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Composition du logiciel

Votre logiciel est composé d'un boîtier de rangement comprenant :
• Le disque sur lequel est enregistré le programme.
• Un guide de prise en main.
• La documentation électronique, présente sur le disque.

Propriété & Usage

Tout usage, représentation ou reproduction intégral ou partiel, fait sans le consentement 
de Sage est illicite (Loi du 11 Mars 1957 - Loi du 3 Juillet 1985). Ils constitueraient une 
contrefaçon sanctionnée par les articles 425 et suivants du Code Pénal.

Tous droits réservés dans tous pays.

Logiciel original développé par Sage.

Documentation Sage.

Toute utilisation, à quelque titre que ce soit, non autorisée dans le cadre de la convention 
de licence, est strictement interdite sous peine de sanctions pénales (Loi du 3 Juillet 1985, 
Art. 46).

Conformité & Mise en garde

Compte tenu des contraintes inhérentes à la présentation sous forme de manuel électro-
nique, les spécifications visées dans la présente documentation constituent une illustra-
tion aussi proche que possible des spécifications.

Il appartient au client, parallèlement à la documentation, de mettre en œuvre le logiciel 
pour permettre de mesurer exactement l'adéquation de ses besoins aux fonctionnalités.

Il est important, pour une utilisation sûre et opérationnelle du logiciel, de lire préalable-
ment la documentation.

Evolution

La documentation correspond à la version référencée. Entre deux versions, des mises à 
jour du logiciel peuvent être opérées sans modification de la documentation. Toutefois, un 
additif peut être joint à la documentation existante pour présenter les modifications et 
améliorations apportées à ces mises à jour.

La fiche Suggestions

Sage recherche une constante amélioration du logiciel et de sa documentation. Nous in-
vitons notre clientèle à nous faire parvenir ses suggestions et les éventuels défauts ou 
erreurs qu'elle pourrait relever sur la fiche suggestion figurant en dernière page du ma-
nuel.

Marques

Toutes les marques citées sont la propriété de leurs détenteurs respectifs.

SAGE SAS  - Société par Actions Simplifiée au capital social de 500.000 euros
Siège social : 10, rue Fructidor 75017 Paris  -  313 966 129 R.C.S. Paris - Code APE 
5829C
Sage est locataire-gérant des sociétés Adonix, C.I.E.L., EURATEC, Sage FDC et XRT.

Réf. : MANMECAE
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Prise en main Apimécanique
1er lancement de l’application

Après avoir installé votre logiciel, vous devez référencer votre logiciel et cette 
option vous est proposée dès le premier lancement de l’application.

Démarrez le programme

1 . Cliquez sur le bouton [Démarrer] du bureau puis ouvrez le menu 
Programmes.

2 . Ouvrez le menu correspondant aux programmes Sage.

3 . Sélectionnez le raccourci du programme installé.

Référencez-vous

Le programme vous propose de vous référencer dès son lancement.

Cliquez sur le bouton [Référencement].

Choisissez ensuite de vous référencer par internet ou par courrier.

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

Saisissez votre code d’accès

Le code d’accès vous est envoyé par Sage, dès réception de votre Bon de garantie 
par nos services.

Il permet un nombre d’accès illimité à votre application.

1

2
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Clilquez sur le bouton [Saisie du code...] de la fenêtre «Bienvenue chez Sage» pour 
son enregistrement.

Activez vos droits d’accès au portail Sage

1 . Sélectionnez la fonction «?» / Sage sur le web / Votre mot de passe 
portail.

2 . Saisissez votre code client et votre mot de passe.

Vos e-services sont alors accessibles dans le menu «?» / Sage sur le web.
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Automobile Evolution

Automobile : Une seule solution, mais deux logiciels différents pour vous aider à gé-
rer chaque aspect de votre métier... Utilisez chaque logiciel en fonction de l’activité 
envisagée :

• La réparation.

• Les ventes comptoir et la gestion du neuf et de l’occasion.

Bénéficiez du partage de données en temps réel entre les deux applications 
(clients, piècesarticles, etc.).

Paramétrage du logiciel

A la création de votre dossier de travail, un assistant s’affiche et vous invite à saisir 
certains renseignements propres à votre entreprise (raison sociale, coordonnées, 
etc.), et à personnaliser le comportement du logiciel en fonction de vos besoins et 
habitudes de travail.

La séléction des options dans cet assistant n’est pas irréversivle. Il est possible de 
la modifier en utilisant le menu Initialisation.

Lorsque le dossier est créé, il vous faut compléter le paramètrage de la société et 
du logiciel.

Renseignements généraux

Menu Init./Renseignements généraux

2

3

1

4

© Sage 7



Complétez le profil de votre entreprise, ces informations seront notamment 
utilisées dans les documents de réparation, d’achats et de ventes.

La zone Numérotation vous invite à définir la codification qui sera exploi-
tée dans les chaînes de ventes et d’achats de chaque module lié à Auto-
mobile. Veillez à affecter à chaque chaîne une codification spécifique afin 
d’éviter les doublons une fois le transfert réalisé en comptabilité. Vous pou-
vez pour cela prendre exemple sur la codification utilisée dans la société 
exemple.

Concernant les décimales, adoptez le même réglage dans Automobile et 
en comptabilité. En effet, si ce réglage demeure modifiable à tout instant 
dans Automobile, vous ne pourrez pas le modifier en cours d’activité dans 
Comptabilité.

Si vous utilisez Comptabilité, Financier, ou Paye Apimécanique pensez 
à établir la liaison avec ces logiciels. Cette liaison vous évitera notamment 
de ressaisir manuellement des écritures correspondant à des documents 
établis dans Automobile.

Préférences

Menu Init. / Préférences

Les réglages de préférences permettent de personnaliser le fonctionnement de 
votre logiciel afin d’obtenir des comportements répondant de manière optimale à 
vos besoins.

Pour plus d’ergonomie, le réglage des préférences s’effectue au sein d’une seule 
et même fenêtre.

Vous trouverez ci-dessous une liste (non-exhaustive) de groupes de préférences 
que nous vous encourageons à régler avant de débuter votre activité :

• Préférences / Générales

• Préférences / Fichiers / Pièces / Générales

• Préférences / Fichiers / Pièces / Gestion des tarifs

• Préférences / Financier / Transfert Comptable

• Préférences / Interfaçages

Afin de vous aider dans l’initialisation des préférences, chaque réglage fait l’objet 
d’un commentaire concis vous permettant d’en cerner précisément le rôle.

N’hésitez pas à vous reporter à l’aide en ligne (touche F1) et à faire des 
essais sur le dossier exemple fourni avec le logiciel pour bien cerner le fonc-
tionnement de chaque réglage.
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Prise en main Apimécanique
Base de calcul

Menu Init. / Base de calcul

Cette option permet de définir les règles et montants de tarification généraux qui 
seront exploitées par défaut en facturation et dans vos fiches de main-d’œuvre. 
Cette fiche définit un cadre général, ces valeurs demeurent modifiables dans les 
diverses fiches et pièces commerciales.

Petites fournitures: Grâce à cette zone, vous pouvez appliquer un pour-
centage de majoration forfaitaire à la main-d’œuvre, aux pièces, ou aux 
deux, afin de tenir compte des petites fournitures consommées dans les 
réparations. Seules les pièces et la main-d’œuvre dont vous aurez coché 
l’option de gestion des petites fournitures seront soumises à cette majora-
tion.

Rappelons à toutes fins utiles que l’application des 2% forfaitaires pour le 
calcul des petites fournitures est interdite depuis février 1996. La zone 
Petites fournitures n’est proposée que si la préférence Gestion des petites 
fournitures est réglée à Oui (menu Init. / Préférences / Générales).

Ingrédients peinture : Cette zone vous invite à préciser les valeurs par 
défaut se rattachant aux travaux de peinture (montant de la main-d’œuvre 
peinture, temps de prise en charge, charge fixe à prendre en compte), TVA 
et comptes comptables associés à la facturation des ingrédients de pein-
ture. Une fenêtre dédiée, accessible via le bouton Tarifs Peintures, vous 
permet quant à elle de préciser des tarifs par type de peinture.

2
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Tarification : Définissez les tarifs horaires associés à chaque niveau de 
technicité pour les travaux de tôlerie (T1 à T4), pour la mécanique (M1 à 
M4), pour les travaux de peinture (TP) et pour le traitement des corps creux 
(TC). Ces valeurs sont ensuite proposées dans les tarifs peintures et les 
tarifs d’assurance (menu Init. / Carrossiers / Tarifs Cie assurance).
Elles demeurent néanmoins modifiables dans chacune de ces fiches, sans 
incidence sur la base de calcul définie ici.

Familles Clients

Menu Init. / Familles / Clients / Saisie

Ces familles s’apparentent à des catégories dans lesquelles vous pouvez regrou-
per vos différents clients. Les familles de clients vous permettent de réaliser des re-
groupements, des filtres ou des classements et de fixer les valeurs par défaut que 
vous souhaitez appliquer dans les fiches Clients associées.

Clients

Menu Fichiers / Clients

Cette option permet de compléter l’ensemble des informations concernant vos 
clients. Elle est à ce titre essentielle dans la mise en œuvre de la chaîne des ventes 
de votre dossier.

Identifiez le client dans cette zone, notez que le code n’est plus modifiable 
une fois la fiche validée.
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Prise en main Apimécanique
Indiquez le plafond d’en-cours maximum autorisé pour ce client. Le logiciel 
pourra ainsi vous avertir si ce plafond est dépassé lorsque de nouveaux 
documents seront établis pour ce client. Les champs CA HT Remisé et 
Reste dû sont automatiquement mis à jour par les factures, les avoirs et 
les règlements du client. Vous suivez ainsi en temps réel le chiffre d’affaires 
du client.

Si vous rattachez le client à une Famille de clients, le logiciel vous invitera 
à appliquer automatiquement les critères de cette famille au client courant 
(type de tarif, frais de facturation, facturation sur relevés, etc.).
Cette information, pas plus que le Secteur géographique ou le représen-
tant ne sont indispensables à la validation de la fiche. Elle facilite cepen-
dant votre gestion quotidienne (éditions, statistiques, récupération 
automatique d’informations).

Complétez la ou les adresses du client. Ces informations sont utilisées lors 
de la création des documents de réparations, de ventes et d’achats. Elles 
restent modifiables dans chacun de ces documents.

Sous l’onglet Informations, veillez notamment à préciser la périodicité de 
facturation, les remises accordées ou encore le mode de règlement afin de 
faciliter les traitements financiers associés au client. 

Gérez les véhicules associés au client. Dès qu’un véhicule est rattaché au 
client, son immatriculation apparaît, sous l’onglet Coordonnées, dans le 
champ prévu à cet effet.
© Sage 11



Véhicules

Fichiers / Véhicules

Cette option vous propose de gérer les véhicules du parc client, principalement ex-
ploités dans le cadre des réparations (devis, ordres de réparations, factures, etc.).
Vous reporterez dans cette fiche la majorité des informations figurant sur la carte 
grise de chaque véhicule.

Un véhicule du parc client est caractérisé par une immatriculation, mais 
également par un code interne au logiciel. La traçabilité est ainsi assurée 
sur chaque véhicule, même en cas de changement d’immatriculation ou de 
propriétaire.

Veillez à renseigner soigneusement le champ Code Modèle car il vous 
permet d’appliquer des temps spécifiques au véhicule lors de la facturation 
(si vous utilisez les temps barémés). Cette information est également utili-
sée dans les éditions, et à des fins de statistiques.

Comme indiqué précédemment, vous pourrez saisir dans cet onglet les 
informations portées sur la carte grise de chaque véhicule, ainsi que de 
nombreuses informations connues sur celui-ci. Notez par ailleurs que le 
kilométrage peut être mis à jour automatiquement sur la base des informa-
tions saisies dans les pièces commerciales. Le bouton vous permet 
d’accéder à un assistant vous facilitant la saisie des éléments de la carte 
grise.

Précisez sous cet onglet Divers les propriétés de la carrosserie des véhi-
cules.
Notez plus particulièrement l’importance du champ Code peinture. Ce der-
nier doit obligatoirement être complété si vous souhaitez utiliser la factura-
tion d’ingrédients peinture. Le tarif de peinture appliqué dans les pièces 
commerciales est en effet déterminé d’après le choix réalisé ici.

2
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Compagnons

Menu Fichiers / Compagnons

Cette fiche vous permet de mémoriser les informations concernant vos ressources 
humaines : coordonnées, temps de travail et coûts horaires notamment.

La création des compagnons n’est pas indispensable à la réalisation des devis et 
des factures, elle l’est néanmoins pour le suivi et l’analyse de la rentabilité par com-
pagnon.

Vous pouvez en effet saisir dans les documents les temps passés et les temps fac-
turés du compagnon sur chaque tâche.

Ce suivi pourra être réalisé automatiquement grâce au module Pointeuse. Cette 
fonctionnalité vous permet de disposer d’analyses très précises de l’activité de 
chaque compagnon, évaluer au mieux la rentabilité de chacun et éviter toute surré-
servation de personnel qualifié.

Sachez enfin que la création des compagnons et le suivi des heures vous permet-
tent de générer automatiquement les registres de Paye. Les heures affectées à un 
compagnon dans un suivi (menu Suivi/Suivi des heures compagnons) peuvent ain-
si être automatiquement reportées dans un registre (puis dans un bulletin) via l’op-
tion Suivi / Transfert en paye.
© Sage 13



Familles Pièces

Menu Init. / Familles / Pièces

Cette option permet d’organiser votre catalogue en catégories dans lesquelles vous 
regroupez vos différentes pièces.
Les familles vous permettent de réaliser des regroupements, des filtres ou des clas-
sements et de fixer les valeurs par défaut que vous souhaitez appliquer aux pièces 
associées. Vous pouvez ainsi reproduire, dans la bibliothèque, le classement par 
famille que vous utilisez au quotidien dans vos ateliers. 

Pièces

Menu Fichiers / Pièces

La création des pièces vous permet de créer et de modifier l’ensemble des réfé-
rences que vous pourrez ensuite rappeler par leur code au sein de vos pièces com-
merciales clients et fournisseurs, ainsi que dans les mouvements de stocks. Cette 
étape est essentielle dans la mise en œuvre de la chaîne des ventes puisqu’elle 
optimise votre gestion quotidienne.

Identifiez la pièce en saisissant son code et son libellé (le code ne peut être 
modifié une fois la pièce validée).
Si vous rattachez la pièce à une famille, le logiciel vous invitera à appliquer 
automatiquement les critères de cette famille à la pièce en cours de modifi-
cation (marge, stockage, etc.).

Le taux de TVA appliqué par défaut est défini via les préférences, mais 
reste bien sûr modifiable.
Notez que le prix d’achat pourra être mis à jour automatiquement à la vali-
dation de vos documents d’achats et de vos entrées de stock.

2

3

7

5

4

6

1

14 © Sage



Prise en main Apimécanique
Indiquez le coefficient, le prix de vente ou la marge souhaité.

Si votre dossier gère le multi-tarif (voir ci-après), les prix appliqués dans les docu-
ments de vente seront issus de l’onglet Tarifs.
Si vous ne gérez pas les tarifs, les prix appliqués dans les documents de ventes 
seront ceux des Prix de vente HT, ou Prix TTC de cet onglet Général. Personna-
lisez les réglages des préférences associés à la gestion des tarifs afin d’obtenir le 
fonctionnement souhaité.

Si vous souhaitez avoir un suivi de stock de la pièce courante cochez la 
case Gestion du stock.
Vous pourrez ensuite suivre dans cette zone la disponibilité de la pièce, et 
ainsi anticiper les ruptures de stock.

Personnalisez sous l’onglet Tarifs les prix de vente associés à chaque type 
de tarif (particulier, professionnel, collectivités, etc.) ainsi que les excep-
tions tarifaires.

Les Types de tarifs sont créés via le menu Init. / Types de tarifs.

Cet onglet n’est proposé que si la préférence Gestion multi-tarif (menu Init. / 
Préférences / Fichier / Pièces / Générales) est réglée à Oui.

Si vous vous approvisionnez auprès de plusieurs fournisseurs, précisez ici 
les prix d’achats pratiqués par chacun d’eux. Le prix d’achat spécifique à 
chaque fournisseur vous sera ainsi proposé dans vos documents d’achats.

Etroitement associée à la gestion des stocks, la notion de pièces de rem-
placement vous permet de gérer les cas de rupture sur une pièce donnée. 
Grâce au bouton dédié, rattachez à la pièce courante, des pièces suscep-
tibles de remplir la même fonction. En saisie de pièces commerciales, ces 
pièces dites de remplacement, vous seront automatiquement proposées si 
vous ne disposez pas du stock suffisant pour la référence demandée.
© Sage 15



Main-d’œuvre

Menu Fichiers / Mains-d’œuvre

La main-d'œuvre fait référence à l'ensemble des domaines de compétences em-
ployés au sein de votre entreprise (par exemple dans les ateliers). La main-d’œuvre 
vous permet de facturer le temps passé par les compagnons dans les pièces com-
merciales. Ainsi, vous pourrez caractériser chaque main-d’œuvre par son degré de 
technicité et son tarif (prix unitaire).

Il convient de clairement distinguer une main-d’œuvre d’un compagnon. La main-
d’œuvre permet de facturer les tâches réalisées par les compagnons. 

Dans le cadre d'une réparation à venir, vous facturez l'utilisation de 2 heures de 
main-d'œuvre Mécanique Taux 2. À ce stade vous ne savez pas nécessairement 
quel compagnon sera disponible, ni celui que vous allez affecter à cette tâche.

Les tarifs MO proposés par défaut sont ceux préalablement définis dans la base de 
calcul (menu Init. / Base de calcul), ceux-ci ne sont pas modifiables au niveau de la 
fiche Main-d’œuvre. Si vous souhaitez créer une nouvelle main-d’œuvre et définir 
librement son tarif, réglez le champ Tarif MO à Forfait.
16 © Sage



Prise en main Apimécanique
Forfaits

Menu Fichiers / Forfaits

Vous pouvez paramétrer un ensemble de prestations, pièces et mains-d'œuvre, à 
un prix forfaitaire, tout en laissant une très grande souplesse d’adaptation dans le 
changement des références et du temps passé. Vous pouvez notamment choisir de 
modifier ou non le prix de vente du forfait lors du changement de tarifs des éléments 
qui le composent.

Identifiez le forfait en saisissant son code et son libellé.
Cette désignation apparaîtra dans les différents documents : factures, 
ordres de réparations, devis, etc.

Indiquez si vous désirez que votre forfait suive les variations de prix de vos 
pièces et mains-d'œuvre et si vous désirez fixer vous-même le tarif des 
composants du forfait.

Ajoutez les codes correspondant aux pièces et à la main-d'œuvre qui com-
posent le forfait. Ajustez ensuite les prix, les quantités et les temps de 
main-d’œuvre de chaque ligne du forfait courant.

Précisez si la ligne sur laquelle vous êtes positionné est modifiable en fac-
turation, devis, etc. Si vous avez coché la zone modifiable en facture 
dans l'en-tête du forfait, toutes les lignes seront alors automatiquement 
modifiables.
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Déterminez enfin le montant total du forfait en agissant sur la plus value 
que vous souhaitez réaliser ou directement sur les totaux.
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Automobile au quotidien

Chaîne de réparation : principes généraux

Les opérations inhérentes à la mise en place de la chaîne des ventes étant termi-
nées, faisons connaissance avec les pièces commerciales liées aux réparations 
proposées par Automobile.

Ces pièces sont les suivantes :

• Devis

• Ordres de réparation (O.R.)

• Bons de livraison

• Bons de retour

• Factures (et avoirs)

• Cessions internes

Afin d’éviter toute ressaisie inutile, Automobile met à votre disposition des options 
d’intégration et de transfert de documents (pour importer les lignes d’un document 
dans un autre).

Vous pouvez ainsi créer une facture par transfert ou intégration de devis, transférer 
un devis en bon de livraison, en ordre de réparation ou en facture, créer un bon 
d’atelier à partir d’une cession interne, etc.
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Pièces commerciales de réparation

Menu Quotidien / Réparation

L’interface de saisie est quasi identique à l’ensemble de ces pièces commerciales. 
Cette homogénéité de saisie vous assure une prise en main rapide et aisée du lo-
giciel.
Nous détaillerons pour exemple une facture de réparation.

Sélectionnez le véhicule faisant l’objet de la réparation.

Le client associé au véhicule est alors automatiquement renseigné. Toutes 
les informations saisies dans sa fiche sont récupérées dans le document 
courant.

le Tarif associé au client permet au logiciel d’appliquer dans le corps de la 
pièce commerciale, les tarifs correspondant précisément au client. Si un 
client bénéficie de tarifs réduits, le logiciel applique automatiquement la 
réduction aux articles présents dans la facture qui lui est destinée.

La grille de saisie est conçue de manière à vous assurer une grande simpli-
cité d’utilisation au quotidien. Elle vous donne accès à un très large choix 
de fonctionnalités ; leur inventaire détaillé dépasse le cadre de ce manuel. 
Citons cependant la possibilité d’insérer des pièces, des forfaits, des 
nomenclatures (via la touche F4 ou la flèche  depuis le champ Réfé-
rence), ou encore des sous-totaux, des remises ou des textes standards.
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Prise en main Apimécanique
Outre les pièces, rappelons que vous pouvez tout aussi bien insérer des 
mains-d’œuvre.

Un compagnon spécifique peut ainsi être rattaché à chaque ligne de main-
d’œuvre. De plus, notez que le logiciel permet de distinguer le nombre d’heures 
facturées, du nombre d’heures passées par les compagnons sur cette tâche 
(accessible via l’icône ). Cette distinction vous aide à évaluer très précisément la 
rentabilité sur chaque tâche.

Une fois le corps de la pièce commerciale renseigné, cliquez sur le bouton 
Pied afin de régler les conditions de paiement.

La partie gauche du pied vous permet de réaliser tous les ajustements 
nécessaires : Remise Pièces et/ou Main d’œuvre, Remise Globale, 
Escompte, Frais de facturation et Acompte.

Le tableau des échéances de votre client sera automatiquement calculé 
sur la base du Mode de règlement sélectionné. Chaque échéance reste 
néanmoins modifiable individuellement (montant, date et mode de paie-
ment).

Les Modes de règlement sont personnalisables via le menu Init. Vous pouvez 
notamment choisir le nombre d’échéances et le ou les mode(s) de paiement asso-
cié(s) à chaque mode de règlement : règlement comptant en espèces, règlement 
en deux fois par chèque, etc.
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Afin de faciliter vos traitements quotidiens de gestion, vous disposez d’un 
accès au détail de votre marge sur les pièces, la main-d’œuvre et sur 
l’ensemble de la pièce commerciale.

Une fois validées, vos pièces commerciales sont naturellement éditables 
sur le support de votre choix : écran, imprimante, e-mail, fax. Ces docu-
ments peuvent également être exportés au format PDF, vers le tableur 
Microsoft Excel ou vers un fichier texte (pour une récupération dans 
Microsoft Word, par exemple).

L’apparence et le contenu de vos pièces commerciales sont personnalisables 
grâce au Paramétrage des éditions (menu Utilitaires).

Véhicules d’occasion / neufs - Garanties

Automobile Comptoir Vo\Vn / Menu Vo\Vn

Ce module permet une gestion pointue de votre parc de véhicules neufs et d’occa-
sion, ainsi que des véhicules commandés. Il vous assiste dans les achats, les 
ventes, les reprises et les commandes de véhicules via un menu dédié.

Ce module permet également une analyse de votre coût de revient, un suivi des 
garanties et une analyse de l’activité de chaque représentant avec calcul du com-
missionnement sur les ventes de véhicules neufs et d’occasion.

La gestion des garanties permet le suivi des pièces sous garantie initiale ou suite à 
un remplacement par le constructeur ou le fabricant, ainsi qu’un suivi des garanties 
accordées sur les véhicules neufs et d’occasion.

Les véhicules neufs et d’occasion de votre parc peuvent être créés via le menu Fi-
chiers ou directement depuis les pièces commerciales des chaînes des ventes ou 
des achats de véhicules (menu Vo\Vn).

La chaîne des ventes se compose des documents suivants :

• Devis

• Commandes

• Bons de livraison

• Factures (et avoirs)
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Prise en main Apimécanique
Le schéma ci-dessous illustre les possibilités de transfert de documents et de parcs 
de la chaîne des ventes des véhicules neufs ou d’occasion :

Les documents d’achats proposés sont les suivants :

• Commandes

• Bons de livraison

• Factures

Le schéma ci-dessous illustre les principes de transferts de document et de créa-
tion de véhicules neufs ou d’occasion sur la chaîne des achats :
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Afin de faciliter votre prise en main du logiciel, sachez que ces pièces commer-
ciales sont très similaires à celles de la chaîne des réparations (voir page 20).

Ventes comptoir

Automobile Comptoir Vo\Vn / Menu comptoir

Ce module d’Automobile prend en charge la gestion du point de vente de votre 
entreprise : boutique, station-service, vente de pièces détachées, etc. Matérialisé à 
l’écran par un menu Comptoir, ce module propose une chaîne des ventes complète 
en TTC : Devis, Commandes, Bons de livraison et Factures.

Notez que ces pièces commerciales peuvent être transférées en commandes four-
nisseurs afin d’assurer vos approvisionnements et ainsi reconstituer automatique-
ment votre stock.

Si vous avez également fait l’acquisition du logiciel Caisse Sage Apimécanique 
vous pourrez gérer ces transactions via un terminal de caisse (ou un ordinateur 
standard utilisé comme caisse).

Assurance/Carrosserie

Ce module transversal à Automobile propose diverses options vous permettant de 
gérer les tarifs des compagnies d’assurance, les assureurs, les sinistres avec fran-
chise et analyse des chocs. Outre ses options d’initialisation (menu Init. / Carros-
siers), ce module est également matérialisé par l’option Assurance/Sinistre des 
pièces commerciales de réparation.

In fine, ce module vous permet de gérer très précisément la facturation de vos 
clients en fonction des prises en charge de leurs assurances respectives. Vous 
pouvez intégrer à cette occasion les montants de franchises, les coefficients de vé-
tusté, les circonstances des sinistres, les visites des experts, etc.
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Plus loin avec Automobile

Gestion des stocks

Menu Stocks

Ce module d’Automobile ne nécessite aucune opération de mise en œuvre à pro-
prement parler.

Toute pièce est par défaut gérée en stock. Si vous souhaitez qu’une pièce ne soit 
pas gérée en stock, décochez l’option Gestion du stock dans l’onglet Général de 
sa fiche.

Pour obtenir de plus amples informations sur la personnalisation des pièces, repor-
tez-vous à la page 14.

Chaque fois que vous exploitez vos pièces, que ce soit sur la chaîne des ventes ou 
sur celle des achats, les stocks sont mouvementés en conséquence, sans aucune 
intervention de votre part (stock physique, stock théorique, et reliquats clients et 
fournisseurs).

Le logiciel gère parfaitement les ruptures de stocks. Une fenêtre vous offre 
d’ailleurs la possibilité d’utiliser un autre dépôt.

La fenêtre signalant une rupture de stock se présente telle que figurée ci-dessous :

Les conditions d’affichage de cette fenêtre peuvent être adaptées à vos besoins à 
l’aide des préférences (menu Init. / Préférences / Fichiers / Pièces / Gestion du 
stock).
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Menu Achats / Commandes automatiques

Le logiciel facilite vos réapprovisionnements et limite les risques de rupture de 
stock en vous permettant de générer automatiquement des commandes auprès du 
fournisseur le moins cher ou avec le délai de livraison le plus court :

Menu Stocks / Mouvements de stocks / Inventaire

Automobile tient constamment à jour le compte du nombre de pièces que vous pos-
sédez en stock. Ce niveau de stock peut être contrôlé à tout moment par un inven-
taire.

Grâce au bouton , vous pourrez créer un nouvel inventaire sur le dépôt de 
votre choix et sélectionner les pièces à inventorier.

La saisie de l’inventaire s’opère ensuite de façon totalement intuitive dans la fenêtre 
ci-dessous :

Automobile affiche dans cette colonne le stock physique sur le dépôt fai-
sant l’objet de l’inventaire.

Saisissez dans la colonne Stock constaté la quantité comptée en stock 
pour chaque pièce.

2 31 4
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Le logiciel affiche dans cette colonne l’écart entre le stock actuel du logiciel 
et celui réellement compté en stock.

Cette colonne indique l’emplacement physique de la pièce dans votre 
dépôt.

A la validation de l’inventaire, le stock physique des articles du dépôt est automatique-
ment ramené au niveau du stock saisi dans la colonne Stock constaté.

Statistiques

Menu Statistiques

Automobile livre en standard un grand nombre d’états statistiques, comparatifs ou 
non. Ils exploitent, pour la plupart, les possibilités de l’édition dynamique.

Ce système d’édition dynamique vous permet de naviguer au sein de vos données 
et de les aborder sous l’angle de votre choix (reportez-vous à la page 98).

Vous bénéficiez ainsi de toutes les informations nécessaires à une prise de déci-
sion sûre, rapide et efficace.

L’ensemble de ces options est regroupé au sein du menu Statistiques.

Les fenêtres dédiées aux statistiques vous permettent de délimiter très simplement 
les plages d’analyses que vous souhaitez étudier :
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Dans le cas de l’édition dynamique, les statistiques peuvent être réorganisées en 
temps réel à l’écran afin de répondre instantanément aux critères de votre choix :

Des statistiques graphiques individuelles vous sont également proposées pour les 
principaux fichiers du logiciel : clients, pièces, mains-d'œuvre, représentants, four-
nisseurs.
Celles-ci sont accessibles via l’icône  des fiches correspondantes :
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Transfert comptable

Menu Financier / Transfert comptable

Cette option permet de générer, sans ressaisie, les journaux d’achats et de ventes 
issus de vos pièces commerciales dans votre logiciel Comptabilité Apimécanique. 
Vous sélectionnerez à cette occasion la période à prendre en compte dans le trans-
fert.

La fréquence de ce transfert dépend de l’organisation de votre entreprise.
L’importation en comptabilité est réalisée à l’ouverture du dossier. Si votre dossier 
comptable est déjà ouvert, ouvrez-le à nouveau pour que l’import soit proposé.

Pour que le transfert comptable soit opérationnel, votre dossier Automobile 
doit être lié au dossier de Comptabilité Sage Apimécanique. La liaison avec 
ce dossier est réalisée via la fenêtre des Renseignements généraux (voir 
page 7).

Si vous n’êtes pas équipé de notre logiciel Comptabilité, sachez que vous pourrez 
tout de même exporter les écritures de vos journaux d’achats et de ventes dans un 
fichier au format texte, exploitable par la majorité des logiciels de comptabilité du 
marché.
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Financier Evolution

Le module Financier Apimécanique peut être ouvert depuis le menu Démarrer / 
Programmes de votre ordinateur.

Les fonctionnalités décrites dans cette section ne sont disponibles que si 
vous avez fait l’acquisition du module Financier Apimécanique et si ce 
module est correctement lié à votre dossier Automobile et/ou Comptabilité 
Apimécanique.

Paramétrage du logiciel

Avant de commencer à travailler, vous devez saisir certains renseignements 
propres à 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 manière op-
timale à vos besoins et vos méthodes de travail.

Voici quelques préférences clés proposées par le logiciel, que nous vous encoura-
geons à régler avant de débuter votre activité :

• Préférences / Général / Profil dossier / Utilisation du compte de tiers 
pour les acomptes

• Préférences / Général / Profil dossier / Journaux en attente d’encaisse-
ment

• Préférences / Echéancier / Règlement automatique pour les prélèv. et 
les LCR

• Préférences / Règlements / Pointage des échéances en création de 
règlement

• Préférences / Règlements / Pointage automatique sur Document/Tiers
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Banques et caisses

Menu Init. / Banques, Caisses

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

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

Personnalisation des états

Personnalisez les différents courriers que vous êtes susceptible d’émettre à partir 
de votre logiciel Financier, notamment les différentes lettres de relance (menu 
Clients / Editions / Relances).
Libre à 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-tête, si vous souhaitez 
imprimer sur du papier personnalisé.

Les paramétrages d’éditions sont réalisés depuis le menu Utilitaires / Paramé-
trages des éditions.
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Financier au quotidien

Les étapes élémentaires de configuration du dossier étant terminées, abordons à 
présent les options principales de votre logiciel Financier.

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 pièces commerciales du logiciel de gestion.

Vous pouvez également créer manuellement de nouvelles échéances en les ratta-
chant à un document provenant du logiciel maître.

La gestion des échéances propose également une fonctionnalité de solde des 
échéances appelées à n’être jamais réglées.
Une fois cette opération effectuée, via le bouton Solder de la fiche de l’échéance, 
vous aurez le choix de mettre à jour, ou non, les encours client ou fournisseur.
Cette option vous permet d’éliminer les échéances au niveau des relances, notam-
ment dans le cas de clients insolvables.

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

Le règlement groupé n’est réalisable qu’à condition que toutes les échéances 
sélectionnées soient au nom du même tiers.
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Saisie des règlements

Menu Clients/Fournisseurs / Règlements

Cette option permet de saisir l’ensemble des règlements. Lors de cette saisie, vous 
pouvez pointer d’un simple clic les règlements avec les échéances dues.

Le pointage peut s’effectuer de façon automatique si vous avez réglé les préfé-
rences Pointage des échéances en création de règlement et Pointage auto-
matique sur Document/Tiers en conséquence (menu Init. / Préférences / 
Règlements).

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

Les règlements peuvent également être générés automatiquement par la saisie 
comptable (menu Quotidien / Saisies comptables du logiciel de comptabilité) et/ou 
par les pièces commerciales du logiciel de gestion.
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Les règlements de type LCR et prélèvements peuvent être automatiquement 
générés. Pour cela, réglez la préférence Règlement automatique pour les pré-
lèv. et les LCR sur Oui (menu Init. / Préférences / Echéancier).

Cette option vous permet non seulement de Créer et de Pointer un ou plusieurs 
règlements simultanément, mais également de déclarer un règlement impayé. Les 
conséquences comptables sont alors prises en compte par l’option de Transfert 
comptable (menu Synthèse / Transfert comptable).

Ci-dessous, la liste des éléments que vous pouvez retrouver dans la liste des 
règlements :

• Règlements

• Impayés

• Avoirs

• Avoirs remboursés (et partiellement remboursés)

• Acomptes

Consultation clients et fournisseurs

Menu Clients/Fournisseurs / Consultation

Cette option vous offre la possibilité de visualiser instantanément la position finan-
cière d’un client ou d’un fournisseur vis-à-vis de l’entreprise.
Grâce aux éditions dynamiques, vous pouvez exploiter les regroupements et les 
multiples vues sur la période de votre choix, par mode de paiement, journal, etc.
L’édition dynamique répond ainsi instantanément à chacune de vos interrogations 
et s’adapte à vos besoins d’information.
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Vous pouvez également imprimer l’édition, l’envoyer par télécopie ou par mail, 
exporter les données vers des documents Office (Word, Excel ou le presse-pa-
piers) ou générer instantanément un document *.pdf.

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

Remises en banque

Menu Remises en banque

Cette option vous permet d’effectuer, très simplement, les remises en banque des 
règlements clients et fournisseurs ainsi que les remboursements clients par vire-
ment, et fournisseurs (autre que virement).

Les remises en banque sont gérées par le logiciel pour chacun des modes de paie-
ment suivants :

• Espèces

• Cartes bancaires

• Chèques

• LCR

• Prélèvements

• Traites

• Virements

• Virements internationaux

Tous les supports de remises sont pris en charge. Selon le type de règlement, vous 
avez le choix d’éditer la remise en banque sur papier, sur disque, de l’envoyer par 
mail, par modem à l’aide du protocole ETEBAC (si vous avez souscrit à ce mode 
de communication auprès de votre banque) ou encore par télétransmission inter-
bancaire, par internet, selon le protocole de communication Ebics.
Ce choix dépend du mode de règlement et de vos paramétrages.
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Voici un exemple de sélection de règlements par chèque à remettre en banque :

Un règlement remis en banque n’est plus modifiable. Si vous souhaitez apporter 
des modifications à sa fiche, vous devez supprimer au préalable, la remise en 
banque dont il fait parti.

Transfert comptable

Menu Synthèse / Transfert comptable

Cette option permet de transférer vers le logiciel de comptabilité les écritures comp-
tables du logiciel Financier ainsi que les registres de TVA sur encaissement.

Le transfert des registres de TVA sur encaissement en comptabilité ne sera réali-
sable que si le transfert est effectué au format ECX.
Par conséquent, si vous gérez la TVA sur encaissement en comptabilité (achats/
ventes de prestations de services et travaux immobiliers), réglez la préférence 
Format du fichier sur ECX (menu Init. / Préférences / Transfert comptable).

Une fois transféré, un règlement ne peut plus être retransféré, ni modifié ou 
supprimé.
Assurez-vous que tous les règlements à prendre en compte dans le transfert 
comptable sont validés.

Pour que le transfert comptable soit opérationnel, votre dossier du Financier doit 
être interfacé au logiciel Comptabilité. La liaison avec ce dossier s’effectue dans la 
fenêtre des Renseignements généraux de Comptabilité.
Dans le cas où la liaison n’est pas effective, le fichier d’écritures sera tout de 
même généré et pourra être intégré manuellement dans tout autre logiciel de 
comptabilité externe.
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Pour plus de transparence lors du transfert, un aperçu des écritures transférées en 
comptabilité vous est proposé :

L’import en comptabilité est réalisé à l’ouverture du dossier, dans le cas où 
le logiciel Comptabilité est interfacé au Financier. Si votre dossier comptable 
est déjà ouvert, rouvrez-le pour que l’importation soit effective.
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Comptabilité Evolution

Le logiciel Comptabilité Apimécanique peut être ouvert depuis le menu Démarrer / 
Programmes de votre ordinateur.

Les fonctionnalités décrites dans cette section ne sont disponibles que si 
vous avez fait l’acquisition du logiciel Comptabilité Apimécanique.

Paramétrage du logiciel

Avant de commencer à travailler, vous devez saisir certains renseignements 
propres à votre entreprise (raison sociale, coordonnées, etc.) et personnaliser le 
comportement du logiciel en fonction de vos besoins et habitudes de travail.

Renseignements généraux

Menu Initialisation / Renseignements généraux

Complétez toutes les informations concernant l’identité de votre entreprise. 
Ces informations seront notamment utilisées dans vos éditions.
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Les champs relatifs aux exercices comptables doivent également être com-
plétés de façon pertinente. En effet, c’est à partir des éléments introduits ici 
que le logiciel détermine les périodes sur lesquelles la saisie est autorisée. 
C’est également à partir de ces dates que l’exercice suivant est défini, lors 
de la clôture.

Si vous êtes équipé du module Financier, liez le dossier pour récupérer les 
échéances et les règlements, afin d’éviter des ressaisies inutiles.

Si vous souhaitez envoyer et/ou récupérer automatiquement les écritures 
comptables de votre expert-comptable (ou client) équipé d’une application 
Ciel, Sage 30 et 100 ou Sage Expert, complétez l’onglet Synchro Compta 
(cf. chapitre suivant).

Si vous êtes équipés du logiciel Sage direct, vous devez définir dans cette 
zone, un répertoire permettant de stocker vos relevés de banque, après 
leur récupération via EBICS.

Paramétrage de la «Synchro compta»

Menu Initialisation / Renseignements généraux

Cet onglet vous permet de renseigner les informations nécessaires à l’export/
import des données.

Sélectionnez l’option Synchro Compta.

1
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Renseignez les modalités de transfert des données comme le sens du 
transfert (expert/client ou l’inverse), le logiciel de destination et le répertoire 
d’échange souhaité.

Les informations renseignées dans cette zone permettent de contrôler la 
cohérence des données envoyées par l’expert comptable.

Cette dernière partie ne s’affiche que si Sage Expert a été sélectionné 
dans le champ Format destinataire. Renseignez les comptes client et 
fournisseur qui serviront de comptes collectifs (clients ou fournisseurs) 
pour la comptabilité auxiliaire Sage Expert.

La synchro compta ne gère pas l’import des données en modification mais 
uniquement en création.
Afin d’éviter les doublons, si l’expert comptable doit apporter des modifica-
tions, il est nécessaire de passer par le biais de nouvelles écritures ou par la 
saisie d’opérations diverses.

Paramétrage de la TVA

Menu Initialisation / Paramétrage TVA

Cette fonction vous donne accès aux options de paramétrage de la TVA du dossier.

Cochez cette option si vous gérez la TVA sur les encaissements.

Renseignez sur cet onglet les informations relatives à la TVA. Elles seront 
récupérées lors de la déclaration de TVA (menu Quotidien).
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L’onglet Informations par défaut propose le paramétrage des comptes et 
journaux qui permettront de générer automatiquement les écritures comp-
tables de déclaration et de règlement de TVA, lorsque les options Générer 
la pièce comptable TVA en quittant ou Générer la pièce comptable de 
règlement de la TVA en quittant sont cochées sur la dernière étape 
(Déclaration réalisée) de l’édition définitive de la «Déclaration de TVA».

L’onglet Rubriques vous permet de paramétrer le calcul des différentes 
rubriques de la déclaration de TVA. Ces rubriques sont livrées pré-paramé-
trées en standard, vous pouvez néanmoins modifier leurs réglages pour 
répondre aux besoins spécifiques appelés par votre activité.

Le bouton [Initialiser] donne accès à un écran proposant la saisie du mois à 
partir duquel vous souhaitez démarrer le calcul de votre TVA.

Préférences

Menu Initialisation / Préférences

Les réglages de préférences vous permettent de personnaliser le fonctionnement 
de votre logiciel Comptabilité afin d’obtenir des comportements répondant de ma-
nière optimale à vos besoins et à vos méthodes de travail.

Voici quelques préférences clés, que nous vous encourageons à régler avant de 
débuter votre activité :

• Préférences / Générales / Profil Société / Interdire caisse créditrice

• Préférences / Générales / Profil Société / Confirmer banque créditrice

• Préférences / Générales / Profil Société / Utilisation des registres de 
TVA sur encaissement

• Préférences / Quotidien / Saisie des écritures / Saisie type relevé

• Préférences / Editions principales / Grand Livre / Prise en compte de la 
date de lettrage

• Préférences / Utilitaires / Importations écritures / Lettrage automatique

• Préférences / Utilitaires / Importations écritures / Génération de registre 
en lettrage automatique

Certaines préférences sont paramétrables par utilisateur. Elles sont recon-
naissables grâce à leur couleur bleu.
D’autre part, les préférences de la saisie comptable sont personnalisées 
pour chaque journal.
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Paramétrage du plan comptable

Menu Initialisation / Plan Comptable / Plan comptable Dossier

Lors de la création du dossier, vous pouvez automatiquement intégrer le Plan 
Comptable Général de 1982, proposé dans la société Exemple (ou celui d’un autre 
dossier).
Ce dernier peut être personnalisé en ajoutant les comptes propres à votre entre-
prise (dont les comptes de tiers) et en supprimant ceux dont vous n’avez pas l’uti-
lité.

L’écran de saisie de votre plan comptable s’adapte précisément à chaque type de 
compte. Ainsi, un onglet Adresse est présent pour les comptes de racine 4 (à l’ex-
ception de certains 445) et vous permet de mentionner les adresses de vos clients 
et fournisseurs. Ces informations sont ainsi directement exploitées pour l’établisse-
ment des relances et des ordres de paiements afin de vous éviter toute ressaisie.

Tout client ou fournisseur créé dans le logiciel de gestion lié peut être acces-
sible automatiquement en Comptabilité. La simple sélection de son compte 
en Comptabilité suffit pour récupérer instantanément l’intégralité des infor-
mations le concernant.
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Si vous souhaitez déclarer votre TVA (menu Quotidien / Déclaration de TVA), pen-
sez à compléter correctement l’onglet TVA dans chacun des comptes où celui-ci 
apparaît.

Les options de saisie associées à chacun des comptes sont regroupées dans l’on-
glet Options et pré-paramétrées en fonction de leur racine. Nous vous conseillons 
cependant d’étudier avec soin les possibilités qui vous sont proposées, car elles 
sont susceptibles de simplifier vos tâches futures (compte cumulable, ouverture au-
tomatique du lettrage en saisie, mise en sommeil des comptes comptables inusités, 
etc.).

Vous pouvez également utiliser l’option Initialisation / Plan Comptable / 
Options sur comptes / Modification pour régler une caractéristique de 
manière globale sur l’ensemble ou sur une partie de votre plan comptable.
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Paramétrage des journaux

Menu Initialisation / Journaux

Destinée à regrouper vos écritures, cette création est obligatoire avant d’envisager 
toute saisie comptable.
La Comptabilité gère les types de journaux suivants :

• Vente

• Achat

• Trésorerie

• Opérations diverses

Chaque type de journal est pré-paramétré avec des comportements par défaut afin 
de faciliter la tâche de saisie.

Définissez les informations relatives au journal : Type, Racines autori-
sées, Comptes paramétrés, Compte d’attente, Numérotation.

Mentionnez les comptes associés à la banque ou à la caisse ainsi que vos 
renseignements bancaires. Cet onglet n’est présent que pour les journaux 
de type Trésorerie (information renseignée précédemment dans le champ 
Type de l’onglet Complément).

Le mode de rapprochement se définit dans les fiches de journaux de tréso-
rerie. Les écritures à pointer sont ainsi traitées d’après le mode de rappro-
chement associé au journal.
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Grâce au transfert comptable, les journaux de ventes et d’achats peuvent être ali-
mentés par le logiciel de gestion, ceux de trésorerie et de caisse par le module 
Financier, celui d’opérations diverses par le logiciel Paye et celui d’à nouveau le 
sera lors de la clôture.
Il est également possible d’intégrer les achats, les cessions et les dotations issus 
d’Immobilisations dans les journaux d’achats, de ventes et d’opérations diverses.
Notez également que lors de l’intégration des fichiers de transfert comptable, 
Comptabilité vous propose systématiquement de sélectionner les journaux à 
importer.
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Comptabilité au quotidien

Les étapes élémentaires de configuration du dossier étant terminées, abordons à 
présent les options principales de votre comptabilité.

Saisie des écritures

Menu Quotidien / Saisies comptables

La zone de filtre permet de sélectionner le journal et le filtrage des écritures 
en fonction d’une période donnée. D’autres critères de filtre peuvent égale-
ment être affichés en utilisant l’icône .

Les écritures validées et équilibrées sont affichées sur fond jaune, dans la 
partie supérieure de la fenêtre.

Les écritures en cours de saisie sont affichées sur fond blanc dans la partie 
inférieure de la grille de saisie.

La colonne Information utilise pour sa part les icônes suivantes :

•  (vert) : Lettrée.

•  (rouge) : Note d’information complémentaire.

•  (bleu) : Répartition analytique.

•  (magenta) : La pièce est en mode simulation.

•  (vert olive) : Pointée lors du rapprochement bancaire.
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•  (blanc) : L’écriture est un report à nouveau.

•  (bleu foncé) : TVA sur encaissements.

•  (jaune) : Création d’une échéance dans Financier.

•  (jaune) : Echéance non modifiable car issue d’un autre logiciel (Ges-
tion ou autre).

•  (blanc) : L’écriture est issue d’un transfert comptable.

Les icônes et les boutons présentés au bas de la fenêtre vous permettent 
d’accéder à des fonctions aussi essentielles que la consultation, les 
registre de TVA sur encaissement et le lettrage du compte sélectionné, 
l’accès à la répartition analytique, l’échéancier, le commentaire associé à la 
pièce, etc.

Totalement conforme aux exigences légales et fiscales de traçabilité des écritures, 
notez que Comptabilité vous invitera à justifier, en saisie comptable, les modifica-
tions que vous apporterez aux écritures issues du transfert comptable.

Registres de TVA sur encaissement

Menu Quotidien / Saisies comptables

Accessibles via l’icône  de la saisie comptable, ces registres vous assurent un 
suivi des montants et des dates d’exigibilité de la TVA sur encaissement dans les 
journaux de trésorerie. Comme leur nom l’indique, ces registres ne sont néces-
saires et indispensables que si vous gérez de la TVA sur encaissement. Cette op-
tion est activable par préférences.
Ces registres sont automatiquement générés lors du transfert comptable du logiciel 
Financier et ne nécessitent théoriquement aucune saisie de votre part.
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Le schéma ci-dessous présente un exemple de génération de registre de TVA sur 
encaissement, correspondant à une facture avec acompte issue de la gestion, et à 
un règlement issu du Financier :

Reprise de l’existant

Deux méthodes très simples vous permettent de démarrer un nouveau dossier de 
comptabilité :

• Utilisez l’option d’Import de balance/Reports à nouveau (menu 
Clôture / Expert comptable / Import de balance / RAN) pour importer 
une balance comptable (préalablement générée dans votre ancien logi-
ciel), qui générera automatiquement la pièce de report à nouveau cor-
respondante.

Le fichier importé doit être au format ASCII et doit être composé de 4 champs obli-
gatoires (Compte, Libellé, Débit, Crédit), séparés par des points-virgules.

• Saisissez la balance de fin d’exercice après rapprochement bancaire et 
lettrage, dans un journal d’à nouveaux. Lors de cette saisie, vous devez 
également compléter l’échéancier avec les sommes restant dues et à 
devoir. Cette démarche permet de débuter votre exploitation avec des 
relances parfaitement à jour.
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Lettrage

Menu Quotidien / Lettrage

Le lettrage permet de lier les écritures au débit avec celles au crédit. Ce système 
est généralement utilisé pour les comptes clients (racine 41) et fournisseurs 
(racine 40), ceci afin d’assurer le suivi des factures et notamment de celles restant 
impayées.

Différentes méthodes sont proposées par Comptabilité pour aborder cette tâche. A 
vous de sélectionner celle adaptée à votre organisation et à vos habitudes de tra-
vail.

Sachez que les comptes peuvent être lettrés directement depuis la saisie comp-
table (menu Quotidien / Saisies comptables) en se positionnant sur une ligne d'écri-
ture d'un compte de tiers (racine 40 ou 41) dont l'option Lettrable est cochée (menu 
Initialisation / Plan Comptable / Plan comptable Dossier), et en cliquant sur 
l'icône .

Notez que Comptabilité autorise le lettrage des comptes d’attente et de TVA.

Le logiciel permet en outre d’effectuer un lettrage ponctuel, directement depuis l’op-
tion de consultation. Si vous préférez opter pour un lettrage périodique, vous aurez 
le choix entre un lettrage manuel, automatique, par référence ou par solde.

Ci-dessous un exemple de lettrage manuel :
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Cette zone d’en-tête permet de sélectionner la période sur laquelle vous 
souhaitez filtrer les écritures à afficher, la date de lettrage ainsi que le type 
d’écritures : lettrées, non lettrées. Vous pouvez également activer ou non le 
lettrage assisté.

La partie supérieure de la fenêtre contient l’ensemble des écritures du 
compte à lettrer, sélectionné au préalable, selon les critères définis dans 
l’en-tête de la fenêtre.

Cette zone permet d’indiquer le nombre de propositions de lettrage qui 
existent pour les écritures sélectionnées dans la partie supérieure de la 
fenêtre. Vous pouvez ainsi voir si le lettrage proposé est par référence, par 
montant ou par montant rapproché.
La première proposition est la plus pertinente, vous pouvez toutefois navi-
guer d’une proposition à une autre par le biais des icônes  et .

Cette zone n’apparaît que si l’option Lettrage assisté est activée dans l’en-tête de 
la fenêtre.

La partie inférieure affiche les écritures correspondant aux propositions de 
lettrage trouvées par l’assistant. Cette zone n’est présente que si l’option 
Lettrage assisté est activée dans l’en-tête de la fenêtre.

Les icônes et les boutons au bas de la fenêtre permettent notamment le 
délettrage manuel, l’accès au complément des écritures sélectionnées, 
l’accès aux préférences du lettrage, l’inversion de la sélection dans la 
fenêtre et la navigation entre les différents comptes lettrables.

Comptabilité propose une aide à la saisie des registres de TVA sur encaissement 
au travers le lettrage. Par conséquent, si vous lettrez vos comptes de tiers issus 
des écritures de ventes, avec ceux issus des écritures de règlements, le logiciel 
peut calculer automatiquement le montant de TVA réglé, en se basant sur l’écri-
ture de règlement lettrée avec l’écriture de vente.

Rapprochement bancaire

Menu Quotidien / Rapprochement bancaire

Le rapprochement bancaire permet de pointer toutes les écritures du relevé ban-
caire avec celles du journal de banque associée.

Il existe deux modes de rapprochement bancaire : le rapprochement sur 
compte et le rapprochement sur contrepartie (journal). Le mode utilisé doit 
être paramétré au préalable dans la fiche du journal de trésorerie associé 
(menu Initialisation / Journaux - onglet Trésorerie).

Comptabilité propose deux méthodes : Le rapprochement sur relevé bancaire et 
le rapprochement manuel.
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Menu Quotidien / Rapprochement bancaire / Relevé bancaire

Vous saisissez tour à tour les montants qui se trouvent sur le relevé 
bancaire. A chaque saisie de montant, le logiciel va procéder à une 
recherche des montants identiques dans la comptabilité.

Cette zone d’en-tête permet de sélectionner le journal et la période à rap-
procher. Vous pouvez également indiquer si vous souhaitez prendre en 
compte les écritures de reports à nouveau.

Saisissez dans cette partie droite les montants lus sur votre relevé ban-
caire. Ces montants doivent avoir le signe inverse à celui lu sur le relevé 
bancaire.

Dans la partie gauche de la fenêtre apparaîtront les écritures correspon-
dant au montant saisi dans la zone de droite, permettant ainsi le pointage. 
A chaque saisie de montant, le logiciel procède à une recherche des mon-
tants identiques dans la comptabilité. Cette option permet également de 
passer les écritures manquantes en cours de rapprochement.

Les icônes et les boutons présentés au bas de la fenêtre vous permettent 
d’accéder à des fonctions aussi essentielles que le calcul du reste à rap-
procher, la recherche de montant à pointer, l’import des relevés bancaires 
(fichier au format QIF ou via le protocole bancaire ETEBAC), etc. 
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Menu Quotidien / Rapprochement bancaire / Manuel

Ce mode de rapprochement est celui qui s’apparente le plus à la 
méthode classique de pointage sur papier. Les lignes que vous lisez sur 
votre relevé bancaire peuvent être instantanément pointées sur les écri-
tures présentées à l’écran.

Cette zone d’en-tête permet de sélectionner le journal et la période à rap-
procher, le type d’écritures à prendre en compte : pointées, non pointées, 
reports à nouveau.

La liste des écritures de votre compte de banque, répondant aux critères 
sélectionnés dans l’en-tête apparaît dans cette fenêtre. Au fur et à mesure 
de la lecture de votre relevé, vous allez cocher les écritures sur l’écran et 
pointer le montant correspondant dans le relevé papier.

Vous pouvez sélectionner la ligne correspondant à votre relevé par un double-clic 
ou par une pression sur la barre d’espacement. Une coche apparaît alors dans la 
colonne Pointage.

Dans cet encadré, une aide au rapprochement vous est proposée avec un 
contrôle en simultané de votre solde à l’écran avec celui de votre relevé, 
lors du pointage de vos écritures. 

L’utilisation de cette option est facultative. La procédure de rapprochement clas-
sique décrite au paragraphe précédent étant également active, vous pouvez choi-
sir l’une ou l’autre approche.

Les icônes et les boutons présentés au bas de la fenêtre vous permettent 
des traitements spécifiques au rapprochement bancaire manuel.

2

3
1

4

52 © Sage



Prise en main Apimécanique
Déclaration de TVA

Quotidien / Déclaration de TVA

L’assistant de déclaration de TVA vous accompagne tout au long de la préparation 
et de la génération de la déclaration de TVA dans Sage direct, pour pemettre en-
suite sa télédéclaration depuis l’application Sage direct.

Les champs de l’étape Informations sont alimentés par les informations 
renseignées dans les Renseignements généraux et dans le «Paramé-
trage de la TVA». Vous pouvez les modifier depuis cet écran.

L’étape Contrôle des montants, vous invite à contrôler les écritures qui 
vont être déclarées avant de générer la déclaration sur Sage direct.

L’étape Génération de la déclaration vous permet de transmettre les don-
nées de la déclaration sur Sage direct, application à partir de laquelle vous 
pourrez gérer la déclaration (modification, validation,suppression) et la 
télétransmettre.
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Plus loin avec Comptabilité

Consultation comptable

Menu Editons principales / Consultation / Comptable

Cette option permet de consulter et d’éditer, sous une forme directement intelligible, 
les informations relatives aux écritures comptables.

Cette interface entièrement personnalisable vous permet :

• D’accéder à la saisie des écritures pour consulter ou modifier la pièce 
comptable de votre choix.

• D’accéder à la pièce commerciale de gestion depuis le mouvement 
comptable.

• De rechercher une écriture par les critères de votre choix.

• De modifier la répartition analytique du compte comptable, son lettrage 
et son échéancier.

• D’imprimer un extrait de compte.

• De contrepasser une écriture.

• D’afficher le solde progressif de vos comptes de trésorerie,

• De lancer une recherche sur les données affichées à l’écran, à l’aide de 
mots-clés.
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Cette option bénéficie également des éditions dynamiques qui vous permettent de 
regrouper les données de la consultation en éditions entièrement personnali-
sables. Vous pouvez ainsi organiser vos informations selon les critères qui répon-
dent le mieux à vos méthodes et habitudes de travail.

Comptabilité analytique

Menu Extra-comptable / Analytique

Cette option permet un traitement analytique de votre Comptabilité. Il s'agit de ré-
partir le montant des écritures dans les différents postes analytiques pour les réaf-
fecter en vue d'une analyse. Une fois ces montants répartis, vous disposez alors 
d'écritures analytiques.

Définissez tout d’abord les familles et les postes analytiques (menu Extra-comp-
table / Analytique) dans lesquels vous imputerez vos charges et produits.

Puis, vous pouvez paramétrer la répartition analytique à appliquer par défaut dans 
les fiches de comptes gérant l’analytique.

Si vous avez un grand nombre de comptes comptables à paramétrer, l’option de 
mise à jour groupée des comptes vous sera très utile (menu Initialisation / Plan 
Comptable / Options sur comptes / Modification).

Vous pouvez alors accéder à la répartition analytique (en saisie ou en modification) 
de vos écritures comptables directement depuis la saisie comptable (menu Quoti-
dien / Saisies comptables) ou à partir de la consultation (menu Editions principales / 
Consultations / Comptable).

Vous pouvez également saisir votre analytique via le menu Extra-comptable / 
Analytique / Saisie. Les écritures comptables ne seront alors pas impactées.

Enfin, vous pouvez exploiter cette saisie analytique au travers des différentes édi-
tions proposées : Journaux, Balances, Grand-Livre, Compte de résultat analy-
tiques et statistiques comme une analyse par poste analytique sur chaque 
journal, par exemple.
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Saisie budgétaire

Menu Extra-comptable / Budgétaire

Un budget correspond à une prévision de recettes ou de dépenses. Celles-ci peu-
vent être représentées par un compte comptable, un groupe de comptes ou un 
poste analytique.
Ainsi, un budget va permettre d’évaluer, sur un poste budgétaire, le montant total 
des dépenses ou des recettes de l’année, ainsi que leur répartition en montant ou 
en pourcentage par mois.
Les budgets sont donc une comparaison entre le prévu et le réalisé, c’est-à-dire 
entre les prévisions que vous effectuez et les soldes des comptes comptables ou 
des opérations des postes analytiques concernés.

Identifiez dans l’en-tête : Votre budget, le poste analytique ou les comptes 
à utiliser pour ce budget, ainsi que le montant de prévision annuel.

Le tableau présente les montants prévus et réalisés de votre budget pour 
chaque mois de votre exercice, ainsi que le pourcentage de pessimisme 
qui permet de mettre en évidence la marge d’erreur possible.

Plus le "taux de pessimisme" est faible, plus l’information est précise et plus l’esti-
mation correspondra à une valeur à atteindre cohérente. Le "pessimisme" est 
donc un indicateur de la cohérence de votre budget.

Les icônes et les boutons présentés au bas de la fenêtre permettent de 
réaliser des traitements spécifiques sur le budget, notamment le recalcul 
des budgets affichés dans le tableau.
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Une fois le budget généré, le logiciel vous permet d’exploiter, sans aucun retraite-
ment, tous les résultats fournis. Les écritures viennent alimenter en temps réel vos 
budgets, vous déchargeant ainsi de toutes saisies ou opérations supplémentaires. 
Les budgets édités peuvent être imprimés instantanément, transmis par fax ou par 
e-mail, ou encore être archivés sous forme de fichiers.
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Paye Evolution

Le logiciel Paye Apimécanique peut être ouvert depuis le menu Démarrer / Pro-
grammes de votre ordinateur.

Les fonctionnalités décrites dans cette section ne sont disponibles que si 
vous avez fait l’acquisition du logiciel Paye Apimécanique.

Paramétrage du logiciel

Avant de commencer à travailler, vous devez saisir certains renseignements 
propres à votre entreprise (raison sociale, coordonnées, etc.), personnaliser le 
comportement du logiciel en fonction de vos besoins et habitudes de travail.

Renseignements généraux

Menu Initialisation / Renseignements généraux

Complétez toutes les informations concernant l’identité de votre 
entreprise : coordonnées de la société, convention collective, organisme 
de cotisations, etc. Ces informations seront notamment utilisées dans vos 
éditions et vos déclarations.
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Les champs relatifs à l’exercice de paye doivent également être complétés 
de façon pertinente. En effet, c’est à partir des éléments introduits ici que le 
logiciel peut gérer en toute transparence les clôtures d’exercice de paye et 
des congés.
C’est également à partir de cet onglet qu’il est possible de définir la liaison 
entre les logiciels Paye et Comptabilité. Vous pourrez ainsi récupérer dans 
votre journal d’Opérations diverses, les écritures comptables générées par 
les bulletins, via l’option Transfert en comptabilité (menu Clôture / Trans-
fert en comptabilité).

Complétez soigneusement les renseignements de paye essentiels dans 
cet onglet, tels que le nombre de jours de congés acquis par mois dans 
l’entreprise, les plafonds des tranches de sécurité sociale, la fréquence de 
régularisation des cotisations, la valeur du SMIC horaire, etc.
Ces informations seront proposées par défaut lors de la conception des 
bulletins.

Précisez dans cet onglet les informations relatives à la DADS-U.

Définissez toutes les rubriques de RDS, CSG, base nette de cotisation, uti-
lisées dans votre société en indiquant le code de ces rubriques.
Vous pouvez également définir dans cet onglet les libellés de 4 champs 
"libres" de vos fiches employés.

Préférences

Menu Initialisation / Préférences

Les réglages de préférences vous permettent de personnaliser le fonctionnement 
de votre logiciel Paye afin d’obtenir des comportements répondant de manière op-
timale à vos besoins et à vos méthodes de travail.

Voici quelques préférences clés proposées par la Paye, que nous vous encoura-
geons à régler avant de débuter votre activité :

• Préférences / Générales / Profil société / Période du bulletin calculée 
suivant la période en cours

• Préférences / Générales / Profil société / Obligation de clôture men-
suelle des bulletins

• Préférences / Bulletins / Modification des lignes du bulletin contenant 
un plafonnement

• Préférences / Bulletins / Nombre de jours du mois pour la gestion en 
trentième

• Préférences / Temps de travail / Toutes
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Conventions collectives

Menu Initialisation / Conventions

Les conventions collectives définissent les conditions d’emploi et de travail des em-
ployés ainsi que leurs garanties sociales. Vous pouvez donc grâce à cette option 
définir les conventions auxquelles votre entreprise est affiliée.

Lors de la création des employés, vous aurez la possibilité d’associer chaque 
employé à la convention collective dont il dépend.

Etablissements

Menu Initialisation / Etablissements

Le logiciel Paye vous permet d’optimiser votre dossier en reproduisant l’organisa-
tion de votre entreprise, notamment grâce aux établissements. Vous pouvez ainsi 
définir tous les établissements rattachés à votre société. Par la suite, vous pourrez 
rattacher un établissement à un employé via l’onglet Employé de sa fiche.
Ces établissements seront utilisés lors de la saisie de la DADS-U :

La création des établissements n’est pas indispensable si votre société est consti-
tuée d’un seul établissement.
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Banques

Menu Initialisation / Banques

Saisissez les différentes coordonnées bancaires de l’entreprise. Ces références 
seront exploitées par le logiciel pour générer les ordres de virements des salaires.
Vous pouvez également saisir les paramètres de l’abonnement ETEBAC délivrés 
par votre banque afin de transmettre directement les ordres de virement de salaires 
à cette dernière. 

A partir de la version 10 de Paye Evolution, vous pouvez effectuer la remise en 
banque des virements au format SEPA.

La validation n’est possible que si le BIC et l’IBAN de la banque de remise sont 
définis correctement., 
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Caisses de cotisations

Menu Initialisation / Caisses de cotisations

Cette option vous permet de créer et de personnaliser les organismes auxquels 
vous versez les cotisations patronales et salariales.

Ces informations d’identification sont exploitées dans le cadre des déclara-
tions (impliquant les caisses et rubriques de cotisations) ainsi que dans le 
transfert comptable.

Saisissez toutes les informations nécessaires à l’édition de la Déclaration 
Unifiée des Cotisations Sociales (menu Editions / Administratives / 
Déclaration Unifiée des Cotisations Sociales). Cette édition étant normali-
sée, les informations ont une localisation précise et figée. Par conséquent, 
saisissez les informations reconnues par l’organisme auquel vous adres-
sez le document.

Précisez dans cet onglet les éléments figurant dans le corps de la DUCS 
pour la caisse de cotisation courante.

2
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Personnalisation du dossier de paye

Rubriques de paye

Menu Fichiers / Rubriques / Mise à jour

Une rubrique correspond à une ligne du bulletin (salaire de base, absence maladie, 
prime de déplacement, indemnité de déplacement, abattement, aide au logement 
plafonnée, cotisation Assurance chômage tranche A, acompte sur salaire, etc.). 
Ces rubriques sont entièrement personnalisables.

Les rubriques sont à l’origine des principaux traitements post-paie tels que les édi-
tions, les déclarations et le transfert comptable.

Vous devrez créer une rubrique dès lors que vous souhaitez intégrer aux bulletins, 
une notion de type : gain, avantage, abattement, cotisation, retenue sur le net ou 
valeur intermédiaire.

Identifiez la rubrique dans l’en-tête de la fiche et définissez le type de la 
rubrique.

Initialisez la formule de calcul à appliquer en fonction du type de la 
rubrique. Les champs proposés varient selon le type de la rubrique :

• Gain : Les rubriques de type gain sont prises en compte dans le net à 
payer. Entrent dans ce type de rubriques le salaire du mois, les diffé-
rentes primes et indemnités, etc. Une rubrique de gain peut être uni-
quement salariale.

3 4
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• Avantage : Les rubriques de type avantage en nature sont prises en 
compte dans le calcul du brut mais ne sont pas incluses dans le net à 
payer. Généralement, l’objet d’un avantage en nature est d’augmenter 
la base de calcul des cotisations (par exemple le prêt d’un véhicule, la 
nourriture, etc.). Cependant, certains avantages en nature tel que le 
remboursement de frais professionnels ne constituent pas un salaire au 
sens du droit du travail, ni du droit fiscal et ne sont donc pas soumis à 
cotisation. Une rubrique de type avantage en nature peut être unique-
ment salariale.

• Abattement : Les rubriques de type abattement ont pour objet de dimi-
nuer la base des cotisations. Elles sont spécifiques à certaines profes-
sions telles que les journalistes, les VRP, les entreprises du bâtiment, 
etc. Une rubrique de type abattement peut être uniquement salariale.

• Cotisation ; Les rubriques de type cotisation sont soustraites du total 
des bruts pour obtenir le net à payer.

• Retenue sur le net : Les rubriques de type retenues sur le net sont 
déduites en fin de bulletin, après soustraction des cotisations sur le brut 
pour diminuer le net à payer (exemple des acomptes sur salaire). Une 
rubrique de type retenue sur le net peut être uniquement salariale.

• Valeur intermédiaire : Les rubriques de type valeur intermédiaire per-
mettent de mémoriser/afficher un résultat mais n’ont aucune incidence 
sur le net à payer ou sur le brut. Elles peuvent être utilisées pour un 
calcul complexe ou pour réaliser l’affichage d’un sous-total (des gains, 
cotisations, etc.).

Définissez les conditions d’utilisation de la rubrique. Dans le cas d’une 
rubrique de cotisations, vous pouvez préciser le code de la caisse de coti-
sation rattachée. Ainsi, les montants des bulletins des cotisations asso-
ciées à la rubrique seront automatiquement affectés à la caisse 
correspondante.
Indiquez également le compte comptable qui sera imputé par la rubrique 
courante. Lors du transfert comptable, les écritures correspondant à cette 
rubrique seront automatiquement reportées dans le journal d’opérations 
diverses sur le compte comptable renseigné.

Renseignez les informations permettant de préciser si la base, le taux ou le 
résultat de la rubrique sont des valeurs monétaires. Indiquez également les 
propriétés spécifiques à chaque type de rubrique.
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Plans de paye

Menu Fichiers / Plans de Paye / Mise à jour

Le plan de paye est un modèle de bulletin (ou "bulletin type") composé d’une sélec-
tion de rubriques entièrement personnalisable. Un plan de paye particulier peut ain-
si être créé pour chaque catégorie de personnel (apprenti, secrétaire, cadre, etc.) 
ou pour un contrat particulier (contrats aidés ou spécifiques, etc.).
Aux informations du plan de paye, viendront s’ajouter celles des fiches employés 
et des registres qui retracent les évènements de paye "exceptionnels", afin d’établir, 
pour chaque employé et pour chaque période, un bulletin tout à fait personnalisé. 
Si ces deux options du logiciel ont été correctement exploitées, les bulletins pour-
ront donc être générés sans aucune saisie supplémentaire de votre part.

Dressez la liste des rubriques (ou lignes de bulletin) constituant le plan de 
paye courant.
L’ordre d’insertion des différents types de rubriques doit être respecté :

• Gain : Si la rubrique est soumise à cotisation, elle doit être insérée 
avant les rubriques de cotisations.

• Avantage : Si la rubrique est soumise à cotisation, elle doit être insérée 
avant les rubriques de cotisations.

• Cotisations : Les rubriques de cotisations doivent être situées après 
les gains et avantages soumis à cotisation.

• Abattements : Les rubriques d’abattements doivent être situées après 
les gains et avantages servant de base aux abattements.

• Retenue : Aucune contrainte liée à l’ordre d’insertion.

• Valeurs intermédiaires : Aucune contrainte liée à l’ordre d’insertion.

2
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Paramétrez la liste des rubriques et des variables que vous pourrez saisir 
dans l’en-tête de bulletin au moment de la création ou de la modification 
(pour les bulletins qui utiliseront ce plan de paye).
Il peut s’agir de variables, de variables de saisie (qui n’existent pas et que 
vous créez directement dans cet onglet) ou de rubriques.
Les éléments saisis pourront être modifiés dans l’en-tête du bulletin afin de 
vous éviter de rechercher des éléments dans le corps de celui-ci.

Employés

Menu Fichiers / Employés / Mise à jour

La fiche Employé vous donne accès à tous les réglages propres à chaque salarié. 
Au-delà des coordonnées de l’employé, le logiciel Paye vous propose d’apporter 
des informations qui faciliteront la réalisation des bulletins, des virements ou encore 
le suivi de l’employé au sein de l’entreprise.

Afin de vous éviter toute ressaisie, des modifications groupées peuvent être 
apportées simultanément sur un ou plusieurs employés.

Complétez l’ensemble des informations générales et relatives à l’état civil 
de l’employé.

Renseignez les informations d’ordre administratif liées à l’employé.

1
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Saisissez toutes les informations relatives au paiement de l’employé. Ces 
informations seront notamment exploitées dans le cadre du transfert comp-
table et permettront de réaliser les virements de salaires sur les comptes 
en banque de vos employés.

Ces boutons, accessibles depuis l’onglet Employé, donnent accès à des 
réglages spécifiques pour les employés :

• Le bouton Contrat permet de saisir tous les renseignements relatifs au 
contrat de l’employé : associer le plan de paye, définir le taux horaire, 
indiquer les éléments nécessaires à la DADS-U, etc.

• Le bouton Bulletins présente la liste de tous les bulletins réalisés sur 
l’exercice.

• Le bouton Cumuls présente la liste des cumuls de l’employé, regrou-
pant ainsi les informations de tous les bulletins réalisés depuis le début 
de l’exercice.

• Le bouton Enfants permet de renseigner les informations relatives à 
chaque enfant de l’employé.

• Le bouton Analytique permet de paramétrer la répartition du temps de 
travail de l’employé sur plusieurs tâches afin de mieux apprécier sa ren-
tabilité. Cette répartition par poste analytique sera appliquée par défaut 
lors de la réalisation des bulletins de l’employé.

Initialisez via le bouton Init certaines valeurs concernant l’employé, tel que 
le nombre de jours de congés acquis par l’employé.

Renseignez dans le bouton DUE tous les champs nécessaires à l’élabora-
tion de la Déclaration Unique d’Embauche (DUE) destinée à l’URSSAF ou 
à la MSA.

Définissez via le bouton Heures, le nombre d’heures théoriquement tra-
vaillées par jour.
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Paye au quotidien

Les étapes élémentaires de configuration du dossier étant terminées, abordons à présent les options 
principales de votre paye.

Saisie des registres de paye

Menu Bulletins / Registre / Saisie

Le logiciel Paye vous offre la possibilité de tenir un registre des évènements va-
riables survenant dans l’activité de vos employés. Vous pouvez ainsi indiquer quo-
tidiennement les évènements variables à prendre en compte dans les bulletins de 
paye : heures supplémentaires, congés, jours d’absence, etc. Ces éléments seront 
exploités par Paye lors de la création des bulletins.

Si la rubrique saisie dans un registre n’est pas présente dans le plan de 
paye, vous devrez l’ajouter manuellement dans le corps du bulletin.

Ci-dessous un exemple de saisie de registre :

Réalisation des bulletins

Menu Bulletins / Réalisation de bulletins

Le logiciel Paye limite la saisie au strict minimum, en copiant les informations d’en-
tête du bulletin depuis les paramètres définis en initialisation et depuis la fiche Em-
ployé. Le corps du bulletin récupère quant à lui les rubriques et les variables défi-
nies dans le plan de paye et dans le registre.
Deux méthodes de réalisation des bulletins vous sont proposées depuis la liste des 
bulletins :

• Création automatique : Grâce au bouton Créat. Auto., il est possible 
de générer instantanément les bulletins d’un ou de plusieurs employés. 
Cette création peut s’effectuer :
- Par copie du bulletin précédent
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- A partir du plan de paye et des registres propres à l’employé.

• Saisie de bulletin : Le bouton Saisie Bulletin permet de personnaliser 
tous les paramètres du bulletin. Vous pouvez ainsi contrôler les 
rubriques ainsi que les variables de chaque document. Vous pouvez 
éventuellement ajouter les données manquantes dans le corps du bul-
letin, cette intervention peut d’ailleurs s’avérer indispensable si vous 
n’avez pas saisi de registre.

Contrôlez les informations générales de l’employé (nom, période, etc.) et 
saisissez ou consultez les éléments variables associés directement dans 
l’en-tête de son bulletin (primes, congés, heures supplémentaires, etc.).

Vérifiez le corps du bulletin, afin de vous assurer que celui-ci intègre bien 
toutes les rubriques nécessaires.

Visualisez instantanément les congés capitalisés par l’employé, ou les 
repos compensateurs pris et à prendre.

A la validation du bulletin, une présentation des totaux indiquant entre 
autres le net à payer, vous est proposée pour contrôle. Vous pouvez 
ensuite quitter, régler les paramètres d’impression, puis éditer le bulletin.
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Plus loin avec Paye

Gestion des paiements

Menu Editions / Paiements

Une fois les bulletins réalisés, le logiciel Paye vous accompagne dans le traitement 
des paiements. 

Vous pouvez non seulement réaliser les versements de salaires par chèque, les en-
registrer sur un disque que vous remettrez à votre banque mais également générer 
les ordres de virement de salaires (menu Editions / Paiements / Gestion des vire-
ments) et les transmettre directement à votre banque soit :

• par e-mail,

• ou par une liaison modem ETEBAC. 

• ou par internet selon le protocole de communication Ebics.
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DADS-U

Menu Clôture / D.A.D.S.-U. Historique DADS-U (ancien format)

La DADS-U a été conçue pour rassembler toutes les données à déclarer sous un 
seul message adressé à un seul interlocuteur qui sera chargé du contrôle et de la 
diffusion des données aux organismes concernés.Toutes les entreprises doivent 
établir, le 31 janvier de chaque année au plus tard, une déclaration automatisée des 
données sociales unifiée en indiquant pour chaque salarié le montant total des ré-
munérations payées au cours de l’année précédente, ainsi que les renseignements 
sur la situation du salarié.
La DADS-U va donc réunir les informations de votre dossier, afin de les présenter 
de manière organisée, par établissement, par salarié et par bénéficiaire d’hono-
raires.

A partir de la déclaration des salaires de 2011, les déclarations DADS-U doivent 
être réalisées dans le nouveau format N4DS (Norme pour les Déclarations Déma-
térialisées De Données Sociales). Cette nouvelle norme permet de prendre en 
compte de nouvelles données que ne pouvait gérer la norme DADS-U.

Paye Evolution version 10 permet de réaliser les déclarations DADS-U dans le 
nouveau format N4DS.

Les différents types de DADS-U susceptibles d’être créés sont les suivants :

• complète,

• TDS (Transfert des Données Sociales),

• IRC (Institutions des Retraites Complémentaires),

• IP (Institutions de Prévoyances) - Mutuelles,

• Honoraires.

La fonction D.A.D.S.-U. (N4DS) du menu Clôture permet de lancer la récupération 
des données issues des bulletins de paye concernés et des paramétrages effec-
tués au préalable dans le logiciel :

• les renseignements de l’entreprise : les informations relatives à la 
société (Raison Sociale, Adresse, SIRET...) sont saisies dans le menu 
Initialisation / Renseignements généraux.

• les renseignements de l’établissement ainsi que la tarification des acci-
dents de travail et les caisses de cotisations qui lui sont associées.

• les renseignements sur l’employé permettent de déclarer les rémunéra-
tions qui lui ont été versées.

• les renseignements sur le bénéficiaire d’honoraires permettent de saisir 
les déclarations de ces bénéficiaires rattachés à l’établissement.
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Une fois la génération des données terminées, le module «Déclarations Sociales» 
s’ouvre. Il permet la gestion totale des déclarations DADS-U :

• création,

• suivi,

• génération,

• envoi par télé-déclaration à l’aide du logiciel Sage direct.

Après avoir également précisé les références de l’émetteur du fichier DADS-U, le 
fichier généré peut être transmis par internet, après inscription auprès de net-entre-
prises (www.net-entreprises.fr).

Transfert comptable

Menu Clôture / Transfert en comptabilité

Le logiciel Paye vous permet de transférer les écritures issues des bulletins dans 
votre dossier de comptabilité.
Pour cela, pensez à paramétrer au préalable :

• Les informations relatives au logiciel de comptabilité dans les rensei-
gnements généraux (menu Initialisation / Renseignements généraux - 
onglet Exercice de paye).

• Dans les fiches de rubrique, veillez à renseigner le compte comptable 
(menu Fichier / Rubriques / Mise à jour - onglet Administratif).

• Vérifiez que les dates du mois à transférer sont incluses dans les dates 
de l’exercice comptable et qu’elles ne correspondent pas à une période 
clôturée en comptabilité.

• Assurez-vous que le dossier comptable spécifié dans le logiciel Paye 
existe bien dans le logiciel Comptabilité, et que le journal de paye de ce 
dossier est bien de type Opérations diverses.
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Immobilisations

Le logiciel Immobilisations Apimécanique peut être ouvert depuis le menu 
Démarrer / Programmes de votre ordinateur.

Les fonctionnalités décrites dans cette section ne sont disponibles que si 
vous avez fait l’acquisition du logiciel Immobilisations Apimécanique.

Paramétrage du logiciel

Avant de commencer à travailler, vous devez saisir certains renseignements 
propres à votre entreprise (raison sociale, coordonnées, etc.), personnaliser le 
comportement du logiciel en fonction de vos besoins et habitudes de travail.

Renseignements généraux

Menu Initialisation / Renseignements généraux

Sans l’onglet Coordonnées, complétez toutes les informations concernant 
l’identité de votre entreprise. Ces informations seront notamment utilisées 
dans vos éditions.

Sélectionnez le nombre de jours de l’exercice : 

• Exercice comptable = 360 jours

• Exercice civil = 365 jours

1
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Choisissez votre période d’exercice. Le premier exercice correspondant à 
l’année d’acquisition du bien le plus ancien figurant à l’actif de votre bilan.

Dans l’onglet Transfert, sélectionnez votre dossier comptable à interfacer 
avec Immobilisations.

Sélectionnez le type d’écritures à transférer.

1
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Dans l’onglet Comptabilité, renseignez les codes journaux nécessaires à 
l’enregistrement des immobilisations. Ils doivent être identiques à ceux du 
logiciel Comptabilité.
Le journal des achats sera utilisé pour les écritures rattachées aux acquisi-
tions. Les écritures des immobilisations sorties seront transférées dans le 
journal de cession. Dans le journal d’OD seront transférées les écritures de 
provisions.

Sélectionnez le compte comptable correspondant à chaque poste, parmi la 
liste des comptes du dossier comptable lié.

Préférences

Menu Initialisation / Préférences

Les réglages de préférences vous permettent de personnaliser le fonctionnement 
de votre logiciel Immobilisations afin d’obtenir des comportements répondant de 
manière optimale à vos besoins et vos méthodes de travail.

Voici quelques préférences clés proposées par Immobilisations, que nous vous en-
courageons à régler avant de débuter votre activité :

• Préférences / Options du logiciel / Gérer la comptabilité analytique

• Préférences / Amortissement / Arrondir le taux d’amortissement

• Préférences / Amortissement / Arrondis automatiques

• Préférences / Amortissement / Forcer la dernière annuité

• Préférences / Transfert comptable / Journal de transfert des écritures 
de sortie d’actif
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Vos Immobilisations

Immobilisations

Menu Immobilisations / Mise à jour

A partir de la liste des immobilisations, vous pouvez visualiser les immobilisations 
existantes et créer les fiches des biens à amortir.

La suppression d’une immobilisation entraîne celle de sa fiche, du plan 
d’amortissement et de la fiche des cessions associées. Aucune écriture 
comptable ne pourra être enregistrée après cette suppression. Aussi, vous 
devez vous assurer que les dernières dotations, écritures de cession, etc. ont 
bien été transférées avant de procéder à cette opération.

Renseignez les références qui identifieront l’immobilisation dans votre dos-
sier.

Sélectionnez le type d’immobilisation (corporelle, incorporelle, financière, 
location, crédit-bail). Vous pourrez par la suite, effectuer des tris sur la 
nature du bien lors des éditions.

Possibilité de créer une fiche unique pour un ensemble de biens ayant les 
mêmes caractéristiques.

La cession partielle ne sera possible que si la quantité de ce champ est 
supérieure à 1.
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Si la quantité est supérieure à 1, la valeur d’acquisition présente dans le champ 
Prix d’achat HT doit correspondre à la valeur totale de l’ensemble.

Renseignez le montant du bien ainsi que la valeur résiduelle de l’immobili-
sation.

Sélectionnez la famille et le lieu de l’immobilisation.

Paramétrez la génération manuelle ou automatique des écritures d’achats 
en comptabilité.

Indiquez si l’immobilisation entre dans le calcul de la taxe foncière ou en 
est exonérée.

Les immobilisations, dont la case Simulation est cochée, seront ignorées 
lors du transfert comptable.

Sélectionnez le type d’amortissement du bien :

• Sans amortissement

• Linéaire

• Dégressif

• Exceptionnel

Si le bien correspond à un achat d’occasion, le mode dégressif ne sera pas pro-
posé.
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Saisissez le nombre d’années nécessaire à l’amortissement (en année et/
ou en mois).

Le calcul du taux et du coefficient de dégressivité s’affiche automatique-
ment.

Dans certains cas, l’amortissement comptable est différent de l’amortisse-
ment fiscalement autorisé. Saisissez ici les valeurs de l’amortissement fis-
cal.

Sélectionnez les comptes comptables correspondant à ceux du plan comp-
table. Ce dernier est issu du dossier comptable lié pour la génération des 
écritures correspondant à ce bien immobilisé.

Accédez directement au plan d’amortissement.

Accédez directement aux sorties d’immobilisations.

1
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Plan d’amortissement

Menu Immobilisations / Amortissement

Vous pouvez accéder aux plans d’amortissement via le menu Immobilisations / 
Amortissement ou en cliquant sur le bouton Plan dans les fiches d’immobilisations 
(menu Immobilisations / Mise à jour).

Retrouvez les modalités de l’immobilisation.

Le logiciel calcule automatiquement l’amortissement et sa valeur nette. 
Vous pouvez cependant modifier manuellement ces valeurs.

Les onglets Fiscal et Dérogatoire sont disponibles si le type d’amortisse-
ment est fiscal. Dans le cas inverse, ils restent grisés et inaccessibles.

Le bouton Calcul permet de recalculer les montants du plan d’amortisse-
ment.

Le bouton Détails permet d’analyser la dotation aux amortissements de 
l’exercice en détaillant chacune des sorties intervenues sur l’immobilisa-
tion. Ce bouton ne sera accessible que si des cessions ont été réalisées 
sur l’immobilisation.

Certaines lignes peuvent apparaître surlignées en bleu, signifiant que l’exercice 
est clôturé ou transféré. Dans ce cas, vous ne pouvez pas modifier les valeurs. 
D’autre part, lorsqu’une fiche est cédée, aucune ligne n’est modifiable.
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Provisions

Menu Immobilisations / Provisions

Les immobilisations ayant un type d’amortissement "Sans amortissement" sont 
considérées comme des biens susceptibles d’être provisionnés.
Ces amortissements apparaissent alors automatiquement dans la liste des provi-
sions.

Renseignez la dotation aux provisions.

Renseignez la reprise sur provisions.

Le montant d’une dotation ne doit pas excéder la valeur nette comptable du bien. 
De même, le montant d’une reprise sur provision ne peut dépasser le montant des 
provisions enregistrées.

Sorties

Menu Immobilisations / Sorties

Cette option permet de constater les cessions d’immobilisations qui peuvent être 
totales, partielles et triées par nature (cession interne, externe-vente, vol, rebut, 
casse, etc.).

1 2
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Prise en main Apimécanique
Immobilisations générera automatiquement l’écriture de cession transférable dans 
le logiciel Comptabilité.

Sélectionnez l’immobilisation à céder.

Sélectionnez le type de cession :

• Vente (cession)

• Cession interne

• Mise au rebut

• Casse

• Vol

• Virement de poste à poste

Indiquez la date et la quantité sortie.

La fiche se complète automatiquement après validation du code de l’immo-
bilisation cédée. Elle rappelle les principaux renseignements concernant le 
bien. Les données de l’onglet Informations restent grisées et non modi-
fiables.

L’onglet Cession est uniquement accessible si la nature de la sortie est 
une cession (vente ou cession interne).

L’onglet Historique permet de visualiser les anciennes sorties réalisées 
sur cette immobilisation. Cela concerne en priorité les immobilisations 
ayant une quantité supérieure à 1, mettant en avant les sorties partielles 
effectuées auparavant.
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Etats Comptables et Fiscaux Edition Petites Entreprises

Le logiciel Etats Comptables et Fiscaux de Sage peut être ouvert depuis le menu 
Démarrer / Programmes de votre ordinateur.

Les fonctionnalités décrites dans cette section ne sont disponibles que si 
vous avez fait l’acquisition du logiciel Etats Comptables et Fiscaux de Sage.

Paramétrage du logiciel

Avant de commencer à travailler, vous devez saisir certains renseignements 
propres à votre entreprise (raison sociale, coordonnées, etc.), personnaliser le 
comportement du logiciel en fonction de vos besoins et habitudes de travail.

A propos de votre société

Menu Fichier / A propos de votre société

Cette option vous permet de consulter et de modifier les paramètres de votre so-
ciété.

L’onglet Identification regroupe les coordonnées de la société.

L’onglet Initialisation détermine la devise dans laquelle est tenue votre 
comptabilité et permet de modifier les dates de début et de fin d’exercice.

L’onglet Contacts regroupe les informations générales concernant les 
contacts.

2

3

7 8
54

6
1

82 © Sage



Prise en main Apimécanique
L’onglet Intervenants regroupe les coordonnées des différentes personnes 
agissant pour la société.

Les informations de cet onglet sont nécessaires pour la génération du fichier EDI-
TDFC.

L’onglet Fiscal regroupe les informations fiscales de chaque exercice, ou 
situation, ainsi que les données concernant le déclarant.

Les différents régimes d’imposition gérés par le logiciel sont les suivants :

- BIC Normal

- BIC Simplifié

- BA Normal

- BA Simplifié

- BNC

- SCI

.Les types d’imposition proposés sont les suivants :

- IR : Impôt sur le revenu (2031) pour les régimes BIC

- IS : Impôt sur les sociétés (2065) pour les régimes BIC

L’onglet Comptable détermine les paramètres comptables.

L’onglet Préférences vous permet de choisir les options de gestion de 
votre dossier.

L’onglet Options regroupe les informations générales du programme.
© Sage 83



Import de la balance de Comptabilité Sage Edition Petites Entreprises

Afin de récupérer la balance de votre logiciel de comptabilité, procédez à l’import 
de la balance via le menu Traitement / Saisie des données comptables.

Cliquez sur le bouton Intégrer la balance, puis indiquez le chemin vers le 
fichier généré lors de l’export de la balance à partir du logiciel de comptabi-
lité.

Une fois importée, vous pouvez contrôler votre balance, la modifier ou sai-
sir de nouveaux éléments.

Si vous avez besoin d’ajuster votre balance, vous avez la possibilité de sai-
sir des écritures d’opérations diverses via le bouton Saisie des opérations 
diverses.
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Prise en main Apimécanique
Rubriques liasse

Menu Structure / Rubriques liasse

Dans cette option sont répertoriées toutes les rubriques qui composent les états fis-
caux. Vous pouvez ainsi consulter, modifier et paramétrer les formules de calcul 
des rubriques.

Rubriques plaquette

Menu Structure / Rubriques plaquette

La plaquette est destinée à la présentation des comptes.
Sa mise en page peut peut être personnalisée.
Elle est constituée notamment de rubriques qui sont toutes listées dans cette op-
tion.

Vous pouvez ainsi les consulter, les modifier et en créer.
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Modèles de plaquette

Menu Structure / Modèles de plaquette

La composition d’une plaquette est libre. Vous pouvez ajouter, modifier ou suppri-
mer des documents.
Les modèles de plaquette vous apportent une base simple pour adapter les états 
déjà adaptés à vos besoins.

Les modèles de plaquette livrés en standard ne sont pas modifiables.
Pour personnaliser un modèle de plaquette, vous devez ouvrir le modèle 
choisi, puis utiliser l’option Dupliquer du menu Edition, spéficier un nom 
pour la nouvelle plaquette et valider.
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Prise en main Apimécanique
Vos états comptables et fiscaux

Les étapes élémentaires de configuration et de paramétrage du dossier étant ter-
minées, abordons à présent les options principales de votre logiciel Etats Comp-
tables et Fiscaux Edition Petites Entreprises.

Liasses fiscales

Menu Traitement / Liasse fiscale

Cette option vous donne accès à l’ensemble des feuillets correspondant au régime 
d’imposition sélectionné lors de la création du dossier (menu Fichier / A propos de 
votre société).

Vous pouvez lors de la visualisation des feuillets, effectuer des modifications ma-
nuelles en saisissant directement dans la cellule de votre choix.

Il est possible de revenir en modification des fiches de rubrique directement 
à partir de la visualisation de la liasse, notamment pour modifier la formule.

Plusieurs fonctions vous sont proposées par la fenêtre de saisie de liasse :

Le bouton Imprimer la liasse permet d’éditer les états préparatoires de la 
liasse fiscale et des documents agréés DGI.

L’impression peut être réalisée depuis le menu Etat / Liasse fiscale.
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Le bouton Atteindre la fiche de la rubrique permet d’ouvrir la fiche de la 
rubrique associée à la cellule active.

Ce bouton n’est actif que lorsqu’une cellule est sélectionnée.
Par défaut, la fiche de rubrique s’ouvrira sur l’onglet Formule.

Le bouton Afficher/Masquer les références vous permet d’afficher (ou de 
masquer) le numéro de la rubrique de chaque cellule.

Si une valeur est associée à la cellule, il suffit de cliquer dessus pour voir appa-
raître le montant.

Le bouton Saisies complémentaires vous permet d’ouvrir une fenêtre 
présentant les valeurs à saisir manuellement pour le feuillet en cours.

La saisie de données complémentaires de liasse est également accessible via le 
menu Traitement / Saisie complémentaire liasse.

Le bouton Détails des comptes de la rubrique vous permet d’afficher les 
éléments pris en compte dans le calcul de la rubrique sur laquelle vous 
êtes positionné.

Le bouton Contrôle des cohérences vous permet de lancer les contrôles 
de cohérence liasse dans la fenêtre de saisie.

Ces contrôles de cohérence auront été paramétrés au préalable via le menu 
Structure / Contrôles de cohérence liasse. Vous pouvez en modifier, en créer et en 
supprimer.
Ils peuvent également être lancés manuellement à partir du menu Traitement / 
Contrôles de cohérence liasse.

Les boutons Calcul de la cellule, Calcul du feuillet et Calcul de la 
liasse, vous permettent de recalculer le contenu de la cellule, du feuillet en 
cours ou de toute la liasse.

Les valeurs saisies manuellement ne sont pas prises en compte par le calcul.

les boutons Annuler la saisie manuelle de cette cellule, Annuler les sai-
sies manuelles de ce feuillet et Annuler les saisies manuelles de la 
liasse, vous permettent d’annuler les modifications de la cellule en cours, 
du feuillet ou de toute la liasse. Le logiciel recalcule la rubrique de la cellule 
en cours, de toutes les cellules du feuillet ou de toute la liasse, en fonction 
des formules de rubriques associées.
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Prise en main Apimécanique
Plaquettes

Menu Traitement / Plaquette

La plaquette est destinée à la présentation des comptes. Elle permet d’élaborer un 
document à partir de tableaux des états financiers, de l’annexe ou de tableaux de 
gestion.

Plusieurs modèles de plaquette sont livrés en standard (menu Structure / modèles 
de plaquette), mais vous pouvez vous créer votre propre modèle.
Le modèle proposé par défaut est celui défini via le menu Fichier / A propos de 
votre société, sur l’onglet Préférences, dans le champ Plaquette associée au 
dossier.

Si vous avez sélectionné A sélectionner dans le champ Plaquette associée au 
dossier de l’onglet Préférences du menu Fichier / A propos de votre société, 
vous avez le choix du modèle de plaquette à travailler.

A partir de la fenêtre de saisie de la plaquette, vous avez accès aux mêmes fonc-
tions que celles disponibles en saisie de liasse, via les boutons précédemment ci-
tés.
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Génération EDI-TDFC

Menu Traitement / Génération EDI-TDFC

Cette option vous permet de transférer les données fiscales et comptables à la Di-
rection Générale des Finances Publiques, en utilisant les services d’un partenaire 
EDI-DGFiP, ou d’obtenir le fichier EDI sur le disque dur de votre ordinateur.

Ces deux opérations s’effectuent via le programme Sage Direct et une connexion 
Internet.

L’ensemble des feuillets ou une partie seulement peut être envoyé pour test en tant 
que déclaration provisoire, ou de façon définitive.

L’utilisation de Sage Direct nécessite de renseigner correctement l’onglet Interve-
nants de la fiche A propos de votre société (menu Fichier / A propos de votre 
société).
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Prise en main Apimécanique
Utilisation des listes

La liste, que vous serez amené à utiliser quotidiennement, permet de gérer un 
grand nombre de données en toute simplicité.

Zone d’affichage des données : Cette zone peut être adaptée à vos 
besoins, en sélectionnant les colonnes à afficher et en paramétrant la mise 
en forme des données selon divers attributs graphiques (police, taille, cou-
leur, etc.).

Boutons de fonction : Ces boutons vous permettent d’exécuter les opéra-
tions correspondantes sur les données sélectionnées (création, copie, 
modification, transfert, etc.).

Coches : Ces cases autorisent un filtrage instantané des données de la 
liste.

Notez que cette zone n’est pas proposée par toutes les listes du logiciel.

Tris et auto-filtres : Ces champs permettent de filtrer instantanément une 
liste en saisissant les premiers caractères de l’élément recherché, et d’utili-
ser les filtres conditionnels adaptés à la nature des données (supérieur ou 
égal à, oui/non, ce mois-ci, etc.).
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Les auto-filtres saisis sur plusieurs colonnes se combinent afin d’affiner les don-
nées affichées.

La colonne de tri est identifiée par une flèche pointant vers le bas ou vers le 
haut.

• Cliquez sur l’en-tête de la colonne de tri pour inverser l’ordre de tri 
(croissant/décroissant).

• Cliquez sur l’en-tête de la colonne de votre choix pour modifier la 
colonne de tri.

• Pour appliquer un tri multiple sur une seconde colonne, utilisez la com-
binaison de touches Maj+Clic gauche.

Vue : Ce bouton permet de gérer les vues utilisées sur la liste.
Une vue définit la présentation et la nature des informations affichées dans 
une liste. Cliquez sur ce bouton pour :

• Sélectionner une vue ;

• Créer, modifier, copier ou supprimer des vues.

Le nom de la vue active est affiché sur ce bouton.

Filtre : Ce bouton permet de gérer les filtres applicables à la liste.
Un filtre définit un certain nombre de critères qui permettent de cibler les 
données affichées dans la liste. Cliquez sur ce bouton pour :

• Appliquer un ou plusieurs filtres prédéfinis.

• Désactiver le ou les filtres courants.

• Appliquer un filtre libre.

• Créer, modifier, copier ou supprimer des filtres prédéfinis.

Plusieurs filtres peuvent être appliqués simultanément, seuls les éléments 
de la liste répondant à tous les critères de filtres sont affichés.

La mention Filtrer la vue s'affiche sur ce bouton tant qu'aucun filtre n'est appliqué. 
La mention Filtre libre s'affiche sur ce bouton dès lors qu'un filtre non enregistré 
est appliqué. Le nom du filtre s'affiche sur ce bouton dès lors qu'un filtre prédéfini 
est appliqué.

Envoyer vers : Cliquez sur ce bouton pour exporter les données affichées 
vers un fichier texte (ASCII, presse-papiers), une base de données Micro-
soft Access, un tableau Excel ou pour fusionner ces données avec un 
document de fusion/publipostage Word.

Les données affichées dans la liste peuvent ainsi être exploitées et retrai-
tées selon vos besoins dans un autre logiciel.
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Prise en main Apimécanique
Zone de recherche : Utilisez cette zone pour rechercher une chaîne de 
caractères sur la liste courante. Cliquez sur les flèches suivante/précé-
dente pour naviguer parmi les éléments correspondant aux caractères sai-
sis.

Menu contextuel : Effectuez un clic droit dans la liste pour accéder aux 
options d’affichage sous forme d’édition dynamique (voir page 98), de filtre 
sur un élément précis, etc.

Notez que certaines des options décrites ci-dessus ne sont pas disponibles dans 
les listes de la gestion Sage Apimécanique.
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Saisie des fiches

La fiche est un des éléments de l’interface que vous serez amené à utiliser le plus 
couramment. Vous indiquez au sein d’une fiche l’ensemble des données caractéri-
sant l’élément correspondant.

Zone de saisie : La couleur blanche désigne les zones prêtes à recevoir 
les entrées saisies au clavier.
Un certain nombre de symboles peuvent être représentés à droite des 
zones de saisie (  et , par exemple). Ces symboles 
correspondent à des opérations spécifiques, susceptibles de simplifier 
votre utilisation quotidienne. Ces actions sont activables en cliquant sur 
l’icône associée ou en appuyant sur la touche F4 du clavier.

Onglets : Les onglets regroupent les zones de saisie par thèmes. La com-
binaison de touche Alt+lettre soulignée permet d’accéder directement à 
l’onglet correspondant.

Boutons : Ils donnent accès aux fonctions standards (quitter, valider, etc.) 
ainsi qu’aux fonctions spécifiques à chaque option.

Icônes : Ces icônes vous permettent d’exécuter des opérations qui sont 
généralement d’usage plus exceptionnel. Au survol de la souris, le logiciel 
affiche un bref descriptif du rôle de chacune d’elles.

L’aide en ligne de chaque logiciel décrit en détail tous les éléments de l’interface : 
zones de saisie, boutons et icônes. N’hésitez pas à appuyer sur la touche F1 de 
votre clavier pour accéder à cette aide et obtenir de plus amples informations sur 
un élément particulier.
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Prise en main Apimécanique
Utilisation des éditions

Critères d’édition

Le type de fiche représenté ci-dessous vous permet de sélectionner les enregistre-
ments que vous souhaitez voir figurer dans les éditions et statistiques.

Zone de sélection de la période : La période peut être sélectionnée selon 
deux méthodes :

• Par la saisie des dates de début et de fin de la période.

• Par la sélection de la période souhaitée dans la liste déroulante 
(exercice N, exercice N-1, mois courant, etc.).

Pour basculer en mode de sélection de période, appuyez sur la touche F4 
depuis les champs de date de début/fin, ou cliquez sur l’icône .

Zone de filtre : Cette zone vous permet d’affiner le champ des données à 
éditer.
Si vous ne complétez pas ces champs (mention "Tout" affichée), tous les 
enregistrements seront sélectionnés par défaut.
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Utilisez la touche F4 ou cliquez sur l’icône pour accéder à la liste de recherche et 
sélectionner un ou plusieurs éléments. Utilisez la barre espace pour procéder à 
des sélections multiples, ou faites Ctrl+A pour tout sélectionner. Les lignes sélec-
tionnées sont alors affichées en bleu :

Pour désactiver une sélection, cliquez sur l’icône  au bas de la liste.

Sélection du périphérique de sortie : Ce champ est présent quelle que 
soit l’édition, en revanche notez que la liste des supports de sortie peut 
varier d’une édition ou d’un contexte à l’autre.

• Ecran (voir page 97)

• Edition dynamique (voir page 98)

• Imprimante (soignée ou rapide)

• Télécopie

• E-mail

• Archive

La conversion de l’édition aux formats texte, Microsoft Excel ou Adobe PDF est 
accessible depuis l’édition écran (voir page 97).

Filtre et sauvegarde/restauration des critères d’édition :

 Créez vos propres filtres afin de cibler précisément les données à éditer.

 Sauvegardez les critères d’édition afin de pouvoir les réappliquer ulté-
rieurement.

 Restaurez des critères d’édition précédemment sauvegardés.
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Prise en main Apimécanique
Aperçu écran

Ce mode de sortie permet de visualiser l'édition avant son impression, son 
archivage ou son retraitement dans un autre logiciel. L’aperçu écran vous 
permet ainsi d'apprécier la pertinence de vos critères de sélection et donc 
d’ajuster ces critères lorsque le nombre de pages obtenu est trop impor-
tant.

Notez que cette fenêtre permet l’impression de l’édition et la conversion 
instantanée au format Microsoft Excel, texte, PDF ou XML.

Ajustez le niveau de zoom de l’édition pour une meilleure lisibilité.

Sélectionnez la mise en page et la nature des informations présentées 
dans l’édition.

Si votre édition contient plusieurs pages, naviguez d’une page à l’autre ou 
de la première à la dernière page grâce à ces flèches.

Ce bouton permet d'imprimer l'édition, de l'archiver, d'exporter les données 
qu'elle contient vers des documents Microsoft Office (Word, Excel ou le 
presse-papiers) en vue d’un retraitement ou de générer un document au 
format Adobe PDF.
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Edition dynamique

L'aperçu écran dynamique vous permet de visualiser, à l’écran, l'édition avant son 
impression. Ce mode d’édition vous permet de choisir les champs à afficher, l’ordre 
de tri, et surtout de procéder à des regroupements de données par simples glisser/
déposer.

Grâce à ces icônes, affichez/masquez la zone de regroupement, le nombre 
d’éléments par regroupement et les lignes de totalisation.

Vous pouvez, par exemple, regrouper la liste de vos clients par commune ou par 
département.

Filtre : Appliquez un filtre afin de cibler plus précisément les données affi-
chées dans l’édition.

Imprimer vers : Ce bouton vous permet d’imprimer l’édition, de l’envoyer 
par fax ou par e-mail, ou d’exporter les données qu'elle contient vers des 
documents Microsoft Office (Word, Excel) ou de générer un document au 
format Adobe PDF.

Contexte : Changez en un clic la présentation de l’édition dynamique, en 
sélectionnant un contexte préalablement enregistré.

Si le bouton Contexte n’est pas proposé dans cette fenêtre, cela signifie que le 
Contexte ne peut pas être sauvegardé.
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Prise en main Apimécanique
Zone de regroupement : Faites glisser dans cette zone l’en-tête de la 
colonne sur laquelle vous souhaitez réaliser un regroupement.
Utilisez les signes + et - pour développer ou réduire l’ensemble d’un niveau 
de regroupement de l’arborescence.

Zone d’affichage des données : Consultez dans cette zone les données 
correspondant aux critères d’édition et aux regroupements, ainsi que les 
totaux et sous-totaux correspondants.
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Raccourcis clavier

Touches de fonction

Ces touches sont actives à condition que la fonctionnalité correspondante soit pro-
posée par l’option :

Touche Fonction

Echap Quitter
F1 Aide
F2 Valider
F3 Imprimer
F4 Rechercher (1)

F5 Copier
F6 Complément
F7 Accéder à la fiche (2)

F9 Insérer une ligne dans une grille de saisie
F10 Supprimer une ligne dans une grille de saisie
F11 Premier libre (3)

F12 Note

(1) La disponibilité d’une recherche sur une zone de saisie est notifiée par la pré-
sence de l’une des icônes suivantes  et .

(2) Depuis une zone de code, et si le code existe, la touche F7 permet d’accéder à 
la fiche en modification. Dans les autres circonstances, elle propose la création 
d’une fiche.

(3) Sur une zone de code, la touche F11 propose le premier code libre suivant. Si la 
zone de code fait référence à une autre fiche, elle ouvre une fiche en création, en 
proposant le premier code libre suivant.

Touches de fonction spécifiques aux listes

La liste suivante présente le détail des raccourcis spécifiques aux listes :

Touche Fonction

Ins Créer
Entrée Modifier
Suppr. Supprimer
Espace Sélectionner/Déselectionner
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Prise en main Apimécanique
Touches de fonction spécifiques aux tableaux de saisie

Le tableau suivant présente le détail des raccourcis spécifiques aux grilles de 
saisie :

Touche Fonction

Entrée (1) Modifier
Page Up Première ligne
Page Down Dernière ligne

(1) Dans une grille de consultation (“non-saisissable”).
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102
Vos suggestions

Vos commentaires et suggestions nous intéressent pour améliorer la 
qualité et la facilité d'utilisation de nos manuels.

Nous vous serions reconnaissants de bien vouloir remplir cette fiche 
d'appréciation et de nous la retourner. Nous vous en remercions par 
avance.

Vos coordonnées

Société ..................................................................................................

Adresse .................................................................................................

Code postal / Ville ..................................................................................

Téléphone .............................................................................................

Télécopie ...............................................................................................

Utilisateur ..............................................................................................

Fonction .................................................................................................

E-Mail .....................................................................................................

Votre appréciation

Mettez une note de 0 à 10 pour chacune des caractéristiques suivantes :

Format : .......... Explication : ..............

Organisation : .......... Clarté : ..............

Précision : .......... Programme : ..............

Présentation : .......... Version : ..............
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Erreurs

Si vous trouvez des erreurs dans ce manuel, merci de bien vouloir nous les si-
gnaler ci-dessous.
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Suggestions

Toutes vos remarques nous aideront à améliorer la qualité de nos manuels.

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Sage - Recherche & Développement - Service Rédaction
10, rue Fructidor, 75834 PARIS CEDEX 17- 
103


	Sommaire
	1er lancement de l’application
	Démarrez le programme
	Référencez-vous
	Saisissez votre code d’accès
	Activez vos droits d’accès au portail Sage

	Automobile Evolution
	Paramétrage du logiciel
	Renseignements généraux
	Préférences
	Base de calcul
	Familles Clients
	Clients
	Véhicules
	Compagnons
	Familles Pièces
	Pièces
	Main-d’œuvre
	Forfaits

	Automobile au quotidien
	Chaîne de réparation : principes généraux
	Pièces commerciales de réparation
	Véhicules d’occasion / neufs - Garanties
	Ventes comptoir
	Assurance/Carrosserie

	Plus loin avec Automobile
	Gestion des stocks
	Statistiques
	Transfert comptable


	Financier Evolution
	Paramétrage du logiciel
	Préférences
	Banques et caisses
	Personnalisation des états

	Financier au quotidien
	Suivi des échéances
	Saisie des règlements
	Consultation clients et fournisseurs
	Remises en banque
	Transfert comptable


	Comptabilité Evolution
	Paramétrage du logiciel
	Renseignements généraux
	Paramétrage de la «Synchro compta»
	Paramétrage de la TVA
	Préférences
	Paramétrage du plan comptable
	Paramétrage des journaux

	Comptabilité au quotidien
	Saisie des écritures
	Registres de TVA sur encaissement
	Reprise de l’existant
	Lettrage
	Rapprochement bancaire
	Déclaration de TVA

	Plus loin avec Comptabilité
	Consultation comptable
	Comptabilité analytique
	Saisie budgétaire


	Paye Evolution
	Paramétrage du logiciel
	Renseignements généraux
	Préférences
	Conventions collectives
	Etablissements
	Banques
	Caisses de cotisations

	Personnalisation du dossier de paye
	Rubriques de paye
	Plans de paye
	Employés

	Paye au quotidien
	Saisie des registres de paye
	Réalisation des bulletins

	Plus loin avec Paye
	Gestion des paiements
	DADS-U
	Transfert comptable


	Immobilisations
	Paramétrage du logiciel
	Renseignements généraux
	Préférences

	Vos Immobilisations
	Immobilisations
	Plan d’amortissement
	Provisions
	Sorties


	Etats Comptables et Fiscaux Edition Petites Entreprises
	Paramétrage du logiciel
	A propos de votre société
	Import de la balance de Comptabilité Sage Edition Petites Entreprises
	Rubriques liasse
	Rubriques plaquette
	Modèles de plaquette

	Vos états comptables et fiscaux
	Liasses fiscales
	Plaquettes
	Génération EDI-TDFC


	Utilisation des listes
	Saisie des fiches
	Utilisation des éditions
	Critères d’édition
	Aperçu écran
	Edition dynamique

	Raccourcis clavier
	Touches de fonction
	Touches de fonction spécifiques aux listes
	Touches de fonction spécifiques aux tableaux de saisie

	Vos suggestions
	Vos coordonnées
	Votre appréciation
	Erreurs
	Suggestions


