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L’objectif est d’archiver I'exercice le plus ancien.

Les manipulations décrites ci-dessous sont irréversibles. Avant de les réaliser, sauvegardez votre base

comptable.

Etape 1 — Vérification de la cl6ture de I'exercice

Tout d’abord, assurez-vous que |I'exercice que vous souhaitez archiver est cloturé. Pour cela :

Vérifiez la présence d’un cadenas sur la ligne de I'exercice a archiver.

Pour cela suivre les étapes ci-dessous :
Fichier > Paramétres Sociétés > Exercices

@

Votre societe

|dentification

@é Sage1DDcIDud| Comptabilité Premium w

Fichier | Edition Structure Traitement Etat Fer

Favaoris »

Fermer Ctrl+W

Paramétres société

Lire les informations

Configuration systéme et partage

Autorisations d'accés »
Importer k
Exporter r

Format import/export pararmétrable...
Synchro compta...

Imprimer les parametres sociéte *
Mise en page

Format d'impression...

Cutils r

Cluitter Ctrl+

Parameétres société

@ w0

Exercices Yoz contacts Sécurité
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@ Exercices

Exercices i i
Liste des exercices

Reports a-nouveaux
Euarcice Date début Date fin Supprimer
a |3/1e 010715 300616
a |6/17 010716 300817
a |78 010717 300618
819 010718 300819

Si ce n’est pas le cas, utilisez la fonction de Sauvegarde fiscale des données disponible depuis le menu Traitement
(pour la procédure cf : Comment effectuer ma sauvegarde fiscale de données).

Etape 2 — Activer I’exercice a archiver

Depuis le menu Fenétre, cochez I'exercice le plus ancien.
@ Sage 100cloud ‘ Comptabilité Premium w

Fichier Edition Structure Traiternent Etaf] Fenétre

Récrganiser
Ajouter Consulter “oirModifier  Supprimm Actualiser F5

Personnaliser...

Personnaliser les écrans
IntuiSage Dashboard

Mes societés

Préférences..,

Barre verticale
v  Maode assistant
W

Mode personnalisé

— Exercice 13/16

Exercice 16417

Etape 3 — Archiver I’exercice

Traitement > Fin d’exercice > Archivage du premier exercice
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@. Sage1DDcqud| Cormptabilité Premium w

Fichier Edition Structurg Traitement |Etat Fenétre 7
Saisie par pigce b
Siouter Consulter Woird Saisie des opérations bancaires
Saisie des écritures...
Saisie par lot
IntuisSage D: Journaux de saisie

Cléture des journaux...

Mes societes Gestion des comptes généraux
Gestion des comptes tiers
Interrogation analytique
Sage eFacture »
Gestion des extraits

-

Rapprochement bancaire automatique
Rapprochement bancaire manuel

Quoi de neuf ’
Reglernent tiers...

E Rappel/relevé..
Ecritures de régularisations des charges et produits...
Mouveautés i )

Réévaluation des dettes et créances en devise...
Recherche d'écritures...

Mes services i Réimputation »

-

1 Trier

=

£

‘ [mwerseur

CLTILUTES W dEFUTITIETTIENTL

Mouvel exercice...

Jauvegarde Tiscale des donnees...

Générateur fichier écritures DGFiP...

—blatsdecloture,

Sage Bl Reportin Sage Office 365 Recoii?grr L Archivage du premier exercice...
g porting ScanConnect Fraanea T ——— oo

A partir de la fenétre Créer le fichier d’archive, :

Sélectionnez un lieu de stockage.
Saisissez un nom au fichier comptable.
Cochez I'option Suppression de I’exercice dans le fichier.

Nous vous conseillons d’indiquer le nom de votre base et I'exercice archivé (exemple : Bijou_2018).

Enregistrez le fichier.
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@& Créer le fichier d'archive x|
Enregistrer dans | £| Documerts v| ﬁ ?‘ i i g
= Mom - Maodifié le Type
-iﬁ . Modeles Office personnalisés 15/10/2019 1610 Dossier de
Emplacements . Sage 2110/2019 10:41 Dossier de
récents
Bureau

Biblictheques

A

CePC

_ <| m | >
@ Mom du fichier : | Bijou_2018arc W | | Enregistrer
Réseau

Type : | Fichier comptable (arc) W | Annuler

Capacité en Ko: | 14328 |

| v Suppression de 'exercice dans le fichier |

postérieur a celui qui va étre archivé est cloturé, cochez Ignorer les écritures.
Cliquez sur OK pour lancer I'archivage et enregistrer le fichier (au format .arc).
= Une fois le traitement terminé, le menu fenétre n’affiche plus I’exercice archivé.

& Archivage de |'exercice 15/16

Attention, ce traitement est irréversible.

Mous vous conseillons vivement de réaliser une sauvegarde de votre fichier avant de
lancer ce traiterment.

Ecritures non rapprochées

Il est possible de transférer les écritures non rapprochées de 'exercice 3 archiver sur
I'exercice suivant (si celui-ci n'est pas cléturé), Le code journal d'origine et le

__compte genéral specifie ceront utilisés pour le transfert.

(O] Ignorer les écritures

Reprendre les écritures

Compte général

Dans la fenétre Archivage de I’exercice, soyez attentifs a I'option Ecritures non rapprochées. Si I'exercice
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Comment ouvrir un fichier archivé

= Fermez le fichier ouvert en cours d’utilisation (Fichier > Fermer).
= Cliquez sur Fichier > Ouvrir.
= Dans la fenétre Ouvrir le fichier comptable, sélectionnez I'option Tous les fichiers (*.*).
= Sélectionnez le fichier .arc dans le répertoire utilisé lors de I'archivage.
= Cliquez sur Ouvrir.
Vous devrez peut-étre vous connecter a votre compte pour utiliser votre logiciel.
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