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Aide sur I'application

Vous pouvez contacter I'équipe de support de GEM-CAR

e Téléphone pour urgence (418) 650-0635 ( Frangais )
e Courriel : support@gembooks.com

e Comptabilité ; comptabilite@gem-books.com

Tous les usagers

Connexion a l'application GEM-BOOKS en SaaS

e Dans votre navigateur, inscrivez :
o https://app.gem-books.com

F R Wi \ WO 2

e Inscrivez dans la boite de connexion appropriée,
o Premiére ligne : usager
o Deuxiéme ligne : mot de passe

Si vous ne trouvez plus votre mot de passe, cliquez sur “Mot de passe oublié”,

Frangais v

Vous navez pas
e —
giMot de passe oublic® Politique
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Vous recevrez ensuite, un courriel

Annexes: Exemple de courriel recu pour la création de mot de passe

Bonjour technicien-caa,

Nous vous avons attnibué un code d'utibisateur afin de vous créer un compte

surla plateforme
Volro code d'ulilisateur esl le _ technicien-caa

Le mot de passe que vous ciéerez sera confidentiel el ne nous sera pas
accessible. Volre mot de passe peut &tre remnbialise en tout temps en utiisant
Ia Tonction = mot de passe oublie »

Vouillez cliguer be lien suivanl afin de créar volre propre mol do passe el ainsi

acceder a la plateforme

Cliquez Ici

N'hésitez pas & commumiquer avec nous pour toute queshion concemant ce

courmiel

Sinceres salutations

Le MENU, votre principal outil de navigation.

Voici quelques informations au sujet du MENU et de son utilisation.

=
L
A
]
=

e F E
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GEM-BOOKS

Propes actif

A

Roger Point Point

Service

ACCUEIL
VENTES
PRODUITS ET SERVICES
ROUTES
CLIENTS

FOURNISSEURS

Si le menu apparaissant a la gauche de votre écran n'est
constitué que d'icbnes et que vous souhaitez en voir la
version détaillée, cliquez sur le symbole des 3 lignes
pour l'agrandir ou bien le réduire, selon votre préférence.
Il vous est ensuite possible d'alterner a votre gré entre
les modes "réduit" ou "élargi" en cliquant a nouveau sur
le symbole

Ce symbole se trouve au haut du menu lorsque celui-Ci
est affiché en mode réduit, et se retrouve dans le coin
supérieur droit lorsque le menu vous apparait en mode
élargi.

Si vous ne voyez pas apparaitre dans le menu les
modules et/ou sous-modules auxquels vos fonctions
nécessitent que vous puissiez accéder, faites-en la
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requéte a votre supérieur afin qu'il autorise que les droits d'accés nécessaires vous soient
accordés et qu'ils soient configurés dans votre profil d'usager, le menu vous offrira ensuite tous
les accés qui vous sont nécessaires.

Probleme de connexion

Si vous n'arrivez plus a vous brancher a la plateforme, passez par la page Web officielle de
GEM-BOOKS au https://lwww.gem-books.com et cliquez sur le bouton CONNEXION en haut a
droite en rouge. Une fois connectés, vous pourrez ensuite supprimer et recréer votre favoris
directement sur https://app.gem-books.com.

Si ¢a ne fonctionne toujours pas, essayez de vider les données de navigation de votre
navigateur :

Google Chrome

- https://support.google.com/chrome/answer/2392709

Effacer les données de navigation

Général Paramétres avancés

Période  Toutes les données -

Historique de navigation
5654 éléments

<]

Historique des téléchargements
64 éléments

4]

Cackies et autres données des sites
De 471 sites (vous ne serez pas déconnecté de vo|
ca

<]

Images et fichiers en cache
288 Mo

4]

Mots de passe et autres données de connexion
Rien

O

Données de saisie automatique
287 suggestions (synchronisés)

<]

Paramétres de site

<]

18 sites

Dennées d'application hébergée
1 application (Web Store)

<]

Rémi St-Onge

® Synchronisation avec remi@gem-books.com

Pour effacer les données de navigation sur cet appareil uniquement, tout en les
conservant dans votre compte Google, déconnectez-vous.
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Mozilla Firefox

- https://support.mozilla.org/fr/kb/effacer-cookies-donnees-site

Fermer votre navigateur ou encore mieux, redémarrer votre navigateur avant de vous

rebrancher.

Pour la premiére connexion apres cette opération, passez par le bouton

CONNEXION rouge en haut a droite sur le site principal : https://www.gem-books.com (Pour les
curieux, cette action va recréer le bon témoin de navigation (cookies).

Réinitialisation du mot de passe

Pour réinitialiser votre mot de passe, cliquez sur le lien "Mot de passe oublié?" en bas a gauche
de la fenétre de connexion.

Page 10

GEM-BOOKS

Francais v

SOUMETTRE

Politique de confidentialité Termes et conditions

Mot de passe oublié?
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Dans I'écran suivant, entrez votre code d'utilisateur et votre adresse courriel.

GEM-BOOKS

v Mot de passe oublié
Code d'utilisateur
Votre adresse courriel J

Code d'utilisateur oublié? Connexion!

Si vous n'avez plus votre code d'utilisateur, cliquez sur le lien en bas a gauche.

SOUMETTRE

Code d'utilisateur oublié?

Vous recevrez un courriel avec un lien pour choisir un nouveau mot de passe.

GEM-BOOKS

Si cela ne fonctionnait toujours pas,
écrivez a :

Bonjour,

Vous recevez ce courriel car vous ou une autre personne a demandé de L SOUtlen@gem'bOOkS .com
changer votre mot de passe.

Cliquez-ici ou copier-coller dans votre navigateur hitps://app.actif. solutions/? I d, . t
access=7d9de7d1479e6430582bBedbb1dd05EdAr=fr pour effectuer le pour plus d'assistance.

changement.

Si ce n'est pas vous, ne tenez pas compte de ce courriel.

GEM-BOOKS

—
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Configuration initiale

Avant de commencer

Assurez-vous de n'avoir aucune transaction dans GEM-BOOKS, sinon avisez-nous on
supprimera vos transactions de tests.

Voici les grandes étapes

Ajustez le numéro de factures : ex prochain 10 000

Importer ou non vos données de votre ancien logiciel comptable
Importer ou créez votre charte de compte

Entrez votre bilan d’ouverture basé sur la balance de vérification
Ajustez vos taxes et numéro de taxes

Ajustez les configurations de GL de base

Sélectionnez votre logo

Sélection du numéro de facture, soumission, vente

La numérotation des divers documents d'une entreprise est importante. Peut-étre étiez-vous
rendu a un certain numéro avant de passer a GEM-BOOKS? Pour poursuivre cette séquence,
voici ou la configurer.

IDEE : augmenter le numéro de facture au prochain 10 000, il vous sera alors facile de savoir
ce qui était dans 'ancien logiciel et ce qui est dans votre GEM-BOOKS.

La numérotation sera différente pour chacune de vos succursales. Si vous en avez qu'une
seule, voici comment faire:

Dans le menu Paramétres, Configurations et dans l'onglet Générales, sélectionnez, en bas de
la page, la succursale a configurer en cliquant sur son nom.
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La fiche suivante nous sera présentée en superposition I'écran sur lequel nous nous
trouvions.
Bl.Solutions inc. - X

INFOS NUMEROTATION PERSONNALISATION DES DOCUMENTS LOGOS

Code © Nom
BLS @ | | Bl.Solutions inc.
Adresse Ville
3455 Boulevard de la Piniére @ | | Terrebonne
Téléphone Télécopieur
514-555-5695 / Cell : 514-555-9865 444-555-4444

Courriel sur les factures
comptabilite@bl.sol

Nom sur les factures
SERVICE

0 = Champs obligatoires
© = Aide

FERMER ENREGISTRER ET FERMER ~ « < >

sous forme d'r

Statut
Actif
Postal
v || J6X 3M8

Province
V|| Quebec

Pays
Canada
Gérant
Sébastien Lagacé

Site Internet sur les factures

https://www.logicielactif.ca

C'est dans l'onglet numérotation que vous pourrez définir votre dernier numéro de facture.

Bl.Solutions inc.

INFOS NUMEROTATION

Préfixe sur les numéros de ventes

PERSONMALISATION DES DOCUMENTS

LOGOS

Dernier numéro de vente

| Préfixe sur les numéros de ventes

| 1000662

Préﬂue sur les numéros de soumissions

Dernier numéro de soumission

| Préfixe sur les numéros de soumissions | ‘ 2000197

Préfixe sur les numéros de factures Dernier numéro de facture :
‘ Préfixe sur les numéros de factures ‘ ‘ 3000258

I_’réflxe sur les numéros d'achats Dernier numéro d'achat

| Préfixe sur les numéros d'achats | 1000264

Préfixe sur les numéros de PO Dernier numéro de PO

| Préfixe sur les numéros de PO | | 138

@ = Champs obligataires
€ = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulfle

FERMER ENREGISTRER ET FERMER = < >

Dans notre exemple, la prochaine facture que vous allez générer avec GEM-BOOKS sera le

numéro 3000259.

Page 13

Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com




A une certaine époque, certaines organisations ajoutaient un préfixe devant le numéro de
facture ou de soumission. Par exemple S3000259 pour une soumission F223000259 pour une
facture émise en 2022. Bien que cette pratique ne soit plus nécessaire aujourd'hui, vous pouvez
quand méme en définir un ici.

Note : Vous ne pourrez jamais indiquer un chiffre inférieur a celui déja inscrit dans la case.

Note : Si vous devez réinitialiser la séquence de numérotation des documents pour une
entreprise ou une succursale qui était déja existante et en opération et pour laquelle des
documents ont été créés avant le moment de la réinitialisation des compteurs, il est obligatoire
que le numéro de départ de la nouvelle séquence soit une valeur numérique supérieure a la
derniére valeur existante dans chacun des cas, puisque GEM-BOOKS ne vous permettra pas
d'entrer un numéro séquentiel de départ inférieur au dernier numeéro utilisé.
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Sélection du logo personnalisé sur les documents : estimés et
factures

Si vous n'avez pas de succursale, rendez-vous dans le menu Paramétres, Configuration et
dans l'onglet Personnalisation. Téléverser votre logo dans les sections Logo général
(Documents générés par le systéme) [proportion suggérée 300px x 100px] et Logo menu
[proportion suggéree 195px x 92px]

Configurations = R o0 m A& @ Ui

Le panneau de configuration est un des éléments les plus importants. |l permet d'adapter 'expérience a vos besoins

GENERALES PERSONNALISATION VENTES/ACHATS DEVISES/TAXES COMPTABILITE PAYES API CLIENTS PROJETS SMTP ROLES MARKETING

Personnalisation de vos logos, modéles de documents, colonnes affichés sur les listes et textes

Arrigre-plan de I'écran de connexion Logo général (Documents générés par le systame) [300px x 100px] Logo menu [195px x 92px]

TACO

SLOGAN
£ CHOISIR FICHIER

& CHOISIR FICHIER
@ SUPPRIMER

& SUPPRIMER

& CHOISIR FICHIER
@ SUPPRIMER

Pour un changement de logo, nous vous suggérons de supprimer I'ancien et d'enregistrer avant
de remplacer le nouveau logo. Méme si vous n'avez pas de deuxiéme succursale, vous devrez
quand méme aller supprimer I'ancien logo dans la succursale principale (tout le monde en a au
moins une).

Si vous utilisez les succursales :

Vous pouvez changer votre logo dans la section suivante : Paramétres, Configurations, Onglet
Générales. Cliquez sur la succursale et 'onglet Logo.
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Succursale Terrebonne

INFOS NUMEROTATION PERSONNALISATION DES DOCUMENTS LOGOS

Logo général (Documents générés par le systéme) [300px x 100px] @  Logo menu [195px x 92px]

& CHOISIR FICHIER & CHOISIR FICHIER

© = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme dinfobulle

FERMER

Il apparaitra maintenant en haut a gauche et sur vos documents officiels comme les estimés et
les factures.

Cette procédure est expliquée dans une vidéo :
e https://www.youtube.com/watch?v=HBJNmM4w11Xo

Importation de données ou non

Avant tout, vous devez décider si vous souhaitez importer les données de votre ancien logiciel
comptable ou démarrer a neuf.

Si vous souhaitez importer les données de votre ancien logiciel comptable, GEM-BOOKS met a
votre disposition plusieurs outils d'importation. Si votre ancien logiciel est I'un des suivants :

Sage50, Acomba, Quickbooks. Consultez le chapitre sur ce théme.

Si vous souhaitez démarrer a neuf, vous devrez entrer les soldes de départ dans vos comptes
détaillés , voir dans la section plus loin.

Gestion de la charte de comptes

La charte de compte est en fait la liste des comptes comptables acceptables pour faire des
transactions. Quand vous regardez vos « chiffres », vous voulez constater I'état de vos
revenus, vos dépenses, etc...

Page 16 Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com



Imaginons vos dépenses : Vous voulez connaitre votre dépense de téléphone, de bureau, de
salaire, etc. Chacune de ces dépenses correspond a un compte de votre charte de compte.
Voici un exemple pratique, pour savoir combien codtent vos fournitures de bureau : vous avez
le choix des comptes suivants : Achat de crayons, achat d’'effaces, achat de trombones, etc.,
ou simplement le compte Fourniture de bureau.

Votre comptable est la meilleure personne pour vous aider a définir votre charte de compte.

Définition sommaire des termes :

ACTIF

C'est un bien qui a une valeur a un moment donné. Par exemple, votre voiture, votre compte
de banque, vos comptes a recevoir, votre logiciel comptable... Norme : Le code de ce compte
doit commencer par 1 et est normalement DEBITEUR.

PASSIF

C'est ce que I'on doit. Par exemple, une marge de crédit, une dette, etc. Norme : Le code de ce
compte doit commencer par 2 et est normalement CREDITEUR.

CAPITAL

Quant au capital, c'est ce que l'on vaut. Par exemple, un bénéfice, du capital action, etc. Si
nous vendons tous nos actifs et payons tous nos passifs, le capital est ce qui nous reste. Vous
retrouverez donc I'équation suivante: ACTIF=PASSIF+CAPITAL Norme : Le code de ce
compte doit commencer par 3 et est normalement CREDITEUR.

REVENU

Il comprend tous les postes de ventes diverses. Norme : Le code de ce compte doit commencer
par 4 et est normalement CREDITEUR.

DEPENSES

Les dépenses se dispensent de description, c'est ce qu'il y a de plus facile a faire dans une
entreprise. Norme : Le code de ce compte doit commencer par 5 et est normalement
DEBITEUR. Tout compte de votre charte est soit normalement créditeur, soit normalement
débiteur. C'est simplement une convention comptable. |l ne faut pas essayer de trouver une
explication logique si vous n'étes pas familier avec cette convention.
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COUT DES MARCHANDISES VENDUES (CMV)

Si le compte de dépense que vous créez est une dépense reliée directement a votre colt de
vos marchandises vendues, indiquez « Colt des marchandises vendues » comme type de
compte. De cette fagon, sous les revenus, vous verrez le colt de vos marchandises vendues et
le profit brut.

DEBIT Les comptes d'actifs et de dépenses sont normalement débiteurs.

CREDIT Les comptes de passif, de revenus et de capital sont normalement créditeurs.

COURT TERME

Normalement réalisable dans I'année qui suit (Ex: Compte de banque).

LONG TERME

Normalement réalisable dans plus d'un an (Ex: Mobilier). Toujours par convention, mettre les
comptes a court terme avant ceux a long terme.

Voir notre exemple bien visualisé

COMPTE DE BANQUE

Dans le cas ou votre compte est un compte de banque sur lequel vous tirez des chéques
TAXABLE

Cocher si le compte affecte normalement la TVQ et la TPS. Un certain nombre de comptes sont
inclus dans votre logiciel. A vous de renommer le code si ce dernier ne correspond pas a celui
de votre comptabilité ou encore, changer le nom pour 'adapter a votre situation propre, si le
systéme vous le permet.

Vous remarquerez un dernier compte, codifié 9999, soit transitoire. C'est votre choix d'avoir un
tel compte, mais nous vous vous suggerons d'avoir un compte dont la fonction n'est pas bien
définie. Lorsque vous serez devant une transaction dont vous ne savez pas quel compte
affecté, utilisez temporairement ce compte, le temps de demander a votre comptable ce que
vous auriez dd faire.
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Pour les « Types de comptes », voici vos choix. Comme une image vaut mille mots, voici un
exemple.

ACTIFS A COURT TERME SOLDE
Actifs a court terme
e caisse 100,00
21 = 151,80
1040 - E 2 251,89
es clie 385,01
636,90

TOTAL ACTIFS A COURT TERME

Les comptes 1010 et 1020 sont des « Compte de sous-groupe », ils sont écrits avec un retrait.
Le compte 1040 est plutét un compte « Total de sous-groupe », il indique la somme des
comptes de sous-groupes au-dessus de lui. Ce type de compte n’est pas utilisable dans une

transaction.

Dans I'exemple ci-dessous :

3
=1
(]

40 - TVQ pergue sur les ventes 40,00

Le mot ‘TAXES’ en noir est un compte de type « En-téte du groupe ». Ce type de compte n’est
pas utilisable dans une transaction. Les comptes 2210 et 2240 sont des «Comptes de
groupes», soit des comptes normaux, mais puisqu’ils sont précédés d’'un compte de type

« Entéte de groupe » , ils sont imprimés avec un léger retrait. Enfin, le compte 2260 est un
compte de type « Total de groupe », il affiche le total du groupe. Ce type de compte n’est pas

utilisable dans une transaction.

Un compte d'ajustement sert principalement comme compte temporaire lors d'une importation.
Nous suggérons d'utiliser le compte de "Ajustements" que nous codons avec les lettres AJ lors
de l'importation d'une charte, détaillé dans les sections suivantes.
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Charte des comptes - 9999 = R om 4 8 Cueesup.
INFORMATION  NOTES

Code interne @ Code IGRF @ Nom Actif Solde de départ

99949 Ajustements Oui e

Financier @ Type Devise Type de compte Etiquettes Etiquettes(s) par défaut dans les ...

Capita A Débit + CAD Compte de groupe v
Compte de bangque?
Taxable?

Demander de générer des paiements préautorisés lors de paiements

BENEFICE
Petite note pour les comptes de bénéfices.

e Bénéfices non répartis
e Bénéfices en cours
e Bénéfice net

Celui qui est configuré dans GEM-BOOKS est le compte qui vous servira a cumuler les
bénéfices d'opération, bref, celui qui accumulera vos profits. Nous suggérons d'utiliser le
compte de "Bénéfices en cours" que nous codons avec les lettres BF lors de I'importation d'une
charte.

Importer une charte de comptes ou non

L'importation et la création de votre charte de comptes doit étre faite dés vos premiers pas dans
la solution de comptabilité. Votre compte GEM-BOOKS ne doit comporter aucune transaction
lors de l'importation d'une charte de comptes.

Si vous avez fait des transactions dans GEM-BOOKS, mais que vous désirez importer une
charte de comptes, deux options s'offrent a vous :

Option 1 : n'importez pas de charte de comptes. Configurez plutét votre charte de
compte manuellement dans GEM-BOOKS.

Option 2 : Ecrivez a l'adresse soutien@GEM-BOOKS.com, un membre de I'équipe de
service conseil pourra vous accompagner.
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Importer une charte de comptes a partir d'un fichier Excel

Pour importer une charte de comptes a partir d'un fichier Excel, vous devez d'abord exporter un
gabarit que vous pourrez modifier par la suite.

% COMMUNICATIONS
E> DOCUMENTS GENERAUX
-
SRR Pour commencer, allez dans le menu de gauche,
Cliquez sur “Paramétres” / “ Exportez vos données”.

ETIQUETTES

ARCHIVES
TRADUCTIONS
OPERATIONS RECURRENTES

EXPORTEZ VOS DONNEES

Une fenétre intitulée Exportation apparait. Cliquez sur l'onglet “Comptes” et ensuite sur le
bouton bleu Exportez vos données (voir image ci-dessous).

Exportation —

CLIENTS FOURNISSELRS RESSOURCES HUMAINES PRODUITS ET SE;:'"-'IC'-E

A l'side de ce module, vous pouvez exporter vos données dans un format Excel standard

£ EXPORTEZ VOS DONNEES _:_.:_j_ P—

FERMER
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Voici de quoi a I'air le document Excel que vous obtiendrez :

i Charte de com ] Mode de compatibilite

Accueil Inserticn Dessin Mize en page Formules Donnédes  Révislon  Affichage Acrobat [;J Dites-le-nous

;ﬁDv A Callbrl e A A TEEBRr | sundad v | [E] wise en forme conditionnelle -
HE R B === [ mottre sous farme do tablsau
e ¥ @ 1 3% :—iu &Uiv "_..:E B v Sv% ? "’g_‘?ﬁ Snﬂaaduulﬂﬂuv
Ps57 5 #
B B C o 3 F [ H
! | Code Farn/Name Type  Credit/Debit Tasable  Dewise/Currency Banque/Bank  Salde de départ/Start balance
2
suite....

¥ Partager 0] Commentaires

FE Insbrer ~ PRI h
E'ZT" /O“ ]-I':I

o Sopprarar < Tria Rech Criber
i -1 Brchner at Ihdas el p-lfllﬂﬂr
fe=f Mise on forme ~ & % Tilrer  sélectionne un POF Adobe
i i K | Y] ] o ¥ 5]
Configuration ' IGRF .Em.ru

- Mode de comp

Accueil Insertion Dessin Mize en page Formules Données Révision Affichage Acrobat ) Dites-le-nou

ik

(B Mise en forme condit

i"' "Ij ar Calibri « 1 - AT = = 2 Standard v

B~ | — 7 — — - EE Mettre sous forme de

Collr S oar G F 5 v pEEe | S == B $ 9% 9 Tl 3 B siyieadaceiue -
N2S b I

n a C ] E F '] 1 K

1 |Code MNomfMame Type Credit/Debit Taxable Devise fCurrency Barngue/Bank Solde de Configuration 1GRAF Groupe
+ boa Bangue MTL Laprairie AL o Non cAD feon o (=]
3 100 Compte de bangue AC o Non CAD ol @ B oG
4 | 10088 Entever AT o Mon caD Mon a HG
5 |1D0SSSS Comptedebanque " C Non CaD Oul o Al oG
& | 101 Bangue Laurentienne BLS AT =] Mon cAD Mon 0 k=<3
7 |1D1-us Bangque US AC o Mon usD Dui [ oG
B |101A Bangue Navionale AT o Mon CAD Fon a e
s |01z Debut sous groupe 123 AL o on cAD Mon a 56
10 102 Petite csisse AT o MNon cAD Mon o SG
11 | 103 | Banque Paypal AL =] MNon caD Oui a 1003 OG
12 104 Compteirecevolr aC o Mon CAD Mon o c 1004 SG
13 |104Z Fin sousgroupe 113 AC o Non caD Mon a 10T TG
14 | 105 Finenlever AC o Non CAD Mon a [
15 |1058 Fin anlever AT o Mon CRD Mon a IODSB TG
18 | 105 T.P.5. payes AC o Piony CAD Fon a TPsAa oG
17 1060 TH payde AC o MNon cAD Mon @ oG
18 107 TV.0 payee AC o Mon caD Mon o TVOR (=
19 100 best test aC o Non CAD Men [ f='c
0 1111 Deépots R C MNon CAD Oul (] [
21 | 112 Immohilisation AL o i CAD Mon a [
Iz 113 Amort. accurmulés AL c Mon CAD Peon a f==]
| 2 Compte s payer PC c Mon CAD Maon ap [
ra ES A Y e o - i ran M n Teen e

Page 22 Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com



Légende des entétes du fichier d'importation

Code - Inscrivez le numéro du compte. Il s'agit généralement d'un numéro a quatre ou a six
chiffres.

Nom - Inscrivez le nom du compte. Assurez-vous que ce nom soit descriptif. Par exemple, s'il
s'agit du compte pour les remises fédérales, nommez le « Remises fédérales ».

Type - Inscrivez dans la case le code qui correspond au type de compte :
AC = Actifs a court terme
AL = Actifs a long terme
PC = Passifs a court terme
PL = Passifs a long terme
C = Capital
R = Revenus
AR = Autres revenus
D = Dépenses
AD = Autres dépenses

Par exemple, s'il s'agit d'un compte de revenus, inscrivez la lettre R. S'il s'agit d'un compte pour
les passifs a long terme, inscrivez PL.

Crédit/Débit - Inscrivez dans la case s'il s'agit d'un compte débit ou crédit :

C = Credit
D = Débit

S'il s'agit d'un compte crédit, inscrivez C. S'il s'agit d'un compte débit, inscrivez D.
Taxable - Inscrivez dans la case s'il s'agit d'un compte taxable ou non :

S'il est taxable, inscrivez Oui. S'il n'est pas taxable, inscrivez Non.
Devises - Inscrivez dans la case s'il s'agit d'un compte en devise canadienne ou américaine :

CAD = Devise canadienne
USD = Devise américaine

S'il s'agit d'un compte en devise canadienne, inscrivez CAD. S'il s'agit d'un compte en devise
ameéricaine, inscrivez USD.
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Solde de départ - Inscrivez le solde de départ du compte :

Si le solde est au crédit, inscrivez un montant négatif. Si le solde est au débit, inscrivez un
montant positif. La somme de la colonne Soldes de départ doit donner zéro.

Configurations des comptes principaux

B = Banque par défaut, habituellement 1020

BF = Bénéfices en cours, habituellement 3150 (Bénéfice net)

R = Revenu principal par défaut, habituellement 4200

A = Achat principal par défaut, habituellement 5200

C = Compte a recevoir Clients / Recevable, habituellement 1200 (Sera a 0$ lors de
I'importation®)

P = Compte a payer Fournisseurs / Payable, habituellement 2100 (Sera a 0$ lors de
l'importation*)

EC = Escompte client paiement anticipé et remise sur ventes, habituellement 4240

EP = Escompte fournisseur paiement anticipé et remise sur achats, habituellement 5240
TPSP = TPS percue sur les ventes (A payer), habituellement 2310

TVQP = TVQ percue sur les ventes (A payer), habituellement 2340

TPSR = TPS payée sur les achats (A recevoir), habituellement 2315

TVQR = TVQ payée sur les achats (A recevoir), habituellement 2345

AJ = Compte d’ajustements

Par exemple, s'il s'agit de votre compte de banque par défaut, inscrivez la lettre B. Si un compte
n'existe pas, vous devrez le créer méme si vous ne vous en servirez jamais.

Groupe

HG = En-téte de groupe

SG = Compte de sous-groupe
TSG = Total de sous-groupe
CG = Compte de groupe

TG = Total de groupe

Les codes de comptes doivent étre uniques

Attention! Si vous importez une charte de comptes qui contient un code de compte déja
existant dans GEM-BOOKS, le compte dans GEM-BOOKS sera remplacé par le compte dans
votre charte.

Par exemple, vous ajoutez a votre charte en format Excel un compte de TPS Payée dont le

code est 1007. Cependant, vous ne vous étes pas rendu compte que vous avez déja un compte
de TVQ Payée configuré dans GEM-BOOKS dont le code est 1007. Au moment d'importer votre
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charte, le compte de TVQ Payée sera remplacé par le compte de TPS Payée, car ils ont le
méme code.

Comptes GL actifs et inactifs

Lorsque vous importez une charte de comptes, les comptes déja configurés dans GEM-BOOKS
deviendront inactifs, et les comptes importés deviendront actifs. Assurez-vous donc que tous
vos comptes soient compris dans la charte de comptes que vous importez.

Par exemple, vous avez déja configuré votre compte de la Petite Caisse (1002) dans
Gem-Books mais vous voulez importer une charte de comptes. Si la charte de comptes que
vous importez ne comprend pas le compte 1002 - Petite Caisse, ce compte deviendra inactif
dans le logiciel.

*Les comptes principaux de type C, Compte a recevoir Clients et P, Compte a payer
Fournisseur, doivent avoir un solde de départ a zéro. Le truc est d'additionner les montants de
ses deux comptes et de I'ajouter au compte de type AJ, Compte d’ajustements. De cette facon,
votre balance de vérification balancera aprés l'importation. Il ne vous restera qu'a importer vos
recevables et vos payables a l'aide de l'onglet Factures. La ou les lignes de type Client
totalisent le montant que vous aviez dans le compte de type C et celles de Fournisseur
totalisent le montant de P.

Truc : Dans Excel, assurez-vous de faire la somme de la colonne "Solde de départ/Start
balance". Si vous arrivez a zéro, vous pouvez procéder a l'importation, sinon, il vous reste du
travail a faire. (N'oubliez pas de supprimer ce total avant de l'importer).

Activer un compte inactif

™ [INVENTAIRE

8 CLENTS

@ Fouprueecinsg Pour activer un compte inactif, cliquez sur Comptabilité >

™ CoMPTABILITE . Charte des comptes.

NOUVELLE TRAMSACTION

TRANSACTINNS

CHARTE DES COMPTE

PERIODES
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Ensuite, cliquez sur l'icbne bleu n des listes dans le coin supérieur droit de I'écran (voir
image ci-dessous).

Charte des comptes 2°

Recherche

el

~QUETTES CECOMPTE EST TAXABLE

MNan i

TER TR B Tl

& MEOEPE AL

Dans la boite de dialogue des listes, sélectionnez le statut Inactif et cliquez sur le bouton vert
Filtrer (voir image ci-dessous).

Rémi St-Onge ~
]El i - ‘ a Semnvice ing

Charte des comptes ©

Bherche

MU ACT M
« CODE INTERNE NOM SOLDE DE DEPAJ TYPE DE COMPTE
100 Compte de banque o, ———
101 Bangue Laurentienne BLS o, Compte de gioupe
101-US Banque US 000 Compte de groupe
10Z Debut sous groupe 123 0,00 §Compte de sous-groupe
102 Petite caisse 0,00 Fompte de sous-groupe
103 Bangue Paypal 000 Fompte de groupe Dui MNon
104 Compte a recevaoir 000 Eompte de sous-groupe  Non MNon
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Parmi la liste des comptes inactifs, cliquez sur le compte que vous désirez activer.

Charte des comptes ©*# = m 0 = B9
[[VoRARAONIN ) | Recherche
« CODEINTERNE ~ NOM SOLDE DE DEPART  SOLDEDUCOMPTE TYPEDECOMPTE ETIQUETTES CECOMPTE
] 0 0,00 0,00 Compte de groupe  — Non
I i =
304 304 EIITIDIB 0,00  Compte de groupe MNaon
clic
307 307 000 Compte de groupe — MNon
326 326 000 000 Compte de groupe — Non

Sur la page des informations du compte, sélectionnez Oui sous le menu intitulé Actif. Ensuite
cliqguez sur le bouton vert Enregistrer (voir image ci-dessous).

Charte des comptes - 326 ® RO e M9

THE CREMATION WOITT T

Bolvla de dapant

i thtimrt s e e n

Code intarts ) Wam

Financi l,l;-:-“"-‘-

.
Cao :411:":.|uil ulilisd pour ks podi
(|

j 3
T b Sanatke
o

- .
Esrium de u"n 100 ) oot die famey

[
= abin {pyrta e SRR A fome Fabn e

Finalement, il est toujours judicieux d'étre prévoyant et de faire valider sa charte de comptes par
le ou la comptable externe qui ferme votre année en lui fournissant votre état des résultats.
(Pour lui faciliter la tache, invitez votre comptable a se joindre a GEM-BOOKS!)

Aussi, n'hésitez pas a faire appel a I'un de nos professionnels de la comptabilité certifiés.

Page 27 Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com



Configuration d’'un compte comptable afin que les taxes se calculent
automatiquement sur les transactions?

Afin de configurer votre charte des comptes pour déterminer les comptes sur lesquels vos
regles de taxes doivent étre appliquées automatiquement, il vous faut choisir vos comptes
taxables dans le menu "Charte des comptes->Comptabilité".

Dans la fiche du compte sélectionné:
e Cochez l'option "Taxable?" afin que les taxes soient automatiquement appliquées sur les
transactions effectués avec ce compte,
e Ultilisez le pourcentages pour appliquer la bonne répartition ;Ex frais de représentation a
50%,
e Exclus de la case 101 du rapport de taxes.

Charte des comptes - 4009

INFORMATION NOTES HISTORIQUE
Code interne @ Nom
4009 Revenus dhonaraires
Financier @ Type Devise
Revenu W Credit b CAD b

[ Ce compte est utilisé pour les paiements/encaissements

compte est taxable

Po'urceii ii i xable @

[0 Exclus de Ia case 101 du rapport de taxes

% COMMUNICATIONS

& DOCUMENTS GENERAUX Il est important que la configuration des GL par défaut soit
& PARAMETRES £~ _| faite. Pour ce faire:

"CONFIGURATIONS . , o,
. ‘ e allez dans le menu “Paramétres / Configuration”,

ETIQUETTES
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e Cliquez dans l'onglet “Comptabilité”

Configurations

Le panneau de configuration est un des elements les plus imporianis. || permet dadapter [expérience & vos besoins
GEMERALES  PERSONNALISATION AP
e Ajoutez les codes de grand livres selon votre charte
e Sauvegardez
Voici un exemple pour vous guider
Choisir les comptes comptables pour vos activités
Compte de bangue Compte de bénéfice en cours
1005 - Caisse Desjardins Can W 3010 - Bénefices non-répartis W
Compte cartes de crédit Comptes a recevoir
1002 - Paypal w 050 - Comptes:a recevoir w
Compte escompte fournisseur Compte d'aj_ustements [7]
5090 - Ezscompte paiement fournisseur b 9999 - Ajustements W
Comptes pour les colits des marchandises vendues
Ex : complétez le colt des marchandises vendues avec une code dans les 5000.
Compte de revenu par défaut Compte de dépense par défaut n
4007 - Revenus GEM-CAR & Entreprize W 5007 - Achats W
Comptes a payer Compte escompte client
2017 -Comptes a payer & frais coarus w | | 4090- Escompte paiement rapide sur ventes '
Compte pour les commissions Comptes pour les colts dacquisition de client
5207 - Commission GEM-CAR b Cliguez pour selectionner .

Note : pour les comptes pour les colts d’acquisition de clients, vous pouvez sélectionner
plusieurs GL. Les frais de ventes sont généralement dans les 6000.
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Comptes pour les colts dacquisition de client

b 6021 - Frais de representation, 6024 - Hebergement, 6030 - Py =

TOUS ALCUN
6002 - Entretien des véhicules
6021 - Frais de representation ¥
6024 - Hebergement o
6025 - Hilton time share
6030 - Publicite et promotion i
kD40 - Salons & Trade Sho w
6050 - Congre:
7007 - Salaire:
T002 - Ajusternents salaire
FiLETL F nart emndowe

Inscription de votre numéro d’entreprise provincial ou fédéral

Si vous étes une entreprise québécoise, inscrivez votre NEQ

e https://www.registreentreprises.gouv.qc.ca/fr/default.aspx

s Identification de I'entreprise

Muméro d'entrepnse du Québec (NEQ)

Mom

e Allez dans le menu de gauche, sous “ Parameétres / Configurations *,
e Cliquez surl'onlet “ Générales ”,
e Inscrivez votre numéro d’entreprise NEQ ou canadien
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Validation des regles des taxes

Vous devez vérifier vos régles de taxes en allant au menu:

“Configuration->Paramétres->Onglet Taxes”. Cette étape est particulierement importante si
vous avez des activités dans d'autres provinces, ou pays que votre province et/ou si vous avez
des activités particulieres qui nécessitent des configurations spéciales tel que I'hébergement ou
la vente de pneus.

Si a la création de votre compte GEM-BOOKS, vous n'avez pas inscrit vos numéros de taxes,
c'est dans cette section qu'il vous faudra le faire.

Configuration des taxes :

La premiére fois que vous utiliserez GEM-BOOKS, le systéme vous aidera a configurer vos
taxes selon votre province. Il n'est plus nécessaire de modifier les configurations de taxes apres
cette étape. Lorsque vous générez une soumission a partir d'une vente, vous devriez voir vos
numéros de taxes a c6té du total en bas. Par contre, si vous avez fait une erreur et que vous
souhaitez modifier vos configurations, voici la procédure.

Cliquez sur le menu Paramétres > Configuration et rendez-vous dans l'onglet Taxes.
Si vous voulez spécifier vos numéros de taxes, cliquez sur la régle de taxes "Taxes Canada". Si
vous avez le module, Transporteur, courtier ou courrier, vous devrez refaire la méme chose

dans "Taxes Canada - Transport de marchandises" et "Taxes Canada - Transport de
marchandises au Québec".
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Note : Si vous voulez vendre des produits hors taxes, inutile d'ajouter une régle de taxe.
Spécifier simplement la régle de taxe «aucune» a utiliser dans une catégorie ou manuellement
lors d'une vente dans I'onglet "Comptabilité" du bouton "Préciser".

Par contre, une régle de taxe spéciale pourra étre créée pour ne pas charger de taxes
provinciales.

Dans cette section, toutes les taxes sont spécifiées par province. Vous pouvez donc cliquer sur
chacune d'entre elles pour y insérer vos numéros de taxes. Il est important d'insérer vos
numéros dans chaque province, car si vous facturez un client dans une province ou le numéro
de taxe n'y est pas inscrit, celui-ci n'apparaitra pas sur la facture.

Configuration de vos numéros de taxes:

e Allez dans le menu de gauche, sous “ Parametres / Configurations *,
e Cliquez sur I'onlet “Devises/ Taxes”,
e Cliquez sur “Taxes Canada” dans les régles de taxes.

= = - Mathieu Bru... +
Configurations = R oA A (@
GENERALES ~ PERSONNALISATION  VENTES -A-:Hé""":“E' ML PAYES aPY |DOSS LIENTS O
GEM-PBX SMTP ROLES TORIQUE
Configurations des devises et des regles de taxes n
Régle de taxes par défaut Méthodede calcul des taxes & remetire Compte d'ajustements pour les taxes @

Taxes Canada ~ | | Standaid v ~

Régles de taxes
L es régles de tayes Canadiennes sogpEeminies, Vous pouves créer vos pragres régles pour des activiés hors du Cansda

NO

1
Taxzs Canada

e Sélectionnez chaque taxe en cliquant dans la liste. Ex “TPS”,
e Inscrivez votre numéro d’identifiant,
e Enregistrez et fermez.
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TPS (5%) ¢

INFOS HISTORIQUE

Nom © g
| TPS (5%) |
&pplicahle dans quel pays? 1] Dans quelle province?

| Canada b | | Quebec V|
Votre identifiant gouvernemental Code  indiquer sur les factures
199999999-RT0001 [F |
Taux O Type © Priorité d'affichage

| 5.000 | ‘ Pourcentage V| | 1 V|
Taxe sur taxes Taux "'methode rapide” @

| Non | ‘ 3.6CIEI| [ Taxable

Compte comptable pour les taxes pergues sur les vent Compte comptable pour les taxes versées sur les achats

/\‘Il 1210 - TPS versée sur les achats V|

| Cliguez pour sélectionner
=

| 2210-TPS pergue sur les ventes

s

Appliguer cette taxe uniqguement sur les produits

2 |

| Cliguez pour salectionner

0 = Champs obligatoires
@ = Aide contextuelle disponibie sous forn fobulle

Note: Si votre volume de ventes dépasse les exemptions par province, n’oubliez pas de de
vous enregistrer et d’ajouter votre de numéro de taxes. Ex taxes de la Colombie Britanique.
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Validation bilan d’ouverture

Pour faire votre bilan d’ouverture dans GEM-BOOKS, vous aurez besoin de votre balance
d’ouverture.

A quoi sert la balance de vérification ?

La balance de vérification est une liste de tous les comptes de la charte des comptes avec
solde. Elle est établie en vue de vérifier I'exactitude des informations comptables. La balance de
vérification comprend donc la liste des comptes dans l'ordre ou ils figurent dans la charte des
comptes et les soldes de ces comptes, qui sont répartis sur deux colonnes :

e |'une pour les comptes dont le solde est débiteur,
e l'autre pour ceux dont le solde est créditeur.

L'utilité de la balance de vérification

On établit une balance de vérification pour vérifier I'exactitude des montants inscrits dans la
charte des comptes. Elle est toutefois trés utile car, en plus de prouver I'exactitude arithmétique
de la charte des comptes, elle contient toutes les informations requises pour dresser les états

financiers.

Important :
Dans une balance de vérification, les débits et les crédits doivent obligatoirement balancer.

A quoi sert un bilan d'ouverture?

Lorsque vous commencez a utiliser GEM-BOOKS pour faire votre tenue de livres, vous devez
demander un rapport de balance de vérification sur votre ancien logiciel et entrer ces données
dans GEM-BOOKS afin de commencer avec les mémes chiffres.
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2032.40-24 Page 1
r3an
Balance de vérification - sommaire
du 2021-11-01 au 2022-07-31

L mordarits o CAD son! prddedas gur i il e bamesciions

Cods Description Dbt Crridit
o Paypai 130,94 9
1005 Canse Dosgarding 98 B3G.44 §
one Coapilin] nexcial 5009
1050 Comples & recevol B9 200,339
sl SutwenBcr & regawr 2000008
1055 Avance 3 un employe 500,009
wre TPS a recevor B 24040 §
wam VG & recevon 16074 E5S
W02 TWH payé sur schsd 104513 §
e Acr (osonnsl IMpi prosanosd 9008
1oee Croafn slaga 1 638,00 §
b le- 1] COAE année couranils 62 208,00 %
1114 Fruspement rdormalique 20 0R4 OR g

e . R S NN NN N NN N M M e e

- 10-24 Pags 4
173318

Balance de vérification - sommaire
du 2021-11-01 au 2022-07-31

Les moriants en CAD sont préseriés aux un Ny Ses ersactons

Cunchee ~ Diescription Dheiti Créatit
A1BO Teldcomrurscalions 1M1 458
Grand fotal CEESIMNENT S AMEIN

Assurez-vous que le crédit et le débit balancent, sinon il vous sera impossible de débuter votre
expérience avec GEM-BOOKS.

L'importation de vos soldes de départs se sont faits en deux étapes :

1- Les soldes de départ des comptes (Charte des comptes).
2- Les soldes de départs des clients/fournisseurs (Transactions).
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Correction des soldes de départ de code de grand livres :

Pour la premiére étape, vous pouvez entrer les soldes de départ de chaque compte comptable
dans la fiche de ceux-ci. Les comptes sont accessibles a partir du menu "Comptabilité->Charte
des comptes

Sur votre ancien logiciel, imprimez une balance de vérification. Ensuite, pour chaque compte,
valider le montant dans le champ "Solde de départ" du compte.

Si le solde est au crédit, veuillez inscrire un montant négatif, si le solde est au débit, veuillez

inscrire un montant positif. Répétez I'opération pour chacun de vos comptes, excepté les
comptes recevables et payables. Ces 2 comptes seront traités a la prochaine étape.

INFORMATION

Code interne @ Code IGRF @ Nom Actif Solde de départ

009 Petite caisse

Type Devise Etiquettes

v Débit v/ | CAD v

Importation ou inscription des soldes de codes de Grands livres

Il vous faudra entrer un solde de départ pour chacun de vos fournisseurs et clients.
Pour ce faire, il suffit de créer une nouvelle transaction de type facture pour le client concerné et
au lieu d'utiliser un compte de revenus (ou de dépenses dans le cas d'un fournisseur),

choisissez le compte d'ajustements qui par défaut est le compte 9999.

Vous pouvez imprimer un age des comptes (officiel) a partir de votre ancien logiciel afin de voir
toutes les transactions en cours qu'il vous faut entrer dans GEM-BOOKS.

La transaction finale ressemblera a ceci :

- Le compte recevable (ou payable) avec le solde d'ouverture du client (ou fournisseur) reflétant
le total des montants dd.

- Le compte d'ajustements avec la balance du solde.
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Voici un exemple de transaction :

— A il ™ E_ 3 cn - - e
Nouvelle transaction

INFOS NOTES DOCUMENTS

Numéro Date ® Référence 00 Nom @

2020-12-07 OQUVERTURE TEST11 - Test Client
Etiquettes Période Créé par Date de création
Clients (Compte 1200 - Comptes clients) @ Fournisseurs (Compte 2100 - Comptes fournisseurs) @

TEST11 - Test Client

FACTURER (D+) PAIEMENT (C-) FACTURE (C+) PAYER (D-)
COMPTE MONTANT NOM REFERENCE
9999 - Transitoire - 1568.65 Debit v|| cAD v OUVERTURE OPTIONS n
1200 - Comptes clients - 1568.65 || Credit v|| cAD || TEST11 - Test Ciient OUVERTURE OPTIONS n
a 0.00 || Credit v|| cap v OUVERTURE OPTIONS n
BALANCE 0.00

FERMER

Lorsque vous aurez complété ces deux étapes, votre comptabilité sera au méme niveau d'un
point de vue comptable que sur votre ancien logiciel.

Options pour importer des données a GEM-BOOKS

e |l est possible d'importer jusqu’a 7 ans de I'historique de SAGE et d’Acomba.
Importation des données de SAGE vers GEM-BOOKS:

e Option 1 - Nous envoyer votre fichier .cab
e Option 2 - Nous envoyer vos fichiers xls

Vérifiez l'intégrité avant d'envoyer (procédure en bas de cet article)
Pour importer vos données de Sage 50 vers le GEM-BOOKS, deux options s'offrent a vous.

Premiére option

Faites parvenir votre fichier .cab a votre représentant, en lui précisant le nom d'utilisateur
sysadmin et le mot de passe, et nous ferons l'importation pour vous.

Tout d'abord, merci de nous envoyer la concordance entre vos comptes et nos comptes
principaux. Vous n'avez qu'a remplacer les ###### par le numéro de votre charte de compte.
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Note :

Ne pas envoyer votre charte de compte, car elle contient peut-étre 3 comptes de

banque. Si le premier compte de banque est votre compte de banque US et qu'il est choisi au
hasard, les transactions seront importées dans ce mauvais compte. Méme chose pour les TPS
pergue sur les ventes, TVQ pergue sur les ventes, etc. Imaginez le fouillis...

Votre no #### (A créer dans Sage 50 si inexistant)

i
HHHH
HiHHE
HHHHHE
i
HitHH
i
HHHHE
HHHHE
i
HHHH
HiHHE
HHHHE
HHHHHH
HiHH
i

Banque par défaut, habituellement 1020

Bénéfices en cours, habituellement 3150 (Bénéfice net)

Revenu principal par défaut, habituellement 4200

Achat principal par défaut, habituellement 5200

Compte A recevoir Clients / Recevable, habituellement 1200

Compte A payer Fournisseurs / Payable, habituellement 2100
Escompte client Pmt anticipé et remise sur ventes, habituellement 4240
Escompte fournisseur Pmt anticipé et remise sur achats, habituellement 5240
TPS percue sur les ventes (A payer), habituellement 2310

TVQ percue sur les ventes (A payer), habituellement 2340

TPS payée sur les achats (A recevoir), habituellement 2315

TVQ payée sur les achats (A recevoir), habituellement 2345

Compte d'ajustements

Compte pour les commissions (facultatif)

Comptes pour les colts d'acquisition de client (facultatif)

Comptes pour les colts variables (facultatif)

Nous utiliserons ces informations pour faire correspondre vos comptes avec ceux de
GEM-BOOKS lors de l'importation dans notre outil interne.
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Sage / Simple comptable

Instructions (FAQ)

[C) Effacer TOUS les clients

[C) Effacer TOUS les fournisseurs

] Effacer TOUS les comptes et transactions

[T} Effacer TOUS les transactions

[C) Effacer TOUS les ventes et achats

] Effacer TOUS les produits et services et les catégories

[J Importation en cours dannee

Entrez vos codes de comptes provenant de Sage 50

Banque Bénéfices en cours Revenu par défaut Dépense par défaut

| Banque A | ‘ Bénéfices en cours | Revenu par défaut ‘ | Dépense par défaut

A oir (Clients / Recevable) A payer (F / Payable) pte client pte f

| Clients / Recevahle | ‘ Fournisseurs / Payable ‘ | Escompte client ‘ | Escompte fournisseur

TPS pergue sur les ventes (& payer) TVQ pergue sur les ventes (4 payer) TPS payée sur les achats (a regevoir) TVQ payée sur les achats (3 regevoir)
| TPS & payé | ‘ TVQ & payé ‘ | TPS & regevoir ‘ | TVQ a regevoir

Entrez les fichiers exporter de Sage 50

Liste des clients

Liste des fournisseurs
Plan Comptable

Toutes les transactions
Balance de vérification
Chronologie Clients
Chronologie Fournisseurs

Chronologie Détaillée Clients

FERMER LANCER LIMPORTATION

CHOISIR FICHIER

CHOISIR FICHIER

CHOISIR FICHIER

CHOISIR FICHIER

CHOISIR FICHIER

CHOISIR FICHIER

CHOISIR FICHIER

CHOISIR FICHIER
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Deuxiéme option

Vous pouvez également nous faire parvenir les fichiers .xls par courriel et nous ferons
I'importation pour vous.

Ouvrez le logiciel Sage 50.

Connectez-vous a un compte administrateur (aussi appelé le sysadmin).

Dans la barre de navigation, cliquez sur Rapports, ensuite Centre des rapports.

Cliquez sur le bouton Exporter au-dessus de chaque rapport et enregistrez-les au format
xls.

Exporter les clients
Dans la colonne de gauche, cliquez sur Clients & ventes ensuite cliquez sur Liste des clients

Dans modifier ce rapport, cochez Inclure clients inactifs. Puis, sous Colonnes du rapport,
utilisez Parameétres de colonne personnalisées et cliquez sur le bouton Ajouter tout >>

e Nom du fichier par défaut : Clients.xls

Exporter les fournisseurs
Cliquez sur “Fournisseurs & Achats”, puis sur Liste des fournisseurs

Dans Modifier ce rapport, cochez Inclure Fournisseurs inactifs. Puis, sous Colonnes du rapport,
utilisez “Parameétres de colonne personnalisées” et cliquez sur le bouton “Ajouter tout”.

e Nom du fichier par défaut : Fourn..xls

Exporter la charte de comptes
Cliquez sur Comptes, puis sur Plan Comptable

e Nom du fichier par défaut : Plan_Com.xls

Exporter les transactions par année
Cliquez sur “Financier”, puis “Toutes les transactions” ou “Toutes les écritures de journal”. Dans

“Modifier ce rapport”, choisissez I'exercice courant (Mettre la date de fin la plus loin possible) et
recommencez pour l'exercice précédent et parfois pour I'exercice suivant.
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Note: en raison des liens entre les factures et les encaissements dans le logiciel Sage 50, nous
vous suggérons d'importer uniquement les données de |'exercice courant, et de conserver vos
archives des exercices précédents dans Sage 50.
e Nom du fichier par défaut (ajoutez I'année pour différencier les deux) : TouteEJrnl.xls ou
TouteTrans.xls

Exporter la balance de vérifications (Solde)

Cliquez sur Financier, puis Balance de vérification (Standard). Sous Modifier ce rapport,
sélectionnez la date la plus éloignée possible.

e Nom du fichier par défaut : Balance.xls

Exporter les transactions des clients

Cliquez sur Clients & ventes, puis Sommaire de chronologie des clients. Dans Modifier ce
rapport, sélectionnez la date la plus éloignée possible.

e Nom du fichier par défaut : ClientSom.xls

Exportez les transactions des fournisseurs

Fournisseurs & achats, puis Sommaire de chronologie des fournisseurs. Sous Modifier ce
rapport, sélectionnez la date la plus éloignée possible.

e Nom du fichier par défaut : FourSom.xls
Exportez I'age des comptes des clients
Cliquez sur Clients & ventes, puis Détails de chronologie des clients. Sous Modifier ce rapport,
sélectionnez la date la plus éloignée possible.

e Nom du fichier par défaut : ClientDT.xls ou CIArrDil.xls

Exporter I'age des comptes des fournisseurs
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Cliquez sur Fournisseurs & achats, puis sur Détail de chronologie des fournisseurs ou Détails
fourn. chronologie retard. Sous Modifier ce rapport, sélectionnez la date la plus éloignée
possible.

e Nom du fichier par défaut : FournDet.xls ou FrArrDtl.xls

Exporter les stocks et services
Cliguez sur Stocks et services, puis Liste des stocks et services.
Sous Modifier ce rapport, cochez Inclure articles inactifs. Ensuite sous Colonnes du rapport,
utilisez Paramétres de colonne personnalisées et cliquez sur le bouton Ajouter tout >>
e Nom du fichier par défaut : Stocks.xls
Vérifiez I'intégrité des fichiers
Suivez les instructions suivantes :

1. Est-ce que la balance de vérification porte bien son nom? (Elle doit balancer)

Ouvrez le fichier Balance.xls et assurez-vous que le total des colonnes débits et crédits soit
identique au sou preés.

1fa | Qro rnmmla W rNncociaciviciN g o uryg w
176 |'578 'TELEPHONES 3741.09 0
177 |'578 'VOYAGES & LOISIRS NON-R-0 0
178 |'579 'SERVICES PUBLICS 0 0
179 |'589 'Frais de paiement en ligne 0 0
1180 |
181 | 1130647.88  1130647.88
182 |

183 |'Créé le: 2022-04-13

Amma |

2. Le client sommaire et détaillé et le fournisseur sommaire et détaillé ont les mémes totaux

Comparez les fichiers ClientSom.xls et ClientDt.xls. Les totaux des colonnes "Total impayé:"
doivent correspondre. Idem pour FourSom.xls et FournDet.xls.

3. Dans le fichier Balance.xls, identifiez les comptes "Compte A recevoir Clients / Recevable,

Habituellement 1200" et "Compte A payer Fournisseurs / Payable, Habituellement 2100" tel que
déterminé a I'étape 1 "Merci de renseigner les comptes principaux".

Page 42 Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com



La colonne Total impayé ClientSom.xls et FourSom.xls doivent avoir les mémes montants dans
les comptes clients et fournisseurs que dans la balance de vérification.

Note : Si un de ces critéres n'est pas respecté, nous ne pouvons garantir une importation sans
pépins dans GEM-BOOKS. Nous vous recommandons de demander a votre comptable externe
(celui qui vous aide a fermer I'année) de faire les écritures de régulation nécessaires. Il nous
fera plaisir de recommencer l'importation du nouveau fichier point CAB que vous nous
retournerez.

Référence interne

Clients.xls
Fourn..xls
Plan_com.xls
TouteTrans2021.xls
Balance.xls
ClientSom.xls
FourSom.xls
ClientDt.xls
FournDet.xls
Stocks.xls

Importer ses données d'Acomba 9 et Acomba X?

Tout d'abord, envoyez au support la concordance entre vos comptes et comptes principaux
dans GEM-BOOKS. Vous n'avez qu'a remplacer les #### par le numéro de votre charte de
compte actuelle.

Votre no #### (A créer dans Acomba si inexistant)

#### Banque par défaut, habituellement 1020

#### Bénéfices en cours, habituellement 3150 (Bénéfice net)

###H Revenu principal par défaut, habituellement 4200

####  Achat principal par défaut, habituellement 5200

#### Compte A recevoir Clients / Recevable, habituellement 1200

#HH#  Compte A payer Fournisseurs / Payable, habituellement 2100

##Ht Escompte client Pmt anticipé et remise sur ventes, habituellement 4240

#### Escompte fournisseur Pmt anticipé et remise sur achats, habituellement 5240
#HHH  TPS percue sur les ventes (A payer), habituellement 2310
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HiHHE
HHHE
HiHHH
i
HitHH
T
HHHH

TVQ percue sur les ventes (A payer), habituellement 2340

TPS payée sur les achats (A recevoir), habituellement 2315
TVQ payée sur les achats (A recevoir), habituellement 2345

Compte d'ajustements
Compte pour les commissions (facultatif)

Comptes pour les colts d'acquisition de client (facultatif)
Comptes pour les colts variables (facultatif)

Nous utiliserons ces informations pour faire correspondre vos comptes avec ceux de

GEM-BOOKS lors de l'importation dans I'outil interne de GEM-BOOKS.

Sage / Simple comptable

Instructions (FAQ)

[C) Effacer TOUS les clients

[C) Effacer TOUS les fournisseurs

] Effacer TOUS les comptes et transactions

[T} Effacer TOUS les transactions

[Tl Effacer TOUS les ventes et achats

] Effacer TOUS les produits et services et les catégories

[J Importation en cours d'annee

Entrez vos codes de comptes provenant de Sage 50

Banque

Bénéfices en cours

Banque

[ || Bénéfices en cours

A recevoir (Clients / Recevable)

Clients / Recevable

TPS pergue sur les ventes (a payer)

TPS & payé

A payer (Fournisseurs / Payable)

Fournisseurs / Payable

TVQ pergue sur les ventes (a payer)
TVQ a payé

Entrez les fichiers exporter de Sage 50

Liste des clients

Liste des fournisseurs

Plan Comptable

Toutes les transactions

Balance de vérification

Chronologie Clients

Chronologie Fournisseurs

Chronologie Détaillée Clients

FERMER LANCER LIMPORTATION

Revenu par défaut

Revenu par défaut

Escompte client

Escompte client

TPS payée sur les achats (a regevoir)

TPS & recevoir

CHOISIR FICHIER

CHOISIR FICHIER

CHOISIR FICHIER

CHOISIR FICHIER

CHOISIR FICHIER

CHOISIR FICHIER

CHOISIR FICHIER

CHOISIR FICHIER

Dépense par défaut
Dépense par défaut
Escompte fournisseur

Escompte fournisseur

TVQ payée sur les achats (a regevoir)

TVQ & regevoir
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Une fois la liste des comptes principaux complétée, nous pouvons communiquer avec vous
pour effectuer les exportations de vos fichiers Acomba vers Excel.

1. Ouvrir votre Acomba
2. Connecter vous avec un compte ayant tous les droits
3. Génération des rapports

Importation de donnée d’Acomba X :

e Pour chaque rapport générés, exporter au format en .xls

Importation de donnée des autres version d’Acomba 9 et -
Pour chaque rapport générés :

Attendre que le rapport ait terminé de ce générer, vous le saurez quand le symbole d'Arrét en
rouge deviendra grisé.

Cliquez sur le bouton en haut de cette fenétre "Mode Papier/Chiffres"

Faites un clic droit de la souris dans le rapport et faire "Sélectionner tout"

Refaire un autre clic droit dans le rapport et faite "Copier vers le tableur". Cela ouvrira Excel,
créer un nouveau tableur vide et coller le contenu a partir de la cellule A1. (Attention de ne pas
vous trouver "dans" la cellule A1, autrement dit, aprés avoir collé, vous devriez avoir une
valeure dans la cellule B1 aussi). Enregistrez ensuite le fichier au format .xls.

Voici les rapports a sortir :

Clients:

e Onglet "Clients" > Bouton "Rapports des clients" > Onglet "Liste Clients" (Options :
"Inclure : Tous", Type : "Compléte")

Nom du fichier suggéré : Clients.xls
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Fournisseurs

e Onglet "Fournisseurs" > Bouton "Rapports des fournisseurs" > Onglet "Liste
Fournisseurs" (Options : "Tous", Type : "Compléte")

Nom du fichier suggéré : Fournisseurs.xls

Charte de comptes

e Onglet "Comptabilité" > Bouton "Liste des comptes" (Options : "Sommaire", "Comptes,
Tous")

Nom du fichier suggéré : Charte de comptes.xls

Transactions

e Onglet "Comptabilite" > Bouton "Rapport des transactions" (Type : "Détaillée", "Inclure
Chéque, Dépét, Ecritures”, Périodes : "Toutes")

*Si le rapport est trop gros, vous pouvez le sortir en plusieurs périodes et faire un fichier par
periodes. Pour savoir combien vous avez de périodes, commencez par exporter la période
courante, si le rapport commence par "Liste détaillée des chéques pour la période 7, terminez

I'exportation de la période courante et ensuite exportez les périodes 1 a 6.

Nom du fichier suggéré : Transactions.xls

Balance de vérification

e Onglet "Comptabilité" > Bouton "Rapport financiers" > Onglet "Balance de vérification"
(Inclure : "Comptes inactifs", Périodes : "Toutes")

Nom du fichier suggéré : Balance de vérification.xls
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Age des comptes recevables

e Onglet "Clients" > Bouton "Rapports des clients" > Onglet "Age des comptes" (Options :
"Tous", Date : "Aujourd'hui")

Nom du fichier suggéré : Age des comptes recevables.xls

Age des comptes payables

e Onglet "Fournisseurs" > Bouton "Rapports des fournisseurs" > Onglet "Age des
comptes" (Options : "Tous", Date : "Aujourd'hui")

Nom du fichier suggéré : Age des comptes payables.xls

Etat des comptes recevables

e Onglet "Clients" > Bouton "Rapports des clients" > Onglet "Etat de comptes" (Options :
"Tous", Date : "Aujourd'hui")

Nom du fichier suggéré : Etat de comptes recevables.xls

Produits et services

e Onglet "Inventaire", Bouton "Rapports d’inventaire" > Onglet "Liste d’'inventaire" (Options
: Inclure Tous les produits, Tous et cocher toutes les cases"

Nom du fichier suggéré : Stocks.xls

Faites-nous parvenir les fichiers xIs que vous avez générés.
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Option pour transcrire vos opérations dans GEM-BOOKS sans
pont ni importation:

Le principe est simple et rapide. Suivez les étapes sommaires qui seront ensuite détaillées avec
un exemple via le logiciel GEM-CAR V14.

Pour les ventes: ( Etape A )

Suivez les recevables dans votre logiciel de gestion et encaissez-les Ia,
Sauvegardez un rapport détaillé en Excel et PDV pour le mois servira peut-étre lors d’'un
audit,
o des distributions de vos ventes
o des distributions de vos encaissements
e Conservez un rapport sommaire de ces mémes rapports qui vous serviront a entrer les
ventes et les encaissements dans le grand livre,
Conservez la liste des factures du mois,
Conservez la liste de I'dges des comptes a recevoir en date de la fin de mois,
Gardez ces documents dans associés a cette transaction dans les documents attachés
a la transaction dans GEM-BOOKS.

Pour les achats avec les paiements dans votre GEM-BOOKS ( Etape B & option 1 ):

e Entrez dans GEM-BOOKS toutes les autres factures Ex : hydro, compte de taxes..
e Entrez les factures d’achat de piéces vendues seulement dans votre logiciel de gestion;
tellement rapide et pratique pour l'inventaire, les retours et les garanties.

o Option a) Entrez dans GEM-BOOKS les états de comptes fournisseurs de
factures de piéces.

m Entrez les factures a probléme séparéments, pour ne pas en faire le
paiement
m Payez sur la base de I'état de compte.

o Option b) Entrez dans GEM-BOOKS les factures individuelles pour prendre les
escomptes de paiement rapide de 2%. Oui il y a plus de travail, mais plus de
gain :

m 2% est 37% annualisé
m 1% est 18% annualisé
e Préservez un rapport de transaction détaillées de vos achats en Excel et PDF pour le
mois,
Conservez la liste de I'ages des comptes a payers en date de la fin du mois,
Gardez ces documents associés a cette transaction dans les documents attachés a la
transaction au GL dans GEM-BOOKS. (Procédure détaillée plus loin)
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Pour les achats avec paiements dans votre logiciel de gestion & 100% ( Etape B & option 2 )

Suivez les payables dans votre logiciel de gestion et imprimez les chéques par I3,
Préservez un rapport de transaction détaillées de vos achats en Excel et PDF pour le
mois,

e Conservez un rapport sommaire du méme rapport qui vous servira a entrer les achats
dans le grand livre,
Conservez la liste des chéques du mois,
Conservez la liste de I'ages des comptes a payer,
Gardez ces documents dans associés a cette transaction dans les documents attachés
a la transaction dans GEM-BOOKS. (Procédure détaillée plus loin)

o Ces 2 derniers documents vous permettront de vous y référer advenant qu’un
utilisateur inscrit par erreur une données

Voici un exemple de rapport a sortir si vous utilisez GEM-CAR
Pour les ventes : ( Etape A ) - via GEM-CAR

Dans le menu principal, cliquez sur “Rapport” / “Comptabilité”
Dans la fenétre des rapports, cliquez sur le point "Comptabilité",
Détail des des ventes

Sélectionnez le rapport des factures et distribution (Client) avec une plage de date

=

R = di bl = = o — = :
L L R - Factures et distributions (Client)

li“b‘l.ili‘t‘)n;[;l:.l.i:ént] |

Journal des dépots - Période  no: 1

Sommaire des dépdts :

Fackiiies et dainbitions (Faumissedr Dateds: [ 01102022 T2l

Liste de vérification \ li =

Rapport d'encaizsement Dat=a: |31/10/2022 e

Age des comptes a recevoir

5 ire des b hi

Rapport de taxes

Pour exporter un rapport en Excel ou PDF :

e Visualisez un rapport a I'écran,
e Cliquez sur l'icone de la petite enveloppe dans le coin en haut a gauche,

. Prévisualigation avant impression
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e Sélectionnez le format a exporter,

A e e — ] L

r

Export

Format

| Acrobat Format (PDF)

=|'
i
0

—

=) Acrobat Format (POF)

=3 Crystal Reports (RFT)

=) HTML 32

=) HTML40

= M5 Bxcel 57-2000

= M5 Bxcel 57-2000 (Data only)
=) M5 Word

= ;mioe

e Cliquez sur le bouton "OK".

e A
3 ol
= Cancel |

Note: pour exporter un rapport sans mise en page dans lequel les données sont transférées
sous forme de tableau, utilisez le format : "Excel (data only)"

Sommaire des ventes
- Dans le menu de gauche, sélectionnez "Sommaire des distributions clients".

- Entrez la plage du mois dont vous voulez sortir le rapport du sommaire de transactions
- Imprimez en Pdf.

Voici le volet du sommaire des distributions des ventes

ni0nEnt

GEM-CAR DEMO

| Liste sommaire des distributions

Date - "2z
Heure : 13:25:49

Du10/01/2022 Aut0/31/2022

[Ne 6L |peseription [Montant

| (00245 TP S5 APAYER 802
000246 TV.Q APAYER 162 44
0003035 VENTES PIECES f61.81
LGRS VENTES SERVICE (M-O.) 751.44
000350 ESCOMPTES SUR VENTES -24 18

Total des distributions 1 BB0.E1

Voici le volet des encaissements

e Allez dans rapport / comptabilité / journal des dépdts pour le mois ( sauvez en Xis et

Pdf)
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e Allez dans rapport / comptabilité / sommaire des dépbts pour le mois ( sauvez en Pdf)

0700401 GEM-CAR DEMO
| Liste sommaire des dépots
Date : 1M21/2022 Période : 1 Du 10/01/2022 Au 10/31/2022

Heure : 13:36:18

|Nn dépot |Date Montant
Numeéro de banque : 01

AMERICAN 10/24/2022 250.00
CART 11212022 20,00
COMP 1012412022 150.00
CHEQUE 101272022 10.00
MAST 1002472022 42119
VISA 1024/2022 181.85
FAYPAL 1001212022 39.50

Total de la banque : 01 1072.54

Grand total : 1072.54

Ages des comptes a recevoir

Répétez les étapes mais avec le rapport d’ Ages des comptes & recevoir

Rapports dizponibles 3 = =
Factures et distributions [Client) Age des compfes EECENOIT
Sommaire des distributions [Client] L -

Journal des dépits &+ Mumérique " Alphabétique
Sommaire des dépdts & Sommaie

Fact et distributi [F: i 1 EARE

Liste de vérification | L

Rapport d'encaiszement y i

‘Age des comptes & recevoir Date de fin /

5 ire des b ti ptables 311042022 ﬂ

Rapport de taxes
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Liste des factures

Répétez les étapes mais avec le rapport de liste des factures via la sélection “Vente” en haut a
gauche

" Cligrts " Achats " Comptabilité Liste personnalisée Tapez le nom d'un rapport

™ Fourris: T Inwventaire " Ligte persornalisée des rapports

& Wentes " Performance " Tous les rapports T~ Retirer les valeurs entrées en changeant de rapport

e
apport de ventes

Rapport de ventes par client .

Rapport de ventes par commis Dale de: | 01/10/2022 ‘l{ril

Rapport de ventes par produit Dale m EJ

Rapport de ventes par vendeur s

Liste des fact des pt ti P

Rapport de ventes mensuel / annuel {+ Sommaire [~ dvec araph

Rapport de pef par départ t ™ Facture avec coltant

HRapport de ventes par département CEa R

Analyse des ventes

Rapport de revenus et encaissements ¥ L !

Liste des factures 2 j No do lient: [~ (3|

Rannnrt de marne additinnnelles [facultatif)

La liste de factures et &ges des comptes, servent a vous protéger en cas d’erreur

Pour les achats: ( Etape B option 1) - Achat 100% via GEM-BOOKS

Cette option est la plus simple d’'un point de vue comptable
Note : pour les distributeurs principaux, vous pouvez valider I'état de compte avec le détail des
achats. Si ces derniers balancent, alors inscrivez dans GEM-BOOKS une facture correspondant

a I'état de compte. Vous sauverez ainsi la double entrée de données. Gardez une copie des
factures associées dans la transaction .

Pour les achats: ( Etape B option 2) - via GEM-CAR

Dans le menu principal, cliquez sur “Rapport”,

Dans la fenétre des rapports: .
- Cliquez sur le point “Fournisseur”,

Sommaire & détail des distribution des Achats:

- Dans le menu de gauche, sélectionnez "Factures & Distribution : fournisseur”,
- Entrez la plage du mois dont vous voulez sortir le rapport du sommaire de transactions,
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Rapports disponibl = 5 e -
SPROLE CHPOM YOS - Factures et distributions (Fournisseur)
Factures et distributions [Client]

- Datede: 01102022 TEL

Rapport d'encaiszsement

Sommaire des distributions [Client]

Journal des dépits - —

Sommaire des dépits % -Période  no: |1—D

Factures et distributions (Fournisseur) J
{3

7 Date &: 2022 il
Age des comptes a recevoir |31f10f v J

- Sauvegardez le rapport sommaire des achats en Pdf et le détaillé en Pdf et Excel (data only)

w102 GEM-CAR DEMO
| Liste sommaire des distributions
Date : 11/24/2022 Période : Du 2022/09/01 Au 2022/11/30 Page : 1
Heure:  22:51:30
|No. GL |Descripiion | Montant
001113 T.P.5. A RECEVOIR 482990
004405 ACHATS PIECES 24 14953
Petite caisse : ==================tlf55
Total des payables : 28979.43
Total des distributions : 28 979.43

Répétez les étapes mais avec le rapport de I'age des comptes a payer “Fournisseur ” en haut a
gauche.

Rapports

© Clients " Achats (" Comptabilté Liste persannalisée Tapez le nom dun rapport
& Foumisseurs : " Inventaire

(™ Liste personnalisée des rapports

(o e " Performance (" Tousles rapports [ PRetirer les valeurs entrées en changeant de rapport
Bapports dsponhios / Age des comptes a payer

Fact et distributi IF: i 1 s |

J | des chiq et des pai t i

‘Age des comples 4 payer

Analyse comptes a payer -Période  no: 10

HRapport des achats par fournisseur
Liste des fournisseurs
= s o das didtrbi T - ) Date de fin

31/10/2022 ﬂ ;

* MNumérique " Alphabétique

Sortez, via la section “Fournisseur ” , le rapport du journal des chéques et des paiements en
haut a gauche.

4
R ts di ibl = - =
Fa"""' sel's'-’_‘"-'! 22 ot / _ Journal des chéques ef des paiements
Journal des chéques et des paiements
Age des comptes & payer
Analyse comples a payer -Période  no: 10

Happoit des achats par foumnisseur e —————
Liste des fournisseurs Dateds: | 01/10/2022 = £
& desdistnt (¥ ) Dated: [311072022  [%
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| Journal des chéques et des paiements |

Date : 11/24/2022

Page : 1

Heure:  23:12:30 De: 07/01/2021 a: 11/30/2022

|Paiement  |Date |[Foumisseur |Nom fournisseur | Net | Esc.| Montani
000105 BANQUE

123 11/24/2021 0000000001 EUROPEEN 3029.13 0.00 3029.13
124 11/24/2021 0000000001 EUROPEEN 12543 0.00 12543
125 02/02/2022 0000000001 EUROPEEN 7537.53 0.00 7537.53
126 04/27/2022 0000000001 EUROPEEN 2364.39 0.00 2364.39
127 06/17/2022 0000000001 EUROPEEN 32.32 0.00 32.32
128 06/20/2022 0000000001 EUROPEEN 6.00 0.00 6.00
13094.80 0.00 13094.80
Grand total : 13094.80 0.00 13094.80

Afin de faire votre conciliation ultérieurement, vous devrez importer ce rapport ou faire les
inscriptions de chacune de ligne au grand livre.

I E4 - Jfx | 17981.82
A B C D = L G
1 |Paiement Date Fournisseur MNom fournisseur Met Esc.  Montant
2 oo102 TRANSFERT DESJARDINSG
3 2836 01/08/2022 HYDROA Hydro-Québec 19411 0.00 194 .11
4 7837 05/08/2022 0000MC BANQUE NATIONALE DU CANADA 1rg961.821 0.00 17961.82
5 2838 05/08/2022 HYDROA Hydro-Québec 67857 000 67847

Transaction au GL a faire dans GEM-BOOKS pour les ventes :

o Inscription au grand livre Ventes
= Deébitez les comptes a recevoir temporaire ; CAR temporaire
» Créditez les comptes de ventes et les taxes a remettre

o Inscription au grand livre Encaissement
» Créditez les comptes a recevoir CAR temporaire
» Débitez les montants par type d’encaissement

o Vous pouvez le faire en une seule transaction

Transaction au GL a faire dans GEM-BOOKS pour les achats :
Répétez la création d’une transaction GL:
e Transaction au Grand livre pour les chéques fournisseurs

o # Numéro de transaction = # chéque
o Date : Date du chéque
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o Crédit : Compte de banque ( actif qui diminue )
o Débit: Compte a Payer temporaire ( CAP temporaire) ( passif qui diminue )

Transaction au grand livre dans GEM-BOOKS

Allez dans le menu “ Comptabilité" / “Transactions”,

Cliquez sur “Nouveau” pour ouvrir la fenétre de transaction,

Dans le champ Référence, inscrivez : “JP numéro de facture ”

Tapez dans “Nom” un commentaire expliquant la transaction: “Journal des Paiement

numéro de facture ”

e Sélectionnez les comptes que vous voulez modifier et entrez les montants appropriés.
o Remarque : Le total des débits et celui des crédits doivent étre égaux (non

Z€éro).
e Cliquez sur Traiter.

Voici un exemple de transaction : d’un paiement de fournisseur de 50008%.

2005
INFOS JOTE: DOCUMENT HISTOR E
Numéro Date @ Référence 0@ Nom @
2005 2022-11-24 JP 324324 Journal des paiement 324324
Etiquettes © Période Créé p

Clients (Compte 104 - Compte a recevoir)

Fournisseurs (Compte 204 - Compte a pay

FACTURER (D+) PAIEMENT (C-) FACTURE (C+)
COMPTE 0 DEBIT CREDIT NOM REFEREMCE
1007 - Compte de bangus - D.00 5000.00 || caD w & n
2110 CAP temporaire - 5000.00 000/ cap  w M : |
= 0.00 0.00 || CAD w o n
BALAMCE 0.00

FERMER l RER ET FER) \ ‘ R E H

Astuce pour fermer une facture dans le mois précédent

Note : Si on doit fermer une facture dans le mois précédant, fermez la facture de septembre en
recevable et celle d’octobre avec le paiement. Gardez le paiement dans le bon mois.
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Pont GEM-CAR local avec GEM-BOOKS

Le pont est actuellement en période de pilote.

Multi compagnie vs Succursale

Autrement dit, si vous faites la tenue de livres pour plus d’'une compagnie, devez-vous créer des
sociétés différentes? La réponse courte est oui. A la base, chaque société est indépendante
dans le GEM-BOOKS. Vous pouvez cependant décider que la premiére compagnie vous sera
facturée et que la seconde sera facturée directement a votre réseau ou en facturation au siége
social.

La location d’'un accés a un service en ligne représente un changement de paradigme en
comparaison aux anciens logiciels installés sur des ordinateurs. C’est comparez la location de
DVD dans un club vidéo et un service de diffusion en ligne.

Heureusement, GEM-BOOKS vous permet de basculer rapidement entre vos sociétés ou
compagnies dont vous faites la comptabilité ou la gestion. Plusieurs de nos clients ont un menu
avec 2, 5 ou méme plusieurs centaines de compagnies actives!

a B Legeel Astl £ +

= & & app.actf selutions/accuail/s

Accueil
Actif, e logichs] compl

Changer de compagnie
BLSOLUTIONS

LOGICIEL ACTIF

FERMER

B Agenda - = Taches

Page 56 Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com



Multi-succursales:

Nous avons un principe de succursales qui partage la méme charte de compte, les mémes
numéros de taxes, etc. Ca permet de séparer les factures et I'inventaire entre succursales tout
en gardant le méme rapport de taxes et 'dge des comptes global. Idéal pour un état de compte
global.

Multi-compagnies:

Certaines entreprises ont une société de gestion. La tenue de livres de cette derniére sera
indépendante de la compagnie d’opération, mais elle n’aura fort probablement pas besoin des
mémes modules que l'autre.

En terminant, les avantages de laisser votre client se brancher a la plateforme sont nombreux. Il
peut gérer lui-méme ses prospects et ses clients, faire ses soumissions et ses factures et méme
prendre en photo les regus que vous comptabilisez plus tard. Bref, ¢ca vous permet de vous
concentrer sur ce que vous faites de mieux, la tenue de livres et la comptabilité!

En ce qui a trait a la facturation, si vous désirez que I'accés a la compagnie de vos clients/
filiales/franchises soit facturé a une maison mere, communiquez avec nous pour activer la
facturation a un tiers.

Création d’'une deuxiéme compagnie et liaison

Si vous faites de la tenue de livres ou de la gestion pour une ou plusieurs compagnies, voici
comment ouvrir un accés pour les autres compagnies, tout en restant en contréle de sa tenue
de livres.

® B Legstel Actf »® +
« O appactif solutions/accunils
HIE:
Accueil
ACif e logickel comptdl | Changer de compagnie

LOGICIEL A

BLSOLUTIONS

FERMER

B3 Agenda - = Taches
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Premiérement, nous tenons pour acquis que vous avez déja votre accés a GEM-BOOKS. Vous
n‘avez pas besoin d’avoir commencé a vous en servir, mais vous avez votre code, un courriel et
un mot de passe.

Rendez-vous sur le lien [[ESHIBCINCIIBIESSE ot remplissez le formulaire avec les informations
de votre client a I'exception du courriel. Utilisez le courriel de votre accés.

Vous recevrez le courriel de création de mot de passe quelques minutes plus tard. (Vérifier
votre dossier Pourriels). Choisissez un mot de passe pour votre client différent du vétre. Ce mot
de passe deviendra celui de votre client.

Branchez-vous a son compte avec I'ID généré dans le courriel; par exemple cie_acme_inc. et le
mot de passe de votre client.

Créez votre nouvelle fiche de ressource humaine en prenant soin d’utiliser le méme code* et le
méme courriel que votre acces. *Les majuscules et les minuscules sont prises en compte.

Finalement, invitez-le a vous joindre a la plateforme avec la petite clef, tel que décrit dans la
section de droit d’accés. Note : vous pouvez garder le réle administrateur.

Quand vous recevrez le courriel d’invitation, utilisez le méme mot de passe que votre acces.

Avant de fermer la session pour aller créer votre mot de passe, remplacez votre courriel par
celui du client dans sa fiche ressource humaine.

Branchez-vous a GEM-BOOKS avec votre courriel et vous pourrez maintenant choisir et
basculer entre vos différentes compagnies. Quand GEM-BOOKS détecte la méme adresse de

courriel, le méme code et le méme mot de passe, il vous présente les compagnies dans
lesquelles vous étes impliqués.

Finalement, si vous désirez étre facturé pour l'accés de votre client, vous pourrez le spécifier
dans l'onglet Compte de la gestion de votre compte.

Période de transition GEM-CAR en mode SaaS
dans GEM-BOOK

OPTION 1 Sans importation de payables et recevables :
Comme vous avez accés a votre ancien logiciel, vous pouvez entrer le solde global des

comptes a recevoir et a payer au lieu de tout rentrer manuellement. Si vous avez beaucoup de
petits comptes, ¢ca en vaut la peine. En effet, en entrant, un montant global dans GEM-BOOKS,
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vous sauvez du temps initialement, mais vous devrez encaisser les donnés du passé dans
votre ancien systeme et faire une transaction au grand livre pour réduire votre compte “CAR
TEMPORAIRE”

DEBIT: 1005 - CAISSE DESJARDINS
CREDIT: 1051 - CAR TEMPORAIRE

Pour les payables, I'inverse: un compte a payer temporaire ( 2011 CAP - TEMPORAIRE )

DEBIT: 2011 - CAP - TEMPORAIRE
CREDIT : 1005 - CAISSE DESJARDINS

Vous pourrez alors faire les encaissements et les paiements dans votre ancien logiciel ou via
une filiere papier avec une copie des factures sur lesquelles vous indiquerez lesquelles sont
payées.

Importation initiale de vos factures a recevoir et a payer

Pour importer vos factures initiales de CLIENTS et/ou Fournisseurs, voici la procédure.

Si par exemple vous importez les données dans GEM-BOOKS au 31 mars, nous vous
suggérons d’importer les comptes a recevoir et a payer dis au 31 mars. Pour les factures
créées aprés cette date, soit a partir du 1er avril dans cet exemple, utilisez GEM-BOOKS de la
facon normale pour entrer ces factures. Pour les factures clients, assurez-vous dans
PARAMETRES, CONFIGURATIONS, SUCCURSALE et enfin, NUMEROTATION que les
numéros de départ dans GEM-BOOKS vous conviennent. 1l y a deux écoles de pensées;
Commencer la numérotation des factures générées par GEM-BOOKS avec le dernier numéro
déja utilisé pour que les numéros se suivent ou mettre un numéro avec une différence marquée
pour vous sachiez que la facture a été faite via GEM-BOOKS.

Donc, pour importer les factures impayées, voici la procédure ; Aller sur PARAMETRES,
IMPORTEZ VOS DONNEES et prendre I'onglet FACTURE Faites TELECHARGER LE FICHIER
MODELE et y mettre vos propres données.

Débutez par « Téléchargez le fichier modeéle », et le remplir. Il ressemblera a ce fichier Excel*.

*Les lignes 2 et 3 de cette image sont des exemples a effacer.
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Enregistrement automatique (@ ) E b s ~ Factures (T)als - Mode de compatibilité - Bxcel 2 Rechercher

S Fichier Accueil Insertion Dessin Mise en page Formules Données Révision Affichage Aide Antidote
rﬂlrj X Calibi ST = = =l & Standard 2 [ Mize en forme conditionnelle ~
Call E@ ¥ s v A A = — = H - $ - % oot [ Mettre sous forme de tableau ~
oller
- < = ARG = 3= B e B [ Styles de cellules
Presse-papiers = Palice ] Alignement ] Mombre = Styles
El ™ I Montant & payer (TTC)
| il L K | £ | B . E IS T
1 :Type (Client/Foumnisseur) Date (AAAA-MM-1])  Code (Client/Fournisseur) Référence Montant a payer (TTC)
2 |Client 2020-10-25 CLIENT-TEST Solde d'ouverture 2500
' 3 |Fournisseur 2020-10-25 FOURNISSEUR-TEST solde d'ouverture 5000
4 4
M 5

TYPE : Inscrire CLIENT si c’est une facture a recevoir ou FOURNISSEUR si c’est une facture a
payer.

DATE : Inscrire la date de la facture

CODE : Inscrire le code de votre client ou de votre fournisseur. Celui-ci doit déja exister dans
GEM-BOOKS. Truc : il ne faut pas confondre le code et le nom du client/fournisseur.

REFERENCE : Inscrire le numéro de facture ou un indice qui vous permettra de retrouver
facilement cette transaction aprés l'importation.

MONTANT A PAYER : Inscrire le solde recevable ou payable de cette facture.

Lorsque votre fichier sera correctement rempli, faire « Télécharger le fichier rempli »

A ce moment, toutes les factures seront importées dans GEM-BOOKS. La contrepartie du
compte a recevoir ou a payer sera votre compte d’ajustement, soit le compte que vous
trouverez dans la section PARAMETRES, CONFIGURATIONS, COMPTABILITE. Assurez-vous
donc que ses comptes sont les bons avant d'importer.

Note : Cette fonction est utilisée au début et au moment de la transition entre un ancien
systéme et un nouveau. Pour importer des ventes d'un autre systeme aprés coup et
régulierement, utilisez plutét notre API REST.

Note comptable facultative : Sachant que les COMPTES A PAYER et COMPTES A

RECEVOIR sont partie intégrante du bilan d’ouverture, en bout de ligne, le compte d’ajustement
terminera avec un solde de 0 lorsque vous les comptes seront entrés.
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Gestion des ressources humaines

Partie | - L'onglet INFOS

Toute personne dont vous retenez les services est définie comme étant une ressource humaine
de I'entreprise, peu importe qu'il s'agisse d'une personne ayant besoin ou non d'accéder aux
données de l'entreprise.

Chacune des fiches Ressources Humaines définit I'identité d'une personne travaillant pour
I'entreprise, a l'interne comme de I'extérieur, de méme que tout ce qui la concerne.

& RESSOURCES HUMAINES . . .
Pour ajouter une ressource humaine, vous devez proceder
en vous rendant dans la section RESSOURCES
— ] HUMAINES, que vous trouvez dans le menu
POSTES “RESSOURCES HUMAINES” / “RESSOURCES
HUMAINES”.

RESPONSABILITES

OBJECTIFS

Ceci vous ameénera a I'écran la liste des personnes enregistrées en tant que ressources
humaines de votre entreprise...

Roger Point ... =

Ressources humaines © B ER IO 00.02.09 M A . Bl Tous

Vous consultez actuellement la liste des ressources humaines, ol sont répertoriés tous vos employés, pigistes ou autres personnes qui jouent un role dans votre organisation

CODE “ NOM COURRIEL AU TRAVAIL TELEPHONE TRAVAIL POSTE TELEPHONE CELLULAIRE VILLE PROVINCE/ETAT
camille Camille Savignac camille@sgmagence.qc.ca Montréal qc
1504 Diane Roy remi st-onge(@logicielactif.com 450-555-6666 2203 Mascouche Qc
1807 Henri Lasalle bisol@actif solutions Qc
jejo Jocelyne Robertson jocelyne@tornade.com Qc
louis Louis Guérin louis@sgmagence.qc.ca Montréal Qc
1466 Michelle Tremblay blsol@actif. solutions 666-999-9999 Montréal qQc
RSTOO1 Rémi St-Onge remi.st-onge@logicielactif.com Qc
service Roger Point Point bisol@actif solutions 4386697859 9743546 Westmount Qc
FERMER

A partir de |a, vous pouvez créer une nouvelle fiche en cliquant sur I'un ou l'autre des 2
logos “+” que vous retrouvez sur la page.
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GEM-BOOKS vous amenera a I'écran une nouvelle fiche ressources humaines vierge.
Vous pourrez ensuite entrer les informations concernant cette personne sur la fiche.

Nous débuterons avec I'onglet INFOS que vous voyez ci-dessous...

Ressources humaines - Ajouter

INFOS NOTES POSTE PAIE DOCUMENTS
Code 9@ Nom @
N.AS. Naissance

N.A.S AAAA-MM-JJ

Courriel au travail Courriel personnel

1 travail Courriel personnel

Adresse

# Institution # Transit

# Institution

Photo

& CHOISIR FICHIER

FERMER

© = Champs obligatoires
@ = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

Code 99

comptable-1

ATTRIBUTS CLIENTS
Début travail
AAAA-MM-JJ
Téléphone travail
Téléphone travail
Ville

# Compte ou folio

folio

= FR 0001218 = A& RagetRolnt
M. Répare Tout
HORAIRE COURRIEL VENDEUR LOG
Statut Langue Créé Dernier accés
Actif ¥ || Francais' 3| 2020-01-15 2020-01-15
Fin travail Date d'expiration RCR
AAAA-MM-JJ AAAA-MM-JJ
Poste Téléphone cellulaire
Téléphone cellulaire
Province/Etat Code postal/Zip code
Qc 41| Code postal/Zip code

Le tout premier champ renferme le "Code" qui est assigné
a cette ressource humaine. Le gestionnaire du systéme aura
pré-défini lors de la mise en service, si GEM-BOOKS
attribue automatiquement un "Code" ou s'il vous appartient
de le créer. Dans tous les cas, il vous est possible de choisir
ce que vous souhaitez inscrire dans ce champ; si GEM-BOOKS a déja attribué un code mais
que vous souhaitez utiliser un code différent pour cette personne, vous pouvez le modifier ici.

Rappelez-vous que ce champ est obligatoire (identifié par le logo ) et que son contenu doit étre
unique, puisqu'une seule ressource humaine peut correspondre a ce "Code". La liste de vos
ressources humaines vous sera toujours présentée par défaut selon I'ordre alphanumérique
basé sur le contenu de ce champ.
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Nom @ Vient ensuite le champ “Nom” , dans lequel vous identifiez la
Albert Chiffrier personne.Rappelez-vous que nous avons convenu d'utiliser
la forme prénom suivi du (des) nom(s).

Les champs suivants, “Statut” et “Langue” , indiquent s'il

s'agit d'une ressource humaine active ou inactive de

Actif v | e *  lentreprise ainsi que la langue dans laquelle cette
personne s'exprime principalement.

Statut Langue

Comme il n'est pas possible de détruire une fiche Ressources Humaines, dans GEM-BOOKS,
nous choisirons d'affecter le "Statut" inactif aux ressources humaines n'ayant plus de lien avec
I'entreprise. Les données les concernant sont ainsi conservées, mais ces fiches n'apparaitront
pas sur la liste des ressources humaines actives dans I'entreprise.

Viennent ensuite les autres champs : Le premier vous indique la date de création de la fiche,
alors que le deuxiéme vous fait voir la derniére date a laquelle cette fiche a été
consultée/modifiée.

La deuxiéme ligne vous offre les champs suivants que vous aurez complétés avec les
informations correspondantes.

N.A.S. Naissance Début travail Fin travail Date d'expiration RCR

222 333 444 1976-04-24 2018-02-13 AAAA-MM-JJ

RARA
MM-JJ

La section suivante de la fiche vous permet d'inscrire toutes les coordonnées vous permettant
de communiquer avec cette personne, de méme que celles relatives a I'adresse civique
compléete de cette derniére. Il est important de vous assurer de I'exactitude des informations que
vous Y entrerez.

Courriel au travail Courriel personnel Téléphone travail Poste Téléphone cellulaire

Albert@votrecomptable.com & = AcChiffrier@gmail.com = | 5148761212 4182 438951 7135
Adresse Ville Province/Etat Code postal/Zip code

1235 Rue Bousquet Laval Qc %| H7NS5A8

W Afin de vous permettre d'accélérer les communications, il vous suffira de cliquer sur le
logo du “Téléphone” afin d'appeler directement le numéro inscrit dans I'un des champs
&% contenant un numéro de téléphone ou sur le logo de I'enveloppe pour obtenir une fenétre
contextuelle vous permettant d'expédier un courriel directement a I'adresse figurant dans
un champ courriel.
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= Envoyer un courriel = X

Vous pouvez gérer vos modéles de courriels dans le menu "Communications”

Répondre 3 © Modéle de courriels

noreply@logicielactif.com

“»
ar

Destinataire(s)

Albert@votrecomptable.com

Courriels CC (example@example.com,examp...)

Sujet :

Message

< T B 1 &

=] a8 (A}

Piéces jointes

¥

ANNULER ENVOYER

Vous devrez absolument compléter chacun des 3 champs suivants si vous convenez que cette
ressource humaine sera payée par virement bancaire...

# Institution # Transit # Compte ou folio
815 - 92051 4269751

Vous y indiquerez successivement :

le numéro a 3 chiffres désignant l'institution financiére,
le numéro a 5 chiffres correspondant au transit de la succursale et finalement, dans le dernier
champ,le numéro de compte, incluant le chiffre vérificateur.

Finalement, si vous disposez d'une photo de cette personne et
& CHOISIR FICHIER que vous souhaitez l'ajouter a sa fiche personnelle, il vous
suffit de cliquer sur “Choisir un fichier “ et de sélectionner le
fichier correspondant. GEM-BOOKS importera alors la photo

et vous la fera apparaitre au bas de la fiche.

Vous avez maintenant terminé de remplir I'onglet INFOS de votre nouvelle fiche Ressources
Humaines.
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Ressources humaines - Albert Chiffrier = R O = & (@ -rogerront. -

INFOS NOTES POSTE PAIE DOCUMENTS ATTRIBUTS CLIENTS HORAIRE COURRIEL VENDEUR LOG

Code ©© Nom @ Statut Langue Créé Dernier accés
comptable-1 Albert Chiffrier Actif +|| Francais  §|| 2019-11-19 2020-01-09 13:04:10
N.AS. Naissance Début travail Fin travail Date d'expiration RCR
222 333 444 1976-04-24 2018-02-13 AAAA-MM-JJ AAAA-MM-JJ
Courriel au travail Courriel personnel Téléphone travail Poste Téléphone cellulaire
Albert@votrecomptable.corri® | AChiffrier@gmail.com = | 5148761212 4182 438951 7135
Adresse Ville Province/Etat Code postal/Zip code
1235 Rue Bousquet Laval Qc %+ | H7N5A8
# Institution # Transit # Compte ou folio
815 92051 4269751
Photo
& CHOISIR FICHIER

rerver WEECSEEE < > B o@m | &

© = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

A ce stade-ci, nous vous suggérons fortement de cliquer
immédiatement sur le bouton que vous retrouvez au bas de la page,
avant de poursuivre avec les autres onglets. Votre nouvelle fiche sera
alors créée et les renseignements y étant déja inscrits seront
sécuritairement sauvegardés.

GEM-BOOKS confirmera la création de votre fiche Ressources Humaines de méme que la
sauvegarde des données saisies en vous faisant apparaitre pour quelques secondes le
message suivant, au haut de votre écran...

A Sauvegardé avec succes

Il sera maintenant temps de passer aux autres onglets et remplir ceux qui s'appliquent dans le
cas de la personne pour laquelle vous avez créé la fiche.

L'onglet NOTES
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Ressources humaines - Albert Chiffrier

INFOS NOTES POSTE PAIE

Notes

<> Il B I £ =

~ DATE

© = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

DOCUMENTS ATTRIBUTS CLIENTS

TITRE

= R o= & @

HORAIRE

COURRIEL

VENDEUR

LOG

Roger Point .

M. Répare Tout

Vous souhaiterez parfois ajouter des notes personnelles concernant une ressource
+ humaine, c'est ici que GEM-BOOKS vous en offre la possibilité. En cliquant sur le
logo “+” , une fenétre contextuelle s'ouvre, dans laquelle vous inscrirez votre
nouvelle note.

Une fois que vous avez terminé d'inscrire votre note, vous

ne serait plus pertinente ou qu'elle serait devenue périmée.

e ). [
~ DATE

2019-11-19

TITRE

Prise en charge
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Jii adminusers notes - Nouveau

- X
Date Titre
2019-11-19 H Prise en charge
Note
<> m B } - = R (<] =

Monsieur Chiffrier a pris en charge la comptabilité de |'entreprise rétroactivement au 31 décembre 2017,
afin de procéder a la fermeture de I'exercice financier 2017, produire les états financiers a cette date, de
méme que les rapports de taxes, les impéts corporatifs, etc...

@ = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

FERMER ENREGISTRER

Si vous souhaitez détruire une note, vous cliquez simplement sur l'icbne correspondant.

Puisque la suppression est irréversible, GEM-BOOKS vous demandera de confirmer en vous
faisant apparaitre la fenétre contextuelle suivante.

Confirmation

Voulez-vous vraiment l'effacer ? Cette action est irréversible.

NON

Il vous suffira simplement de cliquer sur le bouton correspondant a votre choix...
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L'onglet POSTE

Roger Point ... ~

Ressources humaines - Albert Chiffrier = R O = & @ Rogerront

INFOS NOTES POSTE PAIE DOCUMENTS ATTRIBUTS CLIENTS HORAIRE COURRIEL VENDEUR LOG

Titre Taux / Kilometre
Titre 0,00

n Types de taches

TYPES DE TACHES

n Postes

POSTE

TAUX PAYABLE

TAUX PAYABLE

FERMER

© = Champs obligatoires
@ = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

Compléter cet onglet est optionnel.

Si vous choisissez de I'utiliser, vous vy inscrirez tout d'abord le titre du poste que la ressource
humaine occupe au sein de l'entreprise et également le taux que vous consentez a payer pour
les déplacements effectués dans le cadre de ses fonctions.

Titre Taux / Kilomeétre

Comptable principal 0,55

Dans la section "Types de taches", vous pourrez définir chacune des diverses taches que cette
ressource humaine est appelée a effectuer a l'intérieur de son mandat au sein de I'entreprise et
y indiquer le taux payable convenu pour chacune d'elles.

Pour procéder a l'ajout d'un Type de tache, cliquez sur le
logo “+”. GEM-BOOKS vous améne une fenétre
contextuelle que vous remplirez et que vous sauvegardez
ensuite en cliquant sur le bouton “Enregistrer”
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Le type de tache ainsi crée vient s'ajouter a la

Types de taches - Nouveau — X
fiche courante. Vous pouvez en ajouter autant
Toies doticiong que vous le souhaitez, dans le cas ou une
[ . .
T J r§s§ource humaln? est payallale a des taux
Création et idéation différents selon la tache effectuée.

Entretien site Web
Gestion de projet
Graphisme
Programmation

Les différents types de tache peuvent étre

g édités au besoin en vertu des changements qui
@ = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle surviennent ou détruits a VO|0nté, selon la

pertinence de les conserver ou non.
FERMER

Types de taches - Nouveau — X

Le taux payable a certaines autres ressources
humaines peut possiblement étre défini | Typesdetaches
simplement en vertu du poste que celles-ci | | evalleurautonome
occupent et non par les taches qu'elles effectuent. | Tauxpayable

4

85,00

Dans un tel cas, il vous serait plus utile de laisser

. . L. . . © = Champs obligatoires
Vlde Ia SeCtlon pl’ecedente et d Ut|I|Ser Ia SeCt|On © = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle
"Postes" afin d'y inscrire les données
correspondantes. La fagon de procéder est la FERMER
méme que pour la section précédente.

Une fois I'ajout de données complété, I'onglet POSTE de votre fiche ressemblera possiblement
aceci:
Ressources humaines - Albert Chiffrier = RO m & @Lui-

INFOS NOTES POSTE PAIE DOCUMENTS ATTRIBUTS CLIENTS HORAIRE COURRIEL VENDEUR LoG

Titre Taux / Kilométre

Comptable principal 055

Types de taches

TYPES DE TACHES TAUX PAYABLE

Travailleur autonome 8500 @

POSTE TAUX PAYABLE

FERMER ENREGISTRER (R4 > B oA X

© = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle
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L'onglet PAIE

Ressources humaines - Albert Chiffrier = R O ®m & (@) Fegrron.-

INFOS NOTES POSTE PAIE DOCUMENTS ATTRIBUTS CLIENTS HORAIRE COURRIEL VENDEUR LOG

Type de ressource humaine
.
v

FERMER REGISTRER < > [ &) =] A

© = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

NOTE : Cet onglet apparaitra sur votre fiche Ressources Humaines uniquement si vous
souscrivez un abonnement au "module" PAIE et que l'entreprise se charge elle-méme de
produire les paies de chacun de ses employés, plutdt que de recourir a la solution que
constituent les divers services de paie contractuels disponibles.

Type de ressource humaine Le champ "Type de ressource humaine" déterminera
la fagon dont cette personne sera rémunérée pour
les services qu'elle vous offre et les fonctions qu'elle

occupe au sein de I'entreprise. A cet effet, 3 choix sont possibles :

ap

Une ressource externe, qui vous facture ses services. Dans un tel cas, la rémunération de ses
services s'effectuera depuis le module Fournisseurs, dans lequel vous enregistrez les factures
et procédez ensuite a I'émission des paiements.

Le champ "Type de ressource humaine" sera alors laissé vide et I'onglet PAIE de sa fiche
ressemblera a ceci :

Roger Point ... ~

Ressources humaines - Albert Chiffrier = R O ®m A& (@) ogrrom

INFOS NOTES POSTE PAIE DOCUMENTS ATTRIBUTS CLIENTS HORAIRE COURRIEL VENDEUR LOG

Type de ressource humaine

FERMER REGI < > &) 3] %

© = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

Une ressource humaine qui travaille pour vous a titre d' "Employé"? Dans un tel cas, le
paiement de ses services figurera sur votre liste de paie (payroll) et sa fiche compléte devra
étre remplie avec toutes les données nécessaires par le personnel de votre service de paie.
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Vous sélectionnerez alors dans la liste déroulante du

Type de ressource humaine

]
Pigiste

Ressources humaines - Albert Chiffrier

INFD5  MNOTES POSTE PAIE  DOCUMENTS  ATTRIBUTS  CLIENTS - HORAIRE

Type de ressource humaine
Employé

= Cet employé pale de l'azsurance-emplol

w Cet employé paie du RALO.

= Cet employé est assujetti & la cotisation CHESST

% Proviskon pour vacances % provigien de maladie

i

Fonds FTQ / CSN {annusaf)
000 |
Exemption personnelle provinciale
0,00 | = Exemption par défaut
Exemption personnelle fédérale

0,00 | m Exemption par défaut

Nomibre dheures & taux horair..

a,00

_ Teux horaire #3
0,00

Taux horakre #2
.00

Taux horaire norrmal

Catégories demployé

Catégorie demployé 1
Vendaurs

REVENUS

DEDUCTION

AVANTAGE

Fourcentage
100

Catégorle demployé 2

.
L

| Autres revenus

| Awtres déductions

| #wantages non monétaires

| Paies

HUMERD = DATE EMPLOYE

Notes

o

FERMER |}

@ = Champs obligatoires
B = Alde contextuelle dispanitie zous forme dinfobulle

COURRIEL

champ "Type de ressource humaine" & “EMPLOYE” et
I'onglet PAIE de sa fiche ressemblera a ceci :

=

FROQAQWW

VENDEUR  LOG

0,00

Fretenus supplémentaire (annuelle) )
o.oo

Fetenus supplémentaire (annuella)

Taux horaire #4

Pourcentage

MONTANT

MONTANT CALCUL

MONTANT (ANNUEL)

ou AU

Une ressource humaine, qui travaille pour vous a titre de "Pigiste"? Dans ce cas également,
le paiement de ses services figurera sur votre liste de paie (payroll).

Vous sélectionnerez “Pigiste” alors dans la liste déroulante du champ "Type de ressource
humaine" et vous viendrez inscrire le taux horaire payable a ce pigiste pour ses services.
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gres dhnieecues umsre S'il s'agit d'une personne travaillant pour I'un de vos
“ J fournisseurs, vous pouvez également en faire
mention ici.

Une fois les champs complétés, I'onglet PAIE de sa fiche pourrait ressembler a ceci :

Ressources humaines - Louis Guérin = R O = A& (@ Feront.-

INFOS NOTES POSTE PAIE DOCUMENTS ATTRIBUTS CLIENTS HORAIRE COURRIEL VENDEUR LOG

Type de ressource humaine n

Pigiste $

Taux horaire Fournisseur

40,00 = 1234 - André Roy, comptabilité

FERMER

© = Champs obligatoires
@ = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

L'onglet DOCUMENTS

Cet onglet figure dans une fiche Ressources Humaines, au méme titre que dans les diverses
autres fiches que vous retrouvez dans les modules Ventes, Clients, Fournisseurs, Bons de
travail ainsi que Achats, dans GEM-BOOKS .

Vous pouvez sauvegarder tout document que vous jugez pertinent et qui fait partie
du dossier interne de votre ressource humaine. Pour procéder, simplement cliquer
sur le logo “+” et GEM-BOOKS vous présentera une fenétre contextuelle.

Documents - Nouveau - X
Titre Etiquettes Date Usager
Contrat entre Albert Chiffrier et M. Répare Tout CLIQUEZ POUR SELECTIONNER ~ ~ 2020-01-1 | | service
Notes @
<> T B ! 5 = =] @ a8

Document @

G Déposer ou cliquer pour téléverser un document

@ = Champs obligatoires
@ = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

FERMER
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Vous n'aurez qu'a inscrire le hom que vous souhaitez donner au document a téléverser , dans
le champ "Titre" , une note (facultative) puis glisser et déposer le document ou encore le
sélectionner depuis votre explorateur, en cliquant dans le champ "Document”.

Document @

a Déposer ou cliquer pour téléverser un document

Une fois que le document sera téléversé, GEM-BOOKS vous invitera
a cliquer sur le bouton en vous envoyant ce message de rappel :

Document @
p -_— -_— G - - -_— - -_— -_— = -_— - - -_— - -_— -_— — -_— -_— L] -_— - - -_— L] - -_— -_— -_— - 1

| Téléversement complété, n'oubliez pas d'enregistrer! |

oo oo oo o on oon o e e e e e o e O e S N O EE S EE e EE e Ee e e me e e s o

Votre document est maintenant joint a la fiche de votre ressource humaine. En tout temps, il
vous est possible de le télécharger, l'imprimer, I'envoyer par courriel ou encore le détruire
(opération irréversible) en cliquant sur les boutons appropriés , situés a l'extrémité droite de la
ligne correspondant a celui-ci.

A Roger Point ... -
M. Répare Tout

Ressources humaines - Albert Chiffrier T RO

INFOS NOTES POSTE PAIE DOCUMENTS ATTRIBUTS CLIENTS HORAIRE COURRIEL VENDEUR LOG

Documents associés a cette ressource humaine
i\_DLI:.E‘Z ou administrez les documents associés & cette ressource humaine
TITRE ETIQUETTES « DATE RAISON
Contrat entre Albert Chiffrier et M. Répare Tout - 2020-01-16 Provient de la fiche d'un employé & =1 =) W

FERMER

© = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

Les onglets ATTRIBUTS, CLIENTS, HORAIRE et VENDEUR n'étant a ce jour que trés peu
utilisés et réservés a des usages répondant a des cas bien spécifiques, ceux-ci feront I'objet de
réponses ponctuelles aux questions soumises au support.

Page 73 Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com



'onglet COURRIEL

Ressources humaines - Albert Chiffrier = R O = A& (@) FogerPant..-

INFOS NOTES POSTE PAIE DOCUMENTS @ ATTRIBUTS CLIENTS HORAIRE COURRIEL VENDEUR LOG

Adresse courriel

Serveur SMTP Port SM... Cryptage
Serveur SMTP 0 TLS 4
Nom d'utilisateur SMTP Mot de passe SMTP
Serveur IMAP Port IMAP  Cryptage
sour IMAP 0 TLS o
Nom d'utilisateur IMAP Mot de passe IMAP
FERMER NREGISTRER < > L) B a

© = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

Cet onglet de votre fiche permet de créer une adresse courriel appartenant a I'entreprise et qui
sera réservée a l'utilisation exclusive par cette ressource humaine. L'avantage qui en résulte est
de permettre l'archivage des échanges courriel entre votre ressource humaine et tous ceux
avec qui elle correspond, aussi bien les courriels envoyés depuis cette adresse que ceux regus
a cette méme adresse.

Il vous est donc ainsi possible de retracer tout courriel échangé par cette ressource humaine
pour fins de référence, au besoin, peu importe qu'elle en ait été I'expéditeur ou soit qu'elle figure
parmi les destinataires (A, Cc ou encore Cci).

Adresse courriel Vous pourriez ainsi choisir de définir l'adresse

Albert Chiffrier@mreparetout.com courriel que cette ressource humaine utilisera pour

tous ses échanges professionnels comme étant :

Albert.Chiffrier@mreparetout.com. Vous n'aurez alors qu'a linscrire dans le champ "Adresse
courriel"

Généralement, le personnel du département Tl de I'entreprise sera chargé de compléter le reste
des champs de cet onglet. Les serveurs de courriel entrants et sortants y seront identifiés, de
méme que les noms d'utilisateurs, les mots de passe attitrés, ainsi que les autres informations
relatives aux ports utilisés ainsi que la méthode de cryptage des courriels.
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L'onglet LOG

4 Roger Point ... ~
M. Répare Tout

Ressources humaines - Albert Chiffrier = FRR O ®

INFOS NOTES POSTE PAIE DOCUMENTS® ATTRIBUTS CLIENTS HORAIRE COURRIEL VENDEUR LOG

Log
Log est un terme anglais qui désigne larchive des changements apportés & un élément, Elle permet de faire des vérifications
UTILISATEUR DATE MODIFICATION
service 2020-01-16 10:48:34 Ressources Humaines (comptable) -> “Code” changé de "Comptable” 4 "comptable”.
service 2020-01-16 10:46:03 Ressources Humaines (Comptable) -> "courriel au travail' changé de ™ & "Albert@votrecomptable.com”.
service 2020-01-16 10:46:03 Ressources Humaines (Comptable) -> "Statut” changé de "Inactif” a "Actif".
service 2020-01-16 10:46:03 Ressources Humaines (Comptable) -> "nom” changé de "Nom de mon comptable” & "Albert Chiffrier".
service 2020-01-16 10:46:03 Ressources Humaines (Comptable) -> "Code” changé de "comptable” a "Comptable”.
service 2020-01-1512:18:11 Ressources Humaines (comptable) -> "Statut” changé de "Actif” & "Inactif".
service 2020-01-09 15:26:46 Ressources Humaines (comptable) -> "Code” changé de "1808" & "comptable”.
service 2019-11-19 13:48:40 Ressources Humaines -> Nom de mon comptable ajouté

FERMER

© = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

Cet onglet est un recueil de données purement informatives. GEM-BOOKS se charge a 100%
et de fagon totalement automatique de la gestion du contenu de cet onglet. Vous ne pouvez
d'aucune fagon y ajouter ou en retrancher quoi que ce soit.
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Gestion des droits acces par utilisateur

Gestion des accés au menus par utilisateur

Roger Point Point

M. Répare Tout

ACCUEIL

VENTES

PRODUITS ET SERVICES

ROUTES

CLIENTS

FOURNMNISSEURS

BONS DE TRAVAIL

ACHATS

COMPTABILITE

HORAIRES

RESSOURCES HUMAINES

PAIES

PROJETS

OUTILS

COMMUNICATIONS

DOCUMENTS GENERAUX

PARAMETRES

Lorsque nous avons congu GEM-BOOKS, nous
sommes partis du principe que l'accés a un surplus
d'informations peut s'avérer tout aussi nuisible qu'une
lacune a pouvoir y accéder.

Le menu qui apparait est élaboré en fonction des
besoins individuels de chaque utilisateur.

C'est donc pourquoi le contenu du menu qui s'affiche a
la gauche de I'écran difféere d'un utilisateur a un autre.

Puisque le profil de chacun des utilisateurs définit de
facon précise dans GEM-BOOKS quelle est
l'information pertinente a I'exercice des fonctions
inhérentes a son poste, il nous semblait évident que le
menu qui s'affiche refléte exactement les autorisations
et restrictions auxquelles I'utilisateur est assujetti.

Cette regle s'applique tout autant pour ['utilisateur
interne qui est un employé de I'entreprise que pour
l'utilisateur externe, par exemple le comptable externe
de l'entreprise ou les contacts chez un fournisseur ou
un client.

Ainsi, le menu de chaque utilisateur ne lui présente que
ce a quoi ses fonctions définissent qu'il peut avoir
besoin d'accéder, aussi bien au niveau des divers
modules visibles dans le menu que des sections
sous-jacentes a chacun de ceux-ci.

Cette facon de gérer et définir les accés propres a
chaque utilisateur explique pourquoi Roger Point Point,
qui est administrateur de I'entreprise, verra apparaitre
ce menu exhaustif.
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Tandis que Jocelyne Robertson, Camille Savignac et Diane Roy qui sont respectivement
employée, comptable externe de l'entreprise et représentante (vendeuse), verront les menus
suivants s'afficher sur leurs écrans respectifs.

Jocelyne Robertson
M. Répare Tout

ACCUEIL

CLIENTS

RESSOURCES HUMAINES

PAIES

PROJETS

Camille Savignac
M. Répara Tout

ACCUEIL

VENTES

CLIENTS

FOURNISSEURS

5 ACHATS

COMPTABILITE

RESSOURCES HUMAINES

PARAMETRES

Diane Roy

M. Répare Tout
ACCUEIL
VENTES
PRODUITS ET SERVICES
ROUTES
CLIENTS
FOURNISSEURS
BONS DE TRAVAIL
ACHATS

RESSOURCES HUMAINES

EE PROJETS

OUTILS

PARAMETRES

Le menu s'affichant a la gauche de I'écran de chacun des utilisateurs de GEM-BOOKS lui
présente tout ce a quoi il peut avoir besoin d'accéder dans l'exercice de ses fonctions au
quotidien, rien de superflu, mais rien de manquant non plus. Pas de lacunes ou de surplus
d'information, lesquels résultent trop souvent des pertes de temps et de productivité.

Afin de minimiser les problémes parfois rencontrés lorsqu'une ressource externe doit travailler
avec des copies de vos données (fichiers corrompus, endommagés, données stoppées a un
moment figé dans le temps), la solution réside dans le fait de pouvoir accorder un accés a
celles-ci en temps réel.

Plus besoin de tout imprimer. Votre comptable ou votre vérificateur externe peuvent accéder a
toutes vos données, en temps réel, en utilisant leur propre accés a vos données, dans

GEM-BOOKS .

GEM-BOOKS vous permet d'autoriser I'accés a vos données par une ressource externe, votre
comptable ou un vérificateur, par exemple, au méme titre que vous y accédez vous-mémes.

Vous pouvez accorder un accés a chacune de vos ressources humaines, peu importe que la
personne travaille a l'intérieur ou a I'extérieur de votre entreprise. Par opposition, si vous faites
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une paye a un employé et que vous lui envoyez son talon de paie par courriel, vous n'avez pas
besoin de l'inviter a se brancher a la plateforme. Il ne comptera pas dans les licences.

Donc, qu'il s'agisse d'un employé travaillant au bureau, un représentant sur la route, un livreur,
ou encore votre comptable externe ou un vérificateur, il vous est possible de lui accorder un
accés, dans la mesure ou cette personne correspond a une fiche existante parmi vos
ressources humaines.

Non seulement le méme utilisateur ne peut pas étre branché en méme temps sur deux
appareils, le fait d'avoir un accés par usagé vous permet de contrdler les réles et permissions.
De plus, vous saurez dans I'historique qui a fait quelle action.

Il existe dans GEM-BOOKS deux méthodes vous permettant de créer un accés a la plateforme
pour une ressource humaine et d'en informer la personne; nous vous expliquerons ci-dessous
chacune d'elles.

Création d’'un accés depuis la fiche de ressource humaine :

Nous avons préalablement créé sa fiche en tant que ressource humaine de I'entreprise. C'est
donc a partir de celle-ci que nous allons lui donner un accés et que nous l'aviserons afin qu'il
puisse compléter la procédure en créant lui-méme son mot de passe confidentiel.

Il suffit de localiser le logo au bas de la fiche. GEM-BOOKS vous informera de I'action reliée a
ce bouton par le biais d'une infobulle vous indiquant ce qui se produira au moment de cliquer
dessus.

Ressources humaines - Albert Chiffrier = GO e @ AR

-

MFOS

Adersse 2

Créer un accés sur la plateforme

et envoyer un courriel pour
générer un mot de passe
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Quand vous cliquez sur le logo de la clé, GEM-BOOKS vous présente une fenétre contextuelle
a partir de laquelle I'accés aux données sera défini pour Albert Chiffrier. Il vous sera également
possible de lui faire parvenir un courriel a cet effet, 'invitant a créer lui-méme son mot de passe.

Vous devez a cette étape paramétrer I'accés que vous souhaitez donner a cette ressource
humaine.

Choisir le role que souhaitez donner a cette personne

En cliquant dans le premier champ,on vous offrira une
Administrateur (role du systéme) i . , .

- liste déroulante dans laquelle vous choisirez le type

d'accés que vous souhaitez accorder a Albert Chiffrier.

Dans le cas présent, vous irez sélectionner "Comptable externe" dans les rbles prédéfinis,
puisque c'est a ce titre que cette ressource humaine agit pour vous.

Choisir le réle que souhaitez donner a cette personne

éAdministrateur (role du systeme) .

Comptable externe (role du systéme)
Administrateur (réle du systéme)
Employé (réle du systeme)
Pigiste (role du systéme)
Vendeur (réle du systéme)
Compte payables (réle du systeme)
Compte recevables (role du systéme)
Représentants

¥ Administrateur (role du systeme)

Les deux champs suivants sont obligatoires, et pré-remplis par le systéme; le contenu provient
de la fiche Ressources Humaines d'Albert Chiffrier, et correspondent respectivement au "Code"
et au "Courriel au travail" enregistrés dans cette derniére.

Vous pouvez toutefois en modifier le contenu si vous souhaitez modifier le "Code d'utilisateur”
de Albert Chiffrier dans sa fiche Ressource Humaine et si vous souhaitez lui faire parvenir le
courriel l'informant de la création de son accés a une autre adresse que celle indiquée par
défaut.

Ainsi, vous verrez ci-dessous que notre comptable devra se brancher en utilisant "Albert

Chiffrier" comme identifiant d'utilisateur et que le courriel sera envoyé a son adresse courriel
personnelle et non son adresse courriel professionnelle.
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prrs——

| Albert Chiffrier
|

Choisir le réle que souhaitez donner a cette personne

Administrateur (role du systéme)

Code d'utilisateur @

comptable-1

FERMER

Adresse courriel ©

Albert@votrecomptable.com

Limiter I'accés a cette adresse IP (optionnel)

Limiter l'accés a cette succursale (optionnel)

il

Les deux prochains champs vous permettent de limiter les variables suivantes :

e |'adresse IP a partir de laquelle sera autorisé le branchement a la plateforme,
e les données auxquelles votre ressource humaine aura acceés, une fois connectée.

Si vous laissez le champ vide, l'utilisateur pourra se brancher a GEM-BOOKS depuis n'importe
ou, dans la mesure ou il entre le bon code d'utilisateur et le bon mot de passe, qu'il aura

lui-méme défini.

Par contre, si vous indiquez une adresse IP spécifique dans ce champ, I'utilisateur ne pourra se
connecter que depuis cette adresse précise; toute tentative d'accéder a GEM-BOOKS depuis

une adresse autre sera refusée.

Limiter 'accés a cette succursale (optionnel)

Si vous laissez le champ vide, l'utilisateur
aura accés a toutes les succursales
existantes de votre entreprise.Le cas
échéant. Il devra sélectionner la succursale

pour laquelle il souhaite voir les données parmi celles offertes au moment du branchement.
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GEM-BOOKS

Choisissez une succursale

BL SOLUTIONS - ACTIF MONTREAL BL.SOLUTIONS
9458 BOULEVARD PIE-IX 3455 BOULEVARD DE LA PINIERE
MONTREAL QC H1H 3Z1 TERREBONNE QC J6X 3M8

ANNULER

Limiter l'accés a cette succursale (optionnel) Si, au contraire, vous souhaitez que votre
v . . ' \
BLS BLSolutions ressource humaine dispose d'un acces
ACT BL Solutions - Actif Montréal . , '
restreint aux données d'une seule
succursale bien spécifique, vous Ila
sélectionnez dans la liste déroulante qui apparait quand vous cliquez dans le champ.

Ainsi, l'accés que vous accordez a Albert Chiffrier serait direct et restreint exclusivement aux
données de la succursale sélectionnée.

Aucun choix ne lui serait offert lors du branchement a GEM-BOOKS ; cet utilisateur ignorait
méme qu'il existe d'autres succursales définies dans votre systéme.

Une fois que vous aurez fini de paramétrer I'accés aux données
pour Albert Chiffrier en définissant le contenu des champs de la
fenétre contextuelle, vous devrez simplement cliquer sur le bouton

Les données seront sauvegardées, le nouvel utilisateur sera créé et un courriel sera
immédiatement généré par GEM-BOOKS et envoyé au nouvel utilisateur, pour l'informer de son
identifiant et l'inviter a aller définir lui-méme son mot de passe.

Une message apparait momentanément au haut de I'écran, vous informant que I'opération a été
effectuée avec succes.
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Voici un apergu du contenu du courriel que recevra Albert Chiffrier.

GEM-BOOKS

Bonjour Albert Chiffrier,

Nous vous avons attribué un code d'usager afin de créer votre compte dans la
plateforme.

Votre code d'usager est : Albert Chiffrier

Le mot de passe que vous créerez sera confidentiel et ne nous sera pas
accessible. Votre mot de passe peut étre réinitialisé en tout temps en utilisant
la fonction « mot de passe oublié ».

Vous devez cliquer sur le lien qui suit pour créer votre propre mot de passe et
ainsi accéder a la plateforme

Cliguez ici

N'hésitez pas a communiquer avec nous pour toute question relative a ce
courriel.

Veuillez accepter nos sincéres salutations.

M. Répare Tout

A .. Encliquant sur I'hyperlien du courriel, Albert Chiffrier sera redirigé vers
Cllq UEZ IC] cet écran, ou il pourra compléter linitialisation de son accés aux
données de votre entreprise, sur la plateforme de GEM-BOOKS.

GEM-BOOKS

Doit contenir un mini de8 éres, dont 1 majt et 1 chiffre
Choisissez un mot de passe ®
Retapez votre mot de passe ®

[ Jaccepte les termes et conditions

SOUMETTRE

Termes et conditions Connexion!
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Création d'un acces a GEM-BOOKS depuis le module "Gestion de mon
compte"

Nous utiliserons cette méthode afin de créer un accés a GEM-BOOKS pour notre vérificateur,
monsieur Marcel LeFouineur.

Nous avons préalablement créé sa fiche en tant que ressource humaine de I'entreprise.

Roger Point ... -
: at Maintenant, nous irons ouvrir le module Gestion de mon compte

estion de mon compte

@ Changer dutilisateur Il est accessible en tout temps, au haut de I'écran, a droite. Cliquez
sur le nom de l'utilisateur connecté, dans la mesure ou celui-ci
dispose des droits nécessaires pour effectuer des modifications au
€3] Ouvrir un nouvel onglet compte de votre entreprise.

= Rafraichir
i APropos de Logiciel Actif inc.
) Fermer la session

Vous cliquez d'abord sur le nom de ['utilisateur

Ensuite sur la section Gestion de mon compte, tout en haut

La fenétre contextuelle suivante vous sera alors présentée a I'écran, nous présentant l'onglet
INFORMATIONS du module de Gestion de Compte.

Gestion de Compte

INFORMATIONS ~ MODULES COMPLEMENTAIRES ~ FACTURATION  UTILISATEURS

Nom de la compagnie

Messagerie
Courriel Téléphone
support@logicielactif.com 514-939-2555
Adresse Ville
3455 Boulevard de la piniére Terrebonne
Province Code postal/Zip code
Qc j JOATTS

FERMER
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Rendons-nous maintenant sur l'onglet UTILISATEURS de ce tableau qui nous présente la liste
de tous les utilisateurs autorisés a accéder aux données de l'entreprise. Ces utilisateurs
peuvent tout aussi bien étre des ressources humaines a l'interne, des pigistes, des ressources

humaines externes, des contacts de clients ou de fournisseurs.

Gestion de Compte - X
INFORMATIONS MODULES COMPLEMENTAIRES FACTURATION UTILISATEURS
| = Liste des utilisateurs qui ont accés a la plateforme
CODE NOM ADRESSE COURRIEL TYPE DUTILISATEUR ROLE DERNIER ACCES
service Roger Point Point blsol@actif.solutions Ressource humaine Administrateur (role du systéme) 202001-22 a W
camille Camille Savignac camille@sgmagence.qe.ca Ressource humaine Vendeur (rble du systeme) - a i
jojo Jocelyne Robertson jocelyne@tornade.com Ressource humaine Employé (réle du systéme) - a W
RSTO01 Rémi St-Onge remi. i if. com humaine Administrateur (réle du systeme) - B W
}C‘Ir:eff‘;tier Albert Chiffrier AcChiffrier@gmail.com Ressource humaine Comptable externe (réle du systéme) i a W
1504 Diane Roy remi i if.com humaine Pigiste (role du systeme) 2019-12:30 A w
1807 Henri Lasalle blsol@actif.solutions Ressource humaine Administrateur (rble du systame) - a W
1236 Sylvie Blanchard - sylvie blanchard@danard.com Fournisseur Sylvie Blanchard - X W
12632 Julien Legrand - julien.legrand@danard.com Fournisseur Julien Legrand - a, w
8005551216 Mireille Couture - Hervé David mireille.couture@hervedavid.com Client Client (role du systéme) L CY W
80055512161  Albert Lacasse - Hervé David alacasse@hervedavid. com Client Client (réle du systéme) = B w
F0I3M  ENREGISTRER

Puisque nous souhaitons accorder un accés a GEM-BOOKS a notre nouveau vérificateur
externe, Marcel LeFouineur, nous cliquons sur le logo que nous retrouvons en haut, a gauche,
dans cette fenétre, ce qui nous fera apparaitre la fenétre suivante...

Ajouter un utilisateur — X
1'5 quel type d'utilisateur souhaitez-vous donner un accés? _

FERMER ENREGISTRER ET ENVOYER UN COURRIEL
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Nous irons indiquer dans le premier champ que nous souhaitons ajouter un utilisateur
correspondant au type ressource humaine.

A quel type d'utilisateur souhaitez-vous donner un accés?

J
Je veux donner un acces a une ressource humaine
Je veux donner un acces a un contact d'un client
Je veux donner un accés a un contact d'un fournisseur

GEM-BOOKS nous invitera ensuite a compléter deux champs supplémentaires définissant a
quelle ressource humaine vous souhaitez accorder un accés, de méme que le role (type
d'utilisateur) qui sera assigné a ce nouvel utilisateur.

Entrer le nom ou le prénom et sélectionner la personne

Ecrivez pour voir des suggestions

Choisir le role que souhaitez donner a cette personne

Représentants :l

Dans le premier champ, vous commencez a entrer le nom de la personne et vous pourrez la
sélectionner aussitét que GEM-BOOKS vous propose une liste des personnes possibles et que
le nom voulu y apparait.

Entrer le nom ou le prénom et sélectionner la personne

M

1466 - Michelle Tremblay

RST001 - Rémi St-Onge

camille - Camille Savignac
vérificateur-2 - Mario Dubeé
verificateur-3 - Marcel LeFouineur

ke

Pour le champ suivant, vous sélectionnerez dans la liste déroulante offerte le type d'accés que
vous souhaitez accorder a Marcel LeFouineur.
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Dans le cas présent, nous accorderons au vérificateur externe les mémes droits et privileges
que ceux accordés au comptable externe.

omptable externe (role du systeme
Administrateur (réle du systeme)

Employé (réle du systéme)

Pigiste (role du systéme)

Vendeur (réle du systeme)

Compte payables (réle du systeme)

Compte recevables (réle du systéme)
v Représentants

Administrateur (réle du systéme)

Pour le reste des étapes, c’est comme dans la premiére option.

Utilisateur comptable externe d'une compagnie, quels sont les avantages
a me brancher sur la plateforme de mon client ?

[l COMPTABILITE ~

NOUVELLE TRANSACTION GEM-BOOKS vous offre que des avantages puisque le temps des
TRANSACTIONS copies de sécurité est révolu. Vous n'étes plus obligé de restaurer
T EN T également toutes les données.

CHEQUES

Aprés avoir regu le courriel vous donnant le lien pour créer votre mot

DEPOTS DIRECTS ; . v .
de passe, vous pourrez accéder a toute la comptabilité de votre client.

CHARTE DE COMPTES

SONE R Vous pouvez consulter toutes les données en temps réel, visualiser
IMPORTATION PAIEMENTS les états financiers et faire des écritures. Si toutefois, vous désirez
PERIODES avoir plus d'acces, il n'y a que votre client qui peut modifier les
OB IE TN e permissions liées a votre poste de comptable externe.

VERIFIER INTEGRITE

[ul] RAPPORTS

ACTIVITE PAR COMPTE

Employé (role du systéme)

Pigiste (role du systeme)

Vendeur (role du systéme)

Compte payables (role du systeme)
TPS ET TVQ Compte recevables (role du systéme)

AGE DES COMPTES

'SOLDE D'UN COMPTE

BALANCE DE VERIFICATION

ETATS DES RESULTATS

BILAN
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Utiliser la double authentification

De nos jours, un mot de passe ne suffit plus afin de sécuriser votre compte et vos données. Les
pirates ont plusieurs techniques pour accéder a ce que vous ne voulez pas rendre publique.
GEM-BOOKS emboite le pas et vous offre d'ajouter la double authentification et ce, dans le but
de rendre plus sécure toutes les données de la plateforme.

Il est vrai qu'avec une double authentification, le processus de connexion est plus long.
Toutefois, vous y gagnerez au niveau de la sécurité.

—
¥

Ajoutez un numéro de téléphone
cellulaire & votre profil pour

augmenter le niveau de sécurité relié 3
votre compte.

I..E

AT LT
]

Afin d'y accéder, veuillez vous assurer qu'un numéro de cellulaire est ajouté a votre profil. Ainsi,
lors de votre prochaine connexion, vous recevrez sur votre cellulaire un message contenant un

code que vous devrez entrer.

! TELUS = 17:19 < % @ )

< +1(226) 241-6154 ()

Text Message
Today 17:18

Votre code de validation
Actif : #u####
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Le numéro de téléphone 1 (226) 241-6154 est le numéro d'ou provient le code de sécurité.
Votre code contient 6 chiffres que vous devez entrer dans la fenétre de validation et vous
soumettez.

GEM-BOOKS

Validation de votre identité requise

Nous avons détecté que vous tentez de vous connecter avec un nouvel appareil. Un code
de validation vous a été envoyé par SMS. Entrez ce code pour valider votre identité et
votre appareil.

code de validatior

ANNULER SOUMETTRE

Cette double authentification ne sera nécessaire que si vous vous connectez a partir d'un autre
appareil ou si vous videz I'historique de votre navigation.

Modifier les rbles des utilisateurs?
Changer le role d'un utilisateur

Un role est attribué a chaque utilisateur ayant accés a la plateforme. Chaque role détermine ce
que l'utilisateur a le droit de consulter, de modifier, d'ajouter ou de supprimer. Votre systéme
vient avec plusieurs rbles prédéterminés, appelés « rbles du systéme », qui répondent a la
majorité des besoins d'une entreprise. Néanmoins, vous pouvez créer et personnaliser vos
propres roles.

Ou modifier les roles des utilisateurs

Dans le menu de gauche, cliquez sur Paramétres > Configurations, puis sur l'onglet Réles. Une
liste des roles apparaitra a I'écran (voir image ci-dessous).
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Configurations

Le panneau de configuration est un des élements les plus importa FActf )érlence 3 vos besoin
INFO ATTRIBUTS ROLES STYLES OFTIONS MODELES DEVISES TAXES COMPTABILITE NOTES PAIES AP
+ NOUVEAU Roles
Les réizs permettant de dé 5 eut faire sur & es riie temes sont préde S DOUVE: = propre: [

NOM FRANGAIS

Administrateur (réle du systéme)
Employé (réle du systéme)

Client (réle du systéme)

Comptable externe (réle du systéeme)
Pigiste (rdle du systeme)

Vendeur (role du systéme)
Repartiteur (role du systeme)
Chauffeur (réle du systéme)

Compte payables (rdle du systéme)
Compte recevables (réle du systéme)
Administrateur (réle du systéme)
Regroupement

Membres

Chauffeur CV

test

Pour modifier un des réles de la liste, cliquez simplement sur ce dernier et suivez ces

instructions.

Veuillez noter que lorsque vous apportez des modifications a un réle, celles-ci seront

APPLICABLE AU(X) TYPE(S) D'UTILISATEUR(S) SUIVANT(S)
Ressources Humaines
Ressources Humaines
Clients (contacts)
Ressources Humaines
Ressources Humaines
Ressources Humaines
Ressources Humaines
Ressources Humaines
Ressources Humaines
Ressources Humaines
Ressources Humaines
Regroupements
Clients (contacts)

Ressources Humaines

Ressources Humaines

automatiquement appliquées aux accés des utilisateurs dont ce rble est assigné.

Créer un nouveau role

Vous pouvez également créer un nouveau réle en cliquant sur le bouton rouge + Nouveau situé
au haut de la liste. Une fenétre intitulé Roles - Nouveau apparaitra a I'écran.

Nom frangais : Donnez un nom frangais au nouveau réle.

Nom anglais : Donnez un nom anglais au nouveau role, au besoin.

Applicable au(x) type(s) d'utilisateur(s) suivant(s) : Sélectionnez le type d'utilisateur
concernés par le réle (clients, fournisseurs, regroupements, ressources humaines).

Page 89 Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com



Définir ce rble comme le réle par défaut lors de la création d'un accés pour ce type d'utilisateur :
Cochez cette boite si vous désirez que ce nouveau rble devienne le role par défaut pour ce type
d'utilisateur.

Réles - Nouveau

INFOS  HISTORIQUE

Nom frangais @ Nom anglais Applicable au(x) type(s) d'utilisateur(s) suivant(s) @

Nom francais || Nom anglais

[ Définir ce role comme le rdle par défaut lors de la création d'un accés pour ce type d'utilisateur

@ = Champs cbligataires
@ = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

FERMER ENREGISTRERET FERMER =~ ~

Modifier un réle du systéme

Les roles systtmes ne sont pas modifiables. Cependant, vous pouvez dupliquer un réle du
systéme et le personnaliser ensuite. Dans la liste des réles, cliquez sur le rle du systéme que
vous désirez modifier, puis cliquez sur l'icbne Dupliquer au bas de la fenétre (voir image
ci-dessous).

Client (rble du systéme)

INFOS  HISTORIQUE

4} el ooy siivoant(c) @

9 Définir ce rile comme le réle par défaut lors de a création dun acoes pour ce type dutilisateur
Droits et restrictions
Administrer et consulter les horaires Administrer les clienms
Administrer les documents Administrer les documents généraux

Administrer les produits et services Administrer les remises gourvemementales

Administrer les vemes Cansulter les paies

‘Consuher son profil Restreindre & sa succursale

Restreindre 3 ses activités v Restreindre exportation excel

Restreindre impression i i l'accés aux
Restreindre acces aux profits i Restreindre les informations sensibles (RH)

Resueindre toutes les informations sensibles:

0 = Champs obligaraires
@ = Aide contextusiie disponibie sous forme dinfobulle

FERMER < 3|
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Modifier un réle existant

Cliquez sur le réle que vous désirez modifier. Dans la fenétre qui s'affichera a I'écran, vous
pourrez cocher les boites correspondants aux accés que vous désirez octroyer a ce rble (voir
image ci-dessous).

Test
Nom frangais @ Nom anglais Applicable au(x) type(s) d'utilisateur(s) suivant(s) @
= | Ressources Humaines v

[ Définir ce role comme le role par défaut lors de la création d'un accés pour ce type dutilisateur

Droits et restrictions

[J Administrer 'historique des courriels v [J Administrer la charte de comptes v
[ Administrer la conciliation bancaire v [J Administrer le calendrier général v
[J Administrer le controle de temps 4 O Administrer le registre de déplacements o
O Administrer les achats v ) Administrer les actions .4
O Administrer les alertes e O Administrer les attributs

O Administrer les banques heures M. [ Administrer les bookings g
[J Administrer les catégories de produits v [ Administrer les chéques hd
O Administrer les clients > O Administrer les clients liés aux ressources humaines b
O Administrer les commissions s 2 O Admiinistrer les comptes de banque ¥
O Administrer les comptes mail v O Administrer les comptes payables e
O Administrer les configurations v O Administrer les dépots directs >

1 Acdminic trar lne Anearintinne in neactn d Hme raconirene hrimainan v 1 Adminictrar lne dmdone -

Modifier le réle d'un utilisateur

Pour modifier le réle d'un utilisateur, cliquez sur Gestion des utilisateurs dans le menu en haut a
droite (voir image ci-dessous).
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Utilisateur DEMO

Bl.Solutions inc.
Adminisirateur

ACCUEIL

VENTES

PRODUITS ET SERVICES
CLIENTS
FOURNISSEURS

BONS DE TRAVAIL

)
=z
=
=
-
]
=]

ACHATS

E

COMPTABILITE

HORAIRES

RESSOURCES HUMAINES

Config

urations

INFO ATTRIBUTS ROLES

SUCCURSALES

+ NOUVEAU

NOM FRANGCAIS

Client (role du systéme)

Comptable externe (réle du systéme)
Administrateur (role du systeme)
Employé (role du systéme)

Pigiste {réle du systéme)

Vendeur (rdle du systéme}

Compte payables (rdle du systéme)
Compte recevables (réle du systéme)

Représentants

Administrateur (role du systeme)

MODELES DEVISES TAXES COMPTABILITE PAIES API BOUT
ger d'utifisateur

Rafraichir

~
<

Buvrir un nouvel onglet

APPLICABLE AU(X) TYPE(S) DUTILISATEUR(S) SUIVANT(S) i APropos de Logiciel Actif inc
Clieiiy (Cortacts) &) Fermer la session

Ressources Humaines -
Ressources Humaines

Ressources Humaines

Ressources Humaines

Ressources Humaines

Ressources Humaines

Ressources Humaines

Ressources Humaines

Ressources Humaines |

btbme /fann ach ealitinne s il 2

Une fenétre intitulée Gestion de Compte et contenant la liste des utilisateurs ayant accés a la
plateforme apparaitra a I'écran (voir image ci-dessous).

Gestion de Compte

UTILISATEURS
n Liste des utilisateurs qui ont accés a la plateforme
CODE NOM COURRIEL TYPE DUTILISATEUR ROLE DERNIER ACCES
ShareAgua J-Pierre Lavoie Ressource humaine Administrateur (rdle du systéme) 20201221 aQ, w
camille Camille Savignac Ressource humaine Comptabie exteme (rdle du systéme) - Q. =
bl Benoit Larocque Ressource humaine Administrateur (rdle du systéme) a, &
service Utilisateur DEMO Ressource humaine Administrateur {role du systéme) 2021-0508 a,
joie Jocelyne Raobertson Ressource humaine Employé (role du systeme) = aQ, ]
Personne Personne Test M Ressource humaine Employé (rdle du systéme) 2021-04-11 a, =
rst Eric Trudeau Ressource humaine Pigiste {rdle du systéme) 2021-04-26 a, =
A\l?e-'t Albert Chiffrier Ressource humaine endeur (role du systeme) = a, I}
Chiffrier

FERMER

Cliquez sur I'utilisateur pour qui vous voulez modifier le role. Dans la fenétre qui s'affiche a
I'écran, vous pouvez définir le rdle que vous souhaitez a I'aide du champ Choisir le role que
vous souhaitez donner a cette personne. Cliquez sur Enregistrer pour sauver vos modifications.
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Test

Choisir le role que souhaitez donner & cetie personne

Administrateur (role du systéme)

Code d'utilisateur @ Courrie| @

CM ‘ | nomistim2000@gmail.com

Limiter l'accés & cette adresse IP (optionnel)

Limiter l'accés a cette succursale (optionnel)

Clé d'accés pour l'utilisation du REST API
| XiWjOOI4BIPCgMALFjXYeFpNj92XuCgxMASUABGHenFBMQ142nD8rhdfh, |

FERMER ENREGISTRER -]

Transaction au Grand Livre

Une transaction est une écriture comptable. Elle ira s'ajouter au grand livre qui collige toutes les
ecritures reflétant les activités de votre organisation. Autrement dit, chacune des transactions
inscrites au grand livre refléte une opération monétaire qui sera affichée sur les différents
rapports financiers.

Elle est aussi appelée "écriture G/L". Nous utilisons le terme nouvelle transaction et
transactions pour afficher le grand livre.
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Faire une nouvelle transaction ou écriture comptable

Voici 3 types d'écritures:
1) Une écriture qui n'affecte pas les comptes a recevoir ni les comptes a payer, par exemple;

e e camions d'outils vient et vous le payez immédiatement a I'aide d'un chéque sans
créer de compte fournisseur pour lui,

Vous payer votre compte mensuel de téléphone sans créer de compte fournisseur,

Vous faites une écriture de fin d'année ou une écriture de régularisation,

Vous faites un transfert entre votre petite caisse et la banque,

Vous transférer un compte d'un compte de revenu a un autre compte de revenu,

Toute autre transaction qui ne touche pas les comptes a recevoir ou les comptes a

payer.

Dans ce cas, allez dans Compabilité > Nouvelle transaction et inscrivez les comptes concernés.
Bien s(r, il faut que la transaction balance, c'est-a-dire que la somme des débits doit égaler la
somme des crédits.

Remarquez que CREDIT/DEBIT existe sur chacune des lignes. Si vous n'étes pas habitué
avec cette notion, dites-vous que le compte augmente s'il est en vert ou diminue s'il est en
rouge.

Par exemple, si vous faites un chéque pour renflouer la petite caisse, votre transaction
ressemblera & Petite caisse (DEBIT) (en vert car la petite caisse augmente) Banque (CREDIT)
(en rouge car la banque diminue)

2)Geénérer une facture a un client ou recevoir une facture d'un fournisseur. Dans la case
CLIENT ou FOURNISSEUR, inscrivez le nom et faites DEBIT/CREDIT selon le cas et
complétez la transaction.

3) Recevoir un dépbét ou faire payer une facture a votre fournisseur. Dans la case CLIENT ou
FOURNISSEUR, inscrivez le nom et faires DEBIT/CREDIT selon le cas et complétez la
transaction. Vous verrez toutes les factures impayées, a vous d'indiquer si vous donnez un
escompte pour chacune des factures ainsi que le montant payé par facture. Si un
client/fournisseur paie un peu plus, vous pouvez indiquer un escompte "négatif", par exemple
-.02$ si un client/fournisseur paie plus et que vous voulez mettre ce surplus de paiement.
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1955

INFOS NOTES DOCUMENTS @ HISTORIQUE
Numéro Date @ Référence 0@ Nom @
S5 2022-114 | 543543543 0001 - Alcan
Etiquettes @ Périnde Créé par

Date de création

Clients (Compte 104 - Compte a recevoir) Fournisseurs (Compte 204 - Compte a payer)

FACTURER (D+) PAIEMENT (C-) FACTURE (C+) PAYER (D-)

COMPTE DEBIT CREDIT NOM REFERENCE ETIQUETTES
05023 || caD  w 543543543 Aot P ﬂ
502 - Dépenses Programmation - 913.44 0.00 (| CAD w 543543543 & n
106 - TPS payée - 4567 0.00 || cap v & u
107 - TV.O. pavee - 112 0.00 || :CAD w * n
li 00 || -cAD hd & n

BALANCE 0.00

Vous pouvez ajouter des notes et escomptes en cliquant sur I'icdbne de la roue d’engrenage a
droite de la grille.

Exemple de nomenclature

Référence Description Note

JE202208

Journal des encaissements
ao(t 2022

JE avec la date

JA202208

Journal des achats aolt 2022

JA avec la date

Jv202208

Journal des ventes aolt 2022

JV avec la date
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Transaction favorite

Les transactions favorites servent a retrouver rapidement certaines transactions.

Lorsque vous avez une transaction que vous répéterez souvent ou lorsqu'une transaction vous
sert de modéle, nous vous invitons a faire de cette transaction une transaction "Favorite".

Pour ce faire, retrouvez la transaction en question et cliquez sur le cceur rouge au bas de
I'écran de la transaction en question.

A Ras i ey 0202020 R
- T | = Jann DOE B w1E1L

Mari= ] Tt [T
d s prm e = i L e
e L = - Do ) el |

e e —— e

s N IR EIRE T R T T T

FECTIRTE O
caarn B
B s BEH
TEBE L L D -

NN Raaemn

hh AR B T R

[
5}
(]
i
2
i
W
-

ian e E——

Pour retrouver vos transactions favorites, allez sur le menu COMPTABILITE, TRANSACTION et
au bas de la liste, RECHERCHE AVANCEE.

Recherche avancée

A partir du numdéro JUsEquan numéns
_'I. E | F'M ']
Perinde de depart Paride de fm
Corania . 'vl | ;.'f-ﬂ.lrm b
F R AR T AR T,
Statut
| Paye

"1 Han pay#
1 En atterste de réception
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Cliquez sur TRANSACTION FAVORITES puis ENVOYER. Vous verrez alors devant vous
toutes vos transactions favorites. A vous de cliquer sur la transaction que vous désirez répéter
et une fois dans la transaction, faites DUPLIQUER au bas de la transaction.

Annuler une transaction en tout ou en partie

Option 1 ; Suppression ligne avec la poubelle

Si vous étes sur la transaction en question et que vous avez une poubelle au bout de la ligne,
vous pouvez cliquer dessus.

Option 2 : renverser la transaction manuellement

Refaites une nouvelle transaction, exactement comme la premiére, mais tout ce qui est en
CREDIT, vous le mettez DEBIT et tout ce qui est DEBIT, vous le mettez en CREDIT. Ce faisant,
vous allez faire une transaction exactement inverse a la premiere, les deux transactions vont
donc s'annuler et vous pourrez refaire la bonne transaction.

Option 3 : renverser la transaction automatiquement

Allez dans la transaction et clique sur I'icbne de recyclage

Page 97 Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com



Taxable ou non taxable?

Parfois, il est plus facile d'inscrire le montant avec les taxes et de demander a GEM-BOOKS de
déduire les taxes. Dans ce cas, simplement inscrire le montant total et cliquez sur "TX INCL",
vous verrez alors le montant total baisser des taxes et les taxes s'inscrire.

Dupliquer une transaction

Sélectionnez la transaction au grand livre a dupliquer,
Dans la fenétre, cliquez sur I'icone de presse papier,
Entrez votre nouveau numéros de référence : il se copiera automatiquement dans le
bas,
e Cliquez sur “Enregistrer”.

Mumdin Danedd Refererce @ Mo @

{2
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Exemples de transactions usuelles
Frais bancaires

Voici un exemple de transaction de frais de banque:

COMPTE MONTANT
100 - Compte de banque - 595 Credit vl
550 - Frais de bangue - 595 Debit j

Voici un exemple de transaction de frais de banque au complet :

Nouvelle transaction

INFOS NOTES DOCUMENTS LOGS

Numéro Date @ Référence 0@ Nom @
2020-11-30 Frais de banque novembre | Frais de banque novembre
Elj_quan_ns;z Période Créé par Date de création

Cliquez pour sélectionner o

Clients (Compte 104 - Compte & recevoir) © Fournisseurs (Compte 204 - Compte a payer) @

Ecrivez pour voir des suggestions Ecrivez pour vair des suggestions

FACTURER (D+) PAIEMENT (C-) FACTURE (C+)

PAYER (D-)
COMPTE MONTANT NOM REFERENCE
100 - Compte de banque 2 595 || Credit j CAD j Frais de bant *  OPTIONS
550 - Frais de banque - 595 Debit =|| CAD j Frais de ban . OPTIONS
- 0.00 Credit *|| CAD j L4 OPTIONS
BALANCE 0.00
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Facture de restaurant avec pourboires.

Note : Les pourboires ne sont pas taxables.

Vous pouvez réclamer la moitié des taxes dans une dépense de frais de représentation.
GEM-BOOKS a déja cette fonction 8 méme le compte comptable. C'est-a-dire que si vous
entrez une transaction de frais de représentation, il divisera automatiquement les taxes en deux
sur la transaction. Le pourcentage taxable indique 8 GEM-BOOKS de diviser les taxes a 50%
pour vous aider a composer votre transaction. Il ne divisera pas les taxes de votre transaction
en deux au moment de I'écrire au grand livre. Par exemple, si la TPS sur la facture est au
montant de 12,90$, GEM-BOOKS vous suggérera 6,45%. Autrement dit, si vous entrez
manuellement 12,90$% dans la transaction, GEM-BOOKS passera ce méme montant au grand
livre.

Charte des comptes - 5722

INFORMATION NOTES
Code interne @ Nom
5722 Frais de représentation
Financier @ Type
Dépense ~ | Debit ~

Compte de banque?

B2 Taxable?

Pourcentage taxable @
50,00

D Demander de générer des paiements préautorisés lors de paiements

FERMER ( < >

Nous vous suggérons aussi d'avoir un compte comptable de dépense pour les pourboires qui
ne sera pas taxable.
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Charte des comptes - 5622

INFORMATION NOTES

Code interne ©
5622

Financier @

Nom
: Pourboires

~ Type
Dépense v | Débit

() compte de banque?

[ Taxable? @

[l pemander de générer des

és lors de pal

1S p

Devise
v | CAD

Type de compte
~| | Compte de groupe v

Prenons I'exemple de cette facture de restaurant avec le regu de la carte de crédit.

BRIDGE
23, CURE LABELLE
PREVOST QC.

MER 11 MAI 2022
ADDITION #32364% 1

TABLE #132
547
1 DIVERS NOURRITURE $5.00
CESAR ACCOMPAGNEMENT
2 STATION 117 P $18.00
1 TARTARE BOEUF PLAT $34.00
1 => FRITES $0.00
1 =>MAYO EPICEE $0.00
1 PIZZA 3-VIANDES "~ $23.00
1 G- MENAUD: T+ = =0 $12.00
1=>80DA- " = . $0.00
1 ASSIETTE:=PARTAGER: =, $25.00
1 BAVETTE AUX POIVRES. . $39.00
1 =>MEDTUM- SATGHANT $0.00
0 SOUPER
6 STATION v/ P $66.00
3 G- MENAUD:. $36.00
3 => SODA ; - $0.00
SOUS-ToTAL 1258.00 J
TS | | 1 | #12.30
TV bt o emse oot 535./4<§§jé?’
TOTAL [ $2H 64
T8 ¢ 00889 RIGUGI
T.v.a: 19724 TG0U01
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BRIDGE
PREVOST QC JOR1TO

Table 132
ID terminal: 11003
Facture: 3649
Séquence: 561
Serveur 018
Carte

Credit/MasterCard D
2022/05/11 21:29:52

TE
MONTANT%/ $296.64
POURBOIRE: $44.50
TOTAL: $341.14
AUTO #:212121 Lot:0143
HTS: 20220511212954
TRANSACTION
APPROUVEE - 000
MERCI
VERIFIE PAR NIP
Mastercard

Ver : PF_PAYDROID_116

COPIE CLIENT
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Aprés avoir inscrit la date et le numéro de la facture, sélectionnez un fournisseur générique et
cliguez sur Facturer (C+). Inscrivez le total qui a passé sur la carte de crédit au débit.

Nouvelle transaction = X
INFOS NOTES DOCUMENTS HISTORIQUE
Numéro Date @ Référence 0@ Nom @
2022-05-11 323649 Facture Frals de restaurent
Etiquettes © Période Créé par Date de création
Cliquez pour sélectionner -
Clients (Compte 104 - Compte a recevoir) Fournisseurs (Compte 204 - Compte a payer)
Inscrire le code, le nom du client ou F# suivl du numéro de facture E 1257 - Restaurants E
FACTURER (D+) PAIEMENT (C-) FACTURE (C+) PAYER (D-)
COMPTE DEBIT CREDIT NOM REFERENCE ETIQUETTES
572  -Frals de représentation - 277.32 I D.UO_‘ | CAD ~ 323649 Aucun item disponible = ]
2042 - Compte a payer - 0.00 341.14 || CAD v|| 1257 - Restaurants 323649 Aucun item disponible = o T
5622  -Pourboires - 44.50 0.00 || cAD v 323649 Aucun item disponible = o
1066 -TPS payée - 6.45 0.00 || CAD ~ 323649 Aucun item disponible = o
1077 -TV.Q. payee - 12.87 000 || CAD v 323649 Aucun item disponible = ]
= 0.00 0.00 || CAD hd 323649 Aucun item disponible =« o i |
BALANCE 0.00
reaver | [ © B
Voici la transaction finale :
COMPTE DEBIT CREDIT
572 -Frais de représentation - 277.32 0.00 || CAD w
2042 -Compte a payer - 0.00 341.14 || CAD v
5622 - Pourboires - 44.50 0.00 | CAD v
1077 -T.V.Q. payee - 12.87 0.00 || CAD W

Remise de DAS

Dans COMPTABILITE, NOUVELLE TRANSACTIONS, allez faire les trois transaction suivante;
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Au débit: REMISE FEDERALE (Dans mon exemple: $838.90)
Au crédit: BANQUE (Dans mon exemple: $838.90)

Au débit: REMISE PROVINCIALE (Dans mon exemple: $1785.56)
Au crédit: BANQUE (Dans mon exemple: $1785.56)

Au débit: CSST A PAYER (Dans mon exemple: $46.46)
Au crédit: BANQUE (Dans mon exemple: $46.46)

Transaction avec des taxes manuelles : assurances

Vous pouvez configurer des régles de taxes pour faciliter vos opérations et calculer les taxes
automatiquement au moment de la création de ventes, achats, transactions, etc. (Voir la FAQ
suivante pour plus d'informations sur le sujet : Comment définir la régle de taxes par défaut
et/ou les régles spécifigues a certains clients, fournisseurs ou catégories de produits et
services ?). Parfois, vous allez recevoir des factures qui ne correspondent pas a vos régles de
taxes. Pour faire cela, il existe deux possibilités :

Option 1 : Transaction manuelle

Vous pouvez simplement entrer la transaction a travers le menu "Comptabilité", "Nouvelle
transaction".

A cet endroit, entrer la transaction de facon standard, c'est-a-dire, en spécifiant la date, le
numéro de la facture et puis en choisissant le client (si nécessaire). Par défaut, au moment de
sélectionner le compte de revenu, les taxes configurées selon vos régles de taxes seront
automatiquement appliquées. Voici un exemple si je mets un montant de 50 $ sur un compte
taxable :

COMPTE DEBIT CREDIT

4021 - Entretien annuel - 0.00 50.00 ca
2001 - TPS facturée au client - 0.00 2.50 CA
2002 - TVQ facturée au client - 0.00 499 ca

A la modification du compte de revenu, les taxes seront automatiquement ajustées. Par contre,
si vous modifiez manuellement le montant des comptes de taxes, ceux-ci cesseront de se
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modifier automatiquement lors de la modification du compte de revenu. Donc, dans I'éventualité
ou le montant de taxes ne concorde pas avec la facture que vous avez en main, vous pouvez
facilement la mettre a la main a cet endroit, ou bien la supprimer avec la poubelle au bout de la
ligne dans le cas ou celle-ci n'est pas nécessaire.

Option 2 : Produit d'ajustement

S'il est nécessaire pour vous de passer par le module de ventes ou d'achats, afin de générer
des documents, il vous faudra créer un produit d'ajustement de taxes. Pour faire cela,
commencer par créer une catégorie de produits et services nommée "TPS/GST" et une
nommée "TVQ/QST". Dans ces deux catégories, utilisez la régle de taxes "Aucun", et
choisissez vos comptes de TPS et de TVQ dans les comptes affectés au bas de la liste.

INFOS PRIX JPTI

Code 0@ Est une sous-catégorie de Statut
TPS/GST B v || Actif

Nom frangais @ Nom anglais
TPS/GST TPS/GST

Régles de taxes @ Régles de taxes pour les achats @
Aucun ~|| Aucun

Compte de la charte pour les ventes Compte de la charte pour les achats
2001 - TPS facturée au client - 1010 - TPS payée au fourn

Par la suite créer un produit "TPS/GST" lié a la catégorie "TPS/GST" et un autre produit
"TVQ/QST" lié a la catégorie "TVQ/QST".

Produits et services - Ajouter

INFOS VENTES ACHATS NVENTAIRE LISTE DE PRIX MEDIAS ATTRIBUTS OPTIONS NOTES
Code 0@ Code CUP Produit parent @

TPS/GST
Catégorie © Type Statut

TPS/GST v Produit A Actif v
Nom frangais @ Description bréve FR

TPS/GST

Texte nour la narantie franecais

Maintenant, dans vos ventes et achats, vous allez pouvoir ajouter ce produit pour modifier
directement le compte de GL et afficher le montant sur la facture ou bon de commande.
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Historique des modifications des transactions

Vous avez acceés a l'historique des transactions. Vous pouvez savoir si un utilisateur a modifié
ou méme supprimé une transaction a une date précise.

e Allez dans une transaction au grand livre,
e Cliquez sur I'onglet “Historique”.

27479
INFOS NOTES DOCUMENTS @
Muméro Date @ Référence D@
27479 | 2022-09-30 RRFS - 202209
Etiquettes ©

Clients (Compte 1200 - Comptes clients)

INFOS NOTES pocUMENTS @ HISTORIQUE

~ DATE MODIFICATION UTILISATEUR
2022-11-10 14:08:09 Ligne 1 -» Date a £1& modifié 2022-11-10 2 2022-09-30

2022-11-10 14:08:09 Ligne 1 -> Montant 2 &:é modifie | 4802.80 2 5175.44 *

2022-11-10 14:08-09 Ligne T -> Mo fact a £té modifié A venir & RRFS - 2022-09

2022-11-10 14.08:09 Ligne 2 -> Date a té modifié 2022-11-10 2 2022-09-30 I
2022-11-10 140809 Ligne 2 - Montant = €2 modifié = 9605.60 & 10350.88 :
2022-11-10 14:08:09 Ligne 2 - No fact a été modifié A venir 2 RRFS - 2022-09 I
2022-11-16 14:/08:09 | Ligne 3 -> Date a &1 modifié 2022-11-10 & 2022-09-30 l
2022-11-10 14:08:09 Ligne 3 -> Montant a é12 modifie = 4802.80 2 5175.44 *

2022-11-10 14:08:02 | Ligne 3-> Nofacta étd modifié A venir & RRFS - 2022-09

FERMER gzl H

Page 105 Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com



Archives des modifications

Ressource humaine

Tous v
Date de départ Date de fin
2022-07-28 2022-07-28

FERMER ENVOYER

Truc : Utilisez le bouton en bas a gauche dans la liste des transactions pour afficher les
"Archives des modifications"

Renverser une transaction au grand livre :

Note : Cette formule ne s’applique pas a un compte client ou un compte fournisseur.

Allez sur la transaction que vous voulez renverser, notez sa date et cliquez sur le bouton
RENVERSER qui se trouve dans la barre de boutons dans le bas de la fenétre a gauche. Une
nouvelle transaction presque identique sera créée. Les types de lignes seront inversés (crédit
devient débit, et vice-versa). Inscrivez la date de I'ancienne transaction que vous avez notée,
assurez-vous que tout ce qui était Crédit est remplacé par Débit et vice-versa puis faites
ENREGISTRER. D'un c6té comptable, ces deux transactions s'annulent.

Pourquoi certaines transactions sont bloquées, verrouillées ou
non-modifiables ?

Voici les circonstances qui peuvent faire en sorte qu'une transaction ne soit pas modifiable

1- Vous n'avez pas les droits nécessaires afin de modifier des transactions :
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e Dans ce contexte, vous devez demander a un administrateur de vous donner les droits
nécessaires.

2- La transaction est dans une période fermée:
e Dans ce contexte, vous devez annuler la période associée a la date de la transaction.
3- La transaction est associée a une facture provenant du module vente :
e Dans ce contexte, la transaction doit étre modifiée via le module vente.
4- |a transaction est associé a un bon de commande provenant du module achat :
e Dans ce contexte, la transaction doit étre modifiée via le module achat.
5- La transaction est une facture sur laquelle un paiement a déja été appliqué :
e Dans ce contexte, le paiement doit étre retiré au préalable.

6- La transaction est un paiement lié a un chéque, un dép6ét direct, ou bien un paiement
préautorisé:

e Dans ce contexte, celui-ci doit étre effacé au préalable.
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Gestion des fournisseurs

La fiche Fournisseur sert a la création d’'un achat. Avant de pouvoir inscrire un nouvel achat
auprés d’'un fournisseur, il faudra d’abord créer une fiche pour ce fournisseur. Nous vous
proposons de suivre le processus de création d’une fiche fournisseur.

Création d’un fournisseur : premier onglet

ACCUEIL

VENTES ¢ e En cliquant sur le menu sur:

ACHATS "FOURNISSEURS/FOURNISSEURS”
INVENTAIRE

CLIENTS

FOURMISSEURS

FOURMISSEURS

Vous avez, dans la section de droite, une fenétre montrant les fournisseurs déja enregistrés
dans votre base de données. Si le fournisseur n’en fait pas encore partie, il faudra I'ajouter.

Vous pouvez écrire le nom du fournisseur dans le champ de recherche pour vérifier si le nom
est déja la. Ex tapez “Nicolas” soit une partie du DEBUT d’un des mots qui se trouve dans le
nom du fournisseur”.

Fournisseurs ©# L= R 0 = 0 9 g
aus consultez actuellemnent la liste de fournisse NIOLAS *
¥ Stetur Actif %
&
cone « NOM TELEPHONE COURRIEL —T PROVINCE/ETAT
=
004037 GARAGE NICOLAS DEMERS i Mo anads Quebec
005097 NICOLAS CREIGHTON e Sanads Quehec
PAREDT PARE-BRISE SFNICOLAS 418) 952:5882 Zanads Quebec
oooaam Q3M Inc TR St PR anada Qusbec
FERMER Total: 4

Ne tapez pas “COLAS”, le systéme ne trouvera rien.
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Vous remarquez ici que “TRANSPORT NICOLAS” n'a pas encore de fiche. Il faudra donc
procéder a la création de celui-ci.

Pour ajouter un nouveau fournisseur, 2 options:

Cliquez sur le logo “+”, qui se trouve juste aprés le grand titre Fournisseurs,

3
[Fp
(73]
i

A
(]

Cliquez sur le bouton “Nouveau” en bas de page, a droite.

Fournisseyrs %@ = 40 s @

<[] - |

Vous verrez alors apparaitre une fenétre qui demande les coordonnées du Fournisseur, a
travers I'onglet INFOS.
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Fournisseurs - Ajouter

Code @&  Mom Statut Langus
| SEEE)| Aot || Fan v
Adresse Adresze?

A STEESE ] ‘dresse?
Téléphone Télécopieur Courriel

Téléphone Télacoptey DurTie
Payera @ 2 attribue par le fournissewr

Contacts associés 8 ce fournisseur

NOM = TYPE TITRE COURRIEL

Logo

& CHOISIR FICHIER

TELEPHONE

Can

= FR ©
CES DOCUMENTS
evise Cres
CAD W 2002
Ville Pays
Site web
=

Muméro dentreprise provincial

CELLULAIRE

W

Creé par Dlemigre mise 2 jour
w 2022

Province Code postal

|,__,_.

Quz. W

Heures d'affaires

TELECOPIEUR

Le premier champ qui se présente est le “Code”. C’est un champ obligatoire, car il sert a
identifier le fournisseur parmi tant d’autres. GEM-BOOKS attribue automatiquement un code au
nouveau fournisseur. Dans le cas présent, c’est suivant la configuration de votre systéme.

Vous pouvez également choisir d'attribuer vous-méme un code au fournisseur, a condition de
I'avoir spécifié dans la configuration du systéme au moment de la mise en service.

Ensuite vient le champ que vous devez remplir avec le nom du fournisseur. Allons remplir la

fiche de “Transport Nicolas".

Poursuivons maintenant avec le champ STATUT, dans lequel nous allons spécifier s'il s'agit d'un

fournisseur actif ou bien inactif.

Statut

Un fournisseur actif est celui avec lequel nous transigeons alors qu'un

fournisseur inactif peut en étre un auprés duquel nous avons cessé de nous

Actif

approvisionner, ou bien encore un fournisseur potentiel, avec qui nous

ferons possiblement affaires et que nous avons enregistré afin d'en

conserver les informations.
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Langue Vient ensuite le champ LANGUE , qui vous présente deux options : I'anglais
Francais & ou le frangais. Choisissez la langue que le fournisseur utilise. Cela vous
" permettra de savoir dans quelle langue communiquer avec lui.

Ensuite, le champ DEVISE vous permet de préciser quelle devise sera couramment utilisée
pour les transactions avec ce “Fournisseur” via une liste.

Devise . L .y .
i ' Vous remarquez que le libellé “Devise” est un lien en bleu.

CAD v
P En cliquant dessus, vous obtenez une fenétre qui demande d’écrire le
| EUR taux entrant et le taux sortant de la devise utilisée (ce qui correspond

au taux de conversion), ainsi que du symbole a utiliser.

Devises - CAD -

na)
m

INFOS HISTORIQU

T| Devise O Symbole
i |E ollE: 1 Devise par défaut

Taux entrant Taux sortamt |

@ = Champs obligaroire

€ = Aide contextuelle disponible sous forme dinfobulle

|P= 55 = P ||

SV ENREGISTRER

GEM-BOOKS vous propose des taux. S’ils vous conviennent, validez avec le

FERMER bouton . Puis fermer cette fenétre avec le bouton .

Les 3 prochains champs concernent les données relatives a la création de votre fiche
fournisseur : la date du jour qui correspond au moment de la création de la fiche fournisseur,
l'identification du créateur de la fiche et la date de la derniére mise a jour. Cette date changera
automatiquement, lors des prochaines mises a jour.

Créé Créé par Derniére mise a jour l

2018-03-23 Service = 2018-03-23 19:47:54

o
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La deuxiéme ligne de champs est destinée a I'adresse du fournisseur.

En écrivant dans le champ ADRESSE, GEM-BOOKS fait des propositions, selon les données
de géolocalisation comme celle de Google, parmi lesquelles vous pouvez choisir, s'il y a une qui
correspond a I'adresse exacte du “Fournisseur”

Selon I'adresse choisie, GEM-BOOKS remplit automatiquement les champs
Adresse

100 King Street West]
100 King Street West Tomn! Canads i
100 King Street West H:

100 King Street West Dundas 0

L1}

100 King Street West Chaihe

100 King Street West Cobour

powered by Google®
Vous obtenez alors la ligne de champs ci-aprés:
Ville Pays Province/Etat  Code postal/Zip code
Toronto Canada ¥ | Ontario ¥ | M5X1A9

Le deuxiéme champ d'adresse est pour usage optionnel. Il vous permet d'inscrire des
informations complémentaires au sujet de I'adresse civique de votre Fournisseur (ex. : 4e
étage... Bureau 315... etc...) afin de préciser celle-ci.

Le prochain groupe de champs est également important, car les informations qu'ils contiennent
vous aideront a mieux situer le fournisseur.

Téléphone Le champ qui suit est a remplir avec le numéro de
téléphone du fournisseur. Le numéro de téléphone est
pour un contact rapide. Assurez donc que ce soit le
numéro exact.

619-364-2589

Le champ suivant est pour contenir I'adresse courriel du Adresse courriel

fournisseur.. Respecter les cases pour étre sar d'avoir la michou.danard@gmail.com
bonne adresse.

Page 112 Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com



Siteweb

http://danard.fournitures.ca Ecrivez l'adresse du site web du fournisseur
dans le champ qui suit.

Parfois, le paiement doit étre fait a un autre nom de Payer ©

fournisseur. Dans ce cas, nous avons un champ =l : estions€Q)
pour cela.

Vous pouvez taper le nom dans le champ. S'il est déja dans votre base de données,
GEM-BOOKS reconnaitra le nom et vous n'avez qu'a confirmer. S'il n'est pas encore enregistré,

cliquez sur - , et effectuer le méme processus pour créer le fournisseur a qui les paiements
devront étre faits.

# attribue par le fournisseur
Le champ indique toute information que le
fournisseur lui-méme choisit d'attribuer a ce champ.

Etiqueites

Le champ étiquettes :

Les étiquettes sont des mots clés que vous pouvez utiliser pour faire des recherches par filtres.
Consultez la section sur la gestion des étiquettes.

Ce n'est pas fini. Un ensemble de champs se trouve en bas de la fenétre.

Contacts associés 4 ce fournisseur

HOM TITHE Tl CELL TELECOPEUR ADRESSE COURRIEL = TYPE

Il s'agit des personnes ressources avec qui communiquer dans l'entreprise de Michou Danard.

Pour insérer un nouveau nom, cliquez sur le bouton: n
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Vous aurez une fenétre comme celle-

concernant ce contact.

Fournisseurs (contacts) - Nouveau

Nom @

ci, vous permettant d'insérer toutes les coordonnées

Tilre

cell

Adresse courriel

§ ety O LAFT e

0 = Champs obligatoires

Télécopieur

P L H
VST

Type
Operation (Principal)

@ = dide contextuslle disponible sous forme dinfobuife

Nom @

Nom

Remplissez le champ selon les informations que vous
‘ avez. Le “Nom” est obligatoire.

Cliquez sur l'icéne de la liste et GEM-BOOKS

vous propose la liste des noms de fournisseurs. Par contre, s'il s'agit d'un nouveau

nom, il faudra remplir la fiche.

Fournisseurs (contacts) - Nouveau

Nom © Titre
Sylvie Blanchard E Chargé de Recouvrement
Tél. Cell Télécopleur
S19 212315 512132016 519101 012
Type

Adresse courriel
sylvie. blanchard@gmall.com

0 = Champs obilgstoires

Operation (Principal)

0 = Aide confextuelle disponible sous forme dinfobulle

Il est préférable d'insérer toutes les données relatives au contact dont vous disposez.
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Toutes ces informations peuvent s'avérer utiles plus tard.

Type

operation (Principal) Le champ “Type” indique le niveau de responsabilité

de ce contact dans l'entreprise du fournisseur.

Quand vous avez fini d'insérer toutes les données, cliquez sur le
bouton “ENREGISTRER”

Vous pouvez ajouter autant de contacts que vous voulez en recommengant le méme processus.

Logo Le dernier bouton dans l'onglet INFO est LOGO . Si vous l'avez

e ] déja, insérez-le. Vous pouvez demander au fournisseur de vous
e BIEIEESIO =S 'enyvoyer. Vous pouvez sans doute également le trouver dans

son site web.

Il ne vous reste plus qu'a appuyer sur le bouton afin de finaliser la création de la premiére
partie de la fiche Fournisseur.

Création de fournisseurs : 2eme onglet

Dans cette partie, nous vous guiderons pas a pas a comment remplir les champs. Tout au long
du remplissage, vous vous rendrez compte de leur importance ou non, dans votre fiche
fournisseur.

L'onglet TERMES

Quand vous cliquez sur I'onglet TERMES, vous avez la fenétre suivante sur votre écran :
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Fournisseurs - GARAGE NICOLA.. m © = M@ @ "™ .

‘--:F5I=E-‘|.'-::3 ACHATS PRODUITS ETSERVICES DOCUMENTS

Credit Terme Rabais (%) @ -= Nombre de jours Comgpte achat @ Compte paiement ban... @ Vie (avg) 2 Ans{...

0.DD o 0.0 a b w

Muméro de transit @ Kuméro de Finstitstion @ Muméra de compte @ Etiquettes de transacti.. Regies de takes {mim) 2Ans{.. n

#TPS Valide |= 2TV] Validé e Date de la demiére fac_ Date de la demigre fac. Vie (max) 2Ans ...

[C] Rétérer 3 la direction

|| Ne payer pas ce fournisseur lors de paiement en (ot

FERMER ER < > @ OURANT TOTAL ETAT DE COMFTE
0 = Champs obiigatoires
& = Aide contextuelle disponible sows forme dinfobulle

Cette fenétre contient les termes de paiement convenus avec le fournisseur, ainsi que les
différentes taxes appliquées. Certains champs sont déja configurés dans les parameétres du
systéme.

Le champ compte d'achats est le compte utilisé pour les achats, selon le plan comptable. Il vous
fera gagner beaucoup de temps au moment de faire une nouvelle transaction avec ce dernier.

Quant au champ compte paiement banque, il s'agit du compte bancaire que vous allez utiliser
pour effectuer le paiement a ce fournisseur.

L'onglet Marketing (CRM)

Cet onglet regroupe les champs de gestion de la relation client. Vous y retrouverez , s'il est
abonné a votre infolettre MailChimp, les discussions et rappels que vous avez eues avec lui, les
courriels échangés et des notes.
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Fournisseurs - AGF GROUPE DE FONDS

INFOS TER

MARKETING ACHATS

Infolettre
Oui

m Discussions et rappels associés a ce fournisseur

DATE TITRE

20221108 16:41

0 = ouvert

Courriels échangés avec ce fournisseur

PRODUITS ETSERVICES.  DOCU

~ DATE SUJET
O = Lecture confirmés par le récipiendairs
Notes
T B i £ = 2. ] o
lls gerent les surplus dappart au dela de 50 0006
Note 2 afficher a la création d'un achat
T B i £ = 2. ] o
Besoin d'un FO|
S5V ENREGISTRER

@ = Champs obligatoires
=4

L'onglet ACHATS

ABONNES

Mathieu Brunei

EXPEDITEUR

& b 0o
& B o
£ 2

Aide contextuelle disponible sous forme dinfobulle

r = R o = 9

NOTES TYPE

Il va rappeier en janvier -

DATE LU

N’oubliez pas d’enregistrer en bas

Cet onglet vous affiche tous les achats que vous avez effectués chez ce fournisseur. Il contient
tous les détails concernant chaque achat.

Bien que vous pouvez créer un nouvel achat avec le menu du méme nom, il est aussi possible
d'en créer un directement par ici. L'avantage est que cet achat sera automatiquement relié a ce

fournisseur.
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L'onglet DOCUMENTS

Dans cet onglet sera affiché tous les documents se rapportant au fournisseur. Cela peut étre un
bon de commande, comme le cas ci-aprés, auprés de Michou Danard. C'est une commande qui
a été générée. Vous pouvez aussi y joindre des documents téléversés a partir de votre
ordinateur comme un contrat signé avec ce dernier, une autorisation de crédit ou tout autres
documents pertinents.

Fournisseurs - | = R o m g (@ oo

DOCUMENTS

n Documents associés a ce fournissaur

La premiére colonne affiche le TITRE . Vous remarquerez qu'en passant le curseur dessus, le
titre apparait en tant que lien. En cliquant sur ce lien, vous ouvrez le document. Cela vous
permet de vérifier tout avant d'envoyer.
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Service TélTel: 555-555-5555

. 3455 Boulevard de [ Pinléne Fax: 444-444-4444
GEM'BOD KS Terrebonne QC J6X 3M8

Commande
Commandé | Ordered to ~ Livré & [ Ship ta
Michou Danard BLSolutions
ATT.: Sylvie Blanchard 3455 Boulevard de la Piniére
100 Eing Street West Terrebonne, OC J6X 3M3
412 rue du Bataillon
Toronto, ON M5X 149
J 1
PO & Date Fournisseur # Interne
36 2019-12-16 1236 - Michow Danard 0012
Prodult Référence Description Qe Prix Total FP
MALLETTE LODA POUR DADINATEUR
LODA-115-PETROLGREEN PORTABLE 153" @ 19" - Malsette ¢légante, 10D 10,00 10.00} FP
YO0 cuir, 15° @& 19"
Sous-total [ Sub-total 10,005
TPS (5% 0504
™G (9.975%) 1,00 51

Vous pourrez ensuite le télécharger, I'imprimer ou I'envoyer par courriel. (Vous pouvez aussi le
détruire a l'aide de la poubelle)

Note : Pour gagner du temps, il vous est possible de créer a I'avance des modéles de courriels.
Rendez vous dans la section MODELES DE COURRIELS du menu COMMUNICATIONS.

Entrée de facture fournisseur

Entrée avec photos

Voici les étapes :

Renseigner des photos :

e Accéder au module Photos de factures - Option 1
e Accéder au module Photos de factures - Option 2
e A partir d'un appareil mobile
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e A partir d'un ordinateur

Traiter les photos:

Sélectionner les photos a traiter, consulter leurs informations ou les supprimer
Renseigner les photos
Envoyer les photos renseignées (transactions) a la comptabilité

Le systeme de prise de photos de factures a été congu pour simplifier I'entrée de données de
factures multiples, évitant ainsi de devoir les saisir au fur et a mesure. |l permet de prendre une
photo de vos factures, qui auront ensuite le statut de « en attente de traitement ». Ainsi, la
personne responsable aura accés aux photos en attente et pourra facilement les convertir en
transactions de dépenses.

Ajouter des photos

Accéder au module Photos de factures - Option 1

Sur la page d'accueil, repérez le module Photos de factures (voir photo ci-dessous). Dans cette
boite se trouvent les photos que vous avez prises, mais qui n'ont pas encore été traitées par le
service comptable. Pour ajouter une nouvelle photo, cliquer sur le bouton + rouge situé en haut
a droite de la boite Photos de factures

: HE - § Utilisateur D... -
v g Accueil =mow & & 00
® PRODUITS ET SERVICES <« Actif, le logiciel comptable, de tenue de livres et de gestion dentreprise, en ligne et intelligent
& CcLENTS ¢ |
@ FOURNISSEURS
B BONS DE TRAVAIL ? ® Abonnements a venir p B Photos de factures @ i Accés bancaires
Total (annuel): 0.008 4 S A y— . Tp——

B AcHATS

2 7-12- =
Wl COMPTABILITE < 2011201

2021-04-22 11:35:59

ﬁ HORAIRES < tilisateur DEMO

2018-071-01 -
& RESSOURCES HUMAINES

2018-07-23-
$ PAIES
| e 2018-07-23-
@ MARKETING < 2018-07-23-
F ouTis < 2018-11-02-
% COMMUNICATIONS

L 2018-11-14- 5it

F> DOCUMENTS GENERAUX
€  PARAMETRES AT

?
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Accéder au module Photos de factures - Option 2

Vous pouvez également accéder au module Photos de factures en cliquant sur Fournisseurs >
Photos de factures dans le menu de gauche. Pour ajouter des photos a partir de cette page,
cliquez sur le bouton rouge + Nouveau .

GEM.BDOK_S’ Photos de factures @ = R o & (@ Smoneo.-

x
~ DATE UTILISATEUR IMAGE ‘
=~ |
1-03-18 14: moan Pr + q @ i
ul ]
e
- 7 0210318 14:4 s ® o
Simoan Provencher RGN - o @ £ I
Logiciel Actif Inc .
0210318 14:36 B @
@ ACCUEIL
@ vewnTEs < T
®  PRODUITS ET SERVICES <
& cuenTs o
# FOURNISSEURS
FOURNISSEURS
INSCRIRE DES FACTURES
APPLIQUER DES PAIEMENTS
PHOTOS DE FACTURES
PROMESSES DE PAIEMENT
BANQUES D'HEURES
ACHATS
COMPTABILITE
RESSOURCES HUMAINES <
MARKETING <
OUTILS <
+NOUVEAU
COMMUNICATIONS < 3
2 Photos de factures %
11:05 T
AA @ app.actif.solutions ©

A partir d'un appareil mobile

= Photos de facturesa 8

@ @

x
- compet
Si vous utilisez un appareil mobile, lorsque vous cliquez sur le “+”
rouge, vous aurez l'option de prendre une photo avec votre appareil
ou d'en sélectionner une parmi votre galerie
Aprés avoir sélectionné ou pris la photo, celle-ci se retrouvera dans
la liste de photos en attente de traitement sur votre page d'accueil de
- GEM-BOOK.
M Prendre une photo (0] L . ; Y
et Elle sera aussi disponible dans le menu “Photos de factures”.
< w L <
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A partir d'un ordinateur

Si vous utilisez un ordinateur, vous devrez importer un fichier a partir d'un de vos dossiers.
Aprés avoir sélectionné la photo, celle-ci se retrouvera dans la liste de photos en attente de
traitement sur votre page d'accueil et dans le menu Photos de factures.

Photos de factures ©#

Utilisateur D... -
= FR O m» & 8 UUeaew

n x
* DATE UTILISATEUR IMAGE n
I —
€ Ouvrir X >
= . -
- v o4 B, CePC » ] Rechercher dans : Ce PC —|
Organiser - T @ H
. . ~
w [l CePC ~ Dossiers {7)
Bl Bureau
Bureau
%] Documents =
& Images =
Musique +—= Documents s — P —
) o = r
B Objets 30
4 Téléchargement: |
i o mages
B vidéos =
G Windows (C:) v v
Neom du fichier : w |  Fichiers perconnalisés ~

Anner @
e

Traiter les photos

Pour transférer vos photos de factures a la comptabilité, cliquez sur l'icone du papier et du
crayon en haut a droite dans la boite du module Photos de factures sur la page d'accueil, ou
cliquez sur Fournisseurs > Inscrire des factures.

=
-
£
-
B
—]
Ll
e
&
$
)
=
-
=
-

VENTES
PRODUITS ET SERVICES
CLIENTS
FOURNISSEURS

BONS DE TRAVAIL
AcCIATS

COMPTABILITE
HORAIRES

RESSOURCES HUMAINES
PAIES

PROJETS

MARKETING

ouTiLS
COMMUNICATIONS
DOCUMENTS GENERAUX

PARAMETRES
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Actif, le logiciel comptable, de tenue de livres et de gestion deentreprise, en ligne et intelligent
© Abonnements a venir n 3 Photos de factures
Total (annue): 0.008 Factures en attente de traiteme

=
2017-12-01- n
2021-04-22 11:35:59
Utilisateur DEMO

2018-01-01 -

2018-07-23-

2018-07-23-

2018-07-23 -

2018-11-02 -
2018-11-14-
2010-11-08-
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Vous pourrez alors sélectionner les photos a traiter, consulter leurs informations ou les
supprimer.

Une fenétre intitulée “Inscrire des factures” apparait a I'écran. Vos photos se trouveront a
gauche, sous le titre Photos de factures. Si aucune photo n'est en attente de traitement, la
section Photos de factures ne sera pas disponible.

Inscrire des factures

Fournisseur / Référence @ Compte de dépense @

2 Photos de factures %

| 5000 - Papeterie Mikey Inc. hd

Date @ # Facture @ Montant (TTC) @ Régle de taxes @ Inclure le paiement
2021-04-22 Taxes Canada v|| Ou ~
B _____ Compte de paiement Reférence du paiement Etiquettes
100- Compte de banque v || Paiement ez Slect - AJOUTER
FOURNISSEUR COMPTE DE DEPENSE / PAIEMENT DATE # FACTURE MONTANT (TTC)

1 SUPPRIMER

2021-04-22 11:35:59

Dans la section "Photos de factures” se trouvent donc les photos qui n'ont pas encore été
traitées. Vous y trouverez divers renseignements, comme la date a laquelle la photo a été prise
et le nom de l'utilisateur ayant pris la photo. Vous pouvez supprimer une photo en cliquant sur
le bouton rouge “Supprimer” qui se trouve sous chaque photo.

Pour afficher une photo a I'écran, cliquez sur celle-ci. Vous pourrez ainsi mieux lire les
informations qu'elle contient.
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Renseigner les factures a partir des photos

Sélectionnez les photos une a une a gauche, et remplissez les champs a droite de I'écran.

Fournisseur / Référence @ Compte de dépense ©

Ecrivez pour voir des suggestions 5000 - Papeterie Mikey Inc v
Date @ # Facture @ Montant (TTC) @ Régle de taxes @ Inclure le paiement

2021-04-22 Taxes Canada ~ Ot ~
Compte de paiement Reférence du paiement Etiquettes

FOURNISSEUR COMPTE DE DEPENSE / PAIEMENT DATE # FACTURE MONTANT (TTC)

Remplissez les champs suivants a partir des informations contenues dans la photo de facture
sélectionnée :

e Fournisseur/Référence (facultatif) : Inscrivez le fournisseur comme référence
e Compte de dépenses : Inscrivez le compte de dépenses approprié

e Date : Inscrivez la date de la facture

e # Facture : Inscrivez le numéro de la facture

e Montant (TTC) : Inscrivez le montant de la facture (toutes taxes comprises)

e Régle de taxe : Sélectionnez la régle de taxe

e Inclure le paiement (facultatif)

e Compte de paiement (facultatif) : Choisissez le compte de paiement

e Référence du paiement (facultatif) : Inscrivez une référence pour le paiement

e FEtiquettes (facultatif)
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Inscrire des factures

Fournisseur / Référence @ Compte de dépense @
. "GEM-CAR " jestions 5000 - Papeterie Mikey Inc bl
- :jﬁ)ale ] # Facture @ Montant (TTC) @ Régle de taxes @ Inclure le paiement
& 2021-04-22 45454 1742.89 Taxes Canada wi| D -
- .“.l. Compte de paiement Reférence du paiement Etiquettes

J 100-Compte de banque || Paiement

= 4
¥/
FOURNISSEUR COMPTE DE DEPENSE / PAIEMENT DATE
2021-04-22 11:35:59 |

i SUPPRIMER

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur le bouton rouge “Ajouter” a votre droite.

Une ligne contenant les informations que vous avez entrées apparaitra et la photo sera
supprimé de la liste des photos en attente de traitement.

Compte de paiement Reférence du paiement Etiquettes

100 - Compte debanque v || Paiement . tlonner
FOURNISSEUR COMPTE DE DEPENSE / PAIEMENT DATE # FACTURE MONTANT (TTC)
5000 - P, Mikey Inc 1
0 - Papeterie ey Inc 2021-04.22 s 00.00
100 - Compte de banque Taxes Canada

100.00

FERMH ‘ TRAITER '

NOTE : Vous pouvez renseigner autant de photos que vous voulez. Cependant, veuillez noter
que tant que vous ne cliquez pas le bouton “Traiter”, vos transactions ne seront pas
sauvegardées.

Envoyer les photos renseignées (transactions) a la comptabilité

Lorsque vous avez terminé d'entrer les données des photos que vous désirez transférer a la
comptabilité, cliquer sur le bouton bleu Traiter au bas de I'écran a gauche (voir photo
ci-dessus). Cette action créera une transaction pour chaque facture, a partir des données que
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vous avez saisies. La photo originale de la facture sera attachée a la transaction pour une
consultation simple et efficace.

Les photos des factures traitées seront marquées comme terminées et ne seront donc plus
visibles dans le module de Photos de factures (sauf si vous filtrez la liste pour voir les photos

complétées).

Pour empécher ou permettre I'accés a ce module, voici les réles et permissions associés.

Administrer les photos de factures i

Peut ajouter des photos de factures
Peut consulter les photos de factures

Peut supprimer les photos de factures

Exemple de facture fournisseur international ou avis de gouvernement
exempt de taxe

MARKETING ACHATS PRODUITS ET SERVICES DOCUMENTS

Terme Rabais (%) @ - Nohfbre?iiours Compte achat @ Compte paiement banque @  Vie (avg) 2 Ans (moy) ___

ool o 0000 ) v 0
in) 2 Ans (min) n

transit @ Numéro de l'institution @ Numéro de compte @ 2 Regles de taxes ©
de l'nstitution Numéro de compte AucurTIEm § - || Aueun v
Validé e #TVQ Validé le Date de la dernier@ Date de la derpiée Vie (max) 2 Ans (max)
ANAAMBM-J #TVO AAAA-MM 2022 3 (8jafelaRafesau] ] 0
3 la direction

2z pas ce fournisseur lors de paiement en lot

m,’ > 1 | COURANT | TOTAL  ETAT DECOMPTE

Inscription d’un avis de cotisation

8120 - Régularisation taxes - audit : 1 889.68 $
8113 - Intéréts et pénalités : 205.19 $

Paiement de fournisseurs
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Paiement de fournisseurs via “Appliquer des paiements”

Aprés avoir effectué un achat aupres d'un fournisseur, vous pourrez régler sa facture par un
déboursé.

Dans le menu Fournisseurs, cliquez sur Appliquer des paiements. Vous obtenez la fenétre
suivante, qui s'intitule "Appliquer des paiements".

Inscrivez une partie du nom du fournisseur et sélectionnez-le.

Appliquer des paiements

Veuillez choisir un fournisseur @

| sou |
00000B - MONT BEL-AIR EAU DE SOURCE 1983
0043802 - Santa Fe Auto Sound

005121 - South Coast Express Lube

00ULT! - GOODYEAR ULTIMATE SOURCE

GEM-BOOKS vous sortira une liste de factures impayées.

Commencez par inscrire la date du paiement,
Inscrivez la référence Ex: no de votre chéque ou taper “Paiement VIR” pour virement
bancaire ou autres.

Référence O Compt

o paiment VIR 1005

43534543534

ref Vir Bancaire Blidls

paiment VIR

Sélectionnez le compte a partir duquel le paiement sera pris.
e Cliquez dans le champ de paiement vis-a-vis la ou les factures que vous désirez payer,

Ex : avec une facture a payer et une autre impayée
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Vil E ol i Tourresie O Lhale Ml a1 Cairgile [ Tauatlnn Ml o0l Oy parard] O

Aiintiee o wac ot e comyrin €

oo I
Simple
clic
Ex : avec une facture a payer
Montant total du paiement © A attribuer @

ILDE REDUCTION PAIEMENT Simple

clic

B97.04 0.00
Attribuer un excédent au compte §

JTAL () 0.00

Note : Editez les montants du champ de paiement, si vous désirez payer un montant inférieur a
la totalité de la facture.

Cliquez sur le bouton “Traiter” pour générer la transaction que vous retrouverez dans le menu
Comptabilité, Transactions.

Note: Il arrive que certains utilisateurs effectuent une transaction pour faire un paiement. Dans

ce cas, GEM-BOOKS n'est pas en mesure de jumeler cette derniére. Elle apparaitra donc dans
paiement en lot méme si cette facture est théoriquement payée. Voici un exemple :
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Appliquer des paiements

A l'alde de ce module, vous pouvez appliquer des paiements sur des Tactures & payer que vous aurlez inserites amtérieuremeant

Veulllez choisir un fournisseur @ Date Référence & Compte
114 - RENO DEPOT X | 2022-08-24 I | @ | 1020 - CAISSE DESJARDINS |
DATE # FACTURE MONTANT DEVISE PAYE
2020-10-09 73190-1907-440330 10477 CAD
2020-10-09 Palement -10477 CAD

Appliquer des paiements =

A l'aide de ce module, vous pouvez appliquer des paiements sur des factures & payer que vous auriez inscrites antérieurement

Veuillez choisir un fournisseur @ Date Référence @ Compte Etiquettes Mentant total du paiement & A attribuer &
114- RENO DEPOT % || 20220824 | | | B | 1020 - CAISSE DESJARDINS 2| [ Cinaez pour stinctonner = | 0.00
DATE # FACTURE MONTANT DEVISE PAYE SOLDE REDUCTION PAIEMENT
202010-09 73190-1907-440330 10477 CAD 000 10477 000/ 0.00
2020-10:09 Paiement 10477 | CAD 0,00 10477 0.00 | 000
Attribuer un excédent au compte @ 0.00 |
TOTAL (0) 0.00 0.00

Notes

Dans ce contexte, cliquez sur la case paiement de la premiére ligne pour reporter le solde
positif. Faites la méme chose pour la deuxiéme ligne pour reporter le solde négatif et traitez la
transaction.

Une fenétre de confirmation apparait, cliquez sur mettre un chéque ou “ne rien faire pour payer
la facture d’'une autre fagon.

Faites un choix

Que desirez-vous faire?

NE RIEN FAIRE
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Cliquez sur “OUI” pour payer par dép6t direct.

Confirmation %

Etes-vous certain de vouloir ajouter cette transaction?

Payer un fournisseur par une nouvelle transaction

Il est plus simple de payer un fournisseur par le menu “Fournisseurs’, “Appliquer des
paiements”, mais vous pouvez aussi le faire en passant par une transaction. Sous le menu
“Comptabilité”, vous pouvez accéder a la liste des transactions par le menu “Transactions” et
cliquer sur le bouton “+ Nouveau” en rouge pour en ajouter une nouvelle.

Nouvelle transaction - X

INFOS NOTES DOCUMENTS HISTORIQUE

Numéro Date @ Référence 0@ Nom @
2022-11-02 (I Ell

E_l_qu_g_t_t_es © Période Créé par Date de création

Cliquez pour sélectionner -

Clients (Compte 104 - Compte & recevoir) Fournisseurs (Compte 204 - Compte a payer)
| Inserire le code, le nom du client ou F# suivi du numéro de facture | E | Inscrire le code, le nom du fournisseur ou F# suivi du numéro de facture (PO | E
FACTURER (D+) PAIEMENT (C-) FACTURE (C+) PAYER (D-)
COMPTED DEBIT CREDIT NOM REFERENCE  ETIQUETTES
- 0.00 0.00 CAD v Aucun item disponible ‘ o
BALANCE 0.00

GEWM ENREGISTRERETFERMER - JC)

Commencez par spécifier la date dans le cas ou ce ne serait pas la date d'aujourd'hui.
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Inscrivez ensuite la référence du paiement, par exemple, le numéro de la facture qui sera payé.
Cette référence sera utile pour retrouver votre transaction dans le futur. (Notez qu'il est inutile
d'indiquer une référence si vous choisissez de générer un chéque ou un dépét direct, car elle
sera remplie automatiquement)

Sélectionner le nom du fournisseur que vous souhaitez payer dans la case "Fournisseur" dans
la liste de résultats qui vous sera proposée. Une fois le fournisseur sélectionné, cliquez sur le
bouton "PAYER (D-)".

\ Nom @ ik
|

Période Créé par Date de création |

Fournisseurs (Compte 204 - Compte a payer)

| GEM'CAR it nissenT ol o 5l € [arTore(f E |

FACTURE (C+) PAYER (D-)
”~
REFERENCE ETIQUETTES
- B

FERMER \ i ST 2 | o] H

Dans cet écran, vous pouvez voir toutes les factures ayant un solde a payer pour le fournisseur
que vous avez choisi. Faites un clique dans la case paiement vis-a-vis la facture que vous
désirez payer. Cela reportera le montant & payer que vous pourrez toujours ajuster.
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Cliquez sur le bouton Traiter lorsque vous aurez terminé.

Payer

Montant total du paiement

Paiement pour : Test Inc.

DATE # FACTURE MONTANT DEVISE PAYE SOLDE

2020-04-16 142568 500 CAD

TOTAL

ltems payés

TRAITER

DISPONIBLE 3

Montant a attribuer

REDUCTION PAIEMENT

Attribuer un excédent au compte

Vous serez de retour sur I'écran de la transaction. De nouvelles lignes représentant les factures

a payer auront été ajoutées.

Cliquez ensuite sur Enregistrer afin de compléter votre transaction.

Nom @

]

Période Créé par Date de création

Fournisseurs (Compte 204 - Compte a payer]

| [inGEMGAR rom du fournisseur ou F# su

FACTURE (C+) PAYER (D)

ETIQUETTES

REFERENCE

Validation du paiement via la transaction :

z

e Allez dans le menu “Comptabilité” / “Transaction”,
e Vous allez voir le détail a I'écran
e Astuces, utilisez le recherche par filtre sur I'étiquette

Administrateur . V2V Technolo
Transactions ©*# = R 0o = @ 9 -
-
ACCUEIL ) N .
ous consultez actuellement |a liste des transactions. Catte section est aussi appelés « le grand livre
£ VENTES
ACHATS
NUMERC DATE COMPTE REFERENCE NOM DEBIT  CREDIT PERIODE FAITPAR
INVENTAIRE
CLIENTS ¢ 564 20221106 2011-Comptes & payer & frais courus rembNov2022 005121 -South Coast Express Lube 897,04 - CAD Courante
FOURNISSEURS < 560 2022-11-03  2011-Comptes & payer & frais courus remb Nov2022 005121 - South Coast Express Lube 897,04 CAD Courante
COMPTABILITE
FERMER = aq Total: 2

NOUVELLE TRANSACTION

TRANSACTIONS [ = En attente de réception de facture(s)

CHARTE DES COMPTES
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Validation du paiement via 'age de comptes a payer

e Allez dans le Menu “comptabilité” / “Rapport”,
e Sélectionnez “Ages des comptes”
e Gardez une copie avant et sortez en un autre aprés avoir fait votre transaction.

Age des comptes

Solde en date du @ Devise @
31 Oct 2022 Toutes v
Type @

Comptes & recevolr o

Regrouper par @

Clients / Foumisseurs W

Filtrer par client
Filtrer par étiguettes clisnt
Filtrer par vendeur

Filtrer par chargé de compte

@ = Champs cbligatoires

FERMER =)
I"—"

Paiement en devises étrangéres d’'un fournisseur

Ajustement du numéro de cheque

e Allez dans COMPTABILITE, CHARTE DE COMPTE,
e Trouvez le compte de banque, et allez changer votre dernier numéro de chéque.
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Astuce de recherche avec Etiquette aux Transactions

Allez dans le menu “Paramétres” / “Etiquettes”

RESSOURCES HUMAINES
PAYES

PROJETS
COMMUNICATIONS
DOCUMENTS GENERAUX
PARAMETRES

CONFIGURATIONS

ETIQUETTES

Cliquez sur le bouton en bas a droite

Fliguetles 2@ = moooa @8

e Ajoutez le nom de votre étiquettes
e Sélectionnez dans la liste “Transactions”
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Etiquettes - Ajouter =N

Etiquette @ Sapplique 3 @

| Ecart Achat USA || Transactions v
0 = Champs obligatoires Achats

@ = Aige contextuelle disponible sous forme dinfal  Astributs

Charte des comptes
ENREGISTRER ET FERMER Jei:aie

Documents

Fournisseurs

Produits

Projets

Rappels

Ressources humaines
Taches

Transactions

Vous pourrez ainsi rapidement trouver vos transactions.
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Transactions o0 o) ®, ﬂ & V2V Technologi... _

Vous consultez actuellernant la listedes trapsact e - e s
oMl Recherche...

Y Etiquettes: Ecart Achat USA %

NUMERO  DATE

‘5500 - Ecart dépenses usd

1005 - Caisse Desjardins Can
5500 - Ecart dépenses usd

1005 - Caisse Desjardins Can

268 2022:11-08
566 2022-11-06
528 2022-11-03
528 20221103
FERMER | = (7

LY = 3

[ = En attente de réception de facture(s)

Y FILTRER

Paiement en US avec compte de banque de US

Faites le paiement en sélectionnant le compte de banque US.

Paiement en US avec compte canadien et écart au grand livre

Allez dans le menu “Comptabilité / Nouvelle transaction”,

Inscrivez les références, Nom du fournisseur,

Ajoutez une étiquette : Ex “Ecart US” (optionnel, mais facilite les recherches ultérieures)

Dans la grille des transactions, inscrivez les transactions :
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COMPTE D

2011 - Comptes a payer & frais courus

MONTANT @

NOM

897.04 || Debit

v|| usb_+|| 005121 - South Cose |

REFERENCE

Rembourser |

| 1005 - Caigse Desjardins - || 1264.49 || Credi w || usp V| | payé par vire |

‘ 5500 - Ecart dépenses usd - || 367.45 || Debit || CAD v| | payé par vire |

| - 0.00 || Credi v|| caD v| | |
BALANCE 0.00

528 =

INFOS NOTES DOCUMENTS HISTORIQUE

Numéro Date @ Référence 0@ Nom @

| 528 | | 2022-11-03 | | payé par virement bancaire @ | | 005121 - South Coast Express Lube

Etiquettes @ Période Créé par Date de création

| Aucun item disponible

X | Courante

Clients (Compte 1050 - Comptes & recevoir)

| | LANA - Svetlana Kameneva

Fournisseurs (Compte 2011 - Comptes a payer & frais courus)

|| 2022-11-03 10:28:41

| Inscrire le code, le nom du client ou F# suivi du numeéro de facture

| E | Inscrire le code, le nom du fournisseur ou F# suivi du numéro de facture (PO)

FACTURER (D+)
COMPTE @

2011 - Comptes a payer & frais courus = =

PAIEMENT (C-)

MONTANT @

FACTURE (C+)

NOM

REFERENCE

PAYER (D-)

ETIQUETTES

897.04 || Debit || USD || 005121 - South Coas

Rembourser ” Aucun ftem disponible

‘ 1005 - Caisse Desjardins

1264.49 || Credi v|| usp ||

| payé par vire || Aucun item disponible

‘ 5500 - Ecart dépenses usd

36745 || pebit || cap v|‘-

| payé par vire || Aucun item disponible

‘ AH

0.00 || Credi v|[ cap v| |

BALANCE

COMPTED

2017 - Comptes a payer & frais courus

|| Aucun item disponible

0.00

MONTANT @

NOM

897.04 || Debit v|| USD

| 1005 - Caisse Desjardins

v|| usp

A 25449 i <) 00 ]|
‘ 5500 - Ecart dépenses usd ~|| 367.45 || Debit v|| MJ '

-l 000 | Credi v|| cAD |
BALANCE 0.00

Paiement postdaté, antidaté

e Dans le champ date , inscrivez une date ultérieure pour votre paiement futur.
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Paiement avec dépdt d’'avance

Il arrive qu'un fournisseur désire se faire payer avant méme de vous avoir émis une facture.

Commencgons par une nouvelle transaction sur laquelle vous allez inscrire la date de la
transaction dans la référence. Donnez-lui ensuite le nom "Prépaiement", sélectionnez le
fournisseur et cliquez sur le bouton FACTURE (C+). Entrez les montants et cliquez sur le
bouton vert Enregistrer et nouveau.

Dépét NON REMBOURSABLE

Si le dépbt est non remboursable, la transaction est finale et taxable. La dépense est donc
automatique.

Nouvelle transaction b
INFOS NOTES DOCUMENTS HISTORIQUE
Numéro Date © Référence OO Nom @
2022-11-02 2022-11-02 [E] || Prépaiement
Etiquettes @ Période Créé par Date de création
VISA/MC i
Clients (Compte 104 - Compte a recevoir) Fournisseurs (Compte 204 - Compte a payer)
" le code, le n ouF | = JEEIRTE E
FACTURER (D+) PAIEMENT (C-) FACTURE (C+) PAYER (D-)
COMPTE © DEBIT CREDIT NOM REFERENCE ETIQUETTES
502 - Dépenses Programmation - 800 0.00| caD v jcun item disponible = &
204 - Compte a payer - 0.00 919.80 || CAD ~|| D001 - Alcan Aucun item disponible = %
- 0.00 0.00 || CAD WV 2022-11-02 Aucun item disponible = o ﬂ
106 - TPS payée - 40.00 0.00 | CAD v \ucun item disponible = &
107-TV.0. payee - 79.60 000| can v Aucun item disponible ~ o
BALANCE 0.00
FERMER [ ‘ . I o] E

Sur la nouvelle transaction, entrez de nouveau la référence (Date) et le nom (Prépaiement) et
cliguez sur le bouton PAYER (D-).
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Payer

Paiement pour : Alcan

2022-11-02 2022-11-02 34493 CAD 0,00 344583

Attribuer un excédent au

TOTAL (0)

DATE # FACTURE MONTANT DEVISE PAYE SOLDE REDUCTION

W

Montant total du paiement @ A attribuer @

PAIEMENT

0.00

compte @

0.00

0.00

0.00

e Cliquez sur la case paiement pour reporter le solde de la facture que vous pourrez

ajuster au besoin.

e Cliquez sur le bouton Traiter et de retour sur la transaction de paiement, cliquez sur

Enregistrer et fermer.

Au moment de recevoir la facture de votre fournisseur : GEM-BOOKS permet de modifier la
référence et le nom a tout moment méme si une transaction est verrouillée. Repérez et ouvrez
la transaction et inscrivez le numéro de la facture de votre fournisseur dans la référence et dans

le nom.

1919

INFOS NOTES DOCUMENTS HISTORIQUE

Transaction verrouillée : Paiement appliqué

X

Numéro Date @ Référence O © Nom @
1919 20221102 [ 655487 [ | | Prépaiement 655487
Etiquettes © Période Créé par
VISA/MC = | | Courante service - ADEL MIHOUB

Clients (Compte 104 - Compte a recevoir) Fournisseurs (Compte 204 - Compte a payer)

COMPTE @ DEBIT CREDIT NOM REFERENCE  ETIQUETTES
502 - Dépenses Programmation - 800.00 0.00 || caD v 2022-11-02 VISA/MC
nnn ataf/n ~AR + ANMT _ Alran 2771102 ANT A AN

Date de création

2022-11-02 17:06:43

Méme chose dans la transaction de paiement. Truc pour ouvrir la transaction de paiement a

partir de la transaction, cliquez sur "Paiement appliqué" en bleu en haut a droite.
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1921

INFOS

Numéro

1921

Etiquettes @
Chéque

NOTES DOCUMENTS HISTORIQUE
Date @ Référence 0@ Nom @
2022-11-02 655487 - Prépajement 0001 - Alcan
Période Créé par

Clients (Compte 104 - Compte a recevoir)

Inscrire le code, le nom du

~ | | Courante service - ADEL MIHOUB

Fournisseurs (Compte 204 - Compte a payer)

Date de création

2022-11-0217:10:09

Inscrire le code, le nom du fournisseur ou F# suivi du numéro de facture (PO)

FACTURER (D+) PAIEMENT (C-)
COMPTEQ DEBIT CREDIT
204 - Compte a payer 919.80 0.00 || CAD
1005 - Banque Laurentienne BLS - 0.00 919.80 || CAD

FACTURE (C+)
NOM REFERENCE  ETIQUETTES
0001 - Alcan 2022-11-02 Cheque
655487 -Pré || Chéque

PAYER (D)

- 2

- B
. &

Inscrivez aussi le numéro de la facture dans la référence de paiement et refermez les deux

transactions en vous assurant d'enregistrer.

En conclusion, si vous avez souvent a faire des prépaiements, il vous sera facile de faire une
recherche dans la liste de vos transactions pour "prépaiement". Celles qui n'auront pas de
numéro de facture dans le nom ou la référence seront des transactions pour lesquelles vous
n'avez pas encore regu la facture de votre fournisseur.
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Dépét REMBOURSABLE

Si le dépbt est remboursable, la transaction est non taxable car c’est un compte d’actif qui sera
imputé versus le compte de la dépense. Vous vous trouvez a avoir prété de I'argent au
fournisseur. Le montant prét doit étre au bilan dans vos actifs sous : Dépét fournisseur.

Correction d’'une facture ou d’'un paiement fournisseur :

Allez dans le menu “Comptabilité” / “Transactions” pour consulter des transactions

I1ansdacuorns = =

4 NUMERO DATE COMPTE REFERENCE
563 2022-11-06 1005 - Caisse Desjardins paiment VIR
563 2022-11-06 2011 - Comptes a payer & frais courus. Remboursement GEM-CAR
562 2022-11-06 5007 - Achats fact Nov 4
562 2022-11-06 1005 - Caisse Desjardins fact Nov 4
561 2022-11-03 2011 - Comptes a payer & frais courus Pajement
561 2022-11-03 1005 - Caisse Desjardins Paiement
560 2022-11-03 5400 - Rachat logiciel compétiteurs remi Nov 2022
560 2022-11-03 2011 - Comptes & payer & frais courus remix Nov 2022

Gestion des clients

NOM

005121

005121

005121 -

005121

005121

005121

005121 -

005121 -

- South Coast Express Lube

=South Coast Express Lube

South Coast Express Lube

- South Coast Express Lube

- South Coast Express Lube

- South Coast Express Lube

South Coast Express Lube

South Coast Express Lube

Création d’un Client ? Partie | - Onglet INFO

rn

DEBIT

897,04

80704

CREDIT

897,04

80704

897,04

897,04

PERIODE

Courarite

Courante

) Courante

Courante

Courante

Courante

) Courante

Courante

FAITPAR

CREATION
EGZE—IT-DtE_'__I
2022-11-0
2022-11-06
2022-11-06
2022-11-06
2022-11-06
20221106

2022-11-06

La fiche Client (et la fiche Produits et services) est essentielle a la création d'une vente. Afin de
pouvoir intégrer les informations d'un client dans la fiche Vente, il vous faudra idéalement créer

la fiche Client au préalable.

Nous vous guiderons dans cet article au-travers le processus visant a créer la fiche Client.

Note : Si quelqu'un qui utilise la solution ne veut pas créer de fiches Client
individuelles pour chacun d'eux, il peut alors utiliser une seule fiche,

qu'il appellera "CAISSE" ou "Client générique". Il remplira cette méme

fiche a chaque fois que c'est nécessaire. Par contre, les clients ainsi
définis ne seront pas enregistrés dans la base de données, et il sera
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par conséquent impossible de tirer de statistiques depuis les ventes
effectuées au fil du temps.

Procédure visant la création d'une nouvelle fiche Client

Age des comptes —

Dans la partie gauche de votre page, vous

@ ACCUEIL
@ venres trouverez le menu principal.
™ PRODUITS ET SERVICES ) .
§ cupnrs =1 Cliquant sur le menu Client, vous obtenez une
|
@ cLENTS « liste déroulante vous offrant les sélections
@ FOURNISSEURS . . . .
possibles parmi les diverses sections du module

I BONS DE TRAVAIL -

ENGAISSER dans lequel vous vous trouvez.
E ACHATS

PROMESSES DE PAIEMENT
&l COMPTABILITE . ~ .

EANCEe DR Cliquez sur le sous-menu du méme nom pour voir
B HORAIRES . Ia Iiste

ETIQUETTES -
a4 RESSOURCES HUMAINES

BESOINS
$ PAaIES

NOTES DE SUIVI
GEM-BOOKS Clients © =mowas @I

.

e
Roger Point Point

b b Toar
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Cliquez sur le bouton rouge "+ nouveau" pour créer

tomaotive;con - jen't un nouvel enregistrement. Vous auriez aussi pu
dupliquer une fiche existante.

Commencez par le premier onglet INFOS. Cette partie renferme les informations générales du
client. La premiére case contient le "Code" identifiant cette fiche Client. Chaque fiche a un code
qui lui est propre, et selon lequel elle est ordonnancée dans votre base de données. Le "Code",
avec le symbole , qui indique qu'il s'agit d'un champ que vous devez obligatoirement remplir.

i ; o Point .- =
Clients - Ajouter =mom s @
INFOS
Code G0 Nom OO0 Muole Satu Langue vl Crind Miatlifol
Adresse Adresse 2 Wille Province/Etal Code postal T code
Adresse Liviaison Adresse 2 Livialson Wilke Livraison Pros Livvaison CP Livrastson
Téléptioae Celulakse Tl Eeopheir Acdrease eourriel Type Potential Siteweb
a @ = lignt = o
Facter b @ # aftriae par le chsnt H.EQ M.E
1+
n Contacts associés & ce chent
L] TITRE D& PARTEMENT = TYPE  ADRESSE COURRIEL TELEPHOMNE CELURLASRE TELECOPIELR

Le "Code" identifiant une fiche Client doit nécessairement étre unique, puisque chaque client
doit avoir un code qui lui soit propre et que chaque "Code" doit ne désigner qu'un seul client.

Le champ "Nom" est un champ obligatoire. Il peut étre celui d’une société ou d’un particulier
dépendamment du mode Entreprise ou Particulier.

NOTE : S'il s’agit d’un particulier, inscrivez les données l'identifiant en utilisant le format prénom
suivi du nom.

Nom ©@

Gerald Brown
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Dans le cas d'une entreprise, vous y inscrirez la raison sociale de cette derniére.

Nom 9@

Les Porcelaines Le Cadeau Parfait ltée

Vous pouvez alterner entre le mode Entreprise et Particulier. La différence majeure entre les
deux est que l'entreprise peut, par exemple, avoir des contacts, tandis que le particulier a des
champs propres comme le numéro d'assurance social, numéro d'assurance maladie et une
date de naissance.

Note : Si vos clients sont plus souvent I'un ou l'autre, il y a une option dans les Parameétres,
Configuration et dans I'onglet Client; vous permettant de "Sélectionner le mode client par
défaut”.

Mode Statut Langue Devise

Entreprise ~| | Actif ~| | Francais -| | CAD -}

e et ! —

Le champ "Statut" détermine si le client est « Actif » ou « Inactif ». A noter que si vous
désactivez un client, son accés a la plateforme sera aussi suspendu.

Utilisez le champ "Langue" pour déterminer la langue dans laquelle votre client recevra les
communications et les documents générés par Gem-Books. Il ne s'agit pas de la langue
d'affichage, mais de la langue de communication.

La Devise sera utilisée lors de vos transactions avec ce Client.

Ensuite viennent deux champs horodateurs, auxquels vous n’avez pas acces, le systeme les
remplit automatiquement selon la date et I'heure du jour.

Créé Modifié

2019-11-20 2019-11-20 16:5

N
3]
0

Complétez I'adresse de facturation du client. Si vous avez autorisé la géolocalisation, la ville et
le code postal doivent s'inscrire automatiquement.

Adresse Adresse 2 Ville Pays Province..  Code postal/Zip code
1 i

693 Rue Ephraim Raymond Adress Terrebonne Canada ~|| Quebec ~f | J6W 3G7
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En l'absence d'une adresse de livraison, celle-ci sera sélectionnée. Nul besoin de recopier la
méme adresse comme adresse de livraison. Naturellement, si I'adresse de livraison differe de
I'adresse de facturation, spécifiez la ici.

Vient maintenant la partie vous informant au sujet des coordonnées téléphoniques et
adresse courriel et web. Assurez-vous de saisir les données exactes. Par la suite, en cliquant
sur l'une ou l'autre des icbnes associées aux numéros de téléphone inscrits dans les champs
"Téléphone" ou bien "Cellulaire", vous pourrez communiquer directement avec votre client.

Il en est de méme pour I'adresse courriel ainsi que celle du site web de votre client. Quand vous
cliquez sur l'icone de I'enveloppe , vous ouvrez une autre fenétre pour un envoi de courriel au
client. De la méme fagon, en cliquant sur l'icbne de la terre , une nouvelle fenétre s'ouvrira, vous
présentant la page web de votre client, associée aux données inscrites dans le champ "Site
web".

= : courriel @ : site web
Téléphone %% Cellulaire % Télécopieur
514-222-3333 2 514-222-4444 450-666-1111
\dresse courriel M Type Potentiel Siteweb V
e | / -
Jean-Charles@cadeauparfait. Client hd ~| | www:cadeauparfait.ca (*]

Finalement, le courriel, le numéro d'assurance sociale, le numéro d'assurance maladie et la
date de naissance. Dans le cas d'une entreprise, vous aurez les numéros d'entreprise
provinciale et fédérale.

Deux champs plus particulier vous serviront dans des cas trés précis.

Facturer a © # attribué par le client

O

Facturé a
Prenons I'exemple d'un client; I'école aux quatre vents qui sur sa fiche aurait dans le champ

>Facturer a, le nom de sa commission scolaire. Si vous faites des travaux a I'école aux quatre
vents, c'est la commission scolaire qui sera facturée et non I'école.
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Numéro # attribué par le client

Si maintenant la commission scolaire vous a attribué un numéro de fournisseur, entrez-le dans
ce champ. Une option dans les paramétres vous permet de l'afficher automatiquement sur vos
soumissions et factures. Onglet Ventes/Achats, «Mettre le # attribué par le client dans le # de
PO lors de la création d'une vente»

Contacts associés a ce client d'une fiche en mode Entreprise

Dans la section suivante, vous ajoutez les "Contacts associés a ce client". Cela vous permet de
spécifier le nom de vos interlocuteurs dans cette société : par exemple le service d’achat, le
service de comptabilité, et autres. Les types Opérations principales, Comptabilité principale et
Communications recevrons certaines informations. Par exemple, les contacts de type
Comptabilité principal recevront les factures et les états de compte générés par la solution.

n Contacts associés a ce client

Ajoutez ou administrez ici les contacts associés & ce client

NOM TITRE DEPARTEMENT ~ TYPE ADRESSE COURRIEL TELEPHONE CELLULAIRE TELECOPIEUR

. p ' . +
Pour ajouter les coordonnées d'un contact, cliquez sur .

Vous verrez alors apparaitre en superposition une fenétre a remplir avec les coordonnées de la
personne.

Alain Chevrier — ¥
Nom © Titre Département
Alain Chevrier E Responsable Administration
Type Adresse courriel
Autre j Alain.Chevrier@cadeauparfait.ca
Téléphone Cellulaire Télécopieur
514-333-4444 514-333-5555 450-666-1111
Lieu

CCTIVEZ pour voir des sugge

@ = Champs obligatoires
@ = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

FERMER EGISTRER . ? G
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| ‘ Complétez en cliquant sur "Enregistrer" , et vous verrez apparaitre votre
nouveau contact dans la liste.

Contacts associés a ce client

Ajoutez ou administrez ici les contacts associés & ce client

NOM TITRE DEPARTEMENT ~ TYPE ADRESSE COURRIEL TELEPHONE CELLULAIRE TELECOPIEUR

Alain Chevrier Responsable Administration Autre Alain.Chevrier@cadeauparfait.ca 514-333-4444 514-333-5555 450-666-1111 ]
> ] Si vous souhaitez mettre a jour les coordonnées d'un contact, simplement
| ! . . A P Py \
‘_ ‘ cliquer sur son nom dans la liste et la fenétre superposée vous apparaitra a
nouveau. Vous modifiez alors ce qui doit I'étre et vous sauvegardez les
nouvelles données en cliquant sur "Enregistrer".

Si toutefois vous souhaitez retirer un contact de la liste, vous n'avez qu'a cliquer sur l'icobne qui
se trouve a l'extrémité droite de la ligne affichant le nom de celui-ci. Le systéme vous
demandera de confirmer la suppression en vous présentant la boite de dialogue suivante.

| Confirmation %

Voulez-vous vraiment l'effacer ? Cette action est irréversible.

La partie suivante concerne le logo de la société appartenant a
€ CHOISIR FICHIER votre client. Si vous avez pu vous procurer le logo officiel du

client, il vous suffit de cliquer sur Choisir fichier et aller le

sélectionner a 'emplacement ou la solution pourra retrouver le fichier comportant ce logo dans
votre ordinateur.

Note : Les champs obligatoires, identifiés par l'icone , sont a remplir
dés la création de la fiche. Quant aux autres champs, vous pouvez les
compléter au fur et a mesure, quand vous aurez plus de contacts avec

le client, quand vous aurez plus d'informations le concernant et que

vous le connaitrez de maniére plus approfondie.
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Création d'un client ? Partie Il - Onglets TERMES, VENDEURS et
MARKETING (CRM).

L'onglet TERMES

L'onglet TERMES contient les termes de vente que vous avez convenu avec le client, ou que
vous avez décidé de lui accorder.

Clients - Ajouter = R o = & (@ Foorhont.-
TERMES
Credin Code Credin Tefme Rabais (%) Sl paye avant {nb jou 2 4ns | Vie (ma I
Compte tevenus @ Comple chiques @ 2 Ans | Vie {min)
107 - Bandgi s

Riégles de tawes © 2 Ans | Vie (ma
Date de la derniére f Dt de la derniipe [ Pourguol sous surveillance

Rélerer & L complabilitée Relener au superviseur principal Exchnls) des envols massils d'dtals de com

Exchis das envoes madadls de (schures Client pre-Tscture w e pog crder des Lactufes aved det 1eix &

Clierl Sous sunmeillance

La premiere ligne de champs mentionne si le client posséde un crédit qu'il a pour utiliser vos
services ou consommer vos produits. Le "Code Crédit" est propre a vos activités. Vous pouvez
également remplir le champ "Terme" pour définir pendant combien de temps le client peut
utiliser ce crédit. Si vous avez accordé une réduction spéciale a ce client, insérez dans le
champ "Rabais (%)", avec la condition de paiement avant une date que vous allez déterminer.

Crédit Code Credit Terme Rabais (%) Si payeé avant (nb jou...

0,00 0 0,00
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La ligne de champs suivante n’est pas a remplir. Il s’agit des comptes a créditer pour le
paiement. Vous n’avez pas a vous préoccuper, le systéeme utilisera les comptes par défaut.

Compte revenus @ Compte chéques @

W 101 - Bangue Laure

Il en est de méme pour les taxes, la solution prendra en compte les régles par défaut du
systéme par province et par pays.

Régles de taxes @

Les champs qui suivent concernent I'historique de facturation et de solvabilité du client. Si vous
avez déja ces informations, vous pouvez les insérer. Il y a d’abord la "Date de la derniére
facture". S’il y a une facture non payée, vous pouvez la mentionner dans le champ du milieu,
"Date de la derniere facture impayée". Dans le cas d’un client non solvable ou bien dont la
capacité a payer vous inquiéte, le troisieme champ "Pourquoi sous surveillance" est fait pour
mentionner s’il est nécessaire de surveiller le client.

Date de la derniére fa...  Date de la derniére fa.. Pourquoi sous surveillance

Vers le bas de la page, il y a des cases a cocher, si vous souhaitez ajouter plus d’informations
concernant le client et le mode de facturation.

[_] Référer a la comptabilité [] Référer au superviseur principal [ Exclu(s) des envois massifs d'états de com..

[] Exclus des envois massifs de factures [ ] Client pré-facturé 7] Me pas créer des factures avec des taux 2 z...

[] Client sous surveillance

En bas de cet espace, il y a une case libre, ou vous pouvez écrire d’autres remarques
concernant les modalités du Client. Ce que vous écrirez dans ce champ sera visible sur toutes
les Factures émises a ce dernier.
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Terme a inscrire sur les factures

[] Client sous surveillance

Gérer les commissions commerciales a travers l'onglet VENDEURS

La solution vous permet de gérer les commissions de vos vendeurs. En cliquant sur le
n “+ “ vous ajoutez le nom du vendeur qui a trouvé le client. Les types de commissions

et le pourcentage dépendent de ce dont vous avez convenu avec le vendeur ou
accordé a ce dernier. Vous pouvez également spécifier le type de produit ou service assujetti
aux commissions. Cette partie vous permet de faire un suivi des commissions payables a vos
vendeurs.

Clients - Ajouter =m0 s & (@ PRoseron

VEMDEURS

Vendeurs associés b ce client

VEMDELM TYPFE DE COMMIEBTI0N MONTANT | FOURCENTASE DEVISE CALCULER SUR CATEGORIE DF PRODUNT OU SERVICE ADMISEINLE

L'onglet MARKETING ou aussi appelé CRM

Ce module donne accés a la partie qui concerne le suivi du client, ses mouvements, et les
communications que vous allez effectuer avec lui tout au long de vos relations.

Le champ "Chargé de compte" est destiné a la personne qui se charge du dossier de ce client,
qui gere son compte chez vous. C’est la personne qui est au courant de tout ce qui concerne ce
client. Elle connait tous ses mouvements, quels produits ou services il a I'habitude de se
procurer auprés de votre entreprise et de quels autres peut-il avoir besoin.
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Le champ suivant, "Référé par", vous donne 3 choix concernant la maniére dont le client a
connu votre entreprise. Le troisieme champ "Infolettre" vous permet d’indiquer si le client
accepte de recevoir I'infolettre de votre entreprise par mailchimp.

Charge de compts Refére par Infolettre @

Roger Point Point w b O L

La ligne suivante comporte des champs pour mieux connaitre le client. Le champ "Etiquettes"
donne une liste déroulante de 3 choix : « Bon client », « Nouveau client », « Volume 3 ». Vous
pouvez remplir ce champ selon I'évolution du client chez vous. Le champ "Besoins" vous donne
la possibilité de mettre la valeur ajoutée dont le client a besoin pour rester fidéle a vos services.
Le champ "Notes de suivi" indique I'action a entreprendre pour un meilleur suivi.

n Le groupe de champs qui suit contient les discussions internes concernant ce client. I

s’agit des communications internes, entre les différents services de votre entreprise. Sila
livraison est en retard, par exemple, le service livraison en informe le service commercial qui a
recu les commandes. Tout cela sera inséré dans ce groupe de champs, avec tous les détails :
les personnes concernées, les personnes en copie des communications, et les dates. Le
symbole “+ “vous permet d’ajouter chaque discussion effectuée.

- Discussions el rappels associés & ce client

RESSOURCES QU C VENT YOIR LE RAPPEL FATE A LAQUELLE LE RAPPLL SERA CFFDCTUL HOTES

La ligne qui suit comporte des champs concernant tous les "Courriels échangés avec ce client.
Cela vous permet de vérifier si tout ce qui devait étre communiqué au client I'a été. Les détails
doivent étre mentionnés : qui I'a envoyé, a quel propos, et quand.

n Lournels ecnanges avec ce client
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La derniere ligne de cette page concerne les habitudes du client. Quels produits il a 'habitude
d’acheter, a quelle fréquence. Il se peut qu’a un moment déterminé de l'année, il achete
toujours les mémes produits. Cela vous permet de mieux connaitre le client, et d’anticiper ses
besoins.

Categornies ditems achetes par ce client

« CATEGORIE  PREMIERE DATE DACHAT PHEMIER NUMLRD DE FACTURE DERNIERE DATE DACHAT BERMIER NUMERD DE FACTURE

Si vous avez pu remplir cette partie SUIVI, vous connaissez bien votre client. Vous pouvez
savoir quel produit I'intéresse, a quelle période. Lors d’arrivages de nouveaux produits, vous
savez quels clients pourraient étre intéressés.

Création d’un client? Partie Ill - Section connaissance du client

Vous connaissez maintenant votre client et vous souhaitez garder toutes les informations
nécessaires afin de mieux étre en mesure de répondre a ses besoins. Vous pouvez le faire en
finissant le remplissage de la fiche Client. Dans cette partie, vous avez un guide pour y arriver.

Onglet RECURRENCES

Cette partie rentre dans les habitudes du client. Certainement, il existe des produits qu’il
commande régulierement chez vous, ou des services dont il a besoin a une période
déterminée. Avec les champs de cet onglet, vous pouvez garder l'historique des achats de votre
client, et programmer automatiquement les commandes.

i e . - Roger Poimt . =
Clients - Herve David = mom g @l
RECURRENCES
Reécurrences assoCiées 3 ce client n
FREQUENCE = CLIENT A FACTUNIER PRODUIT OU SERVICE A FRCTURER  TEXTE A AFFICHMER SUR LA FACTURE  PRIX  PROCHAINE FACTURATION FINODEC
L4 » r
D= Cha Gt
0= dide ’ e il
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En cliquant sur le symbole “ + “, vous ouvrez une fenétre qui vous permet de planifier les

commandes de votre client. Si, par exemple, il a I'habitude de commander un entretien de
sa pelouse chaque fin du mois, la solution vous notifie a chaque échéance. Le premier onglet
INFOS renferme toutes les données d'une récurrence.

IMFOS

Mélbode de senouvelleenent Actif @ Dt e créabisn
Facturabie WM e de recurTenceis] Frégustmse
i
Chent & facturer Prodist ou servioe i factuner '
Tenti & efficher sur is facture Piin
Prochaine factambion @ Me peut anmder smnd
Dfedl e Couvertue Fin de couverhse

Le champ "Méthode de renouvellement" mentionne qu'une commande est a effectuer. Pour que
le systeme lance une alerte au moment de la récurrence, il faudra cocher "Oui" dans le champ
"Actif". Si vous cochez "Non", vous ne recevrez plus de notifications concernant cette
récurrence, puisque GEM-BOOKS va désormais la considérer comme non-renouvelable..

Méthode de renouvellement Actit @

| vous iInformera quune recurrance st arfive & Tarme, mais les #lapes suhvantes devront &tre faji Oy

L'onglet posséde deux champs obligatoires relatifs a la facturation.

Produit ou service a facturer © Prochaine facturation @

Tournevis
et

Les champs de facturation sont obligatoires, car une commande doit étre, normalement, suivie
d'une facture. D'ailleurs le logiciel vous demande si la commande doit étre facturée ou pas.
Cela vous permet de faire un suivi de vos factures. A I'échéance de la date de facturation,
vous recevrez une notification du systéme.
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Un produit ou un service représente une récurrence. Pour ajouter d'autres produits, il
n faudra cliquer sur le bouton “ +

L'onglet NOTES de Récurrents

Il est destiné a vos remarques, commentaires concernant les récurrences du client. C'est
toujours dans l'objectif de mieux le connaitre a travers ses habitudes. Si vous voulez laisser
d'autres remarques qui pourront étre utiles, non seulement a vous, mais également a vos
collaborateurs, c'est I'endroit idéal.

Mobtes

5 B = -, = - o
[1] ; i
L'onglet VENTES

Il présente Il'historique des ventes déja conclues avec ce client, mais vous offre aussi la
possibilité, a partir de ce point, de créer une nouvelle vente.

Clients - Hervé David = mom s @

VENTES

- | E Ventes conclués avec ce chent

Rl F SOUMESSION CLMNT FACTURATION ADAES? VILLE PROV/ETAT = BEVISE
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L'onglet DOCUMENTS

nCet onglet vous présente I'historique des documents reliés aux ventes déja conclues avec
ce client, mais vous offre aussi la possibilité, a partir de ce point, d’ajouter tous les fichiers qui
concernent le client : documents fiscaux, statuts, immatriculation, etc. Pour ajouter un nouvel

élément a la liste il suffit de cliquer sur le symbole “+ “.

1+ B003351 215 - Herve David

DLCLIRENTS

n Documenls associés & ce chent

OATE RAISON

oo

Dans l'onglet PRIX, vous avez la possibilité d'insérer des listes de prix. Vous pouvez y intégrer
toutes les listes de vos produits et services, mais il serait plus intéressant de mettre des prix
ciblés sur les intéréts du client. Si vous avez accordé des remises, il vous est possible de les
insérer dans la partie des "Rabais personnalisés".

Clients - Hervé David = R o m g (@ Fogrron

PRIX

vz associer une ou plustewrs: listes de prin & ce client, ces pnx auront préseance sur les prix réguliers dans Fordre que vous bes s&leclionnez I

a

Vous
n Liste de prix personnalisde

PRI SPEGIAL - PRIX SPDCIAL DE FRIX SPECIAL &

GLIENT PRODUTT FRIX
n Rabais personnalisés par catégone de produits ou services
CATEGDRIE POURCENTAGE DE RABAIS
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L'avant dernier onglet qui est PROJETS vous affiche les projets associés au dossier du client
en question. Cela peut étre la promotion de fin d'année concernant les produits qui l'intéressent.

FR O & & @ I%::-grr Paint

PROJETS

L]

Clients - Herve David

n Projels associés 4 ce chent E

Vous allez remarquer qu'une fois enregistrée, votre fiche Client affichera, en bas, a droite, un
groupe de boutons qui résument la situation financiére du client.

& COURANT TOTAL ETAT DE COMPTE

= En cliquant sur le bouton de billet vous pourrez procéder directement a un

encaissement.

= Le bouton vous présente un rapport en 3 sections.
COURAN

En haut, un tableau montrant les transactions de la période courante,
en fonction des termes convenus avec ce client.

Au centre, vous retrouverez I'Age des comptes

En bas, I'historique des promesses de paiement de ce client.

TOTAL Le bouton “TOTAL “ ouvre une fenétre contextuelle qui vous permet de produire
S un rapport contenant toutes les transactions effectuées avec le client a l'intérieur

d'une période dont vous définissez les limites.
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Finalement, le bouton "ETAT DE COMPTE” vous permet de générer
ETAT DE COMETE I'état du compte du client. Cela vous permet de faire un suivi des
factures pour lesquelles il subsiste un solde a ce jour.

Création d’un acces client

Comment et pourquoi accorder a un client un acces

Quand vous avez fini de créer un client, vous, et vos collaborateurs qui y sont autorisés, étes
les seuls a avoir accés aux données de ce client. Il y a des moments ou ce dernier aura besoin

de procéder a la mise-a-jour de ses informations.

En lui fournissant un accés externe, vous maximisez vos chances d'avoir la certitude que les
données le concernant sont exactes, d'ou I'avantage de lui accorder cet accés.

Prenons I'exemple du client Hervé David, que nous avons créé, il y a déja un moment.

Clients - Herve David =
INFOS
Code 08 pom 00 WMeds Statut Lifigguie
f
Adresse Adiesse 2 Wilke
Adresse Livisizon Adresse 2 Liviaizon Wilke Livraison
Téldphone Celiilalre Tkl apbei Adresse sodfriel
L]
Fachurer & @ # atiribue pa ke client MW.Ed NE
L4

n Contacls associés a ce client

HOM TITRE DEPARTENENT &= TYFE ADRETSE COURATEL TELEPH

OHE

ooniss w & (@ ferom.-

Pays

Pays

Type

Provine

Prow Liv

Patentiel

URLAIRE

Modifie E

Code posial Tip code
GP Livraison

Siteweh

TELECOPIEUR

NOTE : En réalité, quand nous parlons de "donner acces a un client”,
il s'agit de permettre a un "Contact associé a ce client" d'accéder au systeme.
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Commencez par ajouter des contacts associés a ce client.
Dans la section appropriée, au bas de la page, vous apercevez la ou vous devez le faire.

“ - Contacts associés a ce client

HOM TITRE DEPARTEMENT = TYPE ADHESSE COURAKEL TELEFHONE CELLLN ADRE TELECOPIELS

Cliquez maintenant sur le bouton “ + “. GEM-BOOKS vous présentera la petite fenétre

e Complétez maintenant les champs.
e Commencez par “ * “, qui est un champ obligatoire.

Tous les autres champs sont facultatifs, mais complétez-les tout de méme, si vous détenez les
informations nécessaires.

Clients (contacts) - Nouveau

Mom @ Titre Département
Miretlie Couture ﬂ Responsable stock Logistique
Type Adresse courrial
Opérations « | | mirelile couture@bernvedavid com
Téléphone Cellulaire Télécopieur
5211224 6321 B | 52414781263 B | 52115821132
Lieu
Toronto

D = Champs obligatores
0 = Aide contextuelle disponible 2ous forme dinfobile

FERMER

Ensuite, vous n'avez plus qu'a appuyer sur le bouton “ENREGISTRER”
afin de compléter le processus d'ajout de ce contact a votre fiche client.
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Vous pouvez constater que le systéme a ajouté le nom dans la liste des contacts.

: . Contacts associés & ce client
ROM TITRE DEPARTEMENT = TYPE ADRESSE COURRIEL TELEFHONE CELLIMARE  TELECOPSEUR
Responsabl 527 T334 524 T4 537 1582
Miuwmils Coutire F.::’:y ey Leagistigus Opdeaticng  mineilé cootisnBEhervedavid com ;321 = 1283 b Sqat B

Il vous reste maintenant a accorder l'accés a la plateforme pour ce contact.
Pour cela, cliquez sur le nom. Vous ouvrez la fenétre suivante:

Mireille Couture ~

Nom @ Titre Département
Mireille Couturd E Responsable stock Logistique
Type Adresse courriel
Operations w| | mireflie.coumture@henvedavid com
Téléphone Cellulaire Télécopieur
521 1224 6321 B | 52414781263 B || 52115821132
Lieu

0 = Champs obiigatoires
© = Aide contextualle disponible sous forme dinfobulle

Au bas de la fenétre, vous voyez un groupe de boutons parmi lequel vous pouvez
aisément trouver celui qui porte I'image d'une clé . Cliquez dessus.
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La fenétre qui apparait cette fois-ci vous permet de préciser l'accés, et d'envoyer un courriel au
contact. Remplissez autant de champs que possible avec les données que vous avez.

Ajouter un utilisateur S

A quel type d'utilisateur souhaitez-vous donner un accés?

Je veux donner un accés a un contact d'un client

Entrer le nom ou le prénom et sélectionner la personne @

Mireille Couture

Choisir le role que souhaitez donner & cette personne

Client (role du systéme) v

Code d'utilisateur @ Adresse courriel @

B0O05551216 ‘ mireille.couture@hervedavid.com

Limiter l'accés a cette adresse IP (optionnel)

Limiter 'accés a cette succursale (optionnel)

FERMER ENREGISTRER ET ENVOYER UN COURRIEL

Les deux premiers champs sont automatiquement remplis par le systéme.

A quel type d'utilisateur souhaitez-vous donner un accés?

Je veux donner un accés a un contact d'un client

Entrer le nom ou le prénom et sélectionner la personne @

Mireille Couture
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Ajouter un utilisateur =

A quel type d'utilisateur souhaitez-vous donner un accés?

Je veux donner un acces a un contact d'un client

Entrer le nom ou le prénom et sélectionner la personne @

Mireille Couture

Chaoisir le role que souhaitez donner & cette personne

Client (role du systéme) v

Code d'utilisateur @ Adresse courriel @
BO0D5551216 ‘ mireille.couture@hervedavid.com

Limiter l'acces a cette adresse IP (optionnel)

Limiter 'accés a cette succursale (optionnel)

FERMER ENREGISTRER ET ENVOYER UN COURRIEL

Passez au troisieme champ.

Choisir le role que souhaitez donner & cette personne

Client (réle du systéme) v

Ce champ est également rempli, et n'offre pas d'autres choix, car le contact reste toujours un
client.

Les champs suivants sont obligatoires, mais ils contiennent déja les données qu'il faut, selon ce
que vous avez fourni au début du processus.
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Code d'utilisateur @ Adresse courriel @

8005551216 mireille.couture@hervedavid.com

Le champ qui suit vous permet de limiter I'accés du contact a une adresse IP spécifique.
Ceci est optionnel, mais il vaut toujours mieux le remplir.

Limiter 'accés a cette adresse IP (optionnel)

123.542.654.785
Il est également possible de restreindre I'accés seulement a une seule succursale.

e e S Ensuite, pour finaliser le tout, cliquez sur .

Une petite bulle vous informe que
I'enregistrement a été effectué avec succes.

A Enregistré avec succés

Vous pouvez maintenant fermer la fiche du contact Mireille Couture.

En cliquant de nouveau sur le contact, vous obtenez la fenétre qui contient toutes les
informations concernant l'acceés.
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Mireille Couture =

Choisir le role que souhaitez donner a cette personne

| Client (réle du systéme) w

Code d'utilisateur @ Adresse courriel @

8005551216 ‘ | mireille.couture@hervedavid.com

Limiter 'accés a cette adresse IP (optionnel)

123.542:654.785

Limiter laccés a cette succursale (optionnel)

ACT BL Solutions - Actif Montréal s

= Cliquez sur le bouton avec I'enveloppe. la solution notifie de I'envoi du courriel.

A Un courriel a été envoyé avec les informations de connexion

Voila, c'est terminé. Mireille Couture recoit le courriel I'avisant que son code d'usager a été créé
et l'invite a se connecter afin de finaliser en établissant son propre mot de passe confidentiel.
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Configuration et envoie automatique des courriels d'abonnements arrivant
a echéance

Avant de configurer ces types de courriels automatiques, il vous faut au préalable avoir bien
compris comment fonctionne le systeme d'abonnements, expliqué dans la section sur le sujet.

Si vous désirez informer vos clients qu'un de leurs abonnements leur sera facturé/chargé
automatiquement sept jours avant la création de la facture, veuillez suivre les instructions
suivantes.

Dans le menu Communications, Modéles de courriels, vous allez devoir créer un modéle de
courriel par défaut pour ce type d'envoi.

e Si vous désirez envoyer le courriel pour les clients qui n'ont pas de méthode de
paiement de configurés sur leurs fiches (onglet termes), vous devez créer un modéle de
courriel du type Récurrents - Avis renouvellement.

e Si vous désirez envoyer le courriel pour les clients qui ont une méthode de paiement
(carte de crédit ou prélévement automatique) de configurés sur leurs fiches (onglet
termes), vous devez créer un modéle de courriel du type Récurrents - Avis
renouvellement automatique.

* Vous pouvez aussi créer les deux modeles de courriels, comme cela, la notification sera
envoyeée dans les deux cas.

Dans les deux modeéles de courriels, vous pouvez utiliser les variables suivantes qui seront
remplacées au moment de I'envoi.

e {nom_fr} = Nom du produit qui sera facturé
e {dateFin} = Date ou la facturation sera faite

e ({prix} = Prix qui sera chargeé au client
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Voici un exemple d'un modéle de courriel :

Modeles de courriel - Ajouter

INFOS
Nom Type
Récurrents - Avis renouvellement @ Récurrents - Avis renouvellement

v Utiliser par défaut @
Sujet frangais

Avis de renouvellement

Contenu frangais

&5 bl B i 5

il
=
) ¢l
>
©

Bonjour,

Ce courriel est pour vous informer gue votre abonnement [nom_fr} vous sera facture le {dateFin} d’une somme de {prix}.

Merci de faire affaire avec nous!
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Consultation de [I'historique des échanges courriel pour un client en
particulier

Pour avoir accés a l'historique des échanges par courriel avec vos clients, vous devez
configurer votre compte courriel IMAP dans GEM-BOOKS. Ensuite, les courriels ayant transités
par nos serveurs seront affichés dans les fiches de vos clients.

Pour consulter I'historique, rendez-vous sur une fiche client et sélectionnez I'onglet Marketing.

Clients - Bistro Chez Sébastien B O m A (@)
a® Serviceinc.
INFOS ADRESSES ATTRIBUTS TERMES VENDEURS MARKETING ABONNEMENTS NOTES VENTES DOCUMENTS @ PRIX PROJETS HISTORIQUE
Chargé de compte Type Potentiel Référé par Infolettre @ Envoyer des SMS a ce client @
v || Client || Oui (] ~|| Non v|| Oui ~
Etiquettes Besoins des clients Motes de suivi
Cliquez pour sélectionner ~ | | Cliquez pour séle v Client intéressé par mes produits et services >

[ Activer le suivi de la satisfaction des ventes

+ NOUVEAU

Discussions et rappels associés a ce client

Ajoutez ou adminisirez les rappels associés & ce clent. Les font Sur votre lableau de bord

DATE TITRE ABONNES ROLES | ETIQUETTES  LIERACEMODULE  NOTES TYPE
2020-04-27 08:39 Bistro Chez Sébastien J-Pierre Lavoie - - Client Ne pas oublier de lui demander les dimensions de son terrain - Tl
2018-10-16 00:00 Bistro Chez Sébastien Michelle Tremblay - - Client - Tl
2018-10-25 00:00 Bistro Chez Sébastien ADEL MIHOUB - Client kkkkk Idfgd - Tl
2018-10-04 00:00 Bistro Chez Sébastien J-Pierre Laveie - - Client - i
2018-07-31 00:00 Bistro Chez Sébastien ADEL MIHOUB - - Client deyr - g
2017-11-29 00:00 Bistro Chez Sébastien J-Pierre Lavoie - Client Le client nous a référé sa femme, I'appeler demain - Tl

[0 = ouvert

Courriels échangés avec ce client

Wous consuitez actueliament histe des courriel gés sur la plateforme ave;
= DATE SUJET EXPEDITEUR DESTINATAIRE(S) DATE LU
2019-05-28 09:46 Bl.Solutions - Soumission #2000054 noreply@logicielactif.com rst@mac.com =
2018-12-13 14118 Bl.Solutions - Soumission #2000036 noreply@svrl logicielactif com remi st-onge@logicielactif com
2018-11-09 11:17 Bl.Solutiens - facture #3000064 noreply@svr1 logicielactif.com blarocque@blsol.com —
2018-10-26 22:27 BlLSolutions - Soumission #2000027 noreply@svrl.logicielactif.com larocque@blsol.com o
2018-10-09 10:50 Bl.Solutions - facture #3000057 noreply@svrl.logicielactif.com blarocque@blsol.com
2018-10-03 15:19 Bl.Solutions - facture #3000055 noreply@svrl. logicielactif com efortugno@servicas.com
2018-09-19 17:55 Etat de compte noreply@svrl.logicielactif.com blarocque@blsol.com

[[ = Lecture confirmée par le récipiendaire

Catégories d'items achetés par ce client

s est vital. En fonction des habitudes diachat de vos clients, vous pouvez cibler vas ¢ iennelles. Nous vous recommandons de communiquez avee fagence web BL Solutions sl vous soubaitez mettre en

~ CATEGORIE PREMIERE DATE D'ACHAT PREMIER NUMERO DE FACTURE DERNIERE DATE D'ACHAT PROCHAIN NUMERO DE FACTURE
Papier 2018-07-10 3000042 2020-12-02 3000190
Carton 2018-03-23 3000029 2019-04-30 3000090
Livres 2018-10-03 3000055 201810-10 3000058
Accessoires 2018-02-20 3000020 2022-07-20 3000268
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Fonctionnement des courriels d'avis clients ?

Les courriels d'avis clients servent a envoyer des courriels demandant a vos clients de vous
laisser un avis sur Google ou Facebook. Pour configurer ceci, il vous faut premieérement vous
rendre dans les paramétres du module marketing comme ceci : Cliquez sur le menu
Paramétres, puis “Configurations” et rendez-vous sous l'onglet “Marketing”. Vous verrez un
affichage comme celui-ci :

ES/ACHATS DEVISES/TAXES COMPTABILITE APl TRANSPORT CLIENTS GARAGE SMTP ROLES MARKETING

Intervale @ Lien avis google Lien avis facebook
[C] Activer les avis clients sur les ventes @ 6 Mois v

Activer le systéme avec la boite de gauche, et choisir un intervalle de temps entre les courriels.
Cela préviendra qu'un de vos clients recoit le méme courriel a plusieurs reprises dans une
courte période de temps. Ensuite, inscrivez le lien qui sera envoyé a vos clients afin de laisser
I'avis (Google ou Facebook).

Dernierement, assurez-vous d'avoir un modéle de courriel défini dans le menu
Communications, Modéles de courriels du type Marketing - Avis des clients. Ce courriel sera
celui utilisé lors de l'envoi des courriels automatisés. Il faut que la variable {link} soit bien
insérée dans le modéle, car sinon, le lien ne sera pas envoyé.

Vous remarquerez qu'un nouveau menu Avis se trouve maintenant dans le menu “Clients”.
C'est a cet endroit que vous verrez les avis laissés par vos clients suite aux courriels.

Retracer tous les clients qui ont acheté une catégorie de produit
ou de service

Lorsque vous étes dans la liste de vos clients (menu Clients), vous pouvez utiliser le filire ala
droite de la liste afin de filtrer les clients affichés. Une des options disponibles se nomme
Catégorie d'item(s) acheté(s). Dans ce champ, vous pouvez sélectionner une catégorie de
produits et services afin d'afficher seulement les clients qui ont déja eu une vente dans le
systéeme contenant un produit ou service faisant partie de cette catégorie. Aprés avoir
sélectionné la ou les catégories, cliquez sur afin de rafraichir la liste avec les nouveaux filtres.
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Configuration pour voir les échanges par courriel entre les
vendeurs et les clients

Afin de voir les courriels entre des vendeurs/employés et de vos clients, il faut configurer les
courriels dans l'onglet “Courriel” des fiches de vos “ressources humaines”. Voir le chapitre sur la
configuration du SMTP et des courriels associés.

De cette facon, les courriels de vos ressources humaines seront interceptés et
automatiquement insérés dans les fiches des clients selon les courriels de destinations.

Gestion des cartes de crédits

Configuration des méthodes de paiement VISA,
Mastercard

Avant de pouvoir prendre les paiements de vos clients avec le module Points de vente, il vous
faudra premiérement paramétrer les méthodes de paiement que vous souhaitez accepter. Les
méthodes de paiement 'Comptant' et 'Cartes cadeaux' n'ont pas besoin d'étre spécifiées, car
ceux-ci sont disponibles par défaut.

Pour paramétrer vos méthodes de paiement, rendez-vous dans le menu 'Parameétres’,
'Configurations’, et cliquez sur I'onglet 'POS'. Vous verrez ensuite une liste intitulée 'Méthode de
paiement’. Dans cette liste, vous pouvez ajouter toutes les méthodes de paiement que vous
souhaitez accepter a vos caisses. Les informations a entrer sont les suivantes : nom de la
méthode, compte comptable lié a cette méthode. Il est possible d'avoir plusieurs méthodes
utilisant le méme compte (EX : Visa se dépose sur le compte bancaire, Mastercard aussi).

Tl
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Méthodes de paiement

NOM COMPTE

VISA 010 - BANK CDN ]
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Ces paramétres seront utilisés lors de vos fermetures de caisse autant pour vous permettre de
faire la vérification des montants percus pour chaque méthode de paiement que pour générer
la transaction comptable de la journée dans le module de tenue de livres.

Configuration de l'application pour accepter des paiements par
carte de crédit

Sur GEM-BOOKS, il est possible de configurer un processeur de paiement afin d'accepter des
paiements par carte de crédit.

Une fois le processus terminé, vous pourrez accepter des paiements par courriel, au téléphone
et/ou sur votre site Internet si vous avez souscrit au module permettant la synchronisation avec
un site web WordPress et WooCommerce.

Configuration

Dans le menu Parameétres -> Configurations, onglet API, vous y retrouverez la section Compte
marchand.

Compte marchand

Processeur

ID marchand

Clef secréte

Numéro de compte

Choisissez votre fournisseur parmi ceux disponibles. (Si vous n'avez pas de fournisseurs ou
que ce dernier ne figure pas dans la liste, contactez-nous.)
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- Authorize . NET
- Bambora

- Moneris
- NetBanx
- PayPal

- Paysafe

Complétez le formulaire a I'aide des informations qui vous auront été transmises par votre
fournisseur de paiement :

ID marchand : Votre numéro d'identification unique chez votre fournisseur de paiement

Clé secréte : La clé secréte pour utiliser votre processeur de paiement a I'externe, normalement
dans les paramétres API de votre processeur

Numeéro de compte : Votre numéro de compte unique chez votre fournisseur de paiement (pas
obligatoire pour certains processeurs)

Utilisation
Pour vérifier la configuration, rendez-vous sur I'écran des ventes, un nouveau bouton “CC”
devrait maintenant étre affiché a c6té du bouton” FACTURER”.

oo [ FACTURER.

Le bouton “CC” permet de prendre un paiement par carte de crédit directement dans
GEM-BOOKS.

Lorsque vous cliquez sur “CC”, un formulaire comme celui-ci apparaitra afin de vous permettre
d'y indiquer les informations de la carte de crédit. Notez que si vous cochez la case "Enregistrer
les détails de paiement pour utilisation ultérieure et les renouvellements automatiques”, les
informations seront enregistrées dans la fiche du client et seront disponibles pour les prochains
paiements (non disponible pour les comptes PayPal).
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Mom sur la carte ©

MNuméro de la carte ©

Mois (MM) O Année (AA) O CCvV

Enregistrer les détails de paiement pour utilisation ultérieure et les
renouvellements automatiques

Montant

ANNULER

Le méme écran sera proposé a vos clients lorsque vous envoyez une facture par courriel. Un
nouveau bouton sera affiché dans les courriels de facturation que vous enverrez a vos clients
ce qui leur permettra d'effectuer le paiement en ligne directement a la réception du courriel.
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Voici un exemple de courriel qui inclut le bouton :

GEM-BOOKS

e ———

Bonjour,

Voici votre facture. Nous vous remercions de votre paiement rapide.

Pour payer par carte de crédit en ligne, cliquez sur le bouton payer en ligne au
bas de ce courriel.

Nous vous remercions de faire affaire avec nous!

Logiciel Actif inc.
administration@logicielactif.com
514-939-2555

Notre mission, simplifier les activités de gestion des entreprises d’ici.

Payer en ligne

A titre de rappel, pour envoyer une facture et demander un paiement, rendez-vous sur une
vente, dans I'onglet Documents et cliquer sur I'enveloppe.

VENTE NOTES DOCUMENTS @ VENDEURS ATTRIBUTS suvi HISTORIQUE Non paye

+ NOUVEAU : ‘ ‘ | Documents associés a cette vente

Vous consultez 3 liste ents vente. Lorsque vous créez une facture ou une soumission a partir d'une vente, un document en format PDF est

TITRE ETIQUETTES DATE DE CREATION RAISON

Facture 2744.pdf — 2020-12-08 Génération de la facture #2744 - 1 E3 & =

= Document signé par le récipiendaire
= En attente de signature
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Un autre avantage de configurer GEM-CAR pour accepter les paiements par carte de crédit est
que les paiements pour les abonnements que vous vendez pourront étre prélevés
automatiquement a la date d'anniversaire de ceux-ci (sans intervention de votre part ou de la
part du client).

Finalement, le ou les administrateurs recevront une notification par courriel dés qu'un paiement
a été effectué de cette fagon.

Configuration Paypal: paiements de client avec leurs cartes de
credit

Si vous n'avez pas un fort volume, PayPal est une solution intéressante pour accepter les
cartes de crédit pour le réglement des factures de vos clients sur GEM-BOOKS. Si vos ventes
augmentent, ou si vous croyez que vous avez déja assez de volume pour passer par un
fournisseur de paiement conventionnel, n'hésitez pas a communiquer avec vos représentants
pour des références compatibles avec GEM-BOOKS.

Afin de pouvoir configurer Paypal sur GEM-BOOKS, veuillez vous assurer que votre compte
Paypal est un compte "Business" (Payments Pro). Si c'est déja le cas, vous pouvez passer
directement a I'étape 1.

Pour cela, vous devez activer l'option Payments Pro de Paypal (frais mensuel).

Voici la procédure de comment faire I'activation :
e https://www.paypal.com/ca/business/get-paid/accept-online-payments/payments-pro
e https://www.paypal.com/ca/business/get-paid/accept-online-payments/payments-pro?loc
ale.x=fr_CA

Aprés quelques jours, votre compte sera vérifié et vous pourrez passer a I'étape 1 & ce moment.
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Etape 1

Y

Voici la procédure a suivre afin de trouver les informations nécessaires pour configurer
GEM-BOOKS. Une fois branché a votre compte Paypal, cliquez sur le menu avatar en haut a
droite (votre nom), puis sur "Parameétres du compte"

Développeur  Aide & Rémi 5t-Onge

— Messagerie
Espace Applications

Paramétres de préférences
Paramétres du compte

les Déconnexion

2l e =

Cliquez sur le lien "Mettre a jour" vis a vis I'Accés a I'APl du menu "Accés au compte".

Connectez-vous avec Sites oli vous vous étes connecté avec PayPal. Modifier
PayPal

Accés au compte
Accés a I'API Gérez les informations d'authentification API pour intégrer Mettre a jour

Préférences du compte : ) .
votre boutique en ligne ou votre panier 3 votre compte PayPal.

Préférences de paiement

Dans la section Intégration NVP/SOAP (classique) cliquez sur le lien "Gérer les informations
d'authentification API"

Intégration NVP/SOAP (classique)

Vous ou votre développeur avez intégré les APl NVP/SOAP (ou version

classique) qui vous permettent d'accepter les paiements par PayPal.

Gérer les informations d'authentification API
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Ensuite, assurez-vous que le choix "Request API signature" soit sélectionné, et faite "Agree and
submit".
Request API Credentials - PayPal
API credentials consist of three elements:
= AnAPI username
= AnAPI password
= Either an API signature or an API SSL client-side certificate
I you're using a shopping cart or solution provider, ask whether you need an AP signature or a certificate.

‘ Request API signature if your shopping cart or solution provider has asked for an APl usemame, password. and signature, or if you're developing a custom shopping cart.

Request API certificate if your shopping cart or solution provider requires a file-based certificate

Need help deciding which credential is right for your needs? Leam more

By clicking Agree and Submit, | agree to the AP License Agreement and Terms of Uise

Agree and Submit Cancel

Les 3 informations nécessaires a la configuration sur GEM-BOOKS sont maintenant affichées.
Sur votre GEM-BOOKS, rendez-vous dans I'onglet API du menu Paramétres, Configurations.

Dans la section Compte marchand, choisissez PayPal puis entrez les informations provenant de
votre compte Paypal sur GEM-BOOKS, comme ceci (cliquez sur "Show" sur Paypal pour voir et
copier la valeur).

Lorsque cela est complété, assurez-vous d'enregistrer les configurations sur GEM-BOOKS et
puis de cliquer sur "Done" dans votre compte Paypal.

Compte marchand

@) oeveiopers: nonats ential invfarmatian with anyone. Store in 3 secure K<ation wih Amdted access Processeur

PayPal ~
For preconfigured shopping €ns: Copy and paste

For bullding custom shopping carts: Sinre ihe Talio 1D marchand

Clé secréte

>

Numéro de compte

Votre Paypal est maintenant configuré sur votre GEM-BOOKS.
IMPORTANT : Paypal permet maintenant d'enregistrer la carte de crédit de vos clients afin de

faire des paiements récurrents, il est aussi utilisé afin de faire des paiements uniques, par
exemple, lors de I'envoi d'une facture par courriel.
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Gestion de catégorie de produit & Service

Une catégorie vous permet de regrouper des produits et services qui ont un ou plusieurs points
en commun. Chaque produit et service doivent posséder une catégorie, ils apparaitront dans
l'onglet du méme nom dans la catégorie sélectionnée. Puisque ses produits sont assignés a
une catégorie, vous pourriez choisir de ne pas la taxer et cette modification s'appliquera
automatiquement a I'ensemble des produits et services. Les choix que vous ferez dans I'onglet
Prix et Option s'appliqueront aussi a tous les produits et services associés a cette catégorie.

Pour ajouter une catégorie, rendez-vous dans le menu de gauche, a la section “Produits et
Services”, dans la sous-section “Catégorie”.

ACCUEIL

VENTES
PRODUITS & SERVICES
PRODUITS & SERVICES
LISTE DE PRIX
CATEGORIES

RECURRENCES

[l RAPPORTS

Cliquez sur le bouton nouveau en rouge, situé en bas a droite pour créer une nouvelle
catégorie.

Attribuez un code, le nom et sélectionnez au besoin les regles de taxes. La marge de profit est
un pourcentage de majoration souhaité. C'est aussi une fagon de changer le prix de l'article a la
volée au moment de l'ajouter sur une vente.

Majoration >

La catégorie de ce produit comporte une majoration de 2.00%.
Désirez-vous changer son prix de vente selon le coutant dans
vos produits et services? Si oui, veuillez inscrire le prix coutant
de ce produit.

0.4000 |

NE PAS CHANGER METTRE A JOUR
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Par exemple, pour un produit qui change souvent de prix comme une planche de bois en temps
de pandémie, inscrivez une majoration de 2% et chaque fois que vous allez ajouter cette
planche sur une vente, le prix sera non seulement majoré sur la vente, mais aussi dans la fiche
du produit pour le prochain ajout.

Pour désactiver cette fonction, videz la rubrique marge de profit dans la fiche de votre produit.

Profitez-en pour sélectionner les comptes comptables attribuables a la facturation et I'achat.

Page 178 Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com



Gestion des ventes

Quel est le lien entre une vente, une soumission et une facture?

En concevant GEM-BOOKS, nous sommes partis du principe que toute transaction de vente
avec un client peut se diviser en 3 étapes possibles : la vente, la soumission (étape
optionnelle), et finalement I'émission de la facture. Toutes ces étapes sont interreliées, nous
vous en expliquons notre conception ci-dessous.

Dans cette section, nous couvrirons uniquement l'aspect théorique de ce sujet. Nous vous
expliquerons ici I'évolution du processus derriere une vente, depuis la création de celle-ci,
jusqu'a I'émission de la facture, ce qui vient compléter la transaction.

Voir la référence au bas de cette page concernant l'aspect mise en pratique du concept Vente
— Soumission — Facture.

La vente est le point de départ d’une transaction conduisant a une éventuelle facturation. C’est
'étape au cours de laquelle nous allons définir les éléments pris en considération dans
I'établissement de la soumission et/ou de la facture émise au client au terme de la transaction.

#Vente ©

10001769

La vente est donc I'étape préliminaire et obligatoire, conduisant a I'émission d'une soumission
et/ou d'une facture. Dans GEM-BOOKS, on ne peut pas générer de soumission ni de facture si
une vente n'en est pas a l'origine. C'est pourquoi nous devons nous assurer au cours de cette
eétape de prendre en considération tous les éléments qui auront un impact sur les étapes
subséquentes. Chaque vente se voit attribuer un numéro unique dés le moment de sa création .
Ce numéro, qui est automatiquement généré par GEM-BOOKS, se retrouve dans la fiche
Vente, dans le champ « # Vente »

A ce premier stade du processus, il nous faut créer la vente en y inscrivant tous les détails qui
s'y rattachent et qui devront étre pris en considération ultérieurement au cours du processus
transactionnel. Il est donc primordial a cette étape-ci de s'assurer de I'exactitude de tous les
éléments qui en font partie : bien identifier qui est le client a qui on fait la vente, quelles sont les
coordonnées de facturation, les coordonnées de livraison, le détail des produits et/ou services
faisant I'objet de la vente, I'exactitude des quantités vendues, des prix unitaires, des escomptes
(s'il y en a), des taxes de vente. Une fois la création de la vente complétée, nous pourrons
poursuivre dans le processus.
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La soumission constitue une offre en bonne et due forme présentée a un client et lui présente
en détail la vente éventuelle, telle que vous l'avez élaborée, pour fins de validation ou
d'approbation. L'émission d'une soumission est une étape intermédiaire et optionnelle entre la
construction de la vente et I'émission de la facture. Nous spécifions "optionnelle" puisqu'il est
possible dans GEM-BOOKS de générer une facture directement a partir de la vente en
omettant totalement I'étape de la soumission dans le processus.

Soumission

2000043

Certains clients souhaitent recevoir une soumission afin de pouvoir valider la vente et ce en
vérifiant ce qu'elle présente et avant de vous autoriser a procéder avec l'étape suivante,
c'est-a-dire la facturation.

Si des changements doivent étre apportés a la vente, il vous sera possible a ce stade-ci de
revenir dans la fiche, la modifier au besoin en vertu des demandes formulées par votre client,
puis émettre et présenter une nouvelle soumission.

Toute vente déja créée pourra étre révisée et modifiee autant de fois que nécessaire et une
nouvelle soumission pourra étre générée a chaque modification de la vente, tant et aussi
longtemps qu'une facture n'aura pas été émise au client.

Dés le moment ou une soumission est créée, GEM-BOOKS lui attribue un numéro unique, que
vous retrouverez dans le champ « Soumission »

Si plus d'une soumission est créée pour une méme vente, le méme numéro de soumission est
conservé, mais le numéro du document produit sera incrémenté de 1 a chaque nouvelle
soumission émise. Par exemple, le premier document créé a partir de la soumission # 200043
portera ce numéro si une seule version est produite. Si la vente est modifiée par la suite et
qu'une nouvelle soumission est générée, les documents générés porteront alors les numéros
2000043-1 pour la premiére soumission créée, 2000043-2 pour la suivante, et ainsi de suite,
jusqu'au moment ou une facture sera générée pour cette vente.

Dés le moment ou la facture sera créée, la vente ainsi que toutes les soumissions y étant
rattachées seront automatiquement verrouillées dans GEM-BOOKS et ne pourront plus étre
modifiées d'aucune fagon. Tout comme c'est le cas pour la vente et pour la soumission, c'est a
nouveau GEM-BOOKS qui va automatiquement générer le numéro de la facture qui sera émise
au terme du processus de vente. Vous retrouverez ce numéro dans la fiche vente, dans le
champ « # Facture »

Note : Ce n'est qu'a partir du moment ou la facture est créée que l'inventaire et les transactions
comptables de l'entreprise seront affectés en conséquence. Lorsque vous générez une facture,
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un numéro de facture se crée, ainsi qu’'un document PDF que vous pouvez consulter et
transmettre.

A moins que GEM-BOOKS ne recoive une demande spécifique en ce sens, aucune facture ne
pourra étre modifiée aprés son émission, d’autant plus qu’aujourd’hui, la grande maijorité de
celles-ci ne sont plus imprimées mais envoyées par courriel et sont donc par conséquent déja
rendues publiques.

Pour répondre a vos interrogations au sujet de tout ce qui se rapporte a I'aspect mise en
pratique du concept Vente — Soumission — Facture dans GEM-BOOKS, tel que nous vous
I'avons expliqué ci-dessus, nous vous invitons a consulter les sections ci-dessous.

Création de vente

Toujours a l'intérieur du processus Vente — Soumission — Facture

Nous allons maintenant compléter la démarche permettant la création d'une Vente, a partir de
laquelle nous pourrons ensuite générer la soumission et la facture.

Nous verrons maintenant quelle est I'utilité de chacun des 3 autres onglets que nous
retrouvons dans une fiche Vente. Voici donc a quoi sont dédiés chacun des onglets NOTES,
DOCUMENTS et finalement VENDEURS, que nous retrouvons a gauche, au haut de celle-ci .

Ventes 1000242

Une vente est un modeéle qui sert a préparer des soumissions et des factures

VENTE NOTES DOCUMENTS VENDEURS
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Création section produits et services et autres champs

Toujours a l'intérieur du processus Vente — Soumission — Facture
Voici la suite de la démarche permettant la création d'une vente, a partir de laquelle nous
pourrons ensuite générer la soumission et la facture.

Poursuivons avec les champs "Création" et "Facturation"

Création @ Le champ "Création" vous indique la date a laquelle vous avez
initialement créé la vente. Ce champ ne vous est pas accessible puisque
2019-11-19 ' - . .
FASES c'est Gem-Books qui l'inscrit automatiquement.
Facturation © Le champ "Facturation" vous indique pour sa part la date qui apparaitra
sur la facture lorsque celle-ci sera émise. Si vous connaissez déja la date
a laquelle la vente sera facturée au client, vous pouvez l'indiquer dés
maintenant et Gem-Books utilisera cette date quand la facture sera créée.

nAGA A-RA M-

Si le contenu du champ "Facturation" est laissé vide, GEM-BOOKS attendra le moment ou
vous allez facturer votre client pour cette vente afin de déterminer la date qui va apparaitre sur
la facture.

Par défaut, au moment de créer la facture, GEM-BOOKS utilisera la date du jour si le champ
"Facturation" est vide.

Par contre, si vous indiquez une date spécifique dans le champ "Facturation" au moment de
créer la facture, GEM-BOOKS fera apparaitre cette date sur la facture générée. La date de
facturation entrée manuellement dans le champ "Facturation" peut étre ultérieure ou antérieure
a la date du jour. Dans le cas ou vous choisissez d'utiliser une date de facturation antérieure a
la date du jour, la date spécifiée ne pourra pas appartenir a une période comptable déja fermée.

Note : Dans tous les cas, il est important de vous rappeler que la date apparaissant sur la
facture sera celle dont GEM-BOOKS tiendra compte dans I'établissement du rapport a usage
comptable intitulé: Age des comptes a recevorr.

A ce stade-ci, nous allons poursuivre en vous guidant uniquement a-travers la suite des étapes
obligatoires et essentielles a la création d"une vente. C'est pourquoi, |'utilisation des 6 champs
suivants étant optionnelle et que ceux-ci sont utilisés moins fréquemment, nous y reviendrons
ultérieurement.

Conséquemment, les 6 champs consécutifs suivants :
e "Travaux" ,
e "Validation" ,
e "Responsable" ,
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e "Créé par" ,
"No Interne"
e et "No P.O." seront traités spécifiquement lors de leur utilisation.

La prochaine étape que nous visiterons maintenant portera donc sur I'ajout de quelques items a
la vente en cours.

Afin d'ajouter des items a votre vente, deux méthodes possibles s'offrent a vous dans
GEM-BOOKS. Elles sont tout aussi simples I'une que l'autre.Voyons ci-dessous en quoi elles
consistent :

Premiére méthode pour I'ajout d'un item a une vente.

Cette méthode, que nous utiliserons maintenant, vous sera particulierement utile si vous ne
connaissez pas intuitivement les termes utilisés dans le descriptif de votre item et qui figure
dans la fiche des divers produits et services offerts a votre clientéle.

Dans ce premier exemple, I'item que vous souhaitez ajouter a la vente est un petit verre avec
un dessin, mais vous ignorez totalement quelle est la description correspondant a ce produit
dans la base de données des produits et services.

que vous trouverez facilement au centre, dans la partie de droite de la fiche vente.

Ceci aura pour effet de vous amener a I'écran la liste compléte de tous les produits

et services qui sont répertoriés dans votre base de données. Voici donc un apergu
de ce que vous aurez a l'écran.

n Pour rechercher l'article souhaité, il vous suffit simplement de cliquer sur l'icone “+”

| Produits et services

CODE NOM FRANGAIS PRIX DE VENTE REGULIER PRIX SPECIAL  FOURNISSEUR CODE FOURNISSEUR PRIX COUTANT
123454345 12345 000 000 12385 12345 0,00
VIB 20999 12345 4000 000 12385 12345 000
CAT980K 2013 CATERPILLAR 980K Chargeur sur Roues 169 22350 000 — 16912350
221038 Avenir 6000 000 221038 000
AFFICHE Affiches 300 000 IMPRIMERIE - Imprimerie Bemal affs4 1000
AFFICHET0 Affiches en paquet de 10 200 000  IMPRIMERIE - Imprimerie Benal alfs4 1000
8E6358 Axe J350 400 000 ATELIER- Atelier les visses 5421 300
BE63! Axe J350 400 000 300
BEDA Barmure J450/.J460 - BEB469 450 000 30,00
02227PR-1 Carton 1750 1650 — 26,42
02227PR4 Carton 6000 5500 — 2642
02227PRE Carton 11000 100,00 2642
022271 Carton Carte: dard - 1 paquet = 125 cartes 1500 1200 500
022274 Carton Cane: aquets = 500 cartes 5500 4500 — 500
022278 Carton Standard - 8 paguets = 1 000 cartes 10000 8000 — 500
c1 Vétements CHANDAIL STYLE GAMINET 16000 140,00 BURGROS - BUREAU EN GROS 1234 100,00
78787 Carton CHANDAIL STYLE T-SHIRT 160,00 000 0001 - Alcan 1234 100,00
R Paniar CHANDAI STYI F T.SHIRT 16000 a00 0001 - Alean 1734 oo ¥
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Une fois que vous aurez parcouru la liste et des produits et services, en utilisant les boutons a
cet effet situés en bas a droite de votre écran

<< < 2 3 ¥i = 3

Quand vous aurez trouvé l'item que vous cherchez, vous cliquez dessus afin de faire apparaitre
la ligne choisie en surbrillance.

GESTION Consultation Gestion de projet 95,00 000 -—
GRAPHISME Consultation Graphisme 75,00 000 —
INSTALLATION Accessoires Installation sur place 100,00 000 —
LAVERFRIGO MENAGE LAVER FRIGO 0,00 000 -—
LAVERVITRES MENAGE LAVER VITRES 0,00 000 -

Il ne vous reste ensuite qu'a cliquer sur Ajouter a la
> : Vente que vous trouverez au bas, a gauche de I'écran,
AJOUTER A LA VENTE et I'item sélectionné sera automatiquement ajouté a

votre vente.

Vous pouvez répéter la procédure ci-dessus et ainsi ajouter autant d'items que vous le
souhaitez a votre vente, jusqu'a ce que celle-ci soit complétée.

Roger Point ... -
Ventes - 1000242 BN RO AR . Régare Tou
# Vente @ # Facture © # Soumission Client @ Facturéa @ Création @ Facturation @9 ~
1000242 r r 5143254691 - Les Porcelaines Le Cat E Ecrivez pour voir des suggestions @ E 2019-11-19 ARAA-MM-JJ
) . Travaux @ Validation
Coordonnées de facturation » f
AAAAMM-JJ AAAA-MM-JJ ‘
Coordonnées de livraison w Responsable Créé par
- : M
Contact Courriel Téléphone v|| Service |iE J
Les Porcelaines Le Cadeau Parfait ltée ﬂ Jean-Charles@cadeauparfait.ca & || Téléphone L] No Interne No RO.
Adresse Adresse 2 ville ProviEit  CP he |ff o Horo |
Lo esse 2 v
984 Rue Saint-Louis Adresse 2 Terrebonne ac L| J6W 1J7 T e
CODE NoMm DESCRIPTION ate PRIX %ESC TOTAL
I GOB ml Gobelets avec logo GW I I - 1.00 + I 1195 l 0 l 1195 I @ I (=% l $ l W I
1.00 11.95§
Etiquettes Crédits % Escompte Sous total
CLIQUEZ POUR SELECTIONNER 0 \ 0 1195
Titre TPS (5%) TV (9.975%)
Titre 06 1,19
Statut de soumission Devise Total
Z| | cap j 13,74
Commission Profit bt

Associer au projet
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Deuxiéme méthode pour I'ajout d'un item a une vente.

Il vous est également

possible d'ajouter des

produits et services a votre

vente en entrant un ou
plusieurs mots qui font partie de la description de votre produit dans le champs de recherche
qui se retrouve a la droite de votre écran et situé immédiatement a la droite du logo utilisé dans
la premiére méthode d'ajout de produits et services a votre vente.

Dans le cas présent, nous supposerons que votre client souhaite acheter 125 cartes d'affaires
régulieres pour l'acheteur , puis 1 000 cartes réguliéres pour un représentant de I'entreprise et,
finalement, 440 cartes d'affaires de luxe pour le président. Nous inscrivons donc simplement
"carte" dans le champ de recherche et laisserons GEM-BOOKS nous proposer une liste de
tous les items de la base de données des produits et services dans lesquels se retrouve ce mot.

Carte

02227-1 - Cartes d'affaires Standard - 1 paguet = 125 carles

(02227-4 - Cartes d'affaires Standard - 4 paquets = 500 cartes
(2227-8 - Cartes d'affaires Standard - 8 paquets = 1 000 cartes
(2227PR-1 - Cartes d'affaires Prestige - 1 paquet = 110 cartes
02227PR-4 - Cartes d'affaires Prestige - 4 paquets = 440 cares
(02227PR-8 - Cartes d'affaires Prestige - 8 paquets = 880 cartes

Pour inscrire dans votre vente I'un ou l'autre des items proposés, vous allez simplement vous
déplacer dans la liste des choix offerts de sorte a mettre en surbrillance celui qui correspond a
votre choix et cliquez dessus. L'item ainsi sélectionné sera automatiquement ajouté a la vente.

Vous répéterez ceci autant de fois que nécessaire pour que tous les produits et services requis
aient été inscrits. Dans notre exemple, voici ce que la section des produits et services de votre
fiche vente affichera a I'écran une fois que vous y aurez successivement inscrit chacun des 3
items voulus.

CODE NoMm DESCRIPTION QrE PRIX %ESC TOTAL

®
=
o
®

Page 185 Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com




Vous avez presque terminé la création de votre vente. Voici a quoi elle ressembile :

B lagiastactt e

<« ¢ @ © & & https://app.actif solutions/acct 60% e w5 m 0O e & d =
— = Roger Point ... -
all Ventes - 1000242 = m o~ & @@L
5 . Travaux @ Validation ~
‘/l Coordonnées de facturation .
fa
Contact Courriel Téléphone
Responsable Créé par
& Les Porcelaines Le Cadeau Parfait liée H Jean-Charles@cadeauparfait.ca || 5142223333 =
N Service b
& Adresse Adresse 2
: No Interne No PO.
- 693 Rue Ephraim Raymond % i Noro
ville Prov/E.. CP
=
Terrebonne Qc|~ || JoW3G7
L] [ 1
] Coordonnées de livraison -~
8 CODE NOM DESCRIPTION QTE PRIX % ESC TOTAL
Lol
= Canes daffaires Pr CAF Prest-4x 110 = 1.00 + &0 o 60 @ f=] S 7}
s
a {9 | Cartes daffaires St | | CAFStd-4x125 = 1.00 + 100 o 100 @ (= 5 ]
$
022271 = Canes daffaires Su CAFStd-1x1725 - 1.00 + 15 o 5 ® (=) 1 "
=
3.00 175.008
¥
- Crédits % Escompte Sous total
B TIONNE~ a o 175
o Titre TPS (5%) VA (9.975%)
Titre 875 1746
Statut de soumission Devise Total
v CAD <7 201,21
Associer au projet Commission Profit
éorvez pourvor ces suggesti® | [JE] 0 0
FERMER B B o $ SUBDIVISER FAGTURER
© = Champs obligatoires
© = Aide coniextuelle disponible sous forme dinfobulie v
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L'onglet NOTES

Voici un apergu de cet onglet, qui nous permet I'ajout de notes inhérentes a la fiche vente.

Roger Point ... -
Veﬂtes - 1 000242 = FR O & A M. Répare Tout
Une vente est un modéle qui sert a préparer des soumissions et des factures ~
VENTE NOTES DOCUMENTS VENDEURS Dépét 125.008 n

Les notes entrées dans ce champ seront imprimées sur les documents.

Notes privées

Notes Visuelles
NOM

INCLURE DANS LA FACTURE/SOUMISSION

FERMER & = =] m $ SUBDIVISER

FACTURER
@ = Champs obligatoires

@ = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle v

| Ventes-1000242 x

Les notes inscrites dans le premier champ de cet onglet seront visibles sur tous les documents
subséquents, c'est-a-dire toutes les soumissions et toutes les factures qui seront générées par
GEM-BOOKS a partir de cette fiche vente.

Vous pouvez y inscrire toute instruction ou information pertinente a cette vente et que vous
souhaitez voir apparaitre sur les soumissions et les factures créées par GEM-BOOKS depuis
cette fiche uniquement, telles des remarques importantes ou des instructions relatives a la
livraison, etc.

Vous en voyez un exemple ci-dessous

Les notes entrées dans ce champ seront imprimées sur les documents.

Les items de cette commande étant personnalisés, veuillez prendre note que ceux-ci ne sont ni retournables, ni échangeables.

SVP communiquer avec le client au moins 2 heures avant la livraison afin qu'il puisse s'assurer que quelgu'un soit présent sur les lieux pour
recevoir la commande.
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En contrepartie, les notes que vous inscrirez dans le deuxiéeme champ de cet onglet seront
visibles a l'écran seulement, pour tout utilisateur disposant des droits lui permettant de
visualiser la fiche vente. Ces notes ne seront visibles sur aucune soumission ni aucune facture
produite depuis cette méme fiche.

Vous trouverez ci-dessous un exemple des notes privées pouvant se retrouver sur une fiche de
vente.

Notes privées

Puisqu'il s'agit de cartes personnalisées, imprimées sur commande, un dépét de $ 125,00 a été exigé.
Le solde de |a facture sera payable selon les termes et conditions applicables pour ce client.

Commission au vendeur réduite, compte tenu du taux de profit minimal généré parl ce type de cormmande.

L'onglet DOCUMENTS
Voici un apercu de cet onglet, ou nous pourrons éventuellement retrouver tous les documents
inhérents a cette fiche de vente et qui auront été créés par GEM-BOOKS. Notez que

puisqu'aucune soumission ni aucune facture n'a été créée depuis cette fiche de vente jusqu'a
maintenant, rien n'y apparait.

Ventes - 1000242 = FRO® & il o

Une vente est un modéle qui sert a préparer des soumissions et des factures

VENTE NOTES DOCUMENTS VENDEURS Dépot 125.008 n

TITRE ETIQUETTES DATE RAISON

us créez une facture ou une soumission a partir dune vente, un

FERMER [ & = = o 5 SUBDIVISER

FACTURER

O = Champs obligatoires
@ = Aide coniextuelle disponible sous forme d'infobulle

Voici maintenant un apercu du méme onglet, nous permettant de voir quels sont tous les
documents inhérents a cette fiche de vente et qui auront été créés par GEM-BOOKS.
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Notez que pour les besoins de I'exemple, nous avons tiré la capture d'écran depuis une autre

fiche de vente, pour laquelle des soumissions ont précédemment été générées, de méme que
la facture.

Roger Point ... -
Ventes 1 OOO’] 78 g FR ® .J ‘ M.RGQHIETOLH
Une vente est un modéle qui sert a préparer ¢ soumissions et des factures ~
VENTE NOTES DOCUMENTS VENDEURS Payé n
n Documents associés a cette vente
Vo a LEe vouS e: e ul une sourmission a partir d'une vente, un
~ TITRE ETIQUETTES DATE RAISON
Facture 3000088.pdf — 2019-04-02 Génération de la facture #3000088 - 1 E3 = B4
Soumission 2000046 - 1.pdf — 2019-04-01 Génération de la soumission #2000046 - 1 .3 = = ]
Soumission 2000046 - 2.pdf - 2019-04-01 Génération de la soumission #2000046 - 2 £ a = T
Soumission 2000046 - 3.pdf 2019-04-01 Génération de la soumission #2000046 - 3 E.2 =1 = |}
FERVER B |2 B &z 3§ (oMMl +BON DELIVRAISON [EaSaYianr:is
© = Champs obligatoires
@ = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle hd

Tous les documents de cette liste sont disponibles pour :

K3
Visualisation : le bouton a la droite vous permet de le télécharger au format .pdf
e
Impression : le bouton a la droite de celui-ci vous permet de l'imprimer
&4
Envoi : le bouton a la droite de celui-ci vous permet de I'acheminer par courriel
|}

Suppression : le bouton a la droite de celui-ci vous permet de le supprimer.

- Prenez note que cette option est uniquement disponible pour les soumissions
puisque dans GEM-BOOKS, aucune facture ne peut étre supprimée aprés sa création
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ATTENTION : La suppression étant définitive et irréversible, GEM-BOOKS vous demandera de
confirmer votre demande de suppression en vous amenant la boite de dialogue suivante a
I'écran.

Confirmation X

Etes-vous certain de vouloir effacer ce document?

NON oul

Si vous cliquez sur vous confirmez que vous autorisez GEM-BOOKS a poursuivre et ainsi
procéder a la suppression du document en question de fagon totalement irrévocable.

L'onglet VENDEURS : Gestion des commissions

C'est dans cet onglet que nous consignons toute I'information relative au calcul de toute
commission payable sur cette vente.

Nous indiquerons a quel vendeur la vente est associée et aussi quelles sont les modalités
applicables et GEM-BOOKS utilisera cette information pour le calcul de toute commission
payable en vertu de cette vente.

Dans le cas d'une vente partagée (pour laquelle plus d'un vendeur est redevable d'une
commission), tous les vendeurs concernés devront étre inscrits a partir de cet onglet.

Voici donc comment vous apparait I'onglet VENDEURS de notre fiche vente a I'écran.

Ventes - 1000242 = RO = 4 @ e

Une vente est un modele qui sert & préparer des soumissions et des factures

VENTE NOTES DOCUMENTS VENDEURS Dépét 125.00$ E

“I H | Vendeurs associés a cette vente

Vous pouvez indiquer ici les commissions a verser aux vendeurs associés 3 cette vente. Un vendeur peut aussi étre attitré & un client via la fiche du client, s'il est en droit de recevoir des commissions sur toutes les ventes

VENDEUR TYPE MONTANT DEVISE SUR CATEGORIE DE PRODUIT OU SERVICE

FERMER L i} s =] m $ SUBDIVISER + SOUMISSION FACTURER

© = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle
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Nous y inscrivons que Louis Guérin aura droit @ une commission fixe au montant de $ 25,00
payable en devise CAD pour cette vente, alors que Camille Savignac aura droit pour sa part a
une commission calculée au pourcentage, selon un taux établi a 7,25 %, et payable en devise
USD.

Dans un premier temps, ajoutons les modalités déterminant le calcul de la commission qui sera
payable a Louis Guérin au terme de cette vente. Vous ajoutez cette commission payable en
cliquant sur le logo “+” situé en haut, a gauche de la fiche, ce qui vous fera apparaitre a I'écran
la boite de dialogue suivante.

Commissions - Nouveau — X

Vendeur

ol b

Roger Point Point

Type

Ak

Fixe

Montant Devise

0,00 || CAD

Ll

Catégorie de produit ou service @

Ecrivez pour voir des suggestions

@ = Champs obligatoires
@ = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

FERMER

En cliquant sur les fleches a I'extrémité droite du champ "Vendeur" , GEM-BOOKS nous offrira
la liste des personnes auxquelles une commission peut possiblement étre payable pour cette
vente. Notez que dans le cas présent, le nom de Roger Point Point était sélectionné par défaut,
puisque la session en cours a été ouverte sous son nom d'utilisateur.

Vendeur

4

Roger Point Point
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Nous déplacerons maintenant le curseur afin de le positionner sur le nom de Louis Guérin et
confirmerons la sélection en cliquant.

Camille Savignac

Diane Roy i
Henri Lasalle

Jocelyne Robertson

Michelle Tremblay

Nom de mon comptable

Remi $t-Onge L
v Roger Point Point :

Par défaut, le champ "Type" indique que la commission payable sera un montant fixe. Ceci
correspondant au type de commission payable a Louis Guérin pour cette vente; nous passerons
donc immédiatement au champ suivant.

T;r_pe

4k

Fixe

Nous indiquerons maintenant dans les champs "Montant" et "Devise" que la somme de $
25,00 CAD sera payable a Louis Guérin au terme de la vente.

Montant Devise

0,00 CAD

4

Le champ "Catégorie de produit ou service" est optionnel et permet de créer une condition
dans le calcul de la commission payable. Par exemple, dans le cas spécifique ou le vendeur
désigné plus haut aurait droit a une commission uniquement sur la catégorie de Produits et
services qui serait identifiée dans ce champ. Si aucune restriction de ce type n'est applicable,
ce champ devra demeurer vide.

Catégorie de produit ou service ©

Ecrivez pour voir des suggestions
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Une fois que toutes les informations relatives au paiement de la commission a Louis Guérin
seront entrées, voici ce que vous montrera la boite de dialogue.

Commissions - Nouveau - X

Vendeur

Louis Guérin

4k

Type

Fixe

e

Montant Devise
25,00 CAD

ap

Catégorie de produit ou service @

Ecrivez pour voir des suggestions |

© = Champs obligatoires
@ = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

FERMER ENREGISTRER

Il ne vous reste maintenant qu'a confirmer l'inscription des données en cliquant sur le bouton

ENREGISTRER

Procédons ensuite en indiquant les modalités qui définissent le calcul de la commission qui sera
payable a Camille Savignac au terme de cette vente, en respectant les mémes étapes que pour
Louis Guérin précédemment.

Nous définirons d'abord que Camille Savignac est le vendeur a qui la commission sera payable.
Vendeur

a |

Camille Savignac
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Nous établirons ensuite qu'il s'agit d'une commission de "Type" pourcentage.

Type

Pourcentage

Ak

Et que la commission sera calculée selon un taux établi a 7,25 %

Pourcentage

1,25

Puis nous indiquerons que la commission sera payable en devise USD

Notre boite de dialogue nous affichera donc ceci...

Commissions - Nouveau -

Vendeur

‘ Camille Savignac

ar

Type

‘ Pourcentage v
Pourcentage Devise

‘ 7.25 H UsD v
Sur

‘ Ventes brutes

ap

Catégorie de produit ou service @

‘ Ecrivez pour voir des suggestions ‘

0 = Champs obligatoires
@ = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

FERMER ENREGISTRER

Nous terminerons en cliquant sur le bouton pour confirmer l'inscription des données pour
Camille.

ENREGISTRER
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Au terme de la démarche, l'onglet VENDEURS nous informera quant aux commissions
payables sur cette vente et permettra ainsia GEM-BOOKS de faire les calculs nécessaires afin
que chacun d'eux recoive leur d0 au terme de la transaction, c'est-a-dire une fois que les
paiements du client auront été encaissés.

Ventes - 1000242 = RO m A& @ Pegron.

Une vente est un modeéle qui sert & préparer des soumissions et des factures

VENTE NOTES DOCUMENTS VENDEURS Dépét 125.008 n

n Vendeurs associés a cette vente
Vous pouvez indigquer ici les commissions & verser aux vendeurs assoeiés a cette vente. Un vendeur peut aussi étre attitré & un client via la fiche du client, 'l est en droit de recevolr des commissicns sur toutes les ventes
VENDEUR TYPE MONTANT ~ DEVISE SUR CATEGORIE DE PRODUIT OU SERVICE
Louis Guérin Fixe 2500 CAD — — )
Camille Savignac Pourcentage 725 UsD Ventes brutes - of
FERMER n 4] =] m $ SUBDIVISER FACTURER

© = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

Ceci termine la création de votre fiche vente. A ce stade-ci, vous étes maintenant prét a créer
une soumission ou encore directement passer a la création de la facture, puisque I'étape de la
soumission est a 100 % optionnelle dans GEM-BOOKS.

Gestion de commission

Lorsque vous créez des ventes, les commissions qui seront appliquées sur celles-ci se
trouveront dans I'onglet Vendeurs de la vente.

Selon vos configurations, cette liste sera automatiquement remplie par le systéme et mise a jour
a chaque changement appliqué a la vente (vente, profit, client, etc.). Vous pouvez aussi
manuellement ajouter des commissions dans cette liste, ou bien modifier ceux qui ont été
ajoutés par vos configurations.

VENTE NOTES DOCUMENTS @ VENDEURS

n Vendeurs associés a cette vente
VENDEUR TYPE MONTANT DEVISE SUR CATEGORIE DE PRODUIT OU SERVICE
Simoan Provencher Pourcentage 10,00 CAD Ventes brutes i
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Configuration pour payer des commissions aux vendeurs

Afin de configurer vos commissions, il vous faudra d'abord choisir quelle méthode vous désirez
utiliser.

Il existe deux méthodes ; configuration par clients ou configuration par ressources humaines.
Voici comment fonctionne les deux méthodes :
1. Configuration par ressources humaines

Cette méthode est particulierement utile lorsque vos employés se connectent directement sur la
plateforme et créent eux-mémes leurs ventes. Cela est aussi la bonne méthode a choisir si
votre taux de commissions ne change pas par client, mais plutét un taux fixe par employé.

Dans la fiche d'une ressource humaine, vous y trouverez I'onglet "Vendeurs". Dans cet onglet,
vous pouvez configurer ou modifier les commissions de la ressource humaine concernée (plus
d'informations sur la configuration plus bas).

2, Configuration par clients

Dans le cas ou vous voulez spécifier des taux différents selon le client, ou bien plusieurs
vendeurs a la fois sur le méme client, il est préférable d'utiliser cette méthode.

Dans la fiche d'un client, vous y trouverez l'onglet "Vendeurs". Dans cet onglet, vous pouvez
configurer ou modifier les commissions pour le client concerné (plus d'informations sur la
configuration plus bas).

Peu importe la méthode (clients ou ressources humaines), le processus de configuration est le
méme. Pour ajouter une commission, rendez-vous dans la liste spécifiée dans la méthode que
vous avez choisie, et cliquer sur le +. La fenétre suivante apparait.

Commissions - Nouveau

Type de commission
Fixe \
Montant / Pourcentage Devise Calculer sur

Ventes brutes ¥

3
T
=

a

Catégorie de produit ou service admissible
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Vendeur
e Sivous avez choisi la méthode 1 (ressource humaine), ce champ ne sera pas présent
car nous sommes déja dans la fiche d'une ressource humaine.
e Dans la méthode 2, il faut spécifier pour quel employé nous désirons ajouter une
commission pour ce client.
Type de commission (fixe ou pourcentage)
e Une commission fixe est un montant fixe qui sera mis en commission, peu importe la
valeur de la vente.
e Une commission a pourcentage est plutét un montant qui sera calculé en fonction de la
valeur de la vente.
Montant / Pourcentage
e Inscrivez le montant ou bien le pourcentage en fonction du choix précedent.
Devise
e Choisissez la devise de la commission.

Calculer sur vente brute ou profit

Si vous avez choisi une commission a pourcentage, vous pouvez baser le calcul du
pourcentage sur la vente totale, ou bien le profit de celle-ci.

Si nous prenons I'exemple d'une commission de 50% sur une vente de 150$ et 100$ de profit,
voici le résultat des deux options.

e Vente brute : 50% de la vente totale (150%$), la commission est donc de 75$.
e Profit : 50% du profit de la vente (100$), la commission est donc de 50%.

Catégorie de produit ou service admissible

e Sivous désirez que la commission soit spécifique a une catégorie de produit ou service,
vous pouvez l'inscrire dans cette case.

Vous pouvez créer plusieurs configurations de commissions pour la méme ressource humaine,
dans le cas ou les commissions varient selon la catégorie de produits.
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Utilisation du bouton “PRECISER” dans la vente

Il arrive parfois dans une vente qu' un ou plusieurs items soient assujettis a un niveau de
taxation différent des autres items ou alors pour lesquels vous souhaitez faire apparaitre une

note particuliére sur les documents imprimés.

Dans cet article, nous vous indiquerons comment aller modifier les régles de taxation pour un
item, de méme que comment procéder a I'ajout d'une note spécifique a cet item d'une vente.

Afin de pouvoir bien illustrer la marche a suivre dans cet article, nous utiliserons la vente

numéro 1000263 que voici :

Ventes - 1000263

# Vente @ #Facture © # Soumission Client © Facturé & ©

000263 10008 [sml Les Porcelaines Le Cadeau Parfait ée n

Coordonnées de facturation

Contact Courriel Téléphone

n-Charles@cadeauparfait ca =| 5142223388
Adresse Adrasse 2
693 Rue Ephraim Raymond

Ville Prov/Etat cP

Terrebonne Qc ¢|| sewacy

Coordannées de livraison

conE NOM DESCRIPTION are PRIX

Eiiqueties

Titre

Statut de soumission

Associer au projet

g =

= FR @ = A @Eogeﬂr:;i@,:,,.

Gréation © Facturation 00
3 - | o |
Travaux © Validation n
Responsable Créé par
+| | service
No Interne NoPO.
L3
xEsC TOTAL
i o | 2|l % ||@
@ ¥ $ L}
1 @ =3 S a
e o $ @
® $ @
4375.008
Crédits % Escompte Sous total
500
RS (5%) TV (9.975%)
Devise Total
CAD
Commission Profit

0,00

pr—

SUBDIVISER

Tous les items de cette Vente sont actuellement assujettis aux régles de taxation du Québec. La
TPS ainsi que la TVQ s'appliquent donc par défaut sur tous les items inclus dans celle-ci et le
total pour chacune des taxes facturées est indiqué au bas de I'écran, a droite...

TPS (5%) TVQ (9.975%)

07.81 41

i B
L
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Toutefois, notre client nous informe que le site d'installation sera situé hors du Québec.
L'emplacement de l'installation sera donc indiqué dans les coordonnées de livraison.

Coordonnées de livraison ~
Contact Courriel Téléphone
Les Porcelaines Le Cadeau Parfait Itée n Jean-Charles@cadeauparfait.ca &= || 942-222-3333 5.}
Adresse Adresse 2
121 MacKay Street (Site dinstallation)
Ville Prov/Etat cP
Ottawa ON s | KIMZES

Puisque l'installation se fera a Ottawa, les frais facturables pour cette partie de la vente seront
donc assujettis aux régles de taxation de I'Ontario.

Nous souhaitons donc modifier les régles de taxation pour cet item de la vente, et aussi inclure
une note a cet effet qui sera visible sur la soumission ainsi que la facture, pour en informer notre
client. Retrouvons donc dans notre Vente la ligne concernant les frais reliés a l'installation sur
place.

INSTALLATION [5 08 instaliation sur place

Installation de ia plateforme et mise en sarvice inftiale ‘ 1.00 % 120000 0,0000 120000 ® =1 -3 |}

Sur chaque ligne de notre Vente, nous retrouvons l'icne suivante dans la section de
< droite. Lorsque vous la survolez avec le pointeur de votre souris, elle vous affiche une
" bulle informative.

En cliquant sur cette icobne, GEM-BOOKS vous amenera cette fenétre, en superposition a
I'écran affiché. Par défaut, la fenétre nous positionne dans l'onglet NOTES. Vous pourrez
inscrire un message avisant le client que les régles régissant I'application des taxes de vente
sont différentes pour cet item de la vente. Cette note sera inscrite immédiatement sous cet item
lors de la création de la soumission ainsi que de la facture.

MNotes

MOTES COMPTABILITE ATTRIBUTS MEDIAS

MNotes:

Puisgue 'adresse d'installation est située en Ontario, notez gue ces frais sont assujettis |
aux régles de taxation présentement en vigueur dans cette province. N

FERMER
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Nous nous déplacerons ensuite vers I'onglet COMPTABILITE, dans lequel nous irons indiquer &
GEM-BOOKS que cet item devra étre taxé en vertu des regles applicables en Ontario...

La regle pour I'application des taxes au Canada demeurera inchangée alors que dans le champ
suivant, nous irons choisir ON pour désigner I'Ontario dans la liste déroulante qui nous est
offerte lorsque nous cliquons sur ce champ :

Régles de taxes Province/Etat

OM

ap

Taxes Canada

o

Nous remarquons que suite au changement effectué a la derniere étape, la ligne suivante nous
affiche maintenant ceci :
TVH (13%)

13.000

Alors que nous y retrouvions ceci avant de procéder a la modification de I'information contenue
dans ce champ.
TPS (5%) TVQ (9.975%)

5.000 8,875

Ensuite, si vous aviez besoin de modifier le compte de revenus dans lequel sera comptabilisé le
montant facturé pour cette ligne de la vente, il vous faudrait procéder en changeant la valeur
dans ce champ .

Nous avons donc maintenant ceci a I'écran:

Notes

NOTES COMPTABILITE ATTRIBUTS MEDIAS

- —r

Régles de taxes Province/Etat
Taxes Canada al | ON -
TVH (13%)
13.000
i i
1 Compte revenius I.l

425 - Revenus d'installation

Prix original

FERMER I [
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Finalement, les deux onglets suivants qui nous sont présentés dans cette fenétre (les onglets
ATTRIBUTS ainsi que MEDIAS) n'étant couramment pas utilisés, nous ne nous y attarderons
pas.

Il ne reste plus qu'a sauvegarder les modifications apportées spécifiquement pour cet item de
notre vente. Les paramétres par défaut définis pour ce client continuent de s'appliquer pour tous
les autres items.

Lorsque nous retournons sur I'écran nous affichant notre vente, nous remarquons que suite aux
changements que nous avons apportés pour l'item «Installation sur placey, la répartition des
taxes facturées apparait maintenant comme suit:

TPS (5%) TVQ (9.975%)  TVH(13%)

G08 00,87 148,20

Maintenant, créons la soumission. Nous remarquons que la note que nous avons rédigée lors
de cette démarche vient s'insérer précisément entre I'item de la Vente auquel elle se rattache et
l'item suivant.

Il nous sera également possible de voir que les 3 taxes facturables apparaissent sur la
soumission.

GEM-BODKS Gnnioe

T s Do e D

B . e Eled §

___.,..,,_

Page 201 Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com



Le processus transactionnel se concluant avec la création de la facture, nous verrons que cette
derniére refléte elle aussi fidelement les changements que nous avons apportés.

TelTel: 5555555555
Service Faar ddd 8088444
— 201-3455 da la Pinidre
Terebonng
FACTUREINVOICE
Facium i | Invoiced bo Lives i ¢ Sheip 1o
L Poroslaings Lo Catsay Pariad] ma Liw Pomsianat Lo Cadeai Pafal Nda
B63 Aus Epdvasn Rayimomng i MacHay Sirssl
Tomsbnene, OC- J6W I07T S dirmelaoboni
Cximw, Of K10 ZES
Facium Inugice # Gain Chard @
K 20191230 5143 2540 |
Presuil Pradust Descripiion Gin'lity | PriaPrice | Esciiac Total Tazea
o sl Conwiimin B s isd, O C.Oool LRalite 400 L) D000, s FP
CRAEA TN Kenarim o b - M o6 DEsvkr =g 1308 50l oot BRLo FP
g [Eniration sie Web - Fiéwaon enrueie de voire 400 500:00] 150000 1T FR
e web
INSTALLATION Praiainbor wir plaos - sl pson os LE: 1] (il D00 1200 D F
jplalefoans il e e eraca nisale
P i B e e e o LR 0
GE ETHCIN BT 500 5. O 1 eon Bl 475N FP
LB

Bousdotal | Bub-iotal d 3R 00 CAL

Esmmirgae | Desrount 500

Bous-iolal | Sub-fotal 215620 CAD
TZMABETATIG - TP {5%) S5DEY CADY
1ZMBETEREOGOE - TVO (5. 575%) OET CADY
A2JANET - TWH (13 NaB 20 CADY

Totsl| 4 756,138 CAD|

Poynbde mer mompiion Wei

Ajout d’un produit de type abonnement

Le Logiciel GEM-BOOKS permet des abonnements et des opérations récurrentes.

Un abonnement, comme votre membership a votre club de tennis est un produit ou un service
qui sera répété pour une période définie dans les options de ce produit ou service. Une facture
avec un seul produit sera automatiquement émise a I'expiration de votre abonnement.

Afin de définir des abonnements pour vos clients, il vous faut au préalable avoir au moins un

produit ou service disponible pour abonnement, plus d'informations a ce sujet sur cette FAQ :
Comment fonctionne le module pour la gestion des Produits et Services?
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Le produit ou services que vous voulez utiliser pour les abonnements doit avoir I'option "Cet
item est accessible a la programmation d'abonnements" cochée dans l'onglet "Option" de la

fiche du produit.

Produits et services - Abonnement pour 1 an

INFOS VENTES ACHATS DECLINAISONS ABONNEMENTS LISTE DE PRIX MEDIAS ATTRIBUTS OPTIONS

Ordre sur facture

Afficher sur facture © 0

Ordre sur soumission

Afficher sur soumission @ 0

[C] Ce service est accessible aux banques d'h.. @
Cet item est accessible  la programmation d'abonnements @

Renouvelable
Fréquence Nombre de récurrence(s) (0 illimités)

Annuel v |0
Ajouter ces produits automatiquement lors d'ajout de ce produit ...
b 4

Ne pas mettre de quantité sur ces produits
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Méthode 1 (Préparer I'abonnement dans sa fiche client)

Pour ajouter un abonnement, allez dans le compte du membre, onglet Abonnements.

Note : Bien qu'il soit aussi possible de I'ajouter a partir du menu Ventes sous Abonnements,
vous devrez remplir le formulaire . Ce menu est surtout utile pour consulter la liste compléte de

vos abonnements et pour les modifier au besoin.

Méthode de renouvellement

Actif/Inactif

e Client a facturer

e Facturable

e Fréquence : Renouveler tous les mois, 3 mois ou années

e Nombre d'abonnement : Nombre de fois que I'abonnement sera renouvelé, mettre 0 si
pas de fin
Produit ou service : Choisir I'abonnement désiré
Prix : Mettre le prix de I'abonnement, prix utilisé pour le renouvellement
Texte a afficher sur la facture : renseignements additionnels a afficher sur la facture. La
période s'inscrit automatiquement

e Prochaine facturation : la date du prochain renouvellement

e Ne peut annuler avant

e Deébut de couverture : la date de début de I'abonnement

e Fin de couverture : la date de fin de I'abonnement

Important : Spécifiez une date de "Prochaine facturation" ultérieure a la "Date de création".
Sinon le systéme n'exécute pas un abonnement "passe”.

Méthode 2 (Sur la vente, au moment de la facturation)

Si vous ajoutez un produit ou un service disponible a I'abonnement sur une vente, une icone
comme celle-ci sera affichée sur la ligne du produit :

CODE NOM

Cliquez sur cette icdne pour activer I'abonnement. L'icone changera de couleur au vert pour
vous indiquer que I'abonnement s'activera au moment de facturer la vente.
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A noter que tous les abonnements de la méme date au méme client seront regroupés sur la
méme facture. Pour revenir a mon exemple du début, si mon membership a mon club de tennis
tombe le méme jour que la location de mon casier, je ne recevrai qu'une seule facture.

Bien comprendre les intervalles de couvertures
Dans mon exemple, la date de «Prochaine facturation» est le 14 mai 2022.
N'oubliez pas que lorsque vous spécifiez cette date, vous devez étre le 13 mai 2022 ou avant.

En effet, c'est a cette date que le systéme va s'activer. Si la date est passée, le systéme ne
s'activera pas et votre abonnement ne fonctionnera jamais.

Abonnements - Provient d'un abonnement

INFOS NOTES HISTORIQUE

Méthode de renouvellement Actif @ Date de création Derniére modification
Le systéme va autornatiquement créer une vente et une facture avec ce produ v | Oui v| | 20220512 2022-05-1611:10
Client a facturer Facturable Fréquence Nombre d'abonnement(s) (mettre a 0 siillimitées)
Cantine La fringale ® | Oui v | Annuel v |0
Produit ou service a facturer @ Prix
543678 - Antigel 4 16,80
Texte a afficher sur la facture
Provient d'un abonnement B
Prochaine facturation @ Ne peut annuler avant
2022-05-14
Début de couverture @ Fin de couverture ©
2022-06-01 2023-06-30

Champs personnalisé Champs personnalisé 2

@ = Champs obligatoires
@ = Aide contextuelle disponible sous forme dinfobulle

FERMER | ENREGISTRER

Le 14 mai 2022, le systeme va générer une vente basée sur la «Méthode de renouvellement»
et affichera cet intervalle sur la facture :

| Produit/Product | Description | Qté/Qty |Prix/Price| Total [ Taxes |
543678 |Antigel - Provient d'un abonnement 1.00 16.80] 16.80 FP
du 2023-06-01 au 2024-06-30
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A noter que le systéme a ajouté 1 an aux trois dates avant de générer la vente. Si vous ouvrez
['abonnement le 16 mai 2022, vous obtiendrez ceci :

Abonnements - Provient d'un abonnement

INFOS NOTES HISTORIQUE

Méthode de renouvellement Actif @ Date de création Derniére modification
Le systéme va automatiquement créer une vente et une facture avec ce produ v Oui v || 2022-05-12 2022-05-16 11:11

Client & facturer Facturable Fréquence Nombre d'abonnement(s) (mettre a 0 si illimitées)
Cantine La fringale ® Oui ~ | | Annuel v O

Produit ou service a facturer @ Prix
543678 - Antigel ® 16,80

Texte a afficher sur la facture
Pravient d'un abonnement [

Prochaine facturation @ Ne peut annuler avant

2023-05-14
Début de couverture @ Fin de couverture @
2023-06-01 2024-06-30

Champs personnalisé Champs personnalisé 2

© = Champs obligatoires
@ = Aide contextuelle disponible sous forme dinfobulle

En guise de conclusion, si vous aviez voulu que l'intervalle de couverture affichée sur la facture
soit du 1er juin 2022 au 30 juin 2023, il aurait fallu indiquer 1er juin 2021 au 30 juin 2022 sur le
premier écran puisque le systéme ajoute 1 an avant de créer I'abonnement.

Note : Pour un abonnement mensuel, il est toujours préférable de choisir le premier jour du
mois que le dernier; en effet, les mois n'ont pas toujours 30 ou 31 jours (parfois méme 29).
L'abonnement se fera quand méme, mais il ne sera pas aussi précis.

Truc : Les abonnements peuvent facilement générer des factures et les envoyer a vos clients. I
est donc recommandé que vos premiers abonnements soient manuels. Si tout se déroule
comme prévu, il sera plus facile de les automatiser que de renverser des factures en doubles
generés automatiquement.

Manuel : Méthode de renouvellement sur "Le systéeme vous informera qu'un abonnement est
arrivé a terme, mais les étapes suivantes devront étre faites manuellement"

Automatique : Méthode de renouvellement sur "Le systéme va automatiquement créer une
vente et une facture avec ce produit ou service et I'envoyer au client par courriel”

Il existe des modéles de courriels pour les différentes actions pour les abonnements. Consultez
cet article a ce sujet qui sont détaillés dans la section “Astuces”.
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Subdivision d’'une Vente

Il peut parfois arriver qu'on doive créer une facture pour seulement une partie d'une vente et
non la totalité de celle-ci.

Dans GEM-BOOKS, nous parlerons de SUBDIVISER une vente .

Dans cet article de la FAQ, nous vous indiquerons comment SUBDIVISER une vente et ensuite
créer une facture couvrant une partie de celle-ci seulement.

Si vous devez créer une facture qui ne représente qu'une partie d'une vente, vous devrez alors
la SUBDIVISER, en fonction des items que vous souhaitez facturer immédiatement, et
GEM-BOOKS va automatiquement créer une nouvelle vente avec les items non-facturés de
votre vente originale.

Nous allons donc, dans un premier temps, SUBDIVISER une vente, afin de pouvoir créer une
facture pour une partie de celle-ci seulement. Procédons avec la vente numéro 1000260
ci-dessous.

Ventes - 1000260 ~ = ey Roger Port.. -

Une vente est.un modéle sert & préparer des soumissions et des factures. ©

VENTE NOTES DOCUMENTS VENDEURS n

#Vente @ #Facture @ # Soumission Client © Facturé  © Création © Facturation 0@
0002¢ 200008€ 8005551215 - Hervé David n Ectivez pour voir des suggestir © n 20191202 AAAA-MM-JJ
X . Travaux © Validation
Coordonnées de facturation ~
Contact Courriel Téléphone
Responsable Créé par
Herve David [ = | courri | [ Tétephone
+ | Service
Adresse Adresse 2
No Interne No RO.
% | | Nolnterne N
Ville Prov/ftat  CP
Coordonnées de livraison ~
CODE NOM DESCRIPTION are PRIX %ESC TOTAL
£ | MALLETTE LODA POUR OR Mallette élégante, 100% cul 100 + 24995 0,0000 49,9 @® =3 $ @
£ | cartes dattaires Prestige -« CAF Prest-4x 110 1.00 + 60,00 0,0000 0,60 ® =" s o
8| | cartes dataies Standard CAFStd-Bx125 100 + 10000 00000 100 ®« o s @
3.00 409.955
Etiquettes Crédits % Escompte Sous total
0,00
Titre TPS (5%) TVQ (9.975%)
Statut de soumission Devise Total
CAD : 471,34
Associer au projet Commission Profit
' ol

FERMER L} < =] o $ SUBDIVISER

‘ FACTURER
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Les items # 2 et # 3 de la vente sont préts a étre facturés et livrés immédiatement alors que
l'item # 1 , non-disponible a ce moment-ci, le sera a une date ultérieure. Nous allons donc
SUBDIVISER la lente afin de pouvoir créer une Facture uniquement pour les items # 2 et # 3.

Note : Lorsque vous survolez le bouton , qui apparait en bas,
a la droite de I'écran, vous remarquerez que GEM-BOOKS vous indique déja que vous
devrez identifier les items qui ne seront pas facturés immédiatement et qui
devront étre transférés dans une nouvelle vente.

SUBDIVISER

Cliguez icl pour sélectionner les
items qui ne sont pas préts a
facturer sur cette vente. Une

nouvelle vente sera créée pour
séparer les itams non préts &
faciurer

Nous allons donc procéder en cliquant sur le bouton soumettre et GEM-BOOKS vous fera alors
apparaitre la boite de dialogue suivante...

Sélectionnez les items non préts a facturer - X
NOM DESCRIPTION QUANTITE = PRIX
# MALLETTE LODA POUR ORDINATEUR PORTABLE158"@  Mallette élégante, 100% cuir, 15" @ 1.00 549,95
B 19"
"I Cartes d'affaires Prestige - 4 paguets = 440 cartes CAF Prest-4x110 1.00 60.00
[[|  Cartes d'affaires Standard - 8 paquets = 1 000 cartes CAF Std-8x 125 1.00 100.00

FERMER CONFIRMER

Nous irons maintenant sélectionner l'item #1 pour indiquer a GEM-BOOKS que nous ne
voulons pas le facturer immédiatement et que nous souhaitons le reporter dans une nouvelle
Vente.
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Dans le cas présent, seul le premier item doit étre exclu de la Facture que nous allons créer.
Nous allons donc le sélectionner afin que GEM-BOOKS le retranche de la vente numéro
1000260 et le reporte dans une nouvelle vente...

NOM

19"

MALLETTE LODA POUR ORDINATEUR PORTABLE 15" @

Tl Cartes d'affaires Prestige - 4 paguets = 440 cartes

] Cartes d'affaires Standard - 8 paquets = 1 000 cartes

FERMER CONFIRMER

Sélectionnez les items non préts a facturer

DESCRIPTION

Mallette élégante, 100% cuir, 15" @
19"

CAF Prest-4x 110

CAFStd-8x 125

QUANTITE = PRIX

1.00 249.95

1.00 60.00

1.00 100.00

Ensuite, il ne nous reste plus qu'a cliquer sur sur le bouton :

CONFIRMER

Voici donc notre vente numéro 1000260 subdivisée, qui est maintenant préte a étre facturée.

Roger Point... -
Ventes - 1000260 = m oo = & @uln
Une vente est un modele qui sert & préparer des soumissions et des factures. ©
VENTE  NOTES  DOCUMENTS  VENDEURS
#Vente © #Facture © # Soumission Client © Facturé 3 © Création © Facturation ©©
1000260 v 2000086 | 8005551215 - Hervé David ‘ | Ecrivez pour voir des suggestions @ E 2018-12-02 | AaaAMM-2
. Travaux © Validation
Coordonnées de facturation ~
ARAA-MIM-1 AAAAMM-I
Contact Courriel Téléphone
- £ = i Responsable Créé par
Hervé David E Courri & || Temphone @
| L 4| | service
Adresse Adresse 2
- No Interne No PO.
Adresse Adresse 2
* No Interne No PO
Ville Prov/ftat  CP
hag e “ [ Aiouterdes produits et services
Coordonnées de livraison ~
copE NOM DESCRIPTION are PRIX %ESC TOTAL
02227PRA | | Cartes daffaires Prestige CAF Prest - 4 x 110 100 + 60,00 00000 0,00 - =3 $ o
02227.8 ] | cantes daffaires Standan CAFStd- 8125 1.00 4 100,00 0,0000 00,00 @ =1 s bl
2.00 160.00%
Etiguettes Crédits % Escompte Sous total
CLIQUEZ POUR SELECTIONNER 000 0,00 16000
Titre TPS (5%) TVQ (9.975%)
| Tiee 8,00 1596
Statut de soumission Devise Total
+ cap 2 18396
Assocler au projet Commission Profit
Ecrivez pour voir des suggestions @ E 0,00 0,00
FERMER n = = m s SUBDIVISER + SOUMISSION FACTURER
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FACTURER

Voici la Facture qui a été créée quand nous avons cliqué sur le bouton :

Ted Tel: $55-555-5.555
Service Fan: #4564 44444
GEM-BOOKS 2013455 die ln Pirijire
Terebonne GC
FACTURE/INVOICE
Faciuns & / invoiced ko Live b | Ship to
:ir-hnm-l}.mu Mo D
| oz | o
i Faciurn inwaico & Daie Clierd & |
| ;000128 201812.08 BOORART 216
| Produit Produc Descriphion Gie'Oly | Priz/Price | Esc/Disc Toisd | Taxes
bﬂ‘-‘ ) {arine O aftnems Gtancard - B pagquet - | 000 Th0 L] T Teaon| TP
| arins - CAF G - 8o 125
| ey WY ey o altwses Prestige - 4 paguaty = 440 1.00 won D000 soo FF
| lcaries - CAF Progd -4 1 110
|
|
|
|
|
L
Toas ictal | Bub 4ok TER, 50 CATH
VEIASDTHTIO0N « TP (5% B.00 CAD
ERAS5E TRATO00T - TWE 9.9 75%) 15,95 CAD]
Total| 163,96 § CAD
Ponisls mar mboserioen Wi

Finalement, lorsque nous avons cliqué sur le bouton, GEM-BOOKS a retranché le premier item
de la vente numéro 1000260 et I'a simplement transporté dans la vente numéro 1000268 , qui a
été créée par le processus de subdivision.

Page 210 Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com



La voici :

Ventes - 1000268

Une vente est un modele qui sert & préparer des soumissions et des factures, @

Client ®

VENTE NOTES DOCUMENTS VENDEURS
# Vente © # Facture @ #
1000268

Coordonnées de facturation

Contact
Hervé David
Ville Prov/Etat

Ville Qc

Coordonnées de livraison

CODE NOM

LODATISPETROLGREEN M| | MALLETTE LobaPouRC |||

Etiquettes

CLIQUEZ POUR SELECTIONNER
Titre

Titre

Statut de soumission

Associer au projet

eeriver pour vorr des suggesions © | [

FERMER n [+} = m H

8005551215 - Hervé David

Courriel

Adresse

Adresse

DESCRIPTION

Mallette élégante, 100% ¢ |

Facturé a ©
[ Ecrivez pour voir des suggestions @ E

Téléphone
&8 || Téléphone (-]
Adresse 2

Adresse 2

*

u [ outer desproduits et services

are PRIX %ESC

+ | 24995 | opo0 |

Crédits % Escompte

Roger Point... -
M. Répare Tout

-

FR © = A

Création © Facturation 9@

2019-12:05 | manaMm-1
Validation

ARAAMM-JJ

Travaux @
AAAAMM-L
Responsable Créé par
+ | Service
No Interne No PO.

Na Interne No PO

TOTAL
249,95 @® 2 | § @

249.95§

Sous total

0,00 0,00 24995
PS (5%) VO (9.975%)

12,50 2493

Devise Total
| cap 0| 287,38
Commission Profit

000 000

SUVEW 4 soumission | FacTurer

Il ne nous restera plus qu'a créer la facture pour cet item en temps opportun.

Prise d’'un dépbt sur une vente

Tant qu'une vente n'a pas été facturée, vous avez la possibilité d'ajouter un dépét lié a celle-ci.
Dans le bas de la fenétre, cliquez sur Le bouton Dép6t en forme de banque et complétez la

fenétre suivante.

Ajouter un dépot

Date
2020-06-22

Compte

070 - BANK CDN

Note

Référence

i

FERMER ENVOYER
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Vous pouvez préciser la date du dépdt (par défaut aujourd'hui), la référence a donner a I'écriture
comptable, vers quel compte comptable est-ce que le dépbt est envoyé (méthode de paiement
si le module magasin est activé) et le montant du dépét.

Cliquez sur Envoyer pour passer l'écriture comptable. Vous verrez un statut s'ajouter sur la
vente indiquant le montant du dépdét appliqué sur celle-ci : 10$ . De plus, lorsque vous ferez
I'encaissement pour ce client, vous verrez le dépdt disponible afin de I'appliquer sur la facture.

Depot 10.008

Rembourser un Dépot

Pour rembourser un dépét, vous faites exactement la méme chose que pour un dépdbt, mais au
lieu de mettre un montant positif, vous mettez plutét un montant négatif.

Eventuellement, lorsque le client va vous payer le solde de la facture ou dit autrement, lorsque
vous ferez votre encaissement, cochez comme "payer" la facture, le dépét original, le
remboursement du dépét et le tout devrait correspondre au paiement que vous avez recgu.

Au moment de I'encaissement, cliquez dans la case de la rubrique paiement de la ligne dép6t
pour l'appliquer.

Encaissement

A l'zide ¢

dule, vous pouvez appliquer des paiements sur des factures émises & vos clients antérieurement

Veuillez choisir un client @ Date Référence @ Compte Etiquettes Montant total du paiement @ A attribuer @
626-9752 - Auberge des Caryg | | 2022-05-26 101 - Banque Laurentienne ~ uez pour sélectionner ~ 0.00 -151.11
DATE # FACTURE MONTANT DEVISE PAYE SOLDE DISPONIBLE 3 REDUCTION PAIEMENT
2022-05-26 3000260 - 65465132 251,11 CAD 0,00 251,11 0.00 0.00 251.11
2022-05-26 Dépat -100,00 CAD 0,00 100,00 0.00 0.00

Attribuer un excédent au compte @ 0.00
TOTAL (1) 0.00 151.11

Notes
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Gestion des soumissions

Une soumission est un document récapitulatif qui vous présente la vente que vous avez créée
précédemment. C'est comme visionner votre panier d'achats au terme de votre magasinage,
mais avant de passer a la caisse.

Création de soumission

Certains clients voudraient recevoir une soumission afin de pouvoir examiner, vérifier, valider
et/ou approuver la vente avant d'en autoriser la facturation.

Note: dans GEM-BOOKS, cette étape du processus est totalement optionnelle et ne
constitue pas un prérequis pour pouvoir passer a I'étape de la facturation.
Dans le déroulement du processus de votre transaction, vous pouvez choisir
de créer une facture immédiatement aprés avoir complété votre vente,
sans qu'aucune soumission n'ait été créée au préalable.

Dans cet article, nous vous guiderons afin de vous permettre de créer une soumission, une fois
que votre fiche vente a été complétée.

Pour les besoins, nous présumons que la fiche vente a été préalablement complétée.

Nous utiliserons la fiche de vente numéro 1000242, qui a été créée précédemment.
Dans un premier temps, retrouvons-la dans la liste des ventes.

@& ACCUEIL

Dans le Menu, cliquez sur la section Ventes du module
Ventes.

£ VENTES
VENTES

COMMISSIONS

GEM-BOOKS, nous fera maintenant apparaitre la liste des Ventes...

Ventes © = FRR O ™ A @ e

~ # VENTE # FACTURE # SOUMISSION CLIENT FACTURATION ADRESSE VILLE PROV/ETAT cP DEVISE TOTA
1000243 546 - Cantine Bemard - 1400 Boulevard Laurier Sainte-Madeleine Qc JOH 180 CAD 581,7§
1000242 5143254691 - Les Porcelaines Le Cadeau Parfait ltée = 693 Rue Ephraim Raymond Terrebonne Qc JOW3G7  CAD 201,2“

1000241 2000079 AMTL - Alberta Tire = 115 Boulevard Brien Repentigny Qc J6A 8J3 CAD -551,8,
1000240 2000080 AMTL - Alberta Tire - 115 Boulevard Brien Repentigny Qc J6A 8J3 CAD 212,

1000239 AMTL - Alberta Tire - 115 Boulevard Brien Repentigny Qc JoA 8J3 CAD 0,

g | 2
) GHD

1000238 AMTL - Alberta Tire - 115 Boulevard Brien Repentigny Qc J6A 8J3 CAD 0,
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Retrouvons la vente 1000242 dans la liste, puis ramenons cette fiche a I'écran en cliquant
dessus.

Wentes - 1000242 L = a §ime
Vo ¥ * b ® # R - Rt P & Tt Vasraanna an
GEM-BOOKS ] . | o = a

Comrrre s it e Pl (i fog) =
FERE dmeem ik

. e e i ot ® o
- samim i waw e o

U7 Pl P e Rt [ras— . L — enm ey
-
Tioovirrim ow hemeon n
L ] I
- - i
i - '
2 Lt
[T o “ lasmrrgmn Fatcn verm
[ L L ¥
ML s ]
' = ¥
----------- J 1o e ]
=&

A sa demande, nous souhaitons maintenant présenter au client un apercu de ce qui lui sera
ultérieurement facturé, c'est pourquoi nous lui présenterons une soumission.

Rien de plus simple ! Localisez le bouton au bas de I'écran, a droite, puis cliquez dessus.

GEM-BOOKS, va immédiatement créer la soumission que vous souhaitez présenter a votre

client etirala déposer a votre disposition, dans lI'onglet DOCUMENTS de votre fiche Vente.
Ventes - 1000242 = R o = & @i

Une vente est un modeéle qui sert a préparer des soumissions et des factures

VENTE NOTES DOCUMENTS VENDEURS Dépot 125.008 u

‘ | Documents associés a cette vente
| i o Vous consultez la liste des documents associés & celle vente. Lorsque vous créez une facture ou Une soumission & partir dune vente, un document en format PDF est
automnatiquernen & el ajouté ici
TITRE ETIQUETTES DATE RAISON
Soumission 2000082 - 1.pdf - 2019-11-27 Génération de la soumission #2000082 - 1 = (4 = B Tl
FERMER o = = gy s SUBDIVISER FACTURER
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Voici un apergu de la soumission que vous venez tout juste de créer. L'apparence est en
fonction du modéle choisi et défini dans la configuration.

Service TabTed; 3545 555994

go ddd 444 dddi
GEM-BOOKS 2013455 de I Piniése

Eriebonne OC

SOUMISSION | QUOTE

Spmmivuienas & | Qushs Livrd i/ Shig t

5 adiwii Puried itds

Soummsan Qosta @ 1 Dafa
190007 - 3 20e- 1

—
¥
13
%
.

ProduitFroduct : Dwicription ; Qugry jrru-'n-su| et Die | Tetal Taxas
BrET i S LOn T T a0 0 ir

| SIS Log oo oo a0 "

BEIEEL Log FLACTC T T (LY

Do piht 125.00 §
Soloe a payer 6.21%

‘Votre Signatiue

Votre soumission est accessible pour visualisation, en cliquant sur le nom du document , pour
téléchargement , sauvegarde , impression et également pour envoi par courriel .

m
C'est également ici que GEM-BOOKS, vous offre la possibilité de supprimer la

soumission , si celle-ci ne vous est plus utile.

Rappel trés important : la suppression de tout document est une opération qui est irréversible
dans GEM-BOOKS. Le document ainsi supprimé ne pourra en aucune facon étre recouvré
suite a sa suppression.

Il est parfois préférable de conserver un document qui ne servira peut-étre plus jamais, plutét

que courir le risque de vous retrouver un jour dans une situation ou vous aurez impérativement
besoin de produire un document qui aurait préalablement été supprimé.
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Avant de procéder a l'effacement irrévocable de quelque document que ce soit, GEM-BOOKS,
vous demandera toujours de confirmer votre demande de suppression en vous faisant
apparaitre cette boite de dialogue...

Confirmation

Etes-vous certain de vouloir effacer ce document?

Edition de soumission

Afin de refléter des changements demandés par votre client suite a la réception d'une
soumission originale, il est possible que vous deviez créer une soumission "éditée".

Puisqu'une soumission est créée en vertu du contenu de la fiche de vente correspondante, elle
pourra étre "éditée" uniquement en modifiant la fiche de vente a partir de laquelle elle est créée
dans GEM-BOOKS.

Nous vous indiquerons ici la marche a suivre afin de pouvoir créer et présenter a votre client
une soumission "éditée", aprés que la fiche vente ait été modifiée.

La procédure est en fait toute simple.
e Vous retournez dans votre fiche vente et vous y apportez tous les changements et
correctifs qui sont requis.
e \Vous créez une nouvelle soumission "éditée", de la méme fagon que vous avez
précédemment créé la soumission initiale.

Dans l'exemple ci-dessous, nous avons préalablement modifi€ notre fiche vente numéro
1000242 afin d'y apporter les changements suivants :

e Changez la quantité originalement commandée du 3e item,

e Retirez le 2e item de la commande originale,

e Ajoutez 2 nouveaux items,

e Inscrivez un escompte de 10 % applicable sur la vente.

Ramenons donc maintenant a I'écran la fiche 1000242 suite a sa mise a jour
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Ventes - 1000242 = R o & a2 @ e

Coordonnées de facturation ~ ArEVBLX yaldaton
Contact Courriel Tétéphor
Responsable Cree par
4| service %
Adresse Adresse 2 ville Prov/E.  CP
No Interne NoPO.
693 Rue Ephraim Raymond Adresse 2 Terrebonne ac 2| sewser =
No Interne No PO
Coordonnées de livraison -~ n Ajouter des produits et services
cope Nom DESCRIPTION aré PRIX %Esc ToTAL
Cartes daffaires Pre | | cAFPrest-ax110 - 1.00 - s0.00 0.0000 5000 ® 2 $ @
2 [ caresdarraressia | | carsw-1x12s - 200 - 1500 ©.0000 ® =2 35 @
LODA11 SPETROLGREERD | | MALLETTELODAPC | | Mallette elegamte, 1¢ ||| - 200 + 249.95 0.0000 45950 ® 2 3 W
m| | cobel loga € 8.00 + 1195 0.0000 9560 ® o § ®
13.00 685.508
Etiquettes Crédits % Escompte Sous total
1ONNER - 000 10,00 61695
Titre TPS (5%) TV (9.975%)
85 61,54
Statut de soumission Devise Tatal
cAD & 709,34

Associer au projet Commission Profit

estion® E 14870 561,08

FERMER [y = SUBDIVISER

il
B
»

Maintenant, afin d'obtenir votre soumission "éditée", il ne vous reste plus qu'a cliquer de
nouveau sur le bouton et GEM-BOOKS, se chargera encore une fois du reste.

Voici donc votre soumission "éditée", créée a la suite des changements apportés dans votre
fiche vente numéro 1000242...
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Service
GEM-BOOKS

Terreonne QU

Friminmanas & | Quaks

201- 3455 de |n Pinibeg

TakTel:

$53-558-35495

Fan ddd ddd il

SOUMISSION / QUOTE

Lievd & | Bhigp to

Lai Poiiel @t Le Ceded Pl e
WU Rus Lptes i Aapmand
Tensiwnre, O |[BW X5GT

Lot Portn bditwd Lo Cadmiu Parist fida

L P LS
Teardmnss. O W 10

Soumivsmn/Quels & ‘Dale Clant #
TGO0AZ - 1 IOEY 1127 SLATMA
i | Oweripten | Quity | rbubeca | Escbime | Tetal | Tames
mid et " affarel Manderd - 0 paguets Loo oo og 0. Do 30 80 s
= ] B0 caries o CAF Sid - @ 1M
MIITPR4 ames 3" alsrel Malige - 4 gageti = Loo soan (il i a0 Lia
|t cwAny - AT Predt . b s 110
RRIGET Carms 4° sfsres Haa - 1 paguet = LOO 1mpnl  ODSom 15 8 i
12 cafiei - CAN b8 -1 0 2%
s B B 4 e
D it 125.00 %
Solde & payer: 7621 %
Sone L | b Astal 115,00 Cad)
L3084 T OORT, - TS PP 173 CAD
EFWSATEFON ] - TV (9 5TV %] 17.86 CAD
Total 201,21 § CAD
Vetre Signatumns

Cette nouvelle version de votre soumission sera elle aussi déposée dans I'onglet DOCUMENTS
de votre fiche vente. Puisque la version originale de votre soumission portait le numéro
2000082 - 1, le numéro de la Soumission "éditée" ainsi créée sera incrementé de 1 et
s'affichera portant le numéro 2000082 - 2.

Nous la retrouverons désormais dans I'onglet DOCUMENTS de notre fiche vente, avec tous les
documents crées depuis celle-ci.

Ventes - 1000242

Une vente est un modéle qui sert & préparer des soumissions et des factures. @

VENTE NOTES

[+ |8

TITRE

Soumission 2000082 - 2.pdf

Soumission 2000082 - 1.pdf

FERMER i} s
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DOCUMENTS

m

VENDEURS

Documents associés a cette vente

Vous consultez la liste des docurnents associés & cette vente. Lorsgue vous créez une facture ou une soumission & partir d'une vente, un document en format PDI

ETIQUETTES DATE

== 20191203

= 2019-11-27

RAISON

Génération de la soumission #2000082 - 2

Génération de la soumission #2000082 - 1

=

sutomatiguement créé et ajouté ici

R © = A& Q Roger Point ... -

M. Répare Tout

Dépét 125.00$ n

SUBDIVISER + SOUMISSION FACTURER
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Note : Vous pourrez créer de cette fagon autant de soumissions "éditées"
que vous le souhaitez. Cette incrémentation se répétera a chaque fois
qu'une nouvelle soumission "éditée" sera créée depuis la fiche vente,

et chaque nouvelle soumission "éditée" ainsi créée se retrouvera
elle aussi dans l'onglet DOCUMENTS de votre fiche.
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Gestion de factures

Modification de I'ordre des produits

Il peut arriver que vous souhaitiez modifier l'ordre selon lequel apparaitra un produit ou service
sur une soumission ou sur une facture, aprés que vous avez complété la vente.

Dans le but d'illustrer cette démarche, nous utiliserons la vente numéro 1000271, qui compte 4

articles. La voici.

Ventes - 1000271

VENTE

# Vente © # Facture ©

Etiquettes

Titre

Statut de soumission

Associer als projet

o

# Soumissior

Couriel

Facturéa @

gl =
[}
i
Credits

= R O = A&

@ Roger Point .«

Création © Facturation 00
Travaint © Validation
Responsable Crée par
‘ v | sevice v
Nolnteme NoPQ
® X || 4
§
§
® % § B
412958
s Escomple Soustoral
S (5 V0 (9.575%
Devise otal
CAD v
ommissicn Profit
l -

Dans GEM-BOOKS, l'ordre dans lequel les produits et services apparaitront sur les documents
créés ultérieurement (facture et/ou soumission) est par défaut celui dans lequel ils sont ajoutés

a votre vente.
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Lorsque nous avons créé une premiére soumission immédiatement aprés avoir complété la
vente, GEM-BOOKS a généré pour nous le document suivant, qui a été placé dans l'onglet
DOCUMENTS.

i i Tl - 55 558 iy
Bervice T dild-Sdd -
GEM-BOOKS
i 209-2405 de s Pindre
Tarraboms (G
SOUMISSHON / QUOTE
Saumissisnes & | Chanis 38 Lived & | Shig s
L Porosdioit s Lt CRnday Para o £ Poec plified L CEaiili Paomt i
S0 fua Eptracs Alaysong Bk P Saiabed Lot
Teyrentana [0 J0W DGT Vrrenena, (I 3 1T

mamn (] Tiale Tt §
PO0{EE - 1 Hibe 13-4 LA F R

T Tsoagiinn Tty | PoinPome | Eackimg | Tl | Tawes
il 13 | TarieN (7 APy TTRRE - 1 [agali N = A LK T L i) wmm e |
A - SAF Pasal - @ g 110
| Carion o alla e Slwruiaes - B g e - | D00 LE 10309 [ DO ooy Fr
=aries - DAF Sl - Ba 128
DO, S Ml ETTE LOGA POUS DRCIRATELIR T g on| nooOe L el
BT O FIEER PORTABLE 147 0 10 dahade d e brde |
DO am, 1 T [
A e A AT LF. - 1.1 B OO0y am Fe
TR T TT0 T T
12MSATATIR0) - T8 H%| 2088 CADY
PMRGTRATIRON - TWE 8 07 B I i1 OAL
Towsl] 47470 !E

Vi Signature

Nous souhaitons maintenant que le 3e article commandé (ligne sélectionnée sur la fiche vente)
vienne apparaitre comme étant le 1er article lorsque nous allons créer une soumission "éditée"
et/ou la facture pour cette vente.

Voici maintenant la procédure a suivre pour effectuer cette modification.
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Afin de modifier I'ordre d'apparition d'un produit ou service sur la soumission ou la facture, vous
devrez aller dans la fiche du produit ou service en question, dans lI'onglet OPTIONS.

Produits et services - MALLETTE LODA POUR ORDINATES. /R © = & (@) FogerPont.~

INFOS VENTES ACHATS INVENTAIRE DECLINAISONS LISTE DE PRIX MEDIAS ATTRIBUTS OPTIONS WORDPRESS NOTES LOG
Ordre sur facture n
¥ Afficher sur facture @ 0 ’_

Ordre sur soumission

¥ Afficher sur soumission @ 0

Cet item est accessible 3 la programmation d'opération de vente récurrentes @
Ajouter ces produits automatiquement lors d'ajout de ce pro...

# Ne pas mettre de quantité sur ces produits

FERMER < > B VARIATIONS D'INVENTAIRE

© = Champs obligatoires
@ = Aide contexiuelle disponible sous forme d'infobulle

Il suffira ensuite de modifier les 2 valeurs suivantes...

Ordre sur facture Ordre sur soumission

0 0
et

Celles-ci servent a déterminer I'ordonnancement dans GEM-BOOKS lors de la création d'une
soumission ou bien d'une facture. Elles affichent "0" par défaut.

Nous allons donc modifier la valeur de ces deux champs de fagcon a ce que GEM-BOOKS
vienne placer ce produit en 1ere position lors de la création de la soumission et/ou de la facture
a venir. Il faut simplement changer la valeur actuelle qui est "0" et inscrire "1" dans chacun des

deux champs.

Une fois la modification faite, vous cliquez sur "Enregistrer" afin de sauvegarder les
changements effectués.
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Nous retournons maintenant a notre vente numéro 1000271, et nous allons créer la soumission
"éditée" en cliquant simplement sur “SOUMISSION” . GEM-BOOKS va créer la soumission
numéro 2000088 - 2, que nous retrouverons également dans I'onglet DOCUMENTS.

TeiTel: 235-555-3955
Service Fos: ddd 244 4448
GEM-BOOKS
201-3455 da k4 Pinidra
Tamatonme 00
SOUMISSION | QUOTE
Souminsionng & | Custe Liwwid & [ BN b0
Lasw Parosianes L Crcma Pl e L Porcesines Le Cacem Patal s
Humfmumﬂﬂrmnn? Bl Pl Seim-Loues
Tamebonns, OC JEW 3GT Tamusonna, 00 W 14T
on ¥ Disie Thenl #
SODb0aE - ¥ Mie-i2-18 B 4355850
ProduiFrogum Do nnpoos iy | FriwPrioe | EscDis Teas Tanna
[OnATE WALLETTE LCHOA POLFL DRDINATELR (] LR T YT
FETROLOREEN FOATASLE 157 10° - Maliatie dégaiia
(e cuin, 14° @ 1°
ErITER-a b 0 e Proatie - 4 paguem = 480 LF ] 50| 0 O B Fe
oo - GAF Prean - du 110
pEzET Caries Fafaiee Stmndar 8 pagoets = 1 000 LE ] D000 ) DR Al Fe
a3 - CAF Bad - B x 105
A O WIEH 004 Afichas LE: -] 30 DO iy FP

& okl | ] WAL
| SMSETATONE - TPS (S 2005 CAD
(SIBATRATEO0! - TG (B9TH%) TR

Tokall 474,70 § CAD)

Vous remarquez que la Mallette élégante, 100% cuir, 15" @ 19" vous apparait désormais a la
premiére ligne de la soumission "éditée".

Maintenant, si nous créons la facture, voici le document qui sera généré par GEM-BOOKS.
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A nouveau, vous remarquerez que la Mallette élégante, 100% cuir, 15" @ 19" vous apparait a la
premiere ligne.

Sary Tk Tisl: 3555255955
ice T ddd-idd-diddi
= 2013455 oa & Pimlara
Terretanng D0
FACTUREINVOICE
Ftung & | Bvnied i Livers i | Shilp 12
Lt P o o5 Lo Cases) Purisa e Log Poretsres L Caoeay Pamsl 5
B3 Rue Egfhvsls Faymand 64 Pl Ssre-Locs
Fasstonns, OO S 207 Tomvistacanre, 35 A LT
Facturs nscics # T Tk - [ ==}
3000132 | B2 e
Hromdesi Prod! Pscripiion ety | Pricfice | Escihac Tobsl LT T
LOCATS EELETTE LOOA PO CRACTNATELR T TS ohore HUuE| FP
PETACLOREEN POATABLE 15° g0 19" - Maloon dkgams
100 i, 18 10
NZITTPR - Cani Cataias Prasign - 4 Sty - 440 .08 SO0 G000 | FP
it - CAF Pt - 0 110
nzrTe Canee datared Sisdan - 8 B - 1 002 .00 00N Q0000 ool FP
s - CAF Sn -0 138
AL WEH-O0 Amkchs .00 as Q0o ig0f FP
AT R R [ E L ed a]
SASATI OO0 - T (9% 30,65 CAD
VEISETIATOO0 - TG METIN) ORI
Todal 474,70 § CAD
Pyt mst ibceplon Win

Vous savez désormais comment vous pouvez déterminer l'ordre d'apparition des produits et
services sur les soumissions et les factures.

Souvenez-vous simplement que GEM-BOOKS respectera toujours l'ordre suivant :

En premier lieu, tous les items pour lesquels vous aurez assigné une valeur différente de "0"
dans les 2 champs de I'onglet OPTIONS que I'on a vus précédemment, ordonnancés selon
I'ordre indiqué par cette valeur

Et ensuite, tous les autres items, ayant toujours une valeur égale a "0" dans ces 2 champs,
ordonnancés en fonction de I'ordre selon lequel ils ont été ajoutés a votre vente.

Note : Si vous avez assigné un ordre d'apparition sur soumission et

facture pour un produit ou service en particulier, GEM-BOOKS respectera
toujours cet ordre ultérieurement.
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Conséquemment, la Mallette élégante, 100% cuir, 15" @ 19" pour
laquelle nous avons défini les constantes suivantes dans les champs:

Ordre sur facture Ordre sur soumission

1 1
et

apparaitra désormais toujours a la premiére ligne lors de la création d'une soumission
ou d'une facture si ce produit ou service fait partie de votre vente.

Création de facture

Aprés avoir complété la fiche vente dans GEM-BOOKS et aprés avoir également créé la
soumission, au besoin, la prochaine et derniére étape en vue de finaliser le processus
transactionnel est la création de la facture.

Nous verrons comment créer votre ” facture" depuis la fiche ‘vente”, une fois que celle-ci est
finale et qu'elle reflete parfaitement votre transaction, avec tous les détails inhérents a cette
derniére.

CONTEXTE
Vente numéro 1000242 créée puis ensuite
éditée. Rappelons-nous aussi que cette fiche est également celle
a partir de laquelle a été créée la soumission originale numéro 2000082 - 1,
puis ensuite la soumission "éditée" numéro 2000082 - 2, suite a I'édition de
la fiche de vente originale.
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Retrouvons donc ci-dessous la fiche de vente numéro 1000242 telle qu'elle a été laissée suite
aux modifications qui lui ont été apportées.

L — | Y s |

Encore une fois, GEM-BOOKS vous simplifie la vie quand vient le moment de créer la facture
pour la totalité de votre fiche de vente. Il ne vous reste plus maintenant qu'a inscrire la date que
vous souhaitez voir apparaitre sur la facture dans le champ "Facturation" puis ensuite cliquer
sur le bouton “FACTURER” qui se trouve au bas de I'écran, a droite.

Facturation 0@
AAAA-MBM-JJ FACTURER

Puisqu'une transaction pour laquelle la facture a déja été créée ne devrait normalement plus
étre éditable a compter du moment de la création de la facture, GEM-BOOKS vous demandera
maintenant de confirmer votre intention de clore la transaction en vous amenant cette boite de
dialogue a I'écran.

Confirmation %

Cette vente sera désormais verrouiliée. Etes-vous siir de vouleir
poursuivre?

Page 226 Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com



Si vous souhaitez poursuivre et créer la facture maintenant pour cette vente, simplement
cliquez sur OUl et GEM-BOOKS va procéder a la création de votre facture, en format pdf.

Votre Facture sera immédiatement créée, puis déposée dans lI'onglet DOCUMENTS, ou vous

pourrez aisément la retrouver.

Ventes - 1000242

Une vente est un modéle qui sert a préparer des soumissions et des factures, @

‘ [ Documents associés a cette vente
TITRE ETIQUETTES DATE
Facture 3000126, pdf =

201912:09

Soumission 2000082 -2 pdf o= 20191208

Soumission 2000082 - 1.pdf = 20191127

FERMER " < B8 rg s

Roger Point... ~
= R o~ & @iE

Non payé
RAISON
Génération de la facture #3000126-1 |8 2
Génération de Ia soumission #2000082 -2 i|@|a|=2|a
Génération de la soumission £2000082 -1 & - = 8

® +BON DE LIVRAISON REEMETTRE

Dans le cas présent, il s'agit de la Facture numéro 3000126, que I'on peut voir.

GEM-CAR
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Si, au contraire, vous aviez choisi de ne pas procéder immédiatement a la facturation et que
vous aviez cliqué sur NON dans la boite de dialogue montrée a I'étape précédente, aucune
facture n'aurait été créée et GEM-BOOKS vous aurait tout simplement ramené sur votre fiche
de vente.

Personnalisation d’une facture, soumission ou bon de commande

Voici les 2 thémes qui seront abordés:
e Ajouter un texte aux factures, soumissions ou bons de commande
e Personnaliser les factures d'un client

Il est possible de modifier vos factures, soumissions ou bons de commande pour ajouter de
l'information additionnelle. Comme par exemple pour informer vos clients des conditions de

paiement, un changement a venir dans les politiques de votre organisation ou autre.
Ajouter un texte aux factures, soumissions ou bons de commande
e Pour ce faire, cliquez sur Parameétres > Configuration dans le menu.

e Dans l'onglet Générales, rendez-vous a la section Succursales au bas complétement.
e Puis ouvrez celle-ci.

Configurations = mow MHc @ couow

"'"'_L':"r N ENTES/ACHA bE BITAXES COMPYABILITE PAYE AE siait FMGH

Configurations générales

Nom de I'entreprise Autre nom pour I'entreprise Numéro dentreprise fédéral Numéro dentreprise provincial Date de création de lentreprise
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Bl.Solutions inc.

INFOS NUMEROTATION PERSONNALISATION DES DOCUMENTS LOGOS

Yats & ufcher o s des fachures Dans l'onglet Personnalisation des documents, voici
o 1 8 1 s = m » a o o lesoptions quis'offrenta vous:
e Texte a afficher au bas des factures
Texte a afficher au bas des soumissions . . . .
e Texte a afficher au bas des soumissions
P T B s = ] =) = o]
: e Texte au bas des bons de commande
Texte & afficher au bas des bons de commande
« n s 1 s = m » & 8o o Enregistrez vos modifications.

@ = Champs obligatoires
@ = Aide contextuelie disponible sous forme d'infobuile

T

FERMER [ ENREG

Personnaliser les factures d'un client

Vous pouvez ajouter un texte sur les factures d'un client en particulier. Dans le menu de
gauche, cliquez sur Clients et sur le sous-menu du méme nom. Dans la liste de vos clients,
ouvrez sa fiche.

Dans la fiche du client, cliquez sur I'onglet Termes. Entrez votre message dans la boite Terme a
inscrire sur les factures.

Enregistrez vos modifications.

EM-BOOKS| ciients - Bistro Crez sébastien e oaow o g wmmew

| _ta ¥

2w s i o
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Facturation en lot a plusieurs clients

&

Landry bessala

Bl.Solutions inc.

Dans le menu de gauche, cliquez sur Ventes > Ventes.

VENTES

Dans votre liste des ventes, cliquez sur le bouton Facturer et envoyez. Il s'agit d'une icéne d'une
page avec un crayon. (Voir la photo ci-dessous.)

= - Landry bess... -
Ventes o = FR 2 8 & Service Inc
= # VENTE #FACTURE #SOUMISSION CLIENT FACTURATION ADRESSE VILLE PROV/ETAT CP ' herche
1000445 3000205 T25%370 - DCVY telecom 2021-02 - 11,
1000448 3000204 2000142 « 1199 - Charles Pratte 2021-02 - 0,00y
10140 1199 - Charles Pratte | =
1000446 3000203 7259370 - DCV telecom 2021-02 — O,
I
1000445 418555555 - willlam willam  — e OU.fu
o |
1000444 3000202 7259370 DCV telecom 2021-02 000
|
1000443 3000201 7259370 - DEV telecom 2021-02; ‘ = oo
@Q A | '
1000442 20007141 1199 - Charles Pratte = = 17476
1000447 3000200 40008 - Sodel 2021-02 ‘ = 952
1000439 2000140 1199 - Charles Pratte <l 17210030
FERMER @ O 8 4 5
= Fermé
B = Facturé / Non payé
W = Paydé

¥ = Soumnission
= Soumnission refusde
= Dévarrouilide

+ NOUVEAU

Une liste de toutes les ventes non facturées apparait a I'écran. Cochez les ventes que vous
désirez facturer et cliquez sur le bouton Facturer pour envoyer les factures aux clients.
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er et envoyer les ventes non facturées

SALE # CLIENT ADRESSE VILLE EROVINGE zZiP
ETAT

0001 Les Ateliers VM

0001 Les Ateliers VM

1000321

4000086 0001 Les Ateliers VM Qc

4000107 0001 Les Ateliers VM Qc

Envoyer des factures en lot a un seul client

Si vous avez déja facturé vos ventes et que vous désirez envoyer un lot de factures a un client,

cliquez sur Clients > Clients dans le menu de gauche.

Puis, dans la liste des clients, cliquez sur le client a qui vous désirez envoyer des factures.
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Clients ©

Vous consultez actuellement la liste de clients et de clients potenti

Statut: Actif x

CODE -~ NOM CREE

ABC 123 ABC TEST 1 2020-12-11
8005551222  Allati 2020-07-28
ALLO 2019-03-06
8005551225  Andréanne Beauchamps . 2020-09-24

TELEPHO!

450-676-1

La fiche du client apparait a I'écran. Cliquez sur lI'onglet Ventes et ensuite sur I'icbne bleue
représentant une enveloppe.

Clients - Allé! Mon Coco Centropolis Laval =
= 8
INFOS ATTRIBUTS LIEUX TERMES VENDEURS MARKETING ABONNEMENTS NOTES @ BONS DE TRAVAIL
PROJETS HISTORIQUE /
X /
‘ent s i
+ -] i
: e ~—
#VENTE #FACTURE #SOUMISSION = CLIENT FACTURATION = ADRESSE VILLE PROV/ETAT CP
- Allg!
1000343 ALLO - Ali3! Mon Caco Centropolis 20200916 100 Promenade Du Laval | qoebes HTT
Laval Centropolis 226
- AllS! i
1000247 3000117 ALLO - All&! Mon Coco Centropolis 20191122 100 Promenade Du tacail | qasbss HTT
Laval Centrapolis 276
ALLO - All6! Mon Coco Cent li 00 P de D H7T
1000246 3000116 2000078 onCoroCatiopl | eiigs || L0 FIOIISTRAS N Laval Quebec
Laval Centropolis 276
- 1] i
o000 2000061 ALLO - Alld! Mon Caco Centropolis | 100 Promenade Du Caeall [raneiss HTT
Laval Centropolis 226
~Allg! i
1000203 2000059 ALLO - Alld! Mon Caco Centropolis . 100 Promenade Du Uavall [lgidtiec H7T
Laval Centrapolis 276
ALLO - Allo! Mon Coco Cent i 100 Py de D H7T
1000202 2000058 pREeSEmtase -y Laval Quebec
Laval Centropolis 276
= Fermé
M = Facturé / Non payé
W = Payé

M = Soumission
= Soumission refusée
= Déverrouillée

[+ )

Une liste des factures du client apparait. Cochez les factures que vous désirez lui envoyer par

Clients - Allé! Mon Coco C.. X%

courriel et cliquez sur Envoyer.
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DOCUMENTS @

NO INTERNE
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TRAVAUX

2020-11-01
12:00

Landry bess...

Service inc.

TOTAL

0,00

518

869,21

315,03

0,00

13,80




Envoyer des factures en lot(s)

# VENTE
4000026
. 4000005
1000247

FERMER

FACTURE
6000027
6000005
3000117
3000116

Renversement d’une facture

sez |les factures qui seront envoyées en lot(s)

CLIENT

ALLO - Alla! Mon Coco Centropolis Laval
ALLO - Alld! Mon Coco Centropolis Laval
ALLO - Allé! Mon Coco Centropolis Laval
ALLO - All6! Mon Coco Centropolis Laval

Il arrive parfois que vous ayez besoin de renverser une vente, c'est-a-dire émettre un crédit
équivalent a la totalité de la facture originale créée antérieurement pour cette vente. Vous
verrez comment il est simple et facile, dans GEM-BOOKS, de procéder a cette opération en
quelques clics seulement.

Vous devez tout d'abord vous rendre dans la liste des ventes.

Ventes®

Volis cansiRes Aetlsement
SuEraE ErAcTORE.  Snarssion
1000277 3000137

1000276

1000275 3000135

1000274 3000134

1000273 00m33

1000271 000132 zooooss
1000270 3000130 2000087
1000268 3000727

1000267

1000266

1000265 2000085
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CLIENT

8005551216 - Herve David

8005551215 - Hlerve David

8005551216 - Herve David

8005551216 - Horvé David

8005551215 - Hervé David

5143254691 - Les Le Cadeau Parfait lice

5143254691 Les Porc Le Cadeau Parfait ltée
626-9752 - Auberge des Cantons

6260752 - Auberge des Cantons

BOUS551215 - Herve David

8005551215 - Hervé David

441-2017 - Auvents Jean-Tremblay inc

5143251691 - Lee Porcelaines Le Cadeau Parfait ltée

s ©

FACTURATION

201912113

20191212

20191211

20191211

20191210

20191209

2019-12-09

2019.12.06

20191205

ADRESSE VILLE PROV/ETAT
qQc
ac
ac
ac
ac
ac

693 Rue Ephraim Raymond Terrebonne ac

693 Ruc Ephraim Raymond Terrobonne Qc

2640 Doulevard Milan, Brossard Brossard ac

2640 Boulevard Milan, Brossard Brossard ac
ac
ac

3215 Boulevard de la Pinire Tenebonne ac

693 Rue Ephraim Raymond Terrebonne Qc
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J6W 3G7

JEW 3G7

J5R5T1

J5R 5T1

16X 3A5
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Afin de pouvoir renverser une facture, vous allez procéder a partir du numéro de celle-ci. S'il
s'agit d'une facture créée depuis une vente toute récente, et qui figure dans la page que vous
avez a l'écran, cliquez simplement sur la ligne correspondante pour amener la vente en
question a I'écran.

Si vous ne voyez pas le numéro de votre facture a inverser a I'écran et que vous souhaitez ne
pas avoir a dérouler des pages et des pages pour retrouver la vente a partir de laquelle cette
facture a renverser a été créée, la méthode alternative est d'effectuer une recherche a partir du
numéro de la facture a renverser.

Si le champ de recherche n'est pas déja ouvert, vous cliquez alors sur le bouton a droite de
I'écran, pour le faire apparaitre .

Dans cet exemple, nous souhaitons renverser la facture numéro 3000108. Vous irez donc
inscrire le numeéro de la facture a renverser dans ce champ, et GEM-BOOKS nous proposera la
ligne correspondant a la vente a partir de laquelle a été créée la facture en question.

= Roger Point ...~
Venteso R0 ‘ @ Répare Tout

us consultez actuellement la liste des ventes, ou vous POUVeZ falre Vos factures et soumissions 0

3000104
#VENTE #FACTURE  #SOUMISSION  CLIENT FACTURATION  ADRESSE VILLE PROV/ETAT  CP DEVISE Toh

1000221 3000108 2000073 5690 - Chalifour Canada ~ 2019-10-25 1181 Chemin Industriel ~ Saint-Nicolas  QC G7A1B2  CAD 1863

FERMER § &

=Payé

= Facturé / Non payé
= Soumission
=Soumission refusée
= Deverrouillée
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Vous cliquez maintenant sur la ligne pour amener la vente numéro 1000221 a I'écran.

Ventes - 1000221 = R © =

REEMETTRE

o0

Une fois que vous avez votre vente a I'écran, il vous suffit de localiser le bouton de recyclage .
Lorsque vous le survolez avec le pointeur de la souris, il vous informera dans une infobulle au
sujet de I'action qui sera engendrée en cliquant dessus .

(|
L

On retrouve ce bouton dans cette série que vous retrouverez en bas, a gauche de I'écran.

Lorsque vous cliquerez sur le bouton, GEM-BOOKS vous demandera de confirmer le
renversement en vous présentant I'encadré suivant, en superposition...

I I T iy R T =

Confirmation

Etes-vous certain de vouloir renverser cette vente?
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Si vous acceptez en cliquant sur “OUI”,

GEM-BOOKS va immédiatement dupliquer la vente

d'origine, mais avec des quantités négatives. Dans le cas présent, la vente numéro 1000221
sera dupliquée, créant ainsi la vente numéro 1000279, qui vous sera présentée a I'écran.

Ventes - 1000279

Une vente st un modéie q rer des soumissions et des factures. ®
VENTE  NOTES  DOCUMENTS  VENDELRS
#Vente © #Facture @ #Soumission Client @ Facturé 3 @
00027 3000133 90- ane:
Coordonnées de facturation Pl
Comact Courriel Téléphone
= Responsable
Chalffour Canada n claude descemigchalifour.com =|| 2188362005 -
Adresse Adresse2 Ville Prov/Etat cP
T 1 No Intemne
1181 Chemin Industriel Adresse Saint-Nicolas e v || eame s
Coordonnées de fivraison
conE Nowm DESCRIPTION are PRIX %EsC
200
Etiquettes Crédits
Titre

Statut de soumission

Associer au projet

3 = |

= m . A Roger Point .. -
M, Répare Tout
Non payé n
Création @ Facturation 0@
Validation
Crés par
¥ || Service v
NoPO.
TaTAL
- =3
® o
164008
% Escompte Sous total
TPS(5%) TV (9.975%)
Devise Total
cAD v
Commission Profit

Les deux ventes sont parfaitement identiques a I'exception que dans la vente numéro 1000279,

que vous venez de créer, vous trouverez le signe " -

" devant le nombre inscrit dans le champ

"QTE", sur chacune des lignes présentant les produits ou services faisant l'objet de la vente,

indiquant que celles-ci sont négatives.

QTE
- -1.00 +
- -1.00 +
-2.00
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Tous les montants facturables figurant sur cette vente seront par conséquent en négatif, de

méme que le sous total, les taxes applicables et le total.

TOTAL
- & (&) $ I
@ =" $ |
-164.008
Credits % Escomp... Sous total
0,0C 0,00 164,00

TPS(5%)  TVQ(9.975%)

Devise Total

CAD v 188,56

Il ne vous reste plus maintenant qu'a inscrire la date voulue dans le champ “FACTURATION” et

ensuite cliquer sur le bouton “FACTURER”.

Facturation 9@
e FACTURER

L J [ Sy S

Ensuite, aprés avoir demandé et obtenu votre confirmation, GEM-BOOKS va créer pour vous,
la facture numéro 3000139, qui est le renversement de votre facture numéro 3000108 d'origine.

Elle sera déposée dans I'onglet DOCUMENTS de la fiche.

Ventes - 10002 /9 =

Une vente est un modéle qui sert a préparer des soumissions et des factures, @

VENTE NOTES DOCUMENTS VENDEURS

documents as: a cette vente. Lorsgue vous créez une facture ou une soumission a partir d'une vente, un document en format PDF est automatiguernent créé et sjouté ic

Documents associés a cette vente
TITRE ETIQUETTES DATE RAISON
Facture 3000139.pdf — 2019-12-14 Génération de la facture #3000139- 1

FERMER [ &) e

i}
&

@ = Champs obligatoires
@ = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle
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Non payé n
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Service

GEM-BOOKS

3455 Boulevard de la Piniére
Terrebonne QC J6X 3M8

TélTel: 555-555-5555
Fax: 444444 4444

FACTURE/INVOICE
Facluré a / Invoiced to Livré & / Ship to
Chalifour Canada Chalifour Canada
1181 Chemin Industriel
Saint-Nicolas, QC G7A 1B2
Facture/invoice # Date Client #
3000139 2019-12-12 5890
Produit/Product Description Qte/Qty | Prix/Price | Esc/Disc Total Taxes
BEG358 Axe J350 - 114-0358 -1.00 4000 0.0000% 4.000 FP
C1 CHANDAIL STYLE T-SHIRT - BLEU -1.00 160.00] 0.0000% -160.00| FP
Sous-lotal / Sub-lotal -164,00 CAD
1234567RTO001 - TPS (5%) 8,20 CAD
12345678RTO001 - TVQ (9.975%) -16,36 CAD|
Total| -188,56 § CAD

Payable sur réception. Merci!
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Création d’un crédit pour un client

Quand la facture existe déja dans vos ventes, le plus simple est de la renverser a l'aide du
bouton du méme nom au bas de I'écran. Une autre vente avec les montants inversés sera
créée et il ne vous restera qu'a la "facturer" pour compléter I'opération.

Vous pouvez aussi passer par le menu COMPTABILITE, NOUVELLE TRANSACTION.
Sélectionnez la date, inscrivez le numéro de référence, allez dans la case CLIENT, entrez le
code client, cliquez ensuite sur PAIEMENT et entrer le montant, soit sur une facture existante,
soit dans ATTRIBUE UN EXCEDENT AU COMPTE.

Application du paiement créé a partir de la facture originale

Puisque la facture de la vente renversée et affichant le crédit accordé renverse et annule
totalement la facture originale, il vous sera possible faire en sorte que ces deux factures
n'apparaissent plus sur I'état de compte de votre client lors de I'envoi de celui-ci.

Il vous suffira simplement d'aller associer les deux factures en procédant avec I'encaissement
d'une somme de $ 0,00 .

Dans le Menu, vous allez a la section ENCAISSER du module CLIENTS,

& CLIENTS

CLIENTS

ENCAISSER

PROMESSES DE PAIEMENT

BANQUES D'HEURES

ETIQUETTES
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Créez un Encaissement

Encaissement — X
Veuillez choisir un client @ Montant total du paiement Montant a attribuer

Ecrivez pour voir des suggestions [ 0.00

ftems payés Attribuer un excédent au compte
0 0.00

Limite Avant Classer par
FERMER 200 | 2019127 Date

e Sélectionnez maintenant votre client, puis cliquez hors du champ.

Veuillez choisir un client @

| chali @ |
5890 - Chalifour Canada

Il vous suffit de laisser a zéro le contenu du champ , puis de sélectionner les deux factures pour
lesquelles le montant de I'une est exactement a l'inverse du montant de I'autre.

Montant total du paiement

0.00
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Vous pouvez a ce moment utiliser le champ "Notes" pour y indiquer la raison pour laquelle vous
procédez a I'encaissement d'une somme de $ 0,00.

Encaissement

Date Référence @ Veuillez choisir un client © Nom Compte Montant total du palement Montant a attribuer
201912417 [@|| 5890 - Chalifour Canada Chalifour Canada 101 - Banque Laurentienne BLS ¢ 0.00 0.06
DATE # FACTURE MONTANT DEVISE PAYE SOLDE DISPONIBLE & REDUCTION PAIEMENT
20191025 3000108 188,56 CAD 000 188,56 0.00 0.00 188.56
2019-11-06 3000140 19474805 CAD 0,00 194 748,05 0.00 0.00 0.00
20191212 3000139 -188,56 CAD 0,00 188,56 0.00 0.00 -188.56
TOTAL 0.00 0.00
Items payés Attribuer un excédent au compte
0.00
Notes

Application du crédit (Facture # 3000139 a la Facture # 3000108)

FERMER

e

Pour finaliser, il ne vous reste qu'a traiter la transaction.

De cette fagon, la nouvelle facture affichant le crédit accordé (solde en " - ") est jumelée a la
facture originale et vient s'appliquer a celle-ci, de la méme fagon que si un paiement était
enregistré. Les deux factures ainsi traitées seront donc retirées de I'état de compte de votre
client.
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Renversement paiement client : cheque sans fond/provision NSF/
erreur de compte PPA/dépbt direct

Par le module des transactions au grand livre, faites une recherche en entrant le nom du client
et en cliquant sur I'icone du filtre.

Eaw

Compiz
 Ecivez pout voc des suggesions |

DOBMGO01 - 9277-45629 Québec Inkk
Etiqueties .

Cliquez sur la transaction dans le journal des encaissements

Transactions ©¢

us consultez actusllement |a liste ces transactions. Cefte section est auss

n Svetlana Ka. ,
=ros #0000

appeies « le qrand livre

 Clent 00BMG00T X

_HUMERD DATE COMPTE REFERENCE NOM DEB} CREDIT PERIODE
L] 2021108 1050 - Comptes hrecevoir  PPA&S 008M G001 - 92774620 Québic Inc. | Banol Mécanique Géninala . 18396 CAD  Counanme
633 20221108 1050- Comptes arecevoir 400033 008MGD01 - 3277-4628 Québec Inc. / Benot Mécanique Générale 18396 - CAD  Counante
FERMER 5 a

[1% £n atrente de réception de facture(s)

e Supprimez les deux items de la transaction de compte a recevoir :

o
O
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Cliquez sur l'icone de la poubelle a droite dans les transactions,
Voir image ci-dessous.
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Suppression des transactions des paiements :

[rguetien @

Tl (Compie 1O - Comeoes & ceoroa)

FACTLIRER [D#)

B BT

Validations:
Option1 :

e Vérifiez votre bilan avant et aprés, vos comptes a recevoir devrait avoir augmenté et le
compte de banque devrait avoir diminué.

Option 2

e \Vérifier votre 4ge des comptes devrait avoir augmenté et le client devrait s’y retrouver
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Etat de compte

V2V Technologies Inc
www.gem-car.biz

44680 Rue Bélanger
Montréal QC H1T 185

(514) 940-8649
accounting@vav.ca

TECHNOLOGIES

‘D277-4629 Quebec Inc. [/ Benoit Mécanigue Générale Telephone: (450 583-2444

162 Ch des Commissaries, Callulaire:
. QC Code: 00BEMGO01

Factures

DATE REFEREMCE TOTAL FRAIS SOLDE SOLDE A PAYER

2022-11-08 400053 18396 5 CAD 0,00 § CAD 183,96 §$ CAD 18396 5 CAD

TOTAL 183,96 5 CAD

Age des comptes
COURANT 37 JOURS 45 JOURS 60 JOURS 90 JOURS
18396 8§ 0008 0005 coo0s 0,008

183,96 5 0,005 0,005 0,005 0,005

=ver | [0 I 0 I
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Encaissement d’un crédit et d’'une facture de méme
valeur sur différentes dates : éliminer le + et -

Afin de retirer un crédit et une facture d’'un méme montant ;
e Allez dans le menue “Client / Encaisser”,
e Sélectionnez le client en inscrivant son nom,
Encaissement

Veuillez choisir un client @

e Ajoutez une référence, ex : JV annuler le crédit et facture,
e Faites un encaissement en cliquant sur les 2 lignes a éliminer avec un total a 0,
e Cliquez sur “TRAITER”.

Compte E!lquenes Montant total du paiement € A attribuer @ :
icture ¢ 1005 - Caisse Desjardina Can LY Jv JOURMNAL DES VENT * 0.00 0
MONTANT DEVISE PAYE SOLDE REDUCTION PAIEMENT ¥
18000 CAD 2,00 120,00 3.00 %Eﬁ'::
0.00
0.00

180,00 CAD 0,00 180,00 -180.00

Attribuer un excédent au cpaifite @

TOTAL (1)

Historiques des transactions/modifications via un log

L'onglet Historique (Log) est un onglet que vous retrouverez dans plusieurs fiches de votre base
de données GEM-BOOKS, notamment dans la fiche client, la fiche produits et services, la fiche
liste de prix, et plusieurs autres.
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Il ne vous appartient pas de le remplir, ne vous préoccupez donc pas de comment vous devriez
procéder.

Toutes les informations que I'on retrouve dans cet onglet y sont automatiquement ajoutées par
GEM-BOOKS. Ces informations vous permettent de suivre I'évolution d'une fiche, depuis le
moment de sa création.

A titre d'exemple, I'onglet Historique (Log) d'une fiche Client...

Clients - Hervé David = o m a @0 o

GEM-BOOKS conserve automatiquement I'historique de toutes les modifications apportées a la
fiche Client. Chaque dossier est appelé a évoluer, suivant les commandes, les achats, les
récurrences, etc. Que ce soit vous-méme qui apportiez une modification a une fiche ou bien
qu'elle soit faite par un autre utilisateur , vous apprécierez savoir tout ce qui a été édité depuis
le moment de la création de votre fiche Client, a quel moment, par quel utilisateur.

UTILISATEUR DATE MODIFICATION

sefvice 2019-12-02 14727 Client -= Active ajoute

Cette partie vous permet d'avoir un apercu global de I'évolution de votre fiche Client, et
éventuellement de faire un contrble sur ces mouvements. Tous les utilisateurs disposant des
autorisations nécessaires dans GEM-BOOKS dans votre entreprise peuvent ajouter une
information concernant le client, lui envoyer un courriel ou encaisser un paiement. Toutes ces
opérations sont consignées sous l'onglet Historique (Log).

Si le client vous informe qu'on lui a donné un rabais spécial, vous pouvez vérifier qui le lui a
accordé, etc...
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Rapport de taxes & remises

Rapport de taxes

Compte tenu de l'importance des informations et pour éviter les erreurs, nous vous obligeons
d'abord a fermer une période. (Vous pourrez toujours la rouvrir au besoin). Votre rapport de
taxes étant fort probablement trimestriel, vous pouvez fermer chaque mois individuellement ou
faire une période qui inclut les trois mois en question.

Pour faire votre rapport de taxes, il y a deux fagons de le faire :

Méthode automatique de production de rapport de taxes (méthode
conseillée)

Dans le menu Comptabilité > Remises gouvernementales.

Cliquez sur le bouton rouge "Nouveau".

Sélectionnez le type de remise : Taxes

Choisir l'intervalle des périodes (ou la méme pour les deux si vous utilisez la période
unique) et la date de paiement, le compte de banque et "Envoyer".
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Remises gouvernementales - X

Vous devez avoir fermeé au moins une période avant de pouveir
effectuer vos remises gouvernementales. Cliquez ici pour en
savoir plus au sujet des périndes.

Tﬁ}e de remise

2206 2022-06-30 |

2206 2022-05-31 Période de fin @
T || w0 Y

2203 2022-03-31

2006 2020-12-31 | |

2004 2020-04-01 |

2003 2020-03-01 emboursement

2002 2020-02-01 : it |

2001 2020-01-01

CTEET

Reportez les montants sur le site du gouvernement.
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Remises gouvernementales

TAXES (2022-04-01 - 2022-06-30)

METHODE RAPIDE

Chiffre d'affaires

Taxe exigible

Redressements

Total de la taxe exigible et des redressements
Crédits de taxe sur les intrants (CTI)
Redressements de CTl et autres redressements
Total des CTI et des redressements

Taxe nette

Taxe payée par acomptes provisionnels
Remboursement de taxe

Autres credits

TAXE A REMETTRE OU REMBOURSEMENT

PAIEMENTS

MONTANT TOTAL DU PAIEMENT

FERMER

101
103
104
105
106
107
108
109
110
111

1z

TPS/TVH

78047426 §
31 368,76 8
0,00%

31 368,76 §
0,00%

0,00$%

0,00%

31 368,76 §
0,008

0,00%

0,00$

31368,76 §

31368,76

201
203
204
205
206
207
208
209
210
211
212

213

Qc

780474268
63 487,04 §
0,00 %

63 487,04 §
00038

0,00%

0,00%

63 487,04 §
000%

000%

000§

6348704 $

63487,04

94855,79

Quand vous avez terminég, il est conseillé de continuer avec le bouton "Traiter" pour passer

automatiquement I'écriture comptable.
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Confirmation

La remise sera ajoutée a la liste et une transaction comptable
sera créé, étes-vous certain de vouloir continuer ?

Erreur fréquente : Si vous ne le faites pas a cette étape, vous devrez faire une écriture
manuelle. Sinon, le prochain rapport cumulera vos montants a remettre dans 3 mois.

Pour valider, allez voir la transaction créée automatiquement dans le menu "Transactions".
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1757 - X
INFOS NOTES DOCUMENTS HISTORIQUE T : Remises
Numéro Date @ Référence 0@ Nom @
(1787 || 2022-07-07 || Taxes (2022-04-01 - 2022:06-30) | Taxes (2022-04-01 - 2022-06-30) |
Ei Période Créé par Date de création
{ Cliquez pour sélectionner - J | Courante ‘ ‘ service - Utilisateur DEMO ‘ | 2022-07-07 14:03:32 ‘
COMPTE DEBIT CREDIT NOM REFERENCE ETIQUETTES
| 1001 - Compte de banque = H 0.00 H 94855.79 H CAD V” HTW (2022-04 ” Aucun item disponible ‘I L E
i 206 - T.PS. percu - H 100114.38 H Q.DDJ CAD "“ ” Taxes (2022-04 ” Aucun ftem disponible AI &
| 106 - TPS payée - H 0.00 H 25925.75 H CAD v” HTaxes (2022-04 ” Aucun item disponible Al & H
| 207-Tva. percue =1 1920678 | 000 cap ~|| || Taxes (2022:04 [ Aucun item disponitie - | N s |
| 107 -T.V.Q. payee - H 0.00 H 51567.38 H CAD v” HTnxes (2022-04 H Aucun item disponible Al L] H
i 400 - Revenus a H 0.00 H 11933345J CAD "” ” Taxes (2022-04 ” Aucun item disponible Al o H
BALANCE 0.00
o Bcisc



Pour plus d'informations a propos des remises gouvernementales, veuillez consulter la section
sur effectuer des remises gouvernementales.

Méthode manuelle de production de rapport de taxes

e Allez dans COMPTABILITE, RAPPORT, Rapport TPS/TVQ
Evidemment, vérifiez si ces chiffres ont du sens.

Le numéro de la colonne (101, 201, etc) correspond a la méme case sur le formulaire
gouvernemental, vous pourrez donc le remplir facilement.

Pour la transaction, il y a plusieurs fagons de faire, voici ce que I'on vous suggére
1) Faites la transaction suivante en date de la fin de la période payée;

Au DEBIT
TPS FACTUREE A MES CLIENTS
TVQ FACTUREE A MES CLIENTS

Au CREDIT
TPS PERCUE PAR LES FOURNISSEURS
TVQ PERCUE PAR LES FOURNISSEURS
COMPTE FOURNISSEURS, FOURNISSEURS '"TPS/TVQ' ou celui que vous choisirez
et faire cette transaction en date du paiement.

Au DEBIT
COMPTE FOURNISSEURS, FOURNISSEUR 'TPS/TVQ' ou celui que vous choisirez

Au CREDIT
BANQUE

Note sur la "Case 101"

Au Québec, la case 101 s'appelle "Chiffre d'affaires". Parfois, dans cette case, certains
comptes de revenus ne doivent pas apparaitre. (Par exemple, des comptes de subventions)
Avant de cocher un tel compte, demandez a votre comptable. Si vous étes normalement en
affaire, que vous vendez des choses taxables et non taxables, le chiffre d'affaires (Case 101)
devrait normalement avoir le total de toutes vos ventes (sauf selon la méthode simplifiée)
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Dans un tel cas, allez dans COMPATIBILITE, CHARTE DE COMPTE, trouvez le compte de
revenu en question et mettez un crochet dans la case "Exclus de la case 101 du rapport de
taxes". Le montant de ce type de revenu n'apparaitra pas dans votre rapport de TPS/TVQ.

Méthode rapide

Pour plus d'informations sur la méthode rapide des taxes a remettre et savoir si elle convient
pour votre entreprise, rendez-vous sur ce lien :

e https://www.revenuquebec.ca/fr/entreprises/taxes/tpstvh-et-tvg/declaration-de-la-tps-et-d
e-la-tvg/methode-rapide-de-calcul-des-montants-de-la-tps-et-de-la-tvg-a-remettre/

Afin d'utiliser la méthode de calcul rapide des taxes, il suffit de vous rendre dans vos

paramétres (Menu Paramétres, Configurations, onglet Devises/Taxes) et mettre le champ
Méthode de calcul des taxes a remettre a "Méthode rapide".

Configurations

Le Danneau ce CoNTjuratof ESL Un Ces SlemMEnLS 1S DIUS iMDOorants permet dadapier lekpenence 8 vos Desoi

Configurations des devises et des régles de taxes

Régle de taxes par défaut Méthode de calcul des taxes a remetire

Taxes Canada v Standard Fd b

Méthode rapide

Ensuite, lors de vos rapports de taxes ou de vos remises gouvernementales, les montants qui
seront affichés seront calculés selon la méthode rapide.

Etats de comptes

Envoie de états de comptes mensuellement
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Configurer I'application pour les frais d'administration

Les frais d'administrations sont des frais supplémentaires chargés a vos clients dans le cas ou
ils sont en retard de paiement. Ces frais sont affichés sur leurs états de comptes et sont
appliqgués au moment du paiement de la facture en retard. Pour configurer vos régles de frais,
rendez-vous dans l'onglet comptabilité de vos paramétres. Dans le bas de la page se trouve la
liste de vos frais d'administrations :

+ NOUVEAU | kb - T i

- MOM COMPTE JOURS AVANT QUE LE FRAIS SOIT APPLIGQUE MONTANT

Frais administratif 4030 - Frais administratifs 30 200 %

D = Assigner :'ILI?C:"."-‘E[I‘C_IUE'F.".IE-"G Uy mouvesus clients

FERMER

C'est a cet endroit que vous allez pouvoir définir vos régles de frais d'administrations que vous
pourrez par la suite assigner a vos clients. Pour créer une nouvelle régle, cliquez sur le bouton
+. Voici I'écran qui vous sera affiché :

:_ o =

Frais d'administrations - Nouveau -

INFOS TEXTES

Nom @
| 1 _| Assigner automatiguement aux nouveaux clients

Camp_’_te G_E.}
4030 - Fraiz administratifs v

Jours avant que le frais soit appliqué Montant €
| 30 2.00 | | % v

L) Incrémenter le frais aprés le délai dépassé

@ = Champs cbligstoires
@ = Aide contextuslle disponible sous forme dinfobulle

FERMER
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Nom : Nommer la régle de frais, c'est avec ce nom que vous allez pouvoir I'assigner a vos
clients.

Assigner automatiquement : Si vous désirez que les nouveaux clients aient cette régle par
défaut, cliquez sur cette option.

Compte : Le compte de la charte qui sera utilisé lors de paiement avec frais d'administrations.
Jours avant que le frais soit appliqué : Par exemple, si le frais est aprés 30 jours de
non-paiement, inscrivez 30.

Montant : Choisissez le montant du frais, que ce soit un montant fixe ou un pourcentage du
montant de la facture.

Incrémenter le frais : Si vous désirez incrémenter le frais aprés le premier délai, cliquez sur
cette case pour voir une autre case de jours et de montant a configurer pour les
incrémentations suivantes.

Textes sur les factures : Si vous désirez afficher un texte sur les factures de vos clients qui ont
ces frais, vous pouvez I'écrire dans ce champ.

Aprés avoir configuré votre régle de frais, celle-ci sera sélectionnable dans l'onglet termes de la
fiche de vos clients. * Si I'option d'assignation automatique a été sélectionnée, cette
configuration sera automatique a la création de nouveaux clients.

MNFOS ATTRIBUTS TERMES VENDEURS MARKETIN
Crédit Terme Frais d'administrations @
0.00]| 0 30 jours (10%) v
MAamnta ravanie E Mrarmmnto rhamac 3

Par la suite, les états de compte ainsi que le rapport de courant/total vous démontre les frais
d'administrations, si le délai de jours a été dépassé (*toujours en simulant que le client paie la
journée que vous consultez le rapport). De plus, lors du paiement d'une facture, le frais
d'administrations sera visible et assignable a la facture. Si vous cliquez sur celui-ci, il sera
appliqué au paiement et ajouté au compte précédemment configuré :

Avant :

SOLDE REDUCTION FRAIS DADMINISTRATIONS PAIEMENT

120374 (104.70) 0.00 (120.37} 0.00 0.00
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Apres :

SOLDE REDUCTION FRAIS DADMINISTRATIONS PAIEMENT

120374 | ¥ 104.70 s 120.37 1219.41

Vous pouvez modifier manuellement le montant, ou bien cliquer sur le X afin de retirer les frais
d'administration si nécessaire.

Fichier de dépdt direct :

Configuration des paramétres bancaires pour les dépoéts directs

Avant de pouvoir générer des dépbts directs a partir de GEM-BOOKS, il vous faut
premiérement configurer les paramétres de votre institution financiére. Ces configurations vous
permettront de payer vos fournisseurs directement par dépdts directs, mais aussi vos employés
si vous avez le module "Paie des employés". A noter que vous n'avez pas besoin du service de
paie de votre institution financiére pour profiter des dépdéts directs. Pour ce faire, vous devez
choisir un des comptes comptables de la charte de compte afin de lier celui-ci a votre institution
financiére.

*O L5 LL23L5=8 150 b23wm, SEm 7w

© © O O
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1. Adresse de l'institution financiére
2. Numéro d'identification

(numéro de transit de la caisse)
Numéro de l'institution

Numéro de compte ou folio

5. Chiffre vérificateur

B w

Dans la fiche de ce compte, assurez-vous que l'option >Ce compte est utilisé pour les
paiements/encaissements soit cochée. Ensuite, une nouvelle option >Demander de générer des
dépbts directs lors des paiements sera affichée. Aprés I'avoir cochée, vous verrez apparaitre un
nouvel onglet DEPOTS DIRECTS. Cliquez sur celui-ci afin de configurer les paramétres de
votre institution financiére.

AATION NOT DEPOTS DIRECTS - PAIEMENTS PREAUTORISES

votre banque @ Numéro de transit @ Numéro de linstitution @ Numéro de compte @

s v

Centrale ACP @ Identifiant centrale ACP (Dépéts directs - Fournisseurs) @ Identifiant centrale ACP (Dépdts Directs - Payes) Identifiant centrale ACP (Paiements préautorisés)

Nom auprés de votre banque (abrégé) @ Nom auprés de votre bangue (complet) @

Nom du fichier © Dernier numéro généré par le systéme (fournisseurs)

Utiliser la méme séquence de numéro pour les payes

Afin de vous faciliter la tache, vous pouvez choisir dans le champ >Choisissez votre banque le
nom de votre banque, ce qui remplira certains champs du formulaire. Si votre banque ne s'y
trouve pas, vous pouvez choisir I'option > Autre qui vous permettra d'entrer les configurations
manuellement. (*A noter qu'il est possible que votre banque ne soit pas supportée si celle-ci
n'utilise pas le format standard)

Commencez par entrer votre numéro de transit, institution et compte. Ces informations se
trouvent sur vos chéques ou spécimen de chéque dans le méme ordre que présenté dans le
formulaire. Ensuite, il vous faut inscrire la centrale ACP de votre banque, cette information est
automatiquement inscrite si vous avez choisi votre banque dans le haut du formulaire. Afin
d'utiliser le service de dépébt direct de votre banque, il vous faut vous avoir inscrit a leurs
services. Apres votre inscription, ils vous fourniront un numéro d'identification a la centrale ACP
que vous inscrirez dans les champs du méme nom. Si vous utilisez le méme numéro pour la
paie, vous pouvez l'inscrire dans les multiples champs a ce sujet.

Le champ nom auprés de votre banque (abrégé) et nom auprés de votre banque (complet) sert
a indiquer le nom qui sera affiché lors des dépdts directs (généralement le nom de votre

entreprise).

Le nom du fichier n'est pas obligatoire, utilisez-le seulement si votre banque exige que le fichier
de dépbt direct soit nommé d'un nom particulier, ce qui n'est habituellement pas le cas. Il y a
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aussi une option disponible si le module de Paies est activé sur votre systéme afin d'entrer des
informations différentes pour les dépéts directs générés par le module de Paies.

Le champ > Dernier numéro, généré par le systéme indique le dernier numéro de dépét direct
qui a été généré par le systéme. Par défaut, il sera a 0, car il n'y a pas encore eu de dépét
direct généré. Par la suite, cette valeur s'incrémente de 1 pour chaque dépbt généré.

Configuration de vos destinataires

Maintenant que votre banque est bien configurée, il vous faut avoir des destinataires afin de
générer des dépbts directs. GEM-BOOKS permet d'envoyer des dépbts directs vers des
fournisseurs, ou bien des ressources humaines a condition que le module de Paies soit activé.
Pour les fournisseurs, sous l'onglet Termes, vous pouvez inscrire les informations de spécimen
de cheque de celui-ci (Transit/Institution/Folio). Pour les ressources humaines, les trois mémes
champs sont présents sous l'onglet 'Info'.

Numéro d'identification (Transit) @ Numéro de l'institution @ Muméro de compte (Folio) @

Vos dépbts directs sont désormais configurés et préts a étre utilisés.
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Génération des dépbts directs?

Afin de générer un dépdt direct, il vous devez d'abord effectuer un paiement vers un
fournisseur, ou une paie vers vos employés en utilisant le compte comptable lié a votre banque
que nous avons configuré dans I'étape précédente.

Pour en savoir plus a ce sujet, vous pouvez consulter :
e Payer un fournisseur en utilisant les DEBOURSES: voir section
e Payer un fournisseur en utilisant les TRANSACTIONS : voir section

e Générer une paie standard pour mes employés : voir le manuel de GEM-PAY

Une fois le paiement complété en utilisant I'une de ces méthodes, on vous posera la question
suivante :

Faites un choix

Que désirez-vous faire?

PLANIFIER UN DEPOT DIRECT

NE RIEN FAIRE

Choisissez "Planifier un dépét direct" afin que la transaction soit placée en attente dans le
module de dépbt direct.

Il est important de noter que le paiement n'est pas immédiatement transformé en dépét direct,
mais plutét placé "En attente" dans le module de dép6t direct. De cette fagon, vous pouvez

préparer plusieurs paiements durant la journée et simplement générer un seul fichier a
téléverser sur le site de votre institution financiére a la fin de celle-ci.

Généré un paiement postdateé :

A noter que si certains paiements sont postdatés, votre institution financiére n'enverra pas le
paiement avant la date spécifié du paiement.
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Note : Les transactions dans un fichier point tfe ne peuvent pas dépasser 30 jours, (dans le
passeé ou le futur).

Consultez les dépdts directs en attente et les envoyer vers votre institution
financiere

Afin de consulter les dépbts directs en attente, cliquez sur le menu "Dépbts Directs" sous le
menu "Comptabilité". Cette liste présente Il'historique des fichiers de dépbts directs qui ont
précédemment été envoyés vers votre institution financiéere.

En sélectionnant ce module, une notification vous informera du nombre de dépéts directs qui
sont en attente d'étre générés.

A 1 transaction(s) en attente, cliquez sur le + pour générer un fichier de dép6t direct

Si vous ne voyez pas cette notification, c'est que vous n'avez pas de dép6ét direct en attente.
Comme la notification l'indique, cliquez sur le ° afin de générer un nouveau fichier de dépot
direct.

Choisissez le type de fichier de dépdt direct que vous souhaitez produire (fournisseur ou
employé) et cliquez sur "Envoyer".

Cochez ensuite tous les dépbts directs en attente que vous souhaitez inclure dans le fichier et
cliquez sur "Envoyer".

Vous verrez apparaitre un nouveau fichier de dépét direct dans la liste. Cliquez sur l'icbne
pour le télécharger et I'envoyer a votre institution financiére.

Avis de dépdt direct

Vous pouvez aussi cliquer sur I'enveloppe afin d'envoyer un courriel aux destinataires du dépot
direct afin de leur informer du paiement. Un document PDF sera attaché a ce courriel
démontrant les factures qui ont été payées avec ce dépbt.

Note : Les transactions dans un fichier point tfe ne peuvent pas dépasser 30 jours, (dans le
passé ou le futur).
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Raisons qui font que le fichier de dépdt direct ne passe pas

Erreur de numérotation de la séquence du fichier :

e En effet, le numéro du transfert doit &tre incrémental et inclus dans la méme séquence
tous les fichiers de dépbt de paiement de fournisseurs, employé et PPA/ retrait

Autrement le fichier tombe en erreur et un agent de votre banque vous appellera

Erreur de numeérotation des informations bancaires:

e Transit: Les 00 qui précédent un numéro doivent étre présents dans la numérotation
o 00232 =BON, alors que 232 = pas BON,

Note : dans le fichier de transmission, toutes les lettres comptent avec leur position respective.

Privilege de transmission invalide:

e Dans la configuration de votre GL de Banque, assurez-vous que le numéro d’organisme
est bien celui de la paie et devrait étre configuré avec DEPOT.

Charte des comptes - 1005 = R O = 40 0
-
NFORMATION ~ NOTES  DEPOTS DIRECTS - PAIEMENTS PREAUTORISES  HISTORIOUE
Cheisissez votre banque @ Numéro de transit @ Numéro de Finstitution @ Numéro de compte @
Autre v
Centrale ACP © Identifiant centrale ACP (Dépéts directs - Fourniss..  Identifiant centrale ACP (Dépéts Directs - Payes) Identifiant centrale ACP (Psiements préautorisés) n
L 123456
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Transmission de données

pidz @ | Imprmer @y | Fermer B3
Etat des fichiers de dépét-retrait direct transmis
N° dlorganisme : 30015-84331

Fichiers transmis au cours des 96 derniéres heures

Transmis le.

Fichier Cian s e N? de confirmation Etat
(D001-1.tet
MmMmzez 1250 Privileges de transmission invalides
Rafraichir

Solution : valider la configuration:

e Dans la charte de compte, allez dans le GL de votre banque,
e Dans l'onglet dépbt direct, validez les informations des identifiants et des organismes

[J Le numéro d’organisme dépét direct de fournisseur doit étre a : DEPOT
[J Le numéro d’organisme prélévement autorisé doit étre & RETRAIT

- W2V Technolog
Charte des comptes - 1005 = RO = 08
INFORMATION NOTES DEPOTS DIRECTS - PAIEMENTS PREAUTORISES HISTORIQUE
Choisissez votre banque @ MNumeéro de transit @ Mumeéro de Finstitution @ MNumeéro de compte @
Autre W (| 30015 815
Centrale ACP @ Identifiant centrale AGP (Dépdts directs - Fourniss..  Identifiant centrale ACP (Dépdts Directs - Payes) Identifiant centrale ACP (Paiements préautorisés)
o ___ |{333333
123456 ;
-
PR
Tranamsion e donmes R
[T ————
123456 J
~# Dépdt
¥ Retrsa

Conciliation bancaire / rapprochement bancaire

Vous entrez des transactions qui touchent la banque. Une bonne fagon de contréler votre tenue
de livre est de vérifier que les transactions que vous avez entrées dans GEM-BOOKS
correspondent a votre relevé bancaire. Aussi appelé rapprochement bancaire, il ne se limite pas
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a vos comptes de banque, mais aussi a vos cartes de crédits, petite caisse, compte de banque
en devises étrangéres si vous le désirez.

Tous les mois, un relevé de compte est produit par votre institution financiére. Avec ce releve,
vous pourrez comparer avec exactitude les transactions inscrites dans GEM-BOOKS et celles
qui ne le sont pas encore comme les frais bancaires.

e Dans le menu “Comptabilité”, cliquez sur “Conciliation”,
e Créez en une nouvelle.

P 1 - B A e
Concillation @© ~ & 8

=
— Ve

SN

=

Sélectionnez le compte de banque du relevé que vous avez en main. Inscrivez la date,
habituellement la fin du mois et le solde au compte.

tirs

Conciliation = I'

Compte a concilier @

1007 Compte de bangue v

Date @ Solde a la bangue

AnEn

2022-11-13 652020

Allez dans ce module, inscrire la date et le solde bancaire sur le relevé et GEM-BOOKS vous
montrera toutes les transactions faites avec GEM-BOOKS, qui n’étaient pas passées a la
banque. Suivez votre état bancaire et cliquez dans GEM-BOOKS les transactions passées a la
banque.
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Conciliation

Transactions en circulation Sommaire

DATE DEBIT CREDIT REFERENCE NOM ] DATE DERNIER ID UTILISE

2020-08-18 1001 - : bangue - 195.05; [# PM5000 - Fapeterie Mikey Inc. 1022 2022-1113 3835

2020-09-09 SOLDE AUX LIVRES

BALANCE THEORIQUE

1129 170412.43

Transactions que vous venez de concilier

DATE COMPTE DEBIT CREDIT REFERENCE NOM ]

20201007 1001 - Compre de banque - 1599 98 0001 - Alean 1141
20200918 1001 - Compte de banque 22500 - 546 H - Hydra-Québec 112
2026-0421 1001 + Compte de bangue- a 282438 | DD2 8L - BL SOLUTIONS 52
20260521 1001 - Comptede bangue. 10000 3 DépédtPout le fun 3456 - Cantine La fringale. 293
2020-05-28 1001 - Compte de banque. a 78115 | Dod HQ - Hydio-Qudbeg ena

A la fin, il ne vous restera que les transactions qui ne sont pas encore passées a la banque, ce
que l'on appelle EN CIRCULATION.

Si, pendant le processus, vous cliquez sur une transaction par erreur, vous la retrouverez sous
le bouton COCHE. Vous pouvez faire revenir une transaction COCHEE dans CIRCULATION

simplement en cliquant dessus.

A la fin du processus, valider que votre solde théorique et réel sont corrects.

Votre solde a l'ordinateur 1,230%
Les transaction en circulation 620%
Votre solde bancaire théorique 610%

Si le solde bancaire réel sur votre état balance avec votre solde théorique, tout est parfait, sinon
vous devez trouver l'erreur. Si vous voulez sortir de la conciliation peu importe la raison sans
rien sauvegarder, cliquez sur le X pour sortir et rien ne s’inscrira.

Si vous avez terminé, FERMER ET IMPRIMER vous proposera d’'imprimer les transactions
conciliées. A MOINS QUE LE TOUT BALANCE, FAITES IMPRIMER CE RAPPORT pour étre
capable de savoir ce que vous avez réellement coché, puis si le tout balance, imprimez votre
conciliation. Vous pouvez aussi utiliser ce module pour vérifier que vous avez regu les piéces
justificatives pour un poste de dépense quelconque.
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Voici la description exacte des champs :

Date: Date a laquelle vous avez demandé votre conciliation

Dernier ID utilisé : La derniére écriture faite au moment de faire la conciliation
Solde ordinateur : Solde a 'ordinateur au bilan

Débit en circulation : Dépébts non passés a la banque

Crédit en circulation : Chéques non passés a la banque

Balance théorique : Ce qui devrait y avoir sur votre état bancaire

Balance réelle : Ce que vous avez inscrit comme balance sur votre état bancaire

Différence entre le solde théorique et ce que vous avez écrit comme balance sur votre état
bancaire, donc, ce qui ne balance pas.

NOTE : Les transactions dans une période fermée ne vous apparaitront pas.
Si vous faites des transactions que vous datez dans l'intervalle d'une conciliation fermée, vous
déséquilibrez ses derniéres. Autrement dit, attention de ne pas ajouter de transactions qui font
partie d'une période conciliée.

Fermeture de période

Notez bien : les termes « exercice », « année financiére » et « exercice financier » désignent
tous la durée, généralement d'une année, au terme de laquelle une administration procéde a la
cloture de ses comptes et a I'établissement de ses états financiers annuels. Les années
financiéres ne se terminent pas nécessairement en décembre. Parfois, elles se terminent le
mois ou l'entreprise a été créée.

Une année financiére est divisée en périodes comptables. Chaque entreprise a sa propre fagon
de faire. Certains préférent fermer leurs périodes tous les mois, d'autres par trimestre et
d'autres, une fois par année.

Fermer une période comptable :

Avant de fermer une période, il est généralement nécessaire de vous assurer que :

votre conciliation bancaire est complétée,

votre age officiel des comptes clients est véridique,

votre age officiel des comptes fournisseurs est véridique,
votre bilan est correct,

votre état des résultats est correct.
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Pour fermer une période dans GEM-BOOKS, allez dans le menu de gauche et cliquez sur
“Comptabilité / Périodes” (voir image ci-dessous).

Fermer une période

Numéro de la nouvelle période
2.Entrez le numéro de la
) période que vous voulez fermer.

Fermer période jusqu'a cette date
4 3. Choisissez la date a laquelle
vous voulez fermer la période.

@Carrexpond a une fin d'année
4.5'il s'agit de la fin de votre
FERMER @ année financiére, cochez cette case.

5. Cliquez sur OK pour fermer votre période. Elle apparaitra dans cette liste.

1. Pour fermer une période, cliquez sur le bouton “Nouveau” en bas a droite. Une boite de
dialogue intitulée “Fermer une période” s'affichera.

2. Entrez le numeéro de la période. Ce numéro suit généralement celui de la période antérieure.
Contrairement a d'autres logiciels comptables, GEM-BOOKS conserve vos données durant des
années. Il est donc judicieux de nommer vos périodes d'une fagon qui sera facile a reconnaitre
plus tard. Par exemple, « 1801 » pour la période se terminant en janvier 2018.

3. Choisissez la date a laquelle vous voulez fermer la période (correspond souvent au dernier
jour du mois).

4. S'l s'agit de la fin de votre année financiere, cochez la case “Correspond a une fin d'année
financiere”. *Plus d'info a ce sujet plus bas.

5. Cliguez sur Ok pour fermer la période. Elle apparaitra dans votre liste de périodes fermées.

Modifier une période fermée

Mise en garde : il pourrait étre judicieux de communiquer avec votre professionnel de la
comptabilité avant de modifier une période fermée. Par exemple, si vous avez déja envoyé vos
rapports de TPS et de TVQ au gouvernement, modifier une période pourrait fausser vos
données.
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Lorsqu'une période est fermée, il est impossible de modifier les données de cette période.
Toutefois, vous pouvez rouvrir la période pour la modifier en cliquant sur l'icone de la petite
poubelle dans la liste des périodes fermées.

Si vous ouvrez une période qui n'est pas la période la plus récente, vous ouvrirez toutes les
périodes qui la suivent. Par exemple : si j'ouvre la période du d'octobre 2020, mais que j'ai déja
fermé la période du mois de novembre 2020, la période du mois de novembre sera aussi
ouverte.

I
5 Confirmation X h

Rouvrir cette période (# 1801) et les suivantes?

58

Par exemple, imaginons que je ferme mes périodes mensuellement et que j'ai déja fermé la
période du 31 janvier 2020, mais je me rends compte que j'ai des modifications a apporter a la
comptabilité du mois de janvier 2020. Je peux tout simplement cliquer sur l'icbne de la poubelle
(voir image ci-dessous) pour rouvrir la période. La période fermée numéro 1803 disparaitra
alors de ma liste des périodes fermées. Je peux maintenant apporter les modifications
nécessaires a la comptabilité du mois de janvier 2020.

Lorsque j'ai fini d'apporter des modifications a cette période, je dois la fermer a nouveau en
suivant les étapes normales de fermeture de périodes énoncées ci-dessus.

Hnee,

DATE NUMERO DE PERIODE CORRESPOND A UNE FIN D'ANNEE ? DATE REELLE

2020-01-31 1803 Non 2021-02-11 @
Cliquez sur la poubelle pour rouvrir une période fermée. -

2019-12-31 1802 Non 2020-01-13 T)
2019-11-30 1801 Non 2020-01-13

2019-10-31 1800 Non 2020-01-13 mf
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Fermer une année financiére

Lorsque vous fermez une période, vos données (comme la TPS et la TVQ pergues durant la
période en question) sont comptabilisées et sauvegardées. Si je ferme mes périodes tous les
mois, je finis mon année financiére avec douze périodes.

A la fin d'une année financiére, il est nécessaire de la cléturer. Cela signifie que les données
des périodes précédentes, donc de mon année, sont comptabilisées et sauvegardées pour que
je puisse repartir a zéro et commencer une nouvelle année financiére.

Imaginons que nous sommes en 2020, que mon année financiére se termine le 31 décembre
de chaque année et que je ferme mes périodes de fagcon mensuelle. Quand je ferme ma
derniére période de 'année, je dois aussi fermer mon année financiére. Je suis donc les étapes
de fermeture de période et je choisis le 31 décembre 2020 comme date. Cependant, cette fois,
je coche la case Correspond a une fin d'année avant de cliquer sur OK.

La fermeture de ma période de décembre 2020 apparaitra avec les autres périodes fermées
dans la liste des périodes fermées, et mon année financiére sera aussi fermée. Je peux
maintenant commencer une nouvelle année financiére 2021. Le 31 janvier 2021, je fermerai ma
premiére période de I'année, et ainsi de suite jusqu'en décembre 2021.

Modifier une année financiére fermée

Il est toujours possible de modifier une année financiére fermée! Tout comme une période, vous
pouvez cliquer sur licbne de la petite poubelle a cbété de I'année fermée pour la rouvrir.
Apportez les modifications nécessaires, et fermez ensuite I'année a nouveau en suivant les
étapes de fermeture d'une année.

Vos données ne seront jamais perdues lorsque vous fermez une année financiéere. Certains
logiciels de comptabilité suppriment les données des années financiéres fermées.
GEM-BOOKS ne supprime pas les données de votre année financiére fermée. Il est toujours
possible de les modifier ou de les consulter plus tard.
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Exportation des clients de DTMax/Taxprep

Sélectionnez vos clients (mettre en jaune).

Dans le menu Dossier > Imprimer > La liste des clients

Imprimer ou sauvegarder les informations de la liste des clients >
— Sélection des clients Destination

" Client actuel 7 |mprimer

™ Famille actuelle " Ewporter vers le fichier

y I,:. i i . e iR i
G Exparter vers le fichier - délimité par une wirgule

€\ Eisat;
™ “os propres clients ~
~ Tous les clients dans la base '
de données &

Données & exparter. . ‘

Marn du fichier récepteur des données exportées

Parcourir
ok | aAnnuer ‘ fide ‘

Clients marqués et Exporter vers le fichier - délimité par une virgule

Sélectionner les données a exporter
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[ ¥ Muméro de client [ Etat de traitement
[ Plans [ Etat de traitement - Québec
v Mar [ Etat de traitement - &utre
v Muméro d'assurance zociale [ E .. pourTED
[+ [ate de naiszance [T Date de la demiére activite
W Age[au 31 décembre] [ Comptable
v Langus [ R ... pour client restreint
[ Pravince de résidence ™ Motclé CODE-CLIENT
il [ Motclé MEMO-LISTE-]
5 Vils [~ Mat-clé MEMO-LISTE-2
[ ol pasta [ Mat-clé MEMO-LISTE-3
[ Bratincs [ Mat-clé MEMO-LISTE-4
[ Pays
| Mo dstéléphane & domicie
v Mo de téléphone au travail
Iv Mo de téléphone cellulaire
v Adrezze de couriel
Rétablir leg valeurs implicites k. | Annuler ‘ Ajde ‘

Déterminez I'emplacement du fichier et nommez-le avec I'extension point csv. Par exemple :
PourGEM-BOOKS.csv

Vous étes prét a importer votre fichier dans GEM-BOOKS

Effectuer une recherche

GEM-BOOKS vous propose une recherche qui obéit au critére "commence par". Donc, si vous
inscrivez «Red» (sans les guillemets) dans le champ recherche, toutes les entrées qui
commencent par «Red» seront listées sans égard a la casse. Toutefois, si le mot «Red» est a
I'intérieur d'une expression telle «River Red Rovery, il ne sortira pas dans les résultats de ladite
recherche.
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ﬂ Débute par... ou *Recherche

Toutefois, l'astérisque *, ou majuscule 8, est un caractére de remplacement que vous pouvez
utiliser pour élargir vos recherches. Ce symbole inséré dans le champ de recherche, tel
«*agathe», permet de trouver Saint-Agathe, Sainte-Agathe ou St-Agathe.

Personnaliser les colonnes affichées dans les listes

La configuration expliquée dans cet article est visible lorsque vous étes dans la liste, en cliquant
sur le bouton rouge d'engrenage dans le haut de la fenétre.

Configurations du module

Module ©
| ciient

Champs & afficher sur a lizte © Q/

| 10 items) sélectionnéfs) -

Champs a masquer sur le formulaire C\Q/(

| Cliguez pour s&lectionner

€ = Champs obligatoires
@ = Aide contextuslle disponible sous forme dinfobulle

FERMER ENREGISTRER ET FERMER =«
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Dans le menu Parameétres, Configurations, sous I'onglet Personnalisation, vous verrez une
section Configurations du module pour paramétrer les colonnes affichées dans vos listes.

+ NOUVEAU (T‘anﬁguration? fiu module - ‘ g
us po pnfrgurer dans les listes des champs sibles differents de ceux afliches par defaut

MODULE CHAMPS A AFFICHER SUR LA LISTE CHAMPS A MASQUER SUR LE FORMULAIRE
Achats Fournisseur, Date, # Achat, Contact, No Interne, Total, Succursale, Adresse, Ville, Prov/Etat, CP. # PO - i
Ressources Code, Nom, Poste, Téléphone travail, Ville, Province/Etat, Courriel au travail, Langue, Téléphone i

: T
Humaines cellulaire, Etiquettes
ik Projet, Tache, Abonnés, Heures estimées, Heures réelles, Date de fin, Etape, Facturable, Date de 7 -

départ

Pliant Prda Mam Madifid Tuna Téldnhana Canrrial Charnd da ramnta Etinnattac T

D'emblée, la liste sera vide, ce qui veut dire que les champs qui seront présentés dans les listes
seront ceux définis par défaut par le systeme. Par contre, si vous aimeriez qu'un champ visible
dans la fiche d'une liste soit visible dans la liste (ou bien au contraire, en cacher un), cliquez sur
le bouton + NOUVEAU et choisissez ensuite la liste que vous souhaitez modifier. Cochez les
«Champs a afficher sur la listey.

Cliquez sur Enregistrer et rendez-vous sur la liste en question pour vérifier que les colonnes
choisies apparaissent comme vous le désirez. A noter que vous ne pouvez pas changer l'ordre.

Masquer des champs sur le formulaire.

Dans la vue en liste, si vous sélectionnez une ligne vous vous trouvez a ouvrir la fiche. Vous
pouvez masquer les champs que vous n'utilisez pas sur la fiche, aussi appelée formulaire. Les
champs obligatoires ne peuvent pas étre masqués. Masquez seulement les rubriques qui ne
vous sont vraiment pas nécessaires. Retenez que ce que vous masquerez ici disparaitra aussi
ailleurs.

Pour revenir a la présentation initiale par défaut du systéme, cliquez sur la corbeille au bout de
la ligne.

Champ en lecture seule avec couleur pastel : non modifiable

Certains champs apparaissent avec des couleurs atténuées, c'est-a-dire en mode "consultation
seulement".
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Dans GEM-BOOKS, l'accés en écriture que détient un utilisateur pour les divers champs est
controlé par les droits qui lui sont accordés par I'administrateur systéme. Ces droits varient d'un
utilisateur a un autre et sont définis en considération de nombreux facteurs, mais principalement
et particulierement par la nature du poste que celui-ci occupe au sein de I'entreprise, aussi bien
a l'interne qu'a l'externe.

L'administrateur systéme peut a son gré configurer le profil de chacun des utilisateurs dans
GEM-BOOKS, de sorte a pouvoir définir précisément ce que chacun d'eux est autorisé a voir
apparaitre dans chacune des fenétres a travers tous les divers modules, et également
déterminer si l'utilisateur est autorisé a modifier les informations contenues dans chacun des
champs ou bien s'il est en mode "consultation seulement”.

Si vous avez besoin de pouvoir modifier le contenu de certains champs que vous voyez
présentement mais pour lesquels la restriction "consultation seulement" est en application,
veuillez en faire la demande a votre administrateur systéme, qui pourra modifier les droits et
restrictions définis dans votre profil d'utilisateur.

L'administrateur systeme pourra également vous permettre l'acces a certaines autres
informations dont vous pourriez avoir besoin, avec ou sans droits de modification, mais qui vous
sont actuellement inaccessibles a cause de restrictions présentes dans votre profil

d'utilisateur.Faites-en simplement la demande.

Nous affirmons que GEM-BOOKS offre une expérience de travail entierement personnalisable.
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Utilisation du champ “Code” fiches clients, fournisseurs, produits
et services, ressources humaines et autres.

Sur chacune de vos fiches client, fournisseur, ressources humaines, produit, etc. vous
trouverez un champ "Code". Dans certaines organisations, vous utilisez déja un code unique
pour identifier rapidement un fournisseur, un client ou autres. Si cette rubrique vous laisse
perplexe, sachez qu'elle est obligatoire et alphanumérique. Vous pouvez y aller avec un chiffre
qui s'incrémente automatiquement.

Note : Si vous inscrivez 1000 pour un code, le prochain enregistrement sera automatiquement
incrémenté de 1 et le code 1001 sera suggéré. Sachez que vous ne pourrez plus revenir en
arriére pour spécifier 500 par exemple.

Il peut arriver qu'un code vous soit refusé car "il n'est pas unique", pourtant, si vous regardez
votre liste, ce code n'est pas utilisé. Ce n'est pas entierement vrai, car un enregistrement inactif

porte probablement ce code.

Il y a deux options qui peuvent vous étre utiles a ce sujet dans les Paramétres, Configurations
et dans l'onglet Générales.

e Forcer des majuscules dans les champs codes (EX: Clients, Fournisseurs, Ressources
humaines)

e Générer automatiquement les codes dans les fiches de ressources humaines, clients et
fournisseurs

Exporter des données en Excel

Vous devez parfois disposer de certaines données comptables ou de gestion trés précises afin
de satisfaire certains besoins bien spécifiques tels que : rapports, graphiques, etc...

Il existe une multitude d'endroits dans GEM-BOOKS d'ou il vous est possible d'exporter des
données, qui seront contenues dans un fichier au format Excel.

Tous les écrans présentant des données pouvant ainsi étre exportées vous affichent
cette icOne “Jaune X, le plus souvent au bas, parmi un groupe d'icdnes.

L'icone vous affichera une infobulle décrivant la fonction Iui étant associée lorsque
vous la survolez avec le pointeur de votre souris.
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Pour procéder a l'exportation des données de la liste que vous étes en train de consulter vers
un fichier en format Excel, simplement cliquer sur l'icone .

Une animation faite de 4 points de suspension sautillants vous indiquant que I'opération
d'exportation de vos données et la création du fichier Excel sont en cours apparaitra en
superposition sur I'écran ou vous vous trouvez.

Une fois que GEM-BOOKS aura complété la création du fichier au format Excel renfermant les
données exportées, celui-ci sera déposé dans le dossier "téléchargements" de votre ordinateur,
ou vous pourrez aisément le retrouver par la suite.

Afin de vous permettre de consulter immédiatement le fichier exporté sans devoir ouvrir le
dossier "téléchargements" de votre ordinateur, GEM-BOOKS fera apparaitre au bas de I'écran
une barre vous montrant les fichiers d'exportation créés.

ventes.xls ~ Bons de travail.xls ~ Fournisseurs.xls ~ Produits et serv...xls =~ achats.xis ~ Tout afficher X

Pour consulter n'importe lequel des fichiers figurant dans cette barre, vous n'avez qu'a cliquer
sur le nom du fichier, et il sera ouvert dans Excel. A partir de ce point, vous pouvez y apporter
toutes les modifications que vous souhaitez et le sauvegarder ensuite sous le nom qui vous
conviendra, a I'endroit de votre choix.

Si vous cliquez sur le bouton “TOUT AFFICHER" qui apparait a I'extrémité droite de cette barre,

un nouvel onglet sera ouvert et la liste compléte des fichiers Excel créés lors d'exportations de
données vous y sera présentée.
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Finalement, si vous cliquez sur le X que vous voyez a l'extréme droite de cette barre au bas de
I'écran, celle-ci disparaitra alors de I'écran. Les fichiers contenant les données exportées
demeurent toujours présents et accessibles. Vous pourrez aisément les retrouver en consultant
le contenu du dossier "téléchargements" sur votre ordinateur.

Note : Les données du fichier Excel résultant d'une exportation sont figées
dans le temps. Elles sont donc le reflet exact des données de GEM-BOOKS au moment
précis de l'exportation, et ne sont pas mises a jour en fonction de la poursuite
des opérations dans GEM-BOOKS aprés la demande d'exportation.
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Copie de sauvegarde

Bien que vos données d'entreprise soient en sécurité sur les serveurs seécurisés de
GEM-BOOKS, vous souhaiterez peut-étre en télécharger une copie additionnelle, que vous
pourrez conserver localement.

Voici la marche a suivre afin de générer la copie de sauvegarde que vous désirez et que celle-ci
soit automatiquement acheminée par courriel.

Sélectionnez le menu de gauche Paramétres, Sauvegarde.

Alerte

Votre sauvegarde est en cours de création. Elle sera envoyée par
courriel a l'administrateur.

Un fichier compressé, en format ZIP, renfermant plusieurs fichiers en format Excel, vous sera
envoyé.
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L'onglet Historique

L'onglet Historique (Log) est un onglet que vous retrouverez dans plusieurs fiches de votre base
de données de GEM-BOOKS, notamment dans la fiche Client, les RH, la fiche Produits et
services, la fiche Liste de prix, et plusieurs autres.

Il ne vous appartient pas de le remplir, ne vous préoccupez donc pas de comment vous devriez
procéder.

Toutes les informations que I'on retrouve dans cet onglet y sont automatiquement ajoutées par
GEM-BOOKS. Ces informations vous permettent de suivre I'évolution d'une fiche, depuis le
moment de sa création.

A titre d'exemple, I'onglet Historique (Log) d'une fiche client.

Clients - Hervé David = R 0 m a (@ Foouiom

LOG

GEM-BOOKS conserve automatiquement I'historique de toutes les modifications apportées a la
fiche Client. Chaque dossier est appelé a évoluer, suivant les commandes, les achats, les
récurrences, etc Que ce soit vous-méme qui apportiez une modification a une fiche ou bien
gu'elle soit faite par un autre utilisateur , vous apprécierez savoir tout ce qui a été édité depuis
le moment de la création de votre fiche Client, a quel moment, par quel utilisateur.

UTILISATEUR DATE MODIFICATION

127 A e ajoute

sefvice 2019120218727 Client -= Activa

Cette partie vous permet d'avoir un apercu global de I'évolution de votre fiche Client, et
éventuellement de faire un controle sur ces mouvements. Tous les utilisateurs disposant des
autorisations nécessaires dans GEM-BOOKS dans votre entreprise peuvent ajouter une
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information concernant le Client, lui envoyer un courriel, encaisser un paiement. Toutes ces
opérations sont consignées sous l'onglet Historique (Log).

Si le client vous informe qu'on lui a donné un rabais spécial, vous pouvez vérifier qui le lui a
accordé, etc...

Log

Gestion des courriels
Personnalisation des textes de courriel

A Tlinstallation du logiciel GEM-BOOKS, des modéles de courriels par défaut sont
automatiquement ajoutés a votre systéme. Si vous désirez modifier ceux-ci ou bien en ajouter
des nouveaux, vous pouvez accéder a la liste des modeles de cette fagon : Cliquer sur le menu
"Communications”, puis "Modéles de courriels". Vous allez maintenant voir la liste compléte des
modéles de courriels de votre systeme. Vous pouvez modifier un modéle existant en cliquant
sur la ligne, ou bien en ajouter un nouveau en cliquant sur le "+". Voici a quoi ressemble la fiche
d'un modéle de courriel :

Nom Type

| [ ~| [ Défaut ©

Sujet frangais

Contenu frangais

<> T B 1 %

fi
B

(=]

Sujet anglais

Contenu anglais

<> bl B 1 5

I
B

=]

¥
B2
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Vous pouvez donc commencer par donner un nom au modéle, ainsi que déterminer pour quel
type d'envoi celui-ci sera utilisé. Les types d'envois déterminent les modéles de courriels
proposés selon le type d'envoi, par exemple, au moment de l'envoi d'une facture a un de vos
clients, seulement les modeéles de courriels ayant le type Ventes - Factures seront proposés.

Il est possible de créer plusieurs modéles pour le méme type d'envoi, dans ce cas-ci, lors de
I'envoi de courriels, vous pourrez choisir celui que vous désirez utiliser. Si un modéle du type
d'envoi effectué a la case Défaut de coché, celui-ci sera présélectionné.

Lors d'un envoi de courriel, voici I'endroit ou vous pouvez sélectionner le modéle de courriel que
VOus avez crée :

B Ermvoryer wn ocourriel
Hepandre 3 @
ey @ larctif onm w
Dre=afinataines)
PO gl S i E
Courriels CC {examplef@example. com gxamp., |
Sujet
Mlocele #1
Message
¥ k| B = = on = (4]
Soniou
Virizi vatra foctu
Sonne joumee
GEM-BOOKS x

Fitces joinies

Dans certains des modeéles par défaut, vous verrez des valeurs entouré de crochets (EX :
{facture}). Ces valeurs sont automatiquement remplacées lors de l'envoi d'un courriel, par
exemple, par le numéro de facture que vous étes présentement en train d'envoyer. Certaines de
ces variables sont nécessaires au bon fonctionnement des courriels, par exemple, dans le cas
d'un lien pour réinitialiser le mot de passe.

Voici la liste des variables disponibles dans les modéles de courriels :
Ventes - Factures

Sujet
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{magasin} = Nom du magasin
{facture} = Numéro de la facture présentement envoyée
{client_contact} = Nom du contact sur la vente

Ventes - Soumissions
Sujet
{magasin} = Nom du magasin
{soumission} = Numéro de la soumission présentement envoyée
{client_contact} = Nom du contact sur la vente

Documents sécurisés - Nouveau Document
Sujet
{magasin} = Nom du magasin
Contenu
{user} = Nom du destinataire
{user_code} = Code d'utilisateur du destinataire
{sender} = Nom de I'expéditeur
{link} = Lien vers le dossier
{global_long_name} = Nom du magasin

Clients - Fin de Rappel
Sujet
{magasin} = Nom du magasin
Contenu
{user} = Nom du destinataire
{doc_name} = Nom du dossier
{link} = Lien vers le document
{global_long_name} = Nom du magasin

Gestion de compte - Création du mot de passe
Contenu
{user} = Nom du destinataire
{usercode} = Code d'utilisateur du destinataire
{link} = Lien vers la création du mot de passe
{global_long_name} = Nom du magasin

Booking - Client / Booking - Fournisseur
Sujet
{type} = Type de document envoyé
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{booking} = Numéro du booking envoyé
{origin_nom} = Nom de l'origine du booking
{origin_city} = Ville d'origine du booking
{origin_state} = Etat/Province d'origine du booking
{dest_nom} = Nom de la destination du booking
{dest_city} = Ville de destination du booking
{dest_state} = Etat/Province de destination du booking
{po} = # de PO du booking

{items} = Description de la marchandise
{pickup_date} = Date de ramassage
{delivery_date} = Date de livraison

Booking - Cueillette / Booking - Livraison
Contenu
{type} = Ramassage ou Livraison
{booking_code} = Numéro du booking envoyé
{origin_nom} = Nom de l'origine du booking
{origin_city} = Ville d'origine du booking
{origin_state} = Etat/Province d'origine du booking
{dest_nom} = Nom de la destination du booking
{dest_city} = Ville de destination du booking
{dest_state} = Etat/Province de destination du booking

Booking - Demande de rendez-vous
Sujet
{booking} = Numéro du booking envoyé
{origin_nom} = Nom de l'origine du booking
{origin_city} = Ville d'origine du booking
{origin_state} = Etat/Province d'origine du booking
{dest_nom} = Nom de la destination du booking
{dest_city} = Ville de destination du booking
{dest_state} = Etat/Province de destination du booking
{date} = Date du rendez-vous
{po} = # de PO du booking
{client} = Client du booking
{type} = Type d'arrét (Origine, Destination ou Stop)
{items} = Description de la marchandise

Paye - Relevé
Sujet
{paye} = Numéro de la paie
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Achats - Bons de commande
Sujet
{magasin} = Nom du magasin
{facture} = Numéro de PO de I'achat
{commande} = Numéro de commande de I'achat
{fournisseur_contact} = Nom du contact sur I'achat

Achats - Appel a facturation
Sujet
{magasin} = Nom du magasin
{facture} = Numéro de PO de I'achat
{commande} = Numéro de commande de I'achat
{fournisseur_contact} = Nom du contact sur l'achat

Configuration SMTP pour que les courriels partent de mon adresse et non

de no-reply@gem-books.com

Si vous ne faites aucun réglage, les courriels envoyés a partir de GEM-BOOKS proviendront
d'une adresse générique no-reply@gem-books.com. Les destinataires de vos courriels ne
seront pas en mesure de vous répondre.

Note : Votre fournisseur de service Internet (celui a qui vous demandez de changer un mot de
passe ou créer une nouvelle boite peut vous aider a le configurer.

La premiere méthode consiste a définir une adresse courriel globale pour tous les types
d'envois de toutes les ressources humaines :

Vous pouvez configurer une adresse courriel d'envoi par défaut dans les paramétres généraux

du systéme si vous désirez que tous les envois d'un méme type (ex. : factures) soient envoyés
par la méme adresse comme comptabilite@votrecie.ca).
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Pour ce faire, aller dans "Configurations" - "Paramétres"” et puis dans I'onglet "SMTP".

SMTP - Nouveau

Utiliser pour envoyer @
Tous les envois

Serveur SMTP
smtp.votrefai.ca

Nom d'utilisateur SMTP

info@votrecie.ca

© = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme d'infobulle

FERMER

Courriel @
v| | info@votrecie.ca

Port SMTP
587

Mot de passe SMTP

Cryptage
TLS

La deuxieme méthode consiste a définir une adresse courriel d'envois personnalisé par

ressources humaines :

Pour le faire, accéder a la fiche d'une ressource humaine, la votre par exemple, et aller dans
l'onglet "Compte courriel". Les réponses vous seront données soit par votre fournisseur de

service Internet, soit par votre hébergeur.

La section IMAP est facultative, mais trés utile pour l'onglet Marketing, section "Courriels

échangés avec ce client"
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Vous pouvez aussi insérer votre signature.

Courriel
remi@macie.ca

Serveur SMTP Port SMTP Cryptage
smtp.macie.ca 587 TLS g
Nom d'utilisateur SMTP Mot de passe SMTP
remi@mac]e_ca ERRRERREEEE [EJ
Serveur IMAP Port IMAP Cryptage
smtp.macie.ca 995 TLS v
Nom d'utilisateur IMAP Mot de passe IMAP
remi@macie_ca EEEEEEREE T [';:J

Signature (jointe a la fin de tous les messages sortants)

<3 a B I s = 2] e o a Q@

Rémi St-Onge | Représentant

Courriel remi@gem-books.com
Bureau 514-940-8649 poste 234
Soutien soutlen@gem-books.com
Web GEM-BOOKS

GEM-BOOKS' i

Simpilifier le quotidien des PME

© = Champs obligatoires
© = Aide contextuelle disponible sous forme dinfobulle

Quelques pistes pour vous aider. N'hésitez pas a contacter votre technicien informatique qui
saura vous aider rapidement.

Courriel Google Gmail

Dans le cas d'un courriel Google Gmail, vous devrez d'abord créer un mot de passe
d'application. C'est ce mot de passe qui ressemble a ceci, rgei dejn xtvp vruuque vous utiliserez
dans la configuration de GEM-BOOKS et non votre mot de passe qui vous a permis de vous

connecter a votre compte Gmail.

e https://support.google.com/accounts/answer/185833?hl=fr
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Mot de passe d'application généré
Mot de passe d'application pour votre appareil
rgei dejn xtvp vruu

Comment l'utiliser ?

Accédez aux paramétres de votre compte
Google dans l'application ou l'appareil que

e vous essayez de configurer. Remplacez le mot

securesally@gmail.com de passe par celui de 16 caractéres indigqué ci-
dessus.

Password Tout comme votre mot de passe classique, ce

mot de passe spécifigue a une application
permet d'accorder un accés complet a votre
compte Google. Etant donné que vous n'avez
pas besoin de le mémoriser, ne le notez nulle
part ni ne le partagez avec personne.

OK

Voici les configurations pour un Gmail. Suivez les instructions de la section "Autres options de
configuration" et "Utiliser le serveur SMTP Gmail"

Courriel

votre.courriel@gmail.com

Serveur SMTP Port SMTP Cryptage
smitp.gmail.com 587 TLS v
Nom d'utilisateur SMTP Mot de passe SMTP
votre.courriel@gmail.com rgei dejn xtvp vruu ®

Page 285 Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com



Pour Hotmail, voici les configurations:

e https://support.microsoft.com/fr-fr/office/param%C3%A8tres-pop-imap-et-smtp-8361e39
8-8af4-4e97-b147-6c6c4ac95353

Pour Outlook, voici les configurations:

e https://support.microsoft.com/fr-fr/office/param%c3%a8tres-pop-imap-et-smtp-pour-outlo
ok-com-d088b986-291d-42b8-9564-9c414e2aa040?ui=fr-FR&rs=fr-CA&ad=CA

Pour Outlook 365, hébergé chez GoDaddy vous devez activer I'authentification SMTP. Ensuite,
voici les configurations a I'étape 8 dans le carré bleu.
[ ]

Pour Outlook 365, vous devrez spécifier un mot de passe d'application.

e https://ca.godaddy.com/fr/help/activer-lauthentification-smtp-40981
Ensuite, voici les configurations.

e https://ca.godaddy.com/fr/help/ajouter-ma-messagerie-microsoft-365-a-lappli-mail-sur-ip
hone-ou-ipad-16560

Pour iCloud / me.com / mac.com, voici les configurations.

e https://support.microsoft.com/fr-fr/account-billing/utilisation-de-mots-de-passe-d-applicati
on-avec-des-applications-qui-ne-prennent-pas-en-charge-la-v%C3%A09rification-en-deux
-%C3%A9tapes-5896ed9b-4263-e681-128a-a6f2979a7944

Vous aurez besoin d'un mot de passe d'Application comme Gmail:

e https://support.microsoft.com/fr-fr/office/param%c3%a8tres-pop-imap-et-smtp-pour-outlo
ok-com-d088b986-291d-42b8-9564-9c414e2aa040

Pour iCloud / me.com / mac.com, voici les configurations. Vous aurez besoin d'un mot de passe
d'Application comme Gmail.

e https://support.apple.com/fr-ca/HT202304
Dépannage

Quand I'envoi de courriel cesse de fonctionner, c'est souvent que le mot de passe du compte a
changé. Il faut aller le changer dans GEM-BOOKS aussi. Si ¢a ne fonctionne toujours pas,
effacez toutes les rubriques dans votre fiche de ressource humaine dans I'onglet Courriel et
dans les paramétres, configurations onglet SMTP pour le compte qui ne fonctionne plus. Aprés
vous étre déconnecté, reprenez la configuration de votre courriel.
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Effectuer une recherche

Débute par... ou *Recherche

Dans le haut a droite une fenétre de recherche obéit au critére "commence par". Donc, si vous
inscrivez «Red» (sans les guillemets) dans le champ recherche, toutes les entrées qui
commencent par «Red» seront listées sans égard a la casse. Toutefois, si le mot «Red» est a
l'intérieur d'une expression telle «River Red Rovery, il ne sortira pas dans les résultats de ladite
recherche.

Toutefois, l'astérisque “ * 7, est un caractére de remplacement que vous pouvez utiliser pour
élargir vos recherches. Ce symbole inséré dans le champ de recherche, tel «*agathe», permet
de trouver Saint-Agathe, Sainte-Agathe ou St-Agathe.

Astuce : utilisez-le aussi dans une chaine comme “ Imt*auto”, le systéme trouvera

e 1277353 ONT LMTD/FUTURE AUTO SERVICE & SALES
Retrouver une fiche désactivée

Les fiches inactives, ou désactivées, sont cachées dans les listes. Pour les rendre visibles,
cliquez sur l'icone bleue des listes dans le coin supérieur droit.
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= FR o) ®, V2V Technelogi. =
o o

.

[' qQ “F?e-:herc'r:e

TAT  TELEPHOME COURRIEL CHARGE DE COMPTE

(613 7457

(==}

wn
f

bizs (6045 278-0330 -

FR V2V Technologi_. =
= o = 0 o

I?ﬁ-;j.:":'c.ec'nemn'e.. . Dans le premier menu déroulant intitulé
— ' . Statut, sélectionnez :

COURRIEL 2 =
. QL nactif ] e « Actif » pour ne voir que les fiches
ACtif ;
- actives,

Inactif

e « Inactif » pour ne voir que les fiches
L

Etiquettes {doit avoir minimum un) inactives
Cliguez pour selectionner
ChiagE de cnmpte e « Tous » pour voir toutes les fiches.

Cliquez ensuite sur le bouton vert Filter au
bas de la page.
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Ajouter ou souscrire a des modules

Outre les modules de bases, la plupart des entreprises auront besoin d'un abonnement a un ou
a plusieurs modules complémentaires comme la tenue de livres, la comptabilité et les paies.

Rendez-vous dans votre menu Avatar en haut a droite, dans la gestion de votre compte. Sous
l'onglet modules complémentaire, cochez ou décochez les modules. Si vous ne voyez pas
I'onglet, branchez-vous avec le super administrateur (celui qui paye le compte).

Voici comment personnaliser votre expérience de travail en y ajoutant chacun des modules
complémentaires dont vous et votre entreprise avez besoin. Tous les modules vous sont offerts
sous forme d'abonnement mensuel, et c'est vous qui définissez quels modules constituent les
outils que vous souhaitez utiliser pour gérer efficacement votre entreprise et, conséquemment,
en accroitre la productivité et la rentabilité. Chaque module vient avec une période d'essais de
30 jours.

& Logiciel Actit % @ sboutSankitiocksd x|+

# app sctf solutions/scoue oo xR @

Accueil ® m RO m A (@ lomron.-

0

Routes

Votre période d'essai gratuit Vot Ia liste des routes

ﬂ.jl)u“,&' une carte pour eviter une interruption de service

+
Roger Poin i
M ftépare

Vaotre période d'essai gratuit

ACCUEIL I

28 28

ours restant
Jours restant

HDRAIRES

Dans votre menu avatar en haut a droite (Ia ou vous trouverez votre nom) vous pouvez gérer
votre compte. Dans notre exemple, Roger Point Point occupe les fonctions de
super-administrateur et dispose des droits d'accés nécessaires, lui permettant ainsi de pouvoir
gérer le compte de I'entreprise.
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A @ Roger Point .. ~
M. Répare Tout

& Gestion de mon compte

% Changer d'utilisateur
Appliquer les mises & jour
i APropos

(% Fermer la session

Dans la “Gestion de mon compte”, vous verrez apparaitre le tableau suivant :

Gestion de Compte

INFORMATIONS MODULES COMPLEMENTAIRES FACTURATION

Nom de la compagnie

Client Démo

Courriel

Courriel

Adresse

Adresse

Province

Qc

FERMER l

Téléphone
Téléphone
Ville
Ville

Code postal/Zip code

Code postal/Zip code

Inscrivez les informations de votre carte bancaire dans le bouton jaune. Note: Nous offrons
aussi le paiement préautoris€, communiquez avec votre représentant pour activer ce mode de

paiement.

C'est dans l'onglet Modules complémentaire ou vous pourrez aisément effectuer la sélection
des modules pour lesquels vous souhaitez souscrire un abonnement.

Page 290 Guide d'utilisateurs de la solution de comptabilité GEM-BOOKS.com




Vous trouverez sous le nom du module une bréve description des fonctions que I'activation de
celui-ci mettra a votre disposition.

Gestion de Compte

NS MODULES COMPLEMENTAIRES FACTURATION UTILISATEURS

Activer les fonctions de base
Les fonctions de bases comprennent les écrans de gestion de vos clients, les écrans de gestion de vos fournisseurs, les écrans de ventes (soumission,
facturation, bon de livraison), les écrans d'achats (bon de commande, bon de réception), les ressources humaines ainsi que plusieurs autres fonctions.

Activer les ensemble des modules de base gratuits

Inclus: tableau de bord personnalisable; module de gestion des clients; module de gestion des fournisseurs; module de gestion des ventes, factures et
soumissions; module de gestion des bons de commande et des achats; module de gestion des ressources humaines; module de gestion des produits et
services et beaucoup plus!

ESSAYER PENDANT 30 JOURS GRATUITEMENT !

Activer les module de planification des routes

ESSAYER PENDANT 30 JOURS GRATUITEMENT !

Activer les module pour la gestion de bon de travail
Le Logiciel Actif prend en charge la totalité de vos opérations d'atelier. Du moment ol vous entrez le bon de travail jusqu'a la facturation, le Logiciel Actif,
supervise, rapporte et contrdle vos opérations.

Activer les module pour la gestion des horaires
Notre module pour la gestion des horaires est un module qui facilite la gestion d'équipe tout en s'intégrant a votre comptabilité (si utilisé avec notre module de
comptabilité).

ESSAYER PENDANT 30 JOURS GRATUITEMENT !

Activer les module pour la paie des employés
Conjointement utilisé avec notre module de comptabilité, notre module de paie facilite le traitement de la paie de vos employés et vous évite d'avoir a saisir
vos données sur plusieurs plateformes.

ESSAYER PENDANT 30 JOURS GRATUITEMENT !

Activer les module pour la synchronisation avec dp: et woc merce
Le Logiciel Actif prend en charge la synchronisation de vos commandes web vers |les modules de comptabilités Actif.

ESSAYER PENDANT 30 JOURS GRATUITEMENT !
Si le module ne vous convient pas, vous devrez le désactiver manuellement.

Cliquez sur “Enregistrer” pour activer ou désactiver le ou les modules sélectionnés.

Facturation

C'est sous cet onglet que vous pourrez consulter les factures liées a votre abonnement. Par
défaut, uniquement I'administrateur du compte a accés a ses informations, mais vous pouvez
deéléguer cet accés a l'aide de I'option suivante :
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Droits et restrictions

Accés aux configurations du compte Actif

Peut changer d'utilisateur

Peut consulter les factures du compte Actif

Utilisateurs

Une liste des utilisateurs et clients invités a la plateforme.

Entrer ou modifier le numéro de carte bancaire pour payer 'abonnement

Que ce soit pour démarrer votre abonnement a la fin de votre période d'essais ou pour changer
la carte de crédit inscrite au compte, assurez-vous de vous brancher avec le compte du
super-administrateur.

Dans son menu avatar en haut a droite, ce dernier aura le menu "Gestion de mon compte Actif".
Dans l'onglet Informations, repérer la section Carte de crédit. A noter que les cartes de crédit de
type débit ne sont pas acceptées.

L'onglet Facturation affiche I'historique des factures émises.

Si vous possédez une carte de crédit corporative, utilisez le nom de la compagnie et non le nom
du titulaire.

Pour plus de détails sur les modules activés qui passeront sur votre carte, voir l'article :
"Comment sélectionner les divers modules pour lesquels vous souhaitez souscrire?"

Quelle est I'utilité du champ “Active” ou “Inactive” d’une fiche?

Afin de préserver l'intégrité de Il'historique de vos transactions et de vos écritures, c'est
intentionnellement que la plateforme n'offre pas la possibilité d'effacer une fiche, quelle qu'elle
soit. Toutes les fiches créées sont sauvegardées dans la base de données et y resteront, tant et
aussi longtemps que I'entreprise demeurera opérationnelle.
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Peu importe qu'il s'agisse d'une fiche Client, Fournisseur, Compte, Produit ou autre, le systéme
est bati pour interdire I'effacement des diverses fiches constituant la base de données.
GEM-BOOKS est plutdt congu de sorte a vous offrir I'alternative de modifier le statut de chaque
fiche , en permettant d'en faire basculer le statut d'Actif a Inactif ou vice-versa.

Voici comment cette option vous permettant de modifier le statut d'une fiche vous est présentée
visuellement sur les divers écrans ...

Etape 1
Statut

. Vous devez tout d'abord repérer le champ "Statut" dans une fiche; ce

Actif ¥ | | champ se présente visuellement ainsi...

Etape 2

Statut Vous pouvez maintenant modifier le statut de cette fiche et alterner

A _ ] entre Actif ou bien Inactif simplement en cliquant sur les fleches a

v Actif J droite et en modifiant la sélection. Actif vous présentera alors les 2

Inactif statuts que vous pouvez appliquer a la fiche, vous n'avez qu'a indiquer

- votre choix. Dans lillustration ci-dessous, l'utilisateur verra que
I'indicateur pour cette fiche est actuellement positionné sur Actif comme l'indique le crochet a la
gauche du mot...

Etape 3

Pour modifier le statut de cette fiche, qui indique actuellement Actif et le faire passer a Inactif,
rien de plus simple. Vous devez tout simplement positionner la bande bleue sur "Inactif" et puis
cliquer. Voila, c'est fait ! La fiche porte maintenant le statut "Inactif", tel que le champ l'indique
désormais visuellement a I'écran....

Statut Statut

i Actif | ;
Inactif ¥

Lorsque I'un de vos Clients, Fournisseur, Comptes ou méme une Ressource Humaine ne fait
plus partie de vos opérations courantes, vous souhaiterez donc que ces fiches soient
considérées comme étant inactives. Vous n'avez plus a effacer ces fiches qui font désormais
partie de l'historique passé des opérations de l'entreprise. Modifiez tout simplement le statut de
la fiche appropriée en conséquence. Les données seront toujours enregistrées et ces
enregistrements conservés mais n'apparaitront pas dans les listes a I'écran ni dans les rapports
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imprimés, dans la mesure ou vous indiquerez dans les filtres que vous ne souhaitez voir que les
enregistrements portant le statut "Actif".

Voila une autre démonstration du souci qu'ont eu les concepteurs et développeurs de vous
rendre la vie la plus simple possible, en vous permettant de mettre la puissance du logiciel a
votre service. Conserver absolument tout, mais en vous laissant travailler uniquement avec les
données actuelles et pertinentes, au quotidien.

N'est-ce pas rassurant et sécurisant de savoir qu'absolument tout demeure enregistré et
accessible, mais que vous travaillez uniguement avec ce qui vous est utile maintenant ?
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Afficher ou masquer les composantes (widget) du tableau de bord

Dés que vous accédez a l'application, vous voyez apparaitre au haut de I'écran d'accuell, a
droite du menu, des widgets vous permettant d'accéder en un clic a certains des modules
auxquels vos droits d'utilisateur vous donnent accés. Chacun de ces widgets est lié au module
correspondant que vous trouverez dans le menu de gauche.

GEM-BOOKS fall Accueil T ERY e
40 4% 0

Clients Routes

Clients et clients potentiels Voir la liste des routes

Ajouter (F2) +  Ajouter (F4) + | Ajouter (FB) + | Aouter(F9) *

Roger Point Point
Service

Si vous le souhaitez, il vous est possible de personnaliser votre écran d'accueil, et de
sélectionner les widgets que vous souhaitez voir apparaitre, et masquer ceux que vous ne
désirez pas.

Pour définir quels seront les widgets qui seront affichés, il vous suffit simplement de cliquer sur
I'icbne montrant une petite roue dentée située sur le tableau de bord , immédiatement a droite
du mot , et ensuite de cliquer sur les éléments que vous souhaitez afficher ou masquer.

Dans I'exemple ci-dessus, les widgets des modules Clients, Ventes, Bons de travail et Routes
apparaissent par défaut sur I'écran d'accueil de Roger Point Point. Si vous souhaitez voir
apparaitre uniquement les widgets des modules Ventes et Bons de travail, voici comment
procéder...

Etape 1

Cliquez sur l'icone de I'engrenage en haut a gauche, et voici ce que vous verrez a I'écran...

Aol u\/

Actif, le logiciel comptable, de tenue de livres et de.ge

'
Ajouter {F2) + Ajouter {F4) +*
V2V Technologies Inc

Administrateur

& Inspections

Historique de vos inspections

orique de vos iINSpect:ons

@& ACCUEIL

& VEHICULES
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NOTE (1) : Vous remarquerez que le menu , a gauche, est de couleur atténuée. Ceci signifie
que puisque le menu est toujours visible par défaut, vous ne pouvez pas choisir de le voir
apparaitre ou non; il n'est donc pas disponible pour étre sélectionné. Seules les sections avec
des couleurs vives peuvent étre sélectionnées afin de définir si elles apparaitront ou non sur
I'écran d'accueil.

Etape 2

Cliquez maintenant successivement sur les widgets des modules Clients et Routes. lls vont
désormais apparaitre avec des couleurs atténuées, tel que vous le voyez ci-dessous. Ceci
signifie que ces 2 widgets n'apparaitront plus par défaut sur I'écran d'accueil de V2V
Technologies, une fois que la modification aura été acceptée.

pocudlZ) =

Ajoutsr (F9 +
R[nspeciions A RECEVOIR ABONNEMENTS 24 DERNIER MOIS =2~

Consulter la liste

Pour accepter les modifications apportées et ainsi les mettre en application, il ne vous reste
plus qu'a cliquer a nouveau sur l'icbne |, etl'écran d'accueil de V2V Technologies ressemblera
désormais a ceci...

V2V Technologie
Administ

@ ACCUEIL

& VEHICULES

NOTE (2) : De la méme facon, non seulement cette procédure vous permet de personnaliser
les widgets qui apparaissent dans le haut de I'écran d'accueil dans Actif, mais elle s'applique
également pour toutes les sections apparaissent avec des couleurs vives sur cet écran, dés que
vous avez cliqué sur l'icbne une premiére fois. Chacune des sections de I'écran d'accueil sera
visible ou non, selon votre choix, il n'y a qu'a cliquer dessus afin d'alterner de I'apparence avec
des couleurs vives a celle avec des couleurs atténuées, et vice-versa. Afin de confirmer et
appliquer vos changements, la procédure est toujours la méme; il vous faut simplement cliquer
sur l'icbne une deuxieéme fois.
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Cette procédure vous permet donc de personnaliser I'écran d'accueil dans votre tableau de
bord et d'y retrouver uniquement ce que vous désirez voir. Vous pouvez la répéter aussi
souvent que le besoin de modifier I'apparence de I'écran d'accueil d'un utilisateur . Ceci vous
permet de personnaliser votre expérience de travail entierement et I'adapter a vos besoins
spécifiques .

Dupliquer une fiche client, fournisseur, transaction : et d'en
modifier le contenu

Plusieurs éléments peuvent étre dupliqués dans la solution. La présence a I'écran de cette
icbne  vous indique qu'il vous est possible de dupliquer la fiche sur laquelle vous vous trouvez.
Vous retrouverez généralement l'icbne du presse papier dans la partie inférieure de votre
écran, elle fait partie de ce groupe d'icbnes

FERMER 4 >

Vous n'avez qu'a cliquer sur l'icone afin de générer la fiche duplicata. Il ne vous restera ensuite
qu'a modifier dans le contenu de la nouvelle fiche les informations qui différent de celles
contenues dans la fiche source, notamment le code de celle-ci.

Gardez a l'esprit que méme dans les cas ou la presque totalité des informations contenues
dans la nouvelle fiche générée doit étre identique a celles de la fiche source, le Code qui lui est
assigné doit demeurer UNIQUE et qu'il doit également exister une quelconque différence entre
les informations dans la fiche source et celles contenues dans la nouvelle fiche ainsi créée.

Rappelez-vous... On ne doit pas pouvoir retrouver 2 fiches parfaitement identiques avec 2
codes différents, puisqu'un code doit désigner un client, un fournisseur, un produit, un service
un employé, etc... qui soit UNIQUE.

Dans I'exemple suivant, nous allons créer une copie de la fiche d'un client (ESA), et ainsi

genérer celle d'un nouveau client, voisin de ce dernier. Rendons nous d'abord sur la fiche a
copier, et défilons vers le bas pour voir apparaitre la section ou apparait l'icone
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Clients - Emond Simard Administration = R o = & (@ PRogerban.-

Code 09 Nom ©@ Mode Statut Langue Devise Créé Modifié

ESA ‘ Emond Simard Administration Entreprise J ‘ Actif j Francals j CAD j 2019-01-24 2019-01-24 1411:25
Adresse Adresse 2 Ville Province - Etat Code postal - Zip code n

Adresse Adresse 2 Ville qc j CODE POSTAL - ZIP CODE
Adresse Livraison Adresse 2 Livraison Ville Livraison Prov Livraison CP Livraisen

Adresse Livraison Adresse 2 Livraison Ville Livraison j CP Livraison
Téléphone Cellulaire Fax Courriel Type Potentiel Siteweb

Téléphone @ | cellulaire || Fax Courriel = | Client j j Siteweb @
Facturera @ # attribué par le client N.EQ. N.E.

# attribué par le client NEQ NE
[ = Contacts associés  ce client
J Ajoutez ou administrez icl les contacts associés 3 ce dlient

NOM TITRE DEPARTEMENT - TYPE COURRIEL TELEPHONE CELLULAIRE FAX

Logo

& CHOISIR FICHIER

Lieux

CLIENT TITRE ADRESSE ADRESSE 2 VILLE PROVINCE - ETAT

FERMER < > | ) m (O] COURANT TOTAL ETAT DE COMPTE
=3 3 e

En cliquant sur l'icéne nous verrons apparaitre en superposition la boite de dialogue
suivante...

Confirmation %

Etes-vous certain de vouloir dupliquer cette fiche?

NON

En cliquant sur “ OUI “, Le systéme va créer pour vous la fiche duplicata ci-dessous; il ne vous
restera plus qu'a apporter toutes les modifications nécessaires dans la nouvelle fiche ainsi
créée afin d'en faire une fiche unique, qui renferme toutes les informations relatives a votre
nouveau client.
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Clients - Emond Simard Administration = R
INFOS TERMES VENDEURS CRM RECURRENCES NOTES VENTES DOCUMENTS PRIX PROJETS LOG
Code 09 Nom 0@ Mode Statut Langue Devise Créé
ESA-COPY Emond Simard Administration Entreprise j Actif j Francais j CAD j 2019-11-07
Adresse Adresse 2 Ville Province - Etat
ac
Adresse Livraison Adresse 2 Livraison Ville Livraison Prov Livraison
:
Téléphone Cellulaire Fax Courriel Type Potentiel
& elluilaire F = Client .
Facturera © # attribué par le client N.EQ. NE.
Contacts associés a ce client
NOM TITRE DEPARTEMENT - TYPE COURRIEL TELEPHONE CELLULAIRE
Logo
& CHOISIR FICHIER
- Lieux
CLIENT TITRE ADRESSE ADRESSE 2 VILLE PROVINCE - ETAT

T~

o = A @ Roger Paint ... -
Service
asees [ 7|
2019-01-24 14:11:25
Code postal - Zip code
CP Livraison
Siteweb
@

Note: Dans la nouvelle fiche, le systéme a conserve le méme code que dans la fiche d'origine,
mais en y ajoutant le suffixe "-COPY", ceci afin d'assurer l'impossibilité de créer un doublon au
niveau de cette donnée. Il est donc de votre responsabilité d'assigner un nouveau Code a toute

nouvelle fiche ainsi créée.

Utiliser les différents affichages des sous-listes de documents

Lorsque vous vous trouvez devant une sous-liste de documents (par exemple dans

la section CLIENTS, onglet DOCUMENTS ou encore dans la
onglet DOCUMENTS, etc.), vous apperceverez ce bouton dans

section VENTES,
le haut de la liste

ce bouton sert a basculer entre nos 2 modes d'affichages ; Standard ou Grille.

Le mode d'affichage Standard est I'affichage utilisé partout dans la solution, c'est-a-dire, une
liste standard comme celle-ci :

TITRE
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Documents asso aceclient

ETIQUETTES DATE RAISON
78 41 n-1.jp Dossier 1 2020-05-14 Provient de la fiche du client
7_7780424082377408512_n.jpg sdfsfsdfsf 2020-05-14 Provient de I fiche du client
adasdsad 20200514 Pravient de I fiche du client
jether-f i Dossier 2 2020-05-14 Provient de la fiche du client
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Le mode d'affichage Grille permet de consulter les documents et les étiquettes un peu comme
nous avons I'habitude de le faire sur un ordinateur de bureau avec des dossiers et des fichiers :

Documents associés a ce client

+ ETIQUETTE + DOCUMENT

‘ mm ‘ 12312312213 o ‘ 22222 ‘ adasdsad °
‘ Dossier 1 ° ‘ Dossier 2 e ‘ Dossier 3 o ‘ Etiquette 1
‘ gdfafdg ‘ sdfsdfdsf o ‘ sdfsfsdfst o ‘ test o
‘ test ‘ xexze o ‘ ZXCXZEXZCZXECKZ o
A Facture 18972.pdf
2020-04-08
A Facture 18994.pdf b pin-tripl itor-5760x1 paper-i-edited-tog b pin-triple-monitor-5760x1080-wallpaper-i-edited-tog b pin-triple-monitor-5760x1080-wallpaper-i-edited-tog
2020-05-13 2020-05-14 2020-05-14 2020-05-14
b test
2020-05-14

Le mode Girille affiche une barre de navigation. Cette barre vous permet d'ajouter des nouvelles
étiquettes (des dossiers) ou encore des nouveaux documents.

De plus, vous pouvez glisser des documents sur les étiquettes un peu comme on le ferait dans
un dossier.

Chaque étiquette présente un numéro afin de démontrer le nombre de documents que celui-ci
contient (aucun numéro signifie aucun document associé a cette étiquette).

En terminant, vous pouvez cliquer sur une étiquette afin de consulter tous les documents qui y
sont associés.

Supprimer un client / ressource / employé / fournisseur

Vous ne pouvez pas supprimer client / ressource / employé / fournisseur mais vous pouvez
masquer sa fiche pour ne plus la voir.

Pour ce faire, allez dans la fiche du client ou du fournisseur et indiquez « INACTIF » dans le
menu déroulant “Statut” de lI'onglet “INFO”.
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Gérer les devises

Par défaut, le systéme crée la devise CAD et USD dans votre systéme. Les devises sont
modifiables a partir de l'onglet Devises dans le menu Parameétres, Configurations. Une devise
comporte les informations suivantes : le nom de la devise, le signe et le taux (*A noter que
celui-ci n'est pas mis a jour automatiquement par le logiciel, il vous faut le gérer manuellement).
Vous pouvez avoir seulement une seule devise spécifiée comme étant votre devise par défaut,
et celle-ci se doit d'avoir un taux de 1.00, car les autres taux seront basés sur celle-ci.

Note : La devise entrante représente I'argent qui entre dans l'entreprise (facture au client),
sortant est celle qui sort de I'entreprise (paiement aux fournisseurs)

= DEVISE SYMBOLE TAUX ENTRANT

1,0000

w

CAD
EUR £ 1,6700
PES S 1,0000
usD g 1,3000

ZEN ¥ 2,0000

O = utiliser par défaut

Les devises sont utilisables a plusieurs endroits dans le logiciel, par exemple, lors d'une vente
ou bien d'un achat, ou bien lors de la configuration d'un compte dans la charte de comptes. De
plus, vous pouvez configurer vos fournisseurs ou clients afin d'utiliser une devise par défaut
autre que la votre lors de ventes ou bien d'achats.

La devise utilisée lors des différentes transactions sera reflétée dans plusieurs rapports du
systéme, notamment dans les rapports d'inventaire, qui définit la valeur de la marchandise
selon le taux de la devise au moment de I'achat du produit, et dans les rapports comptables
comme l'age des comptes. (*a noter que les conversions dans les rapports comptables sont des
estimés, car basés sur le taux de change inscrits dans le logiciel. Si vous voulez faire un
échange de devise auprés de votre banque, il va vous falloir faire la transaction de transfert d'un
compte a l'autre manuellement).

Note pour les transporteurs et les courtiers

Dans l'onglet Transport des Parameétres, configurations, il y a une option pour : Conserver le
taux de change aprés avoir défini un prix dans un booking.

Le calcul de la profitabilité est aussi affecté par la devise quand vous facturez en USD et payez
en CAD. Voici I'exemple d'un taux USD au pair.
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Calcul de la profitabilité

CcoUT TRANSPORTEURS
TRANSPORTEUR CARBURANT (INC.) COUTANT
280 0,00 5 CAD 3 575,00 5 CAD
PROFIT BRUT -75,00 § CAD
PROFIT NET -75,00 § CAD

Vous devez définir votre devise avant de créer un Booking. Autrement dit, vous devrez en créer
un nouveau (ou le dupliquer) pour appliquer la nouvelle devise.

Gestion de la traduction des champs

Dans la solution, certains champs peuvent étre traduits en plusieurs langues. Ces champs sont
principalement ceux qui sont utilisés afin de partager de l'information avec vos clients, par
exemple, le nom d'un produit, qui va se retrouver sur la facture du client.

Prenons un autre exemple, vous avez indiqué que la langue de correspondance d'un client
dans sa fiche comme étant I'Anglais, les produits que vous ajouterez a ses factures seront donc
affichés en anglais pour lui.

Voici comment les champs de traductions fonctionnent.
Au-dessus des champs multilingues, vous constaterez qu'une icone de traduction apparait a la
droite de celui-ci. Par défaut, le champ que vous remplirez sera inséré dans toutes les langues

disponibles, ainsi il n'est pas obligatoire de remplir les traductions, surtout si votre clientéle est
essentiellement unilingue.
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Produits et services - Affiche sur pied

INFOS VENTES ACHATS INVENTAIRE DECLINAISONS LISTE DE PRIX MEDIAS ATTRIBUTS OPTIONS ECOM N
Code 0@ Code CUP Produit parent @

TEST&TEST test TESTATEST - Affiche sur piec x
Catégorie © Type Statut

TEST YESEN ~ || Produit v || Actif v

Nom’h 0@ Description bréve
Affiche sur pied [

Texte pour la garantie

Etiquettes

Lorsque vous cliquez sur cette icone, une fenétre comme la suivante vous sera affichée. Vous
pourrez & cet endroit modifier la valeur du champ selon la langue. A noter qu'une option afin de
confirmer la traduction est cliquable, plus d'informations a ce sujet au bas de la présente FAQ.
De plus, vous remarquerez que la langue actuelle du systéme est non modifiable dans cet
affichage, car celle-ci est le champ affiché principalement sur la fiche, vous pouvez donc le
modifier directement sur la fiche.

Si vous modifiez la langue de votre systeme a l'aide de I'icobne au haut droit de la page, vous
remarquerez que les champs de traductions seront affichés dans la langue choisie dans les
listes ainsi que sur les fiches et les champs de recherches. De plus, lors d'utilisation de ces
champs dans des envois a vos clients (produits, modeéles de courriels, etc.), le champ utilisera
la traduction de la langue appropriée.

Note : La case a cocher "La traduction a été validée" est a titre indicatif seulement. Si vous
travaillez avec des traducteurs, vous voudrez peut-étre faire valider vos traductions. Autrement
dit, nul besoin de la cocher pour que votre traduction soit effective.

E PROJETS

# COMMUNICATIONS <

5 rosssmmaagyERAUX Dans le menu Paramétres, vous avez accés a un menu Traductions.

& FARAMETRES
NS

CONFIGURA

A cet endroit, vous pouvez gérer I'ensemble des traductions du systéme
d'un seul coup.

ETIQUETTES

EXPORTEZ VOS DONNEES
IMPORTEZ VOS DONNEES

SAUVEGARDE
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Filtrez la liste par ceux qui n'ont pas été validés (crochet mentionné plus haut) ainsi que par
module.

_|_ d J[ o = FR ® A ». | SimoanPro.. .
raauctions DEV Simon
Liste des traductions des champs multilingues du systéme = ' Reche : '
MODULE FRANGAIS ANGLAIS Catégorie de produit ou service  ~
: —
Catégorie de produit ou service ~ TPS/GST TPS/GST La traduction a été valide
Non

Catégorie de produit ou service Ajustement Taxes TPS Ajustement Taxes TPS

Catégorie de produit ou service 0 0

Catégorie de produit ou service 8 8

Catégorie de produit ou service 4 4

Catégorie de produit ou service 90 90

Catégorie de produit ou service 7 7

Gestion du nombre de décimales des prix et des quantités

Gestion des décimales pour les quantités

Pour utiliser plus d'une décimale dans le champ quantité, activez cette option dans le menu
Paramétres, Configurations et dans I'onglet Générales.
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Confgurations

utoriser les déecimales dans les champs guantite
[ Lhiliser 4 décimales au fien de 2 dans les champs de prix

Garder les choix de filtres en mémoire dans les listes

oot | e | o U

CODE NOM STATUT ADRESSE

00 W2V Technologies inc Aetif 4460 Ru= Bélanger

[ = inactif

FERME

@ = Champs obligataires
8 = Aide contextueile disponible sous forme dinfobulle

Gestion des décimales pour les prix

Vous pouvez utiliser 1, 2, 3 et jusqu'a 4 décimales dans le champ prix. Par exemple, si vous
vendez au pieds du fil Ethernet et que vous avez payé la boite de 1000 pieds 55,90%, votre
coltant au pieds sera de 0,0559%

\ Utiliser 4 décimales au lieu de 2 dans les champs de prix

Configurations

ser les décimales dans les champs guantité
iliser 4 décimales au fien de 2 dans les champs de prix

Garder les choix de filtres en mémuoire dans les listes

+ nouveau  [EEE | Siccuedles: ) )
. | 1 LONNQWaDONs O SITTersmes SUCCursaes,. a succurssls sere deamandss 2 e connaxion = plusieurs =

CODE MO STATUT ADRESSE

nlely W2 Technelogies Inc Aceif 4460 Rues Balanger

H = fpaceif

FERME

i = Champs obligataires
B = Aide canrextusile disponible sous forme dinfobulls
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Fusion des doublons du systeme : Véhicules et Clients

Cette fonction est actuellement disponible seulement pour le module Véhicules et Clients

La fusion des éléments permet de retirer les doublons de votre systéme. Par exemple, si vous
avez créé un client une deuxiéme fois par erreur, vous pouvez utiliser cette fonction afin de
fusionner les deux éléments. Bien entendu, si le deuxiéme client n'a pas eu de ventes ou autres
informations sur sa fiche vous pouvez simplement mettre la fiche inactive. Sinon, voici la
procédure dans le but de fusionner les deux clients (ou autre module) :

Dans le bas de la fiche d'un client, vous verrez le bouton suivant :

Cliquez sur celui-ci afin qu'une fenétre comme celle-ci vous soit présentée :

Fusion de données

e e s e
afinitivement la fiche

AR A R e e
Allenton, cetie aClon va supp

ingiquee Ci-aessous, cel

ol

Fiche a fusionner avec celle ouverte présentement @

FERMER ENVOYER

Inscrivez ou recherchez avec le bouton bleu afin de sélectionner la fiche que vous voulez
fusionner sur la fiche actuelle. Il est trés important de noter que cette action est irréversible,
donc il vous faut étre certain de ce que vous faites.
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