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Composition du progiciel
Votre progiciel est composé d’un boitier de
rangement comprenant :

* le cédérom sur lequel est enregistré le programme.

Propriété & Usage
Ce logiciel et sa documentation sont protégés par le
Code de la Propriété Intellectuelle, les lois relatives

au copyright et les traités internationaux applicables.

Toute utilisation non conforme du logiciel, et
notamment toute reproduction ou distribution
partielle ou totale du logiciel ou toute utilisation au-
dela des droits acquis sur le logiciel est strictement
interdite.

Toute personne ne respectant pas ces dispositions
se rendra coupable de délit de contrefagon et sera
passible des peines pénales prévues par la loi.

La marque Sage est une marque protégée. Toute
reproduction totale ou partielle de la marque Sage,
sans |'autorisation préalable et expresse de la
société Sage est donc prohibée.

Tous les noms de produits ou de sociétés,

toute image, logo ou représentation visuelle
mentionnés dans ce logiciel ou sa documentation
et n’appartenant pas a Sage peuvent constituer des

marques déposées par leurs propriétaires respectifs.

Sage

Conformité & Mise en garde

e Compte tenu des contraintes inhérentes a la
présentation sous forme de manuel électronique,
les spécifications visées dans la présente
documentation constituent une illustration aussi
proche que possible des spécifications.

e || appartient au client, parallelement a la
documentation, de mettre en oeuvre le progiciel
pour permettre de mesurer exactement
I’adéquation de ses besoins aux fonctionnalités.

e |l est important, pour une utilisation sdre et
opérationnelle du progiciel, de lire préalablement la
documentation.

Evolution

e La documentation correspond a la version
référencée. Entre deux versions, des mises a jour
du logiciel peuvent étre opérées sans modification
de la documentation. Toutefois, un additif peut étre
joint a la documentation existante pour présenter
les modifications et améliorations apportées a ces
mises a jour.
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1er lancement de I'application

Ter lancement de I'application

Apres avoir installé votre logiciel, vous devez référencer votre logiciel et cette option vous est proposée dés
le premier lancement de I'application.

Démarrez le programme

Sélectionnez et exécutez I'icdbne de votre application qui s’est installée sur votre bureau lors de son instal-
lation.

Référencez-vous

Le programme vous propose de vous référencer dés son lancement.

Bienvenue chez Sage - Saisie de votre code H
Le nombre d'tiisation de votre progiciel est actuellement limité.

Il vous est indispensable de référencer votre progiciel chez Sage dés aujourdhui &fin Annuler
d'obtenir votre code.

Ce code vous permettra I'accés & votre progiciel et a son utilisation conformément aux
conditions générales d'utilisation des progiciels Sage.

" == Pour procéder au référencement de votre progiciel Sage,
Référencement cliquez sur le bouton "Référencement”.
Vious pouvez choisir le référencement sur le site Intemet de
Sage France ou par coumier en renseignant la fiche de g
référencement située dans le menu "A propos de” du menu
Aide.

Saisie du code... Vous &tes en possession de votre code. Pour le saisir, cliquez

sur le bouton "5Saisie du code™.

Attention. il ne vous reste que 30 accés au programme Sage.
Pensez & saisir votre code !

'] Cliquez sur le bouton [Référencement].

2 Choisissez ensuite de vous référencer par internet ou par courrier.

o La procédure de référencement par courrier peut également étre effectuée ultérieurement depuis
la fonction « ? » / A propos.

Saisissez votre code d’acces
Le code d’accés vous est envoyé par Sage, dés réception de votre Bon de garantie par nos services. Il per-

met un nombre d’acceés illimité a votre application.Cliquez sur le bouton [Saisie du code...] de la fenétre
«Bienvenue chez Sage» pour son enregistrement.

Activez vos droits d’acces au portail Sage

1. Sélectionnez la fonction « ? » / Bienvenue chez Sage.

2 . Cliquez sur Clients, puis saisissez vos identifiants.

Vos e-services sont alors accessibles dans le menu « ? » / Bienvenue chez Sage.

© 2015 Sage 2
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Sage Financier i7 Edition Petites Entreprises

IntuiSage

Sage Financier i7 Edition Petites entreprises affiche a I'ouverture du logiciel un IntuiSage sous forme
d'icdne /tuiles en fond d'écran afin d'accéder plus rapidement a des fonctionnalités, dossiers ou modules
clés du logiciel.

Véritable interface de navigation, cette fonction vous donne accés aux informations essentielles si vous dé-
marrez sur le Financier ou vous permet de visualiser d'un seul clic les actualités légales, ou encore de ga-
gner en efficacité en organisant vos groupes de favoris.

Sage Financier i7 Edition Petites Entreprises PROMATEX (Société exemple)

0 5 e en Bangque ptions

e X . ‘P ? ?
I ntU] Sage Accueil Favoris Sage Connect

Mes réglements dlie...

Mes échéances clients

Démarrer

Consultation clients

Relances dients

ik

Suivi dlient

Guide IntuiSage Base de Biblicthéque Sage

Mes réglements fou... CONNaissances

Mes échéances four... . L.
Gagner en efficacité

Remise d'espéces
00
(]

Remise de chéques

ﬁ

Documents

Remise Traites

Relation Clients
lectroniques

Echéancier mensuel L,
Actualités

Balance agée
Edition comptable

Sl 2| ¢
e —————————

L'IntuiSage se compose de trois onglets, et d’'une barre de favoris que vous pouvez afficher en permanence
ou non sur votre application :

’I Accueil qui affiche les fonctions essentielles pour démarrer dans votre produit ainsi que les der-
niéres actualités |égales concernant votre activité.

Favoris qui vous permet d'afficher et d'organiser vos fonctions favorites.

Sage Connect sur lequel, vous trouverez des vidéos Sage ainsi que des accés a différents services
et des liens vers les réseaux sociaux.

Le bouton E vous permet d’afficher la barre des favoris si celle-ci n’est pas visible.

La barre de favoris regroupe vos fonctions favorites et les icOnes suivantes vous permettent :

OO~ WN

. A de I'afficher en permanence,

u .
e % de la personnaliser.
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Paramétrage du logiciel

Les fonctionnalités décrites dans cette section ne sont disponibles que si vous avez fait I'acquisition du
module Financier et si ce module est correctement lié a votre dossier Gestion métier.

Avant de commencer a travailler, vous devez saisir certains renseignements propres a votre entreprise et
personnaliser le comportement du logiciel en fonction de vos besoins et habitudes de travail.

Préférences

Menu Init. / Préférences

Les réglages de préférences permettent de personnaliser le fonctionnement de votre logiciel Financier afin
d’obtenir des comportements répondant de maniére optimale a vos besoins et vos méthodes de travail.

Voici quelques préférences clés proposées par le logiciel, que nous vous encourageons a régler avant de
débuter votre activité :

© 2015 Sage

Préférences / Général / Profil dossier / Utilisation du compte de tiers pour les acomptes
Préférences / Général / Profil dossier / Journaux en attente d’encaissement
Préférences / Echéancier / Réglement automatique pour les prélev. et les LCR
Préférences / Reglements / Pointage des échéances en création de reglement
Préférences / Reglements / Pointage automatique sur Document/Tiers

Préférences / Remise en banque
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Banques et caisses

Menu Init. / Banques, Caisses

Définissez les banques et les caisses sur lesquelles seront passés les réglements. Lors du transfert comp-
table, les écritures générées seront transférées sur les comptes et les journaux de trésorerie paramétrés
dans cette option.

Banque, Caisse [Modifier]

Code B1
Désignation Bangue - Société Générale Pl
Trésorerie
Caisse
Compte comptable associé 512000000 P
Domidliation
RLB. Banque | Guichet Compte clé
Code BIC
IBAN
Format des virements SEPA 2009 -
Format des prélévements SEPAwversion2 ¥
Identifiant créancier SEPA (ICS)
Numéro national d'émetteur (NNE)
Ecritures de remises groupées
Ecritures de remises de prélévements dients groupées
Ecritures de prélévements fournisseurs groupées
Quitter Valider 0% «»

o Les banques/caisses créées dans le logiciel Financier doivent correspondre a celles qui ont été
créées préalablement dans le logiciel Comptabilité au niveau du menu Initialisation / Journaux.
La banque de remise du Financier sera ainsi associée au journal de trésorerie de Comptabilité.

Personnalisation des états

Personnalisez les différents courriers que vous étes susceptible d’émettre a partir de votre logiciel Finan-
cier, notamment les différentes lettres de relance (menu Clients / Relances).

Libre a vous de reformuler le texte, de modifier sa mise en forme, d’ajouter le logo de votre entreprise ou
de supprimer les informations d’en-téte, si vous souhaitez imprimer sur du papier personnalisé.

Les paramétrages d’éditions sont réalisés depuis le menu Utilitaires / Paramétrages des éditions
o (Clients, Editions, Lettre de relance).

© 2015 Sage 5
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Financier au quotidien

Les étapes élémentaires de configuration du dossier étant terminées, abordons a présent les options prin-
cipales de votre logiciel Financier.

Mandats SEPA

Menu Init. / Mandats SEPA

En tant que créancier, vous allez émettre des mandats de prélévements vers vos débiteurs qui ont, au pré-
alable, acceptés le prélevement SEPA et autorisent ainsi leur banque a débiter leur compte.

Cela vous permet d’étre a l'initiative de la mise en recouvrement de créances vis-a-vis d’'un débiteur.

Pour créer un mandat SEPA, cliquer sur Créer et renseignez la fiche Mandat.

Liste des mandats pour les prélévements SEPA : Standard B

D X 6 Rechercher dans laliste ™ | (@) &)

Créer Supprimer Imprimer
Wues = Filtres Envoyer vers =

Référence unique du mandat Mandat de prélévement SEPA

+-+Prelevement_mensuel_FOURQ pondat actif v =

Référence unique du mandat (RUM) | ++Prelevement_mensuel_FOURCADE

Motif du paiement Prélévement mensuel
Ségquence 2 - Récurrent suivant de |a série : RCUR -
Daq signah@ e 28/08/15 (]

Debiteur | Créancer Documents

Compte dient 411FOURCA P

Mom FOURCA Pierre

Adresse 2 bis Impasse des bartavelles

Adresse (suite)

Code postal / ville 64150 MOURENX

Code pays FR

Code BIC CRLYFRPPYXX #»m) Coordonnées bancaires courantes
IBAN FR70 |/3000 ||2005 |[5000 |/0015 ||7845 ||Z02

Quitter Amendement o

'] Vous devez définir pour chaque mandat que vous allez faire signer a vos clients - Débiteurs une
référence unique obligatoire.

La référence unique du mandat doit se limiter aux caracteres suivant :- abcdefghijklmno
paqrstuvwxyz, ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ0123456789,/-7
:().,"'+ Espace.

Pour plus de détails sur les caractéres autorisés, voir I'aide en ligne de votre logiciel.

2 Dans 'onglet Débiteur, sélectionnez un client.

Le Code BIC et 'IBAN doivent étre impérativement renseignés.

3 Dans l'onglet Créancier, renseignez impérativement votre identifiant créancier SEPA (ICS).

Cet identifiant vous a été transmis par votre banque.

© 2015 Sage 6
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4 Dans l'onglet Documents, rattachez le fichier d'impression du mandat SEPA afin d'en garder une
trace.

Il est aussi utile de rattacher ici, toute correspondance avec le client - Débiteur concernant une
modification du mandat SEPA afin de les utiliser comme preuve en cas de litige par exemple.

Les mandats SEPA peuvent également étre générés depuis la Gestion commerciale, a l'aide

o d’'un bouton Mandat SEPA, disponible depuis I'onglet Pied des factures, pour le type de paie-
ment Prélévement. L’'activation de cette fonction ouvre le Financier ou vous pouvez alors aller
sélectionner un mandat existant ou en créer un.

Suivi des échéances

Menu Clients/Fournisseurs / Echéances

Cette option permet de gérer les échéances clients et fournisseurs générées par la saisie comptable (menu
Quotidien / Saisies comptables du logiciel de comptabilité) et/ou par les pieces commerciales du logiciel de
gestion.

Vous pouvez également créer manuellement de nouvelles échéances en les rattachant & un document pro-
venant du logiciel maitre.

Echéance [Créer] i

Echéance de Clients

Echéance | Document

Détail de I'échéance
N® Document FC000005 Fad
Date échéance  [03/09/14 (]

Libell

Montant 315,47
Intéréts de retard 0,00
Total dd 31

Montant régle

Reste di 315,47
Mode paiement  |Chégue A
Bangue/Caisse P

Retard de réglement
Jours deretard 384 28

Niveau de relance |0

Quitter Solder 0% & =

La gestion des échéances propose également une fonctionnalité de solde des échéances appelées a n’étre
jamais réglées.

Une fois cette opération effectuée, via le bouton Solder de la fiche de I'échéance, vous aurez le choix de
mettre a jour, ou non, les encours client ou fournisseur.

Cette option vous permet d’éliminer les échéances au niveau des relances, notamment dans le cas de
clients insolvables.

Une gestion des relances client est possible a ce niveau (zone Retard de réglement).

Notez que vous pouvez également procéder a des réglements groupés directement a partir de la liste des
échéances. Pour cela, réalisez une multi-sélection et cliquez sur le bouton Régler.

o Le réglement groupé n’est réalisable qu’a condition que toutes les échéances sélectionnées
soient au nom du méme tiers.

© 2015 Sage 7
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Saisie des reglements

Menu Clients/Fournisseurs / Réglements

Cette option permet de saisir 'ensemble des réglements (Bouton Créer). Lors de cette saisie, vous pouvez
pointer (Bouton Pointer échéances) les réeglements avec les échéances dues.

Echéances clients : Standard

0 x (=) - + Soldées CB Virement Traites Rechercher dansla iste | @ @
Créer Supprimer Imprimer Régler Autres Non 5. Chéques LCR.
e e s Vues + Fitres + Envoyer vers «
Date Echéance E Code Date Piece~  Compte MNuméro Ecriture  Libellé Montant De... MontantRégl... MontantInterét F F
26/07f14 FCO00002 26/07/14 411ETCHOO 32 Fact FCOOD002 ETCHEGARAY Robert 867,71 CE =
03/09/14 FCO00004 03/09/14 411MERLOT 44 Fact FCO00004 MERLOT Pierre Marie 6992,76 CE
06/10/14 FCO00008 06/10{14 411ENTZ00 61 Fact FC000006 ENTZ Jean-Luc 2748,96 CE |

Le pointage peut s’effectuer de fagon automatique si vous avez réglé les préférences Pointage
des échéances en création de réglement et Pointage automatique sur Document/Tiers en
conséquence (menu Init. / Préférences / Réglements).

Ce systéme vous permet de bénéficier d’états de relance parfaitement a jour et d’actualiser en permanence
le Reste di de vos clients et de vos fournisseurs dans le logiciel de gestion interfacé.

Les reglements peuvent également étre générés automatiquement par la saisie comptable (menu
Quotidien / Saisies comptables du logiciel de comptabilité) et/ou par les pieces commerciales du logiciel de
gestion.

Echéance [Madifier] 25

Echéance de Compte & définir
Echéance | Document

Détail de I'échéance

N° Document Fi 4

Date échéance  |TEIRENE ()

Libellé Fact FC000004 MERLCT Fierre Marie
Montant 6992,76

Intéréts de retard| 0,00

Total di 6992,76
Mentant réglé 0,00

Reste di 6992,76

Mode paiement |Chéque h
Banque/Caisse P

Retard de réglement
Jours deretard (384 )

Miveau de relance |0

Quitter m Solder 0 & & =

Les réglements de type LCR et prélévements peuvent étre automatiquement générés. Pour cela,
o réglez la préférence Réglement automatique pour les prélev. et les LCR sur Oui (menu Init. /
Préférences / Echéancier).

Cette option vous permet non seulement de Créer et de Pointer un ou plusieurs réglements simultanément,
mais également de déclarer un reglement impayé. Les conséquences comptables sont alors prises en

compte par I'option de Transfert comptable (menu Synthése / Transfert comptable).

© 2015 Sage 8



Sage Financier i7 Edition Petites Entreprises

Consultation clients et Fournisseurs

Menu Clients/Fournisseurs / Consultation

Cette option vous offre la possibilité de visualiser instantanément la position financiére d’un client ou d’'un
fournisseur vis-a-vis de I'entreprise.

Grace aux éditions dynamiques, vous pouvez exploiter les regroupements et les multiples vues sur la pé-
riode de votre choix, par mode de paiement, journal, etc.

L’édition dynamique répond ainsi instantanément a chacune de vos interrogations et s’adapte a vos besoins
d’information.

Edition Affichage Données Impres

| Alwer - Imprimer vers = Context= =

Crédit

DatePiece - Doument  Code  Compte Journal  Libellé ¢l Crédit Sode Pont?  Avor  Rembowsé  Impayé  Acompte
=| Dvoooozs
07/03/2015  |Réglement | FOURCA | 411FOURCA Réglé par Acompte, Acompte du 07/03/2015 150,00 0,00 150,00 | Oui Non Non Non oui
07/03/2015  |Réglement | FOURCA | 411FOURCA Acompte du D7/03/2015 0,00 150,00 -150,00 | Oui Non Non Non oui
S Total DVO0D025 150,00 150,00 0,00
=|  Foooovor
02f02/2015  |Echéance RICHARL| 411RICHAR Facture client nFC000007, ech. du 02/02/2015 151,94 0,00 151,94 | Oui
23/09/2015 | Réglement | RICHARL | 411RICHAR Rglt - Facture dient nFC000007, ech. du 02/02/2015 000 151,94 15184 Cu Non Non Non Non
Total FCO0D007 151,94 151,94 0,00
a|  Foooovos
11/03/2015 | Echéance BEGUER | 411BEGUER Facture client nFC000008, ech. du 11/03/2015 9389, 15 000 9389,15
Total FCOOD0OB 9 389,15 000 938915
=|  Foooooos
20/03/2015  |Echéance BERNAD | 411BERNAD Facture client nFC000003, ech. du 20/03/2015 179,37 0,00 173,37 | Oui
23/09/2015 | Réglement | BERNAD | 411BERNAD Rglt - Facture dient nFC000008, ech. du 20/03/2015 00| 179,57 179,37 | Cu Non Non Non Non
S Total FCO00008 17937 179,37 0,00
=) Fooooo1o
03/04/2015  |Echéance RIVIERE | 411RIVIER Facture client nFC000010, ech. du 09/04/2015 376,46 0,00 276,46
23/03/2015  |Réglement | RIVIERE | 411RIVIER Rglt - Facture dient n"FC000010, ech. du D3/04/2015 000| 76,46 76,46 | Oui Non Mon Non Non
Total FCOODO10 37646 76,46 300,00
[ Total général 1029692 557,77  9689,15

Vous pouvez également imprimer I'édition, I'envoyer par télécopie ou par mail, exporter les données vers
des documents Office (Word, Excel ou le presse-papiers) ou générer instantanément un document *.pdf.

Rappelons que ce suivi financier vous aide a évaluer au mieux votre situation vis-a-vis d’'un client ou d’'un
fournisseur : le montant de I'encours client et fournisseur est en effet directement mis a jour dans le logiciel
de gestion métier lié.

Remises en banque

Menu Remises en banque

Cette option vous permet d’effectuer, trés simplement, les remises en banque des réglements tiers.
Les remises en banque sont gérées par le logiciel pour chacun des modes de paiement suivants :

° Espéces

* Cartes bancaires

* Cheques

° LCR

* Euro Prélévements SEPA

* Traites

* Virements

* Virements internationaux

© 2015 Sage 9
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Tous les supports de remises sont pris en charge. Selon le type de réglement, vous avez le choix d’éditer
la remise en banque sur papier, sur disque, de I'envoyer par mail ou encore par télétransmission interban-
caire, par internet, selon le protocole de communication Ebics.

Ce choix dépend du mode de réglement et de vos paramétrages.

Voici un exemple de sélection de réglements par chéque a remettre en banque :

© 2015 Sage

Remise de Chéques ( 2 Sélections )

Date Reglement Date E Mom du client ) ation bancaire Montant  Femis
BQ |23/09/15 23/09/15 | RICHARD Patick | 64200 | BIARRITZ 151,34 | Hon
BQ |23/09/15 23/09/15 | BERNADET Paul |E5300 |LANNEMEZAN 17937 | Oui
BO | 23/09/15 23/09/15 | RIVIERE Fabrice | 64100 | BAYONNE 76.45
BQ |07/03/15 07/03/15  |FOURCAPiere | 64150 |MOURENX 150,00 | Hon

=

Quitter Complément Sélection Montant total sélectionné 255,83 ?

Un réglement remis en banque n’est plus modifiable. Si vous souhaitez apporter des modifica-

tions a sa fiche, vous devez supprimer au préalable, la remise en banque dont il fait partie.
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Transfert comptable

Menu Synthese / Transfert comptable

Cette option permet de transférer vers le logiciel de comptabilité les écritures comptables du logiciel Finan-
cier.

Le transfert comptable est réalisable sous différents formats de fichiers, au choix:

ECR ; pour le transfert comptable sans gestion de la TVA sur encaissement
ECX : pour le transfert comptable avec gestion de la TVA sur encaissement
Ciel : pour le transfert comptable vers un logiciel Ciel.

Sage Ligne 30/100 : pour le transfert comptable vers un logiciel Sage Ligne 30 ou 100.

Dans le cadre d’un transfert au format ECX, le transfert des registres de TVA sur encaissement
en comptabilité est également réalisé.

Par conséquent, si vous gérez la TVA sur encaissement en comptabilité (achats/ventes de pres-
tations de services et travaux immobiliers), réglez la préférence Format du fichier sur ECX
(menu Init. / Préférences / Transfert comptable).

Une fois transféré, un reglement ne peut plus étre transféré a nouveau, ni modifié ou supprimé.
Assurez-vous que tous les réglements a prendre en compte dans le transfert comptable sont vali-
dés.

Pour que le transfert comptable soit opérationnel, votre dossier du Financier doit étre interfacé au
logiciel Comptabilité. La liaison avec ce dossier s’effectue dans la fenétre des Renseignements
généraux de Comptabilité.

Dans le cas ou la liaison n’est pas effective, le fichier d’écritures sera tout de méme généré et
pourra étre intégré manuellement dans tout autre logiciel de comptabilité externe.

Pour plus de transparence lors du transfert, un apergu des écritures transférées en comptabilité vous est
propose :

© 2015 Sage

A

Apercu du Transfert Comptable
Date  [Compte  [Libellé Compte [Libellé [Montant Débit  [Montant Crédit  [Der A
23/08/15 411MERLOT Compte & définir Rglt - Fact FCO00004 MERLOT Pierre Marie 6992, 76E
28/08/15 413000000 Clients Effets & recevoir Rglt - Fact FC0O00004 MERLOT Pierre Marie 6992,76 E
23/08/15 411CASAPA CASA PARMINO Rglt - Facture dient n°FC000023, ech. du 27/09/2015 1030,03E
28/08/15 413000000 Clients Effets & recevoir Ralt - Facture dient n*FC000023, ech. du 27/09/2015 1030,03 E
23/08/15 411DURANO Duranteau Paulette Ralt - Facture dient n*FC000024, ech. du 28/08/2015 847,73E
28/08/15 511200000 Chégues & encaisser Ralt - Facture dient n*FC000024, ech. du 28/08/2015 347,73 E
28/08/15 511200000 Chégues & encaisser Remise Chéque, M=1écritures du 28/08/2015 847,73E
28/08/15 512000000 Bangue Remise Chéque, M=1écritures du 28/08/2015 347,73 E
23/08/15 411DURANO Duranteau Paulette Ralt - Facture dient n*FC000024, ech. du 28/08/2015 347,73 E
28/08/15 512000000 Bangue Ralt - Facture dient n°FC000024, ech. du 28/08/2015 847,73E
v
< >

L'import en comptabilité est réalisé a I'ouverture du dossier, dans le cas ou le logiciel Comptabi-
lité est interfacé au Financier. Si votre dossier comptable est déja ouvert, rouvrez-le pour que
'importation soit effective.
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