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») MISE EN ROUTE

Bienvenue

Bienvenue a Simple Comptable de Sage — la solution pour petites entreprises la
plus recommandée par les comptables.

Utilisez ce guide pour vous aider a installer Simple Comptable et configurer votre
entreprise afin d'étre opérationnel le plus rapidement possible.

Dans ce guide, vous apprendrez comment :

« Configurer votre fichier d’entreprise

« Etablir des préférences pour répondre & vos besoins
+ Obtenir de |'aide lorsque vous avez des questions

« Protéger les données de votre entreprise

« Saisir certaines transactions commerciales courantes

Remarque : Simple Comptable est offert en différentes éditions pour répondre
aux besoins de tous les secteurs d‘activités des petites entreprises. Ce guide
couvre les éditions suivantes : Simple Comptable Standard, Pro et Supérieur.

Pour en apprendre plus sur les fonctions offertes dans les autres éditions de
Simple Comptable, cherchez «solutions Simple Comptable» dans I'Aide ou
communiquez avec un responsable du Service des ventes au 1 888 261-9610.

Information sur l'installation de Simple Comptable
Raison sociale :

Numeéro de série :

Code client :

Code clé :
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») MISE EN ROUTE

Installer Simple Comptable

Pour installer Simple Comptable, vous avez besoin du numéro de série du
produit. Vous pouvez trouver ce numéro au dos de la pochette du CD Simple
Comptable.

Directives d'installation de Simple Comptable Standard

o Insérez le CD et sélectionnez l'installation du Version Intégrale.

Suivez les étapes dans I'Assistant. Entrez le numéro de série du produit lors
de I'invite du systeme.

Directives d’installation de Simple Comptable Pro et Supérieur

Vous pouvez installer Simple Comptable sur un réseau afin qu’'un maximum

de six personnes puisse utiliser les données de votre entreprise en méme
temps. Pour ce faire, installez une version compléte de Simple Comptable sur
I'ordinateur de chaque utilisateur ou installez la version intégrale sur un seul
ordinateur de réseau (I'ordinateur sur lequel vos données de Simple Comptable
sont stockées) et installez seulement les composants requis sur chaque poste de
travail.

Installez la version intégrale de Simple Comptable sur un ordinateur ou
serveur, en suivant les étapes dans |'Assistant d'installation.

e Pour chaque poste de travail, installez les composants de poste de
travail. Lorsque le programme vous demande de sélectionner un type
d’installation, choisissez Composants de poste de travail, puis suivez les
instructions a I'écran. Vous devez également préciser un dossier dans lequel
les données seront stockées et partagées avec tous les utilisateurs.

e Configurez des profils d'utilisateurs et autorisations d’acceés pour chaque
personne qui utilisera Simple Comptable.

2 | Mise en route



) MISE EN ROUTE

Obtenir de l'aide

Trouver les réponses a vos questions est aussi simple que 71 -2 - 3.

Obtenir de l'aide pendant que vous travaillez

Utilisez I’Aide dans le produit pour obtenir réponses a vos

questions. Posez une question d‘aide dans une EomrTrm

fenétre de Simple Comptable ou a I'onglet

Recherche dans |'Aide. Formulez la question Gomiects | g | Tirchescie

comme si vous parliez a quelqu’un. Par exemple, Etres e st o e

. o . '_I"Ilvul:-_"v\'-'rj
si vous désirez savoir comment payer un e o e e
H . . Bhasan pas

fournisseur, demandez «Comment dois-je payer e B SmEntez)

une facture ?» Parcourez la liste des résultats de 3 g a1 a

recherche, puis sélectionnez une rubrique d'aide m-

s . = 5T

a visualiser. e i
sy

Ouvrez le Centre d'apprentissage pour Ty sl
il e ool

utiliser les tutoriels qui donnent une assistance

progressive en relation aux taches typiques comme la configuration,
la paie et les rapports. Si vous avez utilisé les versions précédentes de
Simple Comptable et vous souhaitez découvrir ce qu’il y a neuf dans
cette version, cliquez sur le bouton Quoi de neuf dans la section En
apprendre davantage.

{ 7 ‘ Trouvez les réponses dans notre Centre de connaissances
4 en ligne

Trouvez les cours de formation dirigés par un instructeur %
dans votre région ou inscrivez-vous a un cours en ligne. =

Des ressources additionnelles d'auto-assistance sont offertes dans la
zone Soutien du site Web de Simple Comptable.
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) MISE EN ROUTE

Obtenir de l'aide

Contacter un responsable de Sage Software pour
obtenir du soutien

Si vous ne pouvez pas trouver la réponse a votre question dans
I’Aide du produit, le Centre des connaissances en ligne ou d‘autres
ressources d'auto-assistance, contactez-nous pour obtenir du soutien.

Contactez-nous du lundi au vendredi, de 6 h a 17 h, heure du
Pacifique.

Coordonnées du contact

Service des ventes : 1888 261-9610
Service clientéle : 1888 222-8985
Service apres-vente: 1888 522-2722

en ligne: www.simplyaccounting.com

Remarque: Tous les clients bénéficient de 30 jours de soutien
technique GRATUIT a compter de la date d’enregistrement du
produit.’ S

Clavardez en ligne avec un spécialiste du service clientele!

Travailler avec un partenaire commercial de
Simple Comptable

Les nouveaux clients peuvent bénéficier d'une heure d‘assistance

et de conseils GRATUITE avec un partenaire commercial de

Simple Comptable pendant 30 jours, a compter de la date de
I'enregistrement du produit. Pour trouver un expert dans votre région,
sélectionnez Trouver des experts-conseils et consultants au menu
Aide de Simple Comptable.

1 Le soutien technique peut étre offert par téléphone ou clavardage en ligne. Les spécialistes
du soutien se réservent le droit de limiter les appels et les clavardages en ligne a une heure
ou un probléme.
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> ) CONFIGURATION DE VOTRE ENTREPRISE

Preparation de la création de

votre entreprise

Etapes a suivre avant de créer votre fichier d’entreprise

A moins d'utiliser Simple Comptable lorsque vous créez votre entreprise, vous
devez connaitre vos soldes de compte a la date a laquelle vous commencez a
travailler et enregistrer des transactions dans Simple Comptable.

Déterminez quelle sera votre date de transaction la plus ancienne. ||
s'agit de la date a laquelle vous passez d’un ancien systeme comptable (si
tel est le cas) a Simple Comptable.

Quelle date dois-je choisir?

Cette date est importante, méme si vous pouvez la modifier aprés
I'avoir entrée dans Simple Comptable. Voici deux bons choix :

Le premier jour de votre exercice financier. Pour la majorité des
petites entreprises, la date sera celle du début de I'année civile. La
sélection de cette date vous donne le choix de saisir toutes vos données
a partir du début de l'année, afin d’avoir toutes les informations
financiéres de I'année en cours dans le systeme.

Le premier jour d'une période comptable. Utilisez la date de début
d'une période comptable connue. Il s'agit normalement du début d'un
mois ou trimestre. C'est un bon choix si vous étes a mi-chemin de votre
année en cours et vous ne voulez pas saisir de nouveau toutes vos
informations financieres dans Simple Comptable. Vous devez connaitre
vos soldes de comptes cumulés jusqu’a ce jour et vous devez entrer
une ou plusieurs factures historiques pour les montants en retard que
vos clients vous doivent et les montants impayés que vous devez aux
fournisseurs. Si vous faites le suivi des stocks, vous devez également
connaitre le colt des marchandises vendues a ce jour et le solde
d’ouverture, ainsi que la valeur de chaque article dont vous effectuez le
suivi.
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») CONFIGURATION DE VOTRE ENTREPRISE

Preparation de la création de votre entreprise

Q Préparez un rapport Balance de vérification a la date de mise a niveau.
Qu’est-ce qu’une balance de vérification

Si vous étes en affaires depuis un certain temps, vous devez vous
reporter a ce rapport pour mettre a jour Simple Comptable apreés la
création de votre entreprise.

La balance de vérification liste tous vos soldes de comptes (actif, passif,
avoir des propriétaires, produits d'exploitation et charges) pour une
date donnée. Demandez ce rapport a votre comptable pour la date de
mise a niveau que vous choisissez.

Si vous faites la conversion a partir d'un autre systéme comptable
informatisé, par exemple QuickBooks, vous pouvez imprimer le rapport
vous-méme. Donc, si vous passez a Simple Comptable le 1er janvier
2007, vous aurez besoin du rapport de balance de vérification daté du
31 décembre 2006.

e Regroupez toutes les factures en retard des clients et toutes les factures
impayées aux fournisseurs.

Si vous avez des employés, regroupez les données des employés et vos
détails de paie.

Dresser une liste des articles que vous vendez. Si vous faire le suivi des
articles de stock, déterminez la quantité et la valeur initiale a la date de
transaction la plus ancienne que vous avez entrée durant la procédure de
configuration de |'entreprise.
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») CONFIGURATION DE VOTRE ENTREPRISE

Créer une nouvelle entreprise

L'Assistant de configuration d'une nouvelle entreprise vous guide tout au
long du processus de création d’une nouvelle entreprise en quelques étapes. Au
fur et a mesure que vous avancez dans l'assistant, celui-ci vous invite a fournir
les coordonnées de votre entreprise comme la raison sociale, I'adresse et les
numeéros de téléphone, ainsi que le type de secteur d'activité dans lequel vous
travaillez. Cliquez sur le bouton Suivant pour avancer ou Précédent pour reculer
et révisez les informations que vous avez entrées. Si vous avez un probléme,
cliquez sur le bouton Aide pour obtenir de I'assistance.

Configuration d'une nouvelle enterprise

[F_re— Bt lu-m:rhnlw-::'rulnru-h-- e e i o by gl e o
It a0 o s lmmulabee
# jlsin & Adiwaan o =y ;
® Duies R e Entrez les coordonnées de
# Lite oo compars s [ votre entreprise.
# Hem de dihis . — —
& fm Frrne aC =] [Gietes
Crade pontil (150 Wil
Configuration d'une nouvelle enterprise
o it scation Trbet b e coritabdes s e e s
Eritadet | o Hom & Adesas ne e tokon Cerchs ] o ntkiiermt e it
¥ Dete B B L
TR —— S ekl
& o de ks e ks ;,III;,',_;,::L, =
& Fim L et et Ly f greerre e ke b inele i et e
STATIETAT] b I pnbepass Saa Lgis Corpiatle Daie ces dor Ae da
et e e Peeuon Cingar? S vk eeepmie A parte Bttt et e
9 POy R 8 ol D e achors Sarc Sopks Conplace |es bereachons
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Entrez les dates de début S ERRRS R B8
et de fin de votre exercice i e il . e it
financier, ainsi que la date Tt [T
de transaction la plus pias
ancienne. Priciinet | Suvans | | e ke
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») CONFIIGURATION DE VOTRE ENTREPRISE

Créer une nouvelle entreprise

Laissez Simple Comptable créer la liste de comptes que vous utiliserez pour
suivre la situation financiére de votre entreprise. Certains comptes sont
spécialisés, alors sélectionnez votre secteur d’activité pour obtenir la liste

de comptes qui répondent le mieux a vos besoins. Si vous ne savez pas quel
type choisir, sélectionnez Autre. Vous pourrez toujours modifier votre liste de
comptes plus tard. e

en affaires, laissez Simple
Comptable créer une liste de
comptes pour vous.

o i satemtion Lt sord e S g of b e i

o N Al B T T e P T —
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o e L8 [) 10 SR Com b e ks
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s
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T L mweng gl Complatis i ure kot S conpies b pars dun iches
Fenprsiiber,
T torras cEte phoe o M paced o OuckBonk 7 Duchsr® o
wTIES

7 msny o e s hotw e crantes sovka b oebsbon de Tenterms

Configuration d'une nouvelle enterprise
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Sélectionnez votre type de e
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]
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|1

Cliquez sur Visionner liste de
comptes pour visualiser la

e T
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entreprise.
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») CONFIGURATION DE VOTRE ENTREPRISE

Créer une nouvelle entreprise

(6 R —1
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Configuration d'une nouvelle enterprise
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> ) CONFIGURATION DE VOTRE ENTREPRISE

Paramétres de Simple Comptable

o r,_ Maintenant que vous avez configuré votre entreprise, vous étes donc
prét a réviser les paramétres de votre entreprise et actualiser vos livres
comptables.

Dans Simple Comptable, les paramétres sont divisés selon les groupes suivants :

 Paramétres de systéme
- Préférences de I'utilisateur
 Paramétres de formulaires et rapport

Vous trouverez les parametres de systéme dans la fenétre Parametres, groupés
par module. Les options de sauvegarde et les parameétres qui ont un impact sur
plusieurs modules se trouvent dans le groupe Entreprise.

Il'y a deux parameétres importants que vous devriez réviser :

- Taxes de vente
» Comptes associés

Taxes de vente

Simple Comptable crée automatiquement les taxes de vente en fonction de la
province que vous avez choisie dans I'Assistant Configuration d'une nouvelle
entreprise. Par exemple, si votre entreprise est en Colombie-Britannique, deux
taxes ont été créées pour vous : la taxe sur les produits et services (TPS) et la
taxe de vente provinciale (TVP). Simple Comptable crée également certains
codes de taxe par défaut que vous pouvez utiliser pour calculer les taxes que
vous payez et celles que vous facturez.

Conseil

Vous pouvez attribuer des codes de taxe aux clients, fournisseurs et articles
pour simplifier les calculs de taxe dans les transactions comme les ventes et
achats.

Pour en savoir plus, cherchez «a propos des taxes de vente» et
«modifier un code de taxe» dans I'Aide.
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> ) CONFIGURATION DE VOTRE ENTREPRISE

Parametres de Simple Comptable

Comptes associés

Simple Comptable utilise les comptes associés pour mettre automatiquement

a jour tous les comptes connexes lorsque vous traitez une transaction. Les
comptes associés réduisent le temps que vous passez a assigner des montants
a vos comptes lorsque vous traitez une transaction. Par exemple, lorsque vous
faites une vente, le montant que votre client vous doit augmente, les quantités
de I'inventaire diminuent et Simple Comptable enregistre les taxes de vente, les
frais de transport et les remises sur les paiements anticipés dans les comptes
appropriés.

Lorsque Simple Comptable crée votre liste de comptes, les comptes associés le
sont également. Si vous souhaitez apporter des changements a vos comptes
associés, vous pouvez les modifier un a la fois ou utiliser I'’Assistant des comptes
associés, si vous devez en ajouter ou modifier plusieurs.

Lortam o ke e lachint o ereameeent ce corgies el e au beson
Crrpit b e prrevea 180 Conge couran =
Comples chaets O
Tt e v aregen |
Pt g of it 1 enrdel ey O
Acripden s Commarces priees = =]
o o Ao

® Pour en savoir plus, cherchez «A propos des comptes associés» dans
I'Aide.
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> ) CONFIGURATION DE VOTRE ENTREPRISE

Parametres de Simple Comptable

Parametres de Simple Comptable

Vous avez défini les options de base que vous utiliserez dans Simple Comptable.
Si vous souhaitez changer les paramétres plus tard, vous pouvez le faire au menu
Configuration ou a partir de I'icbne Paramétres dans la fenétre d'accueil. Pour en
savoir plus, cherchez «apprendre davantage sur les paramétres» dans I'Aide.

Options des formulaires et rapports

Les options de rapport définissent les parametres d’impression par défaut
des rapports. Prenez note que vous pouvez modifier ces paramétres pour des
rapports individuels.

Sélectionnez le type de formulaire commercial que vous utilisez, par exemple,
les chéques et factures. Vous pouvez personnaliser les formulaires de Simple
Comptable dans Concepteur de formules de Simple Comptable pour répondre a
vos besoins.

T <

S Loy b e cheviue g b debo s #f e chioun de pae

Pardans - Chisgue de debear
Sivous utilisez Iegsrrte - [Er s el ] T Coripaser
des chéques i [ ]t [—
pré-imprimés, P e e, e
configurez barates
Simple s - Cha o
Comptable wgurae ‘:va el . = Cordgasion

Fomuiarsi focorwoiod: Frot prgrrret

pour [ T [y p————r—"——— o | 1
qu'il vous Dicspten [ e e svee vt s hm s 2] |
rappelle le s
moment d'en Paramtes & chiym
commander ':-:4 ...'u.um.,.r-; e g
d‘autres. i ull o :

commerciaux, cherchez «comment personnaliser un formulaire» dans

@ Pour en savoir plus sur la personnalisation de vos formulaires
I'Aide.
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> ) CONFIGURATION DE VOTRE ENTREPRISE

Ajouter ou modifier des comptes

L'Assistant Configuration d'une nouvelle entreprise crée une série de comptes
pour vous. Vous pouvez maintenant ajouter plus de comptes, masquer ou
supprimer ceux que vous n'utilisez pas ou modifier ceux dans la liste.

Comptes de base

Noms et numérotation. Simple Comptable attribue des numéros aux comptes
—vous pouvez donc identifier le type de compte par son numéro uniquement. La
majorité des entreprises suivent le méme groupement standard de comptes :

Plage de numéros | Groupe de comptes Vous pouvez masquer des

1000 - 1999 Actifs numéros de compte dans les
2000 - 2999 Passif transactions et les rapports.

: o Vous trouverez ces parametres
3000 - 3999 Avoir des propriétaires dans la fenétre Paramétres,
4000 - 4999 Produit d’exploitation dans le groupe Général sous
5000 - 9999 Charges Numérotation.

Types de comptes. Simple Comptable utilise des Types de comptes pour
déterminer la maniére dont les comptes et les totaux s'affichent dans les
rapports financiers.

Type | Description

Un en-téte de groupe. Une sous-division d’un des 5 groupes de comptes
E | principaux, par exemple, Actifs a court terme. Il n'est pas utilisé dans les
transactions.

Un compte de sous-groupe. Partie d'un groupe de comptes plus élargi

¢ ayant un sous-total. Il est utilisé dans les transactions.

S Un sous-total. Total de tous les comptes du sous-groupe qui le précedent
dans la liste de comptes. Il n‘est pas utilisé dans les transactions.

G Un groupe de comptes. Un compte indépendant dont le solde ne fait pas

partie d’un sous-total. Ce compte est utilisé dans les transactions.

Le total d'un groupe. Un cumul de tous les sous-totaux et les comptes de
T | groupe qui le précédent dans une liste de comptes. Il n'est pas utilisé dans
les transactions.
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») CONFIGURATION DE VOTRE ENTREPRISE

Ajouter ou modifier des comptes

Le type de compte X est réservé pour le compte Gains courants défini par
le systeme. Simple Comptable calcule automatiquement le solde du compte
— produits d'exploitation moins les charges a la date de session en cours.

Classes de comptes. Il y a des sous-catégories de groupes de comptes
principaux. Par exemple, Banque est un type de compte d'Actif particulier.

Lorsque la classe de compte = Banque, des champs additionnels sont disponibles
pour les opérations bancaires en ligne :

e ot E——i

Fcher  fion Ve ooty Ade

B | " 4
B D~ # | o ?
SRR [T e —— =44 rH
Copie 135 | ey r—
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Comphe Optors de cluss [Raceechement L it inka acid |

=T [T - T ppw e coprw e =
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[ETT R e =] Wsptimeew |
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I hioer o compie posa ke opssnion) bancas sn bgre

1" v e sk
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Do b el !

T Corphe nachl Skl couninl XS0

Pour en savoir plus, cherchez «ajouter ou modifier un compte» dans
I'Aide.
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> ) CONFIGURATION DE VOTRE ENTREPRISE

Entrer des soldes de compte

Si vous étes en affaires depuis un certain temps, vous avez déja des soldes a
ajouter a vos comptes — par exemple, le montant total que vos clients vous
doivent. Entrez ces montants dans Simple comptable pour vous assurer que vos
livres comptables sont exacts.

Produisez le rapport de balance de vérification le plus récent — celui daté
du jour avant la date de transaction la plus ancienne que vous avez choisie
dans I'Assistant de configuration d’une nouvelle entreprise.

2 W -  ————
d‘accueil, a SR = 87
l'onglet Général, = " 214
cliquez sur i S
Comptes.

T i b sorepin S pre——
- e 100 T
% Coie e syt ™ Ml et i et il il

T Femare canisiors - P

Ouvrez chaque compte. Sélectionnez I'onglet
eComptes, puis entrez le solde de compte a partir P |
du rapport de balance de vérification.

e Cliquez pour sauvegarder
vos modifications.

Pourquoi ai-je recu un message a propos de l‘attribution d’un écart

Si vous ne mettez pas a jour tous vos soldes de compte, les comptes
risquent de ne pas étre soldés, donc vous pourriez recevoir un message vous
demandant d'attribuer un écart a un compte particulier. Simple Comptable
doit maintenant connaitre le compte auquel il doit attribuer I'écart. Acceptez
le compte que Simple Comptable vous suggere ou sélectionnez-en un autre.
Vérifiez le solde du compte aprés avoir terminé la saisie de tous les soldes de
compte pour vous assurer que le solde correspond a vos livres.
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> ) CONFIGURATION DE VOTRE ENTREPRISE

Vérifier vos comptes

Pour vous assurer d’avoir saisi correctement tous les comptes et les soldes,
utilisez Simple Comptable pour imprimer une balance de vérification et
comparez-la avec vos enregistrements existants.

Pour vérifier vos comptes :
o A la fenetre d’accueil, ouvre le Centre des rapports. Sélectionnez
Financiers, Balance de vérifications, puis Soldes d'ouverture historiques.

Cliquez sur Afficher.

Pour imprimer le rapport, assurez-vous que votre imprimante est
configurée, puis choisissez Imprimer au menu Fichier ou dans la barre
d’outils.

©O 00

Comparez les numéros, noms et soldes des comptes avec vos
enregistrements.
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) ) CONFIGURATION DES CLIENTS ET FOURNISSEURS

Saisie des coordonnées du client

Lorsque vous créez un enregistrement de client, vous n'avez besoin que du nom.
Vous voudrez certainement ajouter plus de renseignements sur le contact et des
options par défaut lorsque vous en aurez besoin.

oEntrez le nom du client ou un
autre indicateur unique.
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e T R enle e
Sodopostd [HEiBR (e |—;
- T Gee [Eee O
I Clent mard] ol ther oty am
[t e ey
e afwm | ) Ddwunans
o Ajouter d'autres i
détails sur le client. ecllquez pour sauvegarder
vos modifications.
Conseil

Convertissez-vous vos données de QuickBooks®, Quicken® ou MYOB®?
Exécutez I'Assistant d’importation pour importer vos données actuelles de
client dans Simple Comptable.
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La fenétre d’accueil ¢

5 saveple Lisrpl able de Sage Standard ZO0T - S0P ESTREPIISE SO0

Chaque onglet
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accés raplde Ve ety A s clend hodien un clent e
aux taches .
(=X
Al Eacioe
Ouvrez le Centre des
rapports pour trouver &
des rapports qui vous Y
aident a gérer votre o S
entreprise.

st alde de Sage St mdand 2007

e m—"
=G4 N ReF BV %

Cliquez sur I'en-téte d'un
onglet pour agrandir

la vue d'un module ou
cliqguez de nouveau pour
obtenir cette vue.

Covfre i 1abgewts  Timre mteen dernied
Cliquez pour accéder aux = i
tutoriels pour vous aider a "

n Lo Feapprochensn §
apprendre comment utiliser i rk
Simple Comptable et
effectuer des transactions P

commerciales courantes.
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le Simple Comptable

sl _ToaF el
R
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Eriti m
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Riaspisr i staigs

Pryd=san vy

Phus i ansiut )
Bans dbe connusnamen
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Praime by pmr

Posez une question pour 'Aide
dans la fenétre d'accueil ou
trouvez la réponse dans la foire
aux questions, en cliquant sur 'un
des liens «Comment dois-je ?».

Cette icOne indique que vous étes en

mode historique. Si vous n‘avez pas

terminé la saisie de I'historique dans
un module, masquez le module avant de
sélectionner Terminer I'entrée historique au
menu Historique. Pour masquer un module, au
menu Configuration, sélectionnez Préférences
de l'utilisateur, puis Vue. Décochez la case du
module que vous devez mettre a jour.

farsy Serel duterer Manteace e Bapors

I

[

Piorgus e

al?

I'information stockée

Cliquez pour obtenir

. & - 3
& | X
i Clarts P
=
. g o
FEre Verie Chipsis de

[

dans votre fichier de

cha Sanioms P données d’entreprise.

La barre de menus offre un

T acces facile aux fonctions

additionnelles de Simple
Comptable.
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») CONFIGURATION DES CLIENTS ET FOURNISSEURS

Entrer les soldes des clients

Si vous étes en affaires depuis un certain temps, certains clients peuvent vous
devoir de I'argent a la date de transaction la plus ancienne que vous avez entrée
durant la procédure de configuration de I'entreprise. Vous devez mettre a jour
chaque enregistrement de client.

Pour chaque client, indiquez le montant total en retard di a la date de
transaction la plus ancienne, puis entrez une facture historique pour ce montant.
Si vous désirez enregistrer chaque transaction historique pour ce client, vous
pouvez le faire en entrant des factures et paiements historiques individuels.

o Cliquez pour enregistrer des factures impayées
a la date de transaction la plus ancienne.

ter dton W Enbpw Raeerls ke
BB RS Ao 7

Etmd Serenes | 4 4 kM

Thers -

Sihatas | Achuien fuualiion] Dk | Taas | Ssutipunt | b | gt B, \| 1 i Trsistins vk

y vuz et thes kst inguites pr oo chond o voun m (et Siv i
g e s T e
Choust aalek et B i 5. Puspmords
Entrer les données de ki
facture. (P
i+ it gk e iy i
Daw dedese coris HM
a L
3 Brun, Jérémie S. Le total de toutes les factures
1200.42 5 mmmmm  historiques impayées doit étre
@ Fogarty Motors EmmmE  égal au solde d'ouverture du
% 4352128 compte Comptes clients dans

Total: 5 552.54 $ votre liste de comptes.
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) ) CONFIGURATION DES CLIENTS ET FOURNISSEURS

Saisie des coordonnées du

fournisseur

Lorsque vous créez un enregistrement de fournisseur, vous n‘avez besoin que du
nom. Vous voudrez certainement ajouter plus de renseignements sur le contact
et des options par défaut lorsque vous en aurez besoin.

o Entrez le nom du fournisseur
ou un autre indicateur unique.

LN T 0 L

Futees Edbioh, We Enh arperts  Sade

=4 =1 R OBa@ 7
gt L I |

Frasrasons —

dchwrn | Dptors | Taes | Stattepes | Mirsa | lnpote Eipote | inks add | Tismachon bt |

Coriact T —— Tadiphora 1 [FrereeE

([ 3773 Lo oot Tdbprarm 2 |

T 2 Vb opsmn [

. S W' I

Provree  [Bsbec Lol I

Code poctl. [V 204 e Weh [

Payx i

Frsrmious depus. [T 000 e |

I Fournsss nuchl Sokle de cisile ooy

I Dsuiwoime pour et charges s

Chobw ciwres achet

I [reg o Frme | I Cober i e

eAjouter d'autres détails

. Cliguez pour sauvegarder
sur le fournissuer. 9 q P 9

vos modifications.

Conseil
Convertissez-vous vos données de QuickBooks®, Quicken® ou MYOB®?

Exécutez I'Assistant d’importation pour importer vos données actuelles de
fournisseur dans Simple Comptable.
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) ) CONFIGURATION DES CLIENTS ET FOURNISSEURS

Entrer les soldes des fournisseurs

Si vous étes en affaires depuis un certain temps, vous pourriez devoir de l'argent
aux fournisseurs a la date de transaction la plus ancienne que vous avez entrée
durant la procédure de configuration de I'entreprise. Vous devez mettre a jour
chaque enregistrement de fournisseur.

Pour chaque fournisseur, indiquez le montant total dd, puis entrez une facture
historique pour ce montant. Si vous désirez enregistrer chagque transaction
pour ce fournisseur, vous pouvez le faire en entrant des factures et paiements
historiques individuels.

o Cliquez ici pour enregistrer des factures impayées
a la date de transaction la plus ancienne.

] i
Fohir Edioe We Inigre Rports  Aids
BBaH R B=@ 7
Bime. [Taget 8 Co d M4 kHiE

[P T
dudoaymn | Clomong | Ve | Sisncues | Wima | impons igote | nksdy), \wnecton bt

Ervegpitie
Vi s et Sen Lactuees mpaen oo o8 oumceas 1 v b deloes 5

winst wdes rickes tureet righéen o Marius Sen aowrin s b (acgets

.. T iz it
”“;:“._ Faaraisa Fonget |k G Py
Entrer les données de M Fee
D AU P20
facture. Bl :_ [ -w:Dl_'l- .
m Moniand | Ll ires ]
I Dt p
Erapgetn Fml ol P
I°|
3 Forget & Cie Le total de toutes les factures
152.43 § mmmm  iMpayées aux fournisseurs
@ Alarme Moderne mmmm  doit étre égal au solde
% 212.32% d'ouverture du compte Comptes
fournisseurs dans votre liste de
Total: 364.75 $ comptes.
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») CONFIGURATION DES ARTICLES

Saisie des données des articles

Vous pouvez créer deux types d‘articles dans Simple Comptable :

Stocks. Il s'agit des articles physiques ou corporels. Simple Comptable fait le
suivi de la quantité en magasin, la quantité en commande pour les clients et
celle auprés des fournisseurs. Lorsque vous créez un article d’inventaire, vous
devez définir un compte Actif pour suivre la valeur de vos stocks et un compte
de co(t des marchandises vendues (CMV) pour faire le suivi de votre codt.

Services. Il s'agit d'articles non corporels, par exemple, des frais de
consultation ou des articles pour lesquels vous ne faites pas le suivi de la
quantité achetée ou vendue.

(£ e s s e s e — S
BEE-% 8D 7 LK
o | =l 144 kM

Lorsque vous e e

créez un article, M owowa

définissez Dt | Ui | P [ | St | Timss | s it | s | Do s |

un compte i

de produit ;

d'exploitation L Pt detiond g

ou de charges

pour simplifier

la saisie des Définissez un compte

données. L d’écart si vous autorisez | EiCe e
des niveaux d’inventaire
en-dessous de zéro.

Pour en savoir plus, cherchez «A propos des données des articles»
dans I'Aide.

Conseil

Si vous étes spécialisé dans la vente de services seulement ou si vous ne
faites pas le suivi des stocks dans Simple Comptable, vous devriez quand
méme configurer des articles de service pour favoriser une saisie de
données plus facile et plus constante dans la fenétre des Ventes.
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) CONFIGURATION DES ARTICLES

Entrer une quantité et une valueur de départ

Pour entrez une quantité et une valeur de départ pour chaque article :
A la fenétre d’accueil, a I'onglet Stock & Services, diquez sur I'icone Stocks
et services.

e Dans chaque enregistrement, cliquez sur I'onglet Historique et entrez une
guantité et une valeur de départ pour cet article.

Sur I'onglet Statistiques, vous pouvez aussi entrez le montant total des
transactions antérieures.

Chanrinnn | Urdae | P | scccs | Ausesblage | Sstoigan | Tas | invass  Fitoee | e dialis
T stk
Uris e kg enmagetn | 0 Waber ke T
Chanrinan | Urihe| Prs | Bococss | Stebetgums | T | vk sdd [ Hestoros | Do, detaiia |
T ook
Loty dher shachngm o reagatr | i [Rprep— BEE T ]

Imprimez une balance de vérification (Soldes d'ouverture historiques) et
imprimez des rapports synoptiques pour chaque compte d‘actif. Si vous
avez quatre compte d’actif, vous imprimerez quatre rapports.

Comparez le total de chaque rapport de stock synoptique au compte
d‘actif approprié. S'ils différent, vérifiez une nouvelle fois vos écritures.

.;_»"5 H1010 Le total des soldes historiques
“F  2200.00 mmmm d'une groupe d'articles de stock
mmmm  doit étre égal au solde du compte

- H1020 : i (
\5(_1 350.00 $ d'actif associé dans votre liste de
R comptes.

Total: 2 550.00 $

24 | Mise en route



») CONFIGURATION DE LA PAIE

Configurer la Paie

Lorsque Simple Comptable crée votre liste de comptes, tous les comptes de paie
le sont également. Avant d‘ajouter des fiches d’employés, configurez :

- les salaires et retenues que vous utiliserez

« les droits que vous offrez et la facon dont ils sont calculés

« les taux de cotisation a l'assurance-emploi (AE), la CSST et les autres charges
de I'employeur

- des charges spécifiques a votre entreprise payées par I'employeur
des soldes de début pour des montants que vous devez aux destinataires des
charges sociales

Vous devriez également réviser les comptes que vous utilisez pour faire le suivi
des avances, du passif de paie, des charges salariales et des autres charges.

Tous les parametres de paie figurent maintenant dans le groupe Paie dans la
fenétre Parametres. Pour en savoir plus, sélectionnez un article dans le groupe
Paie, puis cliquez sur le bouton Aide.

Pt |
Pt |

Pt |

Pt |

Fodnde |

Pt |

Pt |

P | " / ’

Passda | | ; A s ; -

b3 : . ; vl Ly

T Susw dhom pscrbucmn s Gkt

[ erie | fae |

Pour afficher le tutoriel de paie, a la fenétre d’accueil, cliquez sur I'icone
Centre d'apprentissage, puis sur le bouton Paie.
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) CONFIGURATION DE LA PAIE

Saisie les données d’employé

Pour ajouter une fiche d’employé :

o A la fenétre d’accueil, a I'onglet Paie, cliquez sur I'icbne Ajouter un
employé.

e Pour chaque employé, entrez les informations suivantes :

e Coordonnées. Entrez les coordonnées du contact de I'employé, la date
de naissance, le numéro d‘assurance sociale et la date d'embauche.

e Impots. Ajoutez les données de I'impdt, par exemple la province ou
I'employé travaille et les crédits d'imp6t fédéraux et provinciaux de
I'employé.

» Salaire. Sélectionnez les salaires applicables, entrez les taux de salaire
et les calculs de vacances, ainsi que le nombre de périodes de paie par
année.

» Retenues. Sélectionnez les retenues d'impdt applicables et entrez les
montants par période de paie.

e CSST et Autres charges. Entrez le taux de cotisation a la CSST et les
cotisations par période de paie pour les charges additionnelles payées
par I'employeur.

» Droits. Enregistrez la facon dont les droits, tels que les jours de maladie,
sont calculés.

* Déclaration de T4 et RL-1. Entrez et révisez I'information des feuillets
T4 et RL-1, par exemple, le salaire cotisable et les gains assurables.

e Information additionnelle. Vous pouvez créer un maximum de 5
champs définis par I'utilisateur dans lesquels vous stockez les données
additionnelles des employés. Si vous configurez ces champs dans le
groupe Paie de la fenétre Parametres, alors vous pouvez entrer les
données de I'employé ici.

e Mémos. Ajoutez des rappels et des notes.

» Dépot direct. Si vous utilisez le dépot direct, activez la fonction dans la
fiche de I'employé, puis spécifiez les comptes bancaires sur lesquels son
cheque de paie sera déposé.

26 | Mise en route



) CONFIGURATION DE LA PAIE

Saisie les données d’employé

Si vous avez déja traité la paie pour I'année, vous devrez enregistrer les données
historiques pour imprimer les bons montants sur les feuillets T4 et RL-1 a la fin de
I'année. Pour chaque employé, entrez les informations suivantes :

impdts payés (I T |05

Fuber fton we Bagorss Ade

avances payées BOE- W s Hi?

ot EREL IR

avantages imposables
a ce jour

vacances dues et
payées

salaires payés

retenues soustraites

charges définies par
I'employeur a ce jour

salaire cotisable

cumulé jusqu’'a ce N Pour imprimer les feuillets T4
jour, cotisations a Tt et RL-1 de vos employés de
I'assurance-emploi, facon adéquate, entrez le nom
et pour les employés de I'employé selon le format
du Québec, les gains suivant : Nom de famille,
assurables RQAP Prénom.

Conseil

» Vérifiez les normes d'emploi fédérales et provinciales pour en savoir
plus sur I'indemnité d'accident du travail, les préalables de la paie de
vacances et la déclaration de fin d'année.

» Assurez-vous de mettre a jour le solde d’ouverture dans chaque compte
de paie associé.

» Ouvrez la fenétre Options de rapport et formulaire au menu
Configuration, puis révisez les paramétres de votre formulaire de paie.
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») TACHES ESSENTIELLES

Apercu des transactions des clients

Si vous préparez des
bulletins de vente et des
devis pour vos clients,
activez ces options dans la
fenétre Parametres.

Rentrée de fonds

F e

o prbecs ki

Cimmaradet poos i ioureismas
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Toreiraie de: it
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;‘ Suivi des estimations que vous avez envoyeées a un client
N actuel ou potentiel. Aucune écriture comptable n’est

Devis passée lorsque vous entrez un devis.

;‘ Créez une commande pour un article que vous remplirez
N plus tard ou un service que vous exécuterez a une date

Bulletins de vente ulterieure.

B , . -

N Facturez vos clients pour des marchandises expédiées ou
recues au moment de la vente et pour services exécutés.

Factures

Encaissements

Conseil

Entrez les paiements que vous recevez de vos clients et
imputez le paiement a une ou plusieurs factures impayées.

Changez le type de transaction dans la fenétre Ventes pour convertir
facilement un devis en commande ou facture ou bien une commande en

devis.

28 | Mise en route



») TACHES ESSENTIELLES

Facturer un client

Lorsque vous enregistrez une vente, Simple Comptable fait le suivi des Y
biens et services vendus et met a jour I'enregistrement du client. \\vma

Pour créer une facture : a la fenétre d'accueil, a I'onglet Clients et
Ventes, cliquez sur l'icbne Factures, puis complétez les étapes suivantes.

Sélectionnez un client. Simple Comptable Imprimez ou courriellez

remplira automatiquement les champs ela facture ou imprimez
Vendu a, Expédier a, Remarques et vos factures dans un lot a
Modalités avec les données tirées de o une date ultérieure.

I'enregistrement du client.
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Sélectionnez les articles Cliquez pour enregistrer
dans votre liste d'articles ou la transaction et mettre a
entrez les détails des articles jour les soldes de compte et
que vous vendez. I'enregistrement du client.
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») TACHES ESSENTIELLES

Encaisser les paiements des clients

Pour enregistrer un paiement provenant d'un client : a la fenétre d’accueil, a

I'onglet Clients et Ventes, cliquez sur I'icone Encaissements, puis complétez les
étapes suivantes.

Sélectionnez
le client dont 9
VOus recevez un

Sélectionnez le mode de paiement et
le compte sur lequel vous déposerez le
paiement. Si le client paie par chéque,

palement. alors entrez le numéro de chéque.
Em e e— - |
[ Wa Irosmmment Rxgoms Ade
e\ GoRES &= 8 gmas
Pt i |.’ '—ﬂ T [T T——— S T (]
Wi st e - |
s
[ 3] o Assurez-vous
= que la date
d’encaissement
est correcte.
e g "! Implicitement, la
i "™ date session en
cours est utilisée.
tod e
il ik oo
[TERp—
Sélectionnez la facture pour laquelle
o le paiement sera imputé. Prenez ) )
note que Simple Comptable calcule Cliquez sur Traiter pour
automatiquement la remise admissible e enregistrer la transaction
en fonction des modalités de paiement et mettre a jour les
que vous avez entrées. soldes de compte et

I'enregistrement du client.
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») TACHES ESSENTIELLES

Apercu des transactions
des fournisseurs

Si vous passez des commandes a vos
fournisseurs ou soumettez des demandes
de devis, activez ces options dans la
fenétre Parametres.

Mo snnegeas Litins

I Cormmarcies oo b Sarsysary
I Devn pos ke bsiarmomss

I Coversaries det cherts

Dever pons b cheriy

Sortie de fonds

Entrez une estimation que vous avez recue d'un fournisseur

Devis pour les biens et services. Aucune écriture comptable n’est
passée lorsque vous entrez un devis.
Enregistrez une commande pour un article que votre
Bonsde &

fournisseur vous expédiera plus tard ou un service qu'il

commande &= , . o
- exécutera a une date ultérieure.

..... Entrez les factures de fournisseurs pour des articles que

Factures . . o
§< VOUS avez recus ou les services exécutés.

Entrez un débours pour un fournisseur et
imputez le paiement a une ou plusieurs factures
impayées.

Payer les factures
d'achat

Entrez des paiements (par exemple, émettre un
cheque) aux sociétés émettrices de cartes de
crédit a titre de frais généraux.

Payer une facture
de carte de crédit

Effectuer une
autre paiement

Enregistrez une charge et le mode de paiement.

Entrez les paiements aux destinataires de charges sociales

Avis de pour les retenues a la source et autres charges salariales.
versement Simple Comptable fait automatiquement le suivi et calcule

le montant a payer pour une période de versement.
Conseil

Changez le type de transaction dans la fenétre Achats pour convertir
facilement un devis en commande ou facture ou bien, une commande en
devis.
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») TACHES ESSENTIELLES

Entrer des charges

Si vous n'utilisez pas Simple Comptable pour faire le suivi et vous rappeler vos
facture impayées, vous pouvez simplifier votre tenue de comptes en entrant
seulement vos charges. En fait, toutes les entreprises ont des charges diverses
courantes qui peuvent étre enregistrées de cette facon. Pour obtenir des
renseignements sur la saisie et le paiement d'une facture, cherchez «saisie d’une
facture d’achat» dans 'Aide.

Pour entrer une charge : A la fenétre d'accueil, & I'onglet Fournisseurs et Achats,
cliquez sur l'icdne Effectuer (un) autre paiement, puis complétez les étapes
suivantes.
Sélectionnez un mode de paiement dans la
Sélectionnez un 9 liste et le compte sur lequel le paiement sera
fournisseur dans la tiré. Si vous payez par cheque, alors entrez le
liste. numéro de cheque.

e

&
e = et
£z
& [ ————— = | [
= = FEmmr g Assurez-vous
‘ que la date
== de paiement
| -....-.;n Dhmacaicion Mlontart . 1 ' | T i | ) est exaCte.
i, fnnlinens i ' Implicitement, la
T e date session en
cours est utilisée.
ot & T
=
0
Entrez les détails pour chaque charge :
sélectionnez un compte pour enregistrer Cliquez pour enregistrer
la charge, entrez une description et le la transaction et mettre
montant, puis sélectionnez le code de taxe a jour les soldes de
applicable pour enregistrer les taxes payées. compte.
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») TACHES ESSENTIELLES

Payer les employés

Simple Comptable peut calculer automatiquement les imp6ts en fonction de la
table d'impdt de I'employé. Prenez note que pendant que vous étes en mode
historique, vous devez calculer et entrer les impdts vous-méme.

Confirmez le compte bancaire et le numéro
e de chéque (le numéro de dépbt direct, si

vous avez configuré I'employé pour le dépét Visualisez, puis
direct). G imprimez le cheque
de paie.
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S & Lol aeE « B

P P DI O bl Ecvrwrmor Bard. Pard

LAVEREL [0S TRLICTION

Pag v Thamand Do Fardsd g T —

v oo .» Confirmez la
Sélectionnez un date de fin de
o employé dans la la période.
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o Entrez les détails, tels que les e Cliquez pour enregistrer la
heures travaillées si I'employé transaction et mettez a jour les
est payé a I'heure. soldes de compte et la fiche de
I'employé.

Pour en savoir plus sur la maniére d’émettre des cheques de paie a
plusieurs employés, cherchez «Traitement des chéques de paie en
série» dans |'Aide.
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) RAPPORTS

Rapports

Les rapports vous aident a déterminer la situation financiére de votre entreprise.
Vous devriez particulierement porter attention aux principaux rapports
financiers suivants : la balance de vérification et |'état des résultats. Simple
Comptable comprend plus de 100 rapports pré-formatés et vous pouvez tous les
personnaliser pour répondre a vos besoins !

Le Centre des rapports

Vous pouvez facilement trouver les o
rapports que vous avez besoin dans
le Centre des rapports. L'icobne Centre

Des rapports similaires sont
groupés ensemble. Double-
cliquez pour ouvrir un groupe
et cliquez pour sélectionner un

des rapports est disponible a chaque rapport particulier. Un spécimen
de rapport imprimé et une
description sont affichés a la
droite.

onglet dans la fenétre d’accueil, elle est
donc toujours a portée de la main.

oSélectionnez un type de rapport
pour afficher une liste de rapports.

Cliquez pour ouvrir la =
o fenétre Modifier ce rapport. .. ==l -

Vous pouvez personnaliser  w i e

les paramétres d'impression

et de police pour chaque i e AR

rapport. D'autres R

options de modification

comportent : le nombre et

la dimension des colonnes,

les filtres et les options de
tri. e Cliquez pour afficher le rapport.
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Gestion de vos fichiers

Chaque entreprise Simple Comptable comprend deux fichiers : un fichier avec un
suffixe SDB qui contient vos données financiéres actuelles et un autre avec un
suffixe SDW qui comporte l'information de sécurité et les autorisations d'acces a
vos données comptables. Vous avez besoin de ces deux fichiers pour ouvrir votre
entreprise dans Simple Comptable.

Sauvegarder et Restaurer

Your company records are indispensable. They help you invoice your customers,
pay your suppliers on time, and provide the information you need to plan for
your business’ future. Because your company files do so much, you should

take the time to ensure that your financial data is safe and secure. L'utilisation
d’un calendrier de sauvegarde vous fait gagner bien du temps et garantit des
sauvegardes régulieres.

= =
= ] [ ——
'_‘I 5 B | I lichver malrte e i v e et i [ DLt =]
- 5 AFuchis n Temert B L vagds b de Ly fenet s rie fafls oo
[T Lorgeesie o dordes eoard de rasrgrdn oo rbes fesace doas
e bt e fcben e smrengade maes b bt
. : S argards e
Davias F Earmgads nbimdiassed oo bt oo L = ) e ——_—
Foenidare Eorsms b o hett ot fabond b pucad b garss
Firmat e date ™ Suppame e fckeer de nouveginde knioue e rombes iotal e fefees dépmiem [

ot

Simple Comptable peut vous rappeler de sauvegarder vos données
comptables chaque fois que vous fermez votre entreprise ou bien, vous
pouvez établir un calendrier de sauvegarde et laisser Simple Comptable les
enregistrer automatiquement, sans vous le rappeler, lorsque vous fermez
votre fichier d’entreprise le jour prévu.

Simple Comptable s'assure que les données comptables et celles de sécurité
dans vos fichiers de sauvegarde sont intactes et peuvent étre restaurées sans
probléme. Si vous faites une erreur que vous voulez annuler ou vos fichiers sont
endommagés ou supprimés de facon accidentelle, alors vous pouvez restaurer
vos données a partir de votre sauvegarde la plus récente.

@ Pour en savoir plus, cherchez for «faire une sauvegarde des données»
dans l'Aide.
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Protéger vos données comptables

Lorsque vous créez votre entreprise, Simple Comptable crée automatiquement
un profil d'utilisateur, appelé sysadmin. Cet administrateur a plein acces

aux données de votre entreprise. Il s'agit du seul utilisateur qui peut créer de
nouveaux utilisateurs, assigner des autorisations d'accés et mots de passe

aux autres utilisateurs et établir les préférences Simple Comptable a I'échelle
de I'entreprise. Méme si vous étes le seul utilisateur, vous devriez assurer la
sécurité par mot de passe de I'utilisateur sysadmin, puis créer un nouveau profil
d'utilisateur pour vous-méme.

Configurer des utilisateurs supplémentaires
Créer des utilisateurs supplémentaires pour :

- N’autorisez l'accés a des zones du programme qu’aux utilisateurs qui en ont
besoin dans le cadre de leur travail. Par exemple, il n'est pas nécessaire que
tous vos employés connaissent le solde courant des comptes bancaires de
votre entreprise. T m— )

Ui atrur

+ Protégez-vous contre le vol et le détournement de Fe—
biens. Si vous attribuez un |

nom a chaque utilisateur, e |
vOus pourrez toujours Pour configurer des

identifier la personne qui a utilisateurs supplémentaires, I
travaillé avec vos dossiers vous devez d'abord créer =
financiers. un mot de passe pour |

I'administrateur de Simple o
Comptable, sysadmin. Cliquez

sur Modifier, puis entrez un

mot de passe.

Laissez travailler
simultanément plusieurs
personnes dans Simple
Comptable. Vous pouvez
définir un nombre illimité
d'utilisateurs dans Simple Comptable. Dans Simple Comptable Standard, un
seul utilisateur peut accéder aux données de votre entreprise a la fois. Dans
Simple Comptable Pro et ultérieur, plus d’un utilisateur peut accéder aux
données de votre entreprise a la fois.

@ Pour en savoir plus, cherchez «a propos des droits d’accés» dans I'Aide.
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Etapes suivantes

Merci de préférer Simple Comptable de Sage !

Vous avez maintenant configuré Simple Comptable et savez comment entrer des
transactions de base.

N’oubliez pas d’enregistrer votre produit pour profiter de 30 jours de soutien
technique GRATUIT a compter de la date d'enregistrement.

Si vous étes un nouveau client, profitez d'une heure d'assistance et de conseils
GRATUITE avec un partenaire commercial de Simple Comptable pendant

30 jours, a compter de la date de I'enregistrement du produit. Pour trouver
un expert dans votre région, sélectionnez Trouver des experts-conseils et
consultants au menu Aide de Simple Comptable.
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