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Introduction

Commandes clients prend en charge tous vos besoins en terme de saisie des commandes,
facturation et suivides commandes et ce, quelles que soient la taille et la complexité de votre
entreprise.

Vous pouvez utiliser Commandes clients pour saisir des commandes et retours sur ventes, ainsi que
pour imprimer des factures, des devis, des confirmations de commandes, des bons de collecte, des
notes de crédit, des notes de débit et des étiquettes d'expédition. Vous pouvez réaliser le suivi de
détails de transactions et d'informations relatives aux ventes aussi bien a I'écran que sur des rapports
imprimés.

Le module Commandes clients est totalement intégré a Gestion des stocks et Comptes clients pour
que vous soyez toujours au courant du niveau de vos stocks et de I'état des comptes de vos clients.

est aussi totalement intégré a Gestion de projet pour que vous puissiez vendre des marchandises
comprenant des éléments tels que des frais de main-d'ceuvre, service et sous-traitance.

En fonction de votre contrat d'achat, certaines fonctions décrites dans ce guide pourraient ne
pas étre disponibles dans votre produit.

Le Guide de I'utilisateur de Commandes clients contient les chapitres suivants :
« Chapitre 1 : Configurer Commandes clients

Configurez des comptes, des enregistrements, des modeles, des options et d'autres détails
pour votre systeme Commandes clients.

» Chapitre 2 : Saisir et reporter des transactions de Commandes clients

Utilisez les écrans de saisie de transaction de Commandes clients pour traiter des devis, des
commandes, des expéditions, des factures, des notes de crédit et des notes de débit.

« Chapitre 3 : Consulter des statistiques et des données dans Commandes clients

Utilisez les écrans de Statistiques et consultations de Commandes clients pour consulter des
données sur les clients et les transactions.

» Chapitre 4 : Personnaliser et imprimer des formulaires de Commandes clients

Utilisez les formulaires de rapport qui accompagnent Commandes clients pour imprimer des
factures, des devis, des notes de crédit, des notes de débit, des confirmations de commandes,
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des encaissements, des étiquettes d'expédition et des bons de collecte ou sélectionnez une
version personnalisée.

» Chapitre 5 : Imprimer des rapports de Commandes clients

Utilisez les écrans des rapports de Commandes clients pour imprimer des rapports analytiques
et des rapports de configuration.

« Chapitre 6 : Traitement périodique dans Commandes clients

Utilisez les écrans de Traitement périodique de Commandes clients pour créer des lots et
effacer I'historique.

o Annexe A : Guides des écrans de Commandes clients

Découvrez ou se trouvent les écrans de Commandes clients et comment les utiliser. Chaque
guide d'écran comprend des renseignements sur la navigation, de I'aide sur les champs et une
liste de taches que vous pouvez réaliser dans I'écran.

« Annexe B : Autorisations de sécurité de Commandes clients

Si la sécurité est activée pour votre systeme Sage 300, I'administrateur du systeme doit
assigner ces autorisations de sécurité aux utilisateurs pour les écrans de Commandes clients.

« Annexe C : Outils, astuces et raccourcis pour la saisie des données
Utilisez ces outils et raccourcis pour accélérer la saisie des données dans Sage 300.
« Annexe D : Soutien et ressources

Trouvez le soutien et les ressources dont vous avez besoin pour que votre logiciel Sage 300
soit rapidement opérationnel.
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Chapitre 1: Configurer Commandes
clients

Configurez des comptes, des enregistrements, des modeles, des options et d'autres détails pour
votre systeme Commandes clients.

Configurer Commandes clients

Cet article décrit les étapes a suivre pour configurer votre nouveau systeme Commandes clients.

Important! Avant de configurer votre systeme Commandes clients, suivez les étapes indiquées
dans la section "Avant de commencer".

Avant de commencer

Avant de configurer Commandes clients, rassemblez toutes les informations nécessaires et
configurez votre systéme de la maniére suivante :

1. Rassemblez tous vos enregistrements de Commandes clients. Il peut s'agir d'enregistrements
manuels ou de listes imprimées et de rapports provenant d'un autre logiciel de comptabilite,
tels que :

« Une liste des comptes du grand livre utilisés dans votre systéme Commandes clients, y
compris le compte de produits dans lequel les frais divers sont reportés.

« Deslistes de codes et toute autre information que vous utiliserez pour configurer des
codes d'expédition, des frais divers et des modéles.

« Des commandes impayées, y compris les reliquats de commandes, les commandes
permanentes, les commandes a terme et les devis.

» Des statistiques de ventes historiques (facultatif).

« Des échantillons de formulaires de Commandes clients : confirmations de commandes,
bons de collecte, étiquettes d'expédition, factures et notes de crédit.
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o Sivous utilisez un livre auxiliaire multidevise de commandes clients, une liste des
devises de transaction dans lesquelles vous enregistrez des transactions et une liste des
taux de change courants.

Remarque : Vous pouvez éventuellement saisir la plupart de vos données de commandes
clients en les important directement a partir des fichiers créés par un autre programme.

2. Configurez les enregistrements suivants dans d'autres programmes de Sage 300 :

« Dans Services communs, configurez des enregistrements pour les banques, les taxes
et les devises.

» Dans Comptes clients, configurez des enregistrements pour les clients, les adresses
d'expédition, les modalités des paiements, les vérification de solvabilité et les vendeurs.

« Clients non répertoriés. Vous pouvez saisir une commande pour un client qui
n'est pas répertorié dans Comptes clients, mais vous devez ajouter le client avant
de reporter une facture pour celui-ci dans Comptes clients.

« Clients occasionnels. Sivous réalisez régulierement des ventes au comptant
occasionnelles, créez un enregistrement pour les clients occasionnels dans
Comptes clients.

« Dans Gestion des stocks, configurez des enregistrements pour les articles, les listes de
prix, les emplacements, les groupes de comptes et les catégories.

» Si vous utilisez Traitement de paiements, définissez des codes de traitement et des
codes de paiement pour le traitement des cartes de crédit.

« Codes de traitement. Les codes de traitement indiquent le compte marchand, la
banque et la devise qui seront utilisés lors du traitement d'une transaction par carte
de crédit. Vous configurez les codes de traitement dans Services communs >
Traitement de paiements > Configuration de PMT > Codes de traitement.

« Codes de paiement. Pour traiter des transactions par carte de crédit dans Sage
Payment Solutions, vous devez configurer au moins un code de paiement qui
utilise le type de paiement "Carte de crédit SPS" dans Comptes clients.

3. Ajoutez les comptes de Commandes clients suivants a votre plan comptable :

« Dans Grand livre, ajoutez le compte de produits auquel les montants générés par des
frais divers seront portés au crédit (lorsque vous reportez des factures) et au débit
(lorsque vous reportez des notes de crédit).

« Tous les autres comptes du Grand livre dans lesquels des données de Commandes
clients sont reportées. Ces comptes sont spécifiés dans d'autres programmes de Sage
300 de la maniére suivante :
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- Dans Comptes clients, vous spécifiez le compte de contrble de comptes clients et
le compte d'acompte client.

« Dans Gestion des stocks, vous spécifiez les comptes de ventes, retours, colt des
marchandises vendues, écarts de co(t (si vous utilisez le colt standard ou le cott
le plus récent) et marchandises endommagées pour les catégories d'articles, et les
comptes d'attente des expéditions et de gestion des stocks pour les groupes de
comptes.

« Dans Services de taxes, vous spécifiez les comptes de taxes a payer.

Pour obtenir de plus amples renseignements a propos de ces comptes, consultez l'aide
de chaque programme.

4. Configurez les autorisations de sécurité. Pour en savoir plus, consultez "Autorisations de
sécurité de Commandes clients " (page 728).
Pour configurer votre systétme Commandes clients :

1. Sélectionnez les options de Commandes clients voulues.

Les options que vous sélectionnez dans I'écran Options de CmC déterminent comment votre
systéme Commandes clients fonctionnera et le type de données qu'il stockera et affichera.
Vous pouvez aussi utiliser cet écran aprés la configuration initiale pour vérifier les options
choisies et, au besoin, en modifier la plupart.

Vous utilisez I'écran Options de CmC pour réaliser les taches de configuration suivantes :

« Vérifier les préfixes et les numéros que Commandes clients assignera aux commandes
et aux factures si vous voulez que les numéros soient assignés automatiquement.

« Sélectionner les options a utiliser lors du traitement des commandes et des factures.
« Spécifier un modéle de commande par défaut (facultatif).
« Spécifier I'unité de mesure de la commande par défaut.

« Définir tout champ optionnel que vous souhaitez ajouter dans les écrans de saisie de
transactions.

Pour en savoir plus, consultez "Ecran Options de CmC " (page 325) et "A propos de la
numérotation des documents de Commandes clients " (page 17).

2. Ajoutez des enregistrements de configuration.

Avant de pouvoir traiter des commandes, des factures et des notes de crédit dans
Commandes clients, vous devez configurer des enregistrements pour les codes d'expédition,
les frais divers et les messages courriel.
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Vous pouvez aussi définir des modeles pour accélérer et simplifier la saisie des commandes,
ajouter des champs optionnels qui seront utilisés dans les transactions et utiliser I'écran
Options de CmC pour choisir des options de traitement et d'intégration du Grand livre pour les
transactions.

Pour obtenir de plus amples renseignements, consultez "Ecrans de configuration” (page 325).
3. Saisissez toute commande impayées, le cas échéant.

Lorsque vous configurez Commandes clients, vous devriez saisir toutes les commandes
impayées dans le nouveau systeme afin de pouvoir en faire correctement le suivi.

« Sivous utilisiez un systéme informatique de commandes clients, vous pouvez
éventuellement utiliser les utilitaires d'importation de Commandes clients pour importer
des enregistrements.

« Sivous transférez des commandes a partir d'une autre base de données de
Commandes clients de Sage 300, vous pouvez exporter les enregistrements de 'autre
base de données, utiliser un tableur pour modifier les codes, les montants et toute autre
information, puis les réimporter dans le nouveau systtme Commandes clients que vous
configurez.

Remarque : Apreés l'importation, vous devriez imprimer le rapport Liste des transactions de
CmC pour les commandes et les factures afin de vérifier les enregistrements importés. Vous
pouvez aussi directement saisir les commandes impayées dans |'écran Saisie des
commandes de CmC.

4. Entrez les statistiques des ventes.

Commandes clients conserve les statistiques de ventes de I'exercice courant et de tous les
exercices précédents pour lesquels vous conservez des données.

Si vous effectuez la configuration avant la fin de I'exercice, vous devez saisir les statistiques de
ventes des périodes précédentes de I'exercice courant si vous voulez consulter ces
statistiques en ligne ou imprimer des rapports sur lesquels ils figurent.

Vous pouvez également saisir toutes les statistiques de ventes d'exercices précédents que
vous voulez consulter en ligne ou pour lesquelles vous voulez imprimer des rapports.

Aprés avoir configuré les statistiques des ventes, Commandes clients met automatiquement a
jour les données statistiques chaque fois que vous exécutez le traitement de clbture
journaliere.

5. Créez des formulaires pour la saisie des commandes. Pour obtenir de plus amples
renseignements, consultez "A propos des formulaires de clients de Commandes clients" (page
195) et "Modéles personnalisables pour les formulaires imprimés de Commandes clients"
(page 200).
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A propos de la comptabilité multidevise

Si vous utilisez la comptabilité multidevise, les informations propres aux devises que votre systeme
Commandes clients utilise doivent étre configurées dans Services communs et Comptes clients.

Lors de la configuration de Commandes clients, vous devez seulement vérifier que les devises
utilisées pour facturer vos clients ont bien été ajoutées aux écrans Devise dans Services communs.

Vous ne devez ajouter des informations sur les devises dans Commandes clients que dans les cas
suivants :

o Lorsque vous définissez un frais divers ou saisissez une transaction pour un client qui n'est pas
encore répertorié dans Comptes clients. Afin de spécifier la devise du frais ou de la transaction,
sélectionnez un groupe de taxes qui utilise cette devise.

o Lorsque vous modifiez le taux de change par défaut sur une transaction. Commandes clients
affiche le taux de change correspondant a la date de la transaction dans Services communs,
mais vous pouvez modifier aussi bien le taux de change que le type de taux.

o Lorsque vous enregistrez un paiement anticipé. Vous pouvez ajouter des paiements anticipés
dans toute devise définie pour Sage 300.

Certains rapports de Commandes clients peuvent aussi inclure des informations sur la devise de
transaction (du client) et la devise fonctionnelle (de I'entreprise).

A propos de I'intégration de Commandes clients avec Gestion de projet

Commandes clients permet l'intégration des commandes avec Gestion de projet.

Vous pouvez créer une commande et spécifier la tadche (contrat, projet, catégorie et ressource, le cas
échéant) a laquelle chaque détail de la commande s'applique.

o Siune commande est associée a une tache, toutes les lignes de détails doivent étre associées
a une tache.

o Lescommandes peuvent répertorier des détails de matériaux—des articles d'inventaire utilisés
pour la tache—et elles peuvent répertorier des frais divers, tels que la main-d'ceuvre, des frais
de sous-traitance ou des frais d'expédition et de manutention.

Facturation de projet

Commandes clients vous permet de gérer le cycle complet de traitement des commandes dans
Commandes clients ou bien de créer la commande dans Commandes clients et de gérer la
facturation dans Gestion de projet (option appelée Facturation de projet).
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« Facturer directement a partir de Commandes clients

Généralement, les prestataires de services dressent directement leurs factures dans Commandes
clients.

Une série d'appels de service peuvent s'appliquer a un projet unique ou vous pouvez créer des
nouveaux projets pour chaque appel. Commandes clients vous permet de créer de nouveaux
contrats "a la volée" lors de la création de nouveaux devis. Les détails de chaque nouveau contrat
peuvent étre copiés a partir d'un modéle existant.

« Utiliser Facturation de projet

Les entreprises dont les projets sont plus longs et plus complexes, telles que les entreprises de
construction, utilisent généralement la facturation de projet et sont susceptibles de traiter des colts
additionnels dans Comptes fournisseurs.

Le report de I'expédition dans Commandes clients conclut les transactions pour CmC. La
transaction est envoyée a Gestion de projet qui calcule le montant de facturation total et la portion
du co(t de la commande.

Vous pouvez ensuite traiter la facturation de la transaction dans I'écran Créer chiffrier de facturation
de Gestion de projet.

Remarque : Sivous créez une commande ou une expédition pour un client pour lequel aucun
enregistrement n'existe dans Commandes clients et vous sélectionnez I'option Facturation-Projet,
vous ne pourrez pas ajouter de détails de commande ou d'expédition, a moins que le modele par
défaut comprenne un groupe de taxes. (Si vous choisissez la facturation de projet, le groupe de
taxes n'est pas modifiable et celui-ci sera vierge a moins d'étre spécifié dans le modele.)

Type de projet et Facturation Notes

méthode comptable
Projet Temps et Vous pouvez | Sivous facturezdans Commandes clients, les colts et
matériaux, méthode choisir de les produits sont envoyés de Comptes clients a
comptable Facturations | facturer Gestion de projet (GP) lors du report de la facture
et colts ou dans dans CC. Les colits et les produits sont constatés
Comptabilité d'exercice | Commandes | pendantle reportde CC. Vous pouvez traiter des
Projet Prix fixe, clients ou commandes, des expéditions, des factures, des notes
méthode comptable Gestion de de débit et des notes de crédit dans Commandes
Facturations et colts projet clients.
ou Comptabilité Si vous facturez dans Gestion de projet, I'expédition
d'exercice conclut la commande et les colts sont envoyés a GP
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Type de projet et
méthode comptable

Facturation

Notes

pour étre facturés dans I'écran Créer chiffrier de
facturation. Pour les projets Temps et matériaux, le
type, le taux et le montant total de la facturation sont
aussi envoyés a Gestion de projet lors du report d'une
expédition. Vous ne pouvez pas traiter des factures,
des notes de débit ni des notes de crédit dans
Commandes clients. Les colts et les produits sont
constatés dans GP lors de la constatation du produit.

Projet Temps et
matériaux, méthode
Achévement du projet
Projet Prix fixe,
méthode Avancement
du projetou
Achévement du projet
Projet Colt majore,
méthode Avancement
basé sur le codt total,
Achévement du projet,
Avancement basé sur
le nombre d'heures
travaillées,
Facturations et codts,
Avancement basé sur
la catégorie ou
Comptabilité
d'exercice.

La
facturation
s'effectue
dans
Gestion de
projet

L'expédition conclut la commande et les co(its sont
envoyés a Gestion de projet (GP) pour étre facturés
dans I'écran Créer chiffrier de facturation.

Pour les projets Temps et matériaux, le type, le taux et
le montant total de la facturation sont aussi envoyés a
Gestion de projet lors du report d'une expédition.
Vous ne pouvez pas traiter des factures, des notes de
débit ni des notes de crédit dans Commandes clients.
Les codts et les produits sont constatés dans GP lors
de la constatation du produit.

Types de contrats et de projets facturés dans Commandes clients
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Remarque :
Choisir la maniere dont vous allez facturer les commandes (taches) est une des décisions les plus
importantes a prendre en ce qui concerne le traitement.

« Silafacture doit étre créée dans Gestion de projet, Commandes clients conclura la
commande lors du report de I'expédition et vous empéchera de la facturer dans
Commandes clients.

« Sivous ne facturez pas la transaction a temps dans Commandes clients, celle-ci est
envoyeée a Gestion de projet (comme non facturée) et vous devrez créer la facture dans
Gestion de projet ou facturer a partir de Comptes clients.

Sivous créez la facture dans Commandes clients, vous pouvez sélectionner la comptabilisation de la
retenue.

Si vous créez la facture dans Gestion de projet, vous ne pouvez pas sélectionner la comptabilisation
de la retenue dans Commandes clients car vous déterminerez tous les montants de factures dans
Gestion de projet.

Devis et estimations

Les contrats créés a partir de devis de Commandes clients apparaissent comme estimations dans
Gestion de projet. Les lignes de détails que vous ajoutez a un devis de Commandes clients
actualisent les montants de I'estimation du contrat au moment du report du devis dans Commandes
clients. (L'état du contrat peut étre Ouvert, mais I'état du projet doit &tre Estimation.)

Lorsque vous modifiez le type de commande a Ouverte et reportez la commande, Commandes
clients fixe I'état du projet sur Ouvert pour chaque projet auquel vous reportez un détail.

Lignes de détail de commande

Sur une commande associée a une tache, chaque ligne de détail doit étre imputée a une catégorie de
colt existante dans un contrat et dans un projet ouverts.

Dans Gestion de projet, chaque catégorie se voit attribuée un type de co(t, ainsi qu'une classe de
colt (comme main-d'ceuvre, matériaux, matériel, sous-traitant, frais généraux ou frais divers).

» Les détails d'articles assignent des articles d'inventaire a des taches; la catégorie a laquelle
ils correspondent doit donc utiliser une classe de colit de matériaux.

» Les détails de frais divers vous permettent d'assigner des colts a toutes les autres classes
de colts—main-d'ceuvre, équipement, sous-traitant, frais généraux et codts divers.

La configuration de Gestion de projet consiste a :
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« Décider comment vous allez facturer vos clients—dans Commandes clients ou dans Gestion de
projet.

« Configurer des contrats et des projets Vous pouvez : Définir des modéles de projets que vous
pouvez copier pour chaque nouvelle commande dans I'Assistant pour nouveau contrat de
Commandes clients. Pour obtenir de plus amples renseignements, consultez Utiliser
I'Assistant pour nouveau contrat. Définir des taches qui sont utilisées par des groupes de
commandes.

« Pour chaque projet : Choisir si le colt par défaut des frais divers provient de I'enregistrement
du frais divers ou du contrat. Pour les projets qui utilisent la méthode Comptabilité d'exercice
ou Facturations et colts, choisir si le taux de facturation provient du taux de facturation du
contrat, d'une liste de prix du client ou d'une liste de prix spécifiée pour le projet.

o Ajouter les catégories de collts et les ressources d'employés, matériel, sous-traitants, frais
généraux, colts divers et matériaux.

La configuration de Commandes clients consiste a :

o Ajouter des frais divers aux ressources d'employés, au matériel, aux sous-traitants et aux
colts divers que vous voulez inclure aux commandes associées a une tache.

« Sélectionner I'option Autoriser pour taches lorsque les frais divers sont associés a une tache.

Frais divers

Les frais divers remplissent plusieurs fonctions dans les commandes associées a une tache :

« llsvous permettent d'enregistrer des transactions internes "non-matériau”, telles que le
matériel, les sous-traitants et la main-d'ceuvre.

o lls vous permettent d'ajouter des frais dans les commandes des clients et de facturer des frais
externes tels que le transport (UPS ou FedEXx).

Pour créer des frais divers pour des commandes associées a une tache, vous devez sélectionner
I'option Autoriser pour tadche dans I'écran Frais divers de CmC, puis spécifier :

o Un co(t total. Pour chaque projet de GP, vous pouvez choisir d'utiliser ce co(t par défaut ou le
co(t du contrat.

o Un compte de charges de frais divers.

o Un compte d'attente de frais divers.

Vous pouvez imputer des frais divers a toutes les catégories avec n'importe quel type de codt,
excepté les matériaux. Vous devez utiliser des lignes de détails de I'article sur les commandes pour
les types de co(it de matériaux.
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Remarque : Dans Gestion de projet, vous pouvez choisir pour chaque projet, si vous voulez utiliser
le montant spécifi€ dans Commandes clients pour le frais divers ou utiliser un taux de facturation
par défaut spécifié pour le contrat dans GP.

Taxes

Bien que Gestion de projet permet de spécifier des groupes de taxes par projet, si vous dressez la
facture dans Commandes clients, le groupe de taxes spécifié pour la commande s'applique a tous les
contrats et projets répertoriés dans les détails du document de Commandes clients. Si vous devez
utiliser des groupes de taxes différents pour plusieurs contrats et projets, vous devez saisir ces
détails sur des commandes distinctes.

Notez que cette condition ne s'applique pas sile document utilise la facturation de projet—dans ce
cas, le groupe de taxes du projet servira a calculer la taxe, car la facture sera créée dans Gestion de
projet.

Remarque : Si vous créez une commande ou une expédition pour un client non répertorié (un
client pour lequel aucun enregistrement n'existe dans Commandes clients) et vous sélectionnez
I'option Facturation-Projet, vous ne pourrez pas ajouter de détails de commande ou d'expédition a
moins que le modéle par défaut comprenne un groupe de taxes. (Si vous choisissez la facturation
de projet, le groupe de taxes n'est pas modifiable et celui-ci sera vierge a moins d'étre spécifié
dans le modele.)

Paiements anticipés

Lorsque vous enregistrez des paiements anticipés associés a une tache, vous ventilez aussile
montant du paiement aux détails de la commande.

Commandes clients vous permet de ventiler automatiquement des montants du paiement a des
détails particuliers ou de réaliser une ventilation descendante en commengant par le premier détail
associé a une tache. Sivous le préférez, vous pouvez modifier les montants de la ventilation vous-
méme.

Intégration de Comptes clients

Sivous facturez des commandes dans Commandes clients, le traitement de cléture journaliere
enverra des factures de Commandes clients a Comptes clients et, le colits et les produis seront
reportés ensemble dans Comptes clients.

Lorsque Comptes clients crée la facture, il n'utilise pas le compte Travaux en cours, ni les comptes
Facturations, pour reporter les co(ts et produits; au lieu de cela, il utilise les comptes Colt des ventes
et Produits définis dans le projet ou dans la catégorie.
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Les factures de Commandes clients reportées dans Comptes clients sont traitées comme un chiffrier
de facturation dans GP, ou les transactions de colts portent la mention Facturées, et elles
n'apparaitront pas sur le rapport Travaux en cours agés.

Pour obtenir de plus amples renseignements, consultez "Ecritures de journal créées pour des
transactions reportées de Commandes clients " (page 236).

Bons de commande créés a partir de commandes associées a une tache

Sivous créez des bons de commande a partir de commandes saisies dans Commandes clients et les
détails sont associés a une tache, Commandes fournisseurs supprime les champs associés a la
tache lors de la création du bon de commande. |l empéche ainsi que Saisie des réceptions utilise le
compte Travaux en cours et surévalue TEC, auquel la commande a déja été débitée.

Voici ce a quoi l'écriture de la réception reportée par Commandes clients ressemble :

Compte du GL Débit Crédit
Compte de contrdle des stocks X
Compte de contrdle des comptes fournisseurs X

Comptabilisation en double des colts des articles et des frais divers

Des erreurs de traitement peuvent se produire lorsque vous facturez des frais externes a vos clients
(services ou biens fournis par un tiers que vous recevez dans Commandes fournisseurs ou que vous
enregistrez dans Comptes fournisseurs).

Si vous utilisez plusieurs programmes de comptabilité pour traiter des biens et services
correspondant a une tache, vous devez décider quels programmes enregistreront les colts et les
assigneront aux taches.

Par exemple, si vous saisissez un bon de commande associé a une tache dans Commandes
fournisseurs; assignez les articles a un contrat, projet, catégorie et ressource spécifiques (le cas
échéant); puis créez une commande dans Commandes clients et assignez les mémes articles au
méme contrat, projet, catégorie et ressource. Le compte Travaux en cours sera réévalué (colts
enregistrés deux fois) et il en sera de méme pour Maintenance des contrats.

De méme, si vous saisissez une commande associée a une tache, dans Commandes clients, qui
comprend des frais divers d'expédition, puis traitez une facture de Comptes fournisseurs pour les
mémes frais et la traitez comme facture associée a une tache, vous enregistrerez deux fois les frais
pour la tache.
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Si vous facturez dans Gestion de projet, il peut étre judicieux d'omettre le frais divers sur la
commande dans Commandes clients et enregistrer la transaction dans Comptes fournisseurs. Le
frais d'expédition pour la tache sera ensuite récupéré dans le chiffrier de facturation et ajouté a la
facture créée dans Comptes clients.

Quoi gqu'il en soit, vous devez décider quand et comment vous voulez transférer des colits aux
taches, puis définir les procédures de traitement de ces colts.

Déterminer les prix

La maniére dont sont déterminés les prix dépend du style et du type de projet, ainsi que de la
méthode comptable.

Pour les projets et les méthodes comptables suivants, vous définissez la source par défaut du prix
dans le champ Taux de facturation implicite a I'onglet Projet de Maintenance des contrats.

o Projets Temps et matériaux qui utilisent les méthodes Facturations et colts ou Comptabilité
d'exercice

o Projets Temps et matériaux qui utilisent la méthode Achévement du projet

« Projets Prix fixe qui utilisent les méthodes Facturations et colts ou Comptabilité d'exercice

Pour définir la source par défaut du prix :
o Sélectionnez Utiliser liste de prix client pour utiliser la liste de prix assignée au client.

o Sélectionnez Utiliser liste de prix spécifiée pour utiliser une liste de prix assignée au projet.

o Sélectionnez Taux facturation pour utiliser le prix spécifié dans le contrat :

« Sile projet est un projet standard, le taux de facturation assigné a la ressource
(matériaux) de l'article (et client) sera utilisé comme prix unitaire par défaut.

¢ Sile projet est un projet simple, le taux de facturation assigné a la catégorie de
matériaux (et client) sera utilisé comme prix unitaire par défaut.

Si vous saisissez des commandes ou des expéditions associées a une tache pour
lesquelles :

« UdeM de commande par défaut = Unité du prix (spécifiée dans I'écran Options de
CmC).

» Tauxde facturation par défaut = Taux de facturation (défini pour le projet dans
Gestion de projet).

Commandes clients utilise I'unité de mesure de la liste de prix courante comme unité de
mesure par défaut, puis recalcule le prix unitaire en fonction du taux de facturation
spécifié dans Maintenance des contrats de GP.
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Remarque :

o Pour les projets Temps et matériaux qui utilisent les méthodes Facturations et co(ts ou
Comptabilité d'exercice, le projet est facturé aux niveaux de la catégorie et de la ressource
pour les projets standard et au niveau de la catégorie pour les projets simples. Vous pouvez
créer la facture dans Commandes clients ou Gestion de projet.

o Vous ne pouvez pas facturer dans Commandes clients pour les projets Temps et matériaux
qui utilisent la méthode Achévement du projet. Le report de I'expédition dans Commandes
clients conclut la transaction dans CmC et celle-ci est envoyée a Gestion de projet.

o Pour les projets Prix fixe qui utilisent les méthodes Facturations et colts ou Comptabilité
d'exercice, les factures peuvent étre créées dans Commandes clients ou la facturation peut
étre différée afin d'étre traitée dans I'écran Créer chiffrier de facturation de Gestion de projet.

Pour tous les autres projets Prix fixe et Colt majoré :

o Le reportde I'expédition conclut la transaction dans Commandes clients et celle-ci est envoyée
a Gestion de projet. Une fois que le projet est achevé, le Chiffrier de facturation de GP traitera
toutes les transactions et créera une facture pour tous les colts cumulés.

o Vous pouvez traiter la facturation de la transaction dans I'écran Créer chiffrier de facturation de
Gestion de projet ou vous pouvez saisir manuellement des factures dans Comptes clients.

o Le prix unitaire est mis a zéro et seuls les colts sont traités car :
» Pour les projets Prix fixe, le prix est établit en fonction d'un montant fixe pour le projet.

¢ Pour les projets Colt majoré, le colt est calculé lors du report d'une expédition et lors de
I'évaluation des colts selon la méthode d'évaluation assignée aux articles d'inventaire
dans Gestion des stocks.

Pour les projets Prix fixe qui utilisent la méthode Achévement du projet

« Une fois que le projet est achevé, le Chiffrier de facturation de GP pourra traiter toutes les
transactions et créer une facture pour tous les codts cumulés jusqu'au montant du prix fixe.

Pour les projets Prix fixe qui utilisent la méthode Avancement du projet

o Lafacturation est déterminée en fonction de I'avancement du projet et utilise les colts
estimatifs courants et les colts réels (et non I'achat d'articles individuels).

Pour les projets Codt majoré qui utilisent les méthodes Facturations et colts ou Comptabilité d'exercice

o Le prix unitaire est mis a zéro et seule la portion du colt de la commande est traitée. Le prix a
facturer est déterminé dans GP en utilisant le co(t réel des articles, en fonction des méthodes
d'évaluation des co(t assignées dans Gestion des stocks (et est calculé lors de I'expédition et
pendant le traitement de cl6ture journaliére).
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Pour les projets Codt majoré qui utilisent les méthodes Avancement basé sur le co(t total ou Avancement
basé sur la catégorie

« L'avancement est calculé pendant le traitement de création du chiffrier de facturation dans
Gestion de projet. Le montant a facturer est déterminé en fonction de I'avancement du projet
ou de la catégorie et utilise les colts estimatifs courants et les colts réels (et non I'achat
d'articles individuels).

Pour les projets Colt majoré qui utilisent la méthode Avancement basé sur le nombre d'heures travaillées

o Leclient estfacturé au niveau du projet. L'avancement est déterminé en fonction de la quantité
estimative courante et de la quantité réelle (heures de travail) pour chaque catégorie du projet,
ainsi que du pourcentage du co(t majoré de la catégorie.

Pour les projets Colt majoré qui utilisent la méthode Achévement du projet

o Lafacturation a lieu lorsque I'état du projet passe a Terminé et le calcul se réalise dans I'écran
Créer chiffrier de facturation de Gestion de projet.

Colt des trousses d'articles dans les commandes associées a une tache

Les trousses d'articles sont traitées différemment dans Gestion de projet que dans Commandes
clients.

Dans Commandes clients, une trousse d'article est un ensemble d'articles distincts pour lequel le
produit est constaté au niveau principal, alors que les co(ts sont constatés pour chaque article de la
trousse.

Toutefois, dans Gestion de projet, une trousse d'articles est traitée comme un article unique, aussi
bien pour les produits que pour les col(ts.

Pour les commandes associées a une tache, cela signifie que :

« Commandes clients ajoute le co(it de tous les composants de la trousse afin de créer un colt
unique pour Gestion de projet. Gestion de projet pourra ainsi constater un montant de produits
et un montant de colts.

« Sivous appariez des transactions de Gestion des stocks avec celles de Gestion de projet, GS
fournira a GL une série d'écritures de co(it de composants, alors que GP fournira a GL un co(t
principal unique.

A propos des périodes agées

Dans I'onglet Documents de I'écran Options de CmC, vous pouvez définir des périodes agées par
défaut qui déterminent comment les commandes impayées seront regroupées dans le rapport
Commandes adgées de CmC.
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Les commandes sont réparties dans quatre périodes agées : une période courante et trois périodes
agees et ce, a des fins de facturation. Vous pouvez spécifier des périodes dgées qui correspondent
aux périodes que vous utilisez pour classifier les transactions de maniére chronologique.

Exemple : Vous pouvez définir des périodes agées de 7, 14 et 21 jours pour voir combien de
commandes sont exécutées dans un intervalle de une, deux, trois semaines ou plus a partir de la
période courante.

Lorsque vous étes prét a imprimer le rapport Commandes agées de CmC, vous pouvez modifier les

périodes pour celui-ci, sans avoir a modifier les parameétres par défaut. Commandes clients compare

la date de la commande avec la date que vous spécifiez dans le champ Age au du rapport pour
déterminer la période agée a laquelle chaque commande correspond.

Pour obtenir de plus amples renseignements, consultez "Ecran Options de CmC " (page 325) et
"Ecran du rapport Commandes agées de CmC" (page 283).

A propos de la numérotation des documents de Commandes clients

Chaque devis, commande, expédition, facture, note de crédit et note de débit doit avoir un numéro
unique dans Commandes clients.

o Vous pouvez spécifier des numéros pour les devis, les commandes, les expéditions, les
factures, les notes de crédit et les notes de débit lorsque vous saisissez des transactions. Vous
pouvez aussi utiliser les numéros générés par Commandes clients.

o Pour chaque type de transaction, vous définissez la longueur, le préfixe et le prochain numéro
a utiliser dans I'onglet Documents de I'écran Options de CmC. Pour obtenir de plus amples
renseignements, consultez "Ecran Options de CmC " (page 325).

Longueur des numéros de documents

Les numéros de document peuvent contenir de 1 a 22 caracteres, y compris un préfixe
alphanumérique de 6 caractéres maximum.

Exemple :
Pour assigner des numéros aux commandes, factures et notes de crédit, vous pouvez utiliser un
des formats suivants :

o COM1457 (préfixe de 3 caracteres, numéro a 4 chiffres)

o FA-357 (préfixe de 2 caractéres, numéro a 3 chiffres)

« CREDIT0009392 (préfixe de 6 caracteres, numéro a 7 chiffres)

Apres avoir spécifié le prochain numéro a utiliser pour chaque type de transaction, Commandes
clients assigne automatiquement le prochain numéro disponible a chaque transaction suivante de
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chaque type. Vous pouvez également assigner des numeéros manuellement, mais si vous utilisez la
numeérotation automatique, vos procédures d'audit seront plus simples car vous ne pourrez pas
omettre des numeéros par mégarde.

Lorsque Commandes clients arrive au dernier numéro disponible pour un type de document (une
série de 9), il reprend a zéro.

Remarque : Dans I'écran Options de CmC, si vous voulez remplacer le numéro suivant par un
nombre inférieur, vous devez également modifier le préfixe. Cela vous évitera de créer deux

documents avec le méme numéro du document et le méme préfixe.

Saisir des numeéros de documents manuellement

Si vous saisissez vos propres numéros de document lorsque vous ajoutez des transactions,
Commandes clients ne met pas a jour le numéro suivant dans I'écran Options de CmC, méme si vous
utilisez le numéro que le programme aurait assigné.

Traitement et report

Définissez des options de Commandes clients pour le traitement et le report des transactions et pour
le traitement de cl6ture journaliére.

A propos des quantités de reliquat de commande

Commandes clients peut calculer automatiquement un reliquat (la différence entre la quantité
commandée et la quantité expédiée) lorsque vous saisissez un article dans un écran de saisie de
transaction. Le résultat apparait dans le champ Quantité sur reliquat ou Reliquat.

Tout montant commandé mais non expédié est considéré comme un reliquat, peu importe si vous
avez des stocks préts a expédier ou si vous n'en avez plus aucun et attendez la livraison de nouveaux
articles.

Calculer les quantités de reliquat de commande

L'option Calculer gtés-Reliquat de commande (a I'onglet Traitement de I'écran Options de CmC)
détermine si Commandes clients calcule et affiche la quantité lorsque vous ajoutez des articles a une
commande.

« Sivous sélectionnez 'option, la quantité calculée apparait dans le champ Quantité sur reliquat
dans les écrans de saisie de transaction.

« Sivous ne sélectionnez pas cette option, le champ Reliquat de commande affiche zéro, peu
importe sila quantité commandée est supérieure a la quantité expédiée ou non.
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Remarque : Que vous calculiez les quantités de reliquat de commande ou non, vous pouvez
modifier le nombre dans le champ Quantité sur reliquat.

La quantité a expédier est basée sur la quantité de reliquat, donc si vous ne calculez pas les quantités
de reliquat, vous devez les mettre a jour manuellement avant de pouvoir expédier une commande.

Reporter des quantités de reliquat de commande

Si vous réduisez les montants affichés dans le champ Quantité sur reliquat sans réduire la quantité
commandée, ou si vous annulez une commande pour laquelle des quantités sont inscrites dans ce
champ, les montants sont reportés a titre de ventes perdues dans le rapport Statistiques des ventes
de CmC.

Si vous n'étes pas en mesure d'expédier tous les articles d'une commande, mais ne voulez pas
reporter les quantités non expédiées comme ventes perdues, vous pouvez modifier les lignes
d'article afin de réduire les quantités commandées pour que celles-ci correspondent aux quantités
expédiées.

Pour vérifier les quantités de reliquat de commande, imprimez le rapport Liste des transactions de
CmC.

Pour vérifier les commandes qui n'ont pas été exécutées, imprimez les rapports Etat de la commande
de CmC et Commandes dgées de CmC.

A propos de I'unité de mesure de la commande

Dans I'écran Options de CmC, vous pouvez indiquer si vous voulez utiliser I'unité de stockage ou
l'unité de prix comme unité de mesure par défaut dans les écrans de saisie de transaction de
Commandes clients. L'unité de mesure que vous spécifiez est utilisée par défaut, mais vous pouvez
au besoin sélectionner une autre unité de mesure lorsque vous saisissez chaque transaction.

Les unités de stockage et les unités de prix sont définies pour les articles individuels dans Gestion
des stocks et celles-ci peuvent étres différentes. Par exemple, vous pouvez utiliser "douzaine"
comme unité de stockage pour un article, mais "unité" comme unité de prix.

Remarque : Sage 300 Premium prend en charge plusieurs unités de mesure de prix, mais vous
devez en choisir une par défaut dans I'écran Prix de I'article de Gestion des stocks.

Commandes et expéditions associées a une tache

Sivous saisissez des commandes et des expéditions associées a une tache, et vous avez
sélectionné les options suivantes dans Commandes clients et Gestion de projet, Commandes clients
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utilise par défaut I'unité de mesure de la liste de prix courante, puis recalcule le prix unitaire en
fonction du taux de facturation indiqué dans I'écran Maintenance des contrats de GP.

« Dans I'écran Options de CmC, sélectionnez Prix unitaire comme unité de mesure de la
commande par défaut.

« Dans Gestion de projet, sélectionnez Taux de facturation comme le taux de facturation par
défaut.

Sélectionner des options de traitement des transactions dans Commandes
clients

Dans I'écran Options de CmC, vous pouvez sélectionner des options qui spécifient comment les
transactions sont traitées dans Commandes clients. Hormis quelques exceptions et quelques

restrictions, vous pouvez aussi modifier a tout moment les options et les données que vous avez

saisies dans I'écran Options de CmC.

« Vous ne pouvez pas maodifier I'option Multidevise. Vous choisissez cette option dans I'écran
Options de CC et ne pouvez modifier ce choix que dans Comptes clients.

o Vous pouvez modifier les types d'exercice (ou année civile) et de période utilisés pour cumuler
les statistiques des articles, mais il est préférable de ne le faire qu'en fin d'exercice ou d'année

civile.

Si vous modifiez une de ces méthodes en cours d'exercice ou d'année civile, les statistiques

accumulées seront incorrectes ou ne correspondront pas a la période voulue. Sivous devez

changer le type d'exercice ou de période que Commandes clients utilise pour produire des
rapports d'historique ou de statistiques des ventes, il est plus simple de le faire a la fin de
I'exercice. Toutefois, si vous modifiez la période de production de rapports au cours de
I'exercice, vous pouvez corriger les statistiques des périodes antérieures.

Vous pouvez modifier les options d'évaluation des colts dans Gestion des stocks.

o Utilisez I'écran Options de GS pour spécifier si le colt des stocks est évalué lors du report des

transactions de Commandes clients ou pendant le traitement de cl6ture journaliére.

o Sivous évaluez le colt des articles et créez des transactions du grand livre auxiliaire pendant

le report, le report des transactions dans Gestion des stocks, Commandes clients et
Commandes fournisseurs demandera plus de temps.

o Sivous passez de la mise a jour des colts pendant le traitement de cl6ture journaliere a la

mise a jour des colts pendant le report, vous devez d'abord exécuter le traitement de cloture
journaliere afin d'évaluer le colt de toutes les transactions reportées de CmC, GS et CmF qui

sont en suspens.
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Avant de commencer

« Avant de sauvegarder vos modifications, assurez-vous que personne n'utilise la base de
données de Commandes clients et qu'aucun autre écran de Commandes clients n'est ouvert
pour I'entreprise. Vous ne pouvez pas modifier les paramétres dans I'écran Options si d'autres
écrans de Commandes clients sont ouverts ou si d'autres utilisateurs utilisent la base de
données de Commandes clients.

o Assurez-vous de bien comprendre l'impact que ces options ont sur le traitement dans
Comptes clients.

« Avant de commencer, imprimez le rapport Options de CmC pour garder une copie de vos
options de traitement.

« Sivous passez de la mise a jour des colts pendant le traitement de cl6ture journaliere a la
mise a jour des colts pendant le report, vous devez d'abord exécuter le traitement de cloture
journaliére afin d'évaluer le co(t de toutes les transactions reportées qui sont en suspens.

Pour modifier les options de traitement de CmC :
1. Ouvrez Commandes clients > Configuration de CmC > Options.

2. Cliquez sur I'onglet Traitement et modifiez les options, au besoin.

3. Cliquez sur Sauvegarder.

Aprés avoir modifié des options de traitement de CmC

o Imprimezle rapport Options de CmC pour vérifier que les options ont été correctement
modifiées et pour conserver une copie des options sélectionnées.

Définir des options de report et de traitement de cloture journaliere

Vous pouvez modifier les options de traitement de cléture journaliére, ainsi que les options de
création et de report des lots pour les transactions créées par Commandes clients. Certaines de ces
options sont définies dans Commandes clients, alors que d'autres sont définies dans Gestion des
stocks.

Dans Commandes clients, vous pouvez spécifier :

o Le moment auquel Commandes clients crée des lots de GL et s'il doit aussi les reporter
automatiquement. Vous sélectionnez cette option dans I'écran Intégration GL de CmC.

o SiCommandes clients reporte les lots de CC automatiquement ou si vous le faites
manuellement. Vous sélectionnez cette option dans I'écran Options de CmC.

Dans Gestion des stocks, vous pouvez spécifier :
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o Sivous évaluez le co(t des articles d'inventaire lors du report des transactions ou lors du
traitement de cléture journaliére dans Gestion des stocks. Vous sélectionnez cette option dans
I'écran Options de GS. Sivous évaluez le colt des articles d'inventaire lors du report, chaque
expédition, réception et transfert actualisera immédiatement le colts des articles. Cela peut

augmenter le temps nécessaire au report des commandes depuis Commandes clients. Si vous

souhaitez accélérer le traitement des commandes, évaluez le colt des articles d'inventaire
pendant le traitement de cléture journaliére. Quel que soit le moment auquel vous évaluez le
co(t des articles d'inventaire, Gestion des stocks actualise l'inventaire des stocks lorsque vous
reportez des transactions, pour que vous connaissiez tout le temps vos niveaux des stocks.

« Le moment auquel Gestion des stocks crée des transactions de grand livre auxiliaire et des
informations d'audit. Sila vitesse représente un probléme, nous vous suggeérons d'évaluer le
colt pendant le traitement de cléture journaliere. Vous sélectionnez cette option dans I'écran
Options de GS.

o Le moment auquel Gestion des stocks crée des lots de GL et s'il doit aussi les reporter
automatiquement. Vous sélectionnez cette option dans I'écran Intégration GL de GS.

Remarque : Ces options sont étroitement connectées et le fait d'en modifier une peut avoir des
répercutions sur le comportement ou la disponibilité d'autres. Par exemple, les options de
traitement de cl6ture journaliére ont un impact sur le moment auquel Commandes clients peut
reporter des lots de Grand livre et de Comptes clients. Pour obtenir de plus amples
renseignements, consultez "A propos du traitement de cléture journaliére " (page 233) et l'aide de
Gestion des stocks.

Avant de commencer

« Sivous modifiez des options de traitement de cléture journaliere, vérifiez que tous les écrans
de Gestion des stocks ou Commandes clients sont fermés. Vous ne pourrez pas sauvegarder
les changements apportés aux options de traitement de cléture journaliere si des écrans sont
ouverts pour ces programmes.

o Imprimezle rapport Intégration GL de CmC pour conserver une copie de vos parameétres
d'intégration du GL.

« Sivous passez de la mise a jour des colts pendant le traitement de cl6ture journaliere a la
mise a jour des colts pendant le report, vous devez d'abord exécuter le traitement de cloture
journaliére afin d'évaluer le co(t de toutes les transactions reportées qui sont en suspens.

o Sivous utilisiez I'écran Créer un lot de CmC pour créer des transactions du grand livre et vous
voulez désormais les créer pendant le traitement de cléture journaliére, utilisez I'écran Créer
un lot de CmC pour traiter d'abord toute transaction en suspens. Vous éviterez ainsi d'omettre
accidentellement des transactions dans vos lots de grand livre.
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Pour modifier des options de création de lots et de report pour les transactions de CC
créées par Commandes clients :
1. Ouvrez Commandes clients > Configuration de CmC > Options.

2. Dans l'onglet Traitement, sélectionnez une option dans la liste du champ Reporter lots C.C. Si
vous choisissez de reporter les lots de CC pendant le report des transactions de CmC et vous
évaluez le colit des articles d'inventaire pendant le report des transactions, Commandes
clients créera et reportera un lot de CC chaque fois que vous reportez une facture.

3. Cliquez sur Sauvegarder.

Pour modifier des options de création de lots et de report pour les transactions du GL

créées par Commandes clients :

Remarque : Sivous utilisez I'écran Créer un lot de CmC pour produire des transactions, imprimez
une copie du dernier rapport Transactions du GL, puis créez toute transaction en suspens avant de

changer cette option.

1. Ouvrez Commandes clients > Configuration de CmC > Options.

2. Modifiez les options voulues.

3. Cliquez sur Sauvegarder. Vous ne pouvez pas enregistrer vos modifications si quelqu'un
d'autre utilise les données de Commandes clients et si d'autres écrans de Commandes clients

sont ouverts pour I'entreprise.
Pour modifier les options de traitement de cl6ture journaliére dans Gestion des
stocks :

1. Ouvrez Commandes clients > Configuration de CmC > Options.

2. Alonglet Eval. colt, modifiez I'option voulue. Pour obtenir de plus amples renseignements,
consultez l'aide de Gestion des stocks.

3. Cliquez sur Sauvegarder. Vous ne pouvez pas enregistrer vos modifications si quelqu'un
d'autre utilise les données de Gestion des stocks et si d'autres écrans de Gestion des stocks

sont ouverts pour I'entreprise.

Pour modifier des options de création de lots et de report pour les transactions du GL

créées par Gestion des stocks :

Remarque : Gestion des stocks crée des transactions du GL a partir d'expéditions et de retours de

commandes.
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1. Ouvrez Gestion des stocks > Configuration de G.S. > Intégration GL.

2. Maodifiez I'option voulue. Pour obtenir de plus amples renseignements, consultez I'aide de
Gestion des stocks.

3. Cliquez sur Sauvegarder. Vous ne pouvez pas enregistrer vos modifications si quelqu'un
d'autre utilise les données de Gestion des stocks et si d'autres écrans de Gestion des stocks
sont ouverts pour I'entreprise.

Aprés avoir modifié les options

o Imprimezle rapport Options de CmC pour vérifier que les parameétres ont été correctement

changés.

o Imprimez le rapport Intégration GL de Commandes clients si vous avez modifié les paramétres
d'intégration.

« Imprimezle rapport Options de GS pour vérifier que les parametres ont été correctement

changés.

o Imprimezle rapport Intégration GL de GS si vous avez modifié les paramétres d'intégration.

Options de Commandes clients pour le report des lots de Comptes clients

Al'onglet Transactions de I'écran Options de CmC, vous pouvez indiquer le moment auquel vous
voulez reporter des lots de Comptes clients créés a partir de transactions de Commandes clients:
pendant le report, pendant le traitement de cléture journaliere ou sur demande.

Important! L'option que vous sélectionnez ici peut avoir un impact non négligeable sur la
performance du systéme pendant le traitement des transactions et sur le nombre de lots de CC
que Commandes clients produit.

Options pour le report des lots de Comptes clients

Option Description
Pendantle | | Avertissement! Ce choix peut avoir un impact significatif sur la rapidité du
report traitement des transactions de stocks et de celles de Commandes clients. Si vous

souhaitez accélérer le traitement des commandes, passez a la création de
transactions pendant le traitement de cl6ture journaliére.

En fonction du moment auquel vous créez des transactions du grand livre auxiliaire
dans Gestion des stocks, vous pouvez sélectionner cette option pour reporter des
lots de factures de Comptes clients créés par Commandes clients lors du report des
factures.
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Option Description
Sivous créez des transactions du grand livre auxiliaire pendant le report et vous
choisissez de reporter les lots de C.C. lors du report, Commandes clients créera et
reportera un lot de C.C. pour chaque facture créée.
Vous spécifiez le moment auquel vous voulez créer des transactions de livres
auxiliaires en utilisant I'option Créer transactions de livres auxiliaires et info audit
pendant a I'onglet Eval. codt de I'écran Options de GS.
Pendant le | En fonction du moment auquel vous créez des transactions du grand livre auxiliaire
traitement | dans Gestion des stocks, vous pouvez sélectionner cette option pour reporter des
de cloture | lots de factures de Comptes clients créeés par Commandes clients lorsque vous
journaliére executez' I?traltement de clbture journaliére dan’s Gestion des st.ocks. .
Vous spécifiez le moment auquel vous voulez créer des transactions de livres
auxiliaires en utilisant I'option Créer transactions de livres auxiliaires et info audit
pendant a I'onglet Eval. co(t de I'écran Options de GS.
Consell : Sivous traitez un grand nombre de commandes, il est préférable de
créer des lots du grand livre auxiliaire pendant le traitement de cléture journaliere
ou d'utiliser I'icone Créer un lot pour reporter des lots de C.C.
Sur Sélectionnez cette option si vous voulez reporter manuellement des lots de factures
demande | de Comptes clients créés par Commandes clients en utilisant I'écran Créer un lot de
en CmC.
utilisant Remarque : Vous pouvez également reporter les lots de Comptes clients créés
l'icéne par Commandes clients en utilisant I'écran Report des lots dans Comptes clients.
Créer un
lot

Intégration du Grand livre

Sélectionnez des options pour définir comment Commandes clients s'intégre avec Grand livre.

Comptes de Grand livre utilisés par Commandes clients

Les comptes de Grand livre sont mis a jour par les transactions que vous reportez dans Commandes

clients.

Les comptes sont regroupés dans cet article en fonction des modules de Sage 300 dans lesquels ils

sont assignés.
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Groupes de comptes de contrble des stocks

Groupes de comptes de contrble des stocks

Compte

Description

Controle des stocks

Un compte d'actif contenant la valeur totale des stocks
disponibles (au codt réel). L'actif augmente lorsque vous recevez
des marchandises et diminue lorsque vous en expédiez.

Le mot «contréle» dans le nom du compte signifie que le compte
contient seulement des totaux, alors que l'information stockée par
le programme Gestion des stocks contient des détails pour
chaque article.

Lorsque vous traitez toutes les écritures comptables
correctement, le co(t total des stocks dans Gestion des stocks est
égal aux totaux dans le comptes Contréle des stocks dans le
grand livre.

Compte de réceptions non
facturées

Un compte d'attente dans lequel Gestion des stocks reporte
I'autre partie des écritures correspondant aux stocks que vous
recevez (et aux réceptions antérieures que vous retournez aux
fournisseurs).

Gestion des stocks crée normalement des écritures de crédit
correspondant aux stocks recus dans ce compte; pour autant, le
compte peut étre considéré comme le montant des charges a
payer pour les marchandises regues dans l'inventaire. Gestion
des stocks débite ce compte lorsque vous saisissez des retours
de marchandises.

Lorsque vous reportez les factures correspondantes dans
Comptes fournisseurs, des écritures de compensation (débits)
associées aux stocks achetés sont appliquées au compte de
réceptions non facturées pour compenser le solde restant dans
ce compte suite au report de la réception de stocks.

Rajustement/Dévalorisation

Le compte auquel vous reportez les rajustements des stocks et
les dévalorisations. Les écritures enregistrées dans ce compte
sont habituellement des charges (débits); pour autant, le numéro
de compte que vous spécifiez devrait se trouver dans la section
des charges ou colt des marchandises vendues de votre grand
livre.

Colt assemblage non

Le compte auquel vous reportez les colts variables et les colts
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Compte

Description

ventilé

fixes associés a I'assemblage d'articles. Gestion des stocks
crédite le colt variable et le co(t fixe de I'assemblage a ce
compte. Vous pouvez créer des écritures manuelles dans le
grand livre pour répartir le co(t d'assemblage non ventilé a des
comptes, comme les colts de la main-d'ceuvre.

Compte d'attente - Hors
stock

Le compte que vous créditez lorsque vous expédiez des articles
hors stock et que vous débitez lorsque vous saisissez des retours
d'expéditions pour des articles hors stock.

Vous pouvez utiliser les articles hors stock pour traiter des
commandes d'articles spéciaux qui ne sont pas stockés dans
l'inventaire et pour traiter des frais d'administration qui
apparaissent sur les factures.

Compte d'attente-Transfert

Ce compte est utilisé pour le colt additionnel dans I'écran
Transferts.

Compte d'attente-
Expédition

Débité a la place de Colt des marchandises vendues lorsque
vous expédiez des marchandises a partir de Commandes clients.
Le compte d'attente des expéditions est requis car les fonctions
d'expédition et de facturation sont distinctes dans Commandes
clients. Colt des marchandises vendues est débité lorsque vous
facturez I'expédition.

Frais-Désassemblage

Utilisé si vous spécifiez des frais lorsque vous désassemblez des
articles qui avaient été assemblés dans Gestion des stocks.

Régularisation de
l'inventaire physique

Le compte de charges qui compense la variation de la valeur des
stocks lorsque vous rajustez les quantités de stocks aprés avoir
effectué l'inventaire physique des stocks.

Cpte d'attente-Note
crédit/débit

Débité a la place du compte de contréle de GS ou du compte
Marchandises endommagées dans Commandes clients pour les
retours envoyés a Comptes clients. La transaction du grand livre
crédite le compte d'attente au lieu du compte Marchandises
endommagées et du compte de contréle Comptes clients.

Le compte d'attente des notes de crédit/débit est requis car les
fonctions de retour de stocks et de note de crédit sont distinctes
dans Commandes clients (une partie de la transaction passe par
Comptes clients).
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Catégories d'articles de contrble des stocks

Pour chaque catégorie que vous ajoutez dans Gestion des stocks, vous spécifiez des numéros de
compte du grand livre pour les cinqg comptes suivants.

Remarque : Commandes clients utilise les comptes Ventes, Retours et Marchandises
endommageées, lesquels ne sont pas utilisés par Gestion des stocks.

Catégories d'articles de contréle des stocks

Catégorie Description
d'articles

Ventes Un compte de produits auguel Commandes clients crédite le produit des
marchandises vendues.

Retours Un compte de produits de contrepartie que Commandes clients débite pour
enregistrer la diminution de produits occasionnée lorsque des marchandises
vendues sont retournées ou lorsque des notes de crédit sont émises.

Coltdes Un compte de charges auquel Gestion des stocks débite le colt des

marchandises | marchandises vendues et crédite le colt des marchandises retournées.

vendues

Ecart des Un compte de charges dans lequel Gestion des stocks enregistre I'écart des

colts colts entre le co(it réel et le colit standard (pour les articles qui utilisent la
méthode d'évaluation des colts standards) ou le co(t le plus récent (pour les
articles qui utilisent la méthode d'évaluation des codts les plus récents) des
articles d'inventaire vendus.

Articles Un compte de produits de contrepartie qui est débité a la place de Retours sur

endommagés | ventes chaque fois que des marchandises endommagées sont retournées dans

Commandes clients.

Usage interne

Le compte de charges ou d'actif par défaut qui est débité lorsqu'un article de
cette catégorie est utilisé a l'interne. Vous pouvez remplacer ce compte lorsque
vous saisissez des transactions.

Frais divers

Vous spécifiez les comptes suivants lorsque vous ajoutez des frais divers dans Commandes clients.
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Frais divers

Frais Description

Produit- | Le compte de produits du grand livre auquel sont reportés les montants saisis comme

Frais frais divers.

divers

Charges- | Pour les commandes associées a une tdche, Commandes clients crédite le compte

Frais de charges et débite le compte d'attente des frais divers lorsque vous expédiez des

divers marchandises, puis exécutez le traitement de cloture journaliére. (Lorsque vous
reportez la facture, il crédite le compte d'attente et débite le compte de colt des
marchandises vendues.)

Compte Pour les commandes associées a une tache, le compte d'attente des frais divers est

d'attente- | similaire au compte d'attente des expéditions.

Frais Commandes clients debite le compte d'attente et crédite le compte de charges des

divers frais divers lorsque vous expédiez des marchandises, puis exécutez le traitement de
cléture journaliere. Il crédite ensuite le compte d'attente et débite le compte de co(t
des marchandises vendues lorsque vous reportez la facture.

Comptes de Gestion de projet

Si vous utilisez Gestion de projet pour traiter des commandes associées a une tache, les comptes
suivants peuvent étre affichés sur des lignes de détails de I'article, selon si vous utilisez ou non la
facturation de projets.

Commandes clients envoie aussi des données concernant les comptes Colts indirects alloués et
Codt salarial indirect a Comptes clients et Gestion de projet. Vous pouvez spécifier ces comptes a

l'onglet Compte correspondant a la catégorie dans I'écran Maintenance de contrat de GS, mais vous

ne pouvez pas modifier ces comptes dans Commandes clients.

Comptes de Gestion de projet

Compte Description

Produit/Facturation | Sila commande est associée a une tache et vous n'avez pas sélectionné
(commandes) Facturation-Projet, vous spécifiez aussi le compte Produit/Facturation

pour chaque détail de la commande.

Le numéro de compte par défaut provient de Gestion de projet et est
utilisé a la place du compte des ventes spécifié pour 'article dans
I'enregistrement de la catégorie d'article.
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Compte Description

TEC Sila commande est associée a une tache et vous avez sélectionné
(Commandes) Facturation-Projet, vous spécifiez aussi le compte Travaux en cours pour
chaque détail de la commande.

Le numéro de compte spécifié dans Gestion de projet apparaitra par
défaut. Vous pouvez toutefois le changer. (Le niveau auquel le compte
TEC est spécifié dans Gestion de projet dépend du type de projet et de la
méthode comptable.)

CMV (Colt des Sila commande est associée a une tache et vous n'avez pas sélectionné
marchandises Facturation-Projet, le programme affiche le compte de coit des
vendues) marchandises vendues par défaut de Gestion de projet pour chaque détail

de la commande. Vous pouvez changer le numéro de compte.

Options d'intégration du Grand livre

Dans I'écran Intégration GL de CmC, vous pouvez sélectionner des options qui spécifient comment
Commandes clients s'integre avec Grand livre.

Si vous utilisez Grand livre de Sage 300, Comptes clients crée directement des lots de transactions
dans Grand livre, ou vous pouvez les modifier ou les reporter.

Si vous utilisez un autre systéme de grand livre ou si votre systeme Grand livre de Sage 300 esta un
autre endroit, Commandes clients crée des lots que vous pouvez importer dans votre grand livre (ou
les imprimer, puis les saisir manuellement dans votre grand livre).

Si vous n’utilisez pas le Grand livre de Sage 300

Si vous n'utilisez pas Grand livre de Sage 300 ou si votre systéme Grand livre de Sage 300 se trouve
a un autre endroit, Commandes clients annexe ses transactions de grand livre a un fichier appelé
oegltran.csv, qui peut étre importé par un Grand livre de Sage 300 a un autre site ou transféré a un
autre grand livre de votre choix. Le fichier est sauvegardé au format CSV (valeurs séparées par des
virgules) et est créé dans le méme répertoire que celui de la base de données de votre entreprise.

Si vous n'utilisez pas Grand livre de Sage 300 dans la méme base de données que celle de
Commandes clients, toutes les transactions de grand livre sont placées dans le méme fichier CSV.
Chaque fois que Commandes clients crée des transactions, un message vous demande si vous
voulez ajouter les transactions au fichier existant ou si vous voulez le remplacer.
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Créer des transactions du GL

Al'onglet Intégration de I'écran Intégration GL de CmC, vous pouvez indiquer & quel moment vous
voulez créer des lots de transactions du Grand livre.

Cet onglet affiche aussi le dernier numéro de cléture journaliére pour lequel vous avez créé des
transactions du grand livre, ainsi que le numéro de cléture journaliére qui sera assigné la prochaine
fois que vous exécuterez le traitement de cléture journaliere.

Remarque : Sivous créez actuellement les transactions du Grand livre dans I'écran Créer un lot de
CmC et vous voulez désormais créer des lots pendant le traitement de cloture journaliére, assurez-
vous d'utiliser I'écran Créer un lot de CmC pour traiter d'abord toute transaction en suspens. Vous
éviterez ainsi d'omettre accidentellement des transactions dans vos lots de Grand livre.

Options de création de lots du Grand livre

Option

Description

Pendant le
report

En fonction du moment auquel vous créez des transactions du grand livre auxiliaire
dans Gestion des stocks, vous pouvez sélectionner cette option pour créer des
transactions de Grand livre pendant le report.

Avertissement! Ce choix peut avoir un impact significatif sur la rapidité du
traitement des transactions de stocks et de celles de Commandes clients. Si vous
souhaitez accélérer le traitement des commandes, passez a la création de
transactions pendant le traitement de cl6ture journaliére.

Vous spécifiez le moment auquel vous voulez créer des transactions de livres
auxiliaires en utilisant I'option Créer transactions de livres auxiliaires et info audit
pendant a I'onglet Eval. codt de I'écran Options de GS.

Remarque : Sivous sélectionnez cette option, vous ne pouvez pas imprimer le
rapport Transactions du GL de CmC et vous ne pouvez pas consolider les
transactions de Commandes clients qui sont reportées dans le Grand livre.

Pendant le
traitement
de cl6ture
journaliére

En fonction du moment auquel vous créez des transactions du grand livre auxiliaire
dans Gestion des stocks, vous pouvez sélectionner cette option pour créer des
transactions de Grand livre lorsque vous exécutez le traitement de cloture journaliére
dans Gestion des stocks.

Remarque : Sivous sélectionnez cette option, vous ne pouvez pas imprimer les
transactions du GL de CmC et vous ne pouvez pas consolider les transactions de

Commandes clients qui sont reportées dans le Grand livre.
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Option Description

Vous spécifiez le moment auquel vous voulez créer des transactions de livres
auxiliaires en utilisant I'option Créer transactions de livres auxiliaires et info audit
pendant a I'onglet Eval. codt de I'écran Options de GS.

Sur Sélectionnez cette option si vous voulez créer des transactions de Grand livre
demande | manuellementdans I'écran Créer un lotde CmC.
en Sivous préférez créer des transactions de Grand livre automatiquement chaque fois
utilisant qgue vous reportez des transactions de Commandes clients ou chaque fois que vous
licéne exécutez le traitement de cl6ture journaliere dans Gestion des stocks, sélectionnez

i Pendant le report ou Pendant le traitement de cl6ture journaliere pour I'option Créer
Créer un ,
ot transactions GL.
o

Important! Vous devez sélectionner cette option si vous voulez imprimer le rapport
Transactions du GL ou si vous voulez consolider des transactions dans
Commandes clients.

Remarque :

« Sivous évaluez les colts des mouvements de stock dans Gestion des
stocks lors du traitement de cl6ture journaliére, vous devez exécuter le
traitement de cléture journaliére avant de pouvoir créer des transactions du
Grand livre dans I'écran Créer lot du GL de GS.

« Sivous évaluez les colits pendant le report, il n'est pas nécessaire
d'exécuter le traitement de cl6ture journaliere avant de créer le lot de Grand
livre.

Consolider des lots du GL

ATlonglet Intégration de la fenétre Intégration GL de CmC, vous pouvez indiquer si vous voulez que
Commandes clients consolide les détails de transactions d'un méme compte de Grand livre en un
seul détail ou qu'il reporte des détails de transaction non consolidés au Grand livre.

La consolidation réduit le montant des données comprises dans le lot de grand livre et permet
d'obtenir une liste abrégée lorsque vous imprimez le rapport Liste des transactions de GL, mais elle
réduit également les données et empéche les zooms avant depuis le Grand livre.

Sivous créez des lots de transactions du GL pendant le report ou pendant le traitement de cl6ture
journaliere, le programme ne peut que consolider les détails dans une méme transaction; il ne peut
pas consolider les détails provenant de différentes transactions.

La consolidation a les répercutions suivantes sur les enregistrements du Grand livre et sur la fonction
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de zoom avant :

« Supprime les données relatives aux transactions dans les champs Référence et Description
de chaque transaction.

o Supprime les données relatives aux champs optionnels des transactions.

o Empéche de réaliser un zoom avant des transactions du Grand livre vers les détails d'origine
dans Commandes clients (a moins de ne consolider que par compte).

Remarque : La date de report des écritures consolidées est la derniére date de la période
comptable.
Options de consolidation des transactions du Grand livre
Option Description
Ne pas Sélectionnez cette option pour inclure toutes les écritures reportées dans
consolider | Commandes clients dans le lot de transactions du Grand livre.
Conseil : Sélectionnez cette option si vous utilisez des champs optionnels et
vous voulez transférer au Grand livre des données de champs optionnels
provenant des détails de transactions de Commandes clients.
Consolider | Sélectionnez cette option pour combiner, dans un seul détail, tous les détails d'une
détails de transaction de Commandes clients avec le méme compte de Grand livre.
transaction | Pour pouvoir étre consolidés, les champs Détail-Description GL et Détail-
par compte Référence GL des détails doivent contenir les mémes informations. Les détails qui
contiennent des informations différentes dans les champs Détail-Description GL
et Détail-Référence GL ne sont pas consolidés.
Conseil : Sélectionnez cette option si vous n'utilisez pas de champs optionnels,
mais souhaitez néanmoins associer des transactions de Grand livre a des
documents d'origine (pour effectuer un zoom avant ou maintenir une piste d'audit
manuelle).
Consolider | Sélectionnez cette option pour combiner, dans un seul détail, tous les détails ayant
par compte | le méme numéro de compte de Grand livre et la méme période comptable.
et période | Sivous sélectionnez également l'option Sur demande en utilisant I'icone Créer
un lotdans I'écran Intégration GL de CmC pour créer des transactions de grand
livre, vous pouvez consolider des détails de transaction provenant de toutes les
transactions pour chaque compte de Grand livre.
Consolider | Tous les détails ayant le méme numéro de compte de grand livre, la méme période
par compte, | comptable etle méme code source sont regroupés dans un seul deétail.
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Option Description

période et Si vous sélectionnez également I'option Sur demande en utilisant I'icone Créer
source un lot dans I'écran Intégration GL de CmC pour créer des transactions de grand
livre, vous pouvez consolider des détails de transaction provenant de toutes les
transactions pour chaque compte de Grand livre.

Description des transactions, référence et commentaires

Dans l'onglet Transactions de I'écran Intégration GL de CmC, vous pouvez vérifier I'information qui

apparaitra dans les champs de description de la transaction, référence du détail, description du détail

et commentaire du détail pour chaque transaction et détail de transaction non consolidés du Grand
livre et créés a partir de transactions de Commandes clients.

Vous pouvez ajouter un ou plusieurs renseignements dans un champ, tels que le numéro de
commande, le numéro de client ou le code source, en séparant chaque renseignement par un
séparateur voulu (tel qu'un trait d'union).

Ces données apparaissent dans les colonnes Description, Référence et Commentaire du rapport
Transactions du GL de CmC, dans I'écran Ecriture de journal de GL et dans d'autres rapports de
Grand livre.

Pour sélectionner et organiser les données de Commandes clients qui apparaitront dans ces
champs, et pour spécifier un séparateur (tel qu'un trait d'union) qui apparaitra entre ces données,
sélectionnez une ligne de détail et cliquez sur le bouton Ouvrir afin d'ouvrir I'écran Détails -
Intégration GL de CmC.

Pour obtenir de plus amples renseignements, consultez "Ecran Détails - Intégration GL de CmC "
(page 340).
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Remarque :
o Lalongueur totale des segments et des séparateurs ne doit pas étre supérieure a 60
caractéeres. Les champs qui dépassent cette limite seront tronqués lors du report des
transactions de Grand livre.

o Lorsque vous consolidez les transactions de Grand livre, la description de chaque
transaction est remplacée par "Consol. par CmC. tel jour."

Si vous ne consolidez pas par code source, le code source sera OE-CO apreés la
consolidation.

Lorsqu'iln'y a qu'une transaction d'un type donné, la description de la transaction
correspond a ce que vous avez spécifié dans I'écran Intégration GL de CmC.

« Sivous ne consolidez pas les transactions de Grand livre, les données de tous les champs
de Grand livre sont envoyées au Grand livre.

« Sivous avez sélectionné 'option Sur demande en utilisant I'icéne Créer un lot pour créer
des transactions de Grand livre, la description de chaque transaction est remplacée par
"Consol. par CmC. tel jour" (a2 moins qu'il n'existe qu'une transaction pour un type de
transaction donné).

o Lorsque vous créez des transactions de Grand livre, si aucune donnée n'existe dans le
champ de transaction source, le champ sera en blanc dans la transactions de Grand livre.

Intégration de Gestion des stocks

Vous définissez des options associées a I'évaluation des colts, et a 'attribution et |la création de
numeéros de série et de lot dans Gestion des stocks.

Autoriser |'attribution de numéros de série et de lot aux quantités commandées

Vous utilisez I'option Utiliser le champ Qté commandée dans CmC dans Gestion des stocks pour
autoriser l'attribution de numéros de série ou de lot aux quantités commandées.

Sivous sélectionnez cette option, les utilisateurs peuvent attribuer des numéros de série ou de lot
aux quantités commandées dans les écrans Saisie des commandes de CmC et Saisie des
expéditions de CmC. (Ne choisissez pas cette option si vous voulez que les utilisateurs attribuent des
numeéros de série ou de lot aux quantités expédiées.)

Pour obtenir de plus amples renseignements sur la maniére d'utiliser cet écran pour attribuer et
générer des numéros de série et de lot, consultez "Ecran Attribution/Création de numéros série/lot de
CmC" (page 538).
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Avant de commencer

« Sil'option de sécurité est activée sur votre systeme, vous devez bénéficier de I'autorisation
Maintenance de la configuration de Gestion des stocks pour modifier les options d'attribution
des numéros.

« Avant d'effectuer des modifications dans I'écran Options de GS, assurez-vous qu'aucun autre
écran de Gestion des stocks ne soit ouvert pour votre base de données, aussi bien sur votre
ordinateur que sur tout autre ordinateur dans un réseau. Vous ne pourrez pas modifier cette
option si d'autres écrans de GS sont ouverts ou si d'autres utilisateurs utilisent la base de
données de GS.

Pour permettre I'attribution de numéros de série et de lot a partir du champ Qté
commandée :
1. Ouvrez Gestion des stocks > Configuration de G.S. > Options.

2. Alonglet N° série, sélectionnez I'option Utiliser le champ Qté commandée dans CmC pour
attribuer numéros de série.

3. Alonglet N° lot, sélectionnez I'option Utiliser le champ Qté commandée dans CmC pour
attribuer numéros de lot.

4. Cliquez sur Sauvegarder.

Méthodes d'évaluation des stocks

Le co(t unitaire de chaque article de stock s'affiche dans les écrans de Commandes clients, si vous
bénéficiez de I'autorisation de sécurité nécessaire.

L'écran Saisie des commandes de CmC affiche le co(t estimé de chaque article dans la commande.
Lorsque les articles sont évalués au colt durant le report ou la cléture journaliere (selon I'option de la
méthode d'évaluation spécifiée dans Gestion des stocks), le colit réel est mis a jour dans les écrans
Saisie des expéditions de CmC et Saisie des factures de CmC.

Remarque : L'écran Saisie des commandes de CmC conserve le colt estimé et il n'est pas mis a

jour.

Pour I'évaluation des co(t des articles en série et des lots, siles numéros de série et de lot attribués
dans une transaction ont des co(ts différents, le cot moyen des articles en série et des lots est
affiché dans le champ Co(t unitaire. (Pour obtenir de plus amples renseignements, consultez I'aide
de Gestion des stocks a propos des méthodes d'évaluation des colts pour les articles en série et les
lots.)

Quant aux trousses d'articles, le co(t unitaire est affiché comme la somme de tous les colts des
composants.
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La table suivante répertorie les différentes méthodes d'évaluation des stocks au co(t et les méthodes
utilisées pour évaluer le colt des articles dans les commandes, expéditions et factures.

Méthodes d'évaluation des stocks

Méthode d'évaluation spécifiée par I'utilisateur

Avant |'évaluation

Apres |'évaluation

FIFO Moyenne flottante FIFO

LIFO Moyenne flottante LIFO

Moyenne flottante Moyenne flottante Moyenne flottante
Le plus récent Le colt le plus récent | Détail

Standard Colt standard Moyenne flottante

Spéc. par utilisateur

Spéc. par utilisateur

Spéc. par utilisateur

Evaluation codt-Art. en série

Moyenne flottante

Co(t-N° série

Evaluation codt-Lot

Moyenne flottante

Colt-Lot

Modéles

Accélérez et simplifiez la saisie des commandes en configurant des modeles qui spécifient les

parameétres par défaut des nouvelles transactions.

A propos des modéles

Les modéles sont des groupes d'options et de parameétres par défaut que vous pouvez sélectionner
lorsque vous saisissez des nouvelles commandes et notes de crédit. Les modéles servent a

accélérer et simplifier la saisie des commandes.

Vous spécifiez les informations suivantes pour chaque modéle que vous définissez :

« Informations relatives a la commande :
o Type de commande
« Point FOB
« Enattente

« Emplacement

Sage 300 2018 Guide de I'utilisateur de Commandes clients

37



« Description
« Référence
« Commentaire
« Informations relatives au client:
« Code d'expédition
» Typedeclient
« Liste de prix
« Territoire
« Groupe de taxes

« Modalités

Vous devez spécifier le type de commande, le type de client et le groupe de taxe pour chaque
modele. Cependant, les autres parametres sont facultatifs.

Remarque : Lorsque vous saisissez une commande ou une note de crédit, les informations
provenant d'autres enregistrements peuvent remplacer les données du modele. Par exemple,
lorsque vous spécifiez le client ou I'adresse d'expédition, le type de client, I'emplacement, la liste de
prix, le territoire et le groupe de taxes provenant de I'enregistrement du client ou de l'adresse
d'expédition remplaceront ceux du modele.

Modeles par défaut

Sivous voulez qu'un ensemble standard de paramétres relatifs aux clients et aux commandes
apparaisse sur les nouvelles commandes et notes de crédit, vous pouvez choisir un modele par
défaut pour toutes les commandes et notes de crédit que vous créez.

Vous choisissez un modele par défaut a I'onglet Traitement de I'écran Options de CmC.

Lorsque vous saisissez une nouvelle commande ou note de crédit, vous pouvez accepter le code de
modele par défaut qui s'affiche ou vous pouvez sélectionner le code d'un autre modele. Le modele
par défaut fournit des parametres initiaux, mais ceux-ci peuvent étre remplacés par des parametres
provenant de l'enregistrement du client—et d'un autre modele si vous en sélectionnez un.

Les étapes suivantes illustrent comment s'utilisent les modéles :

1. Dans I'écran Saisie des commandes de CmC, a coté du champ N° comm., cliquez sur le
bouton Nouveau ou acceptez la valeur par défaut *Nouveau™* pour créer une nouvelle
commande. Les parametres du modéle par défaut apparaissent.

2. Choisissez le numéro de client voulu. Les informations de I'enregistrement du client
remplacent les données du modéle par défaut.
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3. Dans le champ Code du modeéle, sélectionnez un autre modéle qui remplacera l'information
du client. Toutes les informations du nouveau modeéle remplace les données actuelles de la
commande.

Vous pouvez spécifier le numéro du client, de nouveau, pour remplacer l'information provenant du
code de modéele par celles de I'enregistrement du client.

Les paramétres des notes de crédit proviennent des factures

Puisque la plupart des notes de crédit ou retours sont associés a des factures, ils utilisent les
données par défaut de la facture.

Vous pouvez remplacer les données des factures en choisissant un autre modele ou en choisissant
de nouveau le modele par défaut. Toutefois, si votre note de crédit n'est pas associée a une facture
existante, le modele fonctionne de la méme maniére que pour les commandes.

Créer des modeéles

Les modéles de Commandes clients sont facultatifs. lls fournissent des informations sur les clients et
les commandes qui seront utilisées par défaut pour les nouvelles commandes et les nouvelles notes
de crédit.

Remarque : Vous devez utiliser le champ Type de commande (a I'onglet Commande) et la liste
Type de client (a I'onglet Client) pour spécifier le type de commande et le type de client pour
chaque modéle. Tous les autres renseignements sont facultatifs.

Avant de commencer

Créez des codes d'expédition pour les méthodes d'expédition et transporteurs avec lesquels vous
travaillez.

Pour créer un modéle :

1. Ouvrez Commandes clients > Configuration de CmC > Modéles.

2. Dans le champ Code du modeéle, saisissez un code pour le nouvel enregistrement.

o Sile champ est vide, saisissez le nouveau code.

« Siun code existant est affiché, cliquez sur le bouton Nouveau 9 , puis saisissez un nouveau
code.
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Conseil : Siun code existant est affiché, vous pouvez le "copier" dans un nouvel
enregistrement en saisissant un nouveau code sur le code affiché. Réalisez ensuite toute
modification nécessaire dans les autres champs, puis ajoutez le nouvel enregistrement.

3. Saisissez une description optionnelle pour le nouveau modeéle.

4. Al'onglet Commande, sélectionnez le type de commande, puis spécifiez d'autres paramétres
de commande pour le modéle.

5. Alonglet Client, sélectionnez le type de client, puis spécifiez d'autres paramétres de client
pour le modéle.

6. Cliquez sur Ajouter pour ajouter le modeéle.

Aprés avoir créé un modele

Ouvrez I'écran Options de CmC et sélectionnez un modele par défaut parmiles modeles que vous
avez créés. Lorsque vous ajoutez une nouvelle commande, les informations définies dans ce modele
apparaitront et vous pourrez, au besoin, les modifier pour chaque commande.

Geérer les modeles

Vous pouvez a tout moment modifier les renseignements figurant dans un modéle, hormis le code qui
l'identifie.

Remarque : Vous devez utiliser le champ Type de commande (a I'onglet Commande) et la liste

Type de client (a I'onglet Client) pour spécifier le type de commande et le type de client pour
chaque modéle. Tous les autres renseignements sont facultatifs.

Avant de commencer

« Avant de supprimer un modele, vérifiez que celui-ci n'est pas le modéle par défaut que vous
utilisez pour la saisie des commandes. Dans le cas contraire, changez le code de modéle par
défaut (ou laissez celui-ci en blanc) dans I'écran Options de CmC.

Pour modifier un modéle :
1. Ouvrez Commandes clients > Configuration de CmC > Modeéles.

2. Dans le champ Code du modéle, saisissez ou sélectionnez le code du modéle que vous
voulez modifier.

3. Modifiez les paramétres du modeéle, puis cliquez sur Sauvegarder pour sauvegarder vos
modifications.
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Remarque : Le fait de modifier un modéle n'a pas d'impact sur les commandes en cours. Vous
verrez ces modifications la prochaine fois que vous sélectionnerez le modele pour une nouvelle
commande.

Pour supprimer un modéle :

1. Dans le champ Code du modeéle, saisissez ou sélectionnez le code du modéle que vous
voulez supprimer.

2. Cliquez sur Supprimer.

Historique des transactions et statistiques

Configurez des options pour la saisie et la gestion de I'historique des transactions et des statistiques.

A propos de I'historique des transactions

L'option Conserver I'historique des transactions dans |'écran Options de CmC vous permet de
sauvegarder des données des commandes, factures et notes de crédit reportées, afin de pouvoir les
imprimer apres le traitement de cl6ture journaliére.

« Sivous conservez I'historique des transactions, vous pouvez aussi réaliser un zoom avant a
partir de transactions dans Comptes clients, Gestion des stocks et Grand livre pour consulter
les transactions d'origine dans Commandes clients.

« Sivous ne conservez pas I'historique des transactions, vous ne pourrez pas réalisez un zoom
avant vers des transactions de Commandes clients a partir d'autres programmes de Sage 300
et vous ne pourrez imprimer aucune donnée provenant de commandes, factures et notes de
crédit reportées apreés le traitement de cléture journaliere.

Pour imprimer des données relatives aux transactions dans un rapport sommaire ou détaillé, utilisez
I'écran Liste des transactions de CmC.

A propos de I'historique des ventes

Dans Commandes clients, vous pouvez conserver I'historique des ventes a des fins d'analyse et de
production de rapports.

Conserver I'historique des ventes

Pour conserver I'historique des ventes, sélectionnez I'option Conserver I'historique des ventes a
l'onglet Traitement de I'écran Options de CmC.
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Vous précisez si vous voulez sauvegarder les données des ventes par exercice ou année civile et
sélectionnez le type de période. Vous pouvez imprimer les données des ventes (triées par numéro de
client, numéro d'article ou vendeur principal) dans le rapport Historique des ventes de CmC.

Activation et désactivation des options

Vous pouvez a tout moment activer ou désactiver les options permettant de conservez I'historique. Si
vous les désactivez apres les avoir utilisées, Commandes clients cesse immédiatement de
sauvegarder les données. |l conservera toutefois les enregistrements qui ont déja été recueillis et ce,
jusqu'a ce que vous les effaciez (supprimiez) dans I'écran Effacer I'historique des ventes de CmC.

Sivous réactivez les options, il existera un écart parmiles données recueillies correspondant a la
période pendant laquelle les options étaient désactivées.

Effacer des données historiques

Les données historiques peuvent utiliser un espace considérable sur votre ordinateur; il est donc
préférable d'effacer les données lorsque vous n'en avez plus besoin. Par exemple, vous pourriez
décider d'effacer les données qui remontent a plus de six mois ou au contraire de conserver les
données pendant plus d'un an.

A propos des statistiques de ventes

Dans Commandes clients, vous pouvez conserver des statistiques pour les commandes, factures et
notes de crédit reportées. Des statistiques de ventes sont créées chaque fois que vous exécutez le
traitement de cléture journaliére. Vous pouvez vérifier ces statistiques a tout moment en imprimant le
rapport Statistiques des ventes de CmC.

Conserver des statistiques

Pour conserver des statistiques de ventes, sélectionnez I'option Conserver les statistiques a
l'onglet Traitement de I'écran Options de CmC.

Commandes clients conserve les statistiques suivantes :

« Totaux des commandes
« Nombre de commandes
« Total des ventes perdues

« Moyenne des ventes perdues
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o Factures

« Nombre de factures

« Quantité nette vendue

« Montant net des ventes

« Codtdesventes

« Pourcentage de marge

« Montant net de facture

« Montant moyen

» Factures maximum et minimum (avec les clients respectifs)
o Notes de crédit

« Nombre de notes de crédit

« Montant moyen

« Notes de crédit maximum et minimum (avec les clients respectifs)
Sivous conservez des statistiques, vous pouvez aussi décider :

« Sivous voulez permettre la modification des statistiques. Pour permettre la modification des
statistiques, sélectionnez 'option Permettre la modification des statistiques dans I'écran
Options de CmC.

Conseil : Vous pouvez décider de permettre la modification des statistiques si vous
configurez votre systtme Commandes clients en courant d'exercice.

Pour obtenir de plus amples renseignements, consultez "Permettre la modification des
statistiques de ventes " (page 44).

« Comment vous cumulerez des statistiques. Pour ce faire, utilisez les options suivantes dans
I'écran Options de CmC : Cumuler par. Indiquez si vous cumulez les statistiques par exercice
ou année civile. Type de période. Indiquez le type de période que vous utiliserez.

Désactiver le cumul de statistiques

Sivous ne voulez plus cumuler des statistiques de ventes, décochez I'option Conserver les
statistiques.

« Sivous décochez la case, Commandes clients cessera de sauvegarder des statistiques la
prochaine fois que vous exécuterez le traitement de cléture journaliere. Toute statistique
précédemment sauvegardée sera conservée jusqu'a ce que vous utilisiez I'écran Effacer
I'historique de CmC pour les effacer.
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« Sivous resélectionner cette option, il existera un écart parmiles données recueillies
correspondant a la période pendant laquelle I'option n'a pas été utilisée.

Permettre la modification des statistiques de ventes

Sivous sélectionnez I'option Permettre la modification des statistiques dans I'écran Options de
CmC, les utilisateurs de Commandes clients peuvent ajouter et modifier des données de transactions
pour les articles d'inventaire, pour les quantités et montants de ventes et de retours et ce, pour les
exercices et les périodes pour lesquels vous conservez des données de Commandes clients.

Avant de commencer

« Imprimez le rapport Statistiques des ventes de CmC pour créer un enregistrement de vos
statistiques de ventes courantes. Aprés avoir modifié des statistiques de ventes, vous pouvez
réimprimer ce rapport et comparer les modifications pour vérifier que l'information saisie soit
correcte.

« DansI'écran Options de GS, sélectionnez les options Conserver statistiques des articles et
Permettre modification des statistiques.

« Recueillez les données de transactions pour I'exercice en cours et pour tout autre exercice
précédent que vous voulez ajouter a Commandes clients.

Pour permettre la modification des statistiques des ventes dans Commandes clients :
1. Ouvrez Commandes clients > Configuration de CmC > Options.

2. Cliquez surl'onglet Traitement.

3. Sélectionnez I'option Permettre la modification des statistiques.

4

. Cliquez sur Sauvegarder.

Apreés avoir modifié des options de traitement de CmC

« Imprimez le rapport Statistiques des ventes de CmC pour vérifier les renseignements du
nouvel enregistrement et pour mettre a jour vos registres.

« Comparezle rapport que vous avez imprimé avant de changer ou de supprimer des
statistiques a celui que vous avez imprimé aprés, pour vérifier siles modifications requises ont
été correctement réalisées.
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Vérifications de solvabilité

Vérifiez manuellement la solvabilité des clients avant de reporter une transaction ou configurez
Commandes clients pour que le programme vérifie automatiquement la solvabilité des clients lorsque
vous reportez des transactions.

A propos des vérifications de solvabilité

Vous pouvez vérifier manuellement la solvabilité d'un client avant de reporter une transaction. Vous
pouvez aussi configurer Commandes clients pour que le programme vérifie automatiquement la
solvabilité du client lorsque vous reportez une transaction.

Options de vérification de solvabilité

Dans l'onglet Traitement de I'écran Options de CmC, vous pouvez indiquer si vous voulez inclure des
transactions en suspens de Commandes clients, Comptes clients et d'autres programmes dans les
vérifications de solvabilité. Pour obtenir de plus amples renseignements, consultez "Ecran Options de
CmC" (page 325).

Vérifier la solvabilité avant de reporter des transactions

Dans certains écrans de saisie de transaction, vous pouvez cliquer sur le bouton Vérification de

solvabilité préalable "= pour vérifier la solvabilité du client et ouvrir I'écran Vérification de solvabilité
préalable a transaction de CmC.

Vous utilisez cet écran pour vérifier la solvabilité, le solde impayé, I'activité du compte et les
transactions dgées du client et du compte national, ainsi que pour approuver les modifications
apportées a la limite de crédit du client. Pour obtenir de plus amples renseignements, consultez
"Ecran Vérification de solvabilité préalable a transaction de CmC" (page 533).

Vérifier la solvabilité lors du report de transactions

Vous pouvez configurer Commandes clients pour que le programme vérifie la solvabilité d'un client
chaque fois que vous reportez une transaction. Vous saurez ainsi si la nouvelle transaction
entrainera le dépassement de la limite de crédit du client.

Vous pouvez sélectionner des options de vérification de solvabilité dans Comptes clients pour
chaque client et groupe de clients. Pour obtenir de plus amples renseignements, consultez I'aide de
Comptes clients.

Si vous avez configuré la vérification de solvabilité pour un client et vous essayez de reporter une
transaction qui entrainera le dépassement de sa limite de crédit, I'écran Vérification de solvabilité
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préalable a transaction de CmC s'ouvrira. Vous pouvez utiliser cet écran pour remplacer la limite de
crédit (si vous en avez l'autorisation) ou pour mettre la commande en attente. Pour obtenir de plus
amples renseignements, consultez "Ecran Vérification de solvabilité préalable a transaction de CmC"
(page 533).

Remarque :

Si le client appartient a un compte national, la vérification de solvabilité réalisée par Commandes
clients comprend aussi les soldes du compte national. Le programme ne vérifie toutefois pas les
soldes en suspens du compte national.

Sivous avez sélectionné I'option permettant de vérifier si un solde 4gé dépasse un montant donné
dans I'enregistrement du compte national de CC, Commandes clients vérifiera aussi s'il existe un
solde agé en souffrance.

Définir des options de vérification de solvabilité des clients

Vous pouvez sélectionner des options de vérification de solvabilité aussi bien dans Comptes clients

que dans Commandes clients. Pour obtenir de plus amples renseignements, consultez "A propos des

vérifications de solvabilite" (page 45).

Dans Commandes clients, vous pouvez sélectionner des options qui déterminent quand et comment
les vérification de solvabilité sont réalisées.

Vous pouvez choisir d'inclure dans les vérifications de solvabilité :

« Un montant en souffrance spécifique pour une durée supérieure a un nombre de jours
particulier (aussi indiqué dans I'enregistrement du client dans Comptes clients).

« Des transactions en suspens (non reportées) dans Comptes clients.
o Des transactions en suspens dans Commandes clients.

o Destransactions en suspens dans d'autres programmes qui fonctionnent avec des
programmes Sage 300.

Avant de commencer

« Avant d'effectuer des modifications dans I'écran Options de CmC, assurez-vous qu'aucun
autre écran de Commandes clients ne soit ouvert pour votre base de données, aussi bien sur
votre ordinateur que sur tout autre ordinateur dans un réseau. Vous ne pourrez pas
sauvegarder les modifications apportées a la plupart des options de cet écran si d'autres
écrans de Commandes clients sont ouverts ou si d'autres utilisateurs se servent des données
de Commandes clients.
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Pour modifier des options de vérification de solvabilité des clients dans Commandes
clients :

1. Ouvrez Commandes clients > Configuration de CmC > Options.

2. Dans l'onglet Traitement, sélectionnez des options dans la section Vérifications de
solvabilité.

3. Cliquez sur Sauvegarder.

Aprées avoir modifié les options

o Imprimez le rapport Options de CmC pour vérifier que les paramétres ont été correctement
changés. Pour obtenir de plus amples renseignements, consultez "Ecran du rapport Options
de CmC " (page 320).

Courriels

Créez des messages électroniques pour accompagner les confirmations de commandes, les devis,
les factures, les notes de crédit et les notes de débit envoyés par courriel.

Créer des messages €électroniques

Vous pouvez créer des messages électroniques pour accompagner les confirmations de
commandes, les devis, les factures et les notes de crédit envoyés par courriel.

Chaque message est identifié par un code de message unique composé d'un maximum de 16
caracteres. Vous utilisez ce code pour sélectionner le message lorsque vous avez choisi Client
comme méthode d'envoi sur un formulaire client de Commandes clients (comme une confirmation de
commande, un devis, une facture, une note de crédit ou une note de débit).

Conseil : Vous pouvez ajouter des variables a I'objet et au corps de votre courriel. Celles-ci sont
remplacées par l'information correspondante lorsque vous envoyez le courriel. Pour obtenir de
plus amples renseignements, consultez "Variables pour les messages électroniques " (page 48).

Pour créer un message électronique :
1. Ouvrez Commandes clients > Configuration de CmC > Courriels.

2. Danslaliste Type message, choisissez le type de document pour lequel vous créez un
message.
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3. Dans le champ Code message, tapez un code unique, composé de 16 caractéres au
maximum, pour identifier le nouveau message.

4. Dans le champ Objet, saisissez I'objet du message. Dans ce champ et dans celui du corps du
message, vous pouvez utiliser des variables qui seront remplacées, lorsque vous enverrez le
message, par des informations provenant de votre base de données. Pour voir une liste des
variables que vous pouvez utiliser, consultez Variables des messages électroniques.

5. Tapezle contenu du message.

6. Cliquez sur Ajouter ou Sauvegarder pour sauvegarder le message.

Variables pour les messages électroniques

Une variable est une chaine de caractéres dans un message électronique qui est remplacée par un
terme ou une valeur spécifique lorsque le courriel 