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MISE EN ROUTE

. Mise en route

Bienvenue a Sage Simple Comptable!

Utilisez ce guide pour vous aider a installer Sage Simple Comptable et configurer votre entreprise afin que vous
puissiez étre opérationnel aussi vite que possible.

Dans ce guide, vous apprendrez comment :
Configurer votre entreprise
Etablir des préférences pour répondre a vos besoins
Obtenir de I'aide lorsque vous avez des questions

Protéger vos données de votre entreprise
Saisir certaines transactions commerciales courantes

Remarque :Sage Simple Comptable est offert en plusieurs éditions pour répondre aux besoins de toutes les
petites entreprises. Ce guide couvre les éditions suivantes : Sage Simple Comptable Pro, Sage Simple Compt-
able Supérieur et Sage Simple Comptable Entreprise.

Pour en savoir davantage sur les améliorations et les nouvelles fonctions dans cette version de Sage Simple
Comptable, ouvrez le Centre Centre et regardez la vidéo What's New ou lisez le What's New dans I'Aide.

Ma raison sociale :
Mon code de compte Sage Simple Comptable :
Mon numéro de série Sage Simple Comptable :

Mon code clé d'installation :
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La Fenétre d'accueil

La fenétre d’accueil est congue a des fins d'efficacité, de convivialité et d’accés rapide aux fonctions que vous util-
isez le plus souvent. Vous pouvez obtenir rapidement un apergu de vos affaires, puis suivre les diagrammes du
déroulement du travail pour trouver les taches spécifiques que vous souhaitez effectuer. Si vous effectuez une
mise a niveau a partir d’'une version antérieure de Sage Simple Comptable, vous pouvez facilement utiliser la fené-
tre d’accueil classique avec laquelle vous vous étes familiarisé en cliquant sur Passer a la vue classique.

¥ Sage Simple Comptable Pro 2011 - UNIVERSL.SAT |Posez une question | Chercher-gide [+ | [- = |[-=1|[w23a]
Fichier Egition Vue Configuration  Assistant affaires  Services  Maintenance  Graphes  Rapports  Aide
= Ouvrir un fichier @Copie de sauvegarde GAQ | M Fermer les fenétres Recherche rapide |REChEI'ChEI'EpiE|E | > QChercher
UNIVERSAL CONSTRUCTION Passer la vue dassique
& Clients & Ventes Clients & ventes Voici ma page par défaut Date de session: mar 31, 201
Clients 1SS
& FLLTESELS LT A Soldes au: mar 31, 2011
-—’ ks RS ces !?.ﬁ] % Nom du client Téléphone Solde -
: ~  Ashburton Reinforcing (604) 555-8471
'g;E:| Employés & Paie Clients w Projets v - Askew Shopping Centre (504) 555-3856 $18,190.00
i pratet - Bayswater School Board (504) 555-3402 $14,000.00 |~
L] Frorets A ~  Belvedere Nursing Home (604) 555-3902 50.00
%71 Opérations bancaires \;;_L ~  Brown, Jerome B. (604) 555-8934 §21,151.90 |
- Cavendish, Peter 5. (504) 555-2390 S0.00
= : i ¥
ELEEISE Der=idshantay ~  Construction Concrete Corp | (604) 555-9384 $2,729.35
: ) - DAE Collision Ltd (504) 555-4310 £14,647.26
—‘E Centre d'apprentissage -
A 3 - District Of Slocan (B04) 555-8945 50.00
Recooers Personnaliser 5= - Empire Automabile Repairs (604) 555-8297 £0.00
=" N -  Fogarty Motors (604) 555-8754 $0.00
Factg;iz de Encaissementsw ||~ Garry High School Board (604) 555-9037 §0.00  ~
Rapports =
Rapports: |Liste des dients - =
\L
Bulletins cIr:v B :Ites
vente LSRO00tS
TP — e e Rapports récemment consultés:
¥
A Conceﬁtc—ur de
FEEOEn formulaires
Sage Simple Comptable Pro 2011 | sysadmin |

Cliquez sur une des options de la barre de navigation a la gauche pour voir les diagrammes du déroulement du trav-
ail, les listes et un accés rapide aux taches. Dans les raccourcis, cochez Personnaliser pour ajouter vos propres
liens rapides aux autres taches!

Obtenir de l'aide

Une variété d'options vous est offerte lorsque vous avez des questions.

Obtenez de I'aide pendant que vous travaillez

Utilisez I'aide intégrée au produit et I’aide en ligne pour trouver réponses a vos questions. Posez une
question dans la fenétre de Sage Simple Comptable ou utilisez I'onglet Recherche dans I'Aide. Explorez laliste
des résultats de la recherche, puis sélectionnez une rubrique a consulter.

Ouvrez le Centre Centre pour découvrir ce qu'il y a de nouveau et accéder aux cours de formation les plus
récents, ainsi qu'a la foire aux questions et aux tutoriels vidéo. Utilisez I'agrégateur RSS intégré pour vérifier I'état
des publications des forums de discussion et ajouter vos propres fils d’'informations dans d’autres ressources en
ligne.
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Ressources de soutien en ligne

Communiquez avec d’autres professionnels de petites entreprises et des représentants de Sage Simple Compt-
able dans la communauté en ligne de Sage Simple Comptable en visitant www.si-
mplyaccounting.com/community/. La communauté a un accés rapide a plusieurs ressources d’aide faciles a
utiliser, notamment :

La base de connaissances en ligne

Blogues

Forums de discussion

Clavardage en ligne avec un spécialiste du soutien technique

Les rubriques de la communauté sont acheminées directement au Centre Centre intégré dans Sage Simple

Comptable!

Formation - Université Sage Software

Ouvrez le Centre Centre pour chercher des cours de formation en classe dans votre région ou inscrivez-vous a un
cours en ligne @ www.sageu.com.

Contacter un représentant de Sage pour obtenir de l'aide

Sivous ne trouvez pas la réponse a votre question dans I'Aide ou dans la base de connaissances en ligne ou d'a-
utres ressources d'auto-assistance, alors contactez-nous pour obtenir de I'aide.

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

COORDONNEES DU CONTACT

Service des ventes : 1-888-261-9610
Service a la clientele : 1-888-222-8985
Soutien technique : 1-888-522-2722
En ligne : www.simplyaccounting.com

Remarque : Tous les clients bénéficient du soutien technique en ligne GRATUIT pour un probléme dans les 60
jours suivant la date d'enregistrement du produit. Veuillez visiter http://fr.simplyaccounting.com/201 1suppor’r.1

Allez en ligne pour clavarder en direct avec un spécialiste du soutien technique!

Travailler avec un expert de Sage Simple Comptable

Obtenez I'aide dont vous avez besoin aupres d'experts en comptabilité ! Sage dispose d'un vaste réseau d'e-
xperts-conseils et de conseillers officiels qui peuvent vous aider dans toutes les phases de l'installation de votre
logiciel comptable et le développement de votre entreprise. Pour trouver un expert dans votre région, visitez
www.simplyaccounting.com/findconsultant.

1Vous devez I'utiliser dans les 60 suivant I'enregistrement du produit. Les spécialistes du soutien technique se réservent le droit de limiter
les séances de clavardage en ligne a une heure.
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CONFIGURATION DE VOTRE ENTREPRISE

. Configuration de votre entreprise

Préparation pour créer votre entreprise

Si vous utilisez Sage Simple Comptable pour créer votre entreprise, vous devez connaitre vos soldes de compte
ala date a laquelle vous commencez a travailler avec Sage Simple Comptable et enregistrez des transations.

Etapes a suivre avant de créer votre fichier d'entreprise

1. Déterminez la date de votre transaction la plus ancienne. Il s'agit de la date a laquelle vous convertissez votre
systéme comptable précédent (si vous en avez un) a Sage Simple Comptable.

Quelle date dois-je choisir?

Le choix de cette date est important, bien que vous puissiez la modifier apres I'avoir saisie
dans Sage Simple Comptable. Voici deux bons choix :

Le premier jour de votre exercice. Ce sera le début de I'année civile pour la plupart des
petites entreprises. La sélection de cette date vous permet de saisir toutes vos données a par-
tir du début de I'exercice afin d'avoir toutes les informations financiéres de I'exercice en cours
dans le systeme.

Le premier jour d'une période comptable. Commencez au début d'une période comptable
répertoriée. Ce sera vraisemblablement le début d'un mois ou trimestre. Il s'agit d'un bon
choix si vous étes au milieu de votre exercice en cours et vous ne souhaitez pas saisir de nou-
veau toutes vos informations financiéres dans Sage Simple Comptable. Vous devrez con-
naitre les soldes cumulés jusqu'a ce jour de vos comptes et vous devrez entrer une ou
plusieurs facture(s) historique(s) 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 devrez également connaitre le colt des marchandises vendues jusqu'a ce jour, ainsi que
le solde d'ouverture et la valeur initiale de chaque article dont vous faites le suivi.

2. Produisez un rapport Balance de vérification pour votre date de début.

Qu'est-ce-qu‘une Balance de vérification?

Sivous étes en affaires depuis quelque temps, vous devrez utiliser ce rapport pour mettre a
jour Sage Simple Comptable aprés avoir créé votre entreprise.

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

Si vous faites une mise a niveau a partir d'un autre systéme de comptabilité informatisé, tel
que QuickBooks, vous pouvez imprimer le rapport vous-méme. Ainsi, si vous passez a Sage
Simple Comptable le 1er janvier 2010, vous aurez besoin du rappport de balance de vér-
ification pour le 31 décembre 2009.

3. Rassemblez toutes les factures des clients en retard et les factures des fournisseurs impayées.
4. Sivous avez des employés, rassemblez vos fiches d'employés et les informations de paie.

5. Dressez une liste des articles que vous vendez. Si vous faites le suivi des articles d'inventaire physique, déter-
minez la quantité en magasin a votre date de début et la valeur initiale pour chaque article.
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6. Sivous travaillez sur des projets, rassemblez les informations suivantes pour chaque projet : date de début, état
et produit d'exploitation d’ouverture et soldes des charges.

Créer une nouvelle entreprise

L'assistant Configuration d'une nouvelle entreprise vous guide tout au cours du processus de création d'une
nouvelle entreprise en quelques étapes simples.

Conseil :

Vous convertissez de QuickBooks® 2006 ou 20077 Sélectionnez I'option de conversion QuickBooks

et I'assistant vous aidera a convertir votre base de données QuickBooks a Sage Simple Comptable.

Les enregistrements et les transactions en retard sont rapidement et facilement importés!
Alors que vous progressez dans I'assistant, il vous invite a fournir des détails sur votre entreprise, par exemple, la
raison sociale, 'adresse et les numéros de téléphone, ainsi que le type de secteur d’activité dans lequel vous trav-
aillez. Cliquez sur le bouton Suivant pour avancer ou le bouton Précédent pour reculer et réviser les informations
que vous avez entrées. Si vous avez un probléme, cliquez sur le bouton Aide pour obtenir de I'assistance.

1. Inscrivez votre raison sociale et les coordonnées.

2. Entrezla date de début et la date de fin de votre exercice, ainsi que la date de transaction la plus ancienne.

Sage Simple Comptable - Nom & Adresse

=)
Configuration d’une nouvelle entreprise
g p

\/ Introdickon Entrez la raizon sociale et 'adresse de votre entreprize afin que ceus-ci figurent sur
ez rapports et les formulaires.
I pports et les I

¢ Hom & Adresse

Mom: Mouvelle Enterprise
® Datez Rue 1:
® Liste de comptes Rus 2
B Nom de fichier Wille:

® Fin Sage Simple Comptable - Dates

(23]
Configuration d’'une nouvelle entreprise “

\/ Introduction

Entrez les dates comptables de wvotre entreprize ou cliquez
sur e bouton Calendrier et sélectionnez le date.

\/ Nom & Adresse

=% Dates La date_ de début de l'exercice est le premier jour de |'exercice courant de vokre
P Liste de comptes CHERIEE:

Début de l'exercice: 0140 /2011
® Nom de fichier (MMAL Z8AA]

® Fin La date de tranzaction la pluz ancienne est celle & laquelle vous convertiszez les
enregistrements de votre entreprise dans Sage Simple Comptable, Cette date doit
&tre dans les limites de 'sxercice courant de vatre entreprize. & partir de cette date,
wous pouvez ajouter de nouvelles ransactions dans Sage Simple Comptable. Les
ranzactions antérieures & cette date zont des transactions histariques.

Trans. la plus ancienne:  01/01/2011

[P AL 2AAbA)
La date de fin de l'exercice est le demier jour de 'exercice courant de votre
enbreprize.
Fin de l'exercice: 1283201
(M AL 28 Ab8)
= Précédent “ Suivant > Teminer I Annuler ] I Aide I
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ADMINISTRATION DE SYSTEME

Pour en savoir davantage, cherchez «En savoir plus sur la sécurité et les droits d’accés» dans I'A-
ide.

Contréle d'acces a base de réles dans Sage Simple Comptable Entreprise

Dans un environnement multi-utilisateur, le contréle d'accés a base de réles peut accorder rapidement aux util-
isateurs de comptabilité un ensemble prédéfini de droits d'acces aux données de I'entreprise. Les réles sont en
fonction des droits d'accés disponibles aux utilisateurs, sauf les autorisations d’accés aux données d’entreprise
par les produits tiers (par exemple, Crystral Report ou Microsoft Access). Seul I'utilisateur sysadmin est autorisé
a créer, assigner et supprimer des roles pour les utilisateurs de comptabilité.

Donnez un nom et une description au réle, puis sélectionnez les droits d'accés. Cliquez sur Rapports avancés
pour limiter I'acces a des rapports d'opérations bancaires et d'entreprise spécifiques.

Lorsqu'un role a été créé, il peut étre assigné a un nombre d'utilisateurs. Vous pouvez facilement attribuer de nou-
veaux réles a un personnel existant ou accorder au nouveau personnel les mémes droits d'acces de Sage Simple
Comptable que le personnel actuel ou personnel de fin d'emploi.

Pour en savoir davantage sur la configuration des réles, cherchez «Ajouter un réle» dans I'Aide.
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ETAPES SUIVANTES

. Etapes suivantes

Terminer la saisie de I’historique

Si vous avez créé une nouvelle entreprise, vous verrez cette icbne f/ dans la fenétre d’accueil. Elle indique que
vous étes en mode historique. En mode historique, vous pouvez inscrire les soldes d'ouverture des comptes, les

quantités et colts initiaux des stocks, ainsi que la saisie des données de factures et paiements historiques des
clients et des fournisseurs et les informations salariales cumulées jusqu’a ce jour.

Vous devez terminer la saisie de I'historique d’'un module avant d’entrer des transactions dans ce module pour un
nouvel exercice (année civile pour la paie).

Normalement, vous cléturez I'historique de tous les modules immédiatement, par contre si vous n’avez pas ter-
miné la saisie de toutes vos données historiques pour un module, masquez ce module avant de sélectionner Ter-
miner la saisie de I'historique au menu Historique de la fenétre d’accueil. Pour masquer un module, au menu
Configuration, sélectionnez Préférences de I'utilisateur, puis Vue. Décochez la case du module que vous devez
mettre a jour.

Merci de préférer Sage Simple Comptable.

Vous avez maintenant configuré Sage Simple Comptable et savez comment saisir des transactions de base.
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. Configuration minimale

Configuration minimale pour Sage Simple Comptable Pro 2011 et Sage Simple Comptable Supérieur2011

Processeur de 2 GHz ou supérieur (2.0 GHz recommandé)

512 Mo de mémoire vive (1 Gb recommandé)

1 Gb d'espace disque (400 Mo additionnels requis pour I'installation)

Internet Explorer 5.5 SP2 ou ultérieur

Microsoft® Windows® XP, Vista ou 7 (avec les derniéres mises a jour de Microsoft)

Ecran SVGA de 256 couleurs ou supérieur, optimisé pour une résolution de 1024 x 768, prenant en charge une
résolution de 800 x 600 avec de petites polices

L'intégration ACT! de Sage exige ACT! 2010 ou ACT! 2011
Souris
Lecteur CD-ROM

Les formulaires envoyés par courriel exigent le protocole MAPI conforme, une connexion Internet, un service
courriel et un traitement de texte.

L'intégration Word et Excel exige Microsoft Word et Microsoft Excel 2003, 2007 ou 2010

(Sage Simple Comptable Supérieur et ultérieur) La synchronisation Outlook exige Microsoft Outlook® 2003,
2007 ou 2010

Multi-utilisateur (Sage Simple Comptable Supérieur et ultérieur) optimisé pour Windows XP, Vista et Windows
7. Serveurs spécialisés sont conseillés : Windows Server® 2003 R2, Windows Small Business Server 2003

R2, Windows Server 2008, Windows Server 2008 R2, Windows Small Business Server 2008, Windows Small
Business Server 2008 R2, Red Hat® Enterprise Linux® 5.0 ou SUSE® Linux Enterprise Server 10 par Novell.

Remarque : Le Gestionnaire de connexion pour Linux est offert comme chargement distinct.

Conversion :

Convertit toutes les données a partir des versions antérieures de Sage Simple Comptable, y compris les versions
DOS et Macintosh®.! Convertit les données de grand livre, des clients, des fournisseurs, des employés et des
stocks a partir de QuickBooks® versions 2001 a 2010, MYOB® versions 10 et 11, Quicken® versions XG 2003,
XG 2004 et XG 2005 et Microsoft Excel.

Sage Simple Comptable Entreprise 2011 et ultérieur

Configuration minimale pour Sage Simple Comptable Pro et Sage Simple Comptable Supérieur avec ces excep-
tions :

Processeur ayant 2.0 GHz ou supérieur (plusieurs unités de calcul de 2.33 GHz recommandé)
1 Gb de mémoire vive (2 Gb recommandé)

TVous ne pouvez pas convertir une entreprise a une version antécédente de Sage Simple Comptable.
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SERVICES D'AFFAIRES

. Services d'affaires

Aprés avoir lancé Sage Simple Comptable, vous pouvez profiter des avantages des autres services. Sage Simple
Comptable peut aider a :

Sage Simple Comptable Services d’Affaires

Accroissez votre efficacité, profitez de 'avantage et ayez la tranquillité d’esprit grace aux services Sage Services
d’Affaires. Pendant votre abonnement, vous recevrez une mise a niveau de Sage Simple Comptable dés sa paru-
tion pour assurer que votre entreprise fontionne toujours avec la mise a jour la plus récente du logiciel. En outre,
vous recevrez les mises a jour courantes de I'impdt afin de traiter la paie a I'inteme. Le calcul automatique de I'i-
mpo6t intégré au logiciel facilite le traitement des chéques de paie.

Pour en savoir plus :

Visitez www.simplyaccounting.com/care
Appelez au 1-888-261-9610

Services de cartes de crédit

Automatisez votre traitement de carte de crédit grace a un service en ligne abordable de Sage Solutions de pai-
ement. Lorsque vous ouvrez un compte marchand dans Sage Solutions de paiement, vous pouvez autoriser des
paiements par carte de crédit directement de la fenétre de transactions de vente de Sage Simple Comptable, puis
allez en ligne pour gérer votre compte et consulter les rapports de paiements.

Pour en savoir plus :

Visitez http://www.sagepayments.ca/Sage-Simply-Accounting/
Appelez au 1-866-297-5441

Dépot direct
Le dépdt direct est une fagon pratique de payer les employés. Il vous permet d’économiser temps et argent, d’ac-

croitre la productivité et d’améliorer la satisfaction professionnelle de vos employés. Le dépét direct de Sage Sim-
ple Comptable s'intégre totalement avec votre logiciel comptable, il est donc facile a utiliser!

Pour en savoir plus :

Visitez http://fr.simplyaccounting.com/productsServices/addOns/direct _deposit/
Appelez au 1-888-261-9610
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Sage Simple Comptable
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