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COMMENT VALIDER DES FACTURES CLIENT ?
Contexte :

La validation des factures de vente :

> Leurs confére un caractere immuable qui contribue a leur pérennisation dans le temps.

> Assure la véracité des montants car ceux-ci ne sont plus modifiables. Seuls certains éléments comme les
représentants, les dates de livraison restent modifiables.

> Permet — dans le cadre de la loi anti-fraude — de présenter un document dans |'état dans lequel il était lors de
son impression / envoi ou lors de I'enregistrement d’un réglement.

'@‘ La validation des factures est une opération préalable a la comptabilisation.
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COMMENT VALIDER DES FACTURES CLIENTS ?

Plusieurs méthodes de validation sont possibles.

1 - Validation simple

A partir de la liste des factures :

1 - Sélectionnez une facture puis cliquez sur Actions -> Valider.
Autre possibilité : sélectionnez une facture puis effectuez un clic droit pour sélectionner Valider les factures.

@ Sege1D0cloud | Gestion commercisle Premium v Bijougem 9 a
Fichier Edition Structure Traitement Etat Fenétre ?
+ e} r i x Q o B

Ajouter Consulter Voir/Modifier Suppeimer Rechercher Atteindre Trier
@ Documents des ventes

& Fonction = Q Filtrer iy Mesfiltres ~ | Rechercher des mats dans lo liste..
Documents en cours T | E.. | Statut N'pitce | Référence | Date | N’ client ntitulé client Souche Hors taxe [Z|
Devis [7:] Acompubi. FADODDT  CoM'1103.. 300119 CARAT Cart Sl N Piéce 500,00 .
Bon de commande n A comptabi... FA00008 CoN®1103.. 300119 PLAN Platine & fils N Pigce 590,00
Préparation de lvraison B & Acomptabi. FAIDS  SVO22013 150219  DIAMA Diamant Vert N° Piéce 176088
Bon de fivraison =] A comptabi... FAOOO0S 20219 GRENA Grenat pour toi " Piéce 4602 |

Bon de retour

Bon d'avair financier
Facture

Facture comptabilisée
Tous les documents

Maodifier le(s) statutis)...
Transformer..

Envoyer e-mail
Visualiser e-mil...
Imprimer...

Valider et imprimer..

Comptabiliser...

 Factures
 Factures validées

Plus de crtéres..

2 — Une nouvelle fenétre s’ouvre, confirmez la validation en cliquant sur oui.

Sage 100cloud Gestion commerciale Premium

Les factures sélectionnées ne seront plus modifiables,
Confirmez-vous la validation 7

T | e |[ suppimer ][ Fermer
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3- Sélectionner le modele de votre document.

(@ Sélectionner le modéle X
Regarder dans : | Facture w | (e s s A
I Mom Meodifié le Type
_ B Facture HT développéebgc 0210/20M8 1709 Etat I
acture amme developpee.bgc : tat
sl F HTg développéebg 02/10/2018 17:09 Etat I
- B Facture HT gamme.bgc 02/10/2018 17:09 Etat b
a Facture HT prestation.bgc 0210/2018 1709 Etat I
Bureau a Facture HT.bgc 02/10/2018 17:09 Etat b
- B Facture TTC développée.bgc 02/10/2018 17:09 Etat b
™ a Facture TTC gamme développée.bgc 02/10/2018 17:09 Etat I
Biblictheques B Facture TTC gamme.bgc 02/10/2018 17:09 Etat b
B Facture TTC prestation.bgc 0210/20M8 1709 Etat I
[! a Facture TTC.bgc 02/10/2018 17:09 Etat b
CePC
Réseau
< >
Mom du fichier : Facture TTC gamme développée bgo - | | Cuvrir |
Types de fichiers © | Fich. mise en page (“bgc) o Annuler

4-La facture est validée et ne peut plus étre modifiée. La colonne Etat affiche &

i T... | Ewi | Statut N® piéce Référence Date N°® client Intitulé client
_ ) otab oINS - ) A o La

B A commptats. SAS00S . - s
R A comgtat A0 . Y D ot e
n A comptabi... FAODD06 220219 GRENA Grenat pour toi
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A partir d’'une facture :

Cliquez sur Valider, Une nouvelle fenétre s’ouvre, confirmez la validation en cliquant sur oui.
Autre possibilité Cliquez sur Fonctions -> Valider.

Facture : A comptabiliser N® FAQOOO8 PLATI Platine & fils

u‘ Fonctions ili Barémes E Informations = ! Pied = |=| Imprimer = Eﬂ Cormptabiliser E Transformer ﬁ Valider E_-. Expédition E Tragabilité

Client |Numeéro  ~ | | PLATI

Date | 300119
Statut A comptabiliser

~ | Date livraison | Prévue ~ |O10319

Affaire | 955MAIN

~ Représentant | GENDROM Bernard

Expédition |Sernam

~ | Commentaires |

Référence arI” Désignation

Référence .. | Désignation

SVCTGRAY Contrat annuel de maintenance appareil a graver

Sage 100cloud Gestion commerciale Premium

La facture N* FADDDOE ne sera plus modifiable. Confirmez-vous
la validation 7

3- Sélectionner le modeéle de votre document.

4-La facture est validée et ne peut plus étre modifiée. La colonne Etat affiche a
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2 - Validation et impression

Prérequis :

Pour étre imprimé correctement, chaque type de document commercial doit étre rattaché a un modele de mise en
page. Vous devez donc rattacher aux factures de vente le modeéle qui leur correspond. Pour cela :

Fichier -> Parameétres société -> Configuration des traitements -> Documents -> Volet de sélection Général

(& Sage 100cloud ‘ Gestion commerciale Premium v

Edition Structure Traitement Etat Fenétre 7

Frécedent Suivant

Q o

Rechercher Atteindre

Inwerseur Trier

Fermer Ctrl+W

-

Documents d

®

Paramétres société

Lire les informations Votre société

Configuration systéme et partage

Autorisations d'accés 4 E% ‘ m‘ ‘ @
Importer ’ Identification Vos contacts Sécurité
Exporter r

Format import/export paramétrable... N .
porexport p Paramétres des données de structure

L

Communication site 3 site 3

Paiement en ligne...

L

Mise en page Articles Comptes généraux Tiers
Format d'impression...
& o i
Outils 3
. Contacts International Banques
Cuitter Ctrl+Q a

Configuration des traitements

o la

Documents Logistique

Comptabilisation

Personnalisation

=

Colonnage

a

Libellé

@

Calendrier

Analytique

i

Ressources

@,

Agenda

Echange de données

]

Saisie

Modéles

Fermer
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Dans Modele par défaut, cliquer sur parcourir et sélectionnez un modeéle d’impression pour les factures de vente

validées. Cliquer sur OK pour valider

& Paramétres des documents - Général

Paramét[es. des, dD{'U ments

Typee de documents intermes
Nurésstition Remise & appliquer en cas de conflit | Choix manuel
Souche et circuit de validaticn Article pour remise de pied [

Gestion du bouton Actions Marge calculiée selon [Prix de revs
Conditions générales de vente

Gestion du bon § payer Figer la date d'écheance & padtir du [Facture

Information libre Fatrmat o' affichage date de [nrsison Date
£
Motifs devis perdus ~ Autoriser la création de tiers en saisie ¥ Afficher ls marge en saisie
w Autoriser la créstion de code affaire en smse Afficher le stock en tamie
Recalouler les modéles d ensegistrernent en modification de Bgne Autariser la oréation d'article en saisie

Validation des factures de vente

Modele par défaut: O\ Users' Publict Daouments \Saget Gestinn pommenciale 100 Docurments standands,

Période de validité de saisie des documents
HNb de jour avant et aprés la date dulcur: 0

Gestion des codes EAN
Interpréter le code EAN
Préfixe 20 Appel du pric
Unité prix | Centirmes

Unité poads Tonne

\II

société -> Personnalisation -> Modéles.

Depuis la liste des factures

Dans la liste des factures, sélectionnez une facture puis cliquez sur Actions -> Valider et imprimer.

racture chent loge bge

Annulber

“S" Pour rattacher tous vos documents a un modéle de mise en page, rendez-vous dans Fichier -> Paramétres

Autre possibilité : sélectionnez une facture puis effectuez un clic droit pour sélectionner Valider et imprimer le(s)

document(s)
Documents en cours T.. | E. | Statut M® pigce Reférence Date MN® client
Devis A comptabi.. FADDOOT CoN®1103... 300119  CARAT
Bon de commande A comptahi  EADONNG Col=1103 300119 Pl ATI
Préparation de livraison A comptabi.. FADDOS  SV02/2019 150219  DIAMA
Bon de livraison A comptabr. FAUO00G TS GRENA

Bon de retour
Bon d'avoir financier
Facture comptabilisée

Tous les documents
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Maodifier le(s) statut(s)...
Transformer...

Envaoyer e-mail
Visualiser e-rnail...

Imprimer...

Valider et imprimer...

Comptabiliser...

Walider...

Dupliguer...

[pcions |

COMMENT VALIDER DES FACTURES CLIENTS ?

3- Sélectionner le modele de votre document, votre mode d’impression (si vous imprimez en pdf choisissez le fichier
ou vous souhaitez I'enregistrer.

s 2 - .
';E_-E} Sélectionner le modéle

Regarder dans : | Facture

*

Acces rapide

Bureau

Mem

a Facture HT développée.bgc

a Facture HT gamme développée.bgc
a Facture HT gamme.bgc

a Facture HT prestation.bgc

a Facture HT.bgc

a Facture TTC développée.bgc

a Facture TTC gamme développée.bgc

Bibliothéques a Facture TTC gamme.bgc

2

CePC

@

Réseau

a Facture TTC prestation.bgc
a Facture TTC.bgc

<

Mom du fichier : Facture HT bac

x
v @ & £ M-

- Modifié le Type
02/10/2018 17:09 Etat b
02/10/2018 17:00 Etat b
02/10/2018 17:09 Etat b
02/10/2018 17:09 Etat b
02/10/2018 17:09 Etat b
02/10/2018 17:09 Etat b |
02/10/2018 17:09 Etat b |
02/10/2018 17:00 Etat b |
02/10/2018 17:09 Etath |
02/10/2018 17:09 Etat b |

>
V| I Chuwrir I
b Annuler

Types de fichiers : | Fich. mise en page (" bac)

Impression ? *
Imprimante
Nom: HPFD2868 (HP Officelet Pro 8210) e Propriétés
Etat: Prét
Type: HF CfficeJet Pro 8210 PCL6
oo WSD-3bfBa73c-3284-44d4-b439-30ba 75 74abab. 0033
Comment.; This is a web services printer Imp. dans fichier
Etendue dimpression Copies
® Tout Nombre de copies : |1 =
(O Pages de: a:
I:I _'Jﬂ _'Jﬂ Assemb.
Sélection 1 1
Qualité brouillon Compressé
[] Impression page de garde [ Pré-imprime
Apergu avant impression N* 1ére page:

[] Une impression par document
Impression dans un fichier PDF

Impression dans un Classeur Microsoft Excel

[ Envoi vers votre espace de stockage Annuler

m
4-la facture est validée et ne peut plus étre modifiée. La colonne Etat affiche = a

;T
B
]

|

Etat Statut N* piece

v B | Acomptabi.. FADD00S

Référence

SV 02/2019

Date N® client

150219 DIAMA

.
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A partir d’une facture :

Cliquez sur Imprimer -> Valider et imprimer Une nouvelle fenétre s’ouvre, confirmez en cliquant sur oui.
Autre possibilité Cliquez sur Fonctions -> Valider et imprimer.

7
ur
Ry

'u‘ Fonctions « ili Barémes g Informations = ! Pied = |=| Imprimer | - Eﬂ Comptabiliser E

lmprimer...

Valider et imprimer...
Envoyer... :I

Expédition | 5ernam Voir le message... ’ w

Client |Numéro | | PLATI

Statut | A comptabiliser

Affaire | 955MAIN

Sage 100cloud Gestion commerciale Premium

o Cette facture va étre validée et imprimeée et ne sera plus
modifiable,

Toutefois, =i vous avez besoin de la modifier, vous
devrer I'annuler par un avoir puis créer une nouvelle

facture, préte 3 étre modifice,

Youlez-vous |a valider et 'imprimer 7

[ Me plus afficher le message Mon

3- Sélectionner le modele de votre document, votre mode d’impression (si vous imprimez en pdf choisissez le fichier
ou vous souhaitez I'enregistrer.

]
4-La facture est validée et ne peut plus étre modifiée. La colonne Etat affiche "&* &
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3 - Validation et envoi

A partir d’une facture

q Fonctions - ili Barému

1 - Cliquez sur Fonctions -> Envoyer.
Barémes

Informations...

Infos libres...

Sohvabilite..,
Historique...
Documents ligs...
Pied...
Acompte...
Echéance...
Régler...

2 - Dans la fenétre de confirmation, cliquez sur Valider et Envoyer . Reglements...

Remise..,

[mprimer...

Sage 100cloud Gestion commerciale Premiurm
Valider et imprimer...

o La facture n'est pas encore validée et une mention
"Provisoire" apparaitra sur le document, Envoyer...
conformément 3 la |egislation. Voir le message

Aprés validation, cette mention disparaitra et cette
facture ne sera plus modifiable, Comptabiliser...

. . Transformer ...
Cue souhaitez-vous faire 7

. Valider...

Expédition
Tragabilite

3- Sélectionner le modele de votre document. La facture est validée puis envoyée. Elle ne peut plus étre modifiée.
]

Dans la liste des factures, la colonne Etat affiche '&* a .

Etat Statut N* piéce Référence Date N* client

=
f

|
|

DL
3]

A comptabi... FAOD003 SV02/2019 150219 DIAMA
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A partir d’une facture

1- dans la facture, cliquez sur Fonctions -> Réglement

2 - Renseigner si nécessaire puis validez.

3- La facture est validée et imprimée. Elle ne peut plus étre modifiée.

Dans la liste des factures, la colonne Etat affiche @ .

'% Fonctions - ili Barémes:

Barémes
Informations...

Infos libres...

Solvabilité...
Historique...
Docurnents ligs..,
Pied...
Acompte...
Echéance...

Regler...

Réglements...

Remise...
[mprimer...

Valider et imprimer...

Envoyer...

Yoir le message...

Comptabiliser...

Transformer ...

Valider...

Expédition
Tragabilite
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