SAGE

Acces a SAGE compta

Sur le bureau : cliquer 2 fois sur I'application EEDF-SAGE-OVH

A8 8anmbonnw2n

Une nouvelle fenétre s’ouvre

£ 200 D0oRE30 2

Renseigner son identifiant et son mot de passe, puis cliquer sur OK

Une nouvelle fenétre s’ouvre qui va étre le bureau sur Sage ol vous pouvez stocker et enregistrer des fichiers et des
documents comme sur le bureau d’accueil de votre ordinateur

ER Windows Server 2012R2

. @] I e
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Récupérer le dossier sage de votre groupe :

Le chemin d’acces est le suivant : vous cliquez sur :
Ce PC : DONNEES (D)

Partage

» CePC

=4

& Téléchardements
B Vidéos
5E SYSTEME (QQ
 DOMNMEES (D)

Gﬁﬁ Réseau
18 tsclient

DONMEES (D3)

'Ecmt'Er Accueil Partage

© + P = » CePC

Maodifie

i Favoris
I Bureau

"=l Emplacements récer
& Téléchargements o COMMUN
.. DADS 2016
% CePC .. EasyPHP-Webserver-14.1b2
= Bureau MAIF

Ensuite vous cliquez sur : SAGE COMATA

s COMMUN
Accueil Partage Affichag
@A @) = ft 4 v CePC » DONNBES(D:) » COMMUMN »
o T Nom Modifié le
ok
B Bureau 16/10/2020 11
| Emplacements récer
& Téléchargements 10N DES DOMNS
1M CePC | . SAGE COMPTA 28/09/2020 12
e Bureau I SAGE PAIE 22/07/2020 14
| Documents ¥ Bordereau Vir Prélévement essai 277027202015
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Partage

(e il

- Favoris
Bl Bureau
1l Emplacernents récer

8 Téléchargements

Ensuite vous cliquez sur : POLE SUD EST

Affichalfe

. v CePC » DOMMERS (D) » COMMUN

CEMNTRES RERMAMEMNTS
COMMUMNIEATION CHALOMN
FORMATIO

INTEGRATI
88 CepC MORBECCQUR

¥ Bureau . POLE NORD
Acronis Ba E| Docurments r | POLE SUD ES

RED

Ensuite vous cliquez sur votre région

i = | POLE SUD EST

Accueil Partage Affichage
- 3)

B

* T L » CePC » DONNEES(D:) » COMMUN » SAGE COMPTA » POLESUD EST v G

Et| W& Favoris . Anciens dossiers

B Bureau , AUVERGME LIMOUSIN

2] Emplacements récer | BOURGOGNE - FRANCHE COMTE |

& Téléchargements PaM

. RHOME ALPES

| Ml CePC
f

ju Bureau

Et pour finir sur le dossier Sage comptable de votre groupe.

Je vous invite a copier le dossier sage de votre groupe sur votre bureau sage pour I'avoir directement lors des
prochaines connections.

Vous positionnez la souris sur votre dossier vous faites un clic droit copier ensuite vous allez sur votre bureau sage et
vous faites clic droit coller.

Saisie comptable :

Vous cliquez sur I'icone de comptabilité qui correspond a votre structure. Au niveau du nom d’utilisateur, il suffit de
mettre vos initiales. Il n’y a pas de mot de passe. Il suffit, ensuite, de cliquer sur OK,

Autorisation d'accés

o Le fichier AVIGNON est protégé...

MNom de I'utilisateur | AK
Mot de passe

Meémoriser le mot de passe

IgSage  ldicaeus  Senv OB+ B

Aot dun, Ma version Gestion quotidienne N

Gestion des tiers

A votre service

Mes llens avec Sage
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Saisie :
Exemple visuel :

Ecriture comptable dans I'outil comptable OpenOffice : se fait sur une seule ligne

Services Abonnement carte
bancaires bleue

07/01/2019] DépensesCompte1 Frais de fonctionnement

Ecriture comptable dans logiciel Sage : se fait sur deux lignes un débit et un crédit.

- N facture | Référence || N® compte général || Plan SLA || Libellé écriture Débit || Credit

Nouveau | Supprimer RN G

Jour | N piéce | N facture | Référence | N° compte général | Plan SLA | Libell€ écriture Débit | Crédit Bl
14150 Camp aines 5300000 DOM PARENTS AINES 70,00 )
14150 Camp aines 7540000 FAC DOM PARENTS AINES 70,00

Le principe de la partie double dans la saisie sur Sage compta, se traduit de la maniéere suivante :

Numéro compte

comptable Classe de compte DEBIT CREDIT
5120000 BANQUE + -
5300000 CAISSE + -
21......... IMMOBILISATIONS DEPENSE

(ST CHARGES/DEPENSES | DEPENSE

Teveeeinnnn PRODUITS/RECETTES RECETTE

Vous débutez votre saisie en allant ouvrir le journal de saisie : soit banque, soit caisse. Vous pouvez accéder a votre
journal de saisie de deux manieres. :

e Soit a I'ouverture de votre dossier Sage sur la page d’ouverture : journaux de saisie

=1 Sage 100c Comptabilité Premium - GRASSE - Exercice 2019
Fichier Edition Structure Traitement Etat Fenétre 7
Q
Rechercher Atteindre
.
IntuiSage Indicateurs Services G} E E 3 *
Ajout d'un... Ma version Gestion quotidienne ~
jo .-' +
[}
Visualisation/...
Ajout d'une pigce iC Jourmnaux de
~ Nouveautés d' saisie
Saisie des. e .
Actualités produit
n Recherche
Saisie de... récri
Office 365
Q Gestion des tiers
Recherch..
A votre service
Gestion et suiv.
Fonctions ava...
. Plan fiers Gestion des Réglement des
Traitements pé.. comptes tiers tiers
Etats comptabl...
My Sage
e Soit Traitement ... .- » journaux de saisie -------------- »  vous choisissez le Journal de banque

(BR1) ou de caisse (CAl) du mois concerné par la saisie.

Sage 100c Comptabilité Premium - GAP - Exercice 2019

ier Edition Structure Traitement Etat Fenétre ¥

L rd x => Q o B~

Consulter Voir/Modifier Supprimer Suivant | Rechercher Atteindre Trier

ie des &cri... o - -
sie des Journaux

B |=| Imprimer
out d'un...
>
Ouverts janv.19 AN A nouveau N
p MNon ouverts | ‘W janv.19 BR1 ERED groupe
Lalisation/.. Mon imprimés J.anv.;li Eﬁl ialﬁse Grouf.e
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Lors de la Saisie, vous vous déplacez dans les champs, soit en vous positionnant a I'aide de la souris, soit avec la
touche tabulation du clavier.

L’ordre de saisie est le suivant :

1. Lejour
2. Le numéro de piéce est automatique et ne peut étre saisi
3. Le n°de facture (si vous 'avez)
4. La référence - prélévement (PREVT) ou n°de cheque ou CB ou Remise de cheques(RCN®...) ou Remise d’espéces
(REN®...) .....
5. Le n°de compte général :
a. Soit en tapant 6 pour une dépense ou 7 pour une recette. Ensuite utilisez la tabulation pour faire
apparaitre la liste des comptes puis, avec le curseur, choisir le compte.
b. Soit en tapant la touche F4 du clavier pour faire apparaitre la liste des comptes puis, avec le
curseur, choisir le compte.

Journal : BRED groupe/janv.19

q, Fonctions « 616 Equilibrer |=| Imprimer

Ancien solde
Mouvements
Neuveau solde

Appeler un modéle| Modéle de saisie v v | Appliquer

1 N facture || Référence 6030000 Plan SLA Libellé écriture Débit Crédit

Nouveau | Supprimer  JEIEEIEY

Crédit ]

N 0
6030000 Variation de stocks

6040000  Achats Prestations de services
6040009  Achats Prestations de services a EE

ENEANANN | Arhtr Aabdein] Znviinmmmanks frane

6. Choisissez la section analytique : (PLAN SLA)
a. soit en tapant (A) puis tabulation pour faire apparaitre la liste analytique puis, avec le curseur, choisir la
section (code analytique).
b. Soit en tapant la touche F4 du clavier pour faire apparaitre la liste analytique puis, avec le curseur, choisir la
section (code analytique).
Ancien solde

Mouvements
Nouveau solde

Appeler un modéle | Modéle de saisie v v || Appliquer

1 N* facture || Référence 6030000 Plan1 Libellé écriture Deébit Crédit

Mouveau | Supprime

Jour | N° piece | N° facture | Référence | N° compte général Libellé écriture

Sélection d'une section
‘u‘ Fonctions - Q Filtrer Q Rechercher

Intitulé de la section

ACCUEIL GESTION COMPLETE (centre)

@ AAGL ACCUEIL GESTION LIBRE EN DUR (centr

@ AAPA ACCUEIL EN PLEIN AIR (centre)

@ ABAT EAFA THEORIQUE

@ ABAZ EAFA APPROFONDISSEMENT / QUALIFICAT

i s || A Aaen AR
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7. Libellé d’écriture : Essayez d’étre explicite et de garder une forme récurrente dans les libellés (35 caracteres
disponibles). Exemple : fournisseur, objet, client etc ....

8. Saisissez le montant au débit, pour une dépense, et au crédit, pour une recette.
9. Appuyez sur la touche entrée du clavier ou enregistrez.

10. La contrepartie de I'écriture, soit le compte bancaire 512000 dans un journal de banque (la caisse dans un
journal de caisse 530000), apparait automatiquement, sauf pour le montant qu’il revient de renseigner :

Journal : BRED groupe/janv.19

ﬂ“ Fonctions » |=| Imprimer

Ancien solde
Mouvements 25,00
Mouveau solde 25,00
Appeler un modéle Modéle de saisie v v || Appliquer
T 1 PREVT 5120000 Abonneme} bred carte bleue ‘ |

Mouveau || Supprimer

%X Fonctions v &J Equilibrer e Imprimer

Ancien solde
Mouvements 25,00
Nourveau solde 25,00

Appeler un medéle|Modéle de saisie ~| | Appliquer

[7] N°facture || Référence N° compte général || N° cwbonnement bred carte bleus Débit Creédit Date éc [@~
Jour | N® pigce | N® facture | Référence N* compte général | N° compt... | Libellé écriture Crédit | Date échéa... | Positic
7|1 PREVT 6270000 Abonnement bred carte bleug 25,00
711 PREVT 5120000 Abonnement bred carte bleue 25,00

11. Pour faire apparaitre le montant, soit vous tabulez jusqu’au débit ou crédit, soit vous sélectionnez Equilibter
pour avoir le montant directement, appuyez sur la touche entrée du clavier ou enregistrez pour pouvoir saisir
d’autres écritures ou quitter le journal.

Modification de saisie :

Pour modifier votre saisie, il faut sélectionner la ligne que vous voulez modifier, ensuite vous positionnez votre
souris dans la cellule que vous voulez changef, (exemple ici le numérg de compte) et vous effectuez le ou les
modification(s). Pour finir vous enregistrez votye ligne.

Journal : BRED greupe/mars20

Q, Fenctions + |=| Imprimer
Ancien solde 13 700,62
Mouvements 741,60
Mouveau solde 12 959,02
Appeler un modéle|Modéle de saisie v v || Appliquer
10 |29 ChequeBS}gSQS [6132007 ¢ || wemc Location Unieu WE 08 Fév. 7416

Mouveau | Supg

B |

M® pigce | N facture Référeace N® compte général | Plan SLA Libellé écriture

Cheqfie 8515893 6132000 Location Unieu WE 08 Fév.
10 29 Cheque 8515893 | 5120000 Location Unieu WE 08 Fév,

741,60

Modification de saisie : pour supprimer une écriture il faut ionner la ou les lignes. Ensuite, soit vous faite clic

droit avec votre souris ensuite vous sélectionnez supprimer les éléments sélectionnés ou vous cliquer sur supprimer.
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Rapprochement bancaire
Soit Traitement  -------------- » rapprochement bancaire manuel -------------- » vous choisissez le Journal de
banque (BR1) et le mois concerné par le rapprochement. Dans mon exemple 16/04/20 ensuite vous cliquez sur OK

Ajout dune

Rapprochement bancaire man... X

Code journal | BR1

Date de rapprochement

Pour pouvoir faire votre rapprochement il vous faut impérativement saisir une piece de trésorerie, puis valider.

Dans mon exemple, je saisis le mois et I'année et je valide.

Rapprochement bancaire : BRED groupe

%, Fonctions ~ g Imprimer  [if] Informations bancires

N h
Lis Pitce de trésorerie| 0420 \’fder

Date de rapprochement | 160420 =k Solde piéce de trésorerie
Cumul des écritures non rapprochées 744,00 12 140,00
Solde releve theorique
>
010112 PRELVT 5120000 | MAIF 2020 =
150119 8 RC202001 5120000 | RC202001
I 150119 |9 3512604 5120000  Tentes
250178 12 FACTO12020 4501203 5120000  Trigano Tentes
250118 13 cE 5120000 | Auchan péda WE
260119 15 | eedf2001 PRELVT 5120000 | EEDF Siege Privt
300118 |17 b 5120000 | Retrait espéces
100219 |7 cE 5120000 | Auchan alimentation D6/07/20
150218 |19 b 5120000 | TENTES
I 170218 | 20 451278 5120000 | EEDF Valloire 10/07 au 20/07/20
J 200318 |11 FAC012020 | CB 5120000  Auchan CB 5
Mouvements | € >
® Ecritures non Date décriture : de 010118 3 311218 Débit Crédit
Ecritures rapg Total des critures 744,00 12 140,00
Toutes les éc
de critéres...

Ensuite il suffit de cliquer sur les montants a rapprocher en lien avec votre relevé bancaire. Ensuite vous imprimez
votre rapprochement. o

Piéce de trésorerie | 0420 Valider
Date de rapprochement | 160420 (g Solde pigce de trésorerie 2228,00
Curnul des écritures non rapproshées 622,00 9790,00
Solde relewethéorique 222800
S N e e ey T [ e [
ok 010119 |10 PRELVT 0420 5120000 MAIF 2020 150,00 160420 1
BR1 150119 8 RC202001 0420 5120000 | RC202001 122,00 160420
ER1 150119 9 3512604 0420 5120000 SRS 1000,00 160420
BR1 250119 12 FACT012020 4501203 0420 Trigano Tentes 1200,00 160420
ER1 250119 13 ce 120000 Auchan péda WE 500,00
BR1 260119 15 eedf2001 PRELVT 5120000  EEDF Sigge Privt 980,00
BR1 300119 17 cb 5120000  Retrait espéces 200,00

v Impri Informations bancaires

Piéce de trésorerie| 0420
Date de rapprochement | 160420 B~ Solde pigce

Cumul des écritures non
Solde reler

BR1 010119 5120000 \ MAIF 2020
ER1 150119 |8 - 0000 _\RC20200
BR1 150119 |9

ER1 250119 |12 FACTO12020
BR1 250119 |13

ER1 260119 |15 eedf2001
BR1 300119 |17

ER1 100219 |7

BR1 150219 |19

BER1 170219 |20

ER1 200319 | 11 FACD12020

Impression du rapprochement

Date de rapprochement
Date d'écriture de | 010113
Date de saisie de B~

Type d'état |Ecritures non rappiychées

Piece de
BRI 100419 14

BRI 160419 21 oK Annuler
BRI 300519 16

BRI 101119 22 5120000  Gite annul caution

BRI 311219 23 5120000  gite caution
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Sur l'impression apparaissent les écritures non rapprochées encore, le solde comptable et le solde
théorique qui correspond a votre relevé bancaire du mois rapproché.

Visualiser un compte :

Cliquer sur Traitement ~ -------------- » Gestion des comptes généraux-------—------ » vous choisissez le compte
gue vous souhaitez visualiser.

Edition Structure EEEHCnENS Etat Fenétre

Saisie par piéce 3
iter  Consulter Wair/ Saisie des opérations bancaires ire
m : Saisie des Ecritures...
' | IntuiS
E Saisie par lot
Saisie des OD analytiques 3

Journaux de saisie
p Cléture des journaux..,

Gestion des comptes geénéraux
izatinn/...

Pour aller au compte suivant ou précédent, il faut utiliser les fl

x <= =

.+ Supprimer | Précédent Suivant

o
Rechercher Atteindre

Ev

Irverse Trier

Interrogation et lettrage du compte général : 6040000 Achats Prestations de services

L Fonctions + [B] Automatique 44 Imprimer  ( Filtrer

Cempte général -(:n.mpta W ,:n:-nu v‘ | Aﬁicher i

Interrogation / lettrage i

Cumuls généraux

Traitement Lettrage montant v Lettre| A Letirer Solde lettrage

Cumuls analytiques

N...| N*fact... | Référence N® compte tiers | Libellé criture Crédit | Pointage Lettrage..,

Impressions;
Cliquer sur Etat  -------------- » et vous faites votye choix ______________ p» ensuite vous choisissez votre mode

d’impression et vous cliquez sur OK

Impression © I
dition Structure Traitement J4&d Fenétre 1

- Imprimarts
Etats personnalizés *

s st Nom: HP Photosmart C5300 series (redirection de Propriétés

e Brouillard...
i Etat: Prét
hiiSage o Toe  Remote Deskion Exe Pt
Grand-livre des comptes... e & Lestiop basy
e d ; o] TS080
U Ma versior R O Eampes Comment p. dans fichier
Echéancier..
Balance dgée.. Etendue dimpression Copies
Ftats tiers 3 ®) Tout Mombrede copies . |1 |5
ionf.. -
Registres taxe.. (JPages  ge 3
: Assemb
Nouveautes Déclaration de taxe 3 Sélection _ﬂﬂ ;l! _3@ -
Rapport d'activité...
=" Bilan compte de résultat. Qualité broillon Compressé

Actualités
| [ Impression page de garde [ Pré-imprimé

Etats analyfiques Journal..
Apercu avart impression

N* 1&re page: 1

Etats budgéfaires.. Balance..
. Une impression par docu
le.. Etats reporting » Grand-livre..
st , i ‘ Impression dans un fichier POF
nalyse et contrdles ontrole des cumus...
y Impression dans un Classeur Microsoft Excel Annuier
Régularisations des charges et produits... Bilan/compte de résultat...
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Exemples d’écritures

Un fichier Excel avec différents modéles de saisie est joint a ce document.

Fermeture de la compta Sage et de la session

Vous pouvez quitter le journal de saisie ainsi que la compta par la croix

je 100c Comptabilité Premium - GRASSE - Exercice 2019

=> Q o B~

ivant | Rechercher Atteindre Trier

Saisie des journaux

Journal : BRED groupe/janv.19

Ancien solde
Mouvements 122,00 403000
Mouveau solde 3 908,00

Attention la fermeture de votre cession doit se faire impérativement par cette icone et jamais par la
croix.

318113257
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