bolduc
£3 Guillaume 29/11/2012 15:00 Visa 200,00 8 603 Rondeau
pAIKIEY Sylvain 29/11/2012 16:02 Comptant 200,00 8 604 Guy
8 £Y Guillaume 03/12/2012 10:21 Comptant 1,00 3836 8 600 Fleurant
| 2 581,00 $ (U 04/12/2012 08:58 Visa 2 581,00 2820 7 956 Auclair
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N Détails du dépot # 123

Liste des totaux de ce dépdt...

ﬂg:sgt Utisateur - n Mode de paiement Ché*que A Remarque A Montant A Escompte eﬁi’:‘;:rt Fat;ure X Lonpie
50,00 $ [Sylvain 30/04/2012 14:29 [Comptant | | 50,00 | | 3 664 6 286 Renaud
BT Y sylvain 07/05/2012 08:23 Comptant 80,00 2320 Airtek
277,84 $ BIZE 23/05/2012 13:42 Comptant 277,84 3667 8 584 Bourduas test de véhicule
L yvi & Sylvain 23/05/2012 13:44 Comptant 342,24 3 668 8 584 Bourduas test de véhicule
R Sylvain 23/05/2012 13:45 Comptant 1067,92 3669 6673 Archambault
119287 $ ey 23/05/2012 13:47 Comptant 1192,87 3671 6286 Renaud
Sylvain 23/05/2012 13:48 Comptant 34,71 3673 4337 9121
52,22 $ [Ty 23/05/2012 13:48 Comptant 52,22 3674 6286 Renaud
95,32 § [T 23/05/2012 13:51 Comptant 95,32 3676 1119 Renaud
46,51 $ (0T 24/05/2012 08:52 Comptant 46,51 3677 1619 90430 33680 Quebec Inc
GRS Sylvain 24/05/2012 08:55 Comptant 41,94 3678 7608 Carrosserie Prodan Inc.
24/05/2012 08:56 Comptant 41,94 3679 8178 Allard
24/05/2012 08:57 Comptant 109,74 3680 656 91203869
24/05/2012 08:58 Comptant 41,94 3681 6076 Marquis
24/05/2012 08:59 Comptant 69,50 3682 1119 Renaud
24/05/2012 09:02 Comptant 51,68 3683 1619 90430 33680 Quebec Inc
24/05/2012 09:02 Comptant 93,33 3684 452 Daher
24/05/2012 09:04 Comptant 95,18 3688 511 Agence
24/05/2012 09:06 Comptant 1289,18 3690 6546 Tanghe
19/06/2012 16:37 Comptant 5,19 3694 1119 Renaud
06/09/2012 10:22 Comptant 712,28 3698 3074 Alain
06/09/2012 10:47 Visa 678,64 3700 3074 Alain
12/09/2012 10:35 Comptant 5,92 3701 2827 90834011
17/09/2012 10:54 Visa 500,00 3706 7922 Cadorette
463,52 $ EFIEI 17/09/2012 10:54 Mastercard 463,52 3706 7922 Cadorette
pUKIES Sylvain 17/09/2012 11:38 Comptant 10,00 7867 Lafrance
387,60 $ [BC00 22/10/2012 16:23 Comptant 387,60 3766 7640 90050 38690 Quebec Inc
FENECR Sylvain 22/10/2012 16:28 Comptant 130,59 3767 4634 Acosta
FPRER Sylvain 23/10/2012 14:50 Comptant 82,73 3768 7680 Bolduc
B TTNTE Y Guillaume 29/11/2012 15:00 Visa 200,00 8603 Rondeau
PR Y Sylvain 29/11/2012 16:02 Comptant 200,00 8604 Guy
i Hi[iEY Guillaume 03/12/2012 10:21 Comptant 1,00 3836 8 600 Fleurant
2 581,00 $ [0 04/12/2012 08:58 Visa 2 581,00 2820 7956 Auclair
| 119508 ¢ By 04/12/2012 09:03 Visa 1195,08 3663 5955 Allard
| 138487 $ 00 04/12/2012 09:03 Mastercard 1384,87 3670 6286 Renaud
Sylvain 04/12/2012 09:04 Comptant 1610,15 3675 2827 90834011
R GERERS Sylvain 04/12/2012 09:04 Mastercard 1104,43 3525 7 868 Productions AB Magique inc.
=X Y yivain 04/12/2012 09:07 Mastercard 736,50 3520 7907 Puig
|
—
=
[—}

5 Détail des perceptions...

[ Détail des déboursés comptant...

Dépdt effectug...

Référence

Chapitre 26 : Etats financiers et grand livre
26.1 Le total de mon actif n’égal pas le total de mon passif a mes états financiers

Si effectivement votre actif n'égal pas votre passif a vos états financiers, vous vous devez de vérifier trois (3)
choses : 'intégrité du grand livre, le bénéfice non répartis au bilan d’ouverture et le ou les inventaires.

L'intégrité du grand livre consiste a faire une analyse compléte de votre grand livre afin d'y trouver des
irrégularités. Afin de procéder a I'analyse de votre grand livre :

- Cliquez sur « Comptabilité » ;

- Cliquez sur « Votre comptabilité » ;

- Cliquez sur « Intégrité du grand livre », situé dans le menu de gauche de I'écran ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Vérifier I'intégrité du G.L. » ;

- Lorsque l'analyse est complétée, le message suivant doit apparaitre dans le coin droit tout au haut de
I'écran « Aucune erreur d’intégrité n'a été détectée ». Si tel n'est pas le cas, veuillez vous référer au
point 3.3 de ce guide « L'intégrité du grand livre comporte une ou plusieurs erreurs et/ou
débalancements ». Veuillez noter qu'une erreur d'intégrité peut trés bien contribuer au débalancement
de vos états financiers.



98

Le bénéfice non répartis doit faire partie intégrante de votre bilan d'ouverture. Le bénéfice non répartis
porte le numéro 29 999. Si celui-ci ne figure pas dans votre bilan d'ouverture, il contribue alors au
débalancement de vos états financiers. Ce qu'il faut en comprendre est que le profit ou la perte de votre
exercice financier se reporte au compte 29 999. Si le compte 29 999 ne figure pas dans le bilan d'ouverture,
le logiciel ne sait alors pas ou diriger ce bénéfice ou cette perte. Afin de vérifier si le compte 29 999 figure
bel et bien a votre bilan d'ouverture :

- Cliquez sur « Comptabilité » ;

- Cliquez sur « Votre comptabilité » ;

- Cliquez sur « Votre bilan d’ouverture » ;

- Si le compte 29 999 ne figure pas dans votre bilan d'ouverture, vous devez y ajouter les données
suivantes :

# Compte Description du compte Débit Crédit
29 999 Bénéfices non répartis 0.01%
59 999 Surplus/Déficit 0.01

- Lorsque I'ajout de ces deux (2) comptes est terminé, cliquez sur le bouton « (F12) Enregistrer » situé
tout au bas de la fenétre.

Prenez note que si le compte 29 999 figure a votre bilan d’'ouverture, vous ne devez effectuer aucune
entrée supplémentaire.

Le ou les inventaires portent les numéros de compte débutant avec 12 000 (exemple : 12 001, 12 002, etc.).
Lorsque vous devez effectuer une modification de solde ou une entrée dans lI'un de ces comptes, il est
primordial que le compte imputé en contrepartie soit toujours 49 900 « Variation d’inventaire ». Si tel
n'est pas le cas, vous contribuez encore une fois a un déséquilibre de vos états financiers. Afin de vérifier
que les écritures imputant le ou les comptes d'inventaire aient bel et bien imputé également le compte
49900 :

- Cliquez sur « Comptabilité » ;

- Cliquez sur « Votre comptabilité » ;

- Entrez les dates de début et de fin de votre période fiscale dans les champs réservés a cet effet, situé
dans le coin gauche au haut de I'écran ;

- Cliquez sur le bouton « Compiler les résultats » ;

- Cliguez sur I'onglet intitulé « Historique d'un compte » situé tout au haut de I'écran ;

- Double-cliquez sur « Actif » ;

- Double-cliquez sur « Inventaires » ;

- Ceci vous donne donc acces aux comptes d‘inventaire, si plus d'un (exemple : 12 000, 12 001, 12 002,
etc.). Vous vous devez de tous les vérifier.

- Cliquez une seule fois sur le compte d'inventaire portant le numéro 12 000, afin de le mettre en
surbrillance. Le détail du compte en question s'affiche alors. Les montants affichés sont tous des
montants imputant votre compte d'inventaire directement ;

- Cliquez une seule fois sur le premier montant afin de le mettre en surbrillance et cliquez ensuite sur le
bouton « Modifier I'écriture courante ». Le but de |'exercice est de vérifier, a I'intérieur de I'écriture,



que le compte 49 900 ait bel et bien été imputé, et ce, du méme montant que le compte d'inventaire. Si
c'est bien le cas, cliquez simplement sur le bouton « Abandonner » et répéter la méme opération avec
le montant suivant. Si tel n'est pas le cas, veuillez vous référer a votre comptable. Celui-ci sera en
mesure de vous guider ainsi que de vous faire effectuer les modifications nécessaires dépendamment

de la nature de vos écritures.

Prenez note que vous devez vérifier chacun des montants pour tous les comptes d'inventaire.

26.2 La balance de vérification ne balance pas

- Cliquez sur « Comptabilité »;
- Cliguez sur « Votre comptabilité »;

- Cliquez sur I'onglet « Balance de vérification » situé tout au haut de I'écran ;

Dd a un « bug » informatique ou un message d'erreur dans AB Magique, il est possible qu'a un certain
point la balance de vérification affiche un débalancement au niveau des colonnes « Débit » et « Crédit ».
Pour ceux et celles qui ne sont pas familier avec les principes comptables, vous devez savoir qu’en
comptabilité ces deux (2) colonnes doivent balancer en permanence. Si ces deux (2) colonnes ne s'égalent
pas, une somme justifiant la différence s'affichera dans la colonne « Solde », située du c6té droit tout au
bas de I'écran. Dans notre exemple (voir image ci-dessous), nous apercevons une différence de 50.009.

Journal des ventes | Journal caisse recettes | Journal des achats | Jounal caisse déboursés | Journalgénéral | Historique dun compte | Historique compléte | Balance de vérification | tat des résultats | Etats financiers
&
‘C”';”“\\ Descrpiondu compe Ly Débit Cred sode
10000 Caisse Populaire Desjardins 476 117,30 476 117,30
10005 Banque Nationale 812 184,47 812 184,47
10010 Banque de Montréal 13 100,85 13 100,85
10015 C.N. Goodyear 2398881 2398881
10250 Visa a payer 5 812,45 5 812,45
[ oo omptes drecevor | _asuiy sl | 8200
11002 Taxes a recevoir 3338,70 3338,70
12000 Inventaire 40 327,66 40 327,66
13000 Intrants de la Tps 48,72 48,72
13001 Intrants de Tvq 65,97 65,97
15000 Batisse 160 747,00 160 747,00
15001 Amortissement Cumulé Batisse (3 457,00) (3457,00)
15002 Matériel Roulant 8 500,00 8 500,00
15003 Amortissement Cumulé Matériel Roulant (783,00) (783,00)
15004  Achalandage 13 000,00 13 000,00
15005 Amortissement Cumulé Achalandage (588,00) (588,00)
15006 Equipements 63 413,27 63 413,27
15007 Amortissement Cumulé Equipements (5 787,00) (5 787,00)
15008 Ordinateurs 1039,90 1039,90
15009 Amortissement Cumulé Ordinateurs (129,00) (129,00)
15100 Terrain 8 750,00 8 750,00
| 20000 lComptes dpayer | ;s | | 331893
20001 Marge de crédit (24 016,44) (24 016,44)
20010 D.A.S. Fédéral a payer 5 100,00 5 100,00
20011 D.A.S. Provincial a payer 5 600,00 5 600,00
21000 Tps A payer (1537,94) 3,58 (1541,52)
21001 Tyq a payer (3041,48) 5,64 (3047,12)
21002 Droits spécifiques sur pneus 3 payer (24,00) (24,00)
22001 Intéréts courus a payés (582,95) (582,95)
22003 R.R.Q.apayer
22005 F.S.5.0.a payer
22006 VYacances a payer (2 615,62) (2615,62)
22007 C.S.S.T.apayer (3 164,43) (3 164,43)
22045 Impdt provincial 3 payer 492,00 492,00
22050 Impot fédéral a payer
23000 Hypothéque a payer (147 333,24) (147 333,24)
23001 D{ aux administrateurs (35 574,32) (35 574,32)
23002 London Leasing 5000,00 5000,00
23035 Emprunt R. Therien 1458,50 1458,50
29000 Capital-Actions (300,00) (300,00) ¥
3olde (50,00) 80,80 80,80 (50,00)
lanvier 2012 Mars 2012 Mai 2012 Juillet 2012 Septembre 2012 Novembre 2012
“évrier 2012 Avril 2012 Juin 2012 Aoiit 2012 Octobre 2012 Décembre 2012
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Afin de trouver la cause de ce débalancement et d'effectuer les corrections nécessaires :

- Cliquez sur le bouton de couleur bleu intitulé « Intégrité du grand livre», situé dans le menu de

gauche;
- Cliquez sur le bouton « Vérifier I'intégrité du G.L. » ;

Votre comptabilité
Résultats périodiques

a Periode predefinie

Du 17/12/2013%

Ecritures

Intégrité du Grand Livré; AN

Vérifier Uintégrité du G.L. ’

Fermeture annuelle

Consulter années antérieures

Le logiciel procédera alors a l'analyse compléete des écritures enregistrées au grand livre. S'il existe des
erreurs d'écritures, celles-ci s'afficheront du c6té droit de I'écran. Dans notre exemple, nous apercevons une

erreur d'écriture au 8 novembre 2012 dans le journal des recettes.

] Votre comptabilité

Yérification de l'intégrité de toutes les écritures enregistées au Grand Livre...

17 Décembre 2013

1l peut survenir a l'occasion des incidents, hors du contrdle du programme, qui peuvent produire des erreurs d'écritures. A titre
d'exemple, un réseau instable, une fluctuation de courant soudaine, un disque dur fatigué, etc... La présente section du programme
sert a détecter si de tels incidents sont survenus, et a réparer le cas échéant les effets de ces incidents sur votre Grand Livre.

La vérification de l'intégrité du G.L. consiste 3 parcourir I'ensemble des écritures enregistrées au G.L. afin de s'assurer que:

1- Toutes les écritures balancent (la somme des débits = la somme des crédits).
2- Et qu'aucune écriture n'est "orpheline” (Une écriture orpheline ne posséde pas de description reliée a elle).

[y Modifier Iécriture courante (@ Supprimer Iécriture courante ,/ J Afficher le rapport...

Date Campte Description du compte Débit Crédit Balance

#
08/11/2012| 20 000 |Comptes a payer 25,00 { 50,00)

7O

13 000 Intrants de la Tps A 12,35
13 001 Intrants de Tvq A 24,64

15/11/2012 20 000 Comptes a payer A 284,00
40 000 Achats A 247,01

19/11/2012 11 000 Comptes a recevoir v 1 659,38
21000 Tps a payer v 72,16
21001 Tvq a payer v 143,96
30 000 Ventes v 1 440,96
30 103 Freins ¥ 1,25
30 110 Divers v 1,05

Des erreurs d'écritures existent, la
liste ci-dessous permet de les
localiser.

Pour les corriger ou les supprimer:

[Cliquez sur celle-ci, le programme la
repérera pour yous. ¥ous pourrez
laprés analyse, déterminer I'action a

entreprendre.

L 4

Liste des erreurs trouvées

Débalancement  : 08/11/2012 Recettes du 08/11/2012
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Maintenant que nous savons la date ainsi que le journal concerné :

- Cliquez sur le bouton « Quitter », situé dans le coin gauche au bas de la fenétre afin de fermer cette
derniére;

- Tout au haut de I'écran, dans le menu de gauche, veuillez inscrire la période du 8 novembre 2012 au 8
novembre 2012 dans les champs réservés a cet effet ;

- Cliquez sur le bouton « Compiler les résultats » ;

- Cliguez ensuite sur I'onglet intitulé « Journal caisse recettes » ;

Votre comptabilité

8 Novembre 2012
Résultats périodiques Journal des ventes  Journal caisse recettes  Journal des achats | Journal caisse déboursés | Journal général | Historique dun compte | Hi
a Periode predefinie @ Iodifier I'criture courante egupprimer I'écriture courante /f /' Afficher le rappott...
Du  08/11/20 125 Date Cor;pte Description du compte ] Débit Crédit Description de I'

/11/2012

Au 08/11/201215 l08/11/2012 25,00 [Recettes du 08,

a 20 000 Comptes a payer R 25,00

Ecritures
Intégrité du Grand Livre

¥érifier Uintégrité du G.L. ‘

Vous devriez alors étre en mesure de visualiser I'écriture incorrecte. Le but de I'exercice est de trouvé dans
quel compte de grand livre est I'erreur en question. Pour vous aider a trouver cette information :

- Double-cliquez sur I'écriture du 8 novembre 2012
- Le rapport de recettes de la journée du 8 novembre 2012 s'affiche a I'écran.

Rapport des recettes... Imprimer sur... - e

Rapport des recettes... 8 Novembre 2012

Sélectionner la période

Y o e |

Du 08/11/2012 |3
Au 08/11/2012 [

@ Compiler les résultats

Liste def totaux par modes de paiement...

.u M

Totaux

iste des recettes...
a
$

L
s

>
@*»
@*»
@»
a@»
a*»
*»
*»

“ y

Totaux

Q Fermer

- Dans notre exemple, nous apercevons qu'il n'y avait aucune recette le 8 novembre 2012. L'écriture n'a
donc pas sa raison d'étre.
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Cliquez sur le bouton « Fermer » afin de fermer le rapport de recettes ;
Cliquez ensuite sur le bouton « Supprimer I'écriture courante » afin de détruire I'écriture en question

]

L'écriture s'affiche a I'écran. Cliquez sur le bouton « (Alt+S) Supprimer » ;

@ Votre comptabilité

8 Novembre 2012
Résultats périodiques Journal des ventes | Journal caisse recettes | Journaldesachats | Journal caisse déboursés | Journal général | Historique dun compte | Historique compléte | Balance de vérificat
*y Péeriode predefinie: JQ Modifier Iécriture courante (g Supprimer ['écriture courante ’ Afficher le rapport...
Du 08/11/20121% Date S Description du compte ] Déit Crédit Description de [écriture Référence #
Ay 08/11/20123 08/11/2012| 10 005 [Banque Nationale IR[ ] 25,00 [Recettes du 08/11/2012 ]
&y Conpller les vésultats 20 000 Comptes a payer R 25,00
—
Ecritures @ Suppression d'une écriture au Journal des recettes
Intégrité du Grand Livi
Vérifier Uintégrité du G.L. Ecriture générée par le programme:
Date. 08/11/2012
Référence #
Description  Recettes du 08/11/2012
Ecritures associées... =
Compte # Description Débit Crédit =
10 005 Banque Nationale 25,00
20 000 Comptes a payer 25,00
Consulter années antérieures
v
Totaux 0,00 50,00
Balance 0,00 ]
0 Abandonner @ (Alt+5) Supprimer

Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider ;

Lorsque I'écriture est bel et bien détruite, retourner vérifier la balance de vérification en date du jour
afin de vous assurer que celle-ci balance.

Dans notre exemple, I'écriture ne comporte que deux (2) comptes de grand livre. En temps réel, il est

possible que votre écriture contienne plusieurs comptes de grand livre. Il en revient en vous de double-
cliquer sur I'écriture et de faire une analyse de la journée.

Il est extrémement rare que vous deviez supprimer une écriture comptable. En temps normal, vous

devez simplement cliquer sur le bouton « Modifier I'écriture courante » et imputer le compte
problématique.

Toutefois, si aprés avoir pris connaissance de cette marche a suivre, vous ne vous sentez pas parfaitement a

l'aise d'effectuer ce type de correction, veuillez communiquer avec le support technique au (800) 268-4044
ou (450) 963-8940.

26.3 Pourquoi la valeur de mon inventaire au grand livre ne change-t-elle jamais et comment
effectuer une variation d’inventaire

La valeur de l'inventaire au grand livre ne change JAMAIS a moins d'effectuer une ou plusieurs écritures
comptables imputant le compte 12 000 (ou 12 001, 12 002, etc.). Ce type d'écriture, appelé « variation
d'inventaire », doit étre entrée au journal général. Comme mentionné ci haut, le compte 12 000 (ou 12 001,
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12 002, etc.) doit étre imputé et la contrepartie doit OBLIGATOIREMENT imputer le compte 49 900-
Variation d'inventaire.

Prenons a tire d'exemple une valeur d'inventaire de 10 000$ entrée en début d'année fiscale. Si aucun
ajustement par écriture n'a été effectué tout au long de I'année, la valeur de l'inventaire en fin d'année
fiscale sera toujours de 10 000$. Si tel n'est pas le cas, si I'inventaire en fin d'année fiscale est maintenant de
3 000$, vous devez effectuer I'écriture de variation d'inventaire suivante :

—_—
@ Ecritures au Journal Général... Effectuée par Anrie |
- Création. .. ‘otre année fiscale est du: 01/01/2012 au: 31/12§2012
e Sélectionner le journal concerné. ..
+- 1 Comptes a recevoir = Journal général ¥
=i Inventaires Date 31/12/2012 '+ 31 décembre 2012
12000 Inventaire Référence # Variation inventaire
+-(2] Taxes intrants Description ~ Variation inventaire au 31-12-2012
+-(] Placements &
+-(] Immobilisations Ecritures associées...
w3 Passi f Compte # : Description Débit Crédit —
5 Revenis desventos 12 000 Inventaire 7 000,00
49 900 Variations d'inventaire 7 000,00

=3 Coiits des ventes o
+-(0 Achats
+-(0 Autres achats
#-(2 Frais d'intéréts sur comptes a payer
#-(0 Escompte sur achat
=3 Variation d'inventaire

[@ 49900 variations d'inventaire
il ST ~ | [Totaux 7 000,00 7 000,00

Aide : Vous pouvez utiliser 'arborescence ci-dessus: Balance 0,00 |
pour sélectionner un compte : vous n'avez qu'a double-cliquer sur

celui qui vous intéresse pour l'inscrire dans la ligne en cours dans la

table...

v

O Abandonner o {F12) Enregistrer

Le calcul est le suivant : I'inventaire avait une valeur de 10 000$ en début d'année fiscale et a diminué de
7 000$ tout au long de I'année pour terminé avec une valeur de 3 000$. Puisque l'inventaire a diminué,
vous devez créditer le compte 12 000 (ou 12 001, 12 002, etc.) et débiter le compte 49 900 (voir également
chapitre 20).

Chapitre 27 : Facturation et autres

27.1 Message d’erreur : « La date inscrite dépasse la date maximum permise pour I'année fiscale en
cours » lors de la production d’une facture finale

Le message d'erreur ci haut vous indique que la période fiscale présentement définit dans votre logiciel est
dépassée et que vous devez simplement modifier ou plutét actualiser celle ci. Pour ce faire :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;

- Cliquez ensuite sur « Votre comptabilité » ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Définition de votre année fiscale », situé dans le menu de gauche de
I'écran.

A titre d’exemple, si 'année fiscale inscrite est du 1e janvier 2012 au 31 décembre 2012, vous devez plutdt
inscrire du ler janvier 2013 au 31 décembre 2013 (le but de I'exercice est d'avoir une période qui est
actuelle). Si votre année fiscale 2012 n'est toujours pas officiellement fermée, n‘ayez crainte, vous pourrez
toujours y retourner ultérieurement.
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= _— -
Définition de votre année fiscale

Du 01/01/2012 |3 1er Janvier 2012
Au 31/12/2012 |5 31 Décembre 2012

Mombre de jours permis pour les écritures dépassant la fin
de l'année fiscale. ..

MNombre de jours passés la fin de I'année fiscale 180 5

9 &3 Annuler

Vous aurez sans doute remarqué le champ intitulé « Nombre de jours passés la fin de I'année fiscale ».
Si ce champ affiche 180, veuillez inscrire 365 jours a défaut de 180.

Lorsque vous avez apporté les modifications désirées, veuillez cliquer sur le bouton « OK », situé dans le
coin gauche au bas de la fenétre.

27.2 Encaisser un remboursement fournisseur

Il existe deux (2) formes de remboursement fournisseur : le remboursement d'une note de crédit et le
remboursement d'un solde créditeur. Le remboursement d'une note de crédit consiste a encaisser le
remboursement d'une seule et unigue facture négative tandis que le remboursement d'un solde créditeur
consiste a encaisser le remboursement d'un ensemble de factures qui, a I'unisson, forme un solde négatif.

27.3 Encaisser un remboursement fournisseur (note de crédit) - comptant ou chéque

- Cliquez sur « Comptabilité » ;

- Cliquez sur « Vos comptes a payer »

- Double-cliquez sur le fournisseur de votre choix (le fournisseur pour qui vous désirez encaisser le
remboursement) ;

k@ Compte a payer: Ultramar @ tmprimer ? 0 s

Compilation optimisée au...

Type Cie Langue Francais Responsable  Daniel Labrosse [v] Actif

Nom Ultramar Téléphone-1 e >Poste

Prénom Téléphone-2  450-665-5557 |-------->Poste

Adresse 3455 Villeray Cellulaire Télécopieur

Ville Montréal Courriel

Province QC Marge de crédit 0,00/ Termes _IJI

» —— , by

Compte #213 \}1— o Enreqgistrer un paiement Q ? ,’S @

e o T T - - IO T T WO T T ... IO WL

27{02f2012 123456 50,00 50,00 50,00 )i
27/02/2012  Paiement Mastercard 50,00

0,00 B
o120tz | | ooooseve | 2sool 1 T sool" 500l zs00 W |

A
Totaux 50,00 75,00 -25,00 0,00
Age du compte: Solde du compte
Courant 30 jours 60 jours 90 jours Plus de 90 jours
-25,00

Q Fermer
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- Afin d'étre en mesure d'encaisser le remboursement, vous devez tout d'abord changer la date de votre
ordinateur pour que celle-ci soit a la méme que la note de crédit de votre fournisseur. Dans I'exemple
ci-haut, la note de crédit est en date du 8 novembre 2012. Afin de changer la date de votre ordinateur,
double-cliquez sur I'heure, située dans le coin droit tout au bas de votre écran et modifiez la date dans
le calendrier ;

En | OfEE o B w4 T 0013

Date and Time Properties

Date & Time i Time Zone |

Date Time

Inovembre v] i = 5 ;

DL MM 3 ¥ 5
1 925 i3
4 5 6 7 B 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

= - -~
14:08:56 %

Current time zone: Eastern Standard Time

[ QK ][ Cancel ][ Apply ]

- Lorsque la date de l'ordinateur a bel et bien été changée (au 8 novembre 2012 dans notre exemple),
regagnez le compte du fournisseur dont il est question (celui pour lequel vous désirez encaisser le
remboursement) ;

- Apposez un crochet vis-a-vis la note de crédit dans la colonne « Payer » ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Encaisser un remboursement », situé dans le haut de la fenétre ;

Compte a payer: Ultramar @ mpiver 7 0 i
s S S — e
C:zzlt:;;;glmlseeau — ? OEnregistrerunpaiement @ g t jEncaisserunremhouvsement ? 6 @ '

CRae  Faue

Made de Totalde  Termes Termes ~ Montant &

27/02f2012 123456 50,00 50,00 50,00 &
27/02/2012  Paiement Mastercard 50,00

0,00 B
Loe/ii/2012 L~ [ ooooseos | zsool L1 sml  zsool 250l [ s
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- Une fenétre de remboursement de crédit s'affiche. Vous devez seulement sélectionner le mode de
remboursement souhaité : comptant ou chéque. Si, comme dans I'exemple ci-dessous, vous optez pour
le mode de remboursement « chéque », veuillez inscrire votre numéro de cheque dans le champ
intitulé «Référence # » et cliquez sur le bouton « OK » afin de sauvegarder le tout.

Remb. crédit # 0900-5698 de Ultramar -

E Utiisateur ~ Annie |

Aumontant de... 25,00

Mode de remboursement  Chéque |
Associé au compte du G.L. Bangue Nationale
Référence # 123

Remargue Remb. crédit # 0900-5698 de Ultramar

o OK 0 Annuler

Prenez note que tout remboursement effectué par chéque ou comptant se retrouvera dans le module
« Fermeture de caisse et dépots » pour ainsi vous donnez I'opportunité de le ou les déposer a méme vos
dépbts de perception client.

N’'oubliez surtout pas, lorsque vous déposerez le remboursement, d‘inscrire le dépot a la méme date (ou
du moins le méme mois) que celui-ci (dans notre exemple, le dépot de 25.00% doit étre effectué le 8
novembre 2012 ou du moins en novembre 2012). Si cette particularité n'est pas respectée, toute
conciliation bancaire datant de novembre 2012 a aujourd’hui s'en trouvera débalancée.

étail ions effectuées par tous les utili
Préparation dun dépét pour la banque...
0 9 Banque Nationale Supprimer  Changer  Modfier #  Modfier Rem,

Cochez es perceptions Transaction o e . H“(e Montant 5 Escompte

Total pour dépdt 25,00 $| 25,00 0,00 0,00
Nombre 1
o\ Dépdt  Inscrire votre dépit réel 25,00 % v Surplus ou défict 0,00$
L= Date du dépdt 08/11/2012 [5] 8movenire 2012
' Remarque dudépt  Chéque remb. Ultramar| @ Enegstrerle dépt
0 Quitter

27.4 Encaisser un remboursement fournisseur (solde créditeur) - comptant ou chéque

- Cliquez sur « Comptabilité » ;
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Cliquez sur « Vos comptes a payer »
Double-cliquez sur le fournisseur de votre choix (le fournisseur pour qui vous désirez encaisser le
remboursement) ;

ﬁ Compte a payer: Versions Logiques @ mprimer ? O Chess
| Compilati timisée au. .. ) 3
o @ [ crveceer inpaenent 1@ ? 20 ¥
Date Mode de Chique Fac*tuve ‘;ntal de Termes Terrpes Débit Crédit Solde . Balance due Pa\_{gr AMont_ant i
01/04/2009 ppa Versions 133,20 133,20 133,20 103,20 I
01/04/2009 avril vl 133,20 133,20 266,40 7
21/04/2009 Paiement N/A 251 133,20 133,20 r
19/01/2010 Paiement N/A 256 30,00 103,20 -
22/0a/2012 1 L [123456 RN I I — 135,68 | 32.48| _-13568
Totaux 266,40 298,88 -32,48 0,00
RoeuFomite: e o
Courant 30 jours 60 jours 90 jours Plus de 90 jours
-32,48

€& Fermer

Le solde du compte est de -32.485. Ce solde créditeur est composé d'une facture positive de 103.20$ ainsi
que d'une note de crédit de -135.68$. Contrairement au remboursement fournisseur d'une note de crédit
VU au point précédent (4.2.1), il est impossible pour le logiciel AB Magique d‘encaisser un remboursement
fournisseur a partir d'un solde. Vous devez éliminer le solde en question pour en faire une seule et unique
facture. Pour ce faire :

Afin d'annuler le solde créditeur de -32.48%, ouvrez un bon de commande pour le fournisseur dont il est
question en cliquant sur « Taches fréquentes » et « Créer un bon de commande » ;

La liste de tous les fournisseurs actifs s'affiche. Vous devez sélectionner le fournisseur de votre choix
(dans notre exemple Versions Logiques) en double-cliquant sur ce dernier ;

Lorsque le bon de commande est ouvert, cliquez sur le bouton correspondant a de petits points, situé
dans le coin droit tout au haut du bon de commande. Le bouton est intitulé « Rechercher un compte
duG.L. »;

La charte des comptes étant maintenant accessible, cliquez sur le signe « + » au coté de « Colt des
ventes » ;

Cliquez sur le signe « + » au coté de « Achats » ;

Double-cliquez sur le compte « 40 000 — Achats » ;

Veuillez inscrire le chiffre « 1 » dans la colonne « Quantité » ;

Veuillez inscrire la somme de « 32.48 » dans la colonne « Colit unitaire » ;

N'oubliez pas de retirer les crochets aux cases « Soumis TPS » et « Soumis TVQ », situées dans le haut
du bon de commande ;
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- Lorsque terminé, le bon de commande se doit d'avoir un total de 32.48% ;

B Bon de commande # 1380 : Versions Logiques *

32,48

40000 Achats
P
TPS T¥Q exempté Sous totaux 32,48
TPS
™o
Sous totaux 32,48
32,48

Créée par Annie le 14/11/2013 2 11:08 ! S ; M a ; = @ =4 @ J GO g g /’

Compte # 215 BIE 13 charte des comptes 4
i Nom Versions Logiques #C Actif

Prénom e E =1 Passif

Adresse 3424 boul que décrivant ce bon... e d

vile Laval [ Souris TPS i1 M ayenusides veutes

Province QC Code postal H7L 4R9 [ Souris ATVG =43 Coiits des ventes

Tél.-1 450-963-8940 | Poste : =3 Achats

Té-2  B800-268-4044 | Poste 1172 5,000 %| 40000 Achats

Cellulaire Télécopieur QP ,9-,975'3@ 40100 Services

Courriel vl lcom.co Qs 9,975 %) Y

S Vi O G calT.COm - b 401017 Produits pétroliers

4 14/11/20132a11:08 [EGEEEE [ 40102 Accessoires

40103 Freins

401704 Amortisseurs

401705 Rabais CAA

40106 Vente/Achat Auto

40107 Echange de véhicules

40108 Batteries

40709 Direction

40110 Divers

40111 Echappement

40112 Filtration

401713 Mise au point

40114 Taxe de transport
-2 Autres achats

(3 Frais d'intéréts sur comptes a payer
oS e el oo

2

4 »

Vi + Total
| (//« Bon de commande # -1 380 i) )

- Cliquez sur le bouton « Go » afin de transférer votre bon de commande en facture ;

- La fenétre d'enregistrement de la facture finale s'affiche. Veuillez inscrire la date a laquelle vous
souhaitez effectuer le remboursement (ou la date du jour) dans le champ « Date » ;

Entrez une référence et/ou description dans le champ « Facture # ». Dans notre exemple, nous avons
inscrit « Annulation Solde CR » ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « (F12) Produire la facture finale » ;

» Bon de commande # 1381 : Versions Logiques

Créée par Annie le 14/11/2013 3 11:17

Compte # 215 E
Qj. Nom Versions Logigues

Prénom a

Adresse 3424 boul industriel décrivant ce bon...

Ville Laval [ Soumis & TPS

Province Qc Code postal H7L 4R9 [ Soumis 3 TV

Tél.-1 450-963-8940 | Poste :

Tél.-2 i 5,000 %

Go Enregistrement de la facture finale...

Montant: $ 32,48

Cellulai
Courri

mpms %)
9,975 %

LWL T QGG E

Date 14/11/2013 %{ 14 novembre 2013
Facture # Ar Solde CR |
Termes de paiement 0| jours

] Termes spéciaux

Y¥érifiez le montant de votre facture, car une fois la facture produite, celle-ci n'est plus modifiable.

; @ (F12) Produire la facture finale (%] l

Annuler

TPS T¥Q exempté Sous totaux 32,48
TPS
v
| Sous totaux 32,48
- Total 32,48

a Bon de commande # |1 381
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- Le message suivant s‘affiche: « Confirmation: Vous désirez enregistrer la facture finale
maintenant ? » ;

- Cliquez sur le bouton « Oui » ;

- Une fenétre portant le titre « Paiement d’une facture d’achat » s'affiche ;

- Cliquez sur le bouton « (Esc)... Vers compte a payer » ;

- Cette facture aura pour effet de remettre le compte de votre fournisseur a zéro.

E Paiement d'une facture d'achat

Nom du fournisseur ~ Yersions Logiques
Prénom
Montant de la facture 32,48 Facture # Annulation Solde CR

-

Date du paiement 14/11/2013 5

Inscrire le ou les paiements effectués dans la table ci-dessous...

Montant . i Chéque =
. Q‘”,B.,,a-i.em‘? t Mode de paiement. Compte du G.L. associé #

32,48 Cheque (Caisse Populaire) L[Caisse Populaire Desjarding 55

0,00 <- Escompte accordé  ou.. 0,000 % <- % d'escompte accordé

32,48 <- Total paiement
<- Balance due

Remarque Recommencer

( F12 )... Appliquer le paiement total au mode : Chéque {Caisse Populaire)

( Esc )... Yers compte a payer

Vous devez maintenant répéter la méme opération mais cette fois-ci en produisant une facture négative :

Ouvrez un bon de commande pour le méme fournisseur en cliquant sur « Taches fréquentes » et
« Créer un bon de commande » ;

La liste de tous les fournisseurs actifs s'affiche. Vous devez sélectionner le fournisseur en question (dans
notre exemple Versions Logiques) en double-cliquant sur ce dernier ;

Lorsque le bon de commande est ouvert, cliquez sur le bouton correspondant a de petits points, situé
dans le coin droit tout au haut du bon de commande. Le bouton est intitulé « Rechercher un compte
duG.L. »;

La charte des comptes étant maintenant accessible, cliquez sur le signe « + » au coté de « Colt des
ventes » ;

Cliguez sur le signe « + » au cOté de « Achats » ;

Double-cliquez sur le compte « 40 000 — Achats » ;

Veuillez inscrire le chiffre « -1 » dans la colonne « Quantité » ;

Veuillez inscrire la somme de « 32.48 » dans la colonne « Cot unitaire » ;

N'oubliez pas de retirer les crochets aux cases « Soumis TPS » et « Soumis TVQ », situées dans le haut
du bon de commande ;

Lorsque terminé, le bon de commande se doit d'avoir un total de -32.48% ;
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B Bon de commande # 1382 : Versions Logiques *

Créée par Annie le 14/11/2013 a 15:28 7 77 GO 77 =2

Compte # 215 E
& Mom VYersions Logiques

Prénom ﬁ

Adresse 3424 boul industriel Remarque décrivant ce bon...

ville Laval ] Soumis & TPS

Province qQcCc | Code postal H7L 4R9 [] Soumis & TVQ

Tél.-1 450-963-8940 Poste

Tél.-2 800-268-4044 | Poste S 5,000 %

Cellulaire Télécopieur ™G [P igvig-!éfé!

Courriel vicom@vicom.com T™VQ /S 79,,L91§7‘:ﬁ3|
14/11/2013 3 15:28 [Qenl Rt acture BEVBRRPARE] Facture # Termes I

40000 Achats -1,00 32,480 -32,48

e
TIPS T¥(Q exempté Sous totaux -32,48
TPS
T¥Q
Sous totaux -32,48

- Total -32,48
i)

ﬂ Bon de commande # |1 382

- Cliquez sur le bouton « Go » afin de transférer votre bon de commande en facture ;
- La fenétre d'enregistrement de la facture finale s'affiche. Veuillez inscrire dans le champ « Date » la
méme date que la facture précédente ;

- Entrez une référence et/ou description dans le champ « Facture # ». Dans notre exemple, nous avons
inscrit « Note CR » ;
- Cliquez sur le bouton intitulé « (F12) Produire la facture finale » ;

» Bon de commande # 1382 : Versions Logiques

Créée par Annie le 14/11/2013 3 15:28 L@ =R @ oo £ & i

Compte # 215 (G1pa5s
(™Y Mo Versions Logiques

Prénom a

Adresse 3424 boul industriel Remarque décrivant ce bon...

ville Laval [ Soumis 3 TPS

Province  QC Code postal H7L 4R9 [] Sourmis 3 TV

Tél.-1 450-963-8940 | Poste

Tél.-2 2 5,000 %

Go Enregistrement de la facture finale...

Cellulai
Courri
Montant: $ -32,48

1

[] Termes spéciaux

Date 14/11/2013/% 14 novembre 2013
Facture # Note CR |
Termes de paiement 0 } jours.

Y¥érifiez le montant de votre facture, car une fois la facture produite, celle-ci n'est plus modifiable.

T > 7 — y
{F12) Produire la facture finale Annuler
ho Y o A

—
TPS T¥Q exempté Sous totaux -32,48
TPS
TvQ
Sous totaux -32,48

. r— Total -32,48
(7] Bon de commande # |1 382 i
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- Le message suivant s'affiche : « Confirmation : Vous désirez enregistrer la facture finale maintenant
? »,

- Cliquez sur le bouton « Oui » ;

- La fenétre intitulée « Poursuivre l'enregistrement de factures » s'affiche. Cliquez sur le bouton
« Non ».

Yersions Logiques

y Poursuivre avec ce fournisseur ?

Qui ) Non -y Poursuivre avec un autre fournisseur... -y

Cette facture a pour role d'agir a titre de note de crédit. En ayant une seule et unique facture, il vous sera
désormais possible d'encaisser le remboursement du fournisseur. Veuillez maintenant vous référez au point
27.3 « Encaisser un remboursement fournisseur (note de crédit) - comptant ou chéque » afin de
compléter votre remboursement.

27.5 Encaisser un remboursement fournisseur (note de crédit) - carte de débit ou crédit

Cette solution nécessite une configuration préliminaire au niveau du montage des modes de déboursés et
de perception du logiciel. Prenons a titre d'exemple, un fournisseur qui émet un remboursement sur votre
carte de crédit Visa corporative. Une premiére vérification doit étre effectuée : dans quel compte de grand
livre se dirige généralement vos paiements fournisseurs Visa ? Pour répondre a cette question :

- Cliguez sur I'onglet « Comptabilité », situé au haut de I'écran;

- Cliquez sur « Montage des modes de déboursés » ;

- Mémorisez le « Compte d’encaisse du G.L. associé » inscrit au c6té de votre mode de paiement
« Visa »;

- Dans notre exemple, le « Compte d’encaisse du G.L. associé » s'intitule « Visa a payer » ;

- Cliquez ensuite sur le bouton « Fermer » afin de fermer la fenétre ;

- Cliguez de nouveau sur I'onglet « Comptabilité », situé au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Montage des modes de perception » ;

- Cliquez sur le bouton « Créer » au bas de la fenétre ;

- Un champ de couleur jaune se libére. Veuillez inscrire votre nouveau mode de perception, soit « Visa
(fournisseurs) » ;

- Au c6té de votre nouveau mode de perception, dans la colonne intitulée « Compte d’encaisse du G.L.
associé », veuillez sélectionner « Visa a payer » ;

- Cliquez ensuite sur le bouton « Fermer » afin de fermer la fenétre ;

Lorsque le montage préliminaire est terminé :

- Cliquez sur « Comptabilité » ;

- Cliquez sur « Vos comptes a payer »

- Double-cliquez sur le fournisseur de votre choix (le fournisseur pour qui vous désirez encaisser le
remboursement) ;
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'@ Compte a payer: Ultramar @ mne 7 | 9 CaiEES
et T [ e
gzrr:glt:t;:nz;p;mseeau — (? OEnregistrerunpaiement Q Supprimer le paiement ? 6 @ '

Maode de Chéque Facture Totalde  Termes Termes

27/02{2012 123456 50,00 50,00 50,00 J-
27/02/2012  Paiement Mastercard 50,00

0,00 N

Afin d'étre en mesure d’encaisser le remboursement, vous devez tout d'abord changer la date de votre
ordinateur pour que celle-ci soit la méme que la note de crédit de votre fournisseur. Dans I'exemple ci-
haut, la note de crédit est en date du 8 novembre 2012. Afin de changer la date de votre ordinateur,

double-cliquez sur I'heure, située dans le coin droit tout au bas de votre écran et modifiez la date dans le
calendrier ;

Date and Time Properties @

Date & Time | Time Zone |

Date Time

lnovembre VI I J:

DL MM 3 ¥V S
1 92 33
4 5 6 7 B 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

14:08:56 -

Current time zone: Eastern Standard Time

[ OK ][ Cancel ][ Apply ]
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- Lorsque la date de l'ordinateur a bel et bien été changée (au 8 novembre 2012 dans notre exemple),
regagnez le compte du fournisseur dont il est question (celui pour lequel vous désirez encaisser le
remboursement) ;

- Apposez un crochet vis-a-vis la note de crédit a la colonne « Payer » ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Encaisser un remboursement », situé dans le haut de la fenétre ;

Compte a payer: Ultramar @ w710 RS
Compilation optimisée au...
cz:ﬁ;::;r;olpalmlseeau \JQ OEnregistrerunpaiement @ Supprimer e paiement jEncaisserunremboursement ? 6 @ A2

ontant S

noliquer

Date Balance due

| 27/02/2012 123436
27/02/2012  Paiement Mastercard 50,00 0,00

L
s L L 000sess L s 00l L L L 25000 2500l 25000 2500

0,00 50,00 50,00 i

- Une fenétre de remboursement de crédit s'affiche. Vous devez seulement sélectionner le mode de
remboursement Visa et cliquez sur le bouton « OK » afin de sauvegarder le tout.

Remb. crédit # 0900-5698 de Ultramar | )

S Utiisateur ~ Annie |

08/11/2012

Aumontant de... i 25,00

Mode de remboursement IR ET TR0 6] d|
Associé au compte du G.L. Visa a payer |
Référence #

Remarque Remb. crédit # 0900-5698 de Ultramar

O € annuler

Prenez note que tout remboursement effectué par carte de crédit se retrouvera dans le module
« Fermeture de caisse et dépots ». N'oubliez surtout pas lorsque vous déposerez le remboursement,
d'inscrire le dép6t a la méme date (ou du moins le méme mois) que celui-ci (dans notre exemple, le dép6t
de 25.00$ doit étre effectué le 8 novembre 2012 ou du moins en novembre 2012). Si cette particularité
n'est pas respectée, toute conciliation bancaire datant de novembre 2012 a aujourd’hui s’en trouvera
débalancée.
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Détail des perceptions effectuées par tous les utilisateurs

Préparation d'un dépdt pour la banque...
(V) Suppriver  Changer  Modfier #  Modfier Rem,

eptions  Transaction

Référence " Remise ~ Référence

Total pour dépot
Nombre

25,00 0,00 0,00

—
—
—
—
=
I
¥

.\ Dépdt  Inscrire votre dépdt réel 25,00 $ o Surplus ou défict | 0,00 $ ]

Date du dépdt 08/11/2012 5 Bnovembre 2012

Remarque dudépdt  Remboursement Yisa| @ cEnvegistrer le dépdt

D Quitter

27.6 Encaisser un remboursement fournisseur (solde créditeur) - carte de débit ou crédit

Cette solution nécessite une configuration préliminaire au niveau du montage des modes de déboursés et
de perception du logiciel. Prenons a titre d’exemple, un fournisseur qui émet un remboursement sur votre
carte de crédit Visa corporative. Une premiére vérification doit étre effectuée : dans quel compte de grand
livre se dirige généralement vos paiements fournisseurs Visa ? Pour répondre a cette question :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Montage des modes de déboursés » ;

- Mémorisez le « Compte d’encaisse du G.L. associé » inscrit au coté de votre mode de paiement
« Visa » ;

- Dans notre exemple, le « Compte d’encaisse du G.L. associé » s'intitule « Visa a payer » ;

- Cliquez ensuite sur le bouton « Fermer » afin de fermer la fenétre ;

- Cliquez de nouveau sur I'onglet « Comptabilité », situé au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Montage des modes de perception » ;

- Cliquez sur le bouton « Créer » au bas de la fenétre ;

- Un champ de couleur jaune se libére. Veuillez inscrire votre nouveau mode de perception, soit « Visa
(fournisseurs) » ;

- Au c6té de votre nouveau mode de perception, dans la colonne intitulée « Compte d’encaisse du G.L.
associé », veuillez sélectionner « Visa a payer » ;

- Cliquez ensuite sur le bouton « Fermer » afin de fermer la fenétre ;

Lorsque le montage préliminaire est terminé :

- Cliquez sur « Comptabilité » ;

- Cliquez sur « Vos comptes a payer »

- Double-cliquez sur le fournisseur de votre choix (le fournisseur pour qui vous désirez encaisser le
remboursement) ;
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W Compte a payer: Versions Logiques @ mprimer ? O s
© Compilati timisée au. .. ey
SRR S @ [ erveostrer i paement 1@ ?2 5@ ¥
Date Mo'de de Chique Fac;ure T?tal de Termef Tenpes Débit Grédit Solde ) Balance due Payev ‘Mnnt_ant —
01/04/2009 ppa Versions 133,20 133,20 133,20 103,20 |
01/04/2009 avril vl 133,20 133,20 266,40 r
21/04/2009 Paiement N/A 251 133,20 133,20 1
19/01/2010 Paiement N/A 256 30,00 103,20 ™~
f22/04/2012 | | 23456 | -i3sesl [ LN N

Totaux 266,40 208,88 32,48 0,00
Age du compte: Solde du compte -32,48]
Courant 30 jours 60 jours 90 jours Plus de 90 jours
-32,48
@ Fermer

Le solde du compte est de -32.48%. Ce solde créditeur est composé d'une facture positive de 103.20$ ainsi
que d'une note de crédit de -135.68%. Contrairement au remboursement fournisseur d'une note de crédit
vu au point précédent (27.3), il est impossible pour le logiciel AB Magique d'encaisser un remboursement
fournisseur a partir d'un solde. Vous devez éliminer le solde en question pour en faire une seule et unique
facture. Pour ce faire :

Afin d'annuler le solde créditeur de -32.48%, ouvrez un bon de commande pour le fournisseur dont il est
question en cliquant sur « Taches fréquentes » et « Créer un bon de commande » ;

La liste de tous les fournisseurs actifs s'affiche. Vous devez sélectionner le fournisseur de votre choix
(dans notre exemple Versions Logiques) en double-cliquant sur ce dernier ;

Lorsque le bon de commande est ouvert, cliquez sur le bouton correspondant a de petits points, situé
dans le coin droit tout au haut du bon de commande. Le bouton est intitulé « Rechercher un compte
duG.L. »;

La charte des comptes étant maintenant accessible, cliquez sur le signe « + » au c6té de « Colt des
ventes » ;

Cliguez sur le signe « + » au cOté de « Achats » ;

Double-cliquez sur le compte « 40 000 — Achats » ;

Veuillez inscrire le chiffre « 1 » dans la colonne « Quantité » ;

Veuillez inscrire la somme de « 32.48 » dans la colonne « Cot unitaire » ;

N'oubliez pas de retirer les crochets aux cases « Soumis TPS » et « Soumis TVQ », situées dans le haut
du bon de commande ;

Lorsque terminég, le bon de commande se doit d'avoir un total de 32.48$ ;
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B Bon de commande # 1380 : Versions Logiques *

LWLt TOoOROwEW

Créée par Annie le 14/11/2013 4 11:08

1,00 32,480

TPS TY¥Q exempté Sous totaux
Ps
™vQ
Sous totaux
- Total

32,48

32,48

Compte # 215 BIZE |3 charte des comptes
g MNom VYersions Logit ﬁ (3 Actif
Prénom i i
+ P
Adresse 3424 boul industriel que décrivant ce bon... H,’, b
vill Laval (] Soumis 3 TPS o -l Reyemssdes veuns
Province  QC Code postal H7L 4R9 [ Soumis 3 TVQ =3 Coiits des ventes
Tél-1 450-963-8940 | Poste ; =3 Achats
Té-z2  800-268-4044 | Paste Ui 5,000 %] 40000 Achats
: S TVQ [P 9,975 %) 5
Eellulél:e | — Télécopieur Wz ;S 7979,75 ;/i 40100 Services
S RV OMOV COITL Lo ; - = 40101 Produits pétroliers
Date de la Facture BEIBBRZANE] Facture # | 40102 Accessoires
o — 40103 Freins

40104 Amortisseurs
40705 Rabais CAA

40106 Vente/Achat Auto
40107 Echange de véhicules
40108 Batteries

40109 Direction

40110 Divers

401711 Echappement
40112 Filtration

40113 Mise au point
401714 Taxe de transport

32,48

32,48

- Autres achats
(2 Frais d'intéréts sur comptes a payer
o e el oo

o

4

| [737) Bon de commande #

- Cliquez sur le bouton « Go » afin de transférer votre bon de commande en facture ;

- La fenétre d'enregistrement de la facture finale s'affiche. Veuillez inscrire la date a laquelle vous
souhaitez effectuer le remboursement (ou la date du jour) dans le champ « Date » ;

- Entrez une référence et/ou description dans le champ « Facture # ». Dans notre exemple, nous avons
inscrit « Annulation Solde CR » ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « (F12) Produire la facture finale » ;

* Bon de commande # 1381 : Versions Logiques

Créée par Annie le 14/11/2013 3 11:17 @ 8 =
Compte # 215 @
gy MNom Versions Logigques
Prénom E
Adresse 3424 boul industriel Remarque décrivant ce bon...
ville Laval [] Soumis a TPS
Province qQc Code postal H7L 4R9 [] Soumis 3 TVQ
Tél.-1 450-963-8940 | Poste
Tél.-2 TPS 5,000 %,
Cellulai Go Enregistrement de la facture finale... il m 9,975 %)
Courri 9,975 %,
Montant: $ 32,48 1
Date 14/11/2013 3] 14 novembre 2013 [ Termes spéciaux
Facture # Annulation Solde CR |
Termes de paiement 0 |jours
¥érifiez le montant de votre facture, car une fois la facture produite, celle-ci n'est plus modifiable.
; o {F12) Produire la facture finale 0 Aannuler I
-
TPS T¥Q exempté Sous totaux 32,48
TPS
‘ ™G
‘ Sous totaux 32,48
- Total

4
a Bon de commande # |1 381
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- Le message suivant s‘affiche: « Confirmation: Vous désirez enregistrer la facture finale
maintenant ? » ;

- Cliquez sur le bouton « Oui » ;

- Une fenétre portant le titre « Paiement d’une facture d’achat » s'affiche ;

- Cliquez sur le bouton « (Esc)... Vers compte a payer » ;

- Cette facture aura pour effet de remettre le compte de votre fournisseur a zéro.

E Paiement d'une facture d'achat

Mom du fournisseur  Versions Logiques
Prénom
Montant de la facture 32,48 Facture # Annulation Solde CR |

-

Date du paiement 14/11/2013 5

Inscrire le ou les paiements effectués dans la table ci-dessous...

-

Chéque
#

Montant
du paiement

32,48 Cheque (Caisse Populaire) :_ICaisse Papulaire Desjarding 55

Mode de paiement. Compte du G.L. associé

0,00 <- Escompte accordé  ou.. 0,000 % <- % d'escompte accordé

32,48 <- Total paiement
<- Balance due

Remarque Recommencer

r ( F12 )... Appliquer le paiement total au mode : Chéque {Caisse Populaire)

 Esc )... Yers compte a payer

Vous devez maintenant répéter la méme opération mais cette fois-ci en produisant une facture négative :

Ouvrez un bon de commande pour le méme fournisseur en cliquant sur « Taches fréquentes » et
« Créer un bon de commande » ;

La liste de tous les fournisseurs actifs s'affiche. Vous devez sélectionner le fournisseur en question (dans
notre exemple Versions Logiques) en double-cliquant sur ce dernier ;

Lorsque le bon de commande est ouvert, cliquez sur le bouton correspondant a de petits points, situé
dans le coin droit tout au haut du bon de commande. Le bouton est intitulé « Rechercher un compte
duG.L. »;

La charte des comptes étant maintenant accessible, cliquez sur le signe « + » au c6té de « Colt des
ventes » ;

Cliguez sur le signe « + » au cOté de « Achats » ;

Double-cliquez sur le compte « 40 000 — Achats » ;

Veuillez inscrire le chiffre « -1 » dans la colonne « Quantité » ;

Veuillez inscrire la somme de « 32.48 » dans la colonne « Cot unitaire » ;

N'oubliez pas de retirer les crochets aux cases « Soumis TPS » et « Soumis TVQ », situées dans le haut
du bon de commande ;

Lorsque terming, le bon de commande se doit d'avoir un total de -32.48% ;
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Créée par Annie le 14/11/2013 3 15:28
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L W e Q=@

Q Compte # 215 (5 )
gy MNom Yersions Logiques
Prénom ﬁ
Adresse 3424 boul industriel Remarque décrivant ce bon...
Yille: Laval [] Soumis & TPS
Province Qc Code postal H7L 4R9 ] Soumis & TVQ
Tél-1 450-963-8940 Poste
Tél.2 800-268-4044 | Foste PS5 _ 5,000 %)
Cellulaire Télécopieur ™Q [P 9,975 ?{"‘
Courriel  vlcom@vlcom.com T™Q S 9,975 %

14/11/2013 a 15:28
Ligne. F —

40000

Date de la Facture B ¥4 11/2013

Achats g

T
TPS T¥0 exempté Sous totaux -32,48
TPS
T¥Q
Sous totaux -32,48

-32,48

¢ Total

a Bon de commande # |1 382

- Cliquez sur le bouton « Go » afin de transférer votre bon de commande en facture ;
- La fenétre d'enregistrement de la facture finale s'affiche. Veuillez inscrire dans le champ « Date » la
méme date que la facture précédente ;

- Entrez une référence et/ou description dans le champ « Facture # ». Dans notre exemple, nous avons
inscrit « Note CR » ;
- Cliquez sur le bouton intitulé « (F12) Produire la facture finale » ;

» Bon de commande # 1382 : Versions Logiques

CEX

Créée par Annie le 14/11/2013 a 15:28 LW E@ X @ i
Compte # 215 E
gy Mom Yersions Logiques
Prénom a
Adresse 3424 boul industriel Remarque décrivant ce bon. ..
ville Laval [] Soumis 3 TPS
Province qQc Code postal H7L 4R9 [] Soumis 3 TVQ
Tél.-1 450-963-8940 | poste
Tél.-2 i 5,000 %)
Cellulai Go Enregistrement de la facture finale... itk u 9,975 %)
Couri 9,975 %
Montant : $ -32,48 i
Date 14/11/2013 [2] 14 novembre 2013 [ Termes spéciaux
Facture # Note CR |
Termes de paiement JJ jours
¥érifiez le montant de votre facture, car une fois la facture produite, celle-ci n'est plus modifiable.
h o {F12) Produire la facture finale 0 Annuler J
il
TIPS T¥0Q exempté Sous totaux -32,48
TPS
™vQ
Sous totaux -32,48
; — Total
ﬂ Bon de commande # |1 382
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- Le message suivant s'affiche : « Confirmation : Vous désirez enregistrer la facture finale maintenant
? »

- Cliquez sur le bouton « Oui » ;

- La fenétre intitulée « Poursuivre l'enregistrement de factures » s'affiche. Cliquez sur le bouton
« Non ».

Poursuivie lfenregistrement de factures...

Yersions Logiques

P
@ Poursuivre avec ce fournisseur ?

{ow Non ) | Poursuivre avecun autre fournisseur... )

- Cliquez sur « Comptabilité » ;

- Cliquez sur « Vos comptes a payer » ;

- Double-cliquez sur le fournisseur de votre choix (le fournisseur pour qui vous désirez encaisser le
remboursement) ;

Compte a payer: Versions Logiques @ wpimer 7 O ke
Ezzszztr;;?;imiﬁe =ik ? o Enregistrer un paiementr Q upprimet le paiemen I ? 3 6 Y @ L 4

g Facture.

01/04/2009 ppa Versions lo 133,20 133,20 133,20

aye
r
01/04/2009 avril v 133,20 133,20 266,40 =
21/04/2009  Paiement N/A 251 133,20 133,20 r
19/01/2010  Paiement N/A 256 30,00 103,20 r
22042012 123456 -135,68 135,68 32,48 r
14/11/2013 Annulation Sole 32,48 32,48 -
/132003 L | NotecR | 3248l ] | ] 3248|3248 W | |

Afin d'étre en mesure d’encaisser le remboursement, vous devez tout d'abord changer la date de votre
ordinateur pour que celle-ci soit a la méme que la note de crédit de votre fournisseur. Dans I'exemple ci-
haut, la note de crédit est en date du 14 novembre 2013. Afin de changer la date de votre ordinateur,
double-cliquez sur I'heure, située dans le coin droit tout au bas de votre écran et modifiez la date dans le
calendrier ;

en | S o o 'y g T 0913
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Date and Time Properties

M} Time Zone \

Date Time

lnovembre v J | } & . :

DL MM I NS \
1 2z ;

i —
3 4 5 6 7 8 9

10 11 12 13 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

14:51:44 %

Current time zone: Eastern Standard Time

[, OK ][ Cancel ][ Apply ]

- Lorsque la date de l'ordinateur a bel et bien été changée (au 14 novembre 2013 dans notre exemple),
regagnez le compte du fournisseur dont il est question (celui pour lequel vous désirez encaisser le
remboursement) ;

- Apposez un crochet vis-a-vis la note de crédit dans la colonne « Payer » ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Encaisser un remboursement », situé dans le haut de la fenétre ;

Compte a payer: Versions Logiques @ w7 @ CaE
Eg:glt:t;?r;ipstlmlseeau — ? OEnvegistverunpaiement @ suopiin jEncaisserunremboursement ? B @ v

Cheque Facture Termes Termes

-

Total de

01/042009 ppa Versions lo 133,20 133,20 133,20

el

=
01/04/2009 avtil vl 133,20 133,20 266,40 J:"
21/04/2009 Paiement N/A 251 133,20 133,20 o
19/01/2010  Paiement N/A 256 30,00 103,20 Ti
22{04f2012 123456 -135,68 135,68 -32,48 ]
14/11/2013 Annulation Solc 32,48 32,48 T

0,00
TN M 7 M T 1 M7

- Une fenétre de remboursement de crédit s'affiche. Vous devez seulement sélectionner le mode de
remboursement Visa et cliquez sur le bouton « OK » afin de sauvegarder le tout.
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Remb. crédit # Note CR de Versions Logiques |

E Utiisateur ~ Annie |

Au montant de... 32,48

Mode de remboursement RN R) |

‘ Associé au compte du G.L. Visa a payer I

Référence #

| Remarque Remb. crédit # Note CR de Yersions Logiques

O 0 Annuler

Prenez note que tout remboursement effectué par carte de crédit se retrouvera dans le module
« Fermeture de caisse et dépots ». N'oubliez surtout pas lorsque vous déposerez le remboursement,
d'inscrire le dépot a la méme date (ou du moins le méme mois) que celui-ci (dans notre exemple, le dépot
de 25.00$ doit étre effectué le 8 novembre 2012 ou du moins en novembre 2012). Si cette particularité
n'est pas respectée, toute conciliation bancaire datant de novembre 2012 a aujourd’hui s'en trouvera
débalancée.

@Détail des perceptions effectuées par tous les utilisateurs

Préparation d'un dépdt pour la banque...
LV Supprimer  Changer  Modfier #  Modifier Rem.

“Référence " Référence
que A Tranencky

ansaction

Cochez les perceptions  Transaction  Date Escompte Remise Remise

Total pour dépdt [ 32,48 32,48 0,00 0,00

Nombre 1
o\ Dépdt  Inscrire votre dépdt réel 32,48 $ .+ Surplus ou déficit 0,00 $
= Date du dépt 14/11/2013 |5 14novembre 2013
Remarque du dépdt Remboursement Yisal @ cErvegistrer le dépat
& Qquitter

27.7 Effectuer un remboursement client par un déboursé

Il existe deux (2) formes de remboursement client: le remboursement d'une note de crédit et le
remboursement d'un solde créditeur. Le remboursement d'une note de crédit consiste a émettre le
remboursement d'une seule et unique facture négative tandis que le remboursement d'un solde créditeur

consiste a émettre le remboursement d'un ensemble de factures qui, a I'unisson, forme un solde négatif.
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27.8 Effectuer un remboursement client par un déboursé (note de crédit) - comptant ou cheque

- Cliquez sur « Comptabilité » ;
- Cliquez sur « Vos comptes a recevoir »
- Double-cliquez sur le client de votre choix (le client pour qui vous désirez émettre le remboursement) ;

&7 Compte & recevoir: Dantel Renaud @ e 7 0 CHEES

Compilation optimisée au. .. | ) - - - =
Compte # 6286 | @  Evvegstrerinpaiement @ Suppriner b peisner &5 Effectuer un remboursement par un déboursé m X @ v
Référence  Commande plontant il

ol ‘
01/04/2008 2592 349,17 20 349,17 349,17 r
01/04/2008 Paiement Comptant 349,17 0,00 r
26{01/2012 3670 138487 30 1384,87 1384,87 i
12/04/2012 3674 52,22 30 52,22 1437,09 r
30/04/2012 3664 50,00 30 50,00 1487,09 r
30/04/2012 Paiement Comptant 50,00 1437,09 r
05/05/2012 3671 119287 30 1192,87 2629,96 r
11/05/2012 3672 107333 30 107333 3703,29 B
23/05/2012 Paiement Comptant 119287 251042 r
23/05/2012 Paiement Carte de débit 1073,33 1437,09 r
23/05/2012 Paiement Comptant 52,22 1384,87 i
19/09/2012 Intéréts 3758 27,70 27,70 1412,57 27,70 |
25/10/2012  Intéréts 3825 28,25 28,25 1440,82 28,25 [
04/12/2012 Paiement Mastercard 1384,87 55,95 i
23/04/2013  Intéréts 3926 1,12 1,12 57,07 1,12 [
14/11/2013 | D R IO 7420 17.13] ;

Afin d'étre en mesure d'émettre le remboursement, vous devez tout d'abord changer la date de votre
ordinateur pour que celle-ci soit a la méme que la note de crédit de votre client. Dans I'exemple ci-haut, la
note de crédit est en date du 14 novembre 2013. Afin de changer la date de votre ordinateur, double-
cliquez sur I'heure, située dans le coin droit tout au bas de votre écran, et modifiez la date dans le
calendrier ;

en | OFREE g  ® u 4 ) 0ois

Date and Time Properties

Date & Time \ Time Zone J

Date Time
[rovemtr- RARESCH 3 F

D L MM I ¥ §

15 2 Tl —
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 @ 15 16 : :
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

09:15:47 g

Current time zone: Eastern Standard Time

[ OK ][ Cancel ] apply
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- Lorsque la date de l'ordinateur a bel et bien été changée (au 14 novembre 2013 dans notre exemple),
regagnez le compte du client dont il est question (celui pour lequel vous désirez émettre le
remboursement) ;

- Apposez un crochet vis-a-vis la note de crédit dans la colonne « Payer » ;

- Cliguez sur le bouton intitulé « Effectuer un remboursement par un déboursé », situé dans le haut
de la fenétre ;

|@4 Compte a recevoir: Danfel Renaud @ moiner 7 0 Che
t Comnpilation optimisée au... @
Compte # 6 286 ‘ \J]' o Enregistrer un paiement (-} i j Effectuer un remboursement par un déboursé b X @ L/
»Modg’dg Reférence  Commande  Facture Total ) i8S Crédi §q!ance due o Montant i
01/04/2008 2592 349,17 30 349,17 349,17 I
01/04/2008 Paiement Comptant 349,17 0,00 I
26{01/2012 3670 1384,87 30 1384,87 1384,87 I
12{04/2012 3674 52,22 30 52,22 1437,09 I
30/04/2012 3664 50,00 30 50,00 1487,09 B
30/04/2012 Paiement Comptant 50,00 1437,09 B
05/05/2012 3671 1192,87 30 1192,87 2629,96 I
11/05/2012 3672 107333 30 1073,33 370329 I
23/05/2012 Paiement Comptant 1192,87 251042 I
23/05/2012 Paiement Carte de débit 1073,33 1437,09 I
23/05/2012 Paiement Comptant 52,22 1384,87 I
19/09/2012 Intéréts 3758 21,70 27,70 1412,57 27,70 |
25/10/2012 Intéréts 3825 28,25 28,25 1440,82 28,25 |
04/12/2012 Paiement Mastercard 1384,87 55,95 B
23/04/2013 Intéréts 3926 1,12 1,12 57,07 12
03 L Boer a0 30 | 7420] 1713 7420

- Une fenétre de remboursement de crédit s'affiche. Vous devez seulement sélectionner le mode de
remboursement souhaité : comptant ou chéque. Si, comme dans I'exemple ci-dessous, vous optez pour
le mode de remboursement « chéque », le numéro de cheque sera inscrit automatiquement par le
logiciel dans le champ intitulé «Référence # ». N'oubliez pas que le logiciel suit une suite logique de
numéro. Afin de modifier un numéro de chéque, veuillez vous référer au point 27.24 « Comment
modifier un numéro de chéque payable (fournisseur) ».

- Cliquez sur le bouton « OK » afin de sauvegarder le tout.

Remb. crédit # 3987 de Daniel Renaud |

E Utiisateur ~ Annie |

Aumontant de... 74,20

Mode de déboursé )
Associé au compte du G.L. Caisse Populaire Desjardins

Référence # 55
Remarque Remb. crédit # 3987 de Daniel Renaud

9 & annuler

Prenez note que tout remboursement émis par chéque se trouvera parmi la liste des déboursés, au méme
titre qu'un paiement fournisseur tandis que tout remboursement effectué comptant se retrouvera dans le
module « Fermeture de caisse et dépots » pour ainsi vous donnez I'opportunité de le déposer a méme
vos dépots de perception client.
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A supposer que le remboursement est sous forme d'argent comptant, n‘oubliez surtout pas lorsque vous
inclurez ledit remboursement comptant (également appelé déboursé comptant) a votre dépoét et/ou
fermeture quotidienne, d'inscrire le dépdt a la méme date (ou du moins le méme mois) que celui-ci (dans
notre exemple, le déboursé comptant 74.20$ doit étre déposé le 14 novembre 2013 ou du moins en
novembre 2013). Si cette particularité n'est pas respectée, toute conciliation bancaire datant de novembre
2013 a aujourd’hui s'en trouvera débalancée.

27.9 Effectuer un remboursement client (note de crédit) - carte de débit ou crédit
- Cliquez sur « Comptabilité » ;

- Cliquez sur « Vos comptes a recevoir »
- Double-cliquez sur le client de votre choix (le client pour qui vous désirez émettre le remboursement) ;

i@Comptea recevoir: Danfel Renaud @ mpner 7 O MRS

Compilation optimisée au. .. ()\
Compte # 6 286 /

‘ /i o Enregistrer un paiement (-] 2 jEffectuerunremboursementparundéboursé @ b4 @  /

b Modg_de Référen;:e Commande  Facture Totaly.le Termes Termes - " _Bqlancgdug = Montant -

01/04/2008 2592 349,17 30 349,17 349,17

=
01/04/2008 Paiement Comptant 349,17 0,00 )=
26/01/2012 3670 138487 30 1384,87 1384,87 Hi
12{04/2012 3674 52,22 30 52,22 1437,09 )i
30/04/2012 3664 50,00 20 50,00 1487,09 i
30/04/2012 Paiement Comptant 50,00 1437,09 Jul
05/05/2012 3671 119287 20 1192,87 2 629,96 r
11/05/2012 3672 107333 30 1073,33 3703,29 r
23/05/2012 Paiement Comptant 1192,87 2 510,42 b
23/05/2012 Paiement Carte de débit 1073,33 1437,09 I
23/05/2012 Paiement Comptant 52,22 1384,87 i
19/09/2012 Intéréts 3758 27,70 27,70 1412,57 27,70 [
25/10/2012 Intéréts 3825 28,25 28,25 1440,82 2825 I
04/12/2012 Paiement Mastercard 1384,87 55,95 Ju
23/04/2013 Intéréts 3926 1,12 1,12 57,07 112
14/11/2013 e PO A e . T L9974 20 | WSS 1713 | Ot 74120 M| POV oo

- Contrairement au remboursement comptant ou cheque, un remboursement par carte de débit ou crédit
vous permet d'émettre le remboursement en date voulue. Nul besoin de modifier la date de
I'ordinateur. Apposer simplement un crochet vis-a-vis la note de crédit dans la colonne « Payer » ;
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19/09/2012 Intérdts 3758 27,70 27,70 1412,57 27,70 I

25/10/2012 Intéréts 3825 28,25 28,25 1 440,82 28,25 |

04/12/2012 Paiement Mastercard 1384,87 55,95 g2

FEnyn e | TREEE [l o e i 57,0 112 [

14/11/2013 | e S A S T T B | 7420 713 74200 @ | -74.20]
Totaux 4 159,53 4 176,66 -17,13 -74,20
| Ege dﬁ comp&: | E

oA Ao Slljoucs ks Plus de 90 jours Cliquez sur le montant ci-dessous pour effectuer le paiement... 1
74,20 | | (L5707
= = 7 -74,20 <-- Total des factures cochées
e Fermer

- Une case de couleur rouge-orangée avec la somme du remboursement a effectuer s'affiche tout au bas
de I'écran. Cliquez sur le montant (-74.20% dans notre exemple) ;

Perception d'un compte a recevoir

s Utilisateur Annie |
Date 18/11/2013 '/ 18 novembre 2013
S'il s'agit d'un chéque, n'oubliez pas d'inscrire son numéro ici... ‘
Mpntant

Référence

Mode de paiement

_[*

-74,20 o
0,00 |<- Escompte accordé  ow.. 0,000 "/’o} <- % d'escompte accordé
-74,20 <- Total paiement
<- Monnaie & rendre
0,00 <- Surplus demandé sur une carte de débit, ou autre. i e ‘
Recommencer
@ o & annuler

- Une fenétre intitulée « Perception d’'un compte a recevoir » s'affiche ;

- Veuillez inscrire la date a laquelle vous souhaitez émettre votre remboursement ainsi que le mode de
perception applicable (dans notre exemple, carte de débit ou crédit) ;

- Lorsque la date ainsi que le mode de perception ont bel et bien été sélectionné, cliquez sur le bouton
« OK » afin de sauvegarder le tout ;
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Le remboursement effectué par carte de débit ou crédit (dans notre exemple : Visa) se trouvera dans le
module « Fermeture de caisse et dépots » pour vous donnez I'opportunité de le déposer a méme vos
dépbts de perception client.

par tous les

@Détail des per i FFe @ Détail des déboursés comptant

Prepavanon d'un dépdt pour la bangue...

99

Populalre Desjar Supprimer

Changer

Modifier #  Modifier Rem.
a

Référence

Remise

Référence

I~ 3725 29/10/2013 12:56 Sylvain Visa 20,00 |
I 3693 10/09/2013 15:59 Karole Visa 1396,35 r &
i 3697 01/10/2013 13:13 Karole Visa 429,10 ™ ]
- 3699 01/10/2013 13:19 Karole Visa 1482,80 E i
I 3712 01/10/2013 13:51 Karole Visa 145,80 I g
I 3715 01/10/2013 13:57 Karole Visa 257,05 I ]
Hi 3717 01/10/2013 14:01 Karole Visa 1129,30 N i
™ 3722 22/10/2013 16:30 Sylvain Visa 5 467,75 ™ i
I 3691 09/09/2013 16:26 Karole Visa 405,45 I g
) 3732 15/ 11/ 2013 16:04 Sylvain Visa 200,00 I
o ; Viea [~] | "74.20] [l |
= 3695 16/ 09/ 2013 14.46 Sylvain Mastercard 461,20 I §
l 3704 01/10/2013 13:31 Karole Mastercard 525,20 I ¢
I 3707 01/10/2013 13:41 Karole Mastercard 342,00 r £
[ 3720 18/10/2013 10:57 Karole Mastercard 637,55 B g
= 3680 23/04/2013 09:08 Annie Mastercard 3 804,75 I H

Total pour dépot 16 630,10 0,00 0,00

Nombre 16

‘Moins les déboursés comptant... 0,00 $ [] Me pas comptabiliser les déboursés comptant

-74,20 $
18/11/2013 [T

Dépdt  Inscrire vatre dépdt réel

ey Date du dépdt

Remarque du dépdt

o Enregistrer le dépat

& Quitter

27.10 Effectuer un remboursement client (solde créditeur) — comptant ou chéque

- Cliquez sur « Comptabilité » ;
- Cliquez sur « Vos comptes a recevoir »
- Double-cliquez sur le client de votre choix (le client pour qui vous désirez émettre le remboursement) ;

W Compte a recevoir: Fatima Abidene @ 1mprimer ? O =i
Compilation optimisée au... >
Compte # 2376 | J‘* @  Envegistrer un paiement @ - X @ ¥

28/02/2007 849 300,41 30 300,41 300,41 m
05/03/2007 Paiement Chéque 123456 200,41 100,00 [
21/03/2007 1269 659,86 30 659,86 759,86 B
21/03/2007 Paiement Comptant 300,00 459,86 I
21/03/2007 Paiement Visa 359,86 100,00 y
18/04/2007 Paiement Carte de débit 100,00 0,00 g1
01/11/2007 2330 224,58 30 224,58 224,58 o
01/11/2007 Paiement Carte de débit 224,58 0,00 m
04/03/2008 2476 160,21 30 160,21 160,21 L.
04/03/2008 Paiement Comptant 160,21 0,00 s
07/03/2008 88857 2547 2496,17 30 2 496,17 2 496,17 B
07/03/2008 Paiement Visa 2 496,17 0,00 §.
19/09/2008 2842 1738,00 1 739,00 1739,00 Ji
19/09/2008 Paiement Comptant 1 739,00 0,00 A
06/05/2009 3011 287,69 30 287,69 287,69 Js |
19/05/2009 Paiement Comptant 287,69 0,00 m
29/04/2010 3280 28,17 30 28,17 28,17 L
29/04/2010 Paiement Mastercard 28,17 0,00 g
06/04/2011 3455 41,23 30 41,23 41,23 41,23 |
19/09/2012 Intéréts 3715 0,82 0,82 42,05 0,82 I
25/10/2012 Intéréts 3732 0,84 0,84 42,89 o 54 l_
23/04/2013 Intéréts 0,86 0,86 43,75

L T L A L ————— L e e —

Totaux
Age du compte:
Courant

€ Fermer

30 jours

60 jours

-100,00

90 jours

Plus de 90 jours

43,75

5 939,84

S 996,09

Solde du compte -56,25)

-56,25

0,00
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Le solde du compte est de -56.25%. Ce solde créditeur est composé de plusieurs factures positives ainsi que
d’'une note de crédit de -100.00$. Contrairement au remboursement client d'une note de crédit vu au point
précédent (27.8), il est impossible pour le logiciel AB Magique d'effectuer un remboursement par un
déboursé a partir d'un solde. Vous devez éliminer le solde en question pour en faire une seule et unique
facture. Pour ce faire :

- Afin d'annuler le solde créditeur de -56.25%, ouvrez une évaluation pour le client dont il est question en
cliquant sur « Taches fréquentes » et « Créer une évaluation » ;

- La liste de tous les clients actifs s'affiche. Vous devez sélectionner le client de votre choix (dans notre
exemple Fatima Abidene) en double-cliquant sur ce dernier ;

- Lorsque I'évaluation est ouverte, veuillez inscrire <CREDIT» dans la colonne intitulée « Item # », suivi de
la touche « Entrée » ;

- Sélectionnez ensuite la spécialité « Divers » en double-cliquant sur celle-ci ;

Evaluation # 4350 Fatima Abidene... Plague # ... HYUNDAISANTA FEGLS 2014 V6 3.3 3342cc + |- [O]X]
Créée par Annie le : 17/12/2013 3 09h.24 R P s =R @ gxeocdy
Compte # 2 376 TaE
9 Mme  Abidene = =
Prénom  Fatima ‘ i = [v] Arrondir le total au 5¢
Adresse 665 Des Chenais Marque HYUNDAI [¥] Soumis & TPS
ville Lachenais Modeéle SANTA FE i
v S T
Province QC , Code postal H7P 2R2 Sous modéle  GLS Cne Bl
Tél-1  450-582-8484 | . FPoste Année 2014 |Mot. ¥6 3.3L 3342 CC TPS 5,000 %)
Tél.-2 Poste # de série TVQ {P 19,975 %
Cellulaire Télécopieur Plague ™G IS 9,975 %)
Courriel  alortie@vlcom.com Unité{conduct.) Taux horaire - 64,95 $|

RN 17/12/2013 &

EXTER  CREDIT

Commande #

Odométre |

3% Item extérieur : Sélectionner une spécialité

Yente Auto
Echange de véhicules
Intérets
Ouvrage
Accessoires
Amortisseurs
Alignement
Abonnement
Anti-rouille
Temps Forfait
Brakes
Balancements.
Batteries
Bombardier
Carburation
Direction

b,

. Dépanneur

| Touches |

& T
f— i 1
@Il Sous totaux

a %0 N

Garantie #

Sous totaux
TPS

¥Q

LR e ——— |

i

- Inscrire « Annulation solde créditeur » dans la colonne intitulée « Description », suivi de la touche

«Tab » ;

- Veuillez inscrire le chiffre « 1 » dans la colonne « Quantité », suivi de la touche « Entrée » ;

- Veuillez inscrire la somme de « 56.25 » dans la colonne « Prix unitaire » ;

- Lorsque la sélection d’un technicien vous est demandé, cliquez sur le bouton « Annuler » ;

- Lorsque le prix coltant de I'item vous est demandé, cliquez sur le bouton « Annuler » ;

- N'oubliez pas de retirer les crochets aux cases « Soumis a TPS » et « Soumis a TVQ », situées dans le

haut de I'évaluation ;

- Lorsque terminé, I'évaluation se doit d'avoir un total de 56.25% ;



® Evaluation # 4350 Fatima Abidene...

Créée par Annie le: 17/12/2013 a 09h.24

Plague # ...
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HYUNDAI SANTA FE GLS 2014 V6 3.3L 3342 CC

M RO

B & 5 8= & o 4 12 @

EBEX

Compte # 2 376 ) @
Q Mme  Abidene =i | =)
Prénom  Fatima ‘ . |: = Arrondir le total au 5¢
Adresse 665 Des Chenais Marque HYUNDAI [ Soumis & TPS
Ville Lachenais Modéle SANTA FE G
S 7] Soumis & TV
Province QC Code postal H7P 2R2 Sous modéle  GLS :
Tél.-1 450-582-8484 ? Poste Année 2014 IMot. ¥6 3.3L 3342 CC TPS 5,000 %,
Tél-2 Poste # de série ™vQ [P
Cellulaire Télécopieur Plaque ™G IS
Courriel alortle@vlcom com Unité({conduct.) Taux horaire
CRal) 17/12/2013 & Commande #_ Odometre Garantie # ! Termes
EXTER CREDIT Annulation solde créditeur 1,00 56,250 56,25
! -
TRS TVQ WEB : = Sous totaux 56,25
exempte Ig ‘ @ b | nn TPS
I T¥Q
‘ L - - e - @A Sous totaux 56,25
. —— — Total 56,25
7g7] Evaluation # |4 350 - L | .‘ o % i 3
-

- Cliquez sur le bouton « Go » afin de transférer votre évaluation en facture ;

- La fenétre d'enregistrement de la facture finale s'affiche. Veuillez inscrire la date a laquelle vous
souhaitez effectuer le remboursement (ou la date du jour) dans le champ « Date » ;

- Apposez un crochet a la case portant la mention « Ne pas imprimer la facture » ;

M (=E3
B2 58 B < & o0 4 19 &
@ &=

Arrondir le total au 5¢
[] Soumis 3 TPS
[ Soumis & TVQD

7 Evaluation # 4350 Fatima Abidene... Plaque # ... HYUNDAI SANTA FE GLS 2014 V6 3.3L 3342 CC

Créée par Annie le : 17/12/2013 3 09h.24 R IR .
Compte # 2 376 ,_J
Q Mme  Abidene ‘ [
-

Prénom  Fatima
Adresse 665 Des Chenais Marque
Modéle

HYUNDAI
SANTA FE

ville Lachena|s
Provinc

Go Production de la facture finale...

c DDA RS

Brother HL-4570CDW series

5,000 %
9,975 %,
9,975 %)

64,95 $|

Imprimer sur...
Montant: $ 56,25

17/12/2013 [3| 17 décembre 2013
30 |jours

Date

"] Termes spéciaux
Termes de paiement L

Garantie #
Commande #
Odomeétre o

La Facture ne sera
pas imprimée.

ar | Annie

Sous totaux
TPS

TvQ

Sous totaux
Total

TPS Tw 1
I WEE g

——— e
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- Cliquez ensuite sur le bouton intitulé « (F12) Produire la facture finale » ;

- Le message suivant s'affiche: « Confirmation: Vous désirez enregistrer la facture finale
maintenant ? » ;

- Cliquez sur le bouton « Oui » ;

- Une fenétre portant le titre « Perception d’une facture de vente » s'affiche ;

- Cliquez sur le bouton « (Esc)... Vers compte a recevoir » ;

j Perception d'une facture de vente

Nom du client Abidene
Prénom Fatima
Montant de la Facture 56,25 Facture # 4 003

Date du paiement 17/12/2013 5 ...

Directives:

S'il s'agit d'une perception comprenant plus d'un mode de paiement, utilisez la touche
"Retour" de votre clavier pour confirmer chacune de vos entrées dans la table ci-dessous.
La perception par mode de paiement multiple n'est pas réalisable 3 I'aide de la souris.

S'il s'agit d'un chéque, n'oubliez pas d'inscrire son numéro ici. ..

Montant Mode de paiement Reference #
du paiement
Comptant L]
0,00 <- Escompte accordé ou.. 0,000 % <- % d'escompte accordé

56,25 <- Total paiement
<- Balance due

0,00<- Surplus demandé sur une carte de débit, ou autre,

’ Recommencer ‘
b { F12)... Appliquer le paiement total au mode : Comptant 1
b { Esc )... Yers compte a recevoir 1

- Une seconde fenétre de confirmation s'affiche avec le message suivant : « Confirmation : Vous désirez
percevoir cette facture plus tard ? »

- Cliquez sur le bouton « Oui » ;

- Cette facture aura pour effet de remettre le compte de votre client a zéro.

Vous devez maintenant répéter la méme opération mais cette fois-ci en produisant une facture négative :

Ouvrez une évaluation pour le méme client en cliquant sur « Taches fréquentes » et « Créer une
évaluation » ;

La liste de tous les clients actifs s'affiche. Vous devez sélectionner le client en question (dans notre
exemple Fatima Abidene) en double-cliquant sur ce dernier ;

Lorsque I'évaluation est ouverte, veuillez inscrire <CREDIT» dans la colonne intitulée « Item # », suivi de
la touche « Entrée » ;

Sélectionnez ensuite la spécialité « Divers » en double-cliquant sur celle-ci ;

Inscrire « Annulation solde créditeur » dans la colonne intitulée « Description », suivi de la touche
«Tab »;

Veuillez inscrire le chiffre « -1 » dans la colonne « Quantité », suivi de la touche « Entrée » ;

Veuillez inscrire la somme de « 56.25 » dans la colonne « Prix unitaire » ;

Lorsque la sélection d'un technicien vous est demandé, cliquez sur le bouton « Annuler » ;

Lorsque le prix coltant de I'item vous est demandé, cliquez sur le bouton « Annuler » ;

N'oubliez pas de retirer les crochets aux cases « Soumis a TPS » et « Soumis a TVQ », situées dans le
haut de I'évaluation ;
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- Lorsque terminé, I'évaluation se doit d'avoir un total de -56.25% ;

# Evaluation # 4351 Fatima Abidene... Plague # ... HYUNDAI SANTA FE GLS 2014 V6 3.3L 3342 CC * 8[(=1[E:3]

Créée par Annie le : 17/12/2013 a 10h.03 F B2 s ERB @ B @ o 49

Compte # 2 376 E
g ~ime  Abidene fa1 =

Prénom  Fatima ‘ s g Arrondir le total au 5¢

adresse 665 Des Chenais Marque HYUNDAI [] Soumis & TPS

Ville Lachenais Modéle SANTA FE ] Soumis 2 TVE

Province QC @ Code postal H7P 2R2 Sous modéle  GLS

Tél.-1 450-582-8484 | - Poste Année 2014 [Mot. ¥6 3.3L 3342 CC TPS 5,000 %

Tél.-2 "~ Poste # de série ™Q jP 9,975 %

Cellulaire Télécopieur Plaque ™Q /S 9,975 %

Courriel  alortie@ylcom.com Unité(conduct. ) Taux horaire 64,95 $

CULEA) 1771272013 B ande ; ‘Odometre Garantie # Termes [RELUN]

EXTER CREDIT Annulation solde créditeur -1,00 56,250 -56,25

TSV » @ Sous totaux -56,25
Sempte }I}AI’EIB; ‘ @"H TPS
— T™vQ
m @I! Sous totaux -56,25
= Total
Evalustion # & a ® o M -

- Cliguez sur le bouton « Go » afin de transférer votre évaluation en facture ;

- La fenétre d'enregistrement de la facture finale s'affiche. Veuillez inscrire la date a laquelle vous
souhaitez effectuer le remboursement (ou la date du jour) dans le champ « Date » ;

- Apposez un crochet a la case portant la mention « Ne pas imprimer la facture » ;

- Cliguez ensuite sur le bouton intitulé « (F12) Produire la facture finale » ;

- Le message suivant s'affiche: « Confirmation: Vous désirez enregistrer la facture finale
maintenant ? » ;

- Cliquez sur le bouton « Oui » ;

Cette facture a pour role d‘agir a titre de note de crédit. En ayant une seule et unique facture, il vous sera
désormais possible d'effectuer le remboursement du client. Veuillez maintenant vous référez au point 27.8
« Effectuer un remboursement client par un déboursé (note de crédit) - comptant ou chéque » afin
de compléter votre remboursement.

27.11 Effectuer un remboursement client (solde créditeur) — carte de débit ou crédit
- Cliquez sur « Comptabilité » ;

- Cliquez sur « Vos comptes a recevoir »
- Double-cliquez sur le client de votre choix (le client pour qui vous désirez émettre le remboursement) ;




131

. i
W Compte a recevoir: Fatima Abidene @ moimer - ? | O EHEESS
Compilation optimisée au... ()\
Compte # 2 376 | u?‘ o Enregistrer un paiement @
e Commande  Facture
28/02f2007 849 300,41 30 300,41 300,41 §.
05/03/2007 Paiement Cheque 123456 200,41 100,00 =
21/03/2007 1269 659,86 30 659,86 759,86 J-
21/03/2007 Paiement Comptant 300,00 459,86 =
21/03/2007 Paiement Visa 359,86 100,00 .
18/04/2007 Paiement Carte de débit 100,00 0,00 r
01/11/2007 2330 224,58 30 224,58 224,58 I
01/11/2007 Paiement Carte de débit 224,58 0,00 r
04/03/2008 2476 160,21 30 160,21 160,21 I~
04/03/2008 Paiement Comptant 160,21 0,00 g
07/03/2008 88857 2547 2496,17 30 2496,17 2 496,17 §
07/03/2008 Paiement Visa 2 496,17 0,00 ]
19/09/2008 2842 1739,00 1739,00 1739,00 I~
19/09/2008 Paiement Comptant 1 739,00 0,00 r
06/05/2009 3011 287,69 30 287,69 287,69 I~
19/05/2009 Paiement Comptant 287,69 0,00 r
29/04/2010 3280 28,17 30 28,17 28,17 r
29/04/2010 Paiement Mastercard 28,17 0,00 I
06/04/2011 3455 41,23 30 41,23 41,23 41,23 [
19/09/2012 Intéréts 3715 0,82 0,82 42,05 082 |
25/10/2012 Intéréts 3782 0,84 0,84 42,89 0,84 |
23/04/2013 Intéréts 3884 0,86 0,86 43,75 0,86 |
Aepvteiartedeulie || [ e g g | s [y g
o
Totaux 5 939,84 5 996,09 -56,25 0,00
| Age du compte: Solde du compte
Courant 30 jours 60 jours 90 jours Plus de 90 jours
-100,00 43,75
0 Fermer

- Un remboursement client sur un solde créditeur vous permet d'émettre le remboursement en date
voulue. Nul besoin de modifier la date de l'ordinateur. Apposer simplement un crochet vis-a-vis les
factures concernées dans la colonne « Payer » ;

19/05/2009 Paiement Comptant 287,69 0,00 =
29/04/2010 3280 28,17 30 28,17 28,17 )i
29/04/2010 Paiement Mastercard 28,17 0,00 =
06/04/2011 3455 41,23 30 41,23 41,23 4123 ¥
19/09/2012 Intéréts 3715 0,82 0,82 42,05 082 ¥
25/10/2012 Intéréts 3782 0,84 0,84 42,89 0,84 v
23/04/2013 Intéréts 3884 0,86 43,75 0,86 v

0,86
20/10/2013 | Acompte Carte dedabit | | L L0000 e 00001 &

<l

Totaux 5939,84 5996,09 -56,25 -56,25

Age du compte: j
Courant 30 jours 60 jours 90 jours Plus de 90 jours

Cliquez sur le montant ci-dessous pour effectuer le paiement... l
-100,00 43,75

§7 -56,25 <-- Total des factures cochées

0 Fermer
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- Une case de couleur rouge-orangée avec la somme du remboursement a effectuer s'affiche tout au bas
de I'écran. Cliquez sur le montant (-56.25% dans notre exemple) ;

Perception d'un compte a recevoir )

B Utilisateur Annie |
Date 20/11/2013 |3 20novembre 2013

S'il s'agit d'un chéque, n'oubliez pas d'inscrire son numéro ici... ‘

M,Od,‘? d%-.!?aie!‘!?t!_t Refeence ="

TR Carte de débit

0,00 <- Escompte accordé  ou... 0,000 % <- % d'escompte accordé
-56,25 <- Total paiement
<- Monnaie & rendre

0,00 <- Surplus demandé sur une carte de débit, ou autre.

o OK Q Annuler

[ Recommencer ]

- Une fenétre intitulée « Perception d’'un compte a recevoir » s'affiche ;

- Veuillez inscrire la date a laquelle vous souhaitez émettre votre remboursement ainsi que le mode de
perception applicable (dans notre exemple, carte de débit) ;

- Lorsque la date ainsi que le mode de perception ont bel et bien été sélectionné, cliquez sur le bouton
« OK » afin de sauvegarder le tout ;

Le remboursement effectué par carte de débit se trouvera dans le module « Fermeture de caisse et
dépots » pour vous donnez I'opportunité de le déposer a méme vos dépdts de perception client.

Détail des perceptions effectuées par tous les utilisateurs

Préparation d'un dépdt pour la banque...

VI e Nationale Supprimer  Changer  Modfier #  Modifier Rem.
2 a 3

Référence

Cochezlspercegl:lons Transaction Date S Perception X " Montant 4 Escompte Remise Retise Réfé'e"c Facture

Dépaot

Ji 3701 01/10/2013 13:23 Karole Carte de débit 921,60 ™ 3962
I 3702 01/10/2013 13:26 Karole Cheque 2235 409,30 I 3963
)i 3703 01/10/2013 13:28 Karole Cheque 884,50 I 3964
Hi 3706 01/10/2013 13:38 Karole Carte de débit 74,65 I~ 3967
i 3708 01/10/2013 13:43 Karole Carte de débit 149,35 ™ 3969
[ 3710 01/10/2013 13:47 Karole Cheque 679,35 I 3971
Ji:: 3713 01/10/2013 13:52 Karole Carte de débit 74,65 ' 3974
I 3714 01/10/2013 13:55 Karole Cheque 280,25 I~ 3975
Ji 3716 01/10/2013 13:59 Karole Carte de débit 74,65 I~ 3977
o 3718 01/10/2013 14:04 Karole Carte de débit 115,55 I~ 3979
i 3719 01/10/2013 14:06 Karole Cheque 459,55 » 3980
Hi 3723 29/10/2013 12:52 Sylvain Carte de débit 100,00 I~
I 3724 29/10/2013 12:53 Sylvain Carte de débit 20,00 I
I 3726 29/10/2013 12:57 Sylvain Carte de débit 10,00 I
)i 3727 29/10/2013 12:59 Sylvain Carte de débit 25,00 I
i 3736 15/11/2013 00:00 Annie Comptant 165,33 I
i 3729 15/11/2013 15:56 Sylvain Carte de débit 100,00 I
I 3730 15/11/2013 15:57 Sylvain Carte de débit 100,00 I
). 3731 15/11/2013 15:59 Sylvain Carte de débit 98,30 =
56,25 $ [20/11/2013 08:34_|Annie | 56,25 | | (T s
Total pour dépdt 9 429,12 0,00 0,00
Nombre 27
¥
Dépot Inscrire votre dépdt réel -56,25$ +v Surplus ou déficit
B Date du dépdt 20/11/2013 3| -
Remarque du dépdt @ Enregistrer le dépdt

€ quitter
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27.12 Supprimer un remboursement fournisseur

Veuillez noter qu'il est possible de supprimer un remboursement fournisseur si, et seulement si, ce dernier
n‘a pas fait I'objet d'un dépot et/ou fermeture de caisse. Dans le cas contraire, la suppression est
impossible. Afin de supprimer un remboursement fournisseur :

- Cliguez sur I'onglet « Taches fréquentes », situé dans le coin gauche au tout au haut de I'écran ;
- Cliquez sur « Afficher ma caisse recettes » ;

Recettes de Annie
Mes recettes... Annie

Liste des totaux ds ma caisse...

Sélectionner période désirée Nombre Mode de collection
Toutes =
‘ - 1 Mastercard
Pour la période... J 1 Comptant
o & 4 & 1 Carte de débit
‘ A v & g > Compiler les résuttats
dz  00:00:00 a  23:59:59 4
a Effectuer vos corrections, sily alieu... Liste de mes perceptions

Supprimer Changer mode Modifier # Modifier Remarque
k C & g b L " Remise | Référence

Référence
Date 2 Mode de perception enargent  Transaction

Tvarzaction chéque A Montant A  Escompte

Remise

Facture Compte  Remboursement
en argrt i

#  dunfournisseur

3680 23/04/2013 09:08 Mastercard 3804,75 B 3871 4634 r

3683 04/07/2013 09:36 Carte de débit 8 525

41,19 r r
(08/11/201209:36(cheque K123 [ 2500l | | M [ [ | [ [ [Remb.crédit#0900-5698 de Ultramar
B

3736 15/11/2013 00:00 Comptant 165,33 8600 =

- Cliquez une seule fois sur le remboursement a supprimer afin de le mettre en surbrillance ;
- Cliquez ensuite sur le bouton « Supprimer » ;
- Un message de confirmation s'affiche. Cliquez sur « Oui » afin de valider.

Mes recettes... Annie

() 3 Confirmation:
" Yous désirez supprimer le remboursement de ce fournisseur ?

{owi 3 Nen )

Si vous regagnez le compte fournisseur en question, vous remarquerez que la note de crédit demeure
toujours mais le remboursement, lui, a disparu. Si vous désirez éliminer la note de crédit également, vous
devez alors produire une facture inverse (positive).

27.13 Supprimer un remboursement client par un déboursé (note de crédit) - comptant ou chéque
Veuillez noter qu'il est possible de supprimer un remboursement client si, et seulement si, ce dernier n'a pas

fait 'objet d'un dépot et/ou fermeture de caisse ou a été officialisé a la conciliation bancaire. Dans le cas
contraire, la suppression est impossible. Afin de supprimer un remboursement client :
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- Cliquez sur I'onglet « Taches fréquentes », situé dans le coin gauche au tout au haut de I'écran ;
- Cliquez sur « Afficher ma caisse déboursés » ;

Déboursés de Annie
Mes déboursés... Annie

Liste des totaux t!e mes déboursés...
Mombre: Mode _paiement

1) Selectionner période désirée
2
1 Comptant
Pour la période...

ar

ou A

‘ I Compiler les résuttats
de  00:00:00 & 23:59:59

| 1
g) Effectuer vos corrections, sl y a lieu... Liste de mes déboursés
Supprimer ; Changer mode  Modifier Remarque

? ({ Chqe Q ({ Escompte Fure Q Cote eRer‘nrmgnté

Rernti. d'un acompte de Fatima Abidene

- Cliquez une seule fois sur le remboursement a supprimer afin de le mettre en surbrillance ;

- Cliquez ensuite sur le bouton « Supprimer » ;
- Un message de confirmation s'affiche. Cliquez sur « Oui » afin de valider.

Mes déboursés... Annie |

"

: Confirmation:
) ¥Yous désirez supprimer le remboursement de ce client ?

L

L

f-"'i-}«

Si vous regagnez le compte client en question, vous remarquerez que la note de crédit demeure toujours
mais le remboursement, lui, a disparu. Si vous désirez éliminer la note de crédit également, vous devez alors

produire une facture inverse (positive).

27.14 Supprimer un remboursement client (note de crédit) n'ayant pas fait I'objet d'une fermeture
- carte de débit ou crédit

Cliquez sur I'onglet « Taches fréquentes », situé dans le coin gauche au tout au haut de I'écran ;
- Cliquez sur « Afficher ma caisse recettes » ;
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Recettes de Annie
Mes recettes... Annie

Liste des totaux dg ma caisse...

(1 4 Sélectionner période désirée Nombre
oLt M ____H 2 Carte de débit
‘ a2 67 1 Mastercard
Pour la période... 1 Comptant
‘ L 7] Ad i [¥] Compiler les résuttats ‘
de  00:00:00 & 23:59:50 4
a Effectuer vos corrections, sl v alieu... Liste de mes perceptions
Supprimer Changer mode Modifier # Modifier Remarque
L Transaction ¥ ) : Référence . ’ : Remise: " Remise " Référence Facture Compte vRembcnursement
¥ Date A Mode de perception chéque A  Montant %  Escompte i enargent  Transaction ¥ A # don Fournisse:

#*

3680 23/04/2013 09:08 Mastercard 3804,75 W 3871 4634

r
3683 04/07/2013 09:36 Carte de débit 41,19 I 8 525 r
3736 15/11/2013 00:00 Comptant 165,33 i 8 600 I

20/11/2013 10:21 Carte de débit K4 L czaol L L 62se

- Cliquez une seule fois sur le remboursement a supprimer afin de le mettre en surbrillance ;
- Cliquez ensuite sur le bouton « Supprimer » ;
- Un message de confirmation s'affiche. Cliquez sur « Oui » afin de valider.

Mes recettes... &Annie

Yous étes sur le point de supprimer la perception suivante:

Au montant de -74.2 réglé par Carte de débit
8 Effectué dans le compte # 6286 appartenant a Daniel Renaud

CONFIRMATION:
Est-ce vraiment ce que vous désirez faire ?

gui ) { Non }

Si vous regagnez le compte du client en question, vous remarquerez que la note de crédit demeure toujours.
27.15 Supprimer un remboursement client ayant fait I'objet d'une fermeture - carte de débit ou

crédit

Le remboursement par carte de débit ou crédit ayant été effectué a fait I'objet d’'une fermeture de caisse
et/ou dépot. La seule forme de correction possible implique la suppression du dépét complet auquel ledit
remboursement appartient. Pour ce faire :

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité » ;

- Cliquez sur « Conciliation bancaire » ;

- Lorsque le calendrier s'affiche, veuillez sélectionner le mois dans lequel le dépdt a été effectué
(exemple : le remboursement a été fait le 14 octobre 2013, sélectionnez le 31 octobre 2013 dans le
calendrier de la conciliation bancaire). ;
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Le but de I'exercice est de trouver le dépdt auquel le remboursement est lié. Vous devez repérer les dépots
se situant a proximité du 14 octobre 2013 (étant la date du remboursement dans notre exemple).

Sur chacun de ces dépdts, vous devez double-cliquer afin de générer I'ouverture d'une fenétre intitulée
« Détails du dépot» ;

Cliquez ensuite sur I'onglet intitulé « Détail des perceptions » ;

L'onglet « Détail des perceptions » vous présente toutes les perceptions ainsi que les remboursements

faisant partie de ce dépot. Vous devez tenter de repérer le remboursement dont il est question.

Imprimer sur...

#N\ Détails du dépét # 151

Dépdt effectué. ..
SDétail des perceptions...

>

Liste des totaux de ce dépét...

a

Montant i Z 7
iinoes Utiisateur Date RN

Mode de paiement

o x|

[J Détail des déboursés comptant...
%%  Talon @ —]

‘Référence &
Chéque
#

14/10/2013 00:00 Visa
14/10/2013 00:00 Visa
/1072013 00:00 |Visa

PX L J Annie
ER LY Annie

56,25

2 026,94 $

0 Fermer

Lorsque vous avez découvert le dépot auquel le remboursement est lié, vous devez supprimer ce dépdt dans
sa totalité. Afin de détruire un dépdt, veuillez vous référer au point 28.1 « Supprimer un dépot ».

27.16 Supprimer un paiement fournisseur déja officialisé et non concilié (a I'exception de comptant)

Vous devez d'abord vous assurez que vous avez les droits de supprimer un paiement fournisseur déja

officialisé :

- Cliquez sur I'onglet « Parametres » ;

- Cliquez sur I'onglet « Parametres », situé dans le coin gauche tout au haut de la fenétre ;
- Cliquez sur le bouton « Autres parameétres de type optionnel (oui ou non) »;
- Apposez un crochet au c6té de l'option suivante : « Permettre la suppression des paiements déja

officialisés » ;

- Cliguez sur le bouton « Fermer », situé dans le coin gauche au bas de la fenétre ;
- Cliquez sur le bouton « OK » afin de fermer la fenétre.
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i

i
‘ Autres parametres de type optionnel (oui ou non)...

»

Demander confirmation a la suppression d'une ligne (évaluation et bon de commande)
Permettre l'enregistrement d'acomptes avant production de facture finale
Enregistrer le temps réel du technicien lors de facturation par la touche "F4 Temps d'installation”
Toujours demander le coiitant a la facturation
Ne pas effectuer la mise a jour du prix vendant lors des requétes PROLink
Ne pas effectuer la mise a jour du prix vendant lors des requétes Dave
Ne pas effectuer la mise a jour du prix vendant lors des requétes WebLink
Lors des requétes fournisseurs (PROLink, WebLink etc.) changer les coiitants de mon inventaire
Tous les nouveaux clients sont soumis a la Matrice de profit
Inscrire les pneus entreposés a la création des évaluations (de la Grille des rendez-vous)
Choisir le technicien avant le report de PROLink, WebLink, Dave, etc...
Obligation d'inscrire la valeur de l'odometre dans la fenétre GO
Confirmer/Demander la spécialité pour chacune des lignes de l'évaluation
Arrendir le total des factures au 5 sous
Impression Ne pas imprimer ['adresse sur les factures

Ne pas imprimer les numeros de teléphone sur les factures
Ne pas imprimer courriel et adresse web sur les factures
Ne pas imprimer les numeéros de taxes sur les factures
Ne pas imprimer le message personalise sur les factures

Recevables, Payables Permettre la suppression des paiements deja officialises

0 Fermer

K S S S S o W i e e e e B <

<

Maintenant que vous avez les droits de détruire un paiement déja officialisé, vous devez accéder au
compte fournisseur pour lequel vous désirez supprimer un paiement, et détruire le paiement en question.
Pour ce faire :

Cliguez sur I'onglet « Fichier », situé au haut de I'écran ;

Positionnez votre curseur sur « Fournisseurs » ;

Cliquez sur « Fichier des fournisseurs » ;

Cliquez une seule fois sur le fournisseur de votre choix afin de le mettre en surbrillance (celui pour
lequel vous désirez détruire un paiement) ;

Cliquez sur le bouton « Accéder au compte » ;

Cliquez une seule fois sur le paiement a détruire afin de le mettre en surbrillance ;

Cliquez sur le bouton « Supprimer le paiement » ;

Deux (2) fenétres de confirmation s'afficheront. Cliquez sur le bouton « Oui » a deux (2) reprises afin de
valider ;

Cliquez sur le bouton « Fermer» afin de fermer la fenétre du compte fournisseur ;

Cliquez sur le bouton « Fermer » afin de fermer la fenétre de tous les fournisseurs.

Maintenant que le paiement est détruit dans la fiche du fournisseur, vous devez soustraire celui-ci a la
conciliation bancaire. Pour ce faire :

Cliguez sur I'onglet intitulé « Comptabilité », situé au haut de I'écran ;
Cliguez ensuite sur « Conciliation bancaire » ;

- Un calendrier s'affiche avec la date du jour. Cliquez simplement sur le bouton ayant I'apparence d'un
cercle vert munit d'un crochet ;

- Tous les dépdts ainsi que les retraits s'affichent a I'écran. Vous devez trouver le paiement que vous avez
détruit ;

- Lorsque le paiement a bel et bien été trouvé, apposez un crochet au coté de celui-ci a la case « A
cocher si concilié » (assurez-vous bien qu'il n'y ait aucun autre crochet d'apposer a la conciliation
bancaire) ;

- Cliquez sur le bouton « Enregistrer la conciliation » ;

- Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider ;
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- Lorsque la conciliation bancaire s'est imprimée, le message suivant s'affiche : « Votre conciliation a été
enregistrée avec succes » ;

- Cliguez sur le bouton « OK » pour valider ;

- Cliguez sur le bouton « Quitter » afin de quitte le module de la conciliation bancaire.

Les déboursés comptant ne s'appliquent pas a cette marche a suivre pour la simple et unique raison qu'ils
ne sont pas officialisés a la conciliation bancaire, mais plutot inclus dans les dépots et fermetures de
journée. Si vous désirez toutefois supprimer un paiement comptant ayant déja fait I'objet d'un dépot et/ou
fermeture de journée, veuillez vous référer au point 28.1 « Supprimer un dépot ».

27.17 Supprimer une perception client ayant déja fait I'objet d’un dépot

Si vous souhaitez supprimer une perception ayant déja fait partie d'un dépdt (donc a la conciliation
bancaire), il vous est possible de le faire. Cependant, vous ne devez pas détruire que cette seule perception,
mais bien toutes les perceptions de ce méme dépdt. Afin d'en apprendre plus sur la suppression d'un
dépot, veuillez vous référer au point 28.1 « Supprimer un dépot ».

27.18 Comment gérer les cartes de crédit de compagnie

Il existe deux (2) méthodes de gestion pour les cartes de crédit corporative. Il y a la méthode simple qui
consiste a créer votre marchand de carte de crédit en tant que fournisseur (exemple: Visa Caisse
Desjardins). Lorsque votre fournisseur est bel et bien créé, toutes dépenses et/ou achats effectués avec la
carte de crédit doit étre entrés dans le fournisseur Visa Caisse Desjardins. A titre d'exemple, si vous achetez
un alternateur chez Perry Auto, vous devez entrer votre achat dans le fournisseur Visa Caisse Desjardins et
non Perry Auto. De cette facon, tous les achats effectués sur la carte de crédit Visa se retrouveront au
méme endroit. Lorsque le moment est venu pour vous d'effectuer un paiement sur votre carte de crédit,
accédez simplement au compte fournisseur Visa Caisse Desjardins et sélectionnez les factures a payer. Le
seul et unique désavantage a utiliser cette méthode est I'historique des achats fournisseurs qui s'en trouve
compromise. C'est-a-dire, si dans un futur rapproché vous recherchez la facture de l'alternateur en
question, vous devrez vous rappeler que celle-ci a été entrée dans le compte fournisseur Caisse Visa
Desjardins et non Perry Auto.

La seconde méthode est un tant soit peu complexe. Cette méthode vise a préserver I'historique des
fournisseurs dans leurs comptes respectifs. Cependant, cette méthode nécessite un montage préliminaire
au niveau de la charte des comptes ainsi que du montage des modes de déboursés du logiciel. Cette
méthode consiste a rediriger la carte de crédit corporative dans un autre compte bancaire que celui
couramment utilisé (exemple : Visa a payer). Lorsque le nouveau compte bancaire a été créé, vous devez
associer votre mode de déboursé Visa a ce dernier. Donc, si nous reprenons I'exemple de I'alternateur
acheté chez Perry Auto, I'achat devra étre entré dans le compte du fournisseur Perry Auto et payé par le
mode de déboursé Visa. Lorsque le moment viendra d'effectuer un paiement sur votre carte de crédit
corporative, vous devrez le faire sous forme d'une écriture comptable.

Si cette seconde méthode vous convient, voici comment en faire la configuration au sein de votre logiciel :

- Cliquez sur lI'onglet « Comptabilité », situé au haut de I'écran;

- Cliquez sur « Votre comptabilité » ;

- Dans le menu de gauche, cliquez sur le bouton intitulé « Votre charte des comptes » ;
- Cliguez une seule fois sur la catégorie « Actif » ;
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- Cliguez une seule fois sur le sous type de compte « Encaisse » ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Nouveau » ;

- Cliquez sur la fleche au c6té du champ « Numéro » et sélectionnez le prochain numéro disponible
(exemple : 10 001) ;

- Dans le champ « Description », veuillez inscrire le nom de votre marchand de carte de crédit
corporative (exemple : Visa a payer) ;

- Cliguez ensuite sur le bouton « OK », situé dans le coin gauche au bas de la fenétre ;

- Cliguez sur le bouton « Quitter » afin de fermer la fenétre.

e 2
W Madification d'un compte [
Type de compte Actif

Sous type de compte Encaisse

Plage de numéros de compte autorisés : 10000 & 10499

Numéro 10001 4|
Description Visa a payer

¥ Compte débiteur

I™ Compte désactive

@ o € annuler

- Cliguez de nouveau sur « Comptabilité » ;

- Cliquez sur « Montage des modes de déboursé » ;

- Au coté de votre mode de déboursé Visa, a la colonne intitulée « Compte d’encaisse du G.L.
associé », veuillez cliquer sur la fleche et sélectionner votre compte « Visa a payer » ;

- Cliquez ensuite sur le bouton « Fermer», situé au bas de la fenétre.

? Montage des modes de déboursé... B

Yoici les modes de déboursé qui apparaitront dans la fenétre de déboursé, lors du paiement
d'une facture d'achat ou d'un compte payable

Pour créer un mode de déboursé, cliguez sur le bouton "Créer™ au bas de la fenétre. Ensuite inscrire la description du mode de paiement et
sélectionner le compte d'encaisse du Grand Livre auquel il est associé.

Pour effectuer une modification double-cliquez tout simplement sur la ligne désirée.

Pour régler I'ordre de présentation, cliquez sur le mode de déboursé & déplacer, puis utilisez les boutons-fleches & la droite de la table
pour le placer & la position désirée.

-

Carnet de P"°‘hai Désactiver

S American Express Banque Nationale v I~

12 Carte de débit Bangue Nationale I r

7 Cheque (Caisse Populaire) Caisse Populaire Desjardins v 64 B

2 Comptant Caisse Populaire Desjardins I~ 9 I~

4 Mastercard Mastercard a payer v I~ i
8 Paiement Direct Caisse Populaire Desjardins N I 3

o | N ]

11 N/A Banque Nationale v v

1 N/A Banque Nationale I~ v

15 N/& Banque Nationale v v

18 N/A Caisse Populaire Desjardins B v

i

Important:

Un mode de déboursé ne peut étre supprimé. Yous pouvez cependant le désactiver. Ainsi, il n'apparaitra plus dans la fenétre des déboursés, mais
Ihistorique le concernant sera conservé.

De plus, si vous modifiez la description d'un mode de déboursé, Exemple : Yous changez COMPTANT pour YISA, Tous les déboursés effectués dans
le passé comme COMPTANT apparaitront désormais comme YISA | Alors, soyez prudent dans vos modifications !

Q Eermer {:3 Créer @gupprimer
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Comme mentionné précédemment, lorsque vous ferez un achat avec la carte de crédit corporative, vous
devez entrer I'achat dans le fournisseur original, soit Perry Auto pour reprendre notre exemple. Vous
paierez ensuite cette facture dans le mode de déboursé Visa. Lorsque le temps sera venu d'effectuer un
paiement sur votre carte de crédit, vous devrez faire I'écriture comptable suivante au journal des
déboursés :

# Compte Description du compte Débit Crédit
10 000 Caisse Pop. Desjardins 500.00%
10 001 Visa a payer 500.00

Notez que les numéros de compte du grand livre peuvent varier. De plus, le compte du grand livre
« Caisse Pop. Desjardins » est utilisé a titre d'exemple seulement. Vous devez utiliser votre compte
bancaire lors de I'enregistrement de |'écriture.

27.19 Pourquoi les frais d’intéréts ne se s’appliquent pas a mon client

Si vous éprouvez de la difficulté a générer les frais d'intéréts mensuels a vos comptes clients, il est probable
que certains éléments du logiciel AB Magique ne soient pas réglés correctement. Trois (3) facteurs peuvent
étre en cause. Voici ce que vous devez vérifier :

- Cliquez sur I'onglet « Paramétres », situé tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Paramétres » ;

- Une fenétre s'affiche. Veuillez vous assurer d'étre bel et bien sous I'onglet « Paramétres » et non sous
« Configuration des formulaires d'impression des évaluations et factures » ;

- La fenétre est divisée en deux (2) colonnes. Dans la colonne de droite, veuillez vérifier a ce que le
chiffre « 1 » soit inscrit au coté du champ intitulé « Jour du mois a considérer pour le calcul des
frais d’administration sur les factures en souffrances. Votre jour du mois a considérer (valeur
possible 1 a 28) » ;

- Toujours dans la colonne de droite, veuillez vous assurer qu’un taux d'intérét soit inscrit au coté du
champ intitulé « Pourcentage du taux d’intérét a appliquer sur les factures en souffrances. Votre
taux d'intérét est » ;

- Lorsque ces deux (2) paramétres ont été vérifiés, cliquez sur le bouton « OK », situé dans le coin
gauche au bas de la fenétre afin de fermer la fenétre des parameétres.
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Paramétres... Configuration des formulaires d'impression des évaluations et factures...
Taux des taxes (%) Surveillance du profit minimum
TPS 5,000 %
™G P 9,975 % [V alerter lors de vente sous le profit minimum
o,
vais " 9,975 %| %, de Profit minimum d'une ligne de facture 25,00%
Taux horaires %, de Profit minimum d'une facture 35,00%

Taux horaire en vigueur 64,95 $ B o o
2 2 Jour du mois a considérer pour le calcul...
Yotre taux horaire coltant moyen 25,00 $
. T : des frais d'administration sur les Factures en souffrance
Durée de validité des évaluation: A e 5
e e de - B otre jour du mois & considérer {valeur possible 1 & 28) 1]

Inscrire le nombre de jours avant expiration 301] Pourcentage du taux d'intérét a appliquer...

Yos numéros d'item pour I'entreposage des pneus sur les Factures en souffrance

Yos numéros sont... (séparez ceux-ci dune virgule) Votre taux dintérét est 2,00%
,910,911,912,/RE, Politique de prix a la facturation par défaut...

Remarque importante : Yos numéros d'entreposage de pneus

% e 5 E Lors de la création des fiches clients:
doivent étre trés distinctifs. En d'autres mots, on ne doit pas

pouvoir les retrouver dans d'autres listes de prix. Utiliser la politique de prix de la cotation # 8 353
General customers quote
Pour configurer les droits [ Ne plus utiliser la cotation ci-dessus

spécifiques sur les pneus... cliquez ici.

Répertoire utilisé pour lidentification des véhicules
AB Magique (AAIA) v

@ Autres paramétres de type optionnel {oui ou non)...

9 € Annuler

La toute derniere vérification est au niveau du terme de la facture. Pour ce faire :

- Cliguez sur « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran;
- Cliquez sur « Vos comptes a recevoir » ;
- Double-cliquez sur le client concerné.

Vous remarquerez, tout au haut du compte client, une colonne intitulée « Termes (jours) ». En théorie, il
devrait y avoir un nombre de jours inscrit dans cette colonne au c6té de chacune des factures du compte
en question (30, 60, 90, etc.) :

- Cliquez sur le bouton « Fermer », situé dans le coin gauche au bas de votre compte client ;

- Cliguez sur le bouton « Fermer », afin de fermer le module des comptes a recevoir ;

- Cliquez sur I'onglet « Fichiers », situé tout au haut de I'écran ;

- Positionnez votre curseur sur « Clients » ;

- Cliquez sur « Fichiers clients et cotations » ;

- Veuillez rechercher votre client dans la liste affichée et double-cliquez sur celui-ci;

- Vous retrouverez sept (7) onglets dans la fiche de votre client. Cliquez sur la fiche intitulée
« Facturation » ;

- Entrez un nombre (30, 60, 90 etc.) au c6té du champ «Termes » ;

- Cliquez sur le bouton « OK » afin de sauvegarder vos changements ;

- Cliquez sur « Fermer » afin de quitter le module des clients et leurs cotations.
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Fiche Client

= Ehiess
MNuméro de compte

Client actif... -

Civiité  Mme ¥/ Langue Francais v/ Catégorie | P Crer
Nom Abidene Responsable Fatima Abidene

Prénom Fatima Téléphone-1 450-582-8484 | 411 Poste

Adresse 665, rue des Chenais Téléphone-2 Poste

Yille Lachenaie Cellulaire I Télécopieur

Province QC M| Code postal H7P 2R2 Courriel abidenefatima@hotmail.com

‘ véhicule(s) v » Facturation' Mémo E Rendez-vous Destinataires % Client AB Magique... Pneus entreposés

Politique de factlj;;ltlun Utiliser une Cotation. .. Utiliser une politique de prix spécifique...
Politigue de prix spécifique: (2]
‘ Sherkisocmis & la matice de ol Le client sera facturé de facon générale... Niveaude prix 1 v Rabais 0,0000%
Exception faite des items suivants ----- > Yotre matrice pour cette fiche :
- - - Rechercher
b Assistant de configuration. .. oF ajouter @ Supprimer G Importer
Politique générale Particularité : client de type "Compte national” ‘Code . Niveau + Montant &

Mains

Soumis & TPS Soumis & TV0
Soumis au droit spécifique sur les pneus
Facturer les frais environnementaus inclus dans le prix

Taux horaire 0,00 $3 Si aucune valeur n'est inscrite le taux normal sera appliqué.
Marge crédit 0,00 § Termes £l jours  TauxdIntérét 0,00 %

Remargue : Le programme applique la politique de prix de la fagon suivante:

1- Sile client est soumis 3 la matrice de profit: le code de ligne de l'item Facturé sera
recherché en premier lieu dans la matrice du client, si celui-ci n'y existe pas, la
matrice de profit sera appliquée, seulement si un pourcentage existe dans la matrice
de profit pour le code de ligne en question, sinon, la "la facon générale” inscrite
dans la fiche du client {ou dans la cotation, si vous avez choisi d'utiliser une cotation
comme politique de prix pour ce client) sera appliquée.

2- Si le client n'est pas soumis & la matrice de profit: le code de ligne sera recherché en

premier lieu dans la matrice du client, si celui-ci n'y existe pas, "la facon générale” Za
inscrite dans la fiche du client {ou dans la cotation, si vous avez choisi d'utiliser — -
une cotation comme politique de prix pour ce client) sera appliquée. G Détruire la matrice Sauvegarder en tant que modéle

9 & annuler

Si vous avez plusieurs clients pour lesquels il n'y a aucun terme d'inscrit, veuillez communiquer avec notre
soutien technique. Celui-ci sera en mesure d'associer le terme de votre choix et ce, a tous vos clients en
quelques clics seulement.

27.20 Annuler les frais d’intéréts chargés a un client par erreur

Il est impossible d'annuler ou de faire simplement disparaitre un frais d'intérét chargé a un compte client. |l
existe toutefois une solution qui consiste a créditer le frais en question. Cette solution demande néanmoins
un montage préliminaire

- Cliquez sur I'onglet « Fichiers », situé tout au haut de I'écran ;

- Positionnez votre curseur sur « Inventaire et liste de prix » ;

- Cliquez sur « Montage des spécialités » ;

- Cliquez sur le bouton « Créer » au haut de la fenétre et inscrivez « Intéréts » dans le champ jaune
réservé a cet effet ;

- Cliquez sur la fleche a la colonne intitulée « Associé au compte du grand livre » et sélectionnez
« Intéréts sur comptes a recevoir » ;

- Cliquez ensuite sur le bouton « Fermer », situé dans le coin gauche au bas de la fenétre.
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ILivre... Lo

- : Régler la présehlalion
'{}: Creer a Supprimer selon |'ordre alphabétique

#Associé au compte

. vl;

Freins 553
Garanties Ventes I
Huiles Huiles 5
Installion Ventes I
Intérets Intéréts sur comptes arecevoi v T
Main d'oeuvre Services I
| Mise au point Mise au point r *
I Moteur T ventes r 3
Ouvrage Ouvrage I
Pneus camion Ventes I
Pneus tourisme Ventes r
Rabais CAA |
Remorquage Services 53 I
Syst.refroid. Ventes I
Temps Forfait Ventes r
Intéréts sur comptes a recevoir r -
‘ Intérets ‘ Désactiver l'effet tube
! Couleur associée & cette spécialité v | Aucune couleur associée

Si vous désirez associer une couleur 3 la spécialité, vous n'avez qu'a utiliser le sélecteur de
couleur ci-dessus. Si une couleur est associée & la spécialité, celle-ci s'affiche dans la colonne
<code de ligne> lors de I'édition des évaluations. Cette fonctionnalité permet d'identifier plus
rapidement chacune des lignes d'une évaluation,

- Cliguez sur « Fichiers », situé tout au haut de I'écran ;

- Positionnez votre curseur sur « Inventaire et liste de prix »;

- Cliguez sur « Créer une fiche item » ;

- Cliquez sur la fleche au c6té du champ « Code de ligne » et sélectionnez « SERVI » ;

- Veuillez inscrire « INT » dans le champ « Item # » ;

- Veuillez inscrire « Intéréts sur comptes a recevoir » dans le champ « Description » ;

- Cliquez sur la fleche au c6té du champ « Spécialité » et sélectionnez « Intéréts » ;

- Dans la section intitulée « Précisions sur le type de I'item », veuillez apposer un crochet a la case
« Un service » et retirer les crochets aux cases « Soumis a la TPS » ainsi que « Soumis a la TVQ » ;

- Cliquez ensuite sur le bouton « OK » afin de sauvegarder votre fiche item ;

- Cliquez sur le bouton « Quitter » afin de quitter le module d‘inventaire et liste de prix.
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@ Fiche d'un item... =yl
,.{J\_., 2 [™ Facturer un ensemble ditems en méme temps l
Code de Ligne SERVI v/ S
{ieri INT S Interchanges... Niveaux de prix:
Famille | Prix-L i
Prix-2
Description francaise Intéréts sur comptes a recevoir ! Pri-3
Description -2 Intéréts sur comptes a recevoir Prix-4.
Remarque adjointe 4 la facturation Coltant
Pour quitter ce = Matrice de profit non activé 0,00%
champ utiliser la ’ ) o
touche "Tab" 7 Particularités:
= Carcasse |
S Frais environnnementaux
REE e Droit spécifique sur pneu
Spécialité m ~ ] Temps d'inst. suggéré
c{}: Créer ["] Demander toujours la spécialité  la facturation Précisions pour les ventes:
Se vend en quantité de 1,00
Association de I'item & un fournisseur: I entalres ]
) Ji
Fournisseur J |
Précisions sur le type de l'item: £
Un service [ Prig modifiable ey oy
[ Essence [ Soumis &la TPS Vv ¥4 M3 =
[ Unpneu [7] Soumis 3la TVQ I v v A I e
[] Non sournis au profit désiré, W vas W IV lcerr v
ni & la matrice de profit lors
de I'édition des évaluations lisation
Aucune ;}a}’
o oK e Annuler

La configuration préliminaire étant complétée, vous devez maintenant ouvrir une évaluation pour le client
concerné et inscrire votre numéro d’'item « INT » dans le champ « Item # ». Veuillez également inscrire « -
1 » a la colonne « Quantité » ainsi que le montant d'intérét a créditer sous « Prix unitaire » (ne modifiez
surtout pas la spécialité si cette derniere vous est demandé. Celle-ci doit obligatoirement demeurer
« Intéréts »), Lorsque I'évaluation est terminée et que le total est bien celui désiré, cliquez sur le bouton
« GO » afin de produire la facture finale et chargez cette derniére au compte du client.

# Evaluation # 7026 Fatima Abidene... Plaque # ... HYUNDAI SANTA FE GLS 2014 V6 3.3L 3342 CC

Créée par Annie le : 27/03/2014 a 15h.20 2P g d s 2R PN BExX@ oo g9
Compte # 2 376 | E
g e Abidene i :
Prénom  Fatima Arrondir le total au 5¢
adresse 665 Des Chenais Marque HYUNDAI Soumis & TPS
ville Lachenais Modéle SANTA FE or
Province QC @ Code postal H7P 2R2 Sous modéle  GLS oo & 10
Tél-1  450-582-8484 | /7 Poste Année 2014 [Mot. ¥6 3.3L 3342 CC PS 5,000 %
Tél.-2 Poste # de série ™Q JP 9,975 %
Cellulaire Télécopieur Plaque ™vQ /S 9,975 %
Courriel  alortie@vlcom.com Unité(conduct.) Taux horaire 64,95 $

G 27,/03/2014 & Commande # Odométre Garantie # Termes 30 ]

SERVI INT Intéréts sur comptes a recevoir

exempté 1™Ps

Spécialité  Intérets ™Q
Technicien Marc e

Total
Evaluation # it A % o B

Service selon item enreqistré TPS TVG WEB Q @‘r u H | Sous totaux
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Prenez note qu'il y a une alternative a tout ceci, c'est-a-dire payer le frais d'intérét entierement en
escompte. Si vous procéder de cette facon, vous devez cependant savoir que le compte de grand livre
« Intéréts sur comptes a recevoir » en sera nullement imputé.

27.21 Mauvaises créances (créances irrécouvrables)

Il existe deux (2) méthodes afin de gérer les mauvaises créances dans le logiciel AB Magique. La toute
premiere est la plus simple mais ne récupére pas les taxes. Elle consiste a se rendre dans le compte du
client en question et payer le solde dii dans le mode de perception intitulé « Mauvaises créances ». Nous
tenons a vous rappeler que cette méthode ne récupeére pas les taxes.

La seconde méthode nécessite plus d'une étape. Vous devez tout d'abord accéder au compte de votre
client et payer le solde d{i dans le mode de perception « Comptant ». Veuillez noter le nom de votre client,
le montant de la facture ou du solde avant et apres taxes ainsi que les montants de TPS et TVQ. Ouvrez par
la suite un bon de commande et créez votre client a titre de fournisseur. Dans le bon de commande,
veuillez inscrire ceci dans le champ alloué au numéro de I'item : « 60499+ + », suivi de la touche « Entrée »
de votre clavier. Le compte de grand livre intitulé « Mauvaises créances » s'affiche alors dans le bon de
commande. Veuillez inscrire, dans la colonne « CoGt unitaire », le montant avant taxes noté
précédemment. Assurez-vous que les montants de TPS et TVQ ainsi que le total, affichés au bas du bon de
commande correspondent aux montants pris en note antérieurement. Si tel est bien le cas, vous pouvez
procéder en cliquant sur le bouton « GO », situé au haut du bon de commande. Une fenétre s'affichera ou
vous devrez entrer la date de la facture. Entrez exactement la méme date que celle inscrite lors du
paiement du compte client. En ce qui concerne le numéro de la facture, vous devez obligatoirement
inscrire quelque chose (a votre discrétion). La toute derniére étape consiste a payer le bon de commande
avec le mode de déboursé « Comptant ».

27.22 Cheque sans provision (NSF)

Un chéque sans provision est un chéque émis alors que le compte bancaire du signataire ne contenait pas
les fonds suffisants pour en assurer le paiement par la banque. Puisque cette situation ne vous est révélée
que lors de la réception de votre état de compte bancaire, nous vous déconseillons fortement de
supprimer la perception dans le compte du client. N'oubliez pas que ce chéque a fait I'objet d'un dépdt et
que ce dépdt figure bel et bien sur votre relevé bancaire. Il est donc hors de question de détruire la
perception client car ce geste aurait pour effet d'altérer le montant du dépdt de cette journée. Vous devez
donc gérer cette situation a l'aide d'écriture comptable seulement.

Notez que le compte de grand livre intitulé « Chéque sans provision » doit avoir été créé au préalable. Si
vous doutez de I'endroit et/ou la catégorie de compte dans lequel en faire la création, veuillez consulter
votre comptable (dans notre exemple, nous avons créé le compte de chéque sans provision dans la
catégorie « Actif », sous la rubrique « Comptes a recevoir »).

Deux (2) écritures seront nécessaires a I'entrée du chéque sans provision. La premiére écriture consiste a
indiquer au logiciel que le cheque a été refusé et la seconde, a entrer le nouveau paiement, si applicable.

- Cliquez sur « Comptabilité », situé au haut de I'écran ;
- Cliquez sur « Votre comptabilité » ;
- Cliquez sur le bouton intitulé « Effectuer des écritures », situé dans le menu de gauche;
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Y

- Sélectionnez le champ intitulé « Type d’entrée a la conciliation bancaire », et sélectionnez
« Cheque » ;

- Dans le champ « Date », entrez la date a laquelle le cheque a été refusé par l'institution bancaire ;

- Le champ « Référence # » est facultatif. Nous vous suggérons tout de méme d'inscrire le numéro du
cheque en question ;

- Dans le champ « Description », entrez le plus de détail possible (exemple : nom du client, le ou les
numeéros de factures concernées, etc.), suivi de la touche « Entrée » ;

- La charte des comptes s'affiche a la gauche de votre écriture ;

- Double-cliquez sur la catégorie « Actif » ;

- Double-cliquez sur la sous-catégorie « Encaisse » ;

- Double-cliquez sur votre compte bancaire ;

- Veuillez inscrire le montant du cheque sans provision (dans notre exemple 200.00$) dans la colonne
« Crédit », suivi de la touche « Entrée » ;

- Double-cliquez sur la catégorie « Actif » ;

- Double-cliquez sur la sous-catégorie « Comptes a recevoir » ;

- Double-cliquez sur le compte « Chéque sans provision » ;

- Veuillez inscrire le montant du chéque sans provision (dans notre exemple 200.00%) dans la colonne
« Débit », suivi de la touche « Entrée » ;

- Cliquez ensuite sur le bouton « (F12) Enregistrer » afin de sauvegarder votre écriture ;

- Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider ;

- Cliquez sur le bouton « Abandonner » afin de fermer la fenétre.

—_—

@ Ecritures au Journal des Débourses... Effectuée par Annie oS
= Création Votre année fiscale est du: 01/01/2013 au: 31/12{2013
= Sélectionner le journal concerné...

10000 Caisse Populaire Desjardins A Journal des déboursés v | Type d'entrée & la conciliation bancaire Chéque >
- :
10005 Banque Natwnale' Date 14/10/2013 5 14 octobre 2013
@ 70070 Banque de Montréal Référence # Ch.# 4569
10015 C.N. Goodyear Description  Chéque sans provision, Fatima Abidene Fact.# 2022
10020 Petite Caisse
10250 Visa a payer Ecritures associées... o
10255 Mastercard i payer Compte # : : : _Descnptlon Débit Crédit B
563 Comptes d recevoir 10 000 Caisse Populaire Desjardins 200,00
P ' _ MBI Cheque N.SF. 200,00
11000 Comptes a recevoir 0
11001 Chéque N.S.F.
11002 Taxes a recevoir
110023 Provision créances douteuses
+(1 Inventaires
+ (] Taxes intrants
+-(1 Dlacement< i o’
» |Totaux 200,00 200,00
Aide : Vous pouvez utiliser 'arborescence ci-dessus: Balance 0,00 |
pour sélectionner un compte : vous n'avez qu'a double-cliquer sur
celui qui vous intéresse pour l'inscrire dans la ligne en cours dans la
table...

Q Abandonner o (F12) Enregistrer

L'écriture précédente a pour but de régulariser votre compte bancaire. La seconde étape consiste a entrer
la nouvelle perception de votre client (si ce dernier vous retourne un nouveau paiement). Si tel est bien le
cas, vous devez procéder a une deuxiéeme écriture comptable :

- Cliquez sur « Comptabilité », situé au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Votre comptabilité » ;

- Cliquez sur le bouton intitulé « Effectuer des écritures », situé dans le menu de gauche ;
- Sélectionnez « Journal des recettes » ;
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Dans le champ intitulé « Type d’entrée a la conciliation bancaire », veuillez sélectionner « Dépot » ;
Dans le champ « Date », entrez la date a laquelle vous avez déposé le nouveau paiement a la banque ;
Le champ « Référence # » est facultatif. Nous vous suggérons tout de méme d’inscrire le numéro du
cheque (si applicable au nouveau paiement) ;

Dans le champ « Description », entrez le plus de détail possible (exemple : nom du client, mode de
paiement, le ou les numéros de factures concernées, etc.), suivi de la touche « Entrée » ;

La charte des comptes s'affiche a la gauche de votre écriture ;

Double-cliquez sur la catégorie « Actif » ;

Double-cliquez sur la sous-catégorie « Encaisse » ;

Double-cliquez sur votre compte bancaire ;

Veuillez inscrire le montant du nouveau paiement (dans notre exemple 200.00$) dans la colonne
« Débit », suivi de la touche « Entrée » ;

Double-cliquez sur la catégorie « Actif » ;

Double-cliquez sur la sous-catégorie « Comptes a recevoir » ;

Double-cliquez sur le compte « Chéque sans provision » ;

Veuillez inscrire le montant du nouveau paiement (dans notre exemple 200.00$) dans la colonne
« Crédit », suivi de la touche « Entrée » ;

Cliguez ensuite sur le bouton « (F12) Enregistrer » afin de sauvegarder votre écriture ;

Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider ;

Cliquez sur le bouton « Abandonner » afin de fermer la fenétre.

Effectuée par Annie (=) X

—_
W Ecritures au Journal des Recettes...

Criation Yotre année fiscale est du: 01/01/2013 au: 31/12/2013
G S Sélectionner le journal concerné. ..
10000 Caisse Populaire Desjardins = Journal des recettes v | Type d'entrée 4 la conciliation bancaire Dépdt A
- 4
@ 70005 Banque Nationale Date 14/10/2013 |2 14 octobre 2013
10070 Banque de Montréal Référence # Ch.# 4560
10015 C.N. Goodyear Description  Chéque sans provision, Fatima Abidene Fact.# 2022
70020 Petite Caisse
10250 Visa a payer Ecritures associées... '{P =
10255 Mastercard a payer Compte # : : : .Descrlptmn Débit Crédit ~
5163 Comptes i recevoir 10 000 Caisse Populaire Desjardins 200,00
P . ) 11001 Cheque N.S.F. 200,00
171000 Comptes a recevoir |
11001 Chéque N.S.F.
7171002 Taxes a recevoir
11003 Provision créances douteuses
+ (O] Inventaires
+ (1] Taxes intrants
+( Dlaromontc i X
4 L [Totaux 200,00 200,00
Aide : Yous pouvez utiliser 'arborescence ci-dessus: Balance 0,00 |
pour sélectionner un compte : vous n'avez qu'a double-cliquer sur
celui qui vous intéresse pour linscrire dans la ligne en cours dans la
table...
8 Abandonner o (F12) Enregistrer

Il'y a une autre possibilité a cette seconde écriture comptable. Lorsqu’un cheque est jugé sans provision par
une institution bancaire, cette derniere vous impute un frais. Si vous prenez la décision de refiler ce frais a
votre client, la seconde écriture en sera légerement modifiée. Prenons a titre d’exemple un frais bancaire de
15.008. Le nouveau paiement de votre client sera alors de 215.00$ et non 200.00$. L'écriture doit alors étre

entrée comme suit :
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—
! Ecritures au Journal des Recettes... Effectuée par Annie s S
£ Votre année fiscale est du: 01/01/2013 au: 31/12/2013
Creéation
o Sélectionner le journal concerné...
@ 60004 Honoraire Professionnel & Journal des recettes v | Type d'entrée & la conciliation bancaire Dépot v
") 60005 Frais baacaires Date 14/10/2013 [ 14 octobre 2013
[l 60006 Penalités Gouvernement Référence # Ch.# 4560
[l 60007 Amortissement Bitisse Description  Chéque sans provision, Fatima Abidene Fact.# 2022
[l 60008 Amortissement Equipements &5
[l 60009 Amortissement Achalandage Ecritures associées...
[l 60070 Amortissement Ordinateurs Sompte £ - - . _Descnptw" Dehi: Eredt =
@ 60077 Frais de Représentation 10 000 Caisse Populaire Desjardins 215,00
- ‘pl 11 001 Chéque N.S.F. 200,00
@ 60072 Frais de Dép acement 60 005 Frais bancaires 15,00
[l 60073 mtéréts sur Pénalités o]
[l 60075 Déménageurs
[l 60020 impéts de sociéte
@ 60499 Mauvaises créances
+(1 Salaires (administration)
v v
Ll » ||Totaux 215,00 215,00
Aide : Yous pouvez utiliser 'arborescence ci-dessus: Balance 0,00
pour sélectionner un compte : vous n'avez qu'a double-cliquer sur
celui qui vous intéresse pour linscrire dans la ligne en cours dans la
table...
0 Abandonner o (F12) Enregistrer

Prenez note qu'il est possible que vos comptes du grand livre (votre compte bancaire ainsi que le compte
de chéque sans provision) ne se trouvent pas aux mémes endroits que ceux utilisés dans notre exemple. Les
chartes des comptes sont toutes différentes d'un commerce a un autre.

27.23 Comment entrer les salaires

Il existe deux (2) endroits ou entrer les salaires. Vous pouvez procéder par écriture comptable ou
simplement passer par un bon de commande. Si vous optez pour |'écriture comptable, veuillez prendre
note que votre charte des comptes doit avoir été créée préalablement et que votre écriture doit étre entrée
dans le journal des déboursés (si vous imputez le compte bancaire). Veuillez en discuter avec votre
comptable car celui-ci sera en mesure de vous donner les bons comptes du grand livre a imputer. Le
soutien technique de VL Communications n'est pas en mesure de vous donner ce type d'information. Afin
d'effectuer une écriture, veuillez vous référer au chapitre 13.

Si, par contre, vous optez pour passer par un bon de commande fournisseur, vous devez au préalable créer
vos employés comme étant des fournisseurs et ensuite procéder comme suit :

- Cliquez sur « Taches Fréquentes », situé tout au haut de I'écran dans le coin gauche ;

- Cliquez sur « Créer un bon de commande » ;

- Double-cliquez sur le fournisseur (employé) de votre choix ;

- Lorsque vous étes dans le bon de commande, vous devez cliquez sur le bouton intitulé « Rechercher
un compte du G.L. »;

- Veuillez ensuite sélectionner les comptes de grand livre de votre choix afin de les reporter dans votre
bon de commande et inscrire les montants appropriés. Prenez note qu'il possible que vous ayez a
inscrire les différents comptes de déduction en négatif (veuillez consulter votre comptable afin de savoir
quels comptes imputer) ;

- Lorsque votre bon de commande est terminé, cliquez sur le bouton « GO » afin de finaliser le tout.

- Appliquer ensuite un mode de paiement ou laisser aller aux comptes payables.
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27.24 Comment modifier un numéro de chéque payable (fournisseur)

- Cliquez sur I'onglet « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;

- Cliguez sur « Montage des modes de déboursés » ;

- Vis-a-vis le mode de déboursé « Chéque », cliquez sur le numéro de cheque inscrit a la colonne
« Prochain numéro de chéque », de sorte a ce que la case devienne de couleur jaune ;

- Entrez le numéro de chéque souhaité, suivi de la touche « Entrée » de votre clavier;

- Cliquez sur le bouton « Fermer » afin de fermer la fenétre.

E Montage des modes de déboursé... [

Yoici les modes de déboursé qui apparaitront dans la fenétre de déboursé, lors du paiement
d'une facture d'achat ou d'un compte payable

Pour créer un mode de déboursé, cliquez sur le bouton "Créer" au bas de la fenétre. Ensuite inscrire la description du mode de paiement et
sélectionner le compte d'encaisse du Grand Livre auguel il est associé.

Pour effectuer une modification double-cliquez tout simplement sur la ligne désirée.

Pour régler I'ordre de présentation, cliquez sur le le de déboursé a déplacer, puis utilisez les boutons-fleches a la droite de |a table
pour le placer & la position désirée.

Carnet de Prochain

P |
Désactiver

Mode de débour

5 American Express Banque Nationale v I

12 Carte de débit Banque Nationale = B

7 Chéque (Caisse Populaire) Caisse Populaire Desjardins _'_| v 64| E

2 Comptant Caisse Populaire Desjardins I 9 I

4 Mastercard Mastercard a payer v I &
8 Paiement Direct Caisse Populaire Desjardins B B 3
3 Visa Visa a payer v I~

11 NfA Banque Nationale v v

1 NfA Banque Nationale [ Iv

15 N/A Banque Nationale v v

18 N/A Caisse Populaire Desjardins I v

[

Important:

Un mode de déboursé ne peut étre supprimé. Yous pouvez cependant le désactiver. ainsi, il n'apparaitra plus dans la fenétre des déboursés, mais
I'historique le concernant sera conserveé,

De plus, si vous modifiez la description d'un mode de déboursé, Exemple : Yous changez COMPTANT pour YISA, Tous les déboursés effectués dans
le passé comme COMPTANT apparaitront désormais comme VISA ! Alors, soyez prudent dans vos modifications !

Q Eermer 4}’ Créer @gupprimer

27.25 Comment rembourser un acompte

Lorsq'un acompte est enregistré avant la production de la facture finale, une note de crédit portant la
mention « Acompte » est transférée dans le compte de votre client. Si, pour quelque raison que ce soit,
vous devez remettre ou rembourser I'acompte a votre client, veuillez suivre I'une des deux marches a suivre
suivantes :

Remboursement comptant ou par cheque

- Cliguez sur « Comptabilité », situé au haut de I'écran ;
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- Cliquez sur « Vos comptes a recevoir » ;

- Double-cliquez sur le client concerné ;

- Vous devez d'abord vous assurer que la date de votre ordinateur soit la méme que celle de I'acompte
en question (exemple : si la date inscrite au c6té de 'acompte est le 8 février 2013, vous devez mettre
votre ordinateur en date du 8 février 2013). Afin de changer la date de votre ordinateur, double-cliquez
sur I'heure, située dans le coin droit tout au bas de votre écran et modifiez la date dans le calendrier ;

EN 9!11 g4 04T 00s

Date and Time Properties @

Date & Time ‘ Time Zone |

Date Time

lFévrier v| |2013 %

3 4 5 6 78 9
10 11 12 13 14 15 16 )
17 18 19 20 21 22 23 . :
24 25 26 27 28 '

Current time zone: Eastern Daylight Time

[. OK ][ Cancel ][ Apply ]

- Réintégrez ensuite le compte de votre client et apposer un crochet a la case « Payer », vis-a-vis
I'acompte en question ;

- Cliquez sur le bouton « Effectuer un remboursement par un déboursé », situé tout au haut du
compte client ;

- Sélectionnez le mode de déboursé approprié, soit « Comptant » ou « Chéque » ;

24]Us}2UUE J1U 329,37 U 329,31 429,37 ]
30/09/2008 Paiement Carte de débit 100,00 329,37 m
09/01/2009 2039 S1358 AN 51358 842,95 W
Dgzllgé; 22;]029 Paiement Cl pomb. d'un acompte de Merlet Dave (| 13;6%'2; }:
02/06/2009 Paiement C s Utlisatewr ~ Annie | 329,37 B
09/11/2009 —— 691,70 r
09/11/2009 Paiement Ci i A 329,37 r
25/11/2009 Alheat e 100,00 868,98 I
e R Modedediborst ST | S L
25/11/2009 Paiement C Associé au compte du G.L. Caisse Populaire Desjardins ] 329’37 r
A i
18/02/2010  Intéréts References — 9 | 335,96 6,59 I
11/05/2010 Intéréts > 342,68 6,72 |
09/12/2010 Paiement ¢ Remarque Remb. d'un acompte de Merlet Dave 142,68 r
01/03/2011  Intéréts 145,53 285 I
30/05/2011 Intéréts 148,44 291 [
18/04/2012 Intéréts o oK Q Annuler 151,41 297 7
19/09/2012 Intéréts 154,44 303 [
25/10/2012 Intéréts 3798 3,09 3,09 157,53 3,09 1—
04/ 12/ 2012 Paiement Carte de débit 129,37 28,16
---_--_-
23[ 04/ 2013 Intéréts 0,56 0,56 -71,28 0,56
18/03/2014 Intéréts 4037 0,57 0,57 -70,71 0,57 f—
Totaux 15920,82 15991,53 -70,71 -100,00
Age du compte: S
Sourant s 0jous Mjours Plus de 90 jours | Cliguez sur le montant ci-dessous pour effectuer le paiement... J

-08,87 28,16

7 -100,00 <-- Total des factures cochées

0 Fermer
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- Cliquez sur le bouton « OK » afin d’enregistrer votre remboursement ;
- Cliquez sur le bouton « Fermer » afin de fermer la fenétre du compte client ;
- Cliquez sur le bouton « Fermer » afin de quitter la fenétre des comptes a recevoir.

Remboursement carte de débit ou crédit

- Cliquez sur « Comptabilité », situé au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Vos comptes a recevoir » ;

- Double-cliquez sur le client concerné ;

- Apposez un crochet a la case « Payer », vis-a-vis |'acompte en question ;

- La somme négative se reporte au bas de I'écran dans le coin droit, dans une petit boite de couleur
rouge ;

- Cliguez sur la boite de couleur rouge afin d'obtenir la fenétre de perception ;

- Sélectionnez le mode de paiement approprié (carte de débit, visa, mastercard, american express, etc.) ;

09f11/2009 3137 362,33 30 362,33 691,70 [
09/11/2009 Paiement Comptant 362,33 329,37 i
25/11/2009 3147 539,61 30 539,61 868,98 N
25/11/2009 Paiement Comptant 539,61 329,37 H
25(11/2009 o . ' 12,02 I
25/11/2009 Paiement Comptant " orecPton d'un compte 3 recevoir ugm B
18/02/2010 Int?rets Utilisateur Annie | 20 6,59 [
11/05/2010 Intéréts S = 6,72 [
09/12/2010 Paiement Carte de déh Date 27/03/2014 [5] 27 mers 2014 r
01/03/2011 Intéréts 285 [
30/05/2011 Intéréts 291
18/04/2012 Intéréts Sl s'agit d'un chiéque, n'oubliez pas dinscrire son numéro ici... ‘ 297 I
19/09/2012 Intéréts N 303 [
25/ 10[ 2012 Intéréts d!.ll%;::;ﬂt Mode de paiement. Refe;ence i 3,09 Jid
04/12/2012 Paiement Carte de déb ST T —— = I
08/02/2013 -100,00 Z -100,00 -100,00
23/04/2013 Intéréts 3 . 0,56 |
ey 0,00 <- Escompte accordé  ou.. 0,000 %) <- % d'escompte accordé
18/03/2014 Intéréts 00,00 e Totel pement 057 I 5
[ e Momnses -
Totaux e N 7071 100,00
= 0,00 - Surplus demandeé sur une carte de débit, ou autre.
Age du compte: * f Recommencer ‘
@i GO 0 @ o D annuer ous pour effectuer le paiement... 1
-98,87
X -100,00 <-- Total des factures cochées
Q Fermer

- Cliquez sur le bouton « OK » afin d’enregistrer votre remboursement ;
- Cliquez sur le bouton « Fermer » afin de fermer la fenétre du compte client ;
- Cliquez sur le bouton « Fermer » afin de quitter la fenétre des comptes a recevoir.

27.26 Comment gérer les dépenses de véhicules internes

Si vous effectuez des réparations sur vos véhicules de courtoisies et/ou le ou les véhicules appartenant a
votre commerce, cette marche a suivre s'adresse a vous. Cette derniére nécessite toutefois un montage
préliminaire. Vous devez tout d'abord procéder a la création de votre commerce en tant que client et

fournisseur. Pour ce faire :

Création de votre commerce en tant que client

- Cliquez sur « Fichiers », situé au haut de I'écran ;
- Positionnez votre curseur sur « Clients » ;
- Cliquez sur « Fichiers clients et cotations » ;
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- Dans le menu de gauche de I'écran, cliquez sur le bouton « Ajouter un client » ;
- Veuillez inscrire les informations relatives a votre commerce (nom, adresse, ville, code postal, etc.) ;
- Lorsque terminé, cliquez sur le bouton « Créer la fiche et compléter » ;

Création d'une fiche client o | A=)
Muméro de compte
Civiité  Cie v Langue Francais v Catégorie v rﬁ'} Créer
Mom Mécanix Responsable
Prénom Téléphone-1 450-963-8940 411 Poste
Adresse 3424, Boul. Industriel Téléphone-2 800-268-4044 Poste i
Yille Laval, Québec Cellulaire Télécopieur 450-963-8949
Province QC v Code postal H7L 4R9 Courriel alortie@vlcom.com|
@)  Créerlafiche et compléter... & Annuler

- Cliguez ensuite sur le bouton « OK », situé dans le coin gauche au bas de la fenétre ;
- Cliguez sur le bouton « Fermer », situé dans le coin gauche au bas de I'écran afin de fermer la fenétre
active.

Création de votre commerce en tant que fournisseur

- Cliquez sur « Fichiers » ;

- Positionnez votre curseur sur « Fournisseurs » ;

- Cliquez sur « Fichier des fournisseurs » ;

- Dans la section de gauche de I'écran, cliquez sur le bouton « Ajouter un fournisseur » ;

- Veuillez inscrire les informations relatives a votre commerce (nom, adresse, ville, code postal, etc.) ;

- Lorsque terminé, cliquez sur le bouton « Créer la fiche et compléter » ;

- Cliguez ensuite sur le bouton « OK », situé dans le coin gauche au bas de la fenétre ;

- Cliguez sur le bouton « Fermer » dans le coin gauche au bas de I'écran afin de fermer la fenétre active.

LQ - : ' s o SN —r
/™ Création d'une fiche fournisseur »

Muméro de compte |:]

Civiité  Cie Y] Langue Francais |

Mom Mécanix Responsable

Prénom Téléphone-1 450-963-8940 411 Poste

Adresse 3424, Boul. Industriel Téléphone-2 800-268-4044 Poste

Yille Laval, Québec Cellulaire Télécopieur  450-963-8949
Province QC v| Code postal H7L 4R9 Courriel alortie@vlcom.com

€@ cCréer lafiche et compléter... & annuler

Lors d'une réparation ou dépense sur I'un de vos véhicules, vous devez ouvrir une évaluation au client
portant le nom de votre commerce et y inscrire le détail de la réparation (pieces, ouvrage, etc.). Lorsque
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vous avez terminé de rédiger I'évaluation en question, cliquez sur le bouton « GO » afin de produire la
facture finale et payer cette derniére « Comptant ».

# Evaluation # 7031  Mécanix... Plague # ... ACURA MDX BASE 2010 V6 3.7L 3664 CC (=13
Créée par Annie le : 28/03/2014 3 15h.09 B g @s =B @0 8x< & o € 9
Compte # 8 636 E
g Cie Mécanix
Prénom ‘ i Arrondir le total au S¢
Adresse 3424, Boul. Industriel Marque ACURA Soumis 3 TPS
Ville Laval, Québec Modéle MDX .
[ v 5 TV
Province QC % Code postal H7L 4R9 Sous modéle  BASE e AT
Tél.-1 450-963-8940 ug‘) Poste Année 2010 |Mot. ¥6 3.7L 3664 CC TPS 5,000 %
Tél.-2 800-268-4044 Poste # de série ™VQ P 9,975 %
Cellulaire Télécopieur 450-963-8949 | Plague ™Q s 9,975 %
Courriel  alortie@vlcom.com Unité{conduct. ) Taux horaire 74,95 $
N 28/03/2014 & | Odometre B Garantie # Termes
SERVI /72 Changement huile SWBI] 1,00 32,950 1 32,95
HOP 03 48705 VERIFICAT. DE CIRCUIT 1,00 6,580 1 6,58

TPS TVQ Sous totaux 39,53
erempté | '(g a ‘gﬁ NAPA s 1,98
TvQ 3,94

L m @'ﬁ Sous totaux 45,45
_ Total 45,45

Evaluation # |7 031 & A Q’* O 4 i

Ouvrez ensuite un bon de commande au fournisseur portant le nom de votre commerce. Dans le coin
droit, au haut du bon de commande, cliquez sur le bouton intitulé « Rechercher un compte du G.L. ».
Double-cliquez sur le compte du grand livre qui s'apparente aux dépenses de véhicules (exemple:
dépenses matériel roulant, dépenses courtoisies, etc.). Si vous ne disposez d’aucun compte de la sorte, vous
devrez alors procéder a sa création. Pour en savoir plus sur I'ajout d'un compte a la charte des comptes,
veuillez vous référer au chapitre 2 « Votre charte des comptes ». Lorsque le compte de dépense a été
entré au coeur du bon de commande, entrez le montant avant taxe de la réparation sous « Colt unitaire »
(référez-vous a votre facture client afin d'obtenir le montant exact de la réparation avant taxe). Assurez-
vous que le total du bon de commande soit le méme que la facture client. Si tel est bien le cas, cliquez sur
le bouton « GO » afin de produire la facture finale et payer cette derniére « Comptant ».
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® Bon de commande # 1403 : Mécanix *

_ EEX

Créée par Annie le 28/03/2014 3 15:51 g 74 V | ‘ BE'® - =< ‘ @ ‘ G0 £l - = ‘ EE

Compte # 284 E
gy Nom Mécanix

Prénom ﬁ

Adresse 3424, Boul. Industriel Remarque décrivant ce bon...

ville Laval, Québec Soumis & TPS

Province QC Code postal H7L 4R9 Soumis & TVO

Tél.-1 450-963-8940 | Poste

Tél-2  800-268-4044 | Poste e 5,000 %

Cellulaire Télécopieur 450-963-8949 ™Q /P 9,975 %

Courriel  alortie@ylcom.com ™vQ S 9,975 %

i 28/03/2014 3 15:51 [QEAGIERERTRY | ; Termes

50021 Entretien véhicule courtoisie 1,00 39,530 39,53
En référence a la facture # 5366
Acura MDX 2010

—
Taxable Sous totaux 39,53 '
TPS 1,98
T™Q 3,94
Sous totaux 45,45
' = ' Total

Chapitre 28 : Dépot et fermeture de caisse
28.1 Supprimer un dépot

Avant méme de débuter la suppression d'un dépot figurant a la conciliation bancaire, vous devez vous
assurez que vous avez les droits de le faire.

- Cliguez sur « Paramétres », situé tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Paramétres »;

- Une fenétre s'affiche. Veuillez vous assurer d'étre bel et bien sous l'onglet « Paramétres » et non sous
« Configuration des formulaires d'impression des évaluations et factures » ;

- Cliquez sur le bouton « Autres parameétres de type optionnel (oui ou non) », situé dans le coin droit
au bas de la fenétre ;

- Apposez un crochet a la case située au c6té de « Permettre la suppression des paiements déja
officialisés » ;

- Cliquez sur le bouton « Fermer » afin de sauvegarder vos changements.
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Impression

3 Autres parametres de type optionnel (oui ou non)...

Demander confirmation a la suppression d'une ligne (évaluation et bon de commande)
Permettre ['enregistrement d'acomptes avant production de facture finale

Enregistrer le temps reel du technicien lors de facturation par la touche "F4 Temps d'installation”

Toujours demander le coiitant a la facturation

Ne pas effectuer la mise a jour du prix vendant lors des requétes PROLink

Ne pas effectuer la mise a jour du prix vendant lors des requétes Dave

Ne pas effectuer la mise a jour du prix vendant lors des requétes WebLink

Lors des requétes fournisseurs (PROLink, WebLink etc.) changer les coiitants de mon inventaire
Tous les nouveaux clients sont soumis a la Matrice de profit

Inscrire les pneus entreposeés a la création des eévaluations (de la Grille des rendez-vous)
Choisir le technicien avant le report de PROLink, WebLink, Dave, etc...

Obligation d'inscrire la valeur de l'odométre dans la fenétre GO

Confirmer/Demander la spécialite pour chacune des lignes de l'evaluation

Arrondir le total des factures au 5 sous

Ne pas imprimer l'adresse sur les factures

Ne pas imprimer les numeéros de téléphone sur les factures

Ne pas imprimer courriel et adresse web sur les factures

Ne pas imprimer les numeros de taxes sur les factures

Ne pas imprimer le message personalisé sur les factures

i

>

Recevables, Payables

Permettre la suppression des paiements deja efficialises

R S S S S S U T e < e e e e B K

0 Fermer

Maintenant que vous avez les droits nécessaires, veuillez accéder a votre conciliation bancaire en cliquant
sur « Comptabilité » et « Conciliation bancaire ». Repérez le dépdt dont il est question et double-cliquez

sur ce dernier.

Etape 1 : Surplus ou déficit de caisse

La toute premiéere étape a la suppression de votre dépot consiste en la vérification d'un possible surplus ou
déficit de caisse. Lors du double-clique sur le dépdt, une fenétre a quatre (4) onglets s'est affichée. Cliquez
sur l'onglet intitulé « Dépot effectué » et vérifier si un montant est affiché sous la colonne « Surplus ou

Déficit ». Si aucun montant n’est affiché, veuillez procéder a I'étape 2. Dans I'affirmative :

#\ Détails du dépst & 152 e - k(S
Liste des totaux de ce dépdt... 5 Détail des perceptions [ Détail des déboursés comptant...
Compte - Deboursés = Montant Sh Surplus 2
du G.L. associé ecelies comptant du dépdt Date du dépst ou déficit
Caisse Populaire D... 432,25 430,00 27/03/2014 -2,25 Comptant (
4 »
432,25 430,00

Q Fermer

- Cliguez sur « Comptabilité », situé au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Votre comptabilité » ;

- Entrez la date de votre dép6t dans I'espace réservé a cet effet, situé dans le coin gauche au haut de
I'écran. Cliquez ensuite sur « Compiler les résultats » ;

- Cliguez sur I'onglet intitulé « Journal des recettes » ;
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Cliquez sur I'écriture portant la mention « Déficit de caisse du dépot # XXX » ou « Surplus de
caisse du dépot # XXX », afin de la mettre en surbrillance ;

Votre comptabilité

27 Mars 2014
Résultats périodiques Journal des ventes | Journal caisse recettes

Journal des achats Journal caisse déboursés Journal général Historique dun compte | Historique compléte B
# Periode prédefinie IéModiﬁerl‘écrilurecouvante eguppn'merl'écvituvecourante ,' Afficher le rappott...

Du 27/03/2014/% pate OOt

Description du compte J Déhit Crédit Description de ['écriture
fu 27/03/20145  27/03/2014 10000 Caisse Populaire Desjardins R 300,88 Recettes du 27/03/2014
a 11000 Comptes a recevoir R 300,88
27/03/2014| 10 000 |Caisse Populaire Desjardins

2,25 |Déficit de caisse du dé
m 59999 Surplus/Déficit de caisse R 2,25

Fffertuer des Aeritures |

Cliquez sur le bouton « Supprimer I'écriture courante » ;

L'écriture détaillée s'affiche a I'écran. Cliquez sur le bouton « (Alt-S) Supprimer » ;
Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider.

o
w Suppression d'une écriture au Journal des recettes

Supression dune écriture

Journal des recettes

Date 27/03/2014
Référence #

Description  Déficit de caisse du dépot # 152

Ecritures associées...

Compte # Description Débit. Crédit -
10 000 Caisse Populaire Desjardins 225
59999 Surplus/Déficit de caisse 2,25
Totaux 2,25 2,25
Balance 0,00 |

Q Abandonner e

{Alt+5) Supprimer

Etape 2 : Détail des déboursés

Toujours dans la méme fenétre a quatre (4) onglets, cliquez sur I'onglet intitulé « Détail des déboursés
comptant ». Si aucune transaction n'est affichée, veuillez procéder a I'étape 3. Dans I'affirmative, notez les

éléments suivants pour chacune des transactions affichées ; date, mode de paiement, montant et nom du
fournisseur. Fermez ensuite la fenétre.
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#\ Détails du dépét # 154 s .

Dépdt effectué. ..

Liste des totaux de ce dépdt... | j Détail des perceptions... | [_JDétail des déboursés comptant...
‘ "5% Fatwe s Talon
2 Montant 2 Escompte Faiure BN Cor;pte Mom du Fournisseur Qe
2874  [12345 164 Aubin Auto =
-

2] |
Totaux 28,74 0,00
Nombre de débc 1
Q Fermer

Cliquez sur « Fichiers », situé au haut de I'écran ;

Positionnez votre curseur sur « Fournisseurs » ;

Cliquez sur « Fichier des fournisseurs » ;

Trouvez, a I'aide de la petite loupe a la colonne « Nom », votre premier fournisseur (parmi ceux pris en
note précédemment, si plus d'un) ;

Cliquez sur le fournisseur en question afin de le mettre en surbrillance ;

Cliquez sur le bouton « Accéder au compte » ;

Compte a payer: Aubin Auto @ mpimer 7 @ EheE
Compte # 164 p OEnregistrevunpaiement Q Supprimer le paiement ? 6 @ '

de =

T Chéque Facture Montant

14/12/2006 42 510,35 510,35 510,35

=
03/01f2007 123456 2491 30 24,91 535,26 Ll
03/01f2007 98765 275,71 30 275,71 810,97 N
03/01/2007  Paiement N/A 1 100,00 710,97 g3
03/01/2007 Paiement N/A 2 102,00 608,97 I
06/02/2007 100235 989,90 30 989,90 1598,87 r
12/02/2007 Paiement N/A 50 1598,87 0,00 I
16/022007 188 3,62 3,62 3,62 Al
22/02/2007 Paiement Comptant 3,62 0,00 Al
01/09/2007 Rembours. crédit test pa -4,28 0,00 b
19/09/2007 Rembours. 55226 -298,61 0,00 N
07{01f2008 123 30,43 30,43 30,43 g2
07/01/2008 Paiement Mastercard 30,43 0,00 B
23{03f2009 14516 169,31 169,31 169,31 r
16/03/2010 Paiement N/A 268 169,31 0,00 i
28/03{2014 12345 28,74 28,74 28,74 W
26/03/2014 | Pajement_lcomptant 0 || | |~ hul oo @l

Localisez le paiement a l'aide des informations prises en note précédemment (date, mode de paiement
et montant). Cliquez sur ce dernier afin de le mettre en surbrillance (veillez a bien cliquer sur le
paiement et non sur la facture) ;

Cliquez sur le bouton « Supprimer le paiement », situé tout au haut du compte fournisseur ;

Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider ;

Une seconde fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider a nouveau ;
Lorsque le paiement a bel et bien été détruit, vous devez le refaire avec la méme date, le méme mode
de paiement et le méme montant (@ moins d’une erreur) ;
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- Cliquez sur le bouton « Fermer », situé dans le coin gauche au bas de la fenétre ;
- Vous devez répéter cette opération pour toutes les transactions prises en note sous l'onglet « Détail
des déboursés comptant ».

Etape 3 : Détail des perceptions

Toujours dans la méme fenétre a quatre (4) onglets, cliquez sur I'onglet intitulé « Détail des perceptions ».
Notez les éléments suivants pour chacune des transactions affichées : date, mode de paiement, montant et
nom du client. Fermer ensuite la fenétre.

# Détails du dépot # 154 o ot

Dépdt effectué. ..
Liste des totaux de ce dépét... £ Détail des perceptions... [ Détail des déboursés comptant...

P — ’T;.‘.;;‘”és_\

$
Reference

a a a
£ £ £

ponient Utiisateur ate A Mode de paiement.

28/03/2014 16:12 |[Comptant
28/03/2014 16:12 Comptant
28/03/2014 16:13 Comptant

- Cliquez sur « Fichiers », situé au haut de I'écran ;

- Positionnez votre curseur sur « Clients » ;

- Cliguez sur « Fichier clients et cotations » ;

- Trouvez, a l'aide de la petite loupe a la colonne « Nom », votre premier client (parmi ceux pris en note
précédemment, si plus d'un) ;

- Cliquez sur le client en question afin de le mettre en surbrillance ;

- Cliquez sur le bouton « Accéder au compte » ;

ﬁ Compte a recevoir: Christian Alary @ mpiner 7 0 EMEES

Compte # 2 582 | ? o Enregistrer un paiement @ Supprimer le paiement , @ @ @ '
07/07/2010 3347 4845 30 48,45 48,45 I
01/03/2011  Intéréts 3426 0,97 0,97 49,42 J:°
30/05/2011  Intéréts 3488 0,99 0,99 50,41 I
18/04/2012  Intéréts 3632 1,01 1,01 51,42 n
19/09/2012  Intéréts 3721 1,03 1,03 52,45 I
25/10/2012  Intéréts 3788 1,05 1,05 53,50 ]
23/04/2013  Intéréts 3889 1,07 1 07 54 57 K
18/03/2014 Interets 1,09 -

28/03/2014 —-——--—-m-n-
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Localisez le paiement a l'aide des informations prises en note précédemment (date, mode de paiement
et montant). Cliquez sur ce dernier afin de le mettre en surbrillance (veillez a bien cliquer sur le
paiement et non sur la facture) ;

Cliquez sur le bouton « Supprimer le paiement », situé tout au haut du compte client ;

Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider ;

Une seconde fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider de nouveau

Lorsque le paiement a bel et bien été détruit, vous devez le refaire avec la méme date, le méme mode
de paiement et le méme montant (a moins d'une erreur) ;

Cliquez ensuite sur le bouton « Fermer », situé dans le coin gauche au bas de la fenétre ;

Vous devez répéter cette opération pour toutes les transactions prises en note sous l'onglet « Détails
des perceptions ».

Etape 4 : Conciliation bancaire

Regagnez votre conciliation bancaire ;

Double-cliquez sur le dépbt concerné et assurez-vous qu'il n'y ait plus aucune transaction d'affichée. Si
tel est bien le cas, veuillez fermer la fenétre du dépot ;

Apposez un crochet au coté du dépot en question afin de le concilier ;

Cliquez ensuite sur le bouton « Enregistrer la conciliation » ;

Une fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « Oui » afin de valider ;

Une seconde fenétre de confirmation s'affiche. Cliquez sur le bouton « OK » afin de valider ;

Cliguez sur le bouton « Quitter », situé tout au bas de la conciliation bancaire dans le coin gauche.

Etape 5 : Dépot
La toute derniére étape consiste a refaire votre dépot correctement. Pour plus d'information, veuillez vous
référer au chapitre 11 « Fermeture de caisse et dépot ».

28.2 Pourquoi je ne vois pas les cases a cocher lors de I’enregistrement de mon dépot

Lorsque vous accéder au module de fermeture en cliquant sur «Taches fréquentes » et par la suite sur
« Fermeture de caisse et dépot », un petit tableau de couleur jaune est affiché dans le coin gauche tout
au haut de I'écran. Ce tableau comprend trois (3) paramétres : « Sélectionner la période concernée»,
« Sélectionner la banque concernée » ainsi que « Sélectionner I'utilisateur concerné ». La raison pour
laquelle vous n‘avez pas accés aux cases a cocher afin de produire votre dépdt, est qu'il n'y a aucune
banque de sélectionnée au second parameétre. Il y est probablement inscrit « Toutes les banques ».
Veuillez sélectionner la banque concernée et les cases a cocher apparaitront au bas de I'écran.
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': Fermeture de caisse et dépét...
Caisse de tous les utilisateurs

Sélectionner la période concernée Liste des totaux de cette caisse recettes... @

Toutes les périodes 5 ‘ " . A X * . < Remise 2 Compte duG.L, -

i < 2
m Mn .n —— = 1 C.N. Goodyear 7,37 C.N. Goodyear I
1 Mastercard 1 443,50 Caisse Populaire Desjardins
1 Visa 930,00 Caisse Populaire Desjardins
Sélectionner I'utilisateur concerné R R A
Tous les utilisateurs - 6 2531,75 0,00 0,00

Total d9§ déboursés comptant de cette caisse...
Nombre ~ Mode iement

if7| Compiler les résuttats

Détail des perceptions effectuées par tous les utilisateurs Détail des déboursés comptant

Supprimer Changer Modifier #  Modifier Rem.

Référence Remise Référence

1sactior

Transaction Facture

18/02/2014 16:02 Carte de débit ||
3781 03/03/2014 11:48 Karole Visa 930,00 > 4016 4276
3782 03/03/2014 11:55 Karole Mastercard 1 443,50 = 4017 2132
3787 27/03/2014 15:47 Annie Carte de débit 0,88 I~ 2376
3791 08/02/2013 15:53 Annie Comptant 100,00 I 4641
3797 28/03/2014 16:59 Annie C.N. Goodyear 7,37 B 8581

28.3 Imprimer le détail d’'un dépot déja a la conciliation bancaire

Si vous avez |'habitude d'imprimer le détail des transactions courantes dans le module « Fermeture de
caisse et dépot», avant méme d'effectuer votre dépot, et que ce ou ces rapports ne se sont
malheureusement pas imprimés di a un probleme d'impression ou d'un simple oubli, sachez qu'il est
possible d’en faire la réimpression.

- Cliquez sur « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Conciliation bancaire » ;

- Localisez le dépot pour lequel vous souhaitez effectuer une réimpression et double-cliquez sur celui-ci ;

- Une fenétre a quatre (4) onglets s'affiche. Deux (2) des quatre (4) onglets sont imprimables seulement,
soit « Liste des totaux de ce dépot » et « Détail des perceptions ». Dans chacun de ces deux (2)
onglet se trouve un bouton d'impression situé dans le coin droit au haut de la fenétre. Cliquez tout
simplement sur ce bouton afin d'imprimer votre rapport.

Chapitre 29 : Taxes
29.1 Les taxes dans mon bon de commande ne correspondent pas a ceux de ma facture fournisseur

- Dans votre bon de commande, veuillez retirer les crochets aux cases intitulées « Soumis a TPS » et
« Soumis a TVQ », situées du coté droit au haut du bon de commande ;

- Cliquez ensuite sur le bouton intitulé « Rechercher un compte du G.L. »;

- Double-cliquez sur la catégorie « Actif » ;

- Double-cliquez sur la sous-catégorie « Taxes intrants » ;

- Double-cliquez sur le compte « 13 000 Intrants de la TPS » ;

- Veuillez inscrire le chiffre « 1 » dans la colonne « Quantité » et le montant de TPS désiré a la colonne
« Colit unitaire » ;

- Double-cliquez sur le compte « 13 001 Intrants de TVQ » ;

- Veuillez inscrire le chiffre « 1 » dans la colonne « Quantité » et le montant de TVQ désiré a la colonne
« Colit unitaire ».
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29.2 Ou dois-je aller chercher mon chiffre d’affaire pour mes remises de taxes gouvernementales

- Cliquez sur « Comptabilité », situé tout au haut de I'écran ;

- Cliquez sur « Votre comptabilité » ;

- Dans le menu de gauche, veuillez entrer les dates correspondantes a votre remise de taxes
gouvernementale (exemple: 1ler janvier 2013 au 31 mars 2013). Cliquez ensuite sur le bouton
« Compiler les résultats » ;

- Cliquez sur I'onglet « Etats des résultats », situé tout au haut de I'écran ;

- Prenez le total inscrit a la ligne « Total des ventes ».



