OPERATION DU SYSTEME
Simple comptable supérieur*

Projet comptable ENTREPRISE

OPERATIONS
BANCAIRES
FOURNISSEURS

Luc Belisle CLIENTS

Marc-André Hubert

Johanne Perron EMPLOYES ET PAIE

STOCKS ET
SERVICES

TEMPS ET
FACTURATION

LE GROUPE HOUDES

CONCEPTEUR DE MATERIEL PEDAGOGIQUE

* Marque de commerce appartenant a Sage Accpac International Inc.



CONCEPTION ET REALISATION
Luc Belisle, CGA
Marc-André Hubert
Johanne Perron

Professeurs aux départements de Techniques administratives du cégep de Saint-Félicien et du
college d’Alma.

VALIDATION ET EXPERIMENTATION

Des éleves et des enseignants en comptabilité et gestion.

NOTE

Pour alléger le texte, le masculin est utilisé comme générique.

LE GROUPE HOUDES

1682, rue Tessier Téléphone :  (418) 251-1162

Saint-Félicien (QUEBEC) Télécopieur : (418) 679-9281

G8K 1M3 Courriel : houdes2003@videotron.ca
Site web : http://www.groupehoudes.ca

Droits d’auteur et droits de reproduction
Toutes les demandes de reproduction doivent étre acheminées a :
Copibec (reproduction papier) — (514) 288-1664 — (800) 717-2020
licences@copibec.qgc.ca

SIMPLE COMPTABLE help files and screen shots Copyright © 2006 SAGE ACCPAC
INTERNATIONAL, INC. reprinted by permission from SAGE ACCPAC INTERNATIONAL
INC. ACCPAC, SIMPLE COMPTABLE, SIMPLY ACCOUNTING, and the SIMPLE
COMPTABLE and SIMPLY ACCOUNTING logos are registered trademarks or trademarks of
SAGE ACCPAC INTERNATIONAL, INC. in Canada and the United States. Used under
license.

ISBN 978-2-923337-48-7
Dépbt 1égal - Bibliothéque nationale du Québec, 2010
Dépdt legal - Bibliotheque nationale du Canada, 2010



Simple comptable Projet comptable / Opération

TABLE DES MATIERES

MATERIEL REQUIS ...ttt sttt sttt n e 1
Configuration de simple comptable SUPErieUr 2010 ........c.cocviieieie e 1
FICNIEIS 08 TEPAIT........eieeieieice ettt e st be et e ee e et e e enenaeneeneeneens 2

PRESENTATION DU CAHIER PROJET COMPTABLE .......coviiieieteeeeeee e 3

ANNEE DE REFERENCE .......coiuiiieiiiteiitieisese ettt 4

TAUX DE TPS ET DE TV Q ittt sttt se bbb sttt et neeneenesne e neenes 4
Tache 1.1 : EXPIOrer 165 MOGUIES..........cvoiuiiiiic ettt 5
Téche 1.2 : Se familiariser avec la présentation visuelle du logiCiel ............cccooeiiiiiiiiiiiciee, 6
Tache 1.3 : Se familiariser avec la présentation des teXteS.........ccvvevriveiierieiereiee e 7
Tache 1.4 : Télécharger le fichier de départ et e COPIEr........cceiiiiiii i 7
Téche 1.5 : Réaliser le cycle de restauration et de SAUVEQarde..........cocovreerrirsiennenee e 7
Tache 1.6 : Se familiariser avec les manipulations de Dase...........cccoovereiiiiieiice e 8

FELI-ROULE

CONTEXTE DE TRAVAIL .. .ottt ettt et e et e e st e e e st e e s tae e s nte e e sateeannee e 11
Tache 1.7 : Prendre connaissance de la nature de I’€ntreprise........cccccevveeevcieeveciese e 1.2

MODIFICATION DES PREFERENCES ET DES PARAMETRES DE L’ENTREPRISE................. 1.3
Tache 1.8 : Changer la date de session, inscrire ses initiales et configurer les paramétres de

T 1 =T o 1T SRS 1.3

MODULE ENTREPRISE .......cci ittt sttt ste st ste e e s eseasestesnestessensenaanens 1.4
Tache 1.9 : Modifier le plan compPtable ..........ccooiiieii i s 1.4
Tache 1.10 : Afficher (imprimer) le plan comptable ... 1.4
Tache 1.11 : Expérimenter I’inscription et la correction de transactions............cccoevevvevevvnvierenne 15
Tache 1.12 : Afficher et vérifier la balance de VErification .............ccccvcvveveiciniic s 1.7
Tache 1.13 : Récupérer les données de la copie de SAUVEgAarde.........cevveieiiveriesieseereseseese e 1.7

MODULE FOURNISSEURS .......octiiiiieieieieie sttt sttt ne e tesnesteseeneeenneas 1.8
Tache 1.14 : Inscrire une fiche fournisseur et prendre connaissance du processus de

correction, de suppression et de désactivation d’une fiche fournisseur............cccccceevevvervnneen, 1.8
Tache 1.15 : Afficher (imprimer) la liste des fournisseurs par défaut et une liste

PErsonNNAaliSEe deS FOUIMISSEUIS........cuiiiiiecie ettt be et resre e 1.8
Tache 1.16 : Expérimenter I’inscription et la correction de transactions en ajoutant un

raccourci dans la section RACCOURCIS du volet NAVIGATION ......ccccovvvevviveieie s 1.9
Tache 1.17 : Récupérer les données de la copie de SaUVEgarde..........c.ocovvrerveeeienerenesenieneeneas 1.15

MODULE CLIENTS ..ottt e st e et e e st be e st e e s at e e s ate e e staeesateeeneeesseeesteeesnreeans 1.16

Tache 1.18 : Inscrire une fiche client et prendre connaissance du processus de correction, de
suppression et de désactivation d’une fiche Client..........c.ccoovveiiieccc s, 1.16
Tache 1.19 : Afficher (imprimer) la liste des CHENtS ........c.ccvieeiiiice e 1.16
Tache 1.20 : Expérimenter I’inscription et la correction de transactions.............cccceevevvverenienas 1.17
Tache 1.21 : Récupérer les données de la copie de sauvegarde...........ccoevvevevieeiieieciieseseeiesnens 1.19

Le Groupe Houdes Page |



Projet comptable / Opération

Tache 1.29

TRANSACTIONS ET RAPPORTS ...ttt 1.19

Tache 1.22 :
Téache 1.23:
Téache 1.24 :
Tache 1.25:
Téache 1.26 :
Téche 1.27 :
Tache 1.28 :
: Afficher (imprimer) les journaux et la balance de vérification............cc.cccccovrnneen. 1.36
Téache 1.30 :
Téche 1.31:
Tache 1.32 :
Téache 1.33:

Relations entre les comptes assoCiés et 1es OpErations...........cccevevveveveeresesenenes 1.19
Inscrire les transactions du 1% au 15 aVril........cccceveiiiiiiiieiciciceee s 1.19
Afficher (imprimer) les journaux et la balance de vérification.............cccccoovennnen. 1.25
Inscrire els transactions du 16 au 30 aVril.........cccoooveiiiiiiie e 1.26
Effectuer le rapprochement bancaire d’avril et afficher (imprimer) le rapport....... 1.30
Afficher (imprimer) les journaux et les rapports de la fin d’avril........c..cccccoenenen. 1.31
Inscrire les transactions du 1% au 15 Mal ....ccvcveveeeiiveciiicicceee e 1.32

Inscrire les transactions du 16 aU 31 Ma ....cc.eveveieeiiiiienieseeeeee e 1.37
Effectuer le rapprochement bancaire de mai et afficher (imprimer) le rapport ...... 1.43
Afficher (imprimer) les journaux et les rapport de lafin mai............ccocoveviiennnns 1.44
Questions de recherche d'information............ccccoovvveiii i 1.45

Simple comptable

LEMIEUX INFORMATIQUE — OPERATIONS DE NOVEMBRE

CONTEXTE DE TRAVAILL ..ottt 2.1
Tache 2.1 : EXPIOrer 165 MOUUIES........cc.oiiiiiiiieii e 2.3
Tache 2.2 : Télécharger le fichier de départ, le copier et le restaurer..........ccoceeceveveeiveiesenesenene 2.4
Tache 2.3 : Prendre connaissance de la nature de I’entreprise........ccccevvvvereieeieeieveesese e 2.4

CONFIGURATION DES PARAMETRES DE L’ENTREPRISE ET MODIFICATIONS DU

SYSTEME COMPTABLE ..ottt see ettt sttt nannens 2.6
Tache 2.4 : Inscrire ses initiales, paramétrer I’entreprise et modifier le plan comptable .............. 2.6
Téche 2.5 : Afficher (imprimer) le plan comptable ... 2.7

MODULE PAIE.......o oottt bbbtttk bbb bbbt b et b e bbb e e ne e et 2.8

Téche 2.6 : Ajouter une catégorie d’emploi, inscrire une fiche d’employé et prendre
connaissance de la procédure de correction, de suppression et de désactivation des

FIChES BMPIOYES ... e et s be e e b e s be et e sbeetaesre st 2.8

Téche 2.7 : Afficher (imprimer) la liste des emPIOYES ........cccoeiiiiiiiiiiiee e 2.9
Tache 2.8 : Expérimenter I’inscription et la correction de transactions............cccoeevveveievererienenne. 2.9
Tache 2.9 : Récupérer les données de la copie de SauUVEegarde...........cccoovevevevieeviecesieesese e 2.11
MODULE STOCKS ET SERVICES .......ooiiii ettt st s 2.12

Tache 2.10 : Ajouter une catégorie de stock, inscrire des fiches de stock et de service,
prendre connaissance de la procédure de correction, de suppression et de désactivation

des FIChes de SLOCK B SEIVICES .....oiviiieie ettt sttt sreene 2.12

Tache 2.11 : Afficher (imprimer) la liste des Stocks et de SErVICeS ........ccccvvvvrviererieie e 2.13
Tache 2.12 : Expérimenter I’inscription et la correction de transactions...........c.ccoccevevveiieninnnns 2.13
FONCTION TEMPS ET FACTURATION ....oooiiiiicesece et 2.19
Tache 2.13 : Expérimenter I’inscription et la correction de transactions.............ccccceveveevveniennas 2.19
TRANSACTIONS DIVERSES ...ttt sttt sttt ena s 2.20
Tache 2.14 : Expérimenter I’inscription et la correction de transactions.............ccccceeveevvererinncns 2.20
Tache 2.15 : Récupérer les données de la copie de sauvegarde...........cccevvevevieevienieciieseseeieinens 2.22

Page Il Le Groupe Houdes



Simple comptable Projet comptable / Opération

TRANSACTIONS ET RAPPORTS ...ttt ettt et s ae e te et e e snte e ree e 2.22

Tache 2.16 : Relations entre les comptes associés et les opérations pour les modules

EMPLOYES ET PAIE et STOCKS ET SERVICES .....c.ovivevieeieeeeeieeeeeeeeeves e 2.22
Tache 2.17 : Avancer la date de session au 6 novembre et inscription des transactions du 1%

au 6 novembre en personnalisant I’apparence de certains jourNauX..........cccoceeevererereereenne. 2.22
Tache 2.18 : Afficher (imprimer) 1€S JOUMNAUX .........ccciiveiiiiiiiieieseese et sre e sne s 2.28
Tache 2.19 : Afficher (imprimer) les rapports auxiliaire et la balance de vérification............... 2.28
Tache 2.20 : Avancer la date de session au 13 novembre et inscription des transactions du 7

U RN 1101V /=T o o] (SRR 2.29
Tache 2.21 : Afficher (imprimer) 1€S JOUMNAUX .........ccviveiueieiieieseesesie et e s sre e sne s 2.33
Tache 2.22 : Afficher (imprimer) les rapports auxiliaire et la balance de vérification................ 2.34
Tache 2.23 : Avancer la date de session au 20 novembre et inscription des transactions du

143U 20 NOVEIMDIE ...ttt sttt see et enae e 2.34
Tache 2.24 : Afficher (imprimer) 1€S JOUMNAUX .........ccviveiueriiie e seeriese e sre e iesne s 2.37
Tache 2.25 : Afficher (imprimer) les rapports auxiliaire et la balance de vérification................ 2.38
Tache 2.26 : Avancer la date de session au 30 novembre et inscription des transactions du

21 AU 30 NOVEIMIDIE ...ttt bbbttt b et 2.38
Téche 2.27 : Produire et afficher (imprimer) un relevé d’emploi.........cccooevriinniininniieee 2.45
Tache 2.28 : Effectuer le rapprochement bancaire de novembre et afficher (imprimer) le

rapPOort de FAPPrOCNEMENT.......ce ittt st sre e be e sresreebesre s 2.45
Téche 2.29 : Afficher (imprimer) 18S JOUINAUX .........cciririirierieieisisie s 2.46
Tache 2.30 : Afficher (imprimer) les rapports auxiliaire et la balance de vérification................ 2.47
Tache 2.31 : Enregistrer les transactions récurrentes (régularisation) ..........cccccoceevveveiieiineiennns 2.47
Tache 2.32 : Rappeler les transactions récurrentes et afficher les rapports de fin de mois ......... 2.48
Tache 2.33 : Questions de recherche d'iNformation...........cccccovviiveieiiniei e 2.49

LEMIEUX INFORMATIQUE — OPERATIONS DE DECEMBRE

CONTEXTE DE TRAWVAIL ..ottt ettt sttt seaseebesnentente e e enenns 3.1
Tache 3.1 : Télécharger le fichier de départ, le copier et le restaurer..........ccoocevevieevicieseciecnene, 3.2
Téche 3.2 : Définir la nomenclature d’un Produit............occoeiereeninne s 3.2
Tache 3.3 : Expérimenter I’inscription de tranSactions .........c.ccccevereieieninesenesees e 3.3
Tache 3.4 : Récupérer les données de la copie de SauVegarde...........cccooveveveieeiecneseeveese e 3.8
Tache 3.5 : Avancer la date de session au 11 décembre et inscription des transactions du 1%

au 13 décembre en personnalisant I’apparence de certains jourNauX ...........ccccceeeeereervereerenes 3.8
Tache 3.6 : Afficher (imprimer) 18S JOUMMAUX ........c.oiiiiiiiriiie e 3.15
Tache 3.7 : Afficher (imprimer) les rapports auxiliaire et la balance de vérification.................. 3.16
Tache 3.8 : Avancer la date de session au 31 décembre et inscription des transactions du 12

AU 3L ABCEIMDIE ...vieeieiesie ettt e be st e te e et esaeseeseesesteseeee e eneeneaneas 3.16
Tache 3.9 : Effectuer le rapprochement bancaire de décembre et afficher (imprimer) le

rapPOort de raPPrOCNEMENT.......ceiiiie ettt et st et sresre e e nre s 3.23
Tache 3.10 : Afficher (imprimer) les journaux, les rapports auxiliaire, la balance de

Verification et 1es &tats FINANCIETS ........cooiiiiieee e 3.24
Tache 3.11 : Enregistrer les transactions récurrentes (régularisation) ..........cccccevvvvevevviiveniennens 3.25
Tache 3.12 : Questions de recherche d'information...........ccccovvviviierie i 3.26

Tache 3.13 : Produire les T4 et les Relevés 1 de tous les employés, changer d’année
financiére, fermer le compte retrait produire la balance de vérification d’ouverture de la
NOUVEIIE GNNEE ...ttt ettt e e s e e teebesne s besn e ne e 3.28
Téche 3.14 : Créer des groupes de rapports, y enregistrer un modele de rapport et I’ utiliser ..... 3.29

Le Groupe Houdes Page 11



Projet comptable / Opération Simple comptable

Page IV Le Groupe Houdes





