MODE OPERATOIRE : suivi des règlements

	REGLEMENTS

	Editer un échéancier
	Comptabilité, Tiers, Editions de suivi, Echéancier
Choir la nature des généraux (collectif clients ou fournisseurs), les comptes généraux (ex : 4110000 à 4160000) et les dates d’échéances (du 01/09/2015 au 31/08/2016 par ex.)

	Générer l’écriture d’acceptation de la LCR par le client
	Suivi des règlements, Suivi Clients, Traites, Portefeuille, mise en portefeuille Sélectionner le client à l’aide de la barre d’espacement, valider V vert. Sélectionner le journal EAR, génération : par compte auxiliaire, Compte génération : 4130000 et valider.

	Générer des remises à l’encaissement
	Suivi des règlements, Suivi Clients, Traites, Remise à l’encaissement, Remise Sélectionner le client à l’aide de la barre d’espacement, valider V vert. Sélectionner le journal EAR, génération : par compte auxiliaire, Compte génération : 5113000 et valider.

	Générer des remises à l’escompte
	Suivi des règlements, Suivi Clients, Remise à l’escompte, Remise
Sélectionner le client à l’aide de la barre d’espacement, valider V vert. Sélectionner le journal EAR, génération : par compte auxiliaire, Compte génération : 5114000 et valider.

	Ecriture d’encaissement de la remise à l’encaissement ou à l’escompte 
	Suivi des Règlements, Suivi Clients, Saisie courante, Ecritures
Les comptes 5113000 ou 5114 sont soldés au profit du compte banque et des comptes de charges (agios) et de TVA.

	Saisir des règlements fournisseurs ou clients
	VERIFICATION (DES CREANCES CLIENTS OU) DES DETTES FOURNISSEURS : Comptabilité, Éditions, Grand livre, Auxiliaire ou Clic droit, Tiers
Sélectionner le Client/Fournisseur et visualiser.
Enregistrement en 413 ou 5113  ou 5114 ou 403 : Suivi des Règlements, Suivi Clients ou Suivi Fournisseurs, Ecritures, Saisie d’effets
Sélectionner le journal, le type de règlements et possibilité de lettrer simultanément. Cela permet de passer l’écriture 413 à 411 ou 401 à 403 ou 5113 (ou 5114) à 413


	Encaisser ou payer un effet
	Suivi des Règlements, Suivi Clients ou Suivi Fournisseurs, Ecritures, Saisie courante
Sélectionner le journal (banque) le type de règlements et possibilité de lettrer simultanément. Cela permet de passer l’écriture 512 banque et les frais à 5113 (ou  5114) ou 403 à 512

	Éditer une Lettre traite
	Suivi des règlements, Traite, Lettre-traite, Edition des lettres-traite
Sélectionner le client, puis utiliser l’aperçu pour voir la traite.

	Modifier une échéance
	Suivi des règlements, Achats (ou Ventes), Autres traitements, Modification d’échéances
Il faut modifier l’échéance avant le transfert en comptabilité.

	Éditer et saisir des lettres-chèque
	Suivi des règlements, Suivi fournisseurs, Chèques, Lettres-chèque, Edition et comptabilisation des lettres-chèques
Sélectionner les règlements concernés.
Puis compléter les paramètres de génération (Journal et compte).
En cliquant sur l’icône se situant à coté de Modèle, il est possible de paramétrer l’état (en l’occurrence ici la lettre-chèque). Saisir un numéro de chèque.



