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The Essence of SAP Business One

Dans ce chapitre
L) Qu’est-ce que SAP Business One?
0 Un socle congu pour les petites et moyennes entreprises
U Une Approche Unique

L Ce que ce livre peut vous apporter

SAP® Business est une application de gestion intégrée congue des l'origine pour les petites et
moyennes entreprises comme la votre. Ce livre fournit un apercu complet de la fagon dont vous
pouvez travailler avec SAP Business One et comment cette solution peut aider votre entreprise a
automatiser ses processus de gestion, de vente, de production, de logistique ainsi que ses processus

financiers.

Qu’est-ce que SAP Business One?

Contrairement a la plupart des autres logiciels qui se concentrent sur une activité spécifique de
I'entreprise, tels que la comptabilité ou la gestion de la relation client (GRC), SAP Business One est
une application intégrée de gestion d'entreprise. Elle offre un ensemble complet de fonctions de base,
incluant la gestion financiére, la gestion de clientéle, les ventes, les opérations et la logistique, qui

traitent de la gestion compléte des besoins de votre entreprise.

Plus qu’une simple solution

SAP Business One est plus qu’un logiciel de finances typique, né de la comptabilité et de la tenue de
livres, ou qu’une solution autonome de gestion de la relation client. Elle aide les entreprises comme
la votre a gérer tous les processus de vente et de service clients, et une fois que les commandes sont

passees, I’application génére directement, et de maniére automatique, les écritures adéquates.

Globale et intégrée
SAP Business One n'est pas une collection de composants applicatifs qui ont été rassemblés. Au lieu

de cela, SAP Business One a été concu et architecturé spécifiquement pour les petites et moyennes
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entreprises de maniére a étre une application unifiée, un logiciel intégré qui prend en charge la

comptabilité, la fabrication, la gestion des stocks et de nombreux autres processus clés.

Une application pour tous

La meilleure facon de comprendre SAP Business One est de penser a toutes les personnes qui sont

impliguées dans une entreprise :

Des personnes aux ventes genérent des opportunités, réalisent des appels de vente, et

finalisent les ventes.

Des personnes comptabilisent ce qui a été acheté et vendu, et qui s’assurent que l'argent
circule correctement dans et hors de I'entreprise depuis et vers les fournisseurs, clients et

employés.

Des personnes prennent les commandes des clients et les honorent, soit en envoyant des

produits ou en fournissant des services

Des personnes gerent les opérations telles que le contrdle de I'inventaire ou la prestation

de services.

Des gestionnaires sont chargés de surveiller et de gérer toute I'entreprise.

Maintenant, imaginez qu’une solution unique puisse aider toutes ces personnes a faire leur travail, et

que toutes travaillent avec le méme ensemble d'informations en utilisant la méme application qui

puisse effectuer les opérations suivantes :

]

Intégrer toutes les fonctions de votre entreprise afin que chacun travaille avec les mémes

informations de base

fournir aux utilisateurs des interfaces spécialement congues pour supporter leur fagcon de

travailler

Traiter les données en temps réel de sorte que vous n'aurez jamais a attendre pour des
opérations nocturne ou hebdomadaire, ce qui signifie que les données financiéres de

votre entreprise sont toujours a jour et prétes a I’usage

émettre des avertissements et déclencher automatiquement les actions correctives a
prendre lorsque certaines limites fixées par les gestionnaires et autres utilisateurs sont

atteintes
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o Simplifier les comptes rendus et I'analyse en facilitant la création des rapports et

I’extraction de données dans des feuilles de calcul Microsoft Excel

Un socle concu pour les petites et moyennes
entreprises

Bien que chaque entreprise soit unique, des modeles communs d'activités et les mémes défis

apparaissent dans presque toutes les sociétés.

Les défis des petites et moyennes entreprises

Les PME sont d'abord intéressées par l'augmentation des ventes et de la rentabilité. Obtenir des
commandes clients et les satisfaire en réalisant un profit est toujours le travail numeéro un, et le
logiciel peut étre un outil pour accroitre I'efficacité et la productivité. Mais a un certain point, surtout
si la croissance a été rapide, la plupart des entreprises estiment que le processus d'augmentation des
ventes est ralenti parce que I'information ne circule pas en douceur d'une partie de I'entreprise a

l'autre. Cela peut se produire pour de nombreuses raisons.

Le manque d’information

Le manque d'information fait référence au manque de données commerciales en temps opportun
nécessaires pour gerer I'entreprise efficacement. Par exemple, si une grosse commande arrive dans
une période délicate, la question clé est: Quand pourrons-nous répondre a cette commande? Face a
un déficit d'information, les bons renseignements doivent étre retrouveés a partir d'une variété de
sources, s’ils ont été adéquatement pris en compte dans un premier temps. Confrontées a d'un déficit
d'informations persistant, les décisions commerciales sont formulées sans indications suffisantes, ce

qui entraine des erreurs, des reprises, ou des occasions manqueées.

L'écart de processus

Un écart de processus survient lorsque des taches manuelles ne sont pas automatisées, ou lorsque
I'automatisation cesse dans une application et doit étre transférés manuellement dans une l'autre. Les
écarts de processus sont résolus par la ressaisie des informations d'une application a l'autre ou par la
construction fragile, un logiciel spécialisé pour faire le transfert. Ces lacunes ralentissent I’entreprise,
retardent les échanges, et réduisent les possibilités d'automatisation. Une intégration efficace et
complete dans laquelle I'information circule d'une étape a I’autre élimine les écarts de processus,

comme le montre la figure 1-1.
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Figure 1-1 : SAP Business One fournit une intégration compléte

Solutions a points multiple

Les sociétés trouvent souvent des solutions a points multiples pour répondre aux besoins spécifiques
des entreprises en expansion, par exemple, une application de comptabilité pour gérer les grands
livres généraux et les factures, ou une solution de gestion d'entrepdt pour garder une trace de
I'inventaire. Garder cette combinaison d’applications a jour, de maniére intégrée, et fonctionnant bien
peut étre un défi. Obtenir une image de ce qui se passe dans chaque service de I'entreprise exige
beaucoup de travail et requiert I’extraction et la combinaison d’informations sur plusieurs systémes.
Bien que des applications telles puissent servir pour un temps, en fin de compte votre entreprise a

besoin d'une plus grande flexibilité et une solution totalement intégrée.

Comment SAP Business One répond aux défis
SAP Business One répond aux défis des petites et moyennes entreprises parce qu'il est congu pour le

faire, comme le montre la Figure 1-2.

Yesterday's dilemma Business requirements Today's application

Multiple, different applications Increase control Provide true, unified picture
Locked silos of information Grow profitably Access up-to-the-minute information
Outdated data Address customer mandates Stay on top of the business
Difficult to change Improve compefitiveness Grow with the business
IT dependency Adapt to change Take charge
High total cost of ownership Accelerate time to benefit

Figure 1-2 : SAP Business One répond aux défis des PME
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Une approche unique

Si la plupart des logiciels d'entreprise sont axes sur lI'automatisation, quelques sociétés de logiciels,
s’ils en existent, tentent de relever le défi de créer un logiciel de la méme maniére que SAP. La
plupart du temps, un fournisseur de logiciels choisit un domaine, comme la comptabilité ou la GRC,
et construit un produit pour soutenir le processus particulier lié a ce domaine. La maniere dont
fonctionne ce processus en relation avec les autres processus fondamentaux d'autres services est une

guestion laissée sans réponse. SAP Business One est la réponse a cette question.

Une solution intégrée

SAP Business One adopte une approche de « solution unique » en matiere de gestion d'entreprise et
d'automatisation des processus. Ventes, GRC, finances et opérations sont tous contenus et
automatisés dans SAP Business One. L'automatisation de chaque processus est intégrée, comme les
commandes de vente qui alimentent automatiquement la comptabilité et qui générent des demandes
de fabrication de produits, nécessitant des matériaux devant étre soustrais de l'inventaire. Les

frontiéres historiques entre les applications n'existent pas dans SAP Business One.

Rationalisation des processus métier
La couverture de SAP Business One

La large portée de SAP Business One vous aide a simplifier et automatiser votre entreprise de bout
en bout, incluant GRC, comptabilité, gestion d'entrepdt et de fabrication. En outre, quand un
événement d'affaires important se produit, des réponses automatiques peuvent étre exécutées selon
les besoins. Ce paradigme de gestion par exception augmente la productivité en réduisant la
surcharge d'informations et d'actions inappropriées, ce qui permet aux utilisateurs d'intervenir,

uniquement en fonction du besoin, dans le processus automatisé.

Acces instantané a I'information

Regrouper toutes les données d'entreprise stockées dans une seule application intégrée comme SAP
Business One, signifie que les informations commerciales critiques sont tout simplement a quelques
clics d’un tableau de bord configurable ou d’une analyse descendante intuitive. Comme SAP
Business One travaille originairement en temps réel, les modifications sont enregistrées
instantanément, sans délai. Vous pouvez analyser I'état de I'entreprise quand vous en avez besoin

grace a une variété de mécanismes de rapports différents, incluant les applications Microsoft Office.
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Personnalisable et adaptable

SAP Business One est congu pour étre facile a configurer, intégré et étendu. Grace a son intégration
avec Microsoft Office, SAP Business One unifie les applications métier et les applications de
productivité de bureau. Grace au réseau mondial SAP de partenaires de solution certifiée, SAP
Business One peut étre adapté pour répondre aux besoins spécifiques des marchés locaux et
verticaux d’industries. L'adaptabilité de SAP Business One signifie que le logiciel évolue avec votre

entreprise et peut étre facilement modifiés pour répondre a vos besoins changeants.

Concgu exclusivement pour les petites et moyennes entreprises
et supporté par SAP

SAP Business One

SAP Business One est une nouvelle sorte de logiciels de gestion d'entreprise construit de toutes
piéces exclusivement pour les petites et moyennes entreprises comme la vétre. 1l s'appuie sur plus de
30 ans d'expérience de SAP dans la création d'applications de gestion qui répondent aux besoins de
plus de 12 millions d'utilisateurs dans le monde.

En tant que leader mondial des logiciels de gestion d'entreprise, SAP s'engage a apporter des
solutions complétes de gestion d'entreprise pour répondre a vos besoins opérationnels actuels et
futurs. VVous aider a gérer votre entreprise en douceur est lI'un des priorités les plus importantes de

SAP et de son réseau mondial de partenaires, certifiés SAP Business One.

Note internationale. SAP Business One, comme toutes les applications SAP, est congue pour
les entreprises du monde entier. SAP Business One ... To Go est destiné a un public américain, et
comprend des renseignements qui se rapportent uniquement aux compagnies américaines, telles
que les rapports 1099. Toutefois, dans sa plus grande partie, tous les utilisateurs de SAP
Business One trouveront ce livre utile et pertinent a leur travail.

Ce que ce livre peut vous apporter

Ce livre est destiné a créer un cadre pour apprendre davantage. Premiérement, nous introduisons
SAP Business One d'expliquons son approche générale. Ensuite, nous couvrons I'essentiel et
expliquons les fonctionnalités de base pour le suivi des comptes et des partenaires d'affaires, ainsi
gue les processus fondamentaux d'achat et de prise de commandes. Puis nous passons en revue les

fonctionnalités puissantes que SAP Business One offre en matiére de fabrication, de ventes en
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utilisant la GRC, de rapports, ainsi que les formes avancées d'automatisation et de manipulation de

document.

A certains moments, ce livre fournit des directives, étape par étape, pour réaliser certaines choses.
Mais surtout, il explique la maniere de penser a SAP Business One, afin que des idées sur la facon de

travailler avec le produit dans votre entreprise suivent rapidement.

Nous sommes impatients de savoir si ce livre vous a aidé & comprendre SAP Business One, et nous
aimerions que vous nous disiez comment nous pouvons améliorer cet ouvrage. Pour nous rejoindre
dans nos efforts, merci d’envoyer vos commentaires et suggestions dans un e-mail a

SAPBusinessOne@sap.com.
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La Personnalité de
SAP Business One

Dans ce chapitre
U Mise en route
L Comprendre la personnalité de SAP Business One
U Savoir ol vous étes
U Trouver ce que vous recherchez
O Arriver ol vous voulez aller

L Trouver des réponses a vos questions

Se familiariser avec une nouvelle application logicielle, c'est comme essayer de trouver votre chemin
dans une ville que vous n’auriez jamais visité auparavant. A New York, par exemple, une fois que
vous comprenez le quadrillage des rues et la fagon dont les avenues sont numérotées, nommees, et
lettrées, vous pouvez trouver treés rapidement n’importe qu’elle adresse. A Paris, vous avez besoin de
savoir que les arrondissements vont dans le sens horaire a partir du centre de la ville, afin que vous

puissiez utiliser votre plan de Paris pour trouver une rue et la plus proche station de métro

Mais la géographie d'une ville n'est qu'un début. Une journée agréable dans une ville commence avec
une visite, puis le déplacement d'un endroit a un autre: du petit déjeuner a I'hétel, a un musée, vers

une bofte de nuit.

Ce chapitre est précisément la pour vous aider a trouver vos repéres de sorte que lorsque vous voyez
un écran SAP ® Business One, vous savez ce que vous regardez. Se familiariser avec l'application
SAP Business Oneg, c'est comprendre la carte des différents types d'informations stockées (la
géographie) et aussi savoir comment les transactions sont enregistrées et suivies (le voyage

agréable).

Les fonctions innovantes telles que le Drag & Relate ™, la création par l'utilisateur de champs et de
tables complémentaires, et les valeurs définies par ’utilisateur vous donneront rapidement le

contrble sur vos processus métiers et un apergu en temps réel des performances de votre entreprise.
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Nous sommes sirs que vous trouverez SAP Business One facile a utiliser avec sa navigation intuitive

et son apparence familiére. Et trés rapidement, vous apprendrez a quel point 1’application est souple

et intégreée.

Mise en route

Pour démarrer SAP Business One, double-cliquez I’icone comme indiqué dans la Figure 2-1.

Double-click the SAP Business
One icon to start the application
I and display the login screen

V

P
el I

Ed =] .
SAP Business
One

Select o different
company in the Choose
Company window

SAP Business One

E. Welcome to SAP Business One

User Code

Passviord —

I

To work with a different
company, click the Change
Company hutton

Choose Company

User Code | Password — | Other
Current Server  MSSQL ~ DWOODSOL [ ghange

Lomasnes oo Copent Seruer

Company Name Database Name Version | Newi
OEC Computers Master  B1_Demo_US 680316 ] | Refresh
OEC Computers SampleDB 680123

SBODemc_US

cma|

Figure 2-1 : Lancer SAP Business One, identification, et Choix de la Société

Le premier écran que vous voyez est I'écran de connexion ol vous entrez votre nom utilisateur et

mot de passe. En bas a droite de I'écran de connexion, vous pouvez cliquer sur le bouton Changer

I'entreprise, et sélectionner une société différente de travail. Certaines organisations utilisent de

multiples entreprises avec SAP Business One, en gérant les affaires, divisions ou activités

commerciales en tant que sociétés distinctes.
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Lors de la premiere connexion, vous devrez sélectionner votre serveur de base de données. Consultez

votre administration systéme pour récupérer ces informations.

SAP Business One est livré avec une société de démonstration remplie de données. Cette société
peut étre utilisée comme terrain d'entrainement pour accélérer I'apprentissage ou d'essai de nouvelles
facons d'utiliser SAP Business One. La derniére version de la société de démonstration peut étre
téléchargée a partir de SAP Business One Customer Portal, décrit plus loin dans ce chapitre dans

« trouver des réponses a vos questions ». Une fois que vous vous étes correctement connecté, le

processus d'apprentissage peut commencer.

Comprendre la personnalité de SAP
Business One

Avant de passer a une explication détaillée de I'interface utilisateur, nous voulons vous donner une
idée du style, ou de personnalité, de SAP Business One. La premiére fois que quelgu'un vous montre
la fenétre et le menu principal de SAP Business One, tout semble assez simple. Ensuite, vous posez
une question: « Comment pouvons-nous trouver les bons de commande liés a un fournisseur

donné? ». Sans hésiter une seconde, celui qui vous montre le programme clique dans le menu
principal une fois ou deux, ce qui fait apparaitre une fenétre vide d'ordre d'achat, il saisi le nom du

fournisseur, et, directement, un ordre d'achat apparait pour ce fournisseur.

Vous pouvez maintenant faire défiler et afficher tous les bons de commande pour ce fournisseur.
Disons que vous souhaitez voir les objets sur un bon de commande. Vous cliquez simplement sur
I'onglet Articles et vous pouvez les visualiser. Vous voulez voir les détails d'un article? Un clic, et
vous avez la fenétre de I'élément correspondant. Dans quel entrepdt cet élément est-il stocké? Un
autre clic, et vous l'avez devant vous. Avant de le réaliser, vous avez consulté un certain nombre de
fenétres. La réaction la plus courante a ce stade : « et bien, ¢’était rapide. Mais ou suis-je? Et que

puis-je faire ensuite? ».

Une fois que vous aurez lu ce chapitre, vous saurez ou vous étiez, ou vous étes et ou vous devez
aller. Et une fois que vous travaillerez avec SAP Business One pour un peu, vous ne voudrez plus
travailler avec une application qui n'est pas aussi pratique et facile a utiliser. Mais pour en arriver la

—I'endroit ou tout fait sens— vous avez besoin de passer quelque temps avec ce guide.
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Ce qui se passe au moment ou SAP Business One prend tout sons sens est que vous voyez comment
les écrans que vous regardez sont connectés a la fois par la maniére de trouver ces informations dans
le menu principal et aussi par les connexions transactionnelles, axées sur des processus entre chaque
document dans 1’application. Vous commencez a comprendre comment chacun des documents dans
SAP Business One est construit a partir de piéces réutilisables. Une fois que vous obtenez tout cela,

SAP Business One s’enclenche. Notre visite de la personnalité de SAP Business One commence par

décrire ces différentes structures.

L'élaboration de documents a partir de pieces réutilisables

SAP Business One suit les activités des entreprises utilisant des documents tels que les commandes,
les factures, les ordres de fabrication, les devis, et ainsi de suite. Chacun de ces documents est
construit a partir de plus petits morceaux de données réutilisables appelées données de base. Les
Données de base, un sujet traité en détail dans le chapitre 4, fait référence a l'information clé qui
décrit vos clients, fournisseurs et prospects ainsi que les articles que votre entreprise achete et vend.
La Figure 2-2 montre comment un document d’ordre d'achat, est construit a partir de données de

base.

Vendor master data [tem master data

Purchase Order - Blanket
Vendor = 10000 No.  Primary 1 -0
Name Acme Associates Status Open
Contact Person & Mark Kilingsworth v[= Posting Date 080606
Vendor Ref. No. Deivery Date 09/15/06
Local Currency Document Date 08/06/06
Contents Logisics | Accounting |
Rem/Service Ty Ttem Summary Tyl No Summary -
#ltem No. Item Description Quantity Price after Discount _ Tax Code Total (LC)
1 =5 a00001 1BM Inforprint 1312 100 USD 100.00 & PA usp |
2 i : st
3 |= Aoooos HP Color LaserJet 5 100 USD 50.00 & PA st
4 [«
[l [«[»]
=
o e o Sales Employes YA2) ot Befora Discount USD 17,500.00
Owner \=)  Discount %
Freight >
B Roraes
Remarks Tax USD 1,66250
Total Payment Due USD 13,162.50
[ Cancel ] Copy From ] [_Copy To

Figure 2-2 : Comment les documents SAP Business One sont construits a partir des données de base
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La création de documents a partir de données de base augmente la productivité, assure la cohérence
des données, et réduit les erreurs. A mesure gue vous en saurez plus sur SAP Business One, vous
arriverez a apprécier les avantages de I'élaboration de documents a partir de données de base

réutilisables.

Ouverture de documents a partir du menu principal

La seconde chose clé a apprendre sur SAP Business One est la fagon d’utiliser le menu principal de
travail pour vous aider a trouver des documents ou des enregistrements de données maitre. Quand
vous démarrez SAP Business One, le menu principal s'affiche. Utilisation du menu principal, comme
le montre la figure 2-3, vous pouvez ouvrir des liens menant a des fenétres a partir desquelles vous

pouvez rechercher un document particulier ou faire défiler tous les documents d'un type particulier.

To open a document, go to the Main Menu, select the
area you are inferested in, and then select the menu
option for the document you need

OEC Computers

s Drag & Relste ||  User Menu |
() Administration I‘W
& Finandials =

5 V1000 = Mo, Primary 1 -0
Acme Assaciates Status Opan
& Mark Killingsworth =[5}  Posting Data 08/06/06

Z& Sales Opportunities
% Sales- A/R prree
= = Document Date o660

I [ Purchase Order - Contents | Logtics Accounting |

T Goods Receipt PO TemyServica Type  Ttem Summary Typs o Summary -
# Ttem o, Ttem Dascription Quanity Price after Discourt  Tax Code Total (LC)
[F] Goods Return 1 |=b Ao0001 18M Inforprint 1312 100 USD 100.00 S PA UsD

i 2 |eb Aowonz I8M Infoprint 1222 10 USD %500 = PA ust
B A/P Invoice 3 [ Aoouns

HP Color Laserdet 5 100 USD 50.00 S PA st

' 4]
B A/P Credit Memo -

ojo|

[E Landed Costs K0t Wi

] Document Draft Buyer -No Sules Employee- =

()

Total Before Discount LSD 17.500.00
Discourt %
Fraight >
. [0 Rounding
(L] Purchasing Reports S Tax USD 146250

—_— iness Partners m
—

Figure 2-3 : Navigation depuis le Menu Principal

Document Printing

Rappel de navigation : tous les chemins ménent au menu principal. 1| est important de
se rappeler que toutes les fonctions de SAP Business One sont accessibles via le menu principal.
Le menu principal est I'un des points de départ pour trouver des documents et des
enregistrements de données maitre, exécuter des rapports, effectuer des fonctions
administratives; démarrer les assistants, et ainsi de suite. Comme vous le découvrirez dans SAP
Business One, le menu principal sera I'équivalent de votre page d'accueil.
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Processus transactionnel et structure de l'information dans
SAP Business One

Pour enregistrer toutes les activités pertinentes liées a un processus d‘affaires, une série de
documents peuvent étre utilisés et des liens entre eux doivent étre créés. Jetons un regard sur le
processus de vente. D'abord, un prospect est enregistré comme données de base, suivie d'activités de
ventes telles que des appels et des réunions. Finalement, une offre de vente est émise, ce qui pourra
conduire a une commande client et ensuite une facture. Lorsqu'un paiement arrive, il doit étre
rapproché avec la facture. 1l y a donc un flux d’activité de document a document dans lequel chaque

étape du processus est enregistrée.

Chaque étape est une opération individuelle de travail au sens le plus général du mot. Un processus
d'affaires pour la vente ou la commande de fournitures peut nécessiter une séquence de transactions.
L'un des points forts de I'application est la fagon dont elle vous permet d'utiliser un document pour la
création du prochain dans la séquence. SAP Business One assure également le suivi des connexions
entre les documents afin que vous puissiez vous déplacer dans la séquence de documents relatifs a
une transaction donnée. Les connexions entre documents transactionnels sont maintenues par une

variété de moyens qui sont expliqués dans ce chapitre et dans les chapitres suivants.

Questions pour améliorer votre compréhension

Le moment de clarté, le moment ou la personnalité de SAP Business One devient limpide, se produit
aprés l'avoir utilisé pendant un certain temps, et les concepts que nous avons présentés sont
confirmés et se concrétisent par lI'expérience réelle. Jusqu'ici, ce chapitre vous a préparé a poser les

guestions suivantes a tout moment lorsque vous étes confrontés a un nouvel écran :
o Est-ce un document ? Est-ce des données de base? Est-ce que cet écran est autre chose, et si
oui, gquel est son rapport avec des documents ou données de base ?

o Comment cet écran s’intégre t’il dans le menu principal ou dans la structure transactionnelle

ou orientée processus de SAP Business One?
o Comment puis-je obtenir cet écran depuis le menu principal ?

o Quel menu de navigation orienté processus me permet de trouver des documents connexes et

les données de base a partir de cet écran ?

o Est-ce que cet écran affiche des données, me permet la recherche de données, ou I’ajout de

données?
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L'une des innovations de SAP Business One est la facon dont la conception intégre naturellement a
la fois la navigation depuis le menu principal et aussi sur des relations orientées processus ; ainsi que
la navigation, la recherche, et les mécanismes de création de documents basés sur ces relations. Le
reste de ce chapitre explique tous ces mécanismes en détail de maniere a ce que chague fois que vous

VOoyez un écran vous comprenez exactement ce que vous regardez.

Savoir ou vous étes

Un aspect puissant de SAP Business One est qu'il est possible d'avoir plusieurs fenétres ouvertes en
méme temps, chacune d’elles pouvant montrer un document ou des données de bases différents. La

fenétre principale fournit un cadre pour tous vos travaux dans SAP Business One.

La fenétre principale

La fenétre principale s'ouvre automatiquement aprés le lancement de SAP Business One et est le lieu
central ou vous pouvez ouvrir n'importe quelle tache. Seule la fenétre principale posséde une barre
de menu sur le haut. Elle a également une barre d'outils avec des icdnes qui permettent d'accéder
facilement aux fonctions fréqguemment utilisées. Elle comprend le menu principal, que nous allons

maintenant étudier de plus pres.

Le menu principal SAP Business One

Comme affiché dans la Figure 2-4, le Menu Principal posséde 3 onglets :

o L'onglet Modules montre le sommet de la hiérarchie SAP Business One. Il répertorie tous les
modules de SAP Business One. L'intérieur de chaque module est une liste de fonctions.

Cliquez sur une fonction pour lancer ou a I'agrandir et voir plus de sélections.

o L’onglet Glisser-Relier est utilisé pour une trouver, par une méthode innovante, des

transactions liées a des données de base, comme expliqué plus loin dans ce chapitre.

o L’onglet Menu Utilisateur est un menu personnalisable qui offre un acces rapide aux
fonctions les plus couramment utilisées, semblables a des signets dans un navigateur Web.
Pour plus d'informations, voir «Menu Utilisateur et Mes raccourcis" plus loin dans ce

chapitre.

Si vous ne voyez pas le menu principal, vous pouvez y accéder depuis la barre de menu en

choisissant Fenétre — Menu Principal ou avec le raccourci clavier Ctrl + 0 (zéro, pas la lettre O).
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Company name
and user name

OEC Computers
Manager
Modules | Drag & Relate My Menu l
(J Administration J
& Financials

-

Main Menu Tabs

Figure 2-4 : Le Menu Princijpal SAP Business One

Les barre de menu et barre d d’outils

La barre de menu SAP Business One est affichée en haut de la fenétre principale. En cliquant sur

chaque élément de menu s’affiche un menu déroulant qui meéne a plus de choix. Les raccourcis

utilisant les touches Alt et Ctrl travaillent de la méme fagon que dans de nombreuses applications.

Menu bar Toolbar

—-

File Edit View Data Goto Modules Tools Window Help

ROLJEMWe D NRAWUDEYS DGR ZRE A@ 7|

Figure 2-5 : Barre de menu et barre d'outils SAP Business One

La barre de menus comprend les menus suivants :

O

Fichier: Commandes primaires, telles que fermer, Apercu avant impression, Exportation vers

et lancez I'application

Edition : les commandes d'édition générale, comme Annuler, Restaurer, Couper, Copier,

Coller, Supprimer

Affichage: commandes qui modifient I’affichage des données dans la fenétre, comme les
Zones définies par ['utilisateur, les Informations systéme, Restaurer la largeur de colonne, et

la 1égende

Données: les commandes qui manipulent des données d'application ainsi que des commandes
pour se déplacer entre les enregistrements, manipulation de lignes dans une table, et autres

commandes d'édition pertinentes pour les données

Aller vers: menu dynamique qui change en fonction de la fenétre sélectionnée
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o Modules: les modules indiqués dans le Menu principal

o Outils: Des commandes comme [ 'Editeur de Mise en page, Options de formulaire, Menu et

outils de personnalisation

o Fenétre: Les commandes associées a la gestion des fenétres, y compris l'accés au menu

principal, les messages et alertes, le calendrier

O

Aide: les commandes qui donnent acces a l'aide en ligne et au Support Desk

La Barre d’outils

La barre d'outils est juste sous la barre des menus. Il s'agit d'une collection d'icones qui offrent un
acces facile aux fonctions fréquemment utilisées. Les mémes fonctions sont également disponibles
comme options de menu dans la barre de menu.

Les fonctions actives sont indiquées en couleur et les inactives ou non autorisées sont en grise. Pour
masquer ou afficher un groupe d'icones de la barre d'outils, placez votre curseur sur la barre d'outils,
cliquez le bouton droit, puis cochez ou décochez les cases appropriées. La barre d'icones est sensible
au contexte, c'est a dire qu'elle change en fonction de ce que vous faites.

Si vous avez oublié ce que fait une icbne particuliere, déplacez simplement le curseur sur le bouton

pour afficher une info-bulle.

La Barre d’état

La barre d'état s'étend sur tout le bord inférieur de la fenétre principale de SAP Business One et

couvre divers domaines.

o Lazone en bas a gauche de la barre d'état affiche les types de messages suivants :

o Un |\ESEEBEGENEEEN, apparait sur un fond rouge et vous informe que la procédure
ne peut pas continuer jusqu'a ce que des mesures correctives soient prises.

o Un |\ESEEG RN gnEL0 apparait sur un fond bleu et vous informe sur un point

qui n'empéche pas de continuer la procédure.

o Un [VESEEREN XSl ilgEiilely) s'affiche sur un fond vert et vous informe sur

I'exécution réussie d'une procédure.

o Le bas de la zone de gauche affiche aussi des informations systéme lorsque vous cliquez dans
un champ, ou passez votre souris sur un champ dans la fenétre active. Les informations

systéme indiquent le nom de la table de base de données, le nom du champ, le numéro
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d’index et le formulaire d'identification. Le Systéme d'information est seulement actif lorsque

vous activez Affichage — Informations Systéeme de la barre de menu
o Le milieu de la barre d'état indique la date et I'neure actuelles, fournies par le serveur.

o Le haut de la zone de gauche affiche des informations importantes sur la fenétre active. Par
exemple, lorsque vous déplacez votre curseur sur un champ de saisie, le texte décrivant le

format d'entrée et sa longueur s'affichent.

o Les quatre cases sur le coté droit de la barre d'état vous permettent d'afficher des données
provenant de quatre domaines spécifiques que vous pouvez sélectionner. Les données sont
basées sur les données de base réutilisables que vous avez sélectionnées et sont mises a jour
en fonction de la fenétre active. Par exemple, pour afficher le solde partenaire dans la barre
d'état, ouvrez la fenétre de données de bases du client et faites glisser le champ de solde en
utilisant le clic gauche de la souris sur I'une des cases dans la barre d'état. Pour les zones de
la liste déroulante, appuyez premiérement sur la touche CTRL. Maintenant, quand vous créez
une transaction pour un éventuel partenaire, le solde correspondant apparaitra dans la barre
d'état. Pour supprimer cette sélection, maintenez la touche ALT enfoncée et cliquez sur la

case de la barre d'état.

Description of active field
in active window Current date and time
Custorner Mendor Code (15 Characters) 09/26,/06
v Operstion completed successfully [Message 200-48]
. . _ |
Error, information, or confirmation message about current procedure
O
Description of active field
in active window Current date and time
CustornerMendor Code (15 Characters) 09/26,/06

v/ Operation completed successfully [Message 200-48]

| |
Error, information, or confirmation message about current procedure

Figure 2-6 : Anatomie de la barre d'état
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Document fenétrés

Maintenant que vous avez une vue d’ensemble de la fenétre principale, il est temps d'expliquer

certaines des regles générales de I’interface utilisateur SAP Business One.

Mode d’opération des fenétres

Il existe quatre opérations possibles dans les fenétres in SAP Business One:

o Créer: Ajout d’un nouvel enregistrement ou d’un document

o Rechercher : Recherche d’enregistrements existants ou de documents

o Visualisation : Visualisation d'un enregistrement existant ou d'un document

o Mise a jour : Modification des données d'un enregistrement existant ou d'un document

Les fenétres dans SAP Business One ont un mode par défaut, qui peut étre soit "créer" ou
"Rechercher", selon le contexte de ce que vous faites. Par exemple, lorsque vous choisissez la fenétre
des Données de base Partenaire ou des Données de base Article, celle-ci s’ouvre automatiquement
en mode recherche parce que vous voudrez le plus souvent a afficher des informations qui ont déja
¢été saisies. D'autre part, lorsque vous souhaitez traiter une commande d’achat ou de vente, la fenétre
s'ouvre automatiquement dans le mode créer parce que vous voudrez en général ajouter un nouveau

bon de commande.

Comment savoir dans quel mode vous étes ? Le bouton dans le coin inférieur gauche de la fenétre
change sur Créer, Rechercher, OK (pour le mode visualisation), ou enfin mettre a jour, selon le

mode actuel de la fenétre.
Vous pouvez basculer entre les différents modes de fonctionnement de plusieurs fagons :

o Pour ajouter un nouvel objet (tel qu’un document ou un Enregistrement de Données de
Base), utilisez la fonction créer. 1l ya plusieurs fagons d‘activer la fonction créer, telles que

les suivantes:
o Dans la barre de menu, choisissez Données — créer
o Appuyez sur Ctrl + A avec le clavier

o Dans la barre d'outils, choisissez I'icone créer
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o Pour retrouver un objet existant (tel qu’un document ou un Enregistrement de Données de
Base), utilisez la fonction de recherche. SAP Business One affiche I'objet en mode de
recherche, avec le bouton Rechercher en bas a gauche de la fenétre. Il ya plusieurs fagons

d'activer la fonction de recherche, dont les suivantes :
o Dans la barre de menu, choisissez Données — Rechercher
o Appuyez sur Ctrl + F avec le clavier
o Dans la barre d'outils, choisissez I'icbne Chercher

o Lorsque vous entrez ou modifiez les données dans un objet existant, SAP Business One passe
automatiquement en mode mise a jour, provoquant 1’apparition du bouton Mise a jour dans
I'angle inférieur gauche de la fenétre. Cliquez sur le bouton Mettre a jour pour enregistrer les
données que vous avez entrées ou modifiées; cliquez sur le bouton Annuler si vous ne voulez

pas sauvegarder ou mettre a jour les données.

Alerte sur le changement de mode opératoire. Vous ne pouvez pas toujours modifier les
informations dans un document ou une Données de Base une fois qu'elles ont été crées. A certains
moments, les documents passent en lecture seule si le processus commercial lié a I'acte a progressé
au-dela d'un certain stade ou quand un document a été copié vers un autre. Les données qui ne
peuvent pas étre modifiées apparaissent généralement en grisé

Menu Contextuel

Lorsque vous travaillez, et ce dans n'importe quelle fenétre, vous pouvez cliquer sur le bouton droit
de la souris pour activer un menu contextuel qui permet d'accéder aux fonctions les plus couramment
utilisées pour cette section de la fenétre. Dans certains cas, lorsque vous faites un clic droit dans un
champ, vous voyez un menu contextuel qui fournit une liste des fonctions liées a ce domaine.
Comme ces fonctions sont sensibles au contexte, les options changent, en fonction de la zone de

I'écran que vous cliquez.

Détails des lignes

Les documents de vente et d'achat comprennent des tables qui fournissent des informations sur les
quantités, les prix et les descriptions. Pour travailler avec ces tables facilement et élargir la vue
disponibles sur I'écran, vous pouvez ouvrir la fenétre Détails Lignes. Cette fenétre vous permet
d'afficher ou de modifier des lignes dans une table, telles que celle trouvées dans I'onglet Contenu du

document de vente.
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La fenétre Détails Lignes présentée dans la Figure 2-7 peut étre ouverte par un clic droit sur le
numéro de la ligne désirée, par un double clic sur le numéro de ligne, en appuyant sur Ctrl + L, ou
en sélectionnant Détails Lignes a partir du menu Aller Vers de la barre de menu. Certains champs
sont en "lecture seule" et apparaissent en grisé. Si un champ est modifiable, une fois que vous entrez
les nouvelles informations, le champ est mis a jour automatiquement — il n'y a pas de bouton Mettre

a jour ou OK dans cette fenétre.

Right-click o access the

Row Details... - Purchase Order
a [+]
[= p | |hase Order o Bzl 1 of
Vend = 410000 =) Mo.  Primary M
MName Acme Associates Status Ttem No, = |
Cont || Person 5 Mark Killingsworth ~[E) Posting Date BP Catalog Mo, =
vene || Ref. o Delivery Date Itern Description HP Color Laserlet §
Loca [f srreancy - Docurnent Date Bar Code
Mfr Mo,
Contents k Logistics Accounting | Serial No.
Unit Price USD 500.00
Ite [ Service Type Ttem Summary Type Discount % 0,000
m No. Ttem Description Quantity Price after Dise [ 0.0000
P HP Color Laserlet § ] USD| price sfter Discount USD 500.00
400003 18M Infoprint 1226 3 USD 7oy ag
3 |=> B2034s Tape Backup 1920 2 USD | Eciort 1
4 |=> A0o007 HP 10 Prermium Glo 3 usp
Bl Factor 2 1
= F.
ol actor 3 1
Total (LC) USD 2,500.00
_ Factor 4 1
Lois LT =) Total Befora Discount  Total (5C) USD 2,500,00
Owner = Boswick, Jim ® bicount 2 Quanlity .
Freight ; Total (Doc)
Rounding
In Stock 135
Remarks Call Jim's cell before Tax
deliery--717-223-0748 Total Payment Due 0PN Qly. 5
Comnmitted 18
Ordered 110
- Wihse = o1
— “s Del, Date 0825 /06 =
Sales Employes Jim Bozwick [«]
Comm. % 8.000 [=]
[J[[ [ [l

Figure 2-7 : Accéder a la fenétre Détails Lignes

Trouver ce que vous recherchez

SAP Business One vous fournit un support complet pour la recherche d’objets (Documents de vente
et d'achat, Données de base Partenaires et fiches Article). Les deux principales méthodes sont
discutées ci-dessous: recherche de partenaires et d’articles, utilisation des fléches de la barre d'outils

pour faire défiler les documents ou les enregistrements de données de base d'un certain type.
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Recherche de données de base : Partenaires et Articles
SAP Business One rend facile la recherche d’informations sur les partenaires et les articles lors de la
saisie de documents de vente et d'achat. La Figure 2-8 montre comment utiliser le bouton de liste de

sélection pour rechercher un client ou un article.

To locate existing customer and item data, click on selection st button...
| |

Sales Order V—
Customer = C40000 No. Primary v |2
Nams Earthshzker Corporation Status Ope
Contact Person = Daniel Browin i [E Posting Date 08/05/05
Customer Ref. No. Delivery Date
Local Currancy -
Contents | Logistics | Accounting
. R 4o ry o Tope - R
Document Type Itam =] Summary Type No Summary -
# Item No. Item Description Quantity Price Tax Code Total (LC)
1 ADDD0 IEM Inforprint 1312 1 USD 400.00 CA u
2
~ \__El@_

| . p . . . |
..or press Tab in field. A selection list appears in a separate window.

Figure 2-8 : Comment rechercher les clients et articles dans une commande

Une fois que vous appuyez sur I'icone de liste de sélection, la liste de sélection apparait dans une
fenétre séparée. VVous pouvez faire défiler la liste rapidement en tapant le premier caractére du code
partenaire ou du numéro d’article; la liste de sélection se déroule a mesure que vous tapez. Vous
pouvez trier la liste de sélection, en double cliquant sur I'en-téte de colonne. Maintenant, vous

pouvez taper le début de la valeur que vous cherchez, et le systéme 1’atteindra dans la colonne triée.

Si vous étes plus familier avec les noms des clients et les descriptions d’article que de leurs codes,
vous pouvez utiliser un «joker» pour la recherche. Par exemple, pour afficher une liste de sélection
des clients dont les noms commencent par « ch », allez au champ Nom, tapez ch suivi par le

caractére joker « * » (ch *), puis appuyez sur TAB pour afficher la liste. Si vous savez que le nom

contient Ch, tapez le caractere générique en premier (* Ch).

Si vous savez qu’un seul client a un nom qui commence par "E", il suffit de saisir E (sans le

caractere joker) dans le champ Nom, puis d’appuyez sur Tab. SAP Business One remplit
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automatiquement les informations pour le client dans le document de vente. Le Champ Description

fonctionne de la méme manicre pour trouver de I'information sur I’article.

Les mémes méthodes de recherche sont disponibles également dans la fenétre des données de base.
La seule différence est qu'au lieu d'appuyer sur la touche Tab, vous appuyez sur Entrée ou sur le

bouton Rechercher en bas de la fenétre.

Utilisation des fleches de la barre d’outil pour trouver des
Documents

Un moyen facile de faire défiler les documents ou les données de base d'un type particulier est
d'utiliser les fleches sur la barre d'outils SAP Business One (voir Figure 2-9). Si vous affichez un bon
de commande (en sélectionnant la commande d'achat depuis le Menu Principal SAP Business One),
vous pouvez utiliser les fleches pour faire défiler rapidement tous les ordres d'achat que vous avez.
Cela fonctionne pour tout type de documents dans SAP Business One, tels que les commandes de

vente, les factures, etc.

Cliquez sur les fléches doubles pour passer au premier ou au dernier document, cliquez sur les
fléches pour vous déplacer d’un seul document a la fois : suivant ou précédent. Suivant et Précédent
sont déterminés par le numéro de document. Par exemple, pour voir les commandes que vous avez
derniérement enregistrées, dans la fenétre de commande, cliquez sur la double fléche droite pour

passer au dernier ordre achat, puis cliquez sur la fleche gauche pour vous revenir sur les précédents.

1 First document IPrevious document  Next document | Last document |

Sl EANmes HERQRE o DR R 28

Purchase Order

= V10000

Figure 2-9 : Utilisation des touches fléchées de la barre d'outils SAP Business One

Arriver ou vous voulez aller

SAP Business One posséde des caractéristiques uniques qui vous permettent de naviguer rapidement
et de localiser avec succes les informations dont vous avez besoin. Cette section explique certaines

de ces fonctions de navigation.
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Les fleches de navigation Orange

La fleche orange =*, qui apparait dans presque chaque fenétre, est peut-étre I'outil le plus puissant
dans l'interface utilisateur. Ou que vous la voyez, vous pouvez cliquer dessus pour afficher les
données de base d'enregistrement (comme le montre la Figure 2-10) et le détail des données de base
de réglage, tels que les codes TVA ou les modalités de paiement. Parfois, la fleche orange conduit a
des documents liés, comme un document de base ou une entrée au journal comptable. Les fleches
vous permettent d’accéder a plus de détails sur une transaction sans avoir a effectuer une recherche

ou parcourir une structure de menu.

Click on orange navigation arrow to drill down to master data
[ |

[ A/R Invoice

v 39
Open
Posting Date 08/15/06

Due Date 09‘14:26
B ner Ma ata

Customer No.

Status

Primary
Name

f)  [)

g
Z
5
1
l
4

Contact Person
Customer Ref, No.
BP Currency -

Code 40002 Customer =

Logistics k| rome Stoneware Systems Account Balance

Contents k

Item/Service Type
# Item No.

1 |=b Batch Item
2 |=> noooo4
3 [=> Ac00o7
4]

Ttem

Item Description
Batch Item

HP Color LaserJet 5
HP 10 Premium Glo

Currancy US Dollar
8375443

4]

1ol

(o

Sales Employee

Owner

Sophie Klogg
= Klogg, Sophie

Distributors

Remarks

o

UPS Ground ~[:

eneral | Contact Perzons | Addrezses | Payment Tarms | Bayment System | Accounting | Proparties |
(800) 765-3000

Contact Parson

0 No. 2

Remarks

Sales Employes

Related Service Cale

Nina Smith

Sophie Klogg

10.0.0)

Activity Related Activities

PoarCreanes

Balance Due

Copy From

USD 5,680.00

Copy To

Figure 2-10 : Utilisation de la fleéche de liaison pour naviguer d’une facture a la donnée de base

Glisser-Relier

La fonction de Glisser-Relier est un outil interactif qui vous permet d'afficher, rapidement et

facilement, en temps réel, un large éventail d'informations sur votre entreprise. Le glisser-relier

génére des états ad hoc en reliant les éléments de données de base a des transactions. La

fonctionnalité permet de rechercher des transactions ou des données de base, tels que des comptes

comptables ou des partenaires.

Vous pouvez comparer n’importe quel couple d’objet au sein de SAP Business One. Par exemple,

vous pouvez associer un code client & I'objet commande et obtenez une liste de tous les ordres de
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vente pour un client particulier. En faisant glisser un objet de données de base sur la liste des
transactions de 1’onglet Glisser-Relier, vous pouvez obtenir un excellent apercu de la performance de
votre entreprise dans certains domaines. De plus, vous pouvez affiner la liste obtenue en utilisant la

fonction de filtre (par exemple, en sélectionnant uniquement les ordres de vente en statut ouvert)..

Figure 2-11 illustre la fagon dont vous pouvez utiliser la fonctionnalité Glisser-Relier pour obtenir

une liste des factures d’achat pour un article particulier.

To use Drag&Relate, dlick and hold on a field that identifies data.
I Drag the outline of the field to the desired transaction on the Drag & Relate tab. :

J

Main Menu [Er Purchase Ordar =] - s}
OEC Compraiars Verdor o oo ) Mo Primry s i
e Sy Aams Ansociates St o
Manager [2006-8] o Mark Kilingsworth «[E) PotngDate os/as /0

Modules | Drag S Relsts | UserMenu | Lt .
C3 sales-A/R (=]
= ontenis k Logistics ! Accounting |
[ Purchasing - A/P =

DernfService Type Ttem Summary Type Pio Summary
Tar Description

& A/P Invoice e | Qua
I - HP Color LaserJet § 5
E a/pr Details E J00004 [ e — ] 160 Infoprint 1226 3
3 |=> Banas Taps Backup 1920 2
[ Goods Recei l| k &= nooony WP 10 Premium Gla 3
|

[l Goods Receipt PO ol 4[]

[ Ppurchase Order

Buyer 3m Boswick B

USD 6,250.00
Owoer & Boswick, Jm

USD 125.00

El Purchase Order Details

B A/P Credit Memo

Remarks Call Jew's cell before Tax
El A/P Credit Memo Details \\ delivary 7472230748 Total Payment Dus S0 612500
) Goods Return
Cancel Copy From Copy To
[l Goods Returns Details ]
Business Partners

Inventory

Production

Open_ oy
Journal Entries I Chosed 105 VoW For Ext Imports 2200 <]
FIC ) Chosed 1015 viow For Bt Ingorts 5030
Ty e Z7 mm Clowsd 1fs  viow Far Eutt Imperts eEmm
g

ooepeR

T dem Gpan_wpse vesin Bradford nourancs Grou 540040
Open 0/13/05 Office Cutlet

! The Drag & Relate window appears with a list of documents that includes information related to !
the data you dragged fo the Drag & Relate tab. Dragging item A00004 from the purchase order
to the A/P Invoice area of the Drag & Relate tab displays all A/P invoices with item A00004.

Figure 2-11 : Utilisation du Glisser-Relier pour trouver des factures d’achat d’un article particulier

Menu Utilisateur et Raccourcis

Vous pouvez augmenter votre efficacité dans la navigation a lI'aide du Menu Utilisateur et des
Raccourcis clavier définis par I'utilisateur et acceéder directement aux documents fréquemment
utilisés.

Par exemple, si vous travaillez dans le service achat et étes responsables de I'émission des bons de

commande et de la mise a jour des données de base partenaire : enregistrez le bon de commande et la
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fenétre de données base partenaire dans votre Menu Utilisateur, en utilisant la rubrique Formulaires
et obtenez ainsi un acces facile (voir la figure 2-12). Pour enregistrer un élément dans le Menu
Utilisateur, affichez le document, rapport, ou formulaire que vous souhaitez ajouter au Menu

Utilisateur. Rendez cette fenétre comme fenétre active, et choisissez Outils — Menu — Ajouter au
Menu Utilisateur.

OEC Computers
Manager
Modules | Crag & Relste I My Menu |
B Forms |Z|
=]

[ Purchase Order
[ Business Partner Master Data
B Reports
B Profit and Loss Statement - Selectic
O 1tems List - Selection Criteria
D Queries
(3 Links

Figure 2-12 : Ajouter les documents fréquemment utilisés au Menu Utilisateur

D'autre part, si vous étes un responsable d'achat trés occupé pour une entreprise de fabrication, et que
deux clics sont déja trop pour passer une commande, SAP Business One vous permet d'assigner

directement I’ouverture de documents aux touches de fonction, comme F1, F2 etc.
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¢ From the menu bar, choose Tools = User Shortcuts = (ustomize
|

Allocation ‘l List [[
Select function Shortcut Current Window
key from the
drop-down list Module Window
Administration Choose Company
Financas Exchangs Rates and Indsxss

Szlzs Opportunities Systam Inttizlzation

z=s- AR Company Details
Purchasing - A/P Cenerzl Settings

Business Partners Authorzstions

[ 0] e [«

(3] ] s — | 7] 3]

Banking Generzs! Authorizastions
Inventory Additional Autheorization Creator
Production Dzata Ownership Authorizations
MRP Datz Ownership Exceptions
Servics Document Numbering
I OK I ‘ Cancel Allocate ‘ Remove

A

|
é Select the module and window (or document) for the keyboard shortcut and dlick Allocate

Figure 2-13 : Création des raccourcis clavier définis par I'utilisateur

Parametres d’affichages

Vous pouvez modifier plusieurs paramétres d'affichage afin de personnaliser votre espace de travail
SAP Business One. Vous pouvez ajouter un logo d'entreprise ou d'une photo du personnel en arriére
plan. D'autres paramétres inclus : la langue de l'interface utilisateur, la taille, couleur et format de la
police et aussi le format de la date et de I’heure. Sélectionnez Administration — Initialisation

Systéme — Options générales pour modifier les options de I'utilisateur connecté.

Options du formulaire
Dans SAP Business One, chaque utilisateur peut facilement personnaliser le contenu et le
comportement de la plupart des fenétres en utilisant la fonction Options de Formulaire.

Pour activer les Options de formulaire, assurez-vous que la fenétre que vous souhaitez personnaliser

est ouverte et active, puis cliquez sur s dans la barre d'outils ou choisissez Outils — Options du

formulaire.
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Bien que la fenétre Options de Formulaire varie selon le contenu de la fenétre que vous

personnalisez, la fenétre des Options de Formulaire typique est divisée en trois onglets :

o Onglet Détail Colonnes : personnalisez la maniére dont les colonnes apparaissent dans le

tableau (pour les fenétres qui contiennent une table)

o Onglet Détail Lignes : Déterminez comment les champs apparaissent dans la fenétre Détails

Lignes associée a la table dans la fenétre que vous personnalisez

o Onglet Document : Apportez des modifications aux paraméetres généraux relatifs a la fenétre
et a la table que vous personnalisez. Notez que les modifications que vous apportez dans cet
onglet ne touchent que le document actuel, et non I'ensemble des documents de ce type

La fonction Options de Formulaire est une fonctionnalité trés puissante. SAP Business One
comporte plusieurs champs qui ne sont pas affichés par défaut. Grace a I’utilisation des Options de
Formulaire, vous pouvez sélectionner les champs qui sont visibles et qui peuvent étre modifiés (le
terme a cela est "actif"). Vous pouvez réorganiser l'ordre visible des champs en cliquant sur un nom
de champ et en le faisant glisser vers le haut ou vers le bas. Une personnalisation commune est
d'afficher I'entrep6t ol un article sera livré dans la fenétre de commande. Dans la Figure 2-14, nous
avons utilisé l'onglet Détail Colonnes pour rendre le champ WHSE a la fois visible et actif, et nous
I’avons repositionné de maniére a ce qu'il s’affiche sans avoir besoin de faire défiler les informations

vers la droite, ou d’ouvrir la fenétre Détail Lignes.
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Checking the Active box makes the field
editable. The Visible box must also be checked. |

? Checking the Visible box makes the field appear in

the table or Row Details window

Form Settings - Sales Order - m
Table Format t Row Format t Dej ument
Column Visible I Active_l

{Base Units & | (] E]

?Delivered Qty [ O

;No. of Packages (| | ]
Unit Price O ]
:Discounl %6 [:] D
I Whse
L] 1]

Rate

|Price after Discount /DL———L__ __\

I
é To reorder columns or fields, drag rows up or down

Figure 2-14 : Utilisation de la fonction Options de Formulaire

Personnalisation des noms de champs
Modifier les noms de champs dans SAP Business One est remargquablement facile. Une
personnalisation courante de la fenétre de Commande d'Achat consiste a changer le champ N° réf.

Fournisseur par Numéro de Facture Fournisseur. Toute modification de ce champ peut étre

accomplie en maintenant enfoncée la touche Ctrl et en double-cliquant sur le nom du champ. Une

fenétre apparaitra ensuite, qui permet de changer le nom du champ ou de restaurer le nom original.

Cette modification s'applique a tous les utilisateurs. Seuls les utilisateurs disposant des autorisations

appropriées peuvent modifier les noms des champs.
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Hold down Ctrl and double-click on the field name
to display the Changing Description window

[= Purc}] se Order - Blanket [ ]

Vendor =) V10000 Mo.  Primary 1 -0
Name Acme Associstes Status Open

a ark Kilingsworth - Posting Date 08/06,06
Vendor Ref. Mo, Delivery Date 0971506
ocal Currency - Docurent Date 0870606

(OO

Changing Description

Original Description \endor Ref. No.

Mew Description Wendor Invoice Mo v Type Mo Summary -

Quantity Price af...
Format [ gold [ ttalics 100
100
| Update I Cancel | Restore Defaults —

! Enter a new field name and dick Updare I

Figure 2-15 : Modification des noms de champ

Ajout de Zones et Tables définies par I'utilisateur

Bien que SAP Business One fournisse déja un ensemble complet de champs dans chacun de ses
modules, votre société peut avoir besoin de champs supplémentaires pour poursuivre son travail au
quotidien ou se conformer a des pratiques commerciales particuliéres. Les Zones Définies par
[’Utilisateur et les Tables Définies par I'Utilisateur (trouvées dans le menu Outils — Outils de
personnalisation) vous permettent de créer vos propres champs dans les données de base ou tables de

transaction existants dans SAP Business One.

Point Portail. Pour avoir des instructions détaillées, étape par étape, sur I'utilisation des Zones et
Tables Définies par I'Utilisateur, allez sur le portail SAP Business One

http://service.sap.com/smb/sbocustomer et téléchargez le guide « Comment créer des Zones et

Tables Définies par I'Utilisateur ».

Remplir les champs avec des valeurs définies par I'utilisateur
Un autre exemple robuste de la flexibilité de SAP Business One est sa fonctionnalité Valeurs
Définies par I'Utilisateur. Cette fonctionnalité peut étre utilisée pour calculer, ou afficher, des
valeurs par défaut a la fois pour les champs SAP Business One ou les Zones Définies par

I'Utilisateur.

Par exemple, vous voudrez peut-étre afficher dans les commandes de vente ce qui est réellement
disponible en fonction de la date de livraison. Dans ce cas, vous devez utiliser la fonction de Zone
Définie par ['Utilisateur pour ajouter un champ et les Valeurs Définies par I’ Utilisateur pour remplir

par défaut ou calculer la valeur du champ. Parce que les Valeurs Définies par I'Utilisateur est une
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fonctionnalité de recherche avancée, vous devez effectuer ces types de personnalisation avec l'aide

de votre partenaire d'implémentation.

Trouver des réponses a vos questions

En complément du support et de la formation que votre partenaire d’implémentation peut fournir,
une mine d'informations sur les caractéristiques et fonctions de SAP Business One est disponible

dans l'aide en ligne ainsi que sur le portail client.

Aide en ligne

L'aide en ligne fournit, sur de nombreux aspects, des détails sur I'utilisation de SAP Business One. Si
vous travaillez sur un écran peu familier et que vous souhaitez acquérir une compréhension sur son
contenu, vous pouvez trouver des définitions sur chacun des champs dans l'aide en ligne.

Vous pouvez utiliser I’aide en ligne SAP Business One de plusieurs fagons. Si vous appuyez sur F1,
vous obtenez une aide contextuelle : de I'aide sur I'écran en général. Utilisez Shift + F1 pour obtenir

une aide contextuelle sur le champ en particulier.

Sélectionner — Aide — Support Desk — Détermination de solution dans la barre de menus de la
fenétre principale, affichera une fenétre SAP, qui vous permettra une recherche de solution par mots
clés.

Portail Client SAP Business One
Le Portail client SAP Business One fournit des ressources pour vous aider a maitriser SAP Business
One.

Le portail est organisé en zones selon les différents types d'activités, telles que :

o Obtenir de I'aide: Collaborer avec votre partenaire d'implémentation sur les questions de

support technique, de recherche de Notes dans la base SAP, ou demander une clé de licence

o Vue d’ensemble de la Solution: Se renseigner de maniére générale sur l'application et
apprendre davantage sur la fagon d'intégrer SAP Business One avec la famille d'applications
SAP Business Suite
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o Documentation: Trouver de la documentation sur les derniéres versions, y compris les notes
SAP, des guides pratiques et autres guides utiles sur des caractéristiques et fonctions

spécifiques

o Education: Visualisation de cours e-learning sur les éléments clés des modules SAP Business

One : la comptabilité, les opérations bancaires, les données de base, les achats et les ventes

SAP BUSINESS ONMNE | Help
CUSTOMER PORTAL

Home | Get Suppo =0 acumentation

Education Education Add to Fawvortes
Owenyiew

Accounting
Administration
Banking

CRI

Human Resources

SAP BUSINESS ONE E-LEARNING

Irvventany
Master D ata
MRF
Froduction
FPurchasing AF
Sales AR SAP Business One training provides vou with shart e-learning courses on the SAP Business One systemn. Together with the

training provided by wour partner, these should enable vou to use the SAP Business Cne syskem effectively,

Find Solution

To access the training, select a module heading from the left navigation bar,

Contact Support #ll training makerials refer to SAP Business One 2005 and apply to SAP Business One 2005 &, 2005 A SPO1, and 2005 B.
Uzer Administration

Figure 2-16 : Utilisation du portail Client SAP Business One

Le Portail Client SAP Business One est disponible en sept langues et est accessible via

http://service.sap.com/smb/sbocustomer. Vous avez besoin d'un S-User valide et d’un mot de passe

pour vous connecter. Consultez votre partenaire d’implémentation pour obtenir ces acces.
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Dans ce Chapitre

U Vue générale de la Gestion Financiére
Configuration de la Gestion Financiere
Réalisation des Taches Quotidiennes
Tenir vos Registres Comptables
Procédures de Fin de Période
Encaissements et Décaissements
Comptabilité Analytique

Comptabilité Budgétaire

O 000000 Do

Requétes et Rapports

SAP ® Business One fournit les outils et la capacité de rapport dont vous avez besoin pour gérer les
finances de votre entreprise de maniére efficace et conformément aux principes comptables
généralement reconnus (Generally Accepted Accounting Principles - GAAP). SAP Business One

peut amener votre comptabilité financiére a un nouveau niveau d'automatisation:

o Vraiment en temps réel. Chaque fois que vous ajoutez (ou enregistrez) une opération, votre
grand livre est mis a jour. Pas besoin de devoir saisir plus tard les entrées au journal, a moins

que cela ne soit ce que vous vouliez faire.

o Entrées au journal automatiques. Peut-étre le plus important gain de productivité dans SAP
Business One : sa capacité a créer diverses entrées au journal automatiquement, ce qui réduit
fortement la nécessité de passer des écritures comptables ou de réaliser des corrections

manuelles.

o Fonctionnalité d’ Analyse Descendante. SAP Business One vous donne la possibilité

d’accéder aux données de détail, en utilisant les fleches de navigation orange, non seulement
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dans le grand livre général, mais permet I’acces a tous les documents de base d'une

transaction, une autre puissante maniére de réduire le travail et de gagner du temps.

o Automatisation des taches. Vous pouvez automatiser les taches répétitives en utilisant des

écritures récurrentes et ainsi éviter les erreurs en utilisant des modeéles.

o Intégrité des données. Pour empécher les utilisateurs de réaliser des entrées du journal
manuelles sur certains comptes, vous pouvez configurer des comptes de contrdle. En outre,
des alertes vous aideront a gérer les dépenses en vous informant lorsque celles-ci atteignent

le seuil de budget alloué.

o Rapprochement manuel et automatique. Les transactions sont automatiquement rapprochées
ce qui vous permet d'économiser du temps et d’obtenir des rapports précis. En outre, vous

pouvez procéder a un rapprochement manuel afin de cl6turer une activité en suspens.

o Tragabilité. SAP Business One offre une tragabilité compleéte, vous permettant de savoir qui

(et quand) a apporté des modifications aux données ou aux documents.

Vue générale de la Gestion Financiere

La clé pour tirer le meilleur parti de la finance et de la comptabilité dans SAP Business One est une
conception et une mise en ceuvre soignées pour s'assurer que chaque partie de I’implémentation
décrit et suit avec précision le fonctionnement de votre entreprise. Bien sir, la plupart des entreprises
viennent a SAP Business One avec un plan de compte bien établi (et des méthodes propres de
comptabilité financiére) ainsi que les anciennes bases de données clients, fournisseurs et les
transactions. En travaillant avec votre partenaire d'implémentation, vous traduirez et de migrerez la
facon dont votre entreprise fonctionne dans SAP Business One. Les cing étapes de la mise en place

de la comptabilité financiére sont montrées dans la Figure 3-1.

Ces étapes representent des orientations générales. Dans toute implémentation, I'ordre de ces étapes
peut étre modifié ou de nouvelles étapes peuvent étre ajoutées pour refléter les besoins et la situation

unique de votre entreprise.
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Conseil d'implémentation. Lorsque vous configurez votre plan comptable et les processus de
comptabilité financiére, discutez avec votre partenaire d'implémentation des types de rapports
financiers dont vous avez besoin. Les obligations d'information financiére se traduisent la plupart
du temps dans les paramétres initiaux et les décisions de configuration. Votre partenaire connait
le logiciel et vous connaissez votre entreprise, ensemble, vous pourrez faire en sorte que SAP
Business One travaille pour vous.

Step 1: Tell SAP Business One how you divide the year
Sef up your posfing periods up for accounting and reporfing purposes
Step 2: These segments usually represent the specific business
Define your account segments units or acivities that you want to track

Assign each account an account code that is a

Step 3: combination of your defined account segments.
Create your chart of accounts Then create a chart of accounts that organizes all

of these accounts into higher level categories.

Step 4: Tell SAP Business One which accounts fo use for
Make your 6/L account journal entries created automatically when you post
determinafions purchasing, sales, and inventory documents

Step 5: Import data from existing sources
Migrate your legacy data into SAP Business One

Figure 3-1 : Configuration, étape par étape, de la comptabilité
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Définitions

Compte : formalisation d’'un compte de type actif, passif, de capitaux propres, de charge ou de
produit et qui montre son solde d'ouverture, les augmentations et diminutions (transactions), et
le solde de cloture pour une période déterminée.

Compte de Contréle : Un compte concu dans le but de contréler les opérations qui lui sont
affectées. Seules les transactions a partir de modules tiers tels que les créances, les dettes, et les
stocks peuvent étre affectés a un compte de controle ; les entrées au journal manuelles ne
peuvent pas étre affectées a un compte de contrdle. Cela empéche les entrées malveillantes ou
suspectes d'étre sur les comptes matériels, tels que les créances, les especes ou les stocks, et
offre une meilleure tragabilité. Dans le bilan, le solde des créances et dettes des comptes de
controle représente le solde total pour les clients et fournisseurs.

Compte de compensation : un compte sur lequel sont enregistrés temporairement des
écritures en raison d'un écart de temps entre les opérations comptables, I'organisation de la
distribution, ou de transactions comptables nécessitant des éclaircissements.

Compte actif : Compte du plan comptable pour lequel des entrées du journal sont enregistrées.

Segmentation des comptes : Une méthode de comptable créant des comptes et fondé sur la
structure hiérarchique d'une entreprise. Les différents segments correspondent a différentes
unités d'affaires, comme la société, la division, la région, le département, le groupe, etc., et a des
catégories différentes, telles que les frais de voyage, les revenus de la caisse, les lignes de
produits, etc.

Segment de compte : le premier segment d'un code de compte qui identifie le type de compte,
tels que les immobilisations, les dettes, les charges, les produits, etc. Les codes de compte
peuvent étre alphanumériques ou consister en des valeurs numériques pour I'utilisation de la
segmentation de compte.

Plan comptable : index ou liste codée des comptes dans un grand livre général.

Grand Livre (G/L): Le principal outil d’enregistrement comptable d'une entreprise. Le G/L
utilise la comptabilité a double entrée: il contient habituellement les comptes de la totalité des
actifs d'une entreprise, du passif, des bénéfices, pertes, revenus, les postes de dépenses, les
fonds et réserves.

Entrée au journal : enregistrement d'une transaction qui inclut habituellement la date, le libellé
des comptes touchés, le montant au crédit et au débit, et la description de la transaction.
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Enregistrement: le processus d'enregistrement des entrées au journal (crédit et débit) au sein
du G/L.

Transaction : activité ou un événement qui débite un compte du G/L et en crédite en un autre

Configuration de la Gestion Financiere

Une bonne configuration des fonctionnalités financiéres et comptables est le socle sur lequel une
grande partie de I'automatisation de SAP Business One repose. Avec le bon plan de comptes, les
périodes comptables, la détermination des comptes pour I’automatisation des entrées au journal, SAP
Business One se charge de nombreuses taches qui sont habituellement réalisées manuellement. C'est
pourquoi nous consacrons une grande partie de ce chapitre sur les questions liées a la configuration

initiale de la gestion financiére.

Etape 1: Configuration des périodes comptables

La premiére étape, que vous avez peut étre déja réalisée avec votre partenaire d'implémentation, est
d'établir vos périodes comptables : Gérez-vous des périodes comptables mensuelles? Journalieres ?
Quelque part entre les deux? Est-ce que votre exercice fiscal correspond a I'année civile ou est-il a

cheval sur deux années civiles ??

La premiére période comptable doit étre définie au moment de la création de la base de données
société. Par la suite, pour créer de nouvelles périodes comptables, allez dans Administration —
Initialisation Systéme — Périodes Comptables. De 13, vous pouvez modifier les périodes générées
(comme les plages de dates) et en créer de nouvelles. Vous pouvez également définir ou modifier le

début de I'exercice fiscal.

Alors que SAP Business One est trés souple quand il s'agit de fixer des périodes et des exercices,
Vous et votre partenaire devraient garder a I'esprit les importantes réserves suivantes :
o Le début de I'exercice fiscal ne peut étre que le premier jour du mois

o Il est recommandé de créer des périodes comptables en commencant par la plus ancienne.
Considérez les données les plus anciennes que vous souhaitez migrer afin de déterminer la

premiére période

o Vous ne pouvez pas avoir de périodes qui se superposent
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o Les comptes du Grand Livre sont sauvegardés par période, et sont copiés a partir de la
période précédente vers la suivante. Donc, assurez-vous de bien définir vos comptes dans le

grand livre avant de créer d'autres périodes comptables

o Le systéme détermine a quelle période comptable la transaction appartient en fonction de la

date comptable de la transaction

o Une fois que vous avez créé une période comptable, vous ne pouvez plus la supprimer du

systeme, mais vous pouvez y modifier les plages de date comptable
Les périodes comptables ont un des quatre statuts suivant :

o Ouvert. Il s'agit du statut par défaut pour la création de nouvelles périodes. Ce statut permet a

tous les utilisateurs d’enregistrer n’importe quel type de transaction.

o Ouvert hormis ventes. Ce statut permet aux utilisateurs autorisés d’enregistrer tous types de
transactions a I’exception des documents de vente. Ce statut est souvent utilisé en fin de

période mensuelle.

o Pré cléturés. Ce statut permet aux utilisateurs autorisés d’enregistrer tous types de
transactions. Les utilisateurs qui n’ont pas les autorisations pour ce statut ne peuvent pas
enregistrer de documents. Dans I'écran de configuration de la période, vous pouvez
déterminer un nombre de jours, aprés expiration de celle-ci, pour changement

automatiquement de 1'état de ce statut. Généralement utilisé en fin de mois ou fin d’année.
o Cloturés. Ce statut empéche les utilisateurs d’enregistrer toute activité sur la période.

Le statut de période peut étre changé, en tout temps, et dans les deux sens.

Autorisation du Statut de Période. Vous pouvez déterminer les autorisations utilisateurs pour les

différents statuts de période dans Administration — Initialisation Systéme — Autorisations —

Autorisations Générales. Sélectionnez |'utilisateur, et ouvrez le module généralités

Etape 2: Définition des Segments de Comptes
Si vous prévoyez d'utiliser un plan de comptes segmenté, la prochaine étape pour votre partenaire et

vous méme sera de déterminer et définir les segments de compte dont vous avez besoin.

Pour configurer la segmentation des comptes, allez dans Administration — Définition— Gestion

Financiére — Segmentation des Comptes. Vous devez au moins définir le premier segment de
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compte, mais vous pourrez le renommer ou modifier sa longueur, comme vous pourrez le faire avec
tous les autres segments. Habituellement, les entreprises déterminent leurs segments de compte en
fonction de leurs processus d'affaires et rapports financiers. 1ls peuvent représenter des divisions, des
départements, des régions, des secteurs d'activité, des entités, des branches, etc. La Figure 3-2

montre comment les segments de compte sont combinés pour créer un seul code de compte.

Feceivables - Receivables
12100000-01-001-01 - Accounts Receivable - Domestic (HO, USa, GA )

Accol E M itation - Setup

Marn¢ Size Type
1'|Natufal a J.oun 8 Alphanumeric
2_| Division 2 Alphanumeric H
ﬂ Region 3 Alphanurmeric
4_] Department 2 Alphanumeric (o]
_ [+]
| K I | Cancel

Figure 3-2 : Un Code de Compte Segmenté

SAP Business One offre quatre segments de compte par défaut mais permet d’en avoir jusqu'a 10.
Pendant la configuration, vous pouvez changer la taille et le nom d'un segment, ainsi que supprimer

I'ensemble du segment, mais le premier segment doit toujours étre le segment de compte comptable.

Bien que vous puissiez utiliser moins de dix segments, il est recommandé de définir des segments
supplémentaires pour permettre la croissance. Par exemple, si vous étes en phase d’extension de vos
activités, vous pouvez vouloir définir des segments de compte supplémentaires pour les unités

d'affaires que vous envisagez d'ajouter dans le futur.

Alerte sur la segmentation des comptes. Il est important que votre partenaire
d'implémentation et vous méme planifiez I'utilisation des segments de compte tres attentivement
parce que vous ne pourrez pas ajouter de segments supplémentaires plus tard, les segments
existants ne peuvent étre supprimés une fois le tout premier compte du Grand Livre créé, et vous
ne pourrez pas changer la longueur ou le type d'un segment plus tard.
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Une fois que vous avez défini tous les segments de compte dans SAP Business One, vous avez créé
les bases d'un plan comptable complet, qui, en d'autres termes, est la concaténation de tous les
segments de compte. Une codification compléte d’un compte, comme le montre la Figure 3-2,
comprend tous les segments de compte. Par exemple, un code de compte Frais de Voyage utilisé par
le service marketing de votre entreprise se présente exactement comme le code de compte des Frais
de Voyage utilisé par votre service commercial, & I'exception du segment de code de compte

représentant le département.

Etape 3: Création du plan comptable

Une fois que vous avez déterminé vos périodes comptables et vos segments de compte, vous étes
prét pour créer votre plan comptable dans SAP Business One. L'organisation de la liste des comptes
suit le PCG dans lequel un "tiroir" est défini pour les comptes qui représentent des actifs, passifs,
capitaux, revenus, colt des ventes, dépenses, financement, et d'autres charges et produits. Ces tiroirs,
qui ont été definis par SAP et ne peuvent étre modifiés, organisent vos comptes en niveaux d'une
facon logique en concordance aux processus de comptabilité financiére et de déclaration.

Rappel sur le plan de comptes. Le plan comptable est un index de tous les comptes du Grand
Livre utilisés par votre entreprise. Tout compte posséde un code, un libellé et d'autres
informations qui déterminent les fonctions du compte. Pour accéder a la liste des comptes,
sélectionnez Gestion Financiére — Plan Comptable.

Dans la Fenétre du Plan Comptable, SAP Business One vous demande de caractériser tous les
comptes du Grand Livre comme comptes titres ou actifs et de déterminer leur niveau. Parce que seuls
les comptes de type actifs peuvent servir aux écritures dans SAP Business One, il est de bonne
pratique d'avoir tous vos comptes au méme niveau. Dans les rapports, un compte titre comptabilise
I'ensemble des soldes de chagque compte actif sous jacent. Dans le compte de segmentation de la

figure 3-3, le niveau 4 est le plus bas niveau qui contient des écritures de transactions.

SAP Business One ... 70 Go 45



Les Bases de la Gestion Financiére

Level 1: Drawer: Assets

Chart of Accounts [ = =)

Tall i

| I.EVGI 2: T"Ie: Current Assets > Current Assets - Current Assets L I 3: rﬂ .
Cash and Equiv - Cash and Cash Equivalents evel a: lilte:
GA Account Detaily 11100000-01-001-01 - Cash on Hand (HO, USA, GA ) E
O Title @) Active Accgunt 11200000-01-001-01 § Cash at Bank - Checking (HO, USA, ¢ (ﬂSh (md (GSh es
External Code 1210000-01-001-01 | Zash at Bark - Payroll (HO, USA, GA .
Currency Multi-Currency - 1220000-01-001-01 |{ Zash st Bank - Savings (HO, USA, G/ Equwa!em 5 i
1 Copfidentid o 5 1230000-01-001-01 | | Zash at Bark - Credit Card (HO, USA, am Sy
11300000-01-001-01 | | hecking Account Clearing (HO, USA, GA )
Balance 0.00 usD = 11400000-01-001-0: | | iredit Card Clearing (HO, USA, GA ) ==
5O, USA, GA ) Revenues

J5A, GA )

You can designate accounts | | Level 4: All fully qualified ——
as Multi-Currency active cash accounts [ B = S e

G/l Accoun eign (HO, USA, GA )
Account Type ner =
[] Contral Account

[ cazh Account

bl (HO, USA, GA)
12500000-01-001-01 - Interest Receivable (HO, USA, GA ) Expenses
12510000-01-001-01 - Other Receivables (HO, USA, GA )
12540000-01-001-01 - Travel Expenses - Adwances (HO, USA, GA )
Inventory - Inventory Financing
13100000-01-001-01 - Inwentory - Raw Material (HO, USA, GA )
13200000-01-001-01 - Inventory - ‘ifork In Progress (HO, USA, GA ) —
13300000-01-001-01 - Inwentory - Semi Finished Goods (HO, USA, GA ) (4] o”‘“::f";::‘ and
| Add | ‘ Cancel | Account Details 13400000-01-001-01 - Inventory - Finished Goods (HO, USA, G& ) =l :

[ Reval. (Currency)

Figure 3-3 : Plan Comptable organisé par tiroirs et niveaux

Alerte sur I'activité d’'un compte. Vous ne pouvez pas supprimer un compte ayant eu une
activité. Vous ne pouvez que le rendre inactif. Lors de I'utilisation des comptes de segmentation
vous pouvez modifier le code de compte a tout moment

Pour ajouter un compte ou un titre, cliquez sur le tiroir ou le titre dans lequel vous souhaitez
ajouter un nouveau compte. Maintenant, passez sur Ajouter et entrez le code de compte complet,
le libellé et autres propriétés.

Pour réorganiser la structure de votre plan comptable, utilisez 1’écran Modification du Plan
Comptable. Ici vous choisissez le niveau du compte et la localisation dans la liste de comptes.

Conseil de configuration. Il est possible d'importer votre ancien plan comptable a partir d'un
fichier texte en utilisant 'outil de transfert de données fournis par SAP (Data Transfert
Workbench). Vous devez définir la configuration des comptes de segmentation ainsi que les
segments de code avant I'importation

Gestion des Devises Etrangeres

La gestion des devises est disponible pour les entreprises qui utilisent des devises multiples. Dans
SAP Business One, vous pouvez spécifier les comptes du Grand Livre et des partenaires en devise
locale, en devises spécifiques ou dans toutes les devises. Définir un compte en Toutes les Devises
vous permet d’enregistrer des documents ou des transactions, au Grand Journal ou pour un partenaire

commercial, dans n'importe quelle devise, tant que la monnaie est définie pour la Société dans SAP
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Business One. Les rapprochements, les rapports, et les soldes en multidevises des comptes et des
partenaires commerciaux sont effectués, calculés et affichées dans la monnaie locale. Dans
Administration — Initialisation Systtme — Détails Entreprise — onglet Initialisation de Base, vous

pouvez déterminer si un nouveau compte est créé en devise locale ou en toutes les devises.

Vous pouvez définir une devise supplémentaire dans le systéme pour gérer les comptes. C'est ce
qu'on appelle la devise systéme. Si votre entreprise est tenue de faire des rapports a une société mere
qui est située a I'étranger, vous définirez la devise locale de la société mére en tant que devise

systeme.

Tous les rapports systemes peuvent étre affichés en devise systéme, vous évitant la fastidieuse
opération de réévaluation des états financiers et autres analyses

Pour définir vos devises locale et systeme allez dans Administration — Initialisation du Systeme —

Détails Entreprise — Onglet Initialisation de base

Mise a Jour des Devises. Lorsque vous travaillez avec des devises étrangeres, vous devez
manuellement mettre a jour les taux de change dans la table des Cours de Change et Index située

dans le module Administration. S'il n'y a pas de taux disponible pour la date actuelle, le systéme

ouvrira automatiquement la table pour que vous y entriez le taux de change.

Dans certains cas, le systéme enregistrera automatiquement une écriture de différence de change.
Cela peut se produire par exemple lorsque vous payer une facture en utilisant une devise étrangére.
Si le taux de change varie au moment du paiement par rapport a la facture, la différence est affectée a

un compte de différences de change défini dans vos liens comptables

Etape 4: Détermination des Liens Comptables

Un des principaux avantages de SAP Business One est sa capacité & créer automatiquement diverses
entrées au journal, en particulier celles impliquant des ventes, les achats et les opérations
d'inventaire. Dans un systeme manuel, faire des affaires et suivre celles-ci est séparé. Factures et
autres documents sont d'abord créés, puis plus tard, les écritures comptables sont ajoutées pour en
garder la trace. Dans SAP Business One, quand une facture est créée, les écritures comptables sont

créées en méme temps. Mais comment I'application sait-elle quelles écritures comptables créer? La
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détermination des Liens Comptables est le fait d’expliquer a SAP Business One dans quels comptes

créé les différentes écritures comptables automatiquement.

Pour tirer pleinement parti de la robuste automatisation de I'application, vous devez prendre des
précautions particuliéres et fournir a SAP Business One des informations correctes dans la fenétre de

détermination des Liens Comptables.

Pour spécifier les liens comptables, allez dans Administration — Définition — Gestion Financiére
— Liens Comptables.

Conseil pour les liens comptables. Le controleur financier de votre entreprise, ou votre
comptable, devrait fournir I'approbation finale de votre paramétrage des liens comptables.

Procédure de Base

Déterminer vos liens comptables avec exactitude et de maniére approfondie est cruciale pour la

création automatique des écritures au journal dans SAP Business One.

Conseil sur le Portail. Pour avoir des instructions détaillées sur la détermination des liens
comptables, consultez votre partenaire d'implémentation SAP et téléchargez les guides :
«Déterminer les liens comptables pour la création automatique des entrées au journal" et
"Effectuer les réglages initiaux de SAP Business One" a partir du Portail client SAP Business One a
http://service.sap.com/smb/sbocustomer.

La Figure 3-4 montre les champs obligatoires pour la détermination des liens comptables dans les
documents de vente, incluant le compte de produits. Le compte de produit est le compte de recettes
par défaut utilisé pour toute facture de vente. Il est écrasé si un autre compte de revenu est spécifié

dans les données de base article ou entrepot.
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You must specify these accounts for
sales documents to work properly

G/L Account Determination
sales | purchasse | General | Toventory |
OEC Computers - Bl Core
B1 Demo User 26 [2006-8] L
Modubes | DragBRalate | User Manu | Accounts Receivable W] Permit Change of Clrl Accs
@ Admini o =l Dormastic Accounts Raceivable Accounts Receivabla - Domastic (HO, USA, GA )
Administration .'I Foreian Accounts Receivable b 12200000-01-001-01  Accounts Receivable - Foreign (HO, USA, GA )
Choose Company = Checks Recaived 5 11300000-01-001-01  Chacking Account Clearing (HO, USA, GA )
Cash Hand 11200000-01-001-01 Cash at Bank - Check (HO, USA, GA,
=] Euchange Rates and Indexes — — el B mcking (3
(] System Initialization
2 setup
(1 General
= Default Customer For AR I
& Finsncials ’ e JR Invoice +
[=]_Edit Chart of Accounts Overpayment AR Account
Unider mant AR Account
] G/L Account Datermination EnSymeck s RIAECoe
T Account Segmentation
Realized Exchange Diff. Gain P 82100000-01-001-01  Reakzed Gain (HO, USA, GA )
) Currencies Realized Exchange DIff, Loss ) 82200000-01-001-01  Reaksed Loss (HO, USA, GA )
[ Transaction Codes — Sy
I Revenue Account D 41100000-01-001-01 Sales Revenues - Domestic (HO, USA, GA ) I
1 Projects
El Period Indicators
[2]
1 1099 Table =] Sales Credit Acct £ 41100000-01-001-01  Salas Ravenues - Domastic (HO, USA, GA )
=

Figure 3-4 : Champs Obligatoires dans l'onglet vente des liens comptables

Alerte pour les stocks. L'onglet Stock n'est actif que si la coche Utiliser I'Tnventaire Permanent
est sélectionnée dans I'onglet initialisation de base. Aller dans Administration — Initialisation du
Systeme — Détails Entreprise — Initialisation de Base.

Conseil de Configuration. Votre partenaire s'assurera que des comptes primaires
supplémentaires sont définis, tels que les comptes de taxe, comptes de compensation, de cartes
de crédit et la banque de votre société. Utilisez le menu de configuration correspondant pour
définir ces comptes.

Etape 5: Migration de vos données existantes
Lors de la modification de votre ancien systeme comptable et financier vers SAP Business One, vous
étes confronté au défi d'avoir a garder des données historiques a des fins de recherche et d’audit,

ainsi que pour les activités d'affaires du quotidien.

La solution Data Transfert Workbench (DTW) pour SAP Business One est un outil de migration qui
vous permet de transférer des données de votre ancien systeme dans SAP Business One. Il transfére
les données de base, comme des partenaires et des fiches articles, ainsi que les données de
transaction, tels que des commandes, des factures, et des soldes, car les deux types de données

doivent étre disponibles dans SAP Business One.
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Comment fonctionne le Data Transfer Workbench ? Les données existantes sont exportées
dans un modele Microsoft Excel et ensuite importées dans SAP Business One. La migration des
données existantes est un processus qui est plus aisé en collaboration avec votre partenaire
d'implémentation SAP. Il n'est pas recommandé d'importer I'activité passée qui a déja été
cloturée. Importer seulement vos données de base, les documents ouverts, et les soldes
d'ouverture des articles et comptes du Grand Livre.

Configuration des Fournisseurs 1099 (Etats Unis)

Aux Etats-Unis, certains fournisseurs font I'objet de rapports 1099, ce qui signifie que les paiements
a ces derniers doivent étre suivis et signalés aux Internal Revenue Service (IRS). Avec un peu de
configuration, SAP Business One permet d'automatiser le suivi des paiements qui sont assujettis aux

rapports 1099 et crée automatiquement les formulaires 1099 au moment des impots.

Lors de I'importation des données de base fournisseur existantes dans SAP Business One, vous devez
désigner votre Fournisseur 1099 en tant que tel. Cela vous évite d'avoir a modifier, par la suite et

manuellement, les données de base partenaire.

Pour la mise en place de nouveaux fournisseurs, vous devriez savoir que le processus de suivi des
paiements 1099 commence dans la fenétre Données de Base Partenaire. L'onglet Comptabilité a
deux sous-onglets : généralité et TVA / Taxes. Dans la fenétre de la facture, vous pouvez remplacer

le formulaire par défaut et la coche si nécessaire.

La Figure 3-5 montre deux champs en bas a droite de I'onglet Général qui vous permettent de
spécifier quels formulaires 1099 seront utilisés pour suivre les paiements au fournisseur, et la
catégorie des paiements. A ’aide de ces champs, les paiements a ce fournisseur sont suivis de sorte

qu'un formulaire 1099 peut étre créé et envoyé a I'lRS, au besoin.
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Business Partner Master Data

Code 10000 Vendor A Local Currency hd
Mame Acme Associates Account Balance = -10,350.00 [y
Foreign Name
Group General Supplies -
Currency US Dollar -
Federal Tax ID
Geperal | Contact Persons | Addresses i Payment Terms | Payment System Accgunting | Propertl_axl Details
General 4 Tax
s
Consolidating BP (=
@) payments Consolidation () Delivery Consolidation
Control Accounts o
Accounts Payable =5 21100000-01-001-01 Accounts Payable - Domestic (HO, USA, GA )

/I 1099 Form 1099 MISC - |
i 1099 Form 1099 MISC -
1099 Box 02 - Cther Income -

Figure 3-5 : Spécification du formulaire 1099 et du Champ 1099

Conseil de Configuration. Si vous avez commencé a travailler avec le systéme en milieu
d'année, vous avez la possibilité d'entrer les soldes d'ouverture 1099 pour vos fournisseurs. Dans
— Administration — Initialisation du systeme — Solde douverture — Soldes d'ouverture 1099,

Réalisation des Taches Quotidiennes

Une fois que vous avez configuré votre plan de comptes et déterminé vos liens comptables, vous étes
prét a utiliser SAP Business One pour les activités quotidiennes courantes ainsi que pour les cl6tures

de périodes et cléture annuelles.

Saisies Manuelles au Journal

La majorité des écritures au journal dans SAP Business One provient de I'un des autres modules; les
ventes, les achats, les paiements et les transactions sur stocks créent automatiquement des écritures
au journal. Toutefois, en comptabilité, et selon les normes GAAP, vous avez parfois besoin de faire
des entrées au journal manuelles, telles que les entrées d'amortissement, les ajustements de fin de
période, les corrections d’entrées, et toutes ces choses qui, en d'autres termes, ne viendraient pas d'un
autre module SAP Business One. Quand une entrée est ajoutée manuellement au journal, elle est
enregistrée immédiatement et ne peut pas étre supprimée, uniquement inversée. (Pour ce faire,

consultez la section «Contre passation d’écriture», plus loin dans ce chapitre.)
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En Utilisant la fenétre Ecriture au Journal de la Figure 3-6, vous pouvez créer des entrées au journal
manuellement. Le but des écritures au journal manuelles est d'enregistrer des transactions qui ne sont
pas automatiquement lancées a partir d'un grand livre auxiliaire ou d'un autre processus au sein de
SAP Business One. Par exemple, une entrée au journal manuelle peut étre utilisée pour enregistrer

une charge financiere sur un compte client ou des frais vers un compte bancaire.

The Origin and Origin No. fields indicate that the journal entry was created in

| another module. Click the orange arrow to display the source document. |

Series Mumber Posting Date  Due Date Doc. Date Ref, 1 Ref. 2 Trans. Code Remarks ZI
Primary 122 0872606 0826/06  08/26/06 4 2% v AP Cradit Memos - V1010 ~|

o Click Expand Fditing Mode | ’

[] Exchangs Rate

| P Expand Editing Made |

= V101 Far East Imports

to enter lines of data easily

TGN Acct/BP Code G/ Acct/BP Mame Ref, 1 Ref. 2 Ref, 3 Offset Account t
V1010 Far East Imparts s ) 1 13400000-01-001-01 -

Debit (FC) Credt (FC)  Debit Cradit Debit (SC) Cradit (5C)

USD 5,900.00 USD 5,300.00

Posting Date  Dua Date Document Date Praject Distr. Rule Remarks

0826,/06 0842606 0826,J06 - > AP Credit Memos - w1010

#  Gfl Acct/BP ... MName Debit Credit Due by

. osmon| g |

2 |eb £6000000-01-1 State Sales Tax Expens  USD 0.00 08/26/06

3 |cp 13400000-01- Inwentory - Finished G USD 3,520.00 08/26/06

4| = 13100000-01-1 Inventory - Raw Matar USD 1,000.00 08/26/06

5 |=p 52400000-01- GainjLass Price Varian: USD 1,380.00 08/26/06 [+]

| [~}

USD 5,900.00| LSO §,300.00
-

Cancel O oisplayif\¢ [ Display in SC |_caneel Template =

— —

' Deits must equal credits or the journal entry cannot be added !

Figure 3-6 : Saisie d'une entrée manuelle au journal par la fenétre Entrée au Journal

Pour créer une entrée au journal manuelle, allez dans Menu Principal — Gestion Financiére —
Ecriture au journal. Une entrée au journal peut étre affichée et créée dans un mode d'édition étendu
ou réduit. La Figure 3-6 montre le mode d'édition étendu, qui vous permet d'entrer facilement des

lignes de données sans avoir a defiler vers la gauche ou la droite.

Pour entrer des montants en monnaie étrangéere sur un compte défini dans Toutes les Devises, ou

entrer dans un compte spécifique des devises étrangéres, cochez la case Afficher en DE

Conseil d’Entrée au Journal. Normalement a partir de I'écran de saisie au Journal, vous faites
des entrées sur des comptes du Grand Livre. Pour afficher une liste des comptes comptables
depuis le champ Cpte géné./Code parten., appuyez sur Tab. Vous pouvez également utiliser une
écriture au journal pour écrire sur un partenaire (par exemple, quand vous passez des frais
financiers vers un compte partenaire). Pour afficher la liste des partenaires au lieu d'une liste des
comptes du Grand Livre, appuyez sur Ctrl + Tab dans le champ Cpte géné./Code parten..
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Conseil de Configuration. Vous pouvez définir des parametres par défaut pour les entrées au
journal manuelles, tels que par exemple bloquer I'entrée au journal d’écritures déséquilibrées
dans une monnaie étrangére, ou définir si la date d'affichage en ligne peut étre modifiée. Aller
dans Menu Principal — Administration — Initialisation du systéme — Paramétrage des
Documents — Onglet Par Document, puis sélectionnez Ecriture au Journal dans la liste
déroulante. Certaines de ces valeurs par défaut peuvent étre remplacées dans la fenétre d'entrée
de journal, en utilisant les Options de Formulaire.

Ecritures récurrentes

Certaines transactions se reproduisent de maniére mensuelle ou hebdomadaire. La transaction peut
avoir des montants différents et les pourcentages ne pas étre nécessairement fixes (mais elles se
reproduisent a des dates qui sont connues a l'avance et sont généralement constituées des mémes

comptes).

Vous utilisez les entrées récurrentes au journal pour les dépenses telles que les amortissements, les

paiements de location de matériel, la paie, le loyer des bureaux et les codts des services publics.

Pour accéder aux écritures récurrentes, allez dans Menu Principal —Gestion Financiére — Ecritures

Récurrentes.

Lorsque vous définissez une écriture récurrente vous devez spécifier tous les comptes ou partenaires,
ainsi que les montants. Vous déterminez la fréquence et la date d'expiration de 1’écriture récurrente.
Le systeme dupliquera 1’écriture a chaque fois que la date arrive, et vous permettra de passer

I”écriture telle qu’elle est, ou de la modifier avant de 1’écrire dans la comptabilité générale.

Une autre facon de travailler avec une écriture récurrente est de fixer la fréquence a un Modéle, puis
utilisez 1’écriture récurrente comme modele a chaque fois que vous créez une entrée au journal

manuelle.

b Y 14 -
Modele d’Ecriture
Les modeles d’écritures aident a simplifier I’écriture au journal d’entrées qui se répetent, de période
en période, mais ou les montants ne sont pas connus a I'avance. Vous créez un modele d’écriture

avec des pourcentages définis dans les lignes, au lieu de montants. Lorsque vous affichez une entrée
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au journal basée sur un modele d’écriture, vous saisissez un montant sur 1’une des lignes et le

systéme calcule les montants dans les autres lignes, selon les pourcentages définis dans le modéle

Vous pouvez utiliser la fonction de modele d’écriture pour allouer une dépense, des frais de
marketing par exemple, comme un pourcentage sur un ou plusieurs départements. Avec un modéle
d’écriture, vous pouvez prendre 100% de la valeur d'un compte et I’affecter automatiquement vers

les autres comptes pertinents, fondés sur des pourcentages fixes.

Il est également possible de laisser certaines lignes sans sélection de comptes et, de fournir a la place,
une description pour le type de compte ou de partenaire qui devrait étre sélectionnée lorsque I'entrée

au journal est passee.

Pour accéder a la fonction de modéle d’écriture, allez dans Menu Principal — Gestion Financiere —
Modele d’Ecriture.

Documents préenregistrés

Vous pouvez utiliser des documents préenregistrés pour examiner un lot de transactions comptables
avant de les passer en comptabilité. Avant d’enregistrer ces entrées comme des éléments du journal,
vous avez la possibilité d’éditer, de modifier ou de supprimer des valeurs, selon les besoins. Prenons
deux situations dans lesquelles vous pouvez utiliser des documents préenregistrés. Peut-étre avez
VOUS Un nouveau stagiaire, et plutét que de risquer que tout ou partie des entrées au journal saisies
par le stagiaire soient contrepassées, vous permettez au stagiaire de passer des écritures que vous
pourrez passer ensuite en revue. Ceci élimine le risque que le stagiaire inscrive des écritures au
journal incorrectes qui devraient étre corrigées plus tard. Vous pouvez également utiliser les
documents préenregistrés pour effectuer des analyses hypothétiques. Vous pouvez exécuter le
rapport sur les flux de trésorerie et y inclure les documents préenregistrés afin de déterminer I'effet

de ces écritures et de les intégrer effectivement ou non..

Dans d'autres systemes, une écriture préenregistrée est parfois utilisée pour une entrée au journal
unique. Dans SAP Business One, une écriture préenregistrée est toujours utilisée pour un lot de
transactions, ce qui signifie que vous devez saisir plusieurs écritures au journal dans un seul
enregistrement. Lorsque vous publiez I’enregistrement dans le grand livre général, toutes les entrées

contenues dans 1’enregistrement sont passées ensemble.
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Pour créer un document préenregistré, allez dans Menu Principal — Gestion Financiére —

Documents Préenregistrés.

Tenir vos Registres Comptables

Une variété de taches reléve de la catégorie de la tenue des registres, comme la contre passation des
transactions, I'édition des comptes du Grand Livre, et les éditions 1099. Cette section traite de ces

sujets de maintenance.

Contre Passation d’Ecriture

Si vous avez besoin d'annuler une transaction qui avait été passée a la comptabilité générale en
utilisant la fenétre d’Ecriture au Journal ou la fenétre des Documents Préenregistrés , SAP Business
One vous offre trois options ::

o Dans Menu Principal — Gestion Financiére — Ecriture au Journal et créez une écriture de

correction au journal

o Exécutez la transaction Journal Comptable et ouvrez I’écriture au journal en cause, puis

cliquez sur Annuler

o Exécutez la transaction Journal Comptable et ouvrez 1’écriture au journal en cause, puis

cochez la case Contrepassation et cliquez sur Mettre a jour (voir Figure 3-7)

La contre passation automatique des écritures manuelles au journal est généralement mise en place
pour qu’elle se produise le premier jour du mois suivant. Pour obtenir une liste des entrées manuelles
au journal prévues pour la contre passation, aller dans Menu Principal — Gestion Financiére —
Contre Passation d’Ecriture. Notez que cette option est utilisée principalement durant les périodes

de fin de mois et de période.
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EC Computers - B1 Core
B1 Demo User 26 [2006-8]

Modues | Drsg@Relate | UserMeru |
1 Conversion Differences e
5 1099 Editing

[ Financial Report Templates
3 Budget

h— Select Financials - Financial Reports -
Accounting - Transaction Journal Report

=1 G/L Accounts and Business Parin
1 Genaral Ledger

S Asina

[Z]  Transaction Journal Report

Transaction Journal Report
| e n Original Journal Journal Entry - From Date 010105 To Date 08/21/06
epor .
£ e % Currency Local - From Trans. To Trans
Date Series Type Trans... “ Creator GA Acct/BP Code GJL Acct/BP Mame Debit -
5 25300000-01-001-01  Mates Payable - Long Term (HO, USA, GA ) [a]
& 33100000-01-001-01 Retained Earnings (HO, USA, GA ) U\ vl
& 01, Primary JE £ 50 manager
S 64120000-01-001-01 Depreciation - Buildings (HO, USA, GA ) USD 1,250.00
Run 1he Transad,on S 17200000-01-001-01 Accum Depn - Buildings (HO, USA, G& )
= 01, Priman yJE = 51 manager
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Figure 3-7 : Contre Passation automatique d’écritures manuelles au journal

Conseil de Configuration. L'opération de contre passation peut soit intégrer des montants
négatifs sur le méme compte, soit débiter le compte pour inverser un crédit ou le créditer pour
annuler un débit. Pour déterminer la méthode d'inversion, allez dans Menu Princijpal —
Administration — Initialisation Systeme — Détails Entreprise — Onglet Initialisation de Base.

Edition des Comptes du Grand Livre

Dans le cours normal des affaires, il n'est pas rare d'avoir a ajuster le plan comptable de temps en
temps. En utilisant la fenétre Modification du Plan Comptable, vous pouvez apporter des
modifications a la liste des comptes, créer de nouveaux comptes, réorganiser les regroupements ainsi

gue des changer et modifier les comptes existants.
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Pour afficher la fenétre Modification du Plan Comptable, allez dans Menu Principal — Gestion
Financiére — Modification du Plan Comptable ou dans Administration — Définition — Gestion

Financiére — Modification du Plan Comptable.

La création de codes pour un jeu de comptes nouvellement créée est une tiche commune lors de
I'ajout de nouveaux comptes. Le générateur de code de compte est un outil qui vous permet
d'attribuer des codes a des segments de compte nouvellement créé sur simple clic d'un bouton. En
outre, vous pouvez insérer un nouveau compte au Grand Livre dans un certain nombre de groupes de
comptes différents (par exemple, les départements) simultanément. Pour accéder au générateur de
code de compte, sélectionnez-Gestion Financiére — Geénérateur de Codes de Comptes.

Editions 1099 (Etats Unis)

Les fournisseurs qui se voient assigner un formulaire 1099 dans les données de base partenaire
auront des montants de factures d’achat et des avoirs qui s’accumulent en fin d'année pour la
déclaration 1099 a destination des autorités fédérales. Si un document est enregistré de maniere
incorrecte avec le mauvais montant 1099, le formulaire, ou la case a cocher, vous pouvez utiliser la
fonction d'édition 1099 pour modifier les données. Pour accéder a I'édition 1099, allez dans Menu

Principal — Gestion Financiere — Edition 1099.

Make changes using drop-down lists in 1099 Amount can
I the 1099 Form and 1099 Box fields also be changed

1099 Editing H H

vendor Code  Wendor Mame  Inwcice Mo, Posting Date  Invoice Amount §109% Form 1099 Bax Payment Date  Payment No,  Payment Amount § 1099 Amount
= V22000 Jeff Globes =2 090706 4,000.00 §109% MISC 03 - Other Income: 19,07 /06 =3 4,000.00 4.000.00
B V10000 Acme Associstes © 31 032006 150000 f1093 MISC 07 - Non-employee compensation _[19/20/0 4 1,500.00/

[« o] ETRT0T

e Cancel [V Display 1099 Wenders Only

Figure 3-8 : La fenétre dEdition 1099

Le Protocole des Modifications

Quand une modification est apportée a un document, une donnée de base, ou un élément de
configuration, une trace est créée. Pour visualiser ces modifications, sélectionnez Outils — Protocole
des Modifications dans la barre de menu SAP Business One pour afficher une fenétre Protocole des
Modifications qui répertorie I'utilisateur, la date et I'heure, et les modifications qui ont été apportées a

ce document ou données de base. VVous pouvez alors cliquer sur une entrée pour voir le changement
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qui a été fait. S'il y a eu des changements multiples, maintenez la touche Ctrl et cliquez sur deux ou

plusieurs lignes, puis cliquez sur Afficher les Différences en bas a droite de la fenétre du journal des

modifications pour voir ce qui a changé entre les différentes itérations du document.

Procédures de Fin de Période

La plupart des travaux de la comptabilité financiére ont lieu a la fin de chaque période et a la fin de
I'année, moment ou les transactions sont examinées et toutes les corrections ou les ajustements sont

faits. SAP Business One prend en charge ces activités de diverses fagons.

Check-list de Cloture de Fin de Période
Les activités de fin de période ont lieu a la fin du mois ou a la fin du trimestre, ou les deux, selon la
maniere de travailler de la comptabilité financiere. Dans les deux cas, la liste de Vérification a la fin

de la période est sensiblement la méme.

() Assurez-vous que toutes les transactions pour la période ont été correctement enregistrées, y
compris les ajustements et charges a payer

Imprimez une balance des comptes (solde de chague compte et son statut)
Imprimez une balance agée fournisseur et client pour rapprocher les comptes du Grand Livre
Imprimez un rapport d’audit des stocks pour rapprocher 1’inventaire au Grand Livre

Imprimez les états financiers

(I I Wy W

Faites une sauvegarde de votre base de données et la mettre dans un emplacement de

stockage en dehors du site actuel

() Fermez ou désactivez I'exercice en le bloquant & 'aide de la fenétre de Période Comptable

Check-list de Cloture de Fin d’année

La cl6ture de I'exercice est un grand événement qui affecte de nombreux aspects dans la facon dont
SAP Business One fonctionne. Par exemple une cldture d’exercice mettra a zéro tous les comptes de
produits et charges au solde du compte de report a nouveau. Les comptes de bilan sont mis a jour, ce
qui porte les soldes au commencement du nouvel exercice. Toute cette activité prend du temps, bien
sOr. L'année peut rester ouverte jusqu'a ce que toutes les écritures de régularisation soient passées par

les comptables et les autres entités déclarantes.
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Voici une liste générale de controle de fin d’année :

() Passez les derniéres opérations de la période dans tous les modules
() Complétez les procédures de fin période

() Passez les derniéres entrées d’ajustement dans le Grand Livre

() Cléturez la derniére période de I'exercice

L) Faites une sauvegarde de votre base de données et la mettre dans un emplacement de
stockage en dehors du site actuel

(L Imprimez les états 1099

(1 Imprimez une derniére balance des comptes détaillée
L) Imprimez les états financiers

(] Mettez en place un nouvel exercice

(] Lancez la routine de cléture de période pour clore I'année fiscale

Alerte sur la Cloture de fin d’année. Il est fortement recommandé que vous considériez votre
processus de cloture de fin d’année durant la phase d'installation et de configuration. Peu de
temps aprés étre entré en production avec SAP Business One, effectuez le premier mois la
cloture du premier trimestre en collaboration avec votre Partenaire d'implémentation.
Téléchargez le guide "Conseils a la cloture d'exercice" a partir du portail client SAP Business One
sur http://service.sap.com/smb/sbocustomer.

Encaissements et Décaissements

Dans SAP Business One, les fonctionnalités et les rapports associés au traitement des paiements sont
accessibles via le module Opérations Bancaires. Cette section fournit uniquement les informations
de base dont vous avez besoin pour démarrer. Pour plus de détails, d'informations au champ par
champ, allez dans Aide — Documentation — Aide en ligne. Lors du traitement des paiements, vous
devez sélectionner les opérations devant étre fermées par le paiement, que ce soit intégralement ou
partiellement. S'il n'y a pas eu d'opération antérieure ou vous n'étes pas sir de la transaction qui

s'applique, vous pouvez enregistrer un Paiement d’Avance.

Encaissements
Les encaissements peuvent étre regus de quatre fagons: en espéces, par cheques, par cartes de crédit

et par virements bancaires. SAP Business One les gére tous fondamentalement de la méme maniere,
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soit en effectuant un paiement contre une facture client spécifique ou en effectuant un paiement

client contre deux ou plusieurs factures.

Création d’Encaissement pour facture Spécifique

Les étapes suivantes expliquent comment créer un encaissement pour une facture spécifique :

1) Allez dans Opérations Bancaires — Encaissements — fenétre Encaissement présentée dans
la Figure 3-9

2) Cliquez sur le bouton de liste de sélection a droite du champ Code, puis sélectionnez un
client

3) Examinez la table des Documents pour Paiement qui affiche toutes les factures en cours
pour le client

4) Sélectionnez les factures pour lesquelles vous voulez enregistrer un paiement (cochez la case
de sélection a coté du numéro de ligne), le montant cumulé est affiché dans le champ
Montant Total D dans le bas de la fenétre

5) Maodifiez le champ Montant Total du Paiement pour effectuer un paiement partiel

6) Sélectionnez I’icone Méthodes de Paiement ® dans la barre d'outils SAP Business One
pour ouvrir la fenétre Méthodes de Paiement. Sélectionnez I'onglet pour le moyen de
paiement désiré, remplissez les informations pertinentes, puis cliquez sur OK, ce qui vous
rameénera a la fenétre d’Encaissement.

7) Cliquez sur Créer pour enregistrer le document
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Figure 3-9 : Fenétre Encaissement

Une fois I’encaissement enregistré, les actions suivantes sont prises :

O

Une entrée au journal comptable crédite le compte du client et débite le compte bancaire ou

le compte de compensation bancaire.
o Le paiement est appliqué a la facture.

o Les factures acquittées sont fermées et ne figurent plus dans la liste des documents en cours,

dans la table des encaissements du client et dans la balance agée du client.
o Lors d'un paiement partiel, la facture sélectionnée reste ouverte pour le montant restant d
o Lors d’un paiement complet, la facture et le paiement sont rapprochés et fermés.

o Si le paiement est effectué par chéque, en espéces ou par carte bancaire, le paiement est
enregistré sur un compte de compensation, et un document de dép6t doit étre traité afin de

transférer les fonds du compte de compensation vers le compte bancaire de la société.

Création d’Encaissement sur un compte

Vous pouvez accepter des paiements qui sont recus sans faire référence a des factures spécifiques —

par exemple, une unique vente au comptoir. Pour ce faire, vous sélectionnez le bouton Compte de la
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fenétre d’Encaissement et remplissez les informations requises. Une fois le titre de paiement

enregistré, I'entrée du journal appropriée est créée.

Décaissements
Tout comme pour les encaissements, il y a, de maniére générale, quatre facons de créer des
décaissements: en espece, par chéque, par carte de crédit et par virement bancaire. Vous pouvez

effectuer les actions suivantes :

o Créer des décaissements pour des partenaires ou sur des comptes comptables en utilisant

différents moyens de paiement

o Imprimer et contrdler des cheques pour paiement a des fins diverses, comme les primes

versées aux employés
o Créer, tracer, et préparer des brouillons de documents de décaissement ou de cheques
o Geénérer un Etat des Chéques Préenregistrés

Pour plus d'informations sur la gestion des décaissements a I'étranger dans SAP Business One,
consultez les fichiers, dans Aide — Documentation — Aide en ligne— Opérations Bancaires —

Décaissements.

Scénarii Particuliers

Vous pouvez définir un plafond minimal et maximal pour les écarts de paiements. Cette situation
arrive si vos clients arrondissent toujours le montant de leurs factures, ce qui peut donner jusqu'a 1
Euro de différence entre la facture et le paiement. Pour définir le montant maximum ou minimum
d’écart de paiement, rendez-vous dans Administration — Initialisation Systéme — Paramétrage des
Documents — Onglet Par Document et sélectionnez Encaissements / Décaissements dans la liste

déroulante.

Lorsque vous enregistrez le paiement, si la différence de montant avec la facture est comprise dans le
Montant de Moins Percu/ Trop Percu Autorisé, le systeme traite le paiement comme un paiement
intégral. Une écriture est passée sur le partenaire pour le montant du paiement, et la petite différence

est affectée a un compte dédié du grand livre que vous définissez dans les Liens Comptables.

L'escompte est une remise spéciale accordée lorsque votre client paie avant la date d'échéance de la

facture, ou quand vous payez votre fournisseur en avance. Le pourcentage de remise est défini dans
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les termes du paiement de la facture et le montant d’escompte est calculé automatiquement a
I’enregistrement du paiement. Le montant d’escompte est affecté¢ a un compte dédié¢ du grand livre.
Vous pouvez également ajuster le pourcentage d’escompte, ou modifier le montant de remise en

modifiant les champs appropriés sur la ligne de facture dans le document de paiement.

Les paiements effectués dans une devise étrangere produisent souvent des écarts de taux de change.
Lorsque vous cl6turez une facture par un paiement, et que le taux de change varie entre le paiement
et la facture, le systéme calcule automatiquement le montant de gain ou de perte de taux de change et

I’enregistre sur un compte dédi¢ du Grand Livre.

Assistant de Paiement

SAP Business One fournit un assistant de paiement qui vous permet de créer des
encaissements et décaissements, en masse, de chéques et virements bancaires. Les paiements
sont créés en fonction de vos critéres de sélection et méthodes de paiement. L utilisation de
I'assistant de paiement nécessite les étapes suivantes pour préparer correctement les données

de base :

1) Créez un mode de paiement en allant dans Administration —Définition — Opérations
Bancaires — Modes de Paiement.

2) Définissez les méthodes de paiement par défaut pour les clients et les fournisseurs en se
rendant dans Administration — Initialisation Systéme — Options Générales — Onglet
Partenaire.

3) Modifiez le mode de paiement pour le partenaire dans I'onglet Systeme de paiement de la
fenétre Donnée de Base Partenaire, si elle differe de la valeur par défaut.

4) Sélectionnez les méthodes de paiement que vous souhaitez inclure dans I'Assistant de
Paiement en allant dans Administration —Définition — Opérations Bancaires —
Parametres pour Assistant de Paiement

L'assistant de paiement vous guidera alors dans le processus de création des paiements, qui vous

permettra de décider qui vous voulez payer, quand et comment.
Pour accéder a l'assistant de paiement, allez dans : Opérations Bancaires —.Assistant de Paiement.

L'assistant de paiement se compose de plusieurs étapes :
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Sélection du Cycle de Paiement. Choisissez si vous voulez charger un paiement

précédemment exécuter ou en créer un nouveau

Paramétres Généraux. Déterminez la date et le type de paiement — Encaissements et / ou

décaissements, ainsi que les moyens de paiement —cheques et / ou virements bancaires

Partenaires Critéres de Sélection. Sélectionnez les clients et les fournisseurs a inclure au

programme

Parametre Document. Déterminez la date d'échéance maximum des transactions ouvertes a
inclure dans le programme. En outre vous pouvez filtrer par date comptable, montant et

numéros de document

Mode de Paiement Criteres de Sélection. Basé sur le type de paiement que vous avez
sélectionné, les méthodes de paiement actives apparaissent. Sélectionnez les méthodes de
paiement que vous souhaitez inclure, ainsi que le solde maximum a retenir pour I'ensemble
du programme. Le solde par défaut est celui du compte lié a la méthode de paiement. Si vous
avez des transactions ouvertes a payer, avec un total supérieur a ce solde, certaines

opérations ne seront pas incluses

Etat de Recommandation. Sur la base des sélections faites, les transactions ouvertes
apparaissent ici. Choisissez les transactions que vous souhaitez inclure. Vous pouvez
modifier le solde devant étre payé, les remises, ainsi que le nombre de chéques en cas de
paiement par chéques. Cliquez sur Transaction non Incluse pour voir lesquelles ne font pas

partie de la recommandation, et pourquoi elles ne le sont pas

Options d’Enregistrement. Choisir entre I'exécution du programme, la sauvegarde de la

recommandation ou la sauvegarde des critéres de sélection seulement

Documents de Rapport et d'Impression. Imprime différents rapports comme les formulaires

de paiement, les opérations non comprises, les cheques et les rapports de synthése
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Blocage des Paiements. L'assistant de paiement inclus tous les types de transactions ouvertes:
factures, entrées au journal, acomptes, et avoirs. Vous avez la possibilité de bloquer le reglement
d’une facture particuliére par I'assistant en sélectionnant la case a cocher Blocage Paiement dans
I'onglet gestion financiere de la facture. Vous pouvez également bloquer un partenaire en
cochant la case Blocage du Paiement dans 'onglet Systéme de paiement dans les données de
base du partenaire.

Impression des cheques

L'impression des cheques pour paiement est un processus important pour la plupart des entreprises.
La configuration de I’'impression des chéques nécessite habituellement 1’aide du partenaire
d'implémentation. Pour I’impression des chéques il faut s'assurer que I'imprimante a été correctement

indiquée et que les formulaires ont été chargeés et sont préts a emploi.

Une fois correctement configuré, I'impression des chéques est facile. Il suffit de sélectionner votre
bangue, de vérifier que le numéro de chéque suivant est correct et d'imprimer. Une fois l'impression
terminée, vous aurez besoin de confirmer les numéros de chéques attribués, avec la possibilité

d’apporter des corrections complémentaires.
Vous pouvez choisir I'une des trois préférences suivantes pour imprimer les chéques :

[0 Papier Blanc. Cette option est principalement utilisée par les entreprises qui n'utilisent de

papier de cheques pré-imprimés, et les chéques sont imprimés en format électronique

(1 Débordement du stock de chéque. Si le talon de cheque déborde sur la page suivante, le
systéme continue d’utiliser le programme pré-numéroté de cheques pour toutes les pages,

tout en annulant les chiffres qui ont été utilisés sur des débordements.

[0 Débordement Papier Blanc. Le systéme imprime la premiére page du cheque sur le stock de
papier de cheques pré-numérotés. Pour les pages de débordement, le systéme met en pause,
vous demande de remplacer le stock de chéques, sans pré-numérotation de page, et imprime

le reste sur des cheques blancs.

Pour définir les préférences d'impression aller dans Administration — Initialisation systéme—

Options d’Impression — Onglet Par Document — Chéque pour paiement.
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Vous pouvez remplacer la méthode d’impressions par défaut lorsque vous définissez votre banque
société. Aller dans Administration — Définition— Opérations Bancaires— Comptes Banque Société

— Champ Type de Papier

Tracabilité des Cheques. Utilisez le rapport danalyse des chéques pour conserver une trace et
vérifier tous les numéros de chéques qui ont été utilisés. Aller dans Opérations Bancaires —
Rapports Bancaires — Analyse des chéques

Rapprochement Interne (Lettrage)

Le rapprochement interne (ou lettrage) est un mécanisme qui fonctionne en arriére plan de SAP
Business One et est exécuté automatiquement pour les documents, mais les utilisateurs peuvent
également procéder a des rapprochements internes manuels. VVous pouvez vous demander a quel
point le rapprochement interne est nécessaire a la bonne marche de votre entreprise. Eh bien, la
réponse est que le rapprochement interne est absolument essentiel ! Fonciérement, le rapprochement
interne fait correspondre les débits et crédits dans les mémes comptes comptables ou partenaire. Par
exemple, une facture est jumelée a un paiement ou un crédit, ou un paiement est assorti d'un dépot.
Si aucun rapprochement interne n’a été réalisé par SAP Business One, les factures restent ouvertes,
méme si elles ont été payées. Imaginez que votre facture reste ouverte apres avoir été payée. Vous ne

seriez pas capable de faire des rappels clients, payer vos fournisseurs et plus encore.

Dans SAP Business One, lorsque vous liez un document a un autre document, et qu’un
enregistrement est réalisé dans le grand livre général, le rapprochement interne se déroule
normalement, et vous n'avez rien a faire de plus. Dans quelques cas, vous aurez a compléter le
processus en procédant a un rapprochement manuel. Le rapprochement manuel est nécessaire dans

les cas suivants :
(1 Pour le paiement sur un compte, lorsque la facture a été créée apres le paiement
[0 Lors d’une opération d'arrondissement ou de différence de paiements (en plus ou en moins)

00 Pour rapprocher les opérations d'un partenaire qui est a la fois client et fournisseur

(1 Pour apporter des corrections a des transactions précédemment rapprochées
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Pour effectuer un Rapprochement Interne aller dans Gestion financiére — Lettrages — Lettrages et

choisir le compte.

Pour effectuer un rapprochement interne pour un partenaire allez dans Partenaires — Lettrages —
Lettrages. Sélectionnez le partenaire et cliquez Rapprocher. Si vous avez des clients qui sont
également des fournisseurs, cochez la case Plusieurs Partenaires, et choisir les deux fiches. Vous
pouvez également accéder a un rapprochement interne pour un partenaire si vous ouvrez le solde du

compte partenaire, et choisissez le bouton Lettrage.

Tracabilité des Rapprochements Internes. Cliquez simplement avec le bouton droit de la souris
sur n'importe quelle fenétre de document, et choisissez 7ransactions Appliguées. Cela vous montrergd

toutes les transactions qui ont été rapprochées pour le document actuel.

Le rapprochement interne supporte le calcul des escomptes, les différences de taux de change et les
scénarii de sur / sous paiement. En utilisant le rapprochement manuel, vous pouvez choisir de lettrer

un paiement unique, avec une ou plusieurs factures.
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The transaction's balance
Select the transactions to dueis displayed. You can

be reconciled adjust the amount to be

Bp o EEDon () paramater Techroloay Reconciation Curren US Dolar
Reconciston Dete 121806
= | Selected Transacton No. Ongin  COnign No.  Posting Date  Amcunt Balance Dus | Amount to Reconcie
[l = 21 s IN & 1271307 5 144540 5 144540 5 144540 4|
1 = &2 = IN 0 02/0L/08 § 1LEIS.00 § 12.625.00 £ 1262500 =]
1 = 107 = RC 7 11/12/08 §{100.00) % (100.00) $ (100,00) N
o | = 105 = RC ¥ 11/12/08 §{100.00) % (100.00) % (100,00)
O fl= 1 = IE 111 11/14/08 5 (100.00) 5 (100.00) 5 (100.00)
| L] =139 = IN 31 12f05/08 5 S4TEO00 5 54700 5 547500
) L] f= a2 = IN 33 12710006 § 547.50 § S47.50 § MR
T Total amount to be
reconciled must be zero |=]
_ =]
5 0.0
cl [Lox ] cacs | Adyustments ] Erint Settings
—

—/_

You can post adjustments while
conducting the reconciliation
(Journal Entry,
incomingloutgoing payment)

Figure 3-10 : Fenétre de Rapprochement Interne

Comptabilité Analytique

La comptabilité analytique est utilisée pour suivre le codt de divers centres de profit d'une entreprise.
En utilisant la comptabilité analytique, vous pouvez suivre des départements, des divisions ou des
régions géographiques différentes, comme s'ils étaient des entités séparées. VVous pouvez déterminer
les revenus ou les dépenses générés a diverses fins commerciales. En Europe et dans d'autres parties
du monde, la segmentation des comptes n’est pas considérée comme une pratique comptable

généralement reconnue, la comptabilité analytique est la méthode utilisée.
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Gréce a la fonctionnalité de comptabilité analytique de SAP Business One, vous pouvez établir des
centres de profit pour presque n'importe quel objet en allant dans Menu principal — Gestion

financiére — Comptabilité Analytique — Créer Centre de Profit.

Définition du Centre de Profit. Un centre de profit est une unité d'entreprise ou une division
qui exerce des fonctions d'affaires spécifiques. Par exemple, une unité de société spécifique
pourrait étre responsable de la fabrication d'un produit ou de la fourniture d’un service. Vous
pouvez utiliser la fonction de centre de profit pour définir les centres de profit qui existent dans
votre entreprise. Toutefois, la segmentation de compte sert souvent le méme but et vous permet
d'analyser les bénéfices et les charges par unité d'affaires a peu pres de la méme facon. En
raison de I'acceptation générale de la segmentation des comptes, cette fonctionnalité est
rarement utilisée par les entreprises américaines.

Pour utiliser la comptabilité analytique, vous définissez les différents centres de colts, ou services,
de votre entreprise en tant que centres de profit. Vous pouvez alors affecter des comptes de produit et
de charge aux centres de profit, afin que toutes les entrées utiles a un centre de profit puissent étre
mises a jour automatiquement pour toutes les transactions effectuées. Les co(ts sont alloués aux
centres de profit en utilisant les informations que vous définissez dans une régle de répartition (décrit
dans la section suivante). Cela signifie que tous les frais encourus sont alloués aux centres de profits
sur la base d'une regle de répartition spécifique. Si vous constatez que la maniére dont les codts sont
alloués ne refléte plus le fonctionnement de votre entreprise, vous modifiez simplement la regle de

répartition selon les besoins.

La comptabilité analytique peut étre utilisée pour surveiller et attribuer des dépenses ou des recettes
partagées. Dans chaque entreprise il y a toujours des frais et parfois méme des recettes qui ne
peuvent pas étre affectés a une activité spécifique. lls comprennent les codts d'administration, les
frais de publicité, et les colts de financement. Ces codts indirects (et de recettes indirectes) sont

réparties sur de multiples activités en utilisant des régles de répartition.

Comment les regles de répartition sont-elles utilisées?
Une régle de répartition est utilisée pour répartir les coQts directs et indirects et les revenus a un ou
plusieurs centres de profit. En conséquence, chaque régle de répartition contient des informations

concernant la part des dépenses ou des recettes a affecter a chaque centre de profit individuel.

Pour répartir les colts indirects encourus par une location, par exemple, vous pouvez spécifier quelle

partie de I'espace total loué un centre de profit utilise. Sinon, vous pourriez I’allouer en spécifiant le
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nombre de salariés appartenant a un centre de profit en pourcentage de I'effectif total dans

I'entreprise.

Vous pouvez utiliser une régle de répartition pour des éléments de codt différents. Si, par exemple,
une banque utilise 1500 métres carrés d’un espace locatif global de 2000 métres carrés, tandis qu'un
autre utilise seulement 500 metres carrés, vous répartirez les colts encourus par le loyer et les
services professionnels de nettoyage proportionnellement entre les deux magasins sur la base de cette
information. Pour ce faire, vous affecterez les regles de répartition aux comptes appropriés de
dépenses et de recettes.

Si le ratio entre les centres change, ou si vous avez besoin d'ajouter ou de supprimer un centre de
profit de la régle de répartition, utilisez la date de début de validité et définissez plusieurs instances
de la méme regle de répartition. De cette fagon, vous gérez la répartition historique des recettes et

des dépenses, mais activez la nouvelle régle de répartition pour les futures transactions.

Pour accéder aux régles de répartition de la comptabilité analytique, allez dans Menu principal —
Gestion financiere — Comptabilité Analytique — Régles de répartition.

Affectation des régles de Répartition. Vous pouvez attribuer des regles de répartition dans
toutes les transactions de I'application, comme les documents de vente et d'achat, les écritures
comptables manuelles, et plus encore. Vous pouvez attribuer une regle de répartition par défaut a
une recette spécifique ou a un compte de dépenses. Pour ce faire, ouvrez le plan comptable,
recherchez le compte, activez la case a cocher de la régle de répartition et choisissez la régle

appropriée dans la liste.

Comptabilité Budgétaire

Vous utilisez les fonctions budgétaires dans SAP Business One pour le suivi des dépenses et des
recettes de votre entreprise. SAP Business One dispose d’une fonction qui vous permet de bloquer
des transactions supplémentaires, si le budget est dépassé. SAP Business One peut calculer
automatiquement les montants inscrits au budget en s’appuyant sur une série de régles de répartition
que vous spécifiez. Par exemple, vous pouvez baser les montants budgétaires sur le budget de I'année
précédente et les multiplier par un facteur si vous prévoyez que les dépenses ou les recettes

augmenteront d'un certain pourcentage. L’augmentation peut étre répartie de maniére égale a tous les
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comptes, ou de maniére incrémentale. SAP Business One permet d'automatiser le processus, mais

votre expert-comptable doit vous aider a décider des régles de distribution a utiliser.

Dans le cadre des travaux courants, SAP Business One contrdle le débit des comptes pour lesquels
vous avez défini un montant de budget, et, si le budget est dépassé, affiche un message

d'avertissement ou bloque I'action, selon la méthode qui aura été choisi.

Pour démarrer le processus de définition d'un budget, réglez les options nécessaires dans
Administration — Initialisation Systeme — Options générales — Onglet Budget. Pour toutes les
autres fonctions de budget, allez dans Menu Principal — Gestion financiere — Comptabilité
Budgétaire.

Scenario de Budget

Les scénarii budgétaires sont utilisés pour la planification ainsi que le suivi budgétaire et les compte
rendus. Ils vous aident a analyser la situation financiére de votre société (ou les divisions et services)
sous certaines conditions. SAP Business One vous permet de définir ces conditions, ainsi que de
connaitre la période de I'exercice pendant laquelle elles s'appliquent. Chaque fois que vous établissez
une nouvelle société, un scénario intitulé «budget principal» est créé automatiquement. Tous les
contréles d'écart de budget se font par rapport au budget principal. VVous pouvez utiliser ce scénario
comme base a d'autres scénarios, mais vous ne pouvez pas modifier ou supprimer le scénario de
budget principal. Lorsque vous créez une nouvelle période comptable, vous devez commencer par

définir le budget principal pour cette année fiscale.

Il est important de garder a I'esprit que SAP Business One réalise toute la budgétisation en se basant
sur les mois du calendrier et I'année civile. Pour configurer les scénarios budgétaires, allez dans

Menu Principal — Gestion financiére — Comptabilité Budgétaire — Scénario de Budget.

Méthodes de répartition de Budgets
Par défaut, chaque entreprise dans SAP Business One dispose de trois méthodes courantes de
répartition de budget :

o Egal a: Cette méthode distribue le montant du budget a parts égales entre les mois de lI'année.

o En ordre croissant : Cette méthode distribue le montant du budget en ordre croissant et est

utilisée lorsque vous augmentez vos dépenses budgétaires sur I'année. Par exemple, en
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Janvier vous n'utilisez qu'une petite partie de votre budget, en Février vous augmentez vos
dépenses, et ainsi de suite.
o En ordre décroissant: Cette méthode distribue le montant du budget par ordre décroissant et

est utilisée lorsque vous réduisez vos dépenses budgétaires sur I'année. Par exemple, en

Janvier, vous utilisez la plus grande partie de votre budget, en Février vous utilisez un peu
moins, et ainsi de suite.

Vous pouvez utiliser ces méthodes ou définir de nouvelles méthodes de répartition pour les scénarios
budgétaires que vous créerez en vous rendant dans Menu Principal — Gestion financiére —

Comptabilité Budgétaire — Méthodes de répartition du Budget.

You can rename and add any new budget scenario except Main Budget

You can base a new budget on the default
main budget or on a previously defined budget

In the Initial Ratio field, enter the percentage
of your new budget in relation to your main
budget (or other base budget)

[ = Budae] T
Fiscal Year o1/f1/07 /
#  Budget Mame Based On Initial Ratio (9% Rounding Method
1 Main Budget Main Budget 100 Mo Rounding -
_ [+]
| +]
‘ Copy Scenario ‘ Import Scenario
| K I | Cancel / A
Use the Copy Scenario button to copy an Use the Import Scenario button to copy a
existing budget scenario to a new budget budget scenario from one company fo a new
scenario within the sume company budget scenario in the current company

Figure 3-11 : Mise en place de scénarii budgétaires

Alerte sur les Méthodes de Répartition. Méme si vous travaillez avec un budget annuel, le
montant est toujours réparti entre les mois. Cette définition s'applique uniquement sur le calcul

des alertes de budget.
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Requétes et Rapports

SAP Business One offre une suite complete de rapports standards et financiers. Choisissez Menu

Principal — Gestion financiere — Etats Comptables et accéder aux rapports standards tels que ceux

du tableau suivant. En plus de ces rapports standards, SAP Business One propose des rapports

avancés via XL Reporter (voir le chapitre 9).

Rapport Acces Ce qu'il montre

Comptabilité — Toutes les créances clients dues qui sont en cours
A s Créances / Dettes | et passées, en général sur plusieurs périodes ;
Balance agée A . L .
. balance agee des créances en total ainsi qu’en detail
Client . . X .
pour chaque client. La declaration du client peut
étre consulté et imprimé a partir de ce rapport.
A 2 Comptabilité — Montant d(i a chaque fournisseur, en cours et passé
Balance agee p A 3 .
E ; Créances / Dettes| (de la méme maniere que le rapport des créances
ournisseur P )
ageées clients)
Comptabilité — Bilan de la situation financiére d'une entreprise :
Bilan Etats de Synthése| valeur des actifs d'une entreprise, le total des
passifs et capitaux propres
Comptabilité — Détails des comptes : solde d'ouverture pour une
Etats de Synthése| période donnée, tous les mouvements (débits et
Balance . A R
ny credits), et le solde de cloture ; utilisé pour
Geénerale
rapprocher les soldes des comptes entre eux et avec
des sources d'informations extérieures.
Compte de Comptabilite — Revenus financiers de votre entreprise
Résultat Etats de Synthese P
Situation de Comptabilité — Prévisions de trésorerie (L'état des flux de trésorerie
Trésorerie Etats de Synthese| est disponible par XL Reporter (voir le chapitre 9))
Journal Comptabilité Toutes les entrées au journal détaillés, créées
Comptable manuellement ou automatiquement
. Comptabilité Entrées au journal par numéro d’entrée, avec acces
Grand Livre . e
aux transactions pour plus de détails
Menu Principal — | Liste de tous les articles en inventaire, ainsi que le
Analyse des Gestion des détail de chaque transaction rattachés a 'article et
Mouvements Stocks — Etats de| le colt et quantités restantes, utilisé par les
de Stock Stocks comptables et les auditeurs pour rapprocher les
opérations d'inventaire au grand livre
Me’Z” Rr/n(:/p al— Liste de tous les cheques, avec les détails tels que le
Opérations i
Analyse des . code du compte, le code du fournisseur, le montant
N Bancaires — . Ca g -y
cheques des paiements, le statut, si il a été imprime, et par
Rapports i
bancaires qu
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Données de Base

Dans ce Chapitre
O Utilisation des Données de Base dans SAP Business One
U Création et Gestion des Données de Base
U Fixation de valeurs par défaut ou prédéfinies aux Données de Base
U Création de Données de Base Partenaire

U Création de Données de Base Article

Une utilisation appropriée des données de base est essentielle pour tirer le meilleur parti de
I’application SAP ® Business One. Les données décrivant les partenaires commerciaux tels que les
clients, les fournisseurs, et les prospects sont des données de base. La description des articles qui
sont stockés ou fabriqués par I'entreprise sont des données de base. Les comptes comptables utilisés
pour écrire des transactions sont également des données de base. Quand un nouveau document,
comme un bon de commande, une facture, un devis, ou une entrée de marchandises, est crég, les

données de base fournissent la plupart des informations nécessaires.

Les données de base conservent également les valeurs prédéfinies et les paramétres qui sont utilisés
par les assistants automatisés pour le traitement des paiements, les relances et la planification des
besoins en matériaux (MRP). Les comptes affectés par défaut aux fournisseurs et aux clients sont des
données de base. Le reste de I'information qui décrit ce qui se passe pour une opération spécifique est

appelé donnée transactionnelle.

La configuration et la gestion correcte des données de base permettent a chacun d'utiliser SAP
Business One avec une efficacité maximale. Si les données de base sont mises en place avec
précision, la création d'un document comme une commande client devient beaucoup plus facile.

Vous devez seulement confirmer que les informations par défaut sont correctes.

Toutefois, si les données de base ne sont pas exactes, les processus sont arrétés pendant que les

personnes cherchent la fagon d'entrer des informations correctes. Ce chapitre offre des conseils pour
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vous aider a comprendre, mettre en place et utiliser les données de base de maniére appropriée, afin

que vous et votre entreprise, tiriez tous les avantages de 1’utilisation SAP Business One.

Utilisation des Données de Base dans
SAP Business One

Si I'entreprise était un jeu comme les échecs, les données de base seraient une description de chacune
des piéces. Au lieu des rois, des reines et des tours, vous avez des clients, des fournisseurs, des
prospects, et des articles. Les données transactionnelles décrivent les mouvements spécifiques d'une
piéce. Au lieu de «tour se déplace a la case A3," vous avez une activité telle que «créer un ordre
d'achat pour le fournisseur X." Les documents contiennent des données qui décrivent un ensemble de
mouvements qui peuvent impliquer I’enregistrement de données de base pour plusieurs piéces
d'échecs. Par exemple, un ordre d'achat peut inclure les données de base décrivant plusieurs articles,
I'adresse d'expédition de I'entrep6t correspondant, la méthode de paiement préférée, et le nom du

contact chez le fournisseur. Toutes ces données de base, et plus, se retrouvent dans un ordre d'achat.

La raison pour laquelle les données de base sont si importantes dans SAP Business One est que
presque chaque document est créé en commencant par un ou plusieurs enregistrements de données
de base. Ce qui arrive est que le joueur du jeu d'échecs SAP Business One dit a I'application : "Créer
un bon de commande pour ce fournisseur" et l'application prend l'information du fournisseur auprés
de la fiche de données et la copie dans l'ordre d’achat nouvellement créé. Si les données copiées sont
correctes, la commande sera correcte. Si les données ne sont pas correctes, la commande devra étre
corrigée, a un moment ou un autre. Veiller a ce que les données de base soient correctes rend votre

travail dans SAP Business One plus facile.

Les Différents Types de Données de Base
Dans SAP Business One, les données de base se divisent en deux catégories: les Partenaires

commerciaux et des Articles.
La catégorie Partenaire comprend :

o Les Prospects : Décrivent les personnes et organisations dans le pipeline de vente, vos clients

potentiels. Les données de base Prospect sont utilisées pour 1’établissement des documents de
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ventes et de marketing. Lorsque vous effectuez la premiére vente a un prospect, vous

changez le type de partenaire d'affaires en Client, en changeant le Prospect en Client.

o Les Clients : Décrivent les personnes et les organisations auxquelles votre entreprise vend
des produits et des services. Les données de base Clients sont utilisées pour 1’établissement
des documents relatifs au traitement et a I'exécution de commandes clients, et dans I'Assistant

de relance clients.

o Les Fournisseurs : Décrivent les personnes et organisations a partir desquelles votre
entreprise achéte des produits et des services. Les données de base Fournisseur sont
nécessaires pour créer des documents relatifs aux achats et a I’acceptation de livraison de

biens et de services, et dans le traitement des paiements aux fournisseurs.

Parce gu'il ya une grande similitude entre les informations pour chacun de ces types
d'enregistrements de données de base, SAP Business One utilise des fenétres avec une structure
commune (voir Figure 4-1) pour chaque type d'enregistrement.

The header fields track basic information about the business
partner and summarize the current level of business activity

V

Business Partner Master Data
Code 42000 Customer v Local Currency bl
Marne Mashina Corporation Account Balance 21,015.00 [Jih
Foreign Mame Deliveries 0.00
Group Distributors v Orders 0.00
Currency US Dollar * Opportunities = 1
Eu[h mb Faderal Tax ID 87-65222221
keeps "u(k General || Contact Pergons | Addresses | Payment Terms | Payment System | Accounting | Properties |y Remarks |
I: d_ﬂ: Tel 1 (408) 330-3302 Contact Person Michael Millken
of aifterent Tel 2 1D No. 2
. Mobile Phone (408) 390-7676
business Fax —
E-Mail info@machinacorp.com
purmer Web Site v mashinacorp com T = =
| ~[=
. . Shipping Type UPS Ground ~[= PrY! opTue Fogg [
information Password ]
Factoring Indicator =
T - " =" BP Channel Code = C23900 ;E
rojec orld Cup Expo -
A Technician £ Profit, George E
Territory (=
] Active
D On Hold
Cancel Related Service Calls Activity Related Activities

Les différentes zones de cette fenétre sont discutées plus en détail dans les sections suivantes.
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Les données de Base Article sont utilisées pour créer des offres de vente, des bons de commande, des
nomenclatures, et des documents utilisés pour transporter des marchandises a destination et en
dehors de votre entreprise. La Figure 4-2 montre la structure de la fenétre de Données de base
Article.

| Header shows basic item information I

|

Item Master Data
Ttem Number A00001 Bar Code [w] Inventory Item
Description 1BM Inforprint 1312 vl Sales Ttem
Dasc, in Foreign Lana. [w] Purchased Item
Ttem Type Ttems - [[] Fixed Assets
= Ttemn Group 1BM Printers -
Price List Basic Price List ¥ Unit Price USD 400,00
Each tab
d‘f‘f] . ::-— General ‘ Purchasing Data i Sales Data Inventory Data ‘ Planning Data Properties | Remarks
lnformu“on [ Tax Liable Production Data
[] Phantom Item
- Manufacturer Compag - Issue Method BackAush -
Additional Identifier
Shipping Type Federal Express EM -
Serlal and Batch Numbers
Manage Ttem by Mone v
[] valid
[] on Held

Figure 4-2 : Fenétre de Données de Base Article

Les données de base Article renferment la maniére dont I’article peut étre acheté ou vendu, le prix de
l'article, le niveau des stocks, et comment I'achat de I’article est prévu et planifié. Les données de
base Article prennent en charge un processus a double emploi. Des articles en stock sont vendus par
votre entreprise, d'autres articles sont achetés par votre entreprise. Certains articles sont des

immobilisations qui seront suivies a des fins comptables.

Rappel sur la suppression de Données de Base. Une regle importante qui s'applique a
toutes les données de base : si une donnée de base est impliqguée dans une écriture comptable
ou une transaction d‘inventaire (par exemple une facture d’achat ou de vente, une entrée au
journal et ainsi de suite), elle ne peut pas étre supprimée.

SAP Business One ...To Go 77



0 Saisie et Gestion des données de Base

Valeurs prédéfinies et par Défaut
Un type de données, utilisé pour les Partenaires et les Articles, est I’information qui figure sur les
listes déroulantes et qui s'affiche dans chaque fenétre, par défaut, comme premier choix pour remplir

certains champs.

Nous appelons les données qui figurent sur les listes déroulantes des "valeurs prédéfinies." Par
exemple, quand une liste de pays est affichée, d'ou vient-elle ? Qu'en est-il de la liste de fournisseurs,
de clients ou d’articles? Qu'en est-il des termes de paiement? Toutes ces données décrivent les
différentes valeurs qui sont utilisées a maintes reprises dans les enregistrements de données de base
et qui sont cruciales pour les rapports et pour I’alimentation automatique des assistants, par exemple,

I'assistant de paiement utilise I'information trouvée dans les conditions de paiement.

Les données par défaut sont aussi extrémement importantes. Quand une nouvelle fiche est créée,
SAP Business One s’appuie sur les parametres par défaut pour renseigner certaines zones des
enregistrements. Quelle est la méthode de paiement la plus courante ? Cela devrait étre le mode de
paiement par défaut. A partir de quel entrepdt la plupart des produits sont-ils expédiés?

Probablement I’entrepot par défaut. Et ainsi de suite.

Données de Base et Documents

L’une des caractéristiques les plus utiles de SAP Business One est la possibilité¢ de créer des
documents comme des factures, des bons de commande, en utilisant des enregistrements de données
de base comme point de départ. Lorsque vous créez un nouveau document, vous devez spécifier les
fiches de base, puis les champs appropriés seront copiés dans le document. Cette fonctionnalité

permet de réduire les erreurs de saisie et accélére la création de nouveaux documents.

La plupart des documents dans SAP Business One peuvent étre créés a partir d'un ou plusieurs
enregistrements de données de base. Ceci est possible car un document initial peut étre créé a partir
d'un type de données de base, mais complété par d'autres. Par exemple, disons que la commande est
créée pour un article. L'information du vendeur est introduite dans cet ordre d'achat, et d'autres
articles peuvent également étre ajoutés. Ce sujet est couvert plus loin dans ce chapitre et de maniére
plus détaillée dans le chapitre 10, qui décrit comment copier un ou plusieurs documents pour créer le

document suivant dans le flux du processus.
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Données de Base et Détermination des Comptes Comptables

Un des aspects les plus importants des données de base pour les clients, fournisseurs et articles, est la
détermination des comptes comptables liés, qui apparaissent dans I'onglet Comptabilité. Tout le sujet
de la détermination des comptes vient du fait que SAP Business One crée automatiquement les

écritures comptables au journal lors de I’enregistrement de divers documents, tels que les factures.

Par exemple, quand une facture d’achat est recue et enregistrée, SAP Business One crée une entrée
au journal comptable indiquant une augmentation des comptes créditeurs. La question a laquelle
répond la détermination des comptes est : sur quel compte I'entrée au journal doit-elle étre
enregistrée ? L'onglet Comptabilité des données de base vous permet de définir le compte qui

recevra automatiquement I’entrée au journal.

L’enregistrement automatique au journal de documents qui touchent les partenaires est réalisé a
partir de ce qu'on appelle un compte collectif, qui est un compte représentant toutes les opérations du
partenaire dans la balance générale. Les clients ont, par défaut, un compte collectif débiteur et les

fournisseurs ont un compte collectif créditeur.

Comme expliqué précedemment, en utilisant la détermination des Liens Comptables, vous pouvez
aussi définir des comptes par défaut qui ne sont pas des comptes collectifs. Par exemple, vous
pouvez définir des comptes primaires pour les données de base Article dans la détermination des
liens comptables. Aprés avoir renseigné ces définitions, les comptes de stocks de produits finis, de
variation, d’affectation et autre seront issus de I’article correspondant lors de 1’enregistrement d’un

document dans le systeme.

Une bonne détermination des liens comptables est si importante, et elle est mentionnée si souvent
dans ce livre, car elle créerait une telle pagaille si elle était mal effectuée. Des centaines d'entrées au
journal erronées, générées automatiquement, devraient étre contrepassées et enregistrées de nouveau
correctement, et beaucoup de ce travail devrait étre fait manuellement. Le point de ce chapitre est
que le paramétrage des comptes est tres important et doit étre soigneusement réalisé. C'est un

domaine dans lequel votre partenaire d’implémentation SAP Business One est d’une grande aide.

Utilisation des Données de Base dans les Rapports
Les données de base jouent un réle crucial en permettant a SAP Business One la création de rapports
qui répondent & vos besoins. Les champs Groupe et Propriétés des données de base Partenaire et

Article vous permettent de classer ces données de base de maniére a vous aider a les suivre et établir
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des rapports sur votre activité. Les données de base Partenaire et Article possedent également un
ensemble de propriétés a usage général (des commutateurs oui/non si I'on veut) auxquelles ont peut

allouer des valeurs.

Les mécanismes de rapport dans SAP Business One peuvent utiliser ces classifications pour la
sélection et 1’agrégation des données et ainsi fournir le bon niveau de détail. Si vous voulez faire un
rapport montrant comment les articles introduits dans une année spécifique se sont vendus, affectez
une propriété dans I’article. Si vous voulez séparer les détaillants des grossistes dans les rapports,
créez une propriété au niveau du partenaire. \Vous devez considérer les types d'information que vous
souhaitez voir apparaitre dans vos rapports de maniere a mettre en place les données de base les plus
pertinentes.

Création et Gestion des Données de Base

Lorsque vous configurez SAP Business One, vous travaillez avec un partenaire d’implémentation qui
est expert afin que l'application fonctionne pour votre entreprise. Comme le montre la Figure 4-3, il
existe deux grandes phases : la création des données de base — configuration des données de base, et

ensuite leur utilisation pour gérer votre entreprise.
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Master Data Setup values and defaults

These steps take place when Set up control account

SAP Business One is first installed ﬂf,:;':s'?ﬂf,';:‘r’:

Import existing data

+I

Typical Cycle Showing How

Master Data Is Used Perform quality control review
of master data to ensure
accuracy

SAP Business One uses master data fo:
» (reate new documents such

as purchase orders
» Allow reports to be structured as needed
o Affect the way wizards use

master data records
* Automatically create accounting

journal entries

Adijust predefined values
and defaults as

business needs change

(reate and edit master
data records for business
partners and items

Figure 4-3 : Apergu de I'utilisation des Données de Base

La configuration des données de base est un élément clé de la mise en ceuvre. Cette phase consiste a
créer des valeurs prédéfinies et par défaut, en s'assurant que les comptes primaires soient bien

définis, et I'importation des données.
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Conseil sur I'Importation des Données. SAP Business One vous permet d'importer des
données automatiqguement en utilisant un outil appelé le Data Transfert Workbench, qui
fonctionne avec les données de tous les secteurs d'activité, tels que la comptabilité, les ventes,
les achats et la logistique. L'outil transfert les données de base, tels que les partenaires et les
articles, ainsi que les données transactionnelles : ordres de vente et factures; parce que les deux
types de données (données de base et données transactionnelles) doivent étre disponibles dans
votre application SAP Business One. Pour plus d'informations sur le Data Transfert Workbench,
merci de vous référer a l'aide en ligne SAP Business One ou de consulter votre partenaire
d'implémentation.

La création de données de base est une partie du travail quotidien des utilisateurs de SAP Business
One. Alors que SAP Business One fait tout son possible pour s'assurer que les données de base
soient correctement créées, les erreurs sont inévitables, et un examen régulier de contréle de qualité
fait partie de tout processus de bonne gestion des données de base. Avec I’évolution des affaires, les
valeurs prédéfinies et par défaut peuvent également étre ajustées (par exemple, si la société est

réorganisée).

Les sections suivantes résument la fagon dont chacune des taches de gestion des données de base est
effectuée. Pour plus d'informations sur 1’un de ces sujets, consultez 'aide en ligne ou consulter votre

partenaire de mise en ceuvre.

Fixation de valeurs par Défaut ou
Prédéfinies aux Données de Base

Dans une situation idéale, lorsqu'un utilisateur crée un nouvel enregistrement de données de base ou
un document qui tire ses informations a partir de données de base, 1’ajustement des données consiste
en un simple processus de vérification et un changement de quelques éléments de données ici ou I3,
si nécessaire ; de préférence en utilisant les listes déroulantes ou d'autres méthodes évitant les
erreurs. La justification de la création de ce type de données de base est d'aider 8 SAP Business One
a faire en sorte que cette situation idéale arrive aussi frequemment que possible. Les valeurs
prédefinies apparaissent dans les listes déroulantes pour les pays, les groupes de clients et les
conditions de paiement. Les données par défaut sont des données qui se remplissent dans les champs

en premiére sélection.

Chacun de ces paramétres fournit des données par défaut lors de la création d’enregistrements de

données de base et, contrdle le comportement de divers documents qui utilisent ces données de base.
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Par exemple, dans lI'onglet Stock de la fenétre Options Générales, vous pouvez sélectionner une case
a cocher pour indiguer qu'a un nouvel article créé doivent étre ajouté automatiquement tous les
entrepdts. Merci de noter que tout changement que vous apportez aux valeurs par défaut déja
définies n'influence pas les enregistrements existants de données de base. Le changement sera

applicable pour les données de base qui seront créés apres que le changement ait été soumis.

Il n'existe aucune formule magique pour obtenir des valeurs prédéfinies ou données par défaut
correctes. Les bonnes valeurs pour chaque type de données varient d'une entreprise et d’une industrie
a I’autre. Les partenaires d’implémentation SAP Business One sont utiles pour obtenir des valeurs
prédefinies et des données par défaut configurées correctement, mais méme dans le meilleur des cas,
des corrections et ajouts sont inévitables. Attendez-vous a faire quelques ajustements avec

I’amélioration de votre compréhension de SAP Business One.

La configuration des valeurs prédéfinies et par défaut se déroule en quatre endroits dans le module
d'administration de SAP Business One :

0 Administration — Initialisation du Systéeme — Options Générales — Onglet Partenaire
Parameétres par défaut tels que les limites de crédit et d'engagement, les commissions, les
modalités de paiement, les moyens de paiement, les modalités de relance et procédures

d'approbation pour les données de base partenaire, comme le montre la Figure 4-4

o Administration — Initialisation du Systeme — Options Générales — Onglet Stock — Sous
Onglet Articles
Parameétres par défaut tels que les méthodes de gestion pour les numéros de série et de lot, les
entrepOts par défaut pour les articles, et les méthodes de mise en place des comptes

comptables pour les nouveaux articles.

o Administration — Définition — Partenaires
Parametres par défaut et valeurs prédéfinies telles que les pays, les clients et les groupes de

vendeurs, les propriétés personnalisées, les commerciaux et les formats d'adresse.

o Administration — Définition — Gestion des Stocks
Parametres par défaut et valeurs prédéfinies telles que les groupes d'articles, les propriétés

Acrticle, les entrepots, les unités de mesure, les groupes de douane et les types d’expédition.

Lorsque vous travaillez avec les données de base partenaires et articles, il est utile de connaitre les

champs obligatoires, en particulier si vous importez des données de base depuis une autre
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application. L'annexe B fournit des listes de contrdle pour la mise en place des données de base

partenaires et articles.

Defaults for all business partners are set on the
I Administration - System Initialization - General Settings - BP tab I

V

General Settings

Posting Periods Budget | Services Display Font & Ekgd ‘ Dalh| Inventory

Custorner Activity Restrictions Set Commission by
[ Credit Limit [ &/ Invoice Sales Employees

[J Commitment Limit [ Ttems
D Customers

[[] Consider Deliveries Balance

Default Pt Term for Customer £ 2P10Met30 -
Drefault Pt Term for Yendor = Met30 -

Default Payt Method for Customer -
Default Payt Method for Yendor -

Submit Credit Youchers Automnatically -

Default Cust, Dunning Terms

Activate Approval Procedure
[ Display Accounts Balance by Contral Accounts

==

Figure 4-4 : Options Générales des Partenaires

Création de Données de Base Partenaire

Avec toutes les valeurs par défaut, et prédéfinies, mises en place, il est possible de créer des
enregistrements de données de base rapidement et efficacement. Comme nous l'avons souligné dans
I'apercu du processus de création des données de base plus tot, il est probable que la plupart des
données seront importées a partir de sources existantes, puis mises en forme. Mais apres que cela soit
fait, de nombreuses nouvelles fiches partenaires seront ajoutées au cours de la marche des affaires
pour conserver la trace des nouveaux clients et fournisseurs, et c'est ce que nous allons étudier dans
cette section. Nous mettrons l'accent sur :

o Les données qui résident dans chaque type de données de base
o Comment ces données sont utilisées par d'autres fonctions de SAP Business

Apres avoir étudié les partenaires, nous pourrons faire de méme pour les données de base article dans

la section suivante.
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Fenétre de Données de Base Partenaire
Les données de base Client, Prospect, et Fournisseur partagent une structure commune. La Figure 4-
1 montre les informations d’En-téte et I'onglet Général. La Figure 4-5 montre 1’enregistrement de

données clients avec I'onglet Comptabilité sélectionné.

Notez que dans ce qui suit, nous utiliserons le terme «partenaire» pour décrire a la fois les données

de base des fournisseurs et des clients.

Business Partner Master Data

Code C41000 Customer Local Currency -
MName Bees Computers Account Balance = 1817.22 ﬂﬂ]
Foreign Name Deliveries 0.00
Group Distributors v Orders = 27,380.00
Currency US Dollar » Opportunities = 4
Federal Tax ID 56-9865433

General § Contact Persons § Addresses § Payment Terms § Payment System Accounting | Properties § Remarks ‘

General Tax

-

Consolidating BP =
@ Payments Consolidation ) Delivery Consolidation

Control Accounts
Accounts Receivable = 12100000-01-001-01 Accounts Receivable - Domestic (HO, USA, GA )

[ slock Dunning Letters
Dunning Level

Dunning Date

| oK Cancel | Related Service Calls Activitg || Related Activities

I . .. .
The control account to which automatic journal entries
are posted is determined on the General tab

Figure 4-5 : Fenétre de données de Base Partenaire, Onglet Comptabilité

Chacun des onglets d’une fiche de données dispose de la méme information d’en-téte et de pied, qui

se compose d'une rangée de boutons sur le bas.

En utilisant l'aide en ligne sur I'un de ces onglets, vous pouvez obtenir une description de chaque

champ. Voici un apercu des principaux aspects de I'en-téte et des onglets de la fiche partenaire.

L’en-téte de la Donnée de Base Partenaire est divisé en deux groupes de champs. Le c6té gauche
répertorie des informations essentielles sur I'entreprise. Sur la droite se trouvent plusieurs champs

résumant les activités financieres liées au client. Voici quelques points importants :
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o Chaque partenaire possede un identifiant unique attribué par l'utilisateur. Si un partenaire
d'affaires est a la fois client et vendeur, vous devez créer deux données de base partenaire :

un de type client et un autre de type fournisseur.
o Le Nom Etranger indique le nom de la société dans sa langue maternelle.

o Le Groupe précise la catégorie (définie par l'utilisateur) a laquelle le client appartient. Vous
la choisissez a partir d'une liste déroulante dans des valeurs prédéfinies mentionnées plus tét.
Les groupes peuvent étre utilisés pour les rapports et la répartition des clients dans certains
types de traitement.

o Le réglage de la Devise est tres important car il détermine la monnaie qui sera utilisée pour

les documents créés pour ce client.

o Les fleches de lien orange, a coté des champs sur le coté droit de I'en-téte, vous permettent
une analyse descendante pour voir le détail des documents qui composent ces chiffres de
synthése.

o Les icOnes graphiques, a I'extréme droite de I'en-téte, vous permettent d'afficher des

graphiques qui résument l'activité du client.

Codes des Données de Base. Lorsque vous importez vos données de base depuis votre ancien
systéme, il peut étre bon de fixer de nouveaux codes, clairs et améliorés, pour vos Partenaires et
Articles. Les codes des données de base sont alphanumériques et comptent jusqu'a 20 caractéres
pour les articles et 15 pour les partenaires. Une convention commune est de commencer les codes
client par la lettre "C", suivi par un certain nombre de zéros, et de commencer les codes

fournisseurs par la lettre "V"

L'onglet Général, montré dans la Figure 4-1, présente un résumé des divers aspects importants d'un
client ainsi que des informations clés sur la fagon dont votre entreprise travaille avec ce client.
L'information va des renseignements sur le contact partenaire, comme les numéros de téléphone et
adresses e-mail, aux méthodes de livraison préférées, jusqu’aux informations sur I’employé
responsable du compte en interne. Les entreprises partenaires, qu’elles soient clientes ou
fournisseurs, peuvent étre assignés a des territoires dans I'onglet Général et peut également étre
marqueée comme active ou en inactives. (Notez que tous les partenaires d'affaires sont considérés

comme actifs, méme s'ils ne sont pas marqués explicitement comme actif.)
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Dans I'onglet Contacts, vous pouvez conserver les coordonnées des personnes associées au
partenaire. Un de ces contacts peut étre défini comme standard, ce qui signifie que ce nom apparaitra
lorsque les informations sur la société seront affichées (par exemple, dans I'onglet Général de la

fiche client).

L'onglet Adresses garde la trace de plusieurs adresses de facturation et d'expédition pour chaque
client et fournisseur et permet une définition par défaut.de chaque type d'adresse. L'adresse
d'expédition est utilisée dans I'onglet Logistique du document de vente.

L’onglet Conditions de Paiement vous permet de définir tous les parametres liés au calcul de la date
d'échéance des factures, et comment et quand les paiements doivent avoir lieu (par exemple, en
quatre versements, le premier 30 jours apres la date de création de la facture, et si les vacances
doivent étre considérées comme des jours ouvrables pour le calcul des dates de paiement).

L'onglet Systéme de Paiement spécifie I'ensemble des paramétres nécessaires pour une utilisation
efficace de I'assistant de paiement.

L'onglet Comptabilité, illustré a la figure 4-5, affiche les paramétres du compte collectif qui ont été
saisis dans le cadre de la détermination des liens comptables. D'autres champs contrdlent les relances

et vous permettent d'assigner un client a un groupe qui sera consolidé pour la facturation.

L'onglet Propriétés vous permet de choisir n'importe quelle des 64 propriétés personnalisables
associées a chaque fiche. Définir le sens de ces propriétés est une partie du travail de mise en place
des valeurs prédéfinies. Les propriétés peuvent étre utilisées dans les rapports ou pour commander

d’autres comportements de SAP Business One.

Les boutons situés au bas de la fiche client, comme le montre la Figure 4-5, autorisent ou non
I’enregistrement des changements (OK ou Interrompre) ou vous affichent la liste des activités liées a
ce client (Appels de Service et Activités connexes). Le bouton Activité vous permet d'enregistrer une

nouvelle activité, telles que le compte rendu d'un appel ou d'un rendez-vous.

Données de Base Prospect

Lorsque vous identifiez un client potentiel, vous pouvez enregistrer une données de base Prospect en
utilisant la fenétre de Données de Base Partenaire. Cela vous permet de documenter et de suivre les
activités d’avant vente avec ce prospect. Vous pouvez créer des documents suivants pour les

Prospects : les devis, les commandes de ventes, les opportunités de vente et les activités.
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Lorsque le prospect passe a I'étape suivante et achéte un produit ou un service, le prospect devient un
client. Dans ce cas, tout ce que vous avez a faire est de changer le type d'enregistrement de données
de base partenaire de prospect a client. Toutes les informations que vous avez ajoutées a
I'enregistrement de données de base du prospect sont enregistrées, ainsi que les documents que vous

avez déja créés pour lui.

Par exemple, si vous avez créé une commande de vente pour un prospect, une fois que le prospect est
devenu client et achete les articles de la commande, vous pouvez utiliser la commande client en tant

que document de base pour la création d'une livraison et plus tard d’une facture.

Autres Fonctions. Une fois le partenaire créé, un clic droit de la souris n'importe ou dans la fenétre
des données de base du partenaire permet d’accéder aux fonctions complémentaires. Vous pouvez
définir des prix spéciaux et les numéros de catalogue pour ce partenaire. Vous pouvez également

accéder a I'historique des relances ou I'analyse des stocks pour ce partenaire.

Création de Données de Base Article

Bien que les données de base Article aient un contenu complétement différentes des données de base
Partenaire, les deux sont misent en place au moyen d’un cadre robuste et polyvalent. Par exemple,
les données de base Article gardent la trace des articles qui sont vendus, achetés, et inventoriés par
votre entreprise. Fréqguemment, les mémes articles sont achetés, inventoriés et vendus. L'information

est la méme: elle est simplement utilisée difféeremment.

Les données de base Article sont au cceur de presque tous les processus dans SAP Business One.
Elles sont utilisées dans presque tous les modules : ventes, achats, production, MRP, stocks, et les

modules de service.
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Itern Master Data

Ttern Murnber ADoool

Ear Code Inwventory Ibern

Crescription IBM Inforprint 1312 Sales Itemn
Ciesc, in Foreign Lang. Purchased Itern
Ttern Type Therns - D Fized Assatz
Item Group IEM Printers -
Price List Basic Price List w Unit Price LSO 400,00

Seneral | Purchasing Data Sales Data I Irventary Data | Plarnirg Crata | Properties Rernarks

[] Manage Inventary by Warehouse
Inwventory Level
Required (Purchasing Lot
Mirirnarn

Set GfL Accounts By iifarehousze -
Irwventory Lokl
Yaluation Methaod Mowing Awverage

Maxirnurn

# hse C... Whse Mame Locked In Stock Committed  Ordered Ao ailabla Ttern Cost I
1 |=p o1 [Generslwian [ 574 3 108 £76 8127 o
2 |epoz |y [l z 2 7313 o
3 |0z [westcoat [ o[
4 |04 [Dropship | L[] =ika
576 3 105 678
[ | [enn)
Set Default Whse

| Ok | | Cancel

Figure 4-6 : Fenétre de Donnée de Base Article, Onglet Stock

La Figure 4-6 illustre I'onglet Stock de la fenétre de Donnés de Base Article, dont la structure est
similaire a la fenétre Donnée de Base Partenaire. En haut de la fenétre, un en-téte fournit un résumé
des informations fondamentales sur I’article. Chaque onglet de la fenétre donne plus de détails sur

les différents aspects de ’article.

Ce qui suit est un bref tour d'horizon de I'information qui se trouve dans I'en-téte et sur chaque
onglet, avec une explication de la fagon dont les données sur chaque page modifient le

comportement de SAP Business One.

L'en-téte de la fiche Article contient des informations générales sur I’article, comme : un numéro
d'identification unique attribué par I'utilisateur, une description (incluant une description dans une
langue étrangére) et les parametres pour déterminer le type de I’article, le groupe auquel il appartient,
le prix, et la liste de prix applicable. Les cases a cocher sur la droite d'indiquent si 1’article est stocké
dans l'inventaire et si il est offert a la vente ou I'achat (dans de nombreux cas les deux sont

applicables). L’article peut étre marqué comme actif immobilisé dans une autre case.

L'onglet Général de la fenétre de Données de Base Article est un mélange d'informations sur le
fabricant de Iarticle, des identifiants complémentaires, les types d'expédition et la méthode de sortie

(Utile pour la production).
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L'onglet Achats indique le fournisseur principal qui vend 1’article, la maniére d’identifier I’article
dans un catalogue, les unités de mesure utilisées par l'article pour son approvisionnement, et la taille
réelle de I’article. Pour les articles avec un historique des achats, vous pouvez cliquer sur l'icone

graphique sur la partie inférieure gauche de l'onglet et afficher une analyse graphique des achats.

L'onglet Ventes contient des données similaires a celles de l'onglet Achats tels que les unités de
mesure, l'emballage, et d'autres parameétres qui déterminent comment 1’article est vendu. Il offre
également une vue graphique des données de ventes pour I’article lorsque vous cliquez sur 1'icone

graphique dans le coin inférieur gauche de l'onglet.

L'onglet Stocks, illustré a la figure 4-6, piste les quantités des entrepOts et définit les paramétres de

gestion des stocks, tels que les suivants :

o Méthode de valorisation. La valeur par défaut est récupérée a partir du Groupe Article
sélectionné. Lors de la création de I’article, vous pouvez choisir une méthode d'évaluation

différente. (Standard, moyenne mobile ou FIFO)

o Détermination des Comptes. Sur la base de l'initialisation du systeme, le compte par défaut
est affiché, vous pouvez le modifier a tout moment pour une méthode différente. (Par

Magasin, Groupe d’Article, ou niveau Article).

o Indiquer si les quantités d'articles sont gérées séparément pour chaque entrepbt ou au niveau
des articles. Avec cette case a cocher, les champs de guantité maximum et minimum

apparaissent soit sur la table du magasin ci-dessous, soit sont gérés au niveau de l'article.
o Les quantités réelles en stock pour chacun des articles dans chacun des magasins

L'onglet Planification contient les paramétres qui contrdlent la fagon dont la planification pour
l'achat ou la production de I’article prend place. L'intervalle des commandes, les multiples de
commande, et la taille de lot minimale peuvent étre réglés ici, ainsi que les délais

d’approvisionnement requis (en jours). Ces parametres sont utilisés par le module MRP.
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Créances Clients

Dans ce Chapitre
L Apercu des Processus de Vente
U Mise en Route
U Etape par Etape
U Création de Documents a Partir d’Autres Documents
L Traitement Groupé de Documents
U Impacts sur la Comptabilité et les Stocks

L Check-list des Ventes

Aujourd'hui, les processus de vente sont rarement aussi simples que la vente au comptoir a un client
contre du liquide. Ils ont évolués en un ensemble complexe de processus interdépendants qui
impliquent certains, sinon la totalité, des éléments suivants : planification de la production,
inventaire et gestion logistique, commande, facturation et relance, et maintien des relations avec la
clientele ainsi que la recherche de nouvelles opportunités de vente. Le processus de vente commence
par nourrir les opportunités de vente (voir le chapitre 8 pour les détails), puis crée des offres de
vente, passe des ordres de vente, et facture les clients. Ce chapitre couvre les étapes importantes
depuis la conclusion de I'affaire, en passant par la fagon de convertir un devis en commande client,
en s'assurant que l'ordre est transmis correctement, et en s'assurant qu'une facture est générée en

temps opportun afin d'améliorer la trésorerie en flux positif.
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Apercu des Processus de Vente

Le processus de vente commence par la délivrance d'une commande de vente vers la vente de biens

(et de services) a la fourniture de ces biens et a la facturation du client pour ses achats.

La Figure 5-1 illustre ce processus, et nous décrit chaque pas de la section « Etape par Etape ».
Chacune des étapes comporte un document, comme une commande client ou une facture. SAP ®
Business One transfert efficacement toutes les informations pertinentes d'un document a l'autre dans
le flux de documents. (Notez que vous pouvez adapter ces étapes en fonction de vos besoins et

processus.)

Step 1: Step 2: Step 3: Step 4:

Sales quotation p+-><  Sales order  pee-eeeee . Delivery  preseseee > MRinvoice )-> Payment
Step 3a: % Step 4a: Step 4b:
(Optional) (Optional) (Optional)
Return A/R invoice A/R credit memo
plus payment

Figure 5-1 : Flux des Documents de Vente dans SAP Business One

Mise en route

Les documents de ventes renferment en majorité la méme information tout au long du processus de
vente. Cette section vous aide a reconnaitre ce qui est similaire dans chaque document afin que vous

puissiez rapidement vous concentrer uniqguement sur les informations dont vous avez besoin.
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Définitions

Le terme Article est utilisé d'une maniére trés spécifique dans SAP Business One. Il se référe
uniguement aux biens et aux matériaux achetés, produits, vendus et entreposés. Les articles
peuvent aussi étre utilisés pour les services que I'entreprise propose. Dans ce cas, |'article est
défini comme un élément non inventorié.

Le Devis est une offre ou une proposition comportant un engagement de prix pour certains
biens ou services que vous fournirez a un client ou un prospect si elle est acceptée.

La Commande est 'engagement d'un client ou d’un prospect a acheter, a des quantités et prix
convenus, des produits ou services auprées de votre société.

Le Bordereau de Livraison indique que |'expédition des marchandises a eu lieu.

Le document de Retour inverse partiellement ou totalement des documents de bon de livraison.
Il est utilisé lorsque des clients renvoient des marchandises ou pour corriger les erreurs faites
dans le document de base avant I'établissement de la facture.

La Facture est le seul document qui doit étre créé dans le processus de vente. Elle engendre
une demande de paiement et enregistre les revenus le compte de résultat.

Le Paiement Comptant établi un document de facture que vous utilisez pour les ventes au
comptant a des clients occasionnels.

L'Avoir Client inverse partiellement ou totalement un enregistrement de facture. Il est utilisé
lorsque les clients renvoient des marchandises avec une facture déja établie ou pour corriger les
erreurs faites sur une facture.

La facture d’Acompte est une alternative a la facture et est utilisée pour facturer votre client
avant |'expédition des articles. L'opération sur stocks aura lieu une que la fois la facture réserve
est copiée sur un document de Retour.

La Facture de Prépaiement est utilisée dans les scénarios de prépaiement. Le montant est
inscrit sur un compte de dettes, et sera contrepassé vers un compte de revenus, une fois
I'acompte appliqué sur la facture. Le document n’affecte pas les stocks.
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Structure Commune de Document
Chaque document de vente dans SAP Business One est similaire et comporte des champs d'en-téte et

de pied ainsi que trois onglets pour le Contenu, la Logistique et la Gestion Financiere, comme le

montre la Figure 5-2.

Les champs d'en-téte apparaissent dans chaque fenétre de document de vente. VVous entrez les

données clients et les dates de livraison ici, a moins que vous ne construisiez ce document en copie

d'un autre (tel que décrit a la fin du présent chapitre).

Les champs de pied de page apparaissent dans chaque fenétre d'un document de vente et contiennent

les totaux de la vente, les remises (le cas échéant), les frais de transport et la TVA.

Contents,
- Logistics, and
Accounting tabs

Customer = C40000 No. Primary 21
Heuder Marne Earthshaker Corporation Status Open
Contact Person £ Daniel Brown - iE Posting Date 09/14/06
Customer Ref, Mo, Delivery Date 09/24/06
Local Currency - Docurnent Date 09/14/06
Contents Logistics Accounting ‘
Ttem/Service Type Itern Summary Type Mo Summary A
# Item No, Ttern Description Quantity Price after Discount  Tax Code Total (LC)
1_|ﬁ> A00001 1BM Inforprint 1312 B USD 400,00 =p CA st
2_|l=(> A,00002 1BM Infoprint 1222 B LISD 400,00 =p CA (=1
3_':9 A00003 1BM Infoprint 1226 s LISD 450,00 =p CA st
4 [=p 00004 HP Color LaserJet § 3 USD 500.00 £ CA ust[]
5] [~]
ol Qo
Sales Employee Jirn Boswick bt [: Total Before Discount UsD 7,750.00
Owner & Klogg, Sophie =) Discount 1 % LUSD 7750
Freight =3
Rounding
Footer - Ramarks | Tax USD 782,60
Total USD 8,455.10
Cancel | Copy From ‘ Copy To

Figure 5-2 : Structure d'un Document de Vente dans SAP Business One

L'onglet Contenu inclut toutes les informations spécifiques sur les articles ou les services

commandés.

L'onglet Logistique décrit ou les articles doivent étre envoyés et par quel mode de livraison. Il

comprend également une adresse de facturation pour I'envoi des factures. La plupart des données

sont tirées des données de base partenaire que vous avez déja renseignées dans SAP Business One.

Voir le chapitre 4 pour des informations sur I'entrée et la gestion des données de base.
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L'onglet Gestion Financiere contient les comptes comptables pertinents, tirés des informations des
données de base de comptabilité financiére. Voir le chapitre 3 pour plus d'informations sur la
détermination des comptes et des entrées au journal automatique qui proviennent des modules de
Vente et de Stocks.

Données Clés

S’assurer que les données clés sont correctes des le départ permet d'éviter des problémes plus tard,
d'autant que SAP Business One vous permet de construire un document a partir d'un autre, tel que
décrit plus loin dans ce chapitre. Méme si les informations sont saisies pour vous, il est bon de

vérifier et de s'assurer qu'elles sont correctes.

Alerte sur la saisie de données. Seules les personnes ayant les autorisations appropriées
peuvent créer ou mettre a jour les partenaires, articles, ou autres données de base. Voir le
Chapitre 10 pour plus d'information.

Données Clés : Client

Les données clients fournissent des informations sur ceux qui achétent vos produits ou services.

Avant de créer un document de vente, assurez-vous que toutes les données pertinentes ont été saisies

correctement dans la donnée de base client. Surtout regardez les adresses de livraison et de

facturation pour vous assurer gqu'ils sont corrects.

Pour trouver des informations sur les clients existants, cliquez sur le bouton situé a droite du champ

Client dans I'entéte du document ou appuyez sur la touche de tabulation dans le champ Client. La
fenétre Liste : Partenaires apparait (voir Figure 5-3).
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To select existing or enter new customer data, click button next
q to Customer field to open List of Business Partners window

Sales Order v

Customer
Marne
ntact Person

MNo. - 24
Statuz Open
Postj

Primary

List of Business Partners

Find

Select existing

EP Code “ BP Name BP Balance

customer und 20000 Norm Thompson 19,538.60 [«]

23900 Parameter Technology 21,905.00 [:[
I‘ k h C30000 Microchips 22,150.00
( Ic ( oose 40000 Earthshaker Carporation 90,725.14
b C40003 Stoneware Systerns 21,210,00
U"on! or... 41000 Bees Computers 1,817.22
42000 Mashina Corporation 21,015.00
50000 ADA Technologies 5,505.00

50003 ADA Technologies 0.00 E

50008 Bodwell Asociates 405,00 [+]
[EnD]l |[4][+]

Business Partner Master Data

Cuttomer ¥

Construction
US Dellar

To enter a new customer, click
New button to open the Business e —
Pariner Master Data window

Figure 5-3 : Sélection d’un client dans un Document de Vente

Si vous possédez les autorisations, vous pouvez créer de nouveaux clients tout en créant un
document de vente. Pour ce faire, cliquez sur le bouton Nouveau en bas de la fenétre Liste :

Partenaires pour ouvrir la fenétre de Données de Base Partenaire.

Données Clés : Article

Un Article identifie des produits ou services vendus. Pour afficher une liste d'articles, appuyez sur la
touche de tabulation du champ Numéro d’Article dans I'onglet Contenu du Document. Soit vous

choisissez dans la liste, soit vous ou cliquez sur le bouton Nouveau pour créer un nouvel Article.
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c To specify items, press Tab key from /tem No. field to open List of ltems window |

Customer o C40000 = Mo, Primary 21
Mamne Earthshaker Corporation Status Open
Contact Person = Daniiel Brown ~[=)  Posting Date 03/14/06
Customer Ref, Mo, Delivery Date 09/24/06
Local Currency - Docurment Date 09/14/06
Contents ’ Logistics Accounting
Ttem/Service Type Ttemn Summary Type Mo Surnmary -
# Ttem No. Ttem Description Quantity Price sRer Discount Tax Code Total (LC)
1 EM Inforprint 1312 s LISD 400,00 = CA UsSC
28 |=> An0002 EM Infoprint 1222 S USD 400,00 = CA usC
3 EM Infoprint 1226 5 USD 45000 = CA ~

Find ‘

Seled desired Item Mo, * Item Description In Stock.

. A00001 IEM Inforprint 1312 £75.000 lz‘

Iitem und ﬂ'IBn AD0002 IBM Infoprint 1222 434,000 [v]

H A00003 IEM Infoprint 1226 479,000

Cth Choose A00004 HP Color Laserlet & 135,000

bUﬂOﬂ or... ADDDOS HP Color Laser Jet 4 £,000
AN000E HP 800 Series Inc 87.000
A00007 HP 10 Premiurn Glo 2,000
AN0008 HP L) Address Label 100 92,000
AZ0000 Printer Pack 100 for home use 40,000
B20349 Tape Backup 1920 100,000 [4]
Batch Item Batch Item 25,000 E

\

Caneal ualw_ \

|
é To enter a new item, click New button

Tems

to open lfem Master Data window T

Genergl || Purchasing Dala |f Sales Dala | Inuentory Data | Bl erties | Remarks

Figure 5-4 : Sélection d’un article dans un Document de Vente

Conselil d’Utilisation. Que faire si le client souhaite commander plusieurs articles? Vous pouvez
sélectionner plusieurs éléments dans la liste d'articles en maintenant la touche Ctrl enfoncée et
en cliguant sur autant d'articles que souhaité.

Vous pouvez mettre & jour les informations sur les clients ou articles directement dans les champs
pertinents du document de vente. Toutefois, il faut noter que ces informations ne mettent pas a jour
les données de base d'enregistrement et ne sont pertinentes que dans le document de vente ou vous
les avez entrées. Si vous modifiez le nom d'un client ou une description d‘article directement dans le
document de vente, appuyez sur Ctrl + Tab pour valider lorsque vous avez terminé. Notez toutefois
que si vous voulez faire un changement permanent ou créer un nouvel article ou client, nous vous

recommandons de changer les données de base pertinentes ou d’en créer de nouvelles. De cette
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facon, les données que vous mettrez a jour : le nouvel article ou client seront désormais disponible

pour tous les utilisateurs.

En utilisant les fonctionnalités d’Options de Formulaire dans SAP Business One, vous pouvez
modifier le format de n'importe quelle ligne dans I'onglet Contenu du document de vente. Vous
pouvez vouloir insérer des sous-totaux par groupes d'articles commandés. Ou vous voulez
communiquer des informations particulieres sur la fabrication, la manipulation, ou I'expédition des
articles spécifiques. Tant que vous aurez effectué les changements appropriés en utilisant les Options
de Formulaire (voir le chapitre 6, Figure 6-5), il vous suffit de cliquer sur la liste déroulante dans le

champ Type et sélectionner T (pour le texte) ou T (pour un total partiel).

Données Clés: Adresses de Livraison et de Facturation. Parce que SAP Business One
permet d'automatiser beaucoup de processus liés aux ventes, il est essentiel que vous
sélectionniez ou entriez des données Client et Article correctes lorsque vous lancez une
commande client. Par exemple, une chose aussi simple que des adresses de facturation ou de
livraison, si elles ont été entrées incorrectement ou de maniére incompléte, peut avoir un énorme
impact lorsque les marchandises commandées sont expédiées la ou elles ne sont pas supposées
I'étre, ou que les factures sont envoyées aux mauvaises adresses. Le code et le taux de TVA sont
déterminés en fonction du destinataire, assurez-vous de sélectionner I'adresse appropriée depuis
la liste déroulante, plutot que de mettre a jour I'adresse manuellement. Voir le chapitre 4 pour
plus d'informations sur la saisie et la gestion des données de base.

Calculs clés : Marge Brute, Poids et Volume
La barre d'outils SAP Business One fournit des icones pour accéder facilement a deux calculs utiles:

la marge brute et le poids et volume de tous les articles dans un document de vente.

Calcul de la Marge Brute
Vous pouvez connaitre immédiatement I'impact du document de vente en termes de bénéfice en

utilisant le calcul de la marge brut. Il suffit de cliquer sur I'icbne Marge Brute dans la barre

d’outils SAP Business One pour afficher une fenétre comme celle montrée dans la Figure 5-5.
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Specifies the price o~ Gross profit =
I use for the base price | (sales price x quantity) - (base price x quantity) |

_ Ratio of gross profit to
Base Price By Itern Cost - .
su|es price or gross
Itern Mo, Itern Description Base Price Sales Price Gby  Gross Profit  Profit 3% . .
: profit fo cost price,
1 |2 400001 IBM Inforprint 312 USD7303  USD 40000 5 USD 160435 50243 denend !
2 |=p AD0O0Z  IBMInfoprint 1222 USD7458  USD 40000 2 USDES0.S4 61355 epending on setfings
3 |2 400008 HP L) AddressLabel: USD 50000 USD 100000 1 USDS00.00  50.000
4 |E» B20349  TapeBackup 1920 USD 15000 USD30000 2 USD300.00  50.000
| [+]
_ [~
1USD 3,055.69 \ 69,448
[«][»]] [1[«][»]
| Ok | ‘ Cancel

Figure 5-5 : Calcul de la Marge Brute

La Marge Brute est calculée en prenant le prix de vente global (prix de vente, multiplié par la
quantité) moins le prix de base (prix de base multiplié par la quantité). Les bénéfices en % sont
calculés en fonction des réglages dans Administration — Initialisation Systeme — Paramétrage des
Documents — Onglet Généralités, ou vous (et votre partenaire d'implémentation) spécifiez si le
pourcentage de marge brute est le ratio de bénéfice / prix de vente ou bénéfice / prix de base. Sous
I'onglet Généralité, vous pouvez aussi définir la maniére dont le prix de base est calculé : par codt
article (la valeur par défaut indiquée dans la Figure 5-5), par une liste de prix spécifique, par le

dernier prix d’achat, et ainsi de suite.

Calcul du Poids et Volume
Déterminer le volume et le poids d'une commande est essentiel pour la logistique, I'envoi et la
réception des commandes. Pour calculer le volume et le poids de tous les articles dans un document

de vente donné, cliquez sur I'icbne de Calcul du Volume et du Poids 2 dans la barre d'outils SAP
Business One. Les informations du volume et du poids sont tirées des données de base pour chaque
article et sont chiffrés automatiquement. Notez toutefois que si certains articles n'ont pas cette

information dans leurs enregistrements de données de base, le total ne sera pas exact.
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Rappel Clé : Ajout d’'une Activité a un Document de Vente

Vous pouvez vouloir enregistrer des informations concernant votre travail avec les clients. Par
exemple, vous voudrez peut-&tre prendre des notes au sujet d'un appel téléphonique ou d’une
rencontre avec un client. Vous pouvez également définir un rappel afin de vous s'assurer que le client
a bien recu la marchandise et qu’il est satisfait. Vous pouvez ajouter une activité a tout document de
vente. Afficher le document de vente, et dans la fenétre active sélectionnez Aller Vers — Nouvelle
Activité dans la barre de menu pour afficher la fenétre d'Activité. Dans la fenétre Activité, vous
pouvez spécifier les types d'activité et prendre des notes. L'activité est automatiquement associée au

document de vente affiché. Pour plus d'informations, voir le chapitre 8.

Etape par Etape

Maintenant, nous allons regarder un processus de vente plus en détail, une étape a la fois, en

commengant par une offre de vente (ou devis client).

Etape 1: Devis Client

Avant que les clients ne s'engagent a commander, ils veulent souvent un devis qu’ils peuvent
examiner et diffuser au sein de leur entreprise. Vous pouvez entrer et de travailler avec des offres de
vente depuis le module de vente ou par 1’add-on Microsoft Outlook Integration pour SAP Business
One, tel que décrit au chapitre 8. Les devis peuvent étre créés pour les prospects ou les clients.

Pour créer une offre de vente, sélectionnez Menu Principal — Ventes — Offre/Devis Client. Une
offre de vente vierge apparait. Vous spécifiez un client (ou prospect) et les articles souhaités tels que
décrits dans les figures 5-3 et 5-4. Une fois que vous étes satisfait des détails du devis, cliquez sur
Ajouter. SAP Business One ajoute 1’offre de vente. Vous pouvez faire des changements plus tard si

nécessaire.

Comme décrit dans la section précédente, vous pouvez visualiser le calcul de la marge brute et le
poids et volume d'un article. Il suffit de cliquer sur les icones pertinentes dans la barre d'outils SAP

Business One.
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Comment SAP Business One geére l'information du prix? Dans SAP Business One, les prix
sont définis pour les articles dans des listes de prix. Une liste de prix est attribuée a un partenaire
(client ou fournisseur). Lorsque vous entrez une opération pour un client, le prix d'un article est
déterminé sur la base de la liste de prix attribuée. Quand vous mettez en place SAP Business
One, vous entrez les données de vos partenaires, ainsi que les modalités de paiement et les listes
de prix. Au fil du temps, ces informations seront revues et modifiées. Comme SAP Business One
est une Application de gestion en temps réel, lorsque vous vérifiez la tarification pour un client,
elle est toujours a jour. Ceci vous assure la flexibilité d'offrir des tarifs spéciaux a vos clients. Voir
le chapitre 4 pour plus d'informations sur la saisie et la gestion des enregistrements de données
de base.

Etape 2: Commande Client

La commande de vente est un document important, il indique a chacun de se préparer pour remplir
cet ordre. En tant que tel, ce document est important pour la planification de la production, la
création des bons de commande, et la planification des ressources. Une caractéristique unique de
SAP Business One est que vous pouvez créer des commandes d’achat directement a partir de
commandes clients, permettant une rationalisation de votre chaine d'approvisionnement ainsi que la

planification des besoins nécessaires au processus (voir le chapitre 7 pour les détails).

Création et Ajout de Commande Client

Vous pouvez créer une commande client, depuis le devis ou a partir de rien. La Figure 5-6 montre

comment créer une commande de vente depuis le devis en utilisant le bouton Copier Vers.
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Sales Quotation

2

Custoemer 9 C30000 No. Hardware 3010
Nama Microchips S Open
Contact Parson €D Rudolph Clamante . :- Posting Date 092606
Customer Ref. No. Valid Untd 10/26/06
Local Currency v Document Date 09/26/06
Contents f Logittics ¥ Accounting |
Dem/Service Type Tem Summary Type No Summary
® Type I Mo, e Duscripbon Quankty Price aher Discourt Tax Code T
1l - 5 ANONS HP Color Laser Jet 4 1 USD 460,00 & NY.
2] v & ADOO HP Color LaserJet § ) USD 500.00 & NY Dlsp|uy 'he Sﬂles
3] - & A0S P 600 Saries Inc 4 USD 50000 &9 NY
| < quotation to copy
-
.
|
Solez Employee Sophie Klogg - ;' Total Bafore Discount USD 3,%80.00
Owrwr & Klogg, Sophie = Discount w
Freight @
Rounding
Remarks Requires spacial debvery Tax USD X036
g T usD 3038 Select Sales Orders
from the Copy To
Cancel sufen) [TCov TS .
) eme — drop-down list
Odliverhs
AR Involces
Sales Orders
Custormer =3 20000} m Mo Primary -z
Narre Microchips pr v Open
Cortact Parson € Rudolph Clemarte v[®)  Posting Date 1007/06
Customer Ref, No. Dabivary Date 100706
Locsl Currency - Documant Date 1007 /06
Cortents ' Logistics ¥ Accounting l
Nam/Sarvice Type Trem - Surmmary Type No Surmmary v
# Den o, Ttam Dwscription Quantty Price sher Discount. Tax Code Totd (LC)
1_[=> Acooos HP Color Lasar Jot 4 1 USD 4000 € NY u
. Z_I¢W HP Color LaserJet 5 3 USD S0000 & NY USC
SAP Business One Bl Aooss 1 400 S . RN R e
_‘_J -
creates a sales order | E
Q‘D[' - . N - T <]
based on that sales
1 ~ v Sophia Koy *[®  yotul befors Dzcount USD 3,%80.00
quomtlon o > ¥logg. Sophee ™ pacount -
Freght 3
Rounding
Requres specisl delivery Tax USD 28.36
wrangements; Based On Sakes Total USD 4,308.3%
Quotations 3010,
e e

Figure 5-6 : Copie d'un Devis vers une Commande Client

Le bouton Copier Vers donne un moyen presque instantané pour créer le document suivant dans
votre processus. Il copie toutes les informations du document de base. Maintenant, vous pouvez
apporter des modifications dans le document cible, comme réduire les quantités et ajuster les prix.
Voir « Construire un document depuis autre » plus loin dans ce chapitre pour plus d'informations.

Vous pouvez créer une commande client en sélectionnant Ventes — Commande Client. Lorsque les

données de base sont correctement configurées, vous n’entrez des informations que dans quelques

champs uniquement :

o Champ Client: Voir la Figure 5-3
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o Article : Entrez les Articles comme indiqué dans la Figure 5-4 et saisissez les quantités.

Si vous n'étes pas prét a ajouter la commande client (en cliquant sur le bouton Ajouter), vous pouvez
I'enregistrer en tant que Document Préenregistré (en choisissant Fichier — Sauvegarder comme
Document Préenregistré). Voir le Chapitre 10 pour plus d'informations sur les Documents

Préenregistrés.

Comment puis-je créer une commande Permanente ?? Pour créer une commande
permanente d‘articles ou de services devant étre fournis périodiquement (par exemple, les
contrats de location d'espaces de bureaux, la fourniture de matériel ou de services récurrents),
créer une commande avec autant de lignes que nécessaire (par exemple, 12 articles pour couvrir
les livraisons des 12 mois de I'année). Vous pouvez ensuite fermer les lignes, une fois que les
articles ou services ont été livrés.

Vous pouvez modifier une commande (modification de quantité, actualisation des prix ou des

remises, et ainsi de suite) apres I’avoir enregistrée, si vous avez pris les mesures suivantes:

o Sélection de lI'option pour permettre les modifications dans Administration — Initialisation

Systeme — Parameétres des Documents — Onglet Par Document — Commande Client

o Ne pas avoir créé de documents tels qu’un bon de livraison ou une facture depuis la

commande

Si le processus de vente est arrété, et que la commande n'a pas été copiée a un niveau supérieur de
document, tel qu’une livraison ou une facture, il est possible de l'annuler (comme le montre la Figure
5-7). Toutefois, quand une commande a été copiée, entierement ou partiellement, a un niveau

supérieur de document, elle ne peut plus étre annulée, elle ne peut qu’étre que cloturée.

To cancel or dlose a sales order, select Cancel or Close from the Data menu

o the menu bar. Cancelled (or Closed) appears in the Status field. |

Custorner = 40000 = Mo, Prirnary 21
Marne Earthzhaker Corporation I Status Cancelled I
Contact Person = Daniel Brown - :E Posting Date 09,1406
Customer Ref, Mo, Delivary Date 09,/24,06
Local Currency - Docurnent Date 09,1406
Contents ‘ Loqgistics | Accounting |
Cancelled / \

Figure 5-7 : Annulation ou Cléture d'une Commande
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Alerte sur la Gestion des documents. Comme tous les documents dans SAP Business One,
une commande de vente n'est pas supprimée lorsqu’elle est annulée ou cl6turée. Elle peut
toujours étre affichée et imprimée, mais elle ne peut pas étre modifiée ou copiée dans un
document de niveau supérieur des ventes. En outre, un document annulé ou cloturé dans SAP
Business One n'est plus visible dans la liste des documents en cours.

Livraison Directe

Comment traiteriez-vous un processus de vente dans lequel votre société ne sert que d'intermédiaire
entre les clients et fournisseurs? Les clients commandent chez vous, et vous commandez aupres d'un
fournisseur des articles qui seront directement livrés a votre client. C'est la que vous pouvez utiliser
la fonctionnalité d’entrepdt de livraison directe. Consacrez un de vos entrep6ts a I'expédition directe,
et utilisez-le dans la commande le cas échéant. Lorsque vous ajoutez la commande de vente, le
systéme propose automatiquement une création de commande d’achat. Dans I'écran de confirmation,
vous choisissez les articles, le fournisseur et le prix. Vous avez juste besoin d'accepter et une
commande d'achat est passée en plus de la commande de vente. L’adresse de livraison de la

commande d’achat est 'adresse du client de la commande de vente.

Lorsque vous utilisez un entrep6t de livraison directe, par opposition a I’entrep6t régulier, aucune
opération d'inventaire n’est enregistrée et la quantité engagée n’est pas augmentée. Cela signifie que
méme lors de la livraison des articles, il n'y aura pas d'effet sur le niveau des stocks, et aucune entrée
au journal ne sera créée pour refléter les changements de valeur des stocks. Ainsi, I’entrep6t de

livraison directe n’apparait pas dans les différents rapports d'inventaire.

Pour configurer un entrep6t de livraison directe allez dans Administration — Définition — Gestion

des Stocks — Magasins. Cochez la case Livraison Directe

Création automatique d’Achat. Il est possible de créer un achat automatiquement, similaire a la
fonction de livraison directe, en cochant la case Commande Fournisseur dans l'onglet Logistique
de la commande de vente. Ceci ouvrira la fenétre de confirmation d’ordre d’achat et, une fois
confirmé, une commande d’achat est créée. Utilisez cette fonction lorsque vous ne conservez pas
vos articles d'inventaire dans votre entrep6t, mais passez les commandes d’achat en fonction des

commandes de vente.

Impacts de la Commande de Vente sur la Comptabilité et les Stocks

Dans SAP Business One, une commande de vente influe sur le niveau des stocks disponibles. Cela

signifie que le stock disponible a la vente est réduit de la quantité dans la commande. Lorsque vous
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saisissez les commandes, aucune écriture au journal n’est passée pour diminution de valeur, mais les

articles sont ajoutés a la quantité engagée (confirmée) dans le module d'inventaire.

Lorsqu'une commande de vente d’articles est annulée ou cloturée, la quantité confirmée dans le
module d'inventaire est diminuée. Vous pouvez afficher les quantités confirmées dans divers
rapports, tels que le rapport sur I'état des stocks. Cette information est importante pour l'optimisation

des processus de vente et les niveaux de stock.

Etape 3: Livraison
Un bon de livraison précise que les marchandises ont été expédiées. Un bon de livraison est parfois

dénommeé un bordereau d'expédition.

Création et Enregistrement d’une Livraison

Pour créer une livraison, sélectionnez Ventes — Livraison Client. Un bon de livraison vide apparait,
vous sélectionnez un client et remplissez les articles a livrer. Pour enregistrer le bon de livraison,

cliquez sur Créer.

Souvent, vous souhaiterez créer une livraison a partir d'une commande de vente ou d’un devis. Pour
ce faire, affichez simplement la commande ou le devis et sélectionnez Livraison depuis la fonction
Copier Vers du menu déroulant. Alternativement, vous pouvez créer une livraison a partir de
plusieurs commandes ou devis, consultez « Construire un document a partir d'un autre » plus loin

dans ce chapitre pour plus de détails.

Comment SAP Business One facilite le processus de prélever-emballer ? Une fois que
vous avez créé une nouvelle commande de vente avec un statut approuvé, vous pouvez utiliser la
fonction Prélever-Emballer, via le module de stocks, pour gérer vos activités de prélevement. Le
processus débute avec la création d'une liste de sélection, puis la déclaration des quantités
prélevées et se termine avec I'emballage et la livraison. Le gestionnaire Prélever-Emballer vous
permet de libérer tout ou partie des articles dans une liste de sélection, d’effectuer un
prélévement partiel d'articles, ou de prélever tous les articles. Vous pouvez également créer une
livraison a n'importe quel stade du processus de prélévement. Voir le chapitre 12 pour plus
d'informations sur le processus de Prélever-Emballer.

Vous pouvez cléturer une livraison en choisissant Données — Fermer, a condition qu'elle n'ait pas
encore été copiée vers une facture ou vers un document de retour. Notez que I'opération de livraison
n'est pas inversée, dans ce cas. L'inventaire est augmenté uniquement lorsque vous créez un

document de retour fondé sur la livraison. Vous ne pouvez pas créer de facture a partir d’une
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livraison qui a été cloturée et ne pouvez pas créer d’autre document de vente en référence a la

livraison. VVous ne pouvez plus faire de modifications sur la livraison cl6turée non plus.

: Select a customer

Delivery V

Customer = 40000 Mo, Primnary g
Mame Earthzhaker Corporation Status Open
Contact Person = Daniel Brown - Lé ) Posting Date 0971506
Customer Ref, Mo, Delivery Date 09/15/06
Local Currency - Docurnent Date 0971506
Press Tab fo select items | . | Aot
Item/Service Type Item Surmmary Type Mo Summary -
# Item Ma, Itern Description Quantity Price after Discount  Tax Code Total (LC)
l_|l='.> A00002 1EM Infoprint 1222 5 USCr 400,00 = €A USC
Z_IE:> A00004 HP Color Laserlet & 2 USD 500,00 = CA (R
ucﬁ' AD0007 HP 10 Premium Glo 1 USD 600,00 = €A L
_ (4]
_ [+]
[4] ]l |[4]
Sales Employee -No Sales Employee- ¥ 1= Total Before Discount USD 4,100.00
Owner ='  Discount 05 % USD 20,50
Freight =
Rounding
Rernarks Based On Sales Orders 23, Tax USD 416.11
Total USD 4,435 61
| oK | | Cancel [ copy From Copy To I|
This delivery note was based Click on Copy From or Copy Toto copy
on a sales order from one document to another

Figure 5-8 : Création d’une Livraison

Notez que vous ne pouvez pas copier de a partir d’une commande client pour créer une livraison, si
le partenaire est toujours classé comme Prospect. Voir I'encadré ci-aprés pour plus de détails sur la

modification d’un prospect vers un client.

Comment un Prospect devient-il Client ? Vous changez un prospect a un client dans les
données de base du partenaire. Allez dans la fiche du prospect et choisissez Client dans la liste

déroulante a droite du Code Partenaire.

Vous pouvez identifier la structure de I'emballage dans un document de livraison. Ceci est
particulierement utile lorsque vous emballez et expédiez un grand nombre d’articles. Un clic droit de
la souris sur le document de livraison et sélectionnez I'option Emballage. Ici, vous pouvez répartir

les articles et quantités dans les différents types de paquets.
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Impacts de la Livraison sur la Comptabilité et les Stocks

La création d'un bon de livraison dans SAP Business One réduit le niveau des stocks réels. Lorsque
vous créez un bon de livraison, les marchandises correspondantes sont affectées. Les articles quittent
I'entrepOt et les variations de stock pertinentes sont créées. Le compte de stock est crédité et le

compte de variation de stocks est débité en fonction du cofit de I’article actuel.

Alerte sur I'inventaire Permanent. Quand votre entreprise a configuré I'utilisation de l'inventaire
permanent, il est crucial que tous les articles soient valorisés avant de les vendre. Sinon lors de la
livraison des articles les changements comptables ne sont pas pris en compte. Vous pouvez choisir
de bloquer cette situation en décochant la case Autoriser Déblocage Stock sans Codit Article dans
Administration — Initialisation Systéme — Détails Entreprise — Onglet Initialisation de base.

Etape Optionnelle : Retour
Pour diverses raisons, les clients retournent parfois les marchandises. Dans ce cas, vous créez un

document de retour. Si les marchandises en retour ont déja été facturées, vous devez créer un avoir

client, tel que décrit plus loin dans ce chapitre.

Lorsgue vous entrez un document de retour, vous inversez partiellement ou entiérement la livraison.
Une fois le document de retour enregistré, les quantités des stocks sont mises a jour.

L’enregistrement d'un document de retour met également a jour la valeur de I'inventaire.

Etape 4: Facture
Une fois que vous avez livré des biens ou des prestations de services, vous facturez le client en
utilisant une facture. Une facture est une demande de paiement. L enregistrement d’une facture

inscrit les revenus dans le compte de résultat.

Création et Enregistrement d’une facture

Vous pouvez créer une facture a partir d’un unique ou de multiples devis, commandes clients, bons
de livraison (voir « Construire un document & partir d'un autre » plus loin dans ce chapitre). Vous

pouvez également créer une facture en partant de rien en sélectionnant Ventes — Facture Client.

Une fois que la facture a été enregistrée, elle ne peut étre modifiée ou supprimée, car c’est un

document comptable et juridique, qui crée des entrées comptables dans le grand livre.
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Due Date defaults based on payment terms

| Select a Customer L the business partner master data
A/R Invoice -
Customer = C40000 = Mo, Primary 38
Marne Eatthshaker Corporation Status Open
Contact Person = Daniel Brown - [E ) i
Customer Ref, Mo, Due Date 04,1405 Il
Local Currency hd Document Date 0215 /08
Press Tab fo select anitem | oo | s |
Item/Service Type Itern Surnmaty Type Mo Summary A
# Itermn Mo, Itern Drescription Cuantity Price after Discount  Tax Code Total (LC)
l._ll:.'> A0000S HP Color Laser Jet 4 4 USD 420,00 = CA USC
2_‘ = AD0007 HP 10 Premiurn Glo 4 USD 60000 = CA LIS
3 = ADODOS HP L] Address Label 100 5 USD 1,000.00 = CA USC
4 |=p A20000 Printer Pack 100 for home us 5 UsD 2,000.00 = CA uso E
gDy 1|0
EalEEE e =i Y= Totsl Before Discount USD 19,320.00
Owner = Levine, Bill = Discount ey
Freight =3
Rounding
Remarks Tax usD 1,970.64
Tatal USC 21,290.64
Paid/Credited
Balance Due USDr 21,290,64
Update I | Cancel | Capy From ‘ Copy To

A

| |
Click on Copy From or Copy To to copy
from one document to another

Figure 5-9 : Création d'une Facture

Facture de TVA uniquement. SAP Business One vous permet d’enregistrer une facture de TVA
uniquement. Par exemple, si vous donnez des articles en cadeau ou les laissez a I'essai, et que vous
devez enregistrer la TVA sur vente, utilisez la fonction de TVA seulement. Le montant de TVA est
calculé sur la base des prix a l'unité et I'entrée au journal refléte uniquement I'écriture de TVA.

Utilisez I'icone des Options de Formulaire pour ajouter la colonne uniguement les taxes.

Impacts de la Facture sur la Comptabilité et les Stocks

Une fois enregistrée, la facture crée une entrée au journal pour le client correspondant et les comptes

de produits. Si elle est créée sans faire référence a une livraison, la facture diminue également la
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valeur des stocks et des quantités. Le compte d'inventaire est crédité et le compte de variation de
stocks est débité en fonction du cofit actuel de ’article, en plus des affectations au client et comptes

de produits.

Etape Optionnelle : Paiement comptant

Vous utilisez ce document pour les ventes au comptoir a des clients occasionnels. Toutefois, avant de
pouvoir le faire, vous devez créer une donnée de base séparée pour les clients occasionnels. Cette
fiche est généralement définie lors de la configuration de SAP Business One, lorsque vous
déterminez les liens comptables. Si vous n'avez pas déja spécifié un client occasionnel par défaut,
vous pouvez le faire en allant dans Administration — Définitions — Gestion Financiére — Liens
Comptables — Onglet Ventes. Dans le sous-onglet Général, appuyez sur Tab dans le Client
Standard pour Facture Client et Paiement pour afficher la liste des clients. Sélectionnez un client ou

créez un nouveau client a cet effet.

Pour entrer une vente au comptoir, sélectionnez Ventes — Paiement Comptant. SAP Business One
remplit I’information du client occasionnel pour vous, vous pouvez saisir des détails sur ce client, si

désiré. Saisir les articles, les quantités, les codes TVA, ainsi que les remises, puis cliquez sur I’icone

moyen de paiement & pour afficher la fenétre de moyen de paiement. Entrez un paiement pour le
montant total de la facture et cliquez sur OK. (Les paiements partiels ne peuvent pas étre acceptés.)

Cliquez sur le bouton Créer pour réaliser la vente.

SAP Business One geére la facture plus le paiement de la méme maniére qu'une facture classique. Les
écritures au journal correspondantes des modules comptables et de stocks dans SAP Business One

sont traitées automatiquement une fois que le document est créé.

Etape Optionnelle : Avoir client

Quand un client retourne des articles, vous créez un document de retour, comme décrit
précédemment. Mais si vous avez déja enregistré la facture, il faut émettre un avoir client. Lorsque
vous créez un avoir client, vous inversez soit partiellement, soit entierement, la facture. Une fois que
I’avoir est enregistré, les quantités en stock sont augmentées, le compte client est crédité et le compte

de produits est modifié pour le méme montant. La TVA est également corrigée automatiquement.

Il y a une restriction sur la copie des retours vers des documents d’avoir en fonction de la maniére

dont vous avez créé le document de retour. Si vous avez créé le document de retour a partir d’un bon
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de livraison, vous ne pouvez pas copier le document de retour sur un avoir. Toutefois, si vous n‘avez
pas basé le document de retour sur un bordereau de livraison, vous pouvez copier le document de

retour vers un avoir.

Dans SAP Business One, un avoir peut étre créé a partir des factures et des documents de retour
existants. Il est également possible de créer un avoir pour les services (Articles non stocké). Le dép6t

d’un avoir pour services n'a pas d'effet sur les quantités d'inventaire.

Etape Optionnelle : Facture de Prépaiement

Utilisez la facture de prépaiement dans le cas ou vous facturez un client avant I'expédition des
articles. Dans une facture de prépaiement, les revenus sont reconnus, mais aucune opération sur
stock n’a lieu. Une fois les articles expédiés, créez un bon de livraison, et copiez le depuis la facture
de prépaiement. A ce moment le statut de la facture de prépaiement est modifié en livré et celui de la

livraison est fixé a Cloturé.

Si vous créditer une facture de prépaiement non livrée, I’avoir n’augmentera pas le niveau des

stocks.

Impacts de la Facture de Prépaiement sur la Comptabilité et les Stocks

Une fois créé, la facture de prépaiement créé une entrée au journal sur le client et le compte de
produit. Aucune opération d'inventaire n’est effectuée, cependant la quantité engagée est augmentée.
Quand la livraison connexe est créée, la quantité engagée est libérée et le niveau des stocks

disponible est diminué.

Annulation de la Facture de Prépaiement

Pour annuler une facture de prépaiement livrée, vous devez créer un avoir indépendant et utiliser le
rapprochement interne, comme expliqué dans le chapitre 3, pour faire correspondre les deux

documents.

Si vous créditez une facture de prépaiement non livrée, I’avoir n’augmentera pas le niveau des
stocks. Il ne se résorbera que I'entrée au journal qui a résulté de la sauvegarde de la facture de

prépaiement initiale.
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Etape Optionnelle : Facture d’Acompte Client

Dans certains cas, vous avez besoin d'une portion du montant total d0 a lI'avance, habituellement au
moment ol vous créez la commande client, afin d'obtenir un engagement réel de votre client. Cela
s'appelle une Facture d’Acompte client. Par exemple si votre client a donné sa carte de crédit au

moment ou il a signé la commande, vous 1’inscrirez comme un acompte.

Pour enregistrer ce paiement, tout en créant la commande de vente, cliquez sur I’icone de moyen de

paiement ® pour ouvrir la fenétre des moyens de paiement. Une fois que vous ajoutez la commande

client, trois documents sont créés :
1) La Commande Client
2) LaFacture d’Acompte Client, lié¢ a la commande
3) Un Encaissement qui cloture la facture d’acompte.

Le processus est complet lorsque vous émettez la facture finale. Si vous basez la facture sur la

commande, la facture d'acompte est appliquée, et ce montant est réduit du montant de la facture.

Colits Additionnels. Lorsque vous créez un acompte, ni taxe ni fret n’est inclus dans le document.
Cela signifie que vous ne pouvez pas faire un prépaiement complet sur une commande client, s'il y

des taxes ou du fret. Vous devez facturer ces montants lorsque vous créez la facture finale.

La facture d’acompte peut également étre créé a partir de zéro, avec ou sans référence a une
commande client. Selon les processus dans votre entreprise, vous pouvez ne pas créer de
commandes, ou peut-étre le paiement de 1’acompte arrive a un stade ultérieur, aprés avoir ajouté la
commande client. Dans ces cas, vous pouvez créer la facture d'acompte de maniére indépendante.

Lorsque le paiement arrive, créez un encaissement, et appliquer le a la facture d'acompte.

Impacts de la Facture de d’Acompte sur la Comptabilité et les Stocks

La facture d’acompte n'a pas d'effet sur les stocks. Les fonds identifiés dans le document sont

crédités sur un compte de passif prédéfini, et le client est débité.

Une fois le versement de I'acompte effectué, il peut étre appliqué a la facture. A ce stade le montant

est transféré du passif au compte de produit. Le client est débité du solde restant.
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Spécifiez la valeur par défaut du compte acompte en allant dans Administration — Définition —
Gestion Financiére — Liens Comptables. Choisissez I'onglet Ventes. Dans le sous-onglet
Généralités, appuyez sur Tab dans Compte d’Attente pour les Acomptes et choisissez le compte de

passif.

Appliqué un Acompte a une Facture. Tout en créant la facture, cliquez sur le bouton de
navigation au bas du document, a c6té du champ « Total de I’acompte ». Une liste des factures
prépayées pour le client sélectionné est présentée. Vous pouvez choisir de sélectionner la totalité ou

d'ajuster le montant dans le champ Montant d’Acompte.

SAP Business One ...7o Go 112



Documents de Vente et Créances Clients

Create Sales Order

Custormer D T30 Now Premary v 13
Na~e Paracater Tachroiogy Status Cpen
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Custorer Ref. No. Delvery Date Q
E9 Currency vis Document Date
Gortarts k Logistcs ¥ Accounting ]
ReryService Type Item v Summary Type No Sumeary v
® Item Mo, Quantey unt Prce Dac.., TaxC.. Total(LC)
1> o001 JEG) : $ 50000 0000 & PA
2 | 200002 1 $ 50000  0.000 <D PA
3 [ 20000 1 $562.50 0000 ) PA
Al Q000
- =
Stlas Gnployee - A= Teotal Befors Dscount $ 1.562.50
Owner Discount ~
Freght <
(] Roynding $0.00
Remarks Tax $ 8
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Figure 5-10 : Création d’'un dép6t sur commande
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Création d’un Document a Partir d’'un Autre

Les documents de vente se construisent en référence aux autres. Souvent, un devis devient une
commande qui constitue la base d'un bon de livraison et finalement une facture. La Figure 5-6, vue
plus t6t dans ce chapitre, montre comment copier rapidement dans un flux un document vers le
document suivant en utilisant le bouton Copier Vers. Le document original est appelé le document de
base, le document que vous créez a partir de ce dernier s'appelle le document cible. Construire un

document a partir d'un autre offre un gain de temps et d'efforts.

Alerte sur les Types de Document. Lorsque vous copiez un document de vente vers un autre,
assurez-vous que le document de base et le document cible sont du méme type : soit article soit
service. Les documents de vente ne peuvent pas mélanger les articles et services, et un
document de type article de ne peut étre copié vers ou a partir d'un document de type services.

SAP Business One facilite aussi le suivi des flux de documents. Si vous affichez une commande

créée depuis un devis, cliquez sur I'icone du document de base , SAP Business One affiche le

document de devis sur lequel il était basé. Si vous affichez le devis et cliquez sur I'icne du

document cible , SAP Business One affiche la commande.

Le bouton Copier de vous permet de sélectionner un document de base, ou des documents, vous
permettant de créer un nouveau document. Cliquer sur Copier de démarre I'Assistant de Document

lié, expliqué au chapitre 10.

Souvent la premiére étape dans la construction d'un document a partir d'un autre est de localiser le
document de référence que vous souhaitez utiliser. Par exemple, un commercial peut appeler du
terrain et dire qu'il a conclu une vente, vous demandant d'entrer la commande vente. Comment
trouvez-vous le devis afférent? Un outil pour localiser ce document rapidement est La liste des
Documents en Cours. La Figure 5-11 montre le rapport, que vous affichez en sélectionnant Ventes —
Etats des Ventes — Documents en Cours. Le rapport montre tous les documents ouverts du type que
vous sélectionnez dans la liste déroulante en haut a droite. Vous pouvez alors choisir les Offres
Client, par exemple, et créer une commande en un seul clic via le bouton Copier Vers. Ce n'est la
qu'un des nombreux moyens que SAP Business One met a votre disposition pour gagner du temps au
quotidien. Quand un document est construit a partir d'un autre de cette facon, toute I'information
pertinente est copiée a partir du document de base vers le nouveau document, réduisant le temps de

saisie des données et des erreurs.
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IUse the drop-down list to select a document 1ypeI

Local Currency - I AR Invoices vJ

Doc, No. Installment Mo, Customer Days Ovardtmmmg—
Sales Orders

=3 1of t ADA Technologies g Deliveries

= 15 1of 1 ADA Technologies 5 Returns

=19 1oft Ayarlon Inc. o AR Invoices

= 4 1of1 EeziEiy iz E AR Reserve Invoice - Unpaid

= 14 1of 1 Bees Computers 5 purchase Orders

= 21 1oft Bodwell Asociates g Goods Receipt PO

= 2 1of 1 Earthshaker Corporation g Goods Returns

= 33 1of 1 Earthshaker Corporation 5] AP Invoices

= 34 1oft Earthshaker Corporation g AP Reserve Irivsice - Unpsid

Figure 5-11 : La liste des Documents en Cours affiche différent types de Documents

Traitement Groupé de documents

Parfois, il est opportun de créer plusieurs documents de vente a la fois. Vous souhaitez peut-étre
créer un lot de factures ou de bons de livraison. Dans ce cas, vous devez utiliser I'assistant de
regroupement de documents. Si vous avez un nombre important de clients en retard de paiement,
vous pourrez utiliser I'assistant de relance client afin créer les lettres de relance. Cette section décrit

ces assistants.

L'Assistant de Regroupement de Documents

L'assistant de regroupement de documents vous permet d'effectuer le traitement en masse de
documents de ventes cibles. Beaucoup d'entreprises préférent traiter des factures en masse plutdt que
de les générer de maniére individuelle. Cela peut également simplifier la facturation de vos clients.
Lorsque vous utilisez cet assistant, vous pouvez combiner des commandes de vente ouvertes dans
une seule facture, rendant plus commaode le paiement de vos clients pour tout ce qu'ils vous doivent a

partir d'une seule facture au lieu d’en recevoir plusieurs.

Dans l'assistant vous sélectionnez les types de documents de base et cibles. Par exemple, la base est
un devis et la cible est une facture. 1l est également possible de sélectionner la base comme
commande de vente, et les cibles comme livraison ou facture. Ensuite, vous décidez si un document
de base crée une seule cible, ou si des documents de base multiples se consolident en un seul
document. Enfin, vous choisissez quoi faire en cas de données manquantes, comme le taux de

change, ou les alertes comptables et de stock tels que I'écart limite de crédit. A la fin de I’exécution
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vous recevez un résumé de tous les documents qui ont été générés. Dans la figure 5-12, vous pouvez

voir les principales étapes de I'assistant de regroupement de documents.

Parameter Set Name

|

Target Document Preferences

|
Base Document Preferences
™
Base Document Consolidation Options

|

Customer's Selection

k|

Response to missing data and alerts

k|

Save and Execute Options

Figure 5-1 : Etapes de 1’ Assistant de Regroupement de Documents

Alerte sur I'assistant de Regroupement de Documents. Parce que la création automatique
de documents de vente crée des entrées dans le grand livre, |'assistant de regroupement de
documents doit étre utilisé avec précaution et de préférence avec I'aide de votre partenaire de
mise en ceuvre. Consultez le Chapitre 10 pour plus de détails.

L'Assistant de Relance Client

L'assistant de Relance Client automatise le processus d'envoi de lettres de retard aux clients. En
outre, l'assistant effectue le suivi du « comportement de paiement » client, qui vous permet de
prendre des décisions sur les modalités de paiement pour les commandes futures. Cette information
est également utile pour la déclaration des clients aux organismes de crédit et autres établissements

financier.
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Vous démarrez l'assistant en sélectionnant Ventes — Assistant de Relance Client. La premiére
fenétre expligue ce que l'assistant réalise. Cliquez sur Suivant pour atteindre I'étape 1, ou vous
indiquez si vous chargez un programme sauvegardé, avec ses parametres, ou en commencez un
nouveau. Cliquez sur Suivant pour passer a I'étape 2, ou vous pouvez spécifier des parametres
généraux, tels que le nom du nouveau programme de relance et sa date. Cliquez sur Suivant pour
atteindre I'étape 3, ou vous pouvez sélectionner des partenaires. Cliquez sur Créer pour afficher la
fenétre Propriétés des Partenaires et cliquez sur OK si vous souhaitez inclure tous les partenaires
commerciaux (vous pouvez étre plus sélectif si désiré). Cliquez sur Suivant pour atteindre I'étape 4,
qui vous permet de spécifier la plage de dates comptables & inclure. Par défaut, toutes les dates
jusqu’a aujourd'hui sont incluses. Cliquez sur Suivant pour atteindre I'étape 5, le Rapport de
Recommandation de la figure 5-12.

Dunning Wizard

In this screen you can set the new due date, make manual changes in the relevant
columns, and change the selection of invoices to be dunned

Drill down to
SeT a new due 0:00 User Manager b .
[I fd . d Mew Due Date usiness purlner
UTe IT desire ustomer Code  Letter Mo, Lewel _Customer Mame e — T |_ musier dum
5_| < C23900 = Parameter Techn
10| Z 1
1] 1 — Drill down to
1z | < C30000 = Microchips . . CI |
B — B invoice detai
14 1 > IN8/1  02{17/06 [4]
15 | v v 2 [=]
A oy )]
: Expand all Collapse all
Select or deselect
x 3 | Cancel < Back ‘ Mext=
Invoices
L L [, . |
Shows invoice details Lists only business partners

Figure 5-12 : Le rapport de Recommandation de I'Assistant de Relance Client

Cette fenétre affiche les factures en retard pour lesquelles des lettres de relance seront créées. VVous
pouvez réduire la liste pour inclure les partenaires sans détail des factures, en cliquant sur le bouton
Réduire tout. Cliquez a nouveau sur Suivant pour atteindre I'étape 6, ol vous pourrez : enregistrer le
jeu de parameétres et quitter, enregistrer le rapport de recommandation en tant que brouillon et quitter,
ou imprimer les lettres de relance et quitter. Pour plus d'informations sur I'Assistant de relance, Allez
dans Aide — Ventes — Assistant de Relance Clients.
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Rappel sur le Rapport. Le rapport des créances agées client est le cheval de bataille du

module de vente. Ce rapport montre a I'entreprise I'argent d( et depuis combien de temps il est
dd. Il s'agit d'un rapport clé dans la gestion de trésorerie de I'entreprise ainsi qu'une appréciation
de la qualité de crédit des clients. Vous pouvez utiliser ce rapport pour générer des lettres
individuelles de relance en sélectionnant une facture spécifique et choisir de I'imprimer. Pour
générer ce rapport, sélectionnez Etats — Gestion Financiére — Comptabilité — Créances / Dettes
— Balance dgée Clients.

Configuration du Systéme de Relance. Avant d'exécuter |'Assistant de Relance, vous devez
configurer les niveaux de relance et les conditions de relance de I'entreprise. Allez dans
Administration — Définition — Partenaires — Conditions de Relance. Une condition de relance
doit étre attribuée a chaque client. Il est possible de configurer une condition de relance par
défaut pour les nouveaux clients dans Administration— Initialisation Systéme — Options
Générales — Onglet Partenaire
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Impacts sur la Comptabilité et les Stocks

Les résumés ci-dessous montrent les incidences les plus importantes sur la comptabilité et les stocks

des documents SAP Business One discutés dans ce chapitre.

Document Vente

Impact Comptable

Impact sur Stocks

Devis Pas d'impact Pas d'impact
Commande Pas dimpact Augmentation des
P guantités confirmées
Livraison Débite le compte de Variation de Stocks . ) y
Y- Réduction des quantités en
et credite le Compte de Stocks avec maaasin
I'utilisation de l'inventaire permanent 9
Retour Débite le compte de Stocks et crédite le .
e Augmentation des
compte de Variation de Stocks avec Lantités en madasin
I'utilisation de l'inventaire permanent 9 9
Facture Si la facture est basée sur une livraison,
débite le compte Collectif Partenaire et
crédite le compte de Ventes
. , . Réduction des quantités en
Si la facture n’est pas basée sur une . ,
L -~ . magasin si la facture n’est
livraison, débite le compte Collectif a5 basée sur une livraison
Partenaire et crédite le compte de P
Ventes ; débite le compte de Stocks et
crédite le compte de Variation de Stocks
Paiement Débite le compte Collectif Partenaire et
Comptant crédite le compte de Ventes ; débite le
compte de Stocks et crédite le compte Réduction des quantités en
de Variation de Stocks ; débite le magasin
compte de Caisse et crédite le compte
Collectif Partenaire
Avoir Crédite le compte Collectif Partenaire et
débite le compte de Ventes ; crédite le | Augmentation des
compte de Stocks et débite le compte de| quantités en magasin
Variation de Stocks
Facture de Débite le compte Collectif Partenaire et | Augmentation des

Prépaiement

crédite le compte de Ventes

guantités confirmées

Facture d’acompte

Débite le compte Collectif Partenaire et
crédite le compte de Dettes

Pas d'impact
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Check-list des Ventes

Mise en Route
() Les données de base partenaire contiennent les adresses exactes de livraison et de
facturation
() Les conditions de paiement et les paramétres de relance sont renseignés

(] Les données de base contiennent les marchandises et / ou services vendus
précédemment

Etape 1: Devis

U Ouvrez le document de Devis
() Sélectionnez un client ou un prospect, ou créez en un nouveau
() Saisissez les articles, les quantités et les prix

Etape 2: Commande

() Copiez un devis ou ouvrez un nouveau document de Commande
() Sélectionnez un client ou créez en un nouveau
U] Saisissez les articles, les quantités et les prix

(L Prélevez, emballez et envoyez les articles au client
U Confirmez la livraison par un bon de livraison

L) Si le client retourne une partie ou tous les articles, ou si des erreurs apparaissent
dans les documents de base, utilisez le document de retour

-.-A - a

() Demandez le paiement au client en utilisant une facture

U S'il sagit d’'une vente occasionnelle au comptoir, utilisez un document de paiement
comptant

L1 Si le client retourne une partie ou tous les articles, ou si des erreurs apparaissent
dans les documents de base apres la création de la facture, saisissez un avoir
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Dans ce Chapitre
U Apercu des Processus d’Achat
U Mise en route: Structure Commune et Données Clés
U Etape par Etape
U Création d’'un Document a Partir d’'un Autre
U Impacts sur la Comptabilité et les Stocks

U Check-list des Achats

Les achats ne sont pas seulement la commande et le paiement des crayons et trombones. Les achats
représentent plutot les processus permettant de s'assurer du flux régulier d’articles requis, a
destination de votre entreprise, au moment et ou vous en avez besoin. Application de gestion
entiérement intégrée, de bout en bout, SAP ® Business One vous aide a gérer les processus d'achat,
en commencant par le bon de commande et en continuant avec le reste des documents d'achat. SAP
Business One récupere automatiquement les informations de chaque étape pour que vous sachiez
toujours ce qui est disponible dans vos stocks et met aussi a jour les états financiers de votre
entreprise. La vue en temps réel vous aide a identifier les pénuries potentielles avant qu'elles ne se
produisent (voir les détails sur les exigences en matiére de planification dans le chapitre 7).

L’historique précis de l'information garde la trace des fournisseurs de fagon homogene.

Dans ce chapitre, nous nous concentrons sur les étapes de base impliquées dans I'exécution d'une

commande d'achat dans SAP Business One et les autres documents d'achats qui en découlent.

Apercu des Processus d’Achat

Dans cette section, nous vous emmenons a travers le processus de base en trois parties, de
commande, réception et paiement de marchandises ou de services. L'organigramme de la figure 6-1

présente une photo « plan large » de la facon dont les documents d'achat se connectent les uns aux

SAP Business One ...7o Go 121



G Documents d’Achat et Dettes Fournisseurs

autres dans SAP Business One, y compris toutes les étapes facultatives, qui sont discutées dans la
section suivante.

Step 1:
Purchase
order

Step 2:
Goods receipt
PO

------------

Step la:

Step 2a:

seesneaned

Step 3:
A/P

invoice

Step Jo:

{Optional) {Optional) (Optional)
A/P reserve invoice Goods return A/P credit memo

Payment

Step 2h:
(Optional)
Landed costs

Figure 6-1 : Flux des documents d’achat dans SAP Business One

Parfois, le processus ne prend pas une trajectoire rectiligne a cause d'un probléme ou d’un autre.
Pour cette raison, SAP Business One vous permet de créer d'autres documents d'achats liés pour tenir
compte de circonstances particuliéres. Ces documents d'achats supplémentaires vous permettent de
comptabiliser automatiquement tous les changements qui peuvent se produire le long du processus :
devoir retourner des articles défectueux, payer des frais de douanes ou autres taxes, et ainsi de suite.
De toute évidence, cela vous fera économiser beaucoup de temps et de peine parce que vous n‘aurez

pas a apporter manuellement les modifications apportées aux documents d'achat originaux.
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Définitions

Le terme Article est utilisé d'une maniére trés spécifique dans SAP Business One. Il se référe
uniguement aux biens et matériaux achetés, produits, vendus et entreposés.

Le bon de Commande est le document que vous fournissez au fournisseur précisant les articles
ou services que vous souhaitez acheter, y compris les accords sur les quantités et les prix.

La Facture de Prépaiement est semblable a une Commande mais elle comporte une demande
de paiement. Elle est utilisée lorsque le fournisseur a besoin d’'un paiement anticipé avant de
livrer un élément ou un service.

La Réception de Marchandises est le document qui indique la livraison de marchandises d'un
fournisseur a une entreprise. Elle est utilisée pour mettre a jour les quantités en stocks et les
valeurs.

Le document de Retour de Marchandises est utilisé pour inverser une réception de
marchandises apres qu'elle ait été comptabilisée. Il est utilisé chaque fois que tout ou partie des
biens regus sont retournés au fournisseur.

Le document de Colits Additionnels est utilisé lorsque des colits complémentaires sont
impliqués dans I'achat d'articles, généralement a partir de I'étranger, comme les frais de douane,
de courtage, et ainsi de suite.

La Facture d’Acompte Fournisseur est le document dans lequel le compte du fournisseur est
renseigné sur la facture et met en place le paiement.

L’Avoir Fournisseur est utilisé pour inverser une facture, partiellement ou dans son intégralité,
qui aurait été enregistrée. Elle crédite I'entreprise des produits retournés au fournisseur.

Mise en Route :
Structure Commune et Données Clés

Tous les documents d'achat dans SAP Business One partagent une structure similaire et beaucoup
utilisent les mémes données. Avant de plonger dans ces documents, voici une explication de ce qui

commun a chaque document.
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Structure Commune de Document

Chaque document d'achat dans SAP Business One posseéde des champs d’en-téte et de pied de page a
peu pres identiques, ainsi que trois onglets pour le Contenu, la Logistique et la Gestion Financiére.
Cette structure permet de s'assurer que toutes les données pertinentes sont saisies dés la commande

d’achat pour I’ensemble du processus d’achat.

Les champs d'en-téte apparaissent dans chaque fenétre d'un document d'achat. VVous entrez les
données des fournisseurs et des dates de livraison ici, si SAP Business One ne les remplit pas

automatiquement dans le cadre du déroulement du processus.

Les champs de pied de page apparaissent dans chaque fenétre d'un document d'achat et contiennent

les totaux, en incluant les colits de fret et la TVA.

L'onglet Contenu est I'endroit ou toutes les informations spécifiques sur les articles ou les services

commandés sont saisies, comme les quantités, les prix, les numéros d’article et leur description.

L'onglet Logistique contient les détails sur I'endroit ou les articles, ou les services, ainsi que les
paiements doivent étre expédiés. Le type d'expédition est également spécifié ici. La plupart des

données sont extraites des données de base des fournisseurs et des détails de I'entreprise.

L'onglet Gestion Financiére contient les informations des comptes comptables pertinents pour les
achats, et sont issus des données de base de la comptabilité financiére. \Voir le chapitre 4 pour plus
d'informations sur la détermination des comptes et comment SAP Business One gere

automatiquement les entrées au journal par l'intermédiaire des modules d'achat, de vente et de stock.
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Header

Footer =—

Purchase Order

Confents,
— Logistics, and
Accounting tabs

Cancel

Total Payment Due

‘ Copy From | |

Wendor £ ¥10000 = MNo. Primary 10 -0
Mame Acme Associates Status Open
Contact Person = Mark Killingsworth A [E' Posting Date 06,2106
Wendor Ref. No. Delivery Date 06,/21/06
Local Currency - Document Date 06/21/06
Contents h Logistics L Accounting |
Ttem/Service Type Ttem Surnmary Type MNa Surmmary hd
# Item No. Itern Description Quantity Price after Discount Tax Code Total (LC)
1 |=» a00001 IBM Inforprint 1312 1 USD 400.00 = PA USD 400.00
2z |=b Aoo004 HP Color Laserlet & 1 USD 500.00 =p PA USD 500.00
3 |=p a0o00e HP £00 Series Inc 1 USD 500,00 = PA ISD 50000
4_':5 LM4023ACA Lexmark 4029 AC Adaptor 1 USD 10.00 =p PA USD 10.00
5_Il=b A00002 IBM Infoprint 1226 1 USD 45000 = PA USD 450,00 B
el
BUysr Brad Thempson e Total Before Discount USD 1,860,00
Owner £ Thampsan, Brad Discount 0323 % USD £.12
Freight = USD 150.00
[ rounding
Cr- iy Tax USD 176,12

USD 2,180.00

Copy To

Figure 6-2 : Structure d'un Document d’Achat dans SAP Business One
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Données Clés

Obtenir les données les plus importantes dés le début, assure un de flux en douceur du processus
d’achat et évite les blocages inutiles plus tard, surtout depuis que SAP Business One vous permet de
créer des documents a partir de ceux existants (voir « Construire un document a partir d'un autre »
plus loin dans ce chapitre). Par conséquent, pour chacun des documents d'achat, il est sage de

s'assurer que les informations suivantes sont complétes et correctes.

Alerte sur la Saisie des données. Seuls les utilisateurs avec les autorisations appropriées
peuvent entrer ou mettre a jour les données de base partenaire, ou autre. Voir le Chapitre 10
pour plus d'information.

Donnée Clé : Fournisseur

Les données du fournisseur identifient qui fournit les biens et services. Avant que les documents
d'achat puissent étre créés, le fournisseur doit &tre inscrit dans la liste des partenaires SAP Business

One. Voir le chapitre 4 pour obtenir des instructions sur la saisie des données de base.

Pour trouver les informations du fournisseur, cliquez sur le bouton situé a droite du champ
Fournisseur dans I'entéte du document ou appuyez sur la touche Tab dans ce champ. La liste des

partenaires apparait dans une fenétre pop-up.

Si vous avez les autorisations requises, vous pouvez entrer de nouvelles fiches fournisseur, tout en
créant un document d'achat. Pour ce faire, cliquez sur le bouton Nouveau en bas de la liste des

partenaires.

Alerte sur les Méthodes de Paiement. Si vous avez l'intention d'émettre un chéque pour un

fournisseur en utilisant I'assistant de paiement, assurez-vous que vous avez défini la méthode de
paiement dans les données de base Partenaire. Voir le chapitre 4 pour plus d'informations sur la

gestion des données permanentes.
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To select existing or enter new vendor data, click button next
to Vendor field to open List of Business Partners window

Purchase Order

Vendor = e - -0
MName Status -

Parson ~[=

List of Business Partners

Find

BP Code “ BP Name BP Balance

Select existing
vendor and click

—1/10000 Acme Associstes -10,350.00 []
1010 Far East Imports -18,795.00 [+
W20000 Lasercom -14,596.34

(hOOSB, or... vz2000 Jeff Globes -20,385.00
w2200 Bradford Insurance Group -2,280.89
23000 Anthony Smith -286,131.00
V30000 Blockies Corparation -114,500.00

WEOOOO Lumarx -15,930.00
V5400 Office Outlet -668.50 [4]
WSSO0 Public Service -525.00 [¥]

LD % [d[v]
Choose Cancel I | Mew
|

\

|
To enter a new vendor, click Newto open | T z
the Business Partner Master Data window o S ————_—

Contact Perggn

s Partner Master Data

Figure 6-3 : Spécification du fournisseur

Donnée Clé : Article

Les données Article identifient ce qui est acheté. Pour trouver la Liste des Articles (les biens et
matériaux), appuyez sur la touche de Tab du champ Numéro d’Article dans l'onglet Contenu du
document. Dans la fenétre pop-up, vous pouvez selectionner un Article dans la liste ou saisir de

nouvelles données en cliquant sur le bouton Nouveau.
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¢ To specify items, press Tab key from Item No. field to open List of Items window

Vendor 5410000 = Mo,  Primary ~ 15 -0
Mame Acme Associates Status Open
Contact Person 5 Mark Kilingsworth - :E Posting Date 05/30/06
Vendar Ref. Mo, Delivery Date 05/30/08
BP Currency * USD Document Date 05/30,06
Contents | Logistics Accounting

Ttem/Service Type Ttermn - Surmary Type Mo Suramary -

# Type Itern No. Itern Description Quantity Pric...

= /Q.L

| L

List of ltems

Find |

Seled desired "em Itemn Mo, * Item Description In Stock

and then click = | A0000L 1BM Inforprint 1312 575000 [a]
AD000Z 1BM Infoprint 1222 434,000 [+]

Choose bution 200003 1M Infoprint 1226 479,000

or ADOO04 HP Color Laserlet & 135,000

A00005 HP Color Laser Jat 4 £.000

A00006 HP 600 Series Inc 87.000
A00007 HP 10 Premium Glo 2.000
ADDODZ HP L] Address Label 100 93.000
A20000 Printer Pack 100 for home use 40,000
B20343 Tape Backup 1520 100,000 [+
Batch Item Balch Ttem 25.000 |||
'Chuil Cancel Mew

o

To enter a new item, click New button
to open Item Master Data window

ltem Master Data

Itess -
Ttem Gr Tams hd
Price List Basle Price List

General || Purchasing Data

SuasData | Igventory Dats

Figure 6-4 : Spécification d’un Article

= Uit Price

Conseil d’Usage. Vous pouvez sélectionner plusieurs Article dans la liste en maintenant la

touche Ctrl enfoncée et en cliquant sur autant d'articles que souhaité.

\ous pouvez entrer, ou mettre a jour, de nouvelles informations Fournisseur ou Article directement
dans les champs du document d'achat. Toutefois, il faut noter que cette information ne met pas a jour
les données de base et n'est pertinente que dans le document spécifique d'achat dans lequel elle a été
saisie. Si vous modifiez le nom du fournisseur ou la description d'un article directement dans le
document d'achat, appuyez sur Ctrl + Tab pour poursuivre lorsque vous avez terminé. Toutefois, si
vous voulez faire une modification permanente ou créez un nouvel Article ou Fournisseur, nous vous
recommandons de modifier les données de base ou d’en créer de nouvelles. De cette maniére, les

données que vous avez mis a jour ou nouvellement créées, seront disponibles dés maintenant.
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Comme le montre la Figure 6-5, vous pouvez changer le format de n'importe quelle ligne des
documents d'achat dans I'onglet Contenu pour insérer du texte ou un sous-total des lignes
précédentes. Il suffit de cliquer sur la liste déroulante dans le champ Type et sélectionner T (pour le
texte) ou = (pour un total partiel). Lorsque vous sélectionnez T, une fenétre pop-up d éditeur de texte
apparait. A partir de 13, insérez des textes prédéfinis a partir de la liste déroulante ou insérez votre
propre texte. Ceci est particulierement utile lorsque vous voulez transmettre des instructions
specifiques a votre fournisseur sur la fagon dont les articles doivent étre fabriqués, manipulés ou

expédiés.

¢ Click on the Form Settings icon on navigation bar

),

—

RRODEYD UGS B o\ A
Purchase Order

2 1010]

Tsbls Format || Row Formst |  Document |
In the Form Settings p— yable.__ Acive
window, select Table L_ GIEE < = -
L _
Format tab. Check hoth the T, I S
o i EP Catalog No. [vl Vendor =5 V1010 [=
Visible and Active boxes e Descripton Mo ¥ R Far East Impers i
. Ear Code Contact Person £ Bob McKensly ~[=
next to the Type field. S
BP Currency ~ UsD
=1 Bccoun
Contents
Ttem/Service Type Ttem Ttemn Descript
# Type Item Mo,
. L 1 -
Click on the drop-down list in :J -
the Type field in the row you S
X - Subtotal
want to change and select T ]

(for text) or X (for subtotal)

Figure 6-5 : Changement du format d’une ligne dans un document d’achat

Donnée Clé: Adresses de Paiement et de Livraison

Il est important de comprendre comment les Adresse de Paiement et Adresse de Livraison sont

utilisées dans le processus d'achat.

Adresse de Livraison : Cette information se trouve dans lI'onglet Logistique et est définie dans I'une

des deux places dans le module Administration. Vous pouvez modifier I'adresse de livraison dans les
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documents d'achat afin de vous assurer que les marchandises sont expéediées vers le bon

emplacement.

Adresse de Paiement : Cette information se trouve dans I'onglet logistique et est définie dans les
données de base Partenaire. Assurez-vous que [’Adresse de Paiement est celle que vous voulez pour

un achat donné puisque cette information apparait sur le chéque lors de 1’émission du paiement.

For warehouses, go to:
| Administration — Setup — Inventory — Warehouses — Generaltab |

For company offices, go fo: V — — s |

Administration — ] .

ags Js . Ship to 1901 Maynesbora Drive
System Initialization — Suie 200
. Camden PA 19065 Split Purchase Order
Company Details = Usa e
Generaltab e
ERYAIEY Los Gatos CA 986778
~L_ usa
\_/\ -

| |
For Pay To address, go to: Business Partners — Business Pariner Master Data

Figure 6-6 : Définition des adresses de Facturation et Livraison
Les adresses dans les documents d'achat sont déterminées a partir des entrep6ts sélectionnés. Allez

dans Administration — Définition — Gestion des Stocks — Magasins pour identifier les adresses
d'entrep6ts

Alerte sur Approbation. La case a cocher Approuvé n'est sélectionnée que si la personne qui
crée le document d'achat a I'autorisation de I'enregistrer. Voir le Chapitre 10 pour plus
d'information.

Etape par Etape

Maintenant, examinons le processus plus en détail, une étape a la fois, en commencant par le bon de

commande.

Etape 1: Commande d’Achat
La creation d'une commande est la premiére, et la plus importante, tdche dans toute demande d'achat.

En bref, un bon de commande est un document commercial émis par un acheteur a un vendeur, qui
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précise les articles (produits ou matériaux) ou les services attendus, ainsi que les quantités et prix,

gue le vendeur fournira a l'acheteur.

Création et Enregistrement d’'une Commande

Vous pouvez créer une nouvelle commande en cliquant sur Commande d’Achat dans le menu
principal, ou en la concevant a partir d’une commande de vente existante. Cette derniére
caractéristique est particulierement utile si le maintien des stocks dans I'entrepdt est colteux ou
dangereux (comme des diamants ou des matériaux inflammables), et si la société commande le
produit directement du fournisseur (c'est-a-dire création d’une commande d’achat) uniquement apres

qu'un client ait acheté le produit (c'est-a-dire, création d’une commande vente).

Si vous avez compulsé les questions sur les Données de Base discutées précédemment, vous devez

saisir uniquement les renseignements suivants dans votre Commande :

o Date de livraison : date a laquelle vous souhaitez recevoir les articles (ou services) en cours

de commande.

o Fournisseur : Voir "Mise en route : Structure commune et Données clés», plus haut dans ce

chapitre. La Figure 6-7 montre comment spécifier une méthode de paiement.

o Onglet Contenu : Dans le champ Type Service / Article, assurez-vous que le type que vous
choisissez correspond a ce que vous commandez, comme le montre la Figure 6-8. Entrez tous
les articles (ou des services, mais notez que vous ne pouvez pas mélanger les deux types
articles et services dans un document d'achat unique) que vous commandez dans la table.

(Voir «Mise en route: Structure commune et Données clés» plus haut dans ce chapitre.)

SAP Business One ... 70 Go 131



Documents d’Achat et Dettes Fournisseurs

@

To enter or update payment method, click on orange arrow
next to Vendor field to drill down to master data |

Li_fﬁjlﬂlll.vcbi HERNODEYS e 2R AH 7

Wendor
MName

Contact Person
Wendor Ref. Mo,

5 V1010
Far East Imports
= Bob McKenshy

(] m 4

BP Currency ~ USD
BenfSavicaTyoe e
P sy
|
o
|
|
| i lendor Local Currency -
| Far East Imports Account Balance = 173500 (i)
|
| Machinary
| US Dallsr
— Business Partner Master Data
o Contat Purgara | g | Dppatul ks
= e [ § Payment System& - Coda v Vendor v Local Currency .
i = Hame Far East Imports Account Balsnce -18,295.00 [l
L Foreign Mame
Buyer o Saks Remarks Machinery =
v US Dollar -
= o st Engloyse [
_____ -k =) Contact Pargons | Addresses | Payment Term; Payment System | Accgunting || Properties | Remarks |
o
Payment Methods
usa - & # Cods  Description Indluds
do Sosid | aane EELTT > 1| Oulg Outgoing Bank Tranfers
e Held 100-3443-7067 = 2_|ed Oute Outgeing checks
Main
\ e e | s —
_ 1
[ Paymert Block |
| Single Payment _‘
H Bank Char -
(lick on Payment System tab e TR e | P
Cancl Falated Service Cals Activity Ralated # | |ies

1
é Check the Include hox next to desired payment method

Figure 6-7 : Spécification de la méthode de paiement
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Figure 6-8 : Achat d'articles ou de services

Une fois que vous avez saisi ces informations dans I'entéte et les onglets de votre bon de commande,
le reste du document est rempli avec les données nécessaires pour créer le bon de commande. Si
vous n'étes pas prét & ajouter la commande (en cliquant sur le bouton Créer), vous pouvez
I'enregistrer en tant que Document Préenregistré (en appuyant sur Alt + S ou en cliquant sur Fichier

— Sauvegarder comme document Préenregistre, voir le chapitre 10 pour plus d'informations sur les
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sauvegardes de documents). Dans SAP Business One, la commande est un document d'achat que

vous pouvez modifier une fois qu'il a été enregistré.

Comment Créer une Commande Périodique ? Pour créer une commande d’achat d'articles
ou de services devant étre fournis sur une période donnée ou sur une base périodique (par
exemple, les locations de bureaux et des équipements ou des contrats de service), créer un ordre
d'achat avec autant de lignes que nécessaire (par exemple , 12 articles pour couvrir les livraisons
par mois sur une année). Vous pouvez ensuite fermer une ligne a la fois quand les articles ou
services sont livrés, jusqu'a ce que la commande ait été entierement utilisée

Conselil sur les Demandes d’Approbation. Dans SAP Business One, non seulement pouvez-
vous préciser qui peut engager les commandes d'achat et qui doit les valider, mais vous pouvez
également définir les limites de dépenses pour chaque personne ainsi autorisée. Voir le Chapitre
10 pour plus d'information.

Impacts de la Commande d’achat sur la Comptabilité et les Stocks

Quand une commande est ajoutée dans SAP Business One, aucune modification des valeurs
comptables ne se produit. Toutefois, les quantités de commandes sont inscrites dans la gestion des
stocks. Vous pouvez afficher les articles et les quantités en commande dans divers rapports et
fenétres, comme le rapport d'état des stocks et la fenétre de Donnée de Base Article. De toute
évidence, avoir un tel acces en temps réel a ces informations peut jouer un réle clé dans

I'optimisation des achats de votre entreprise et dans le processus opérationnel de gestion des stocks.

Comment les Informations de la Commande sont utilisées plus tard

Lorsque des articles sont recus, les commandes sont jumelées a des bordereaux de réception de
marchandises et les factures fournisseurs avant leur paiement. Dans SAP Business One, ce processus
est automatisé: la commande d'achat peut étre liée a une réception de marchandises (informations
provenant du bordereau d'emballage), qui peut alors étre liée a la facture fournisseur permettant aux
données d'étre cohérentes et conservées tout au long du processus. Vous n'avez jamais a entrer les
données deux fois, surtout si vous avez pris le soin de suivre les conseils sur les données de base

articles évoquées plus haut.
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Rappel sur Rapport. La balance dgée fournisseur et /'analyse des d'achats sont des rapports
essentiels du module d'achat. La balance agée fournisseur montre tout l'argent qu'une entreprise
doit et depuis combien de temps cela est di. Il s'agit d'un rapport clé dans la gestion des flux de
trésorerie d'une entreprise et permet de choisir les factures a payer en priorité en cas de pénurie
de liquidités. Le rapport d'analyse des achats permet |'affichage des achats par fournisseur,
article, acheteur, et d'autres dimensions pour permettre une analyse détaillée des habitudes
d'achat. Les deux rapports sont disponibles sous la rubrique Etats des Achats, dans la partie
Achats du menu principal.

Etape 2: Réception de Marchandises

Dans SAP Business One, une réception de marchandises est créée lorsque vous recevez les articles
d'un fournisseur. Dans la plupart des sociétés, la personne dans I'entrep6t ou le bureau chargé de
prendre les livraisons effectue la réception de marchandises. Dans le cas de services, la personne

pour laquelle les services ont été rendus renseigne généralement ce document.

Création et enregistrement d’'une Réception de Marchandises

Une réception de marchandises peut étre créée en sélectionnant le nom du document dans le module
achats, ou il peut étre construit a partir d'une commande existante (La Figure 6-9 montre les deux
méthodes). Si vous basez vos réceptions de marchandises sur une commande existante, vous pouvez
copier toutes les données contenues dans le bon de commande ou utilisez I'assistant de document lié
(voir chapitre 10) pour sélectionner les articles a copier d'une ou plusieurs commandes existantes.
Méme si vous copiez toutes les données a partir d'une commande existante, vous pouvez encore
ajuster les quantités et les prix ainsi que les dates, le fournisseur, et les informations sur les articles

avant de créer le document.
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Figure 6-9 : Création d'une Réception de Marchandises a partir d'une commande existante ou non

Indépendamment de la fagon dont vous créez vos réceptions de marchandises, il ne devrait y avoir
aucune différence entre les données de la réception des articles et le document d'expédition du
fournisseur (bordereau d'expédition) envoyé avec les articles, parce que les détails dans le document
du fournisseur sont juridiquement liants. S'il y a des divergences entre la commande de base et le
document d'expédition du fournisseur, vous devez les résoudre avec le fournisseur avant que vous

n’enregistriez vos réceptions de marchandises.

Impacts de la Réception de Marchandises sur la Comptabilité et les
Stocks

Il est essentiel que les quantités et les prix de la réception de marchandises correspondent au
document d'expédition du fournisseur. Contrairement a une commande, une réception de

marchandises ne peut pas étre modifiée aprés avoir été ajoutée dans SAP Business Oneg, car elle

déclenche a la fois des opérations de stocks et de comptabilité.

Etape Optionnelle: le Retour de Marchandises

Bien sdr, il y a toujours des occasions ou les articles recus sont jugés défectueux ou non acceptables
et doivent étre retournés au fournisseur. Puisque vous ne pouvez pas modifier ou annuler une

réception de marchandises, vous devez créer un document de retour de marchandises, comme le
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montre la Figure 6-10. Ce document d'achat inverse partiellement ou totalement les quantités et les

valeurs des modifications apportées par la réception de marchandises qui a été créée lorsque les biens
ont été regus.
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Figure 6-10 : Création d’'un Document de Retour de Marchandises

Etape Optionnelle : Colts Additionnels

De temps en temps, Il est nécessaire de tenir compte des co(ts encourus lors de lI'importation
d’articles a partir de I'étranger, comme les frais de douane, les courtiers, et les frais d'assurance. A
cet effet, dans SAP Business One, vous pouvez créer un document de Colts Additionnels qui est
utilisé pour actualiser le codt des articles importés, et nécessaire pour le calcul de la valeur des
stocks, la marge brute, ou tout autre calcul de stock associé. 1l est obligatoire que ce document soit
basé sur une réception de marchandises. Comme SAP Business One utilise la réception de
marchandises comme référence de base pour le processus d'importation, assurez-vous d'entrer
correctement les prix et quantités des articles au moment ou vous créez la réception de marchandises.
Une fois que vous enregistrez le document de codts additionnels, le prix des articles importés est mis
a jour. Et comme il contient tous les colts qui ont été ajoutés, le document de codts additionnels crée

une entrée au journal pour refléter les codts additionnels d'importation dans la comptabilité.
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Si vos codts finaux ne sont pas encore connus, Vous pouvez enregistrer les codts additionnels comme

une estimation des cofts, et & un stade ultérieur enregistrer d’autres cotts additionnels ajustant les
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Figure 6-11 : Etapes des Co(its additionnels

Afin de permettre les entrées automatiques au journal, vous devez définir les comptes comptables
appropriés. Allez dans Administration — Définition — Achats — Co(t Additionnels pour définir les
comptes. Allez dans Administration — Définition — Gestion des Stocks — Groupe de Droits
Douaniers pour définir les douanes et comptes de dépenses.

Impacts des Coiits Additionnels sur la Comptabilité et les Stocks

Le document de codts additionnels ne modifie pas les quantités en stock. Il met cependant a jour le
colt unitaire de I’article, basé sur le codt original de la Réception de Marchandises augmenté des
frais supplémentaires identifiés dans le document de Co(ts Additionnels. L'entrée au journal débite le
Compte de Stocks et de crédite le compte des Droits de Douanes pour le montant des douanes. Si
vous préférez que les montants de douane ne modifient pas le colt des stocks, le montant sera affecté
au compte de Frais de Douane a la place. Pour les dépenses de Colts Additionnels, I'entrée au
journal débite le Compte de Stocks et crédite le compte des Codts Additionnels.

La derniére étape de I'enregistrement des cotits Additionnels est I’enregistrement d’une facture de
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service a votre fournisseur qui représente le courtier a qui vous avez payé des frais supplémentaires.
Vous créditerez le fournisseur, et débiterez les comptes allocation correspondants de sorte que le

montant est soldé.

Etape 3 : Facture

La facture est le document d'achat dans SAP Business One qui atteste que le fournisseur a envoyé les
articles ou services commandés et que ces dernier ont été recus. Le commis aux comptes dus crée
généralement le rapport de facture et est tenu de demander le paiement au fournisseur. Le résultat de
la facture dans le journal de transaction refléte une augmentation des dettes de la compagnie au profit

du fournisseur et met a jour le compte de TVA déductible et le compte de charge pertinent.

Création et Enregistrement d’une Facture d’Achat

Vous pouvez créer une facture d’achat en sélectionnant le nom du document dans le module d’achat
ou en le basant sur une ou plusieurs réceptions de marchandises. Si vous basez votre facture sur un
ou plusieurs documents d’achats existants, vous pouvez copier toutes les données contenues dans le
bon de commande ou utilisez I'Assistant de Document lié (voir chapitre 10) pour sélectionner les
données a copier d'une commande ou plusieurs réceptions de marchandises existantes. Méme si vous
copiez toutes les données du document existant d'achat, vous pouvez toujours ajuster les quantités et
prix, les dates ainsi que, le fournisseur, et les informations sur des articles avant I’enregistrement du

document.

Conseil sur la Date . Utilisez le champ Date du document dans I'en-téte du document de la
facture pour entrer la date de facture du fournisseur. Ceci est important pour des raisons de
comptabilité et d'audit car la date de la facture et la date comptable peuvent différer. Vous
pouvez aussi changer le nom du champ Numeéro de Référence Fournisseur dans I'en-téte du
document en Numeéro de Facture Fournisseur. Ce champ s'affiche sur le chéque et permet a votre
fournisseur de lier le paiement a sa facture. Voir la Figure 2-15 pour les détails.

Impacts de la Facture sur la Comptabilité et les Stocks

Une fois enregistrée dans SAP Business One, une facture ne peut étre changée, car elle est le
document comptable et juridique qui génére des entrées dans le grand livre général. L’enregistrement

d’une facture met également a jour les comptes fournisseurs liés a la comptabilité.
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Dans le cas ou la facture d'un fournisseur arrive avant que les articles ne soient regus et que ces
articles sont est gérés en stock, I’enregistrement de la facture augmentera les quantités en stocks et en

valeur.

Etape Optionnelle : Facture de Prépaiement

La facture de prépaiement est semblable a une commande, mais elle comprend aussi une demande de
paiement. Elle est utilisée lorsque le fournisseur est préoccupé par votre solvabilité et exige un

paiement anticipé avant la livraison d’un article ou d’un service.

La facture de prépaiement est la combinaison d'une commande et d’une demande de paiement. Elle
peut étre créée de rien, ou a partir d'une commande existante. Une fois enregistré, le document débite
les comptes concernés dans le grand livre sans affecter les quantités en stock et en valeur. Une

facture de prépaiement ne peut étre utilisée pour 1’achat de services.

Etape Optionnelle : Facture d’Avoir

Vous utilisez la facture d’avoir dans SAP Business One pour inverser, en partie ou en totalité, les
opérations sur stocks et comptables enregistrées par une facture dans le cas ou vous retourner les
articles plus tard ou réalisez que vous avez fait des erreurs en saisissant des données dans les
documents d’achats antérieurs. Vous créez un avoir en utilisant la facture comme document de base
(comme le montre la Figure 6-11) si vous souhaitez établir un lien entre les deux opérations.

Toutefois, vous pouvez également créer un avoir sans document de base.
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Figure 6-12 : Création d'un Avoir Fournisseur

Conseil d’Utilisation. Vous pouvez sélectionner plusieurs articles a inverser en maintenant la
touche Ctrl enfoncée et en cliquant sur autant de lignes que désiré.
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Si, avant d'effectuer une facture d’achat, vous avez retourné des articles et le fournisseur vous a
envoyé un document de retour de produits, créez d'abord un retour de marchandises dans SAP
Business One qui mettra a jour I'inventaire en quantité et en valeur. Lorsque vous recevez un avoir
pour les articles retournés au fournisseur, créez un avoir pour mettre a jour les opérations

comptables.

Création d’'un Document a Partir d’'un Autre

Bon nombre de ces documents partagent une grande partie de leur information. SAP Business One
vous permet de créer chaque document d'achat « cible » décris ici a partir des documents de « base »

ou de documents qui le précédent dans le processus.

Par exemple, une réception de marchandises est généralement construite a partir de la commande a
travers laquelle les articles ont ét¢ demandés. Quand un document est construit a partir d’un autre,
toutes les informations pertinentes sont copiées a partir du document de base vers le nouveau
document. Cela permet d'économiser un temps précieux en réduisant I'entrée de données
redondantes, et réduit aussi les erreurs de saisie des données. Toutefois, vous pouvez construire des
documents d'achat dans SAP Business One a partir de rien en créant les documents a partir du menu

principal sans copier les données d'un document existant.

Alerte sur le Type de Document. Lorsque vous copiez un document d'achat vers un autre,
assurez-vous que le document de base et le document cible sont du méme type, que ce soit des
articles ou des services. Les documents d'achat ne peuvent pas mélanger les articles et les
services, et un document d'achat de type article ne peut étre copié vers ou a partir d'un
document de type service.
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Localisation des Documents de Base
Vous pouvez retrouver les documents de base sur lesquels construire vos documents cibles d'achat de

plusieurs fagons. Voir le Chapitre 10 pour plus d'informations sur la manipulation des documents.
Voici les deux méthodes les plus courantes :

o Allez dans Menu Principal — Achats — Etats des Achats — Documents en Cours
o Sélectionnez le type de document de base que vous cherchez dans le menu déroulant
o Sélectionnez le document de base que vous désirez et cliquez pour 1’ouvrir

o Une fois le document ouvert, utilisez, dans le menu déroulant, Copier Vers pour

sélectionner le type de document cible que vous souhaitez et cliquez pour créer

o Si vous souhaitez créer votre document cible en utilisant les données de deux ou plusieurs
documents de base, utilisez I'Assistant de Regroupement de Documents. Voir le Chapitre 10

pour plus d'information et la Figure 6-12 dans ce chapitre pour un exemple.
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Impacts sur la Comptabilité et les Stocks

Le résumé du le tableau ci-aprés montre les conséquences les plus importantes dans la gestion des

stocks et la comptabilité de SAP Business One, des documents d'achat mentionnés dans le présent

chapitre.

Document

d’Achat

Impact Comptable Impact Financier

Permet I'affichage des quantités
commandées dans divers

Commande Pas dlimpact rapports et fenétres, comme les

d’Achat P rapports sur /Etats des Stocks ou
la fenétre des Données de Base
Article

Facture de Debite le compte de marchandises en Permet I'affichage des quantités

Prépaiement

transit et crédite le compte collectif
partenaire

commandées

Réception de
Marchandises

Débite le compte de Stocks et crédite le
compte de Factures non Parvenues

Augmente les quantités en stock

Retour de
Marchandises

Débite le compte de Factures non
Parvenues et crédite le compte de
Stocks

Diminue les quantités en stock

Colits additionnels

Débite le compte de Stocks et crédite les
comptes de Colits Additionnels et les
comptes de Frais de Douanes

Met a jour la liste des Derniers
Prix d’Achat, qui contient
I'ensemble des codts alloués aux
articles

Facture d’Achat

Si la Facture d’Achat est basée sur une
Réception de Marchandises, débite le
compte de Factures non Parvenues et
crédite le compte collectif Partenaire

Si la Facture d’Achat n'est pas basée sur
une Réception de Marchandises, débite
le compte de Stocks et crédite le compte
collectif Partenaire

Pas de modification si basé sur
une Réception de Marchandises

Enregistre une entrée en stock si
pas de référence antérieure

Avoir Fournisseur

Débite le compte collectif Partenaire et
crédite le compte de Stocks

Diminue les quantités en stocks,
uniquement si non basé sur un
document de Retour de
Marchandises
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Check-list des Achats

Mise en Route

() Les Données de Base Fournisseur sont a jour
() Les méthodes de paiement ont été renseignées

() Les Données de Base Article contiennent les biens ou services précédemment
achetés

Etape 1: Commande d’Achat
(] Créez une commande en sélectionnant les Articles ou Fournisseurs existants ou en
créant de nouveaux
() Spécifiez la date de Livraison dans I'entéte du document

L) Si le fournisseur demande un paiement anticipé des articles ou services, utilisez une
Facture de Prépaiement

Etape 2: Réception de Marchandises

() Réception des Articles ou Services du fournisseur
() Utilisez le document de Réception de Marchandises

L) Si besoin de retourner les Marchandises, aprés I'enregistrement du document de
réception, et avant I'émission de la Facture, utilisez le document de retour de
Marchandises

(] Si besoin de tenir compte des colits d'importation, utilisez le document des Co(its
Additionnels basé sur la réception de marchandises

Etape 3: Facture

(] Réception d’une Facture Fournisseur
(] Saisissez le document de Facture, qui autorise le paiement

() Si Retour des marchandises aprés I'enregistrement de la Facture, Utilisez un Avoir
Fournisseur
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Dans ce Chapitre

U Définition du MRP (Planification des Besoins)
U Préparation avant lancement du MRP
U Utilisation de I'Assistant pour exécution du MRP

U Check-list pour le MRP

La planification des besoins en composants (universellement appelé MRP : Material Requirements
Planning) est, au sens le plus générique, un ensemble de techniques de planification qui utilise les
données de nomenclatures, les données d'inventaire et d’approvisionnement (depuis la production
prévue et les commandes d’achat), ainsi que la demande a partir des commandes clients réelles et
prévues, pour calculer les besoins en matériels a fabriquer ou a acheter. Le résultat d'un calcul des
besoins est un ensemble de recommandations proposant de commander ou produire des matériaux,
ainsi que des alertes sur les matériaux qui seront en souffrance. Sur la base des résultats d'un calcul
des besoins, I’approvisionnement des matériaux peut étre accéléré et les retards dans la production
peuvent étre adaptés en fonction des changements prévus. Le MRP peut aussi étre utilisé pour

maintenir les niveaux d'inventaire corrects des articles achetés pour la revente.

Ce chapitre explique comment modéliser correctement votre inventaire et votre demande de produits,
de sorte que vous pourrez utiliser SAP ® Business One pour soutenir un processus rationalisé de

MRP dans votre entreprise.

Définition du MRP (Planification des
Besoins)

SAP Business One adapte le processus générique du MRP pour répondre aux besoins des entreprises
de fabrication de petites et moyennes tailles. Lorsqu'une entreprise envisage d'utiliser le MRP, la
premiére et la plus importante des choses est de comprendre exactement comment les étapes du
processus sont mis en ceuvre dans SAP Business One. En d'autres termes, avant d’utiliser le MRP, il

est important de comprendre ce que SAP Business One peut faire vous apporter.
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Termes du MRP. Pour ceux qui peuvent étre familier avec la facon dont le MRP est mis en
ceuvre dans l'industrie, il est important de définir précisément les termes utilisés dans ce
chapitre.

Le terme générique de processus MRP se réfere a la définition générale du MRP qui se trouve
dans l'usage commun. Nous utilisons ce terme pour désigner le concept plus large du MRP, pas
seulement ce que SAP Business One fait avec le MRP.

Le terme processus MRP se référe a la définition et I'étendue du processus génériqgue MRP qui
est supporté par SAP Business One.

Le terme fonctionnalité MRP désigne la fonctionnalité SAP Business One qui soutient le
processus de MRP.

Le terme exécution du MRP signifie I'utilisation de I'assistant MRP de SAP Business One pour
exécuter le processus de MRP afin que les résultats puissent étre utilisés pour planifier et gérer
efficacement la production et la reconstitution les stocks nécessaires.

Ces termes permettent une explication claire de la fagon dont est mise en ceuvre le MRP dans
SAP Business One.

La fonction de base d'un calcul des besoins est assez semblable a certaines des fonctionnalités de
création de calendrier fournie par un logiciel de gestion de projet. Dans une application de gestion de
projet, vous entrez les ressources disponibles, les tAches spécifiques, leur durée, et les ressources
nécessaires. Vous entrez également les dépendances entre les taches, c'est a dire les taches qui
doivent étre remplies avant que d'autres ne puissent commencer. La plupart des applications de
gestion de projet prennent cette information comme point de départ, puis calculent un calendrier qui
indique combien de temps un projet prendra. Ce calcul d’agenda peut démarrer a partir de la date

limite de la derniére tache ou a partir de la date de départ de la premiére tache.

L’exécution d’un calcul des besoins est un calcul d’agenda qui utilise les commandes de vente
comme le facteur le plus important, bien que pour le commerce de marchandises, le niveau de stock
minimum est également un élément crucial. Un calcul des besoins utilise la date de livraison de la
vente, indiquant quand le produit doit étre livré aux clients, a titre de base pour la planification. Cela
revient a utiliser la date a laquelle la derniere tache doit étre acheveée, dans un calcul de planification
de gestion de projets. Le calcul des besoins travaille a reculons et calcule la date a laquelle les

articles doivent étre disponibles dans I'usine, en utilisant les nomenclatures des matériaux et les
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informations décrivant le temps qu'il faut pour acheter ou fabriquer les éléments spécifiés dans cette

nomenclature.

Rappel sur I'Etendue du Processus MRP. La fonctionnalité de MRP de SAP Business One
suppose que la capacité de production disponible est suffisante. Les résultats d'un calcul des
besoins doivent étre conciliés avec le calendrier de production de I'usine.

La clé pour tirer le meilleur parti de la fonctionnalité MRP dans SAP Business One est de
comprendre comment l'inventaire et la demande sont modélisés et comment le calcul des besoins se

sert de cette information. Voici la définition du MRP mis en ccuvre dans SAP Business One :

o L'état actuel des stocks est modélisé au travers des niveaux d’articles disponibles dans
chaque entrepdt, complété par les articles qui sont déja prévus a travers les commandes

d’achat ou les ordres de production.

o L'état actuel de la demande est modélisé au moyen des commandes de vente ouvertes, des
niveaux de stock minimum, des ordres de production ouverts, et des prévisions. Des
catégories entieres de demandes peuvent étre inclus ou exclus. Par exemple, un calcul des
besoins peut étre configuré pour ne regarder que les commandes de vente et de ne pas tenir
compte des prévisions ou, a I’inverse, avoir des commandes qui consomment les quantités

prévisionnelles pour éviter de gonfler les stocks.

o Le résultat d'un calcul des besoins est la suggestion de prévoir des commandes d'achat ou
des ordres de production. Ces achats et ordres de fabrication suggérés peuvent étre convertis
facilement en commandes réelles. Si un nombre suffisamment d’articles ne sont pas
disponibles a temps, le calcul des besoins signale quand la quantité requise ne sera plus
disponible en fonction du délai de réapprovisionnement de I’article. Le rapport de
recommandation met en lumiere les achats ou les ordres de production recommandés, qui
sont deja passés. Le calcul des besoins ne suggére pas de savoir s'il serait préférable de
retarder la date de livraison des commandes de vente ou de tenter d’avancer

I’approvisionnement des articles nécessaires.

Comme les matériaux entrent et sortent des stocks et que les articles sont produits, la
comptabilisation financiére de I'ensemble se passe automatiquement, en fonction dont les articles,
bons de commande, et ordres de production sont reliés sur les comptes pertinents, grace a la
détermination des comptes enregistrés dans les Données de Base. Voir le chapitre 4 pour plus de

détails sur la détermination des comptes.
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Rappel sur I'Etendue du Processus du MRP. Dans une société avec plusieurs entrepdts et
usines, les entrepots, les stocks et les commandes clients qui sont inclus dans un calcul des
besoins doivent étre choisis avec soin, car SAP Business One n'associe pas dans son modele, les
entrepots spécifiques avec des installations spécifiques de production. Cela signifie que si 'usine
est a Paris et que I'un des entrepdts est en Province, les articles dans I'entrep6t de la Province
seront considérés comme faisant partie du stock pour le calcul des besoins, méme si les articles
nécessaires de Province ne sont pas utiles jusqu'a ce qu'ils soient déplacés a I'usine Parisienne.
Assurez-vous que vous n'incluez que des entrep6ts pertinents dans le calcul des besoins.

La raison d'utiliser le MRP est simple: elle remplace le planning de production & « I’instinct »,
informel, ad hoc, enclin a erreur, basé sur une ou deux personnes, par un processus plus structuré qui
permet la participation davantage de gens et en utilisant une meilleure information. Voici le genre
d'erreurs que la fonctionnalité MRP de SAP Business One peut prévenir et une certaine efficacité

qu’elle peut introduire :

o Si le personnel de I'entrep6t tient un inventaire au jour le jour, les directeurs d'achat n'ont
plus a s'inquiéter du double contrdle d'exactitude des niveaux de stock et peuvent se
concentrer sur les approvisionnements stratégiques et la réduction des conditions avec les

fournisseurs.

o Pour réduire les colts d'approvisionnement, des intervalles de commande peuvent étre mis en
place pour consolider les achats d'articles similaires. Les quantités minimales de
réapprovisionnement et les multiples de commandes permettent aux entreprises de profiter de

rabais sur quantités commandées.

o Si une réponse est nécessaire quant a votre capacité a fournir une commande importante,
VOUS n'avez pas a attendre le retour de congés de votre magasinier. \Vous pouvez exécuter le

MRP vous-méme et savoir si vous avez les articles requis.

o Les niveaux des stocks peuvent étre réduits parce que vous savez combien d’articles sont a
disposition. Les surplus d'inventaire pour s’assurer d'éviter les pénuries peuvent étre réduits,
et donc le gonflement de l'inventaire qui peut résulter du fait que deux personnes remarquant

une pénurie passent chacun une commande sans que l'autre ne le sache.

SAP Business One met en ceuvre le MRP d'une fagon a fournir une structure, mais d'une maniére
souple, de sorte que les commandes qui peuvent ou non arriver (définies a I’instinct) peuvent étre
représentées dans les mode¢les, et peuvent enrichir I’exécution du MRP. L'application ne créé pas les

commandes automatiquement, mais les suggere plutdt. Ces commandes peuvent ensuite étre
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corrigées, apres inspection par des professionnels des achats ou des directeurs de production, qui ont
une connaissance métier qui va au-dela de ce qui peut étre appréhendé dans une application MRP.
Pour les petites et moyennes entreprises, cette architecture offre le juste équilibre entre

I'automatisation et le controle manuel.

Préparation avant Lancement du MRP

Une grande partie du travail de préparation pour un calcul des besoins se fait au travers de la routine
d'utilisation de SAP Business One pour gérer votre entreprise. Si les données de base des articles, des
stocks, les nomenclatures, les bons de commande, les ordres de fabrication, les commandes clients,
les prévisions, et ainsi de suite sont tenues a jour, I’exécution du MRP peut fournir une vue pointue,

précise de vos besoins.

Vue d’Ensemble du Processus MRP
Comme la figure 7-1 le montre, pour exécuter le calcul des besoins, les données de production,
d’achat et de vente doivent étre exactes. Une fois 1’exécution terminée, n’importe quel probléme peut

étre adressé afin que la production progresse en douceur.

Configuration des Données de Base Clés relatives au MRP
La plupart des documents et données impliquées dans le processus de MRP sont simples et directs.
Les ordres de production, commandes d'achat et commandes de vente sont les documents qui listent

les articles étant achetés ou vendus.

Trois types de données de base constituent le coeur du processus MRP : les nomenclatures spécifient
les éléments qui serviront a produire les articles manufacturés, les données d’article spécifient les
délais nécessaires a 1’acquisition de chaque article, et les données d'inventaire représentent les
quantités disponibles pour chaque article. Voici quelques suggestions pour maintenir ce genre de
données de base a jour afin de vous assurer que le calcul des besoins soit précis dans la fagon de

produire des biens.

Nomenclatures

Les nomenclatures répertorient tous les articles utilises comme entrants dans un processus de
production. Les articles dans les nomenclatures peuvent se référer a des articles qui sont achetés ou

fabriqués. Les articles fabriqués doivent avoir leur propre nomenclature, qui peut inclure d'autres
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articles fabriqués, et ainsi de suite. Un calcul des besoins commence par les articles de toutes les
commandes de vente ouvertes, les ordres de fabrication, les prévisions et les stocks minimaux et

passe ensuite aux nomenclatures pertinentes pour voir si tous les articles seront disponibles quand
nécessaire.

Managing MRP-related master data Managing demand

Create item master data for Make sure all sales orders

are up to date

each parent and component
item used in bills of materials

Update sales forecasts
Create bills of materials for periodically based on changes
finished goods in economic conditions
Create bills of materials for
items used in production Managing supply
Make sure all purchase and production
orders for items are up fo date
Monitor minimum and maximum

inventory levels based on actual usage

Perform periodic physical inventory
counts or schedule regular cycle counts
to maintain accurate on-hand quantities

MRP run

Execute MRP for long- or shori-term planning horizons

Take corrective action 5

Review MRP recommendations on a regular basis to plan production or purchases

Expedite items that are highlighted by MRP as past due or find alternative items.
I no alternatives exist, set another course of action such as pushing out the delivery date.

Figure 7-1 : Le Processus MRP
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Rappel sur les colits de main d’ceuvre. Certaines applications MRP ont ce qu'on appelle une
« feuille de route », qui est une description du chemin emprunté par les articles au travers des
différents processus de main d’ceuvre et de production, le long de leur fabrication. SAP Business
One a un processus simplifié de MRP qui ne modélise pas les capacités de production. Les codts
de main d'ceuvre peuvent cependant, étre comptabilisés. Pour obtenir le colt total de production
d'un article, vous devez créer un article spécial utilisé pour représenter le colt de la main
d’'ceuvre, et I'entrer en plus des articles de la nomenclature.

Données de Base Articles et Stocks

La Figure 7-2 montre le champ Délai d’Approvisionnement de 1'onglet Planification de la fenétre
Données de Base Article (disponible en choisissant Gestion des Stocks dans le menu principal). C'est
I'un des champs les plus important a renseigner correctement parce que l'exactitude et l'utilité de la
planification des besoins est régi par cette information.

Item Master Data

Ttermn Number
Description

Desc, in Foreian Lana.
Itern Type

Ttem Group

Price List

General

Planning Methad
Procurement Method
Order Interval
Order Multiple
Minirnum Order Qhy

Purchasing Data |

A00001

Bar Code

IBM Infoprint 1312

Regular
IBM Printers

Easic Price List

MRP
Buy

0.00

Sales Data

=
-

« Price USD 400

Inwventory Data Planning Crata
-
-

-

Lead Time

Days

G ]

Properties |

[w] Irventary Item
[w] Sales Item

[¥] Purchased Item
["] Fixed Assets

Details

| I
Lead Time indicates how long it takes for an item to arrive after it is ordered.
For made items, lead time indicates how long it takes to manufacture an item.

Figure 7-2 : Champ Délai dApprovisionnement utilisé dans le calcul du MRP

Les étapes clés a surveiller pour que le MRP s’exécute correctement sont les suivantes :

o Assurez-vous que des enregistrements de données de base article existent pour chaque article

parent et composant tenus en stock et utilisés dans les nomenclatures

o Entrez le niveau de stock en cours pour chague article
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o Définissez la méthode Planification des Besoins pour chaque article. Si la méthode de
planification n'est pas indiquée comme telle, I’article ne pourra pas étre sélectionné dans

l'assistant de planification.
o Définissez la méthode d’approvisionnement pour l'article en « acheter » ou « fabriquer »

o Entrez des intervalles et des multiples de commande pour 1’article, ainsi que la taille de lot

minimale

o Indiquez le délai d’approvisionnement nécessaire pour acheter ou fabriquer 1’article, comme

le montre la Figure 7-2
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Utilisation de I'Assistant pour Exécution du
MRP

Avec un modéle précis de votre entreprise mis en place, vous étes prét pour un calcul des besoins,
qui vous aidera a trouver comment obtenir les articles dont vous avez besoin a temps pour fabriquer

ou vendre des produits.
L'exécution d'une planification des besoins consiste a suivre les étapes suivantes :

1) Créez un nouveau scénario MRP ou choisissez en un existant

2) Selectionnez les sources de données pour l'offre et la demande

3) Exécutez le MRP et analysez les recommandations

4) Prendre des mesures, basées sur les recommandations du calcul des besoins

Le tableau complet de la fagon dont vous exécutez un calcul des besoins est expliqué a partir de trois
exemples. Dans le premier exemple, qui couvre la fagon dont les fonctionnalités MRP gérent une
nomenclature a niveaux multiples, chaque étape est couverte en détail. Les deux autres exemples,
portants sur la consommation des prévisions et la consolidation des commandes, expliquent ces deux

aspects avancés de la procédure MRP, a un niveau plus élevé.

Exemple 1 du MRP: Nomenclature a niveaux multiples

L'une des caractéristiques fondamentales de la fonctionnalité MRP de SAP Business One est la fagon
dont il analyse une nomenclature a multiples niveaux, dans lequel une seule nomenclature renvoie a
une autre nomenclature qui pourrait se référer a plus encore. Le défi est de s'assurer que chaque
article nécessaire est disponible assez t6t pour que les composants puissent étre faits suffisamment a
l'avance, et respecter le calendrier pour le plus haut niveau d’article qui les inclut. Avec des produits

complexes, les nomenclatures peuvent se décliner sur plusieurs niveaux.

Etape 1: Création ou Sélection d’un Scenario

Pour démarrer le processus d'un calcul des besoins, allez dans Menu Principal — Planification —
Assistant de Planification. Ceci affiche une fenétre d'accueil qui méne a une liste de scénarii
existants. Chaque scénario définit le champ d'application du calcul des besoins. Dans cet exemple,

une nomenclature a deux niveaux est analysée :
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Nomenclature de I'imprimante Lexmax

Délai appro  Acheter /|  Quantité
CSEmpeEE: (jours) fabriquer disponible
C,artt_e 2 Acheter 0
mémoire
- Tete . 0 Acheter 0
d'impression
Module d’ ) 0
alimentation 1 Fabriquer

Nomenclature du Module d’Alimentation

Délai appro Acheter /|  Quantité
SR (jours) fabriquer disponible
Adaptateur 2 Acheter 0
secteur
Allmen’Fatlon 0 Acheter 0
Electrique

Au moment du lancement du calcul des besoins, une commande de vente pour 10 imprimantes
Lexmax a été créée avec une date d'échéance au 25 Juillet. A la date de création de la commande, le
16 Juillet, il n'y a pas de quantité disponible pour répondre & la demande. Le calcul des besoins
détermine ce que nous devons avoir de disponible pour combler cette commande. La Figure 7-3
montre les Détails du Scénario de la fenétre de I'Assistant de Planification des Besoins, qui apparait

aprés I'écran d’accueil.
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The Planning Horizon fields describe the period of time analyzed in the MRP run,
I whether the report is run daily or weekly, and how nonworking days are handled |

i
MRP Wizard - {MAX Printer

Scenario Details

e

Drescription Lexrnax Printer D Simulation

Planning Horizon

Wiew Data in Periods of I'.l Days -
Start Date 07 /1908

End Date 08/17/06

Report Length 30 Days

Max, Curnulative Lead Time Days

Consider Holiday Table for: [v] Production Planning

Purchase Planning

Items

Cade From LEX001 To LEX001
Item Group all -
Tonere

Display Preferences
Sort by Assembly Sequence -
D Display Items Without Requirerments

e ——

Each scenario specifies which items will be included in the MRP run !

Figure 7-3 : Fenétre de Détails du Scénario

Les dimensions les plus importantes d'un scénario contrélées dans la fenétre Détails du Scénario sont
I'norizon de planification qui sera analyseé et les articles qui seront inclus dans le programme. Ce
calcul des besoins a un horizon de planification de 30 jours qui permettra d'analyser toutes les
sources pour répondre a la demande dans la période du 19 Juillet au 17 ao(t. La planification des
besoins calcule la production et les commandes d’achat nécessaires pour tous les articles inclus dans
la nomenclature. Le bouton Sauvegarder Scénario qui apparait sur cette fenétre, et plus tard dans le

processus, sauvegarde les paramétres utilisés dans le calcul des besoins.

Etape 2: Sélection des sources de Données

La fenétre suivante de I'Assistant de Planification, illustré a la figure 7-4, renseigne les sources de

données utilisées pour calculer la demande.
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Choose the data source
for the MRP run

MRP Wizard - 1

(&

Data Scurce
Existing Inventory

ImEC /

Imjil N = o1 General Warshouse
]

U

% & I

0 | %3 Vs Con

[] #in. Inventory Level
Forecast e

[ Savascensre ]

Figure 7-4 : Fenétre de Document d'Origine

La fenétre de Document d’Origine spécifie les types de documents qui sont utilisés pour calculer la
demande des produits, tels que les ordres de production, les commandes d'achat et de vente, et
identifie les quantités en magasin qui doivent étre incluses dans le programme. Comme décrit

précédemment, assurez-vous de choisir uniqguement les magasins appropriés.

Etape 3: Exécution du MRP et Analyse des Recommandations

La planification des besoins est exécutée en cliquant sur le bouton Lancement dans le coin inférieur
droit de I’une des fenétres de I'Assistant. Cela déclenche la fonctionnalité MRP qui calcule les en
cours de stocks et la demande de produits, vous signale si vous avez suffisamment d’articles
disponibles, et vous fait des recommandations sur les mesures a prendre pour avoir suffisamment

d’articles. La Figure 7-5 montre les résultats du calcul des besoins, que nous avons décrit jusqu'ici.
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The shaded areas indicate lead time. ltems shown in red on this screen have insufficient lead time. I

d by clicking the view butten

Tnmhmdd\smm

07/19/06 - 08/17/06 Calculated st 071306 21:23:46
Find Ttem No. \ [¥] Display After MRP
#  Tembo Ttam Description Past Dats 713 70 721 72 23 ) 775 7f26
1 |b = LExDOL Lexman Printer 10 [«]
2 |b b LExo0z Lexmax Memory Board 10 [+
3 | = LEx00z Printer Head 10
4 |b = LEx004 Power Supply Assembly 10
5 _|p e Lexaos AC Adaptor 10
& |b = LEx00s Power Supply 10
—l N’

I
The 10 AC adaptors listed in the power subassembly bill of materials are needed by 7/19,
but their lead time of 2 days indicates they won't arrive unfil 7/21 at the earliest

Figure 7-5 : Liste d'Articles issue d'un Calcul des Besoins

Voyons en détail comment la fonctionnalité MRP est arrivée au résultat de la figure 7-5 :

o L’exécution du MRP a créé un besoin pour I’article parent Imprimante Lexmax pour

répondre a la commande de vente due le 25 Juillet pour 10 unités.

o L'Imprimante Lexmax dispose d'un délai d’approvisionnement de 3 jours, de sorte que le
calcul des besoins compte 3 jours en arriére a partir de la date d'échéance du 25 Juillet pour
déterminer la date d'échéance des composants de premier niveau, nécessaire pour fabriquer
I'imprimante Lexmax. Les 22 et 23 Juillet sont ignorés pendant le décompte parce qu'ils
tombent le week-end et sont considérés comme des jours chémés. Par conséquent, la date

d'échéance pour chaque composant de premier niveau est déterminée au 20 Juillet.

o L'étape suivante dans le calcul des besoins est la détermination des exigences des
composants de second niveau. L'un des composants de premier niveau, le Module
d’Alimentation, est un sous-ensemble composé de deux articles, il exige une journée de
fabrication. Afin d'avoir le Module d’Alimentation électrique disponible le 20 Juillet,

I'Adaptateur Secteur et I'Alimentation Electrique doivent étre disponibles le 19 Juillet.

o Résultats : L'adaptateur Secteur a un délai d’approvisionnement de deux jours, il est surligné
en rouge pour indiquer gu'il est en souffrance. Si aujourd’hui nous sommes le 19 Juillet, et
que 1'Adaptateur Secteur est nécessaire aujourd'hui, il n'existe aucun moyen d’avoir l'article a

temps en stock pour satisfaire a I'exigence.
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En utilisant la fenétre Résultats MRP (Figure 7-5), vous pouvez zoomer et afficher les données de
base pour chaque article en utilisant les fleches de navigation orange. De plus, vous pouvez examiner
les achats existants, les ventes et les ordres de fabrication, revoir les prévisions de ventes, et voir le

niveau de stock des articles (sur l'onglet Stock de la fenétre Données de Base Article).

Pour voir les versions des recommandations des ordres de production, nécessaires a la fabrication des
articles d'une commande, cliquez sur le bouton Afficher Les Recommandations (non visible sur la
figure 7-5). Si vous cliquez sur le bouton Sauvegarder les Recommandations, vous les acceptez et les
enregistrez, et les rendez disponibles dans le rapport de recommandation de commande. Rappelez-
vous que sauvegarder les recommandations ne signifie pas que vous avez créé les ordres de
production et les commandes d'achat recommandées dans le rapport. Cela signifie simplement que
vous enregistrez les recommandations pour une utilisation ultérieure. Lire la suite pour plus

d'informations sur ce rapport.

Etape 4: Passer a I'Action en Utilisant les Résultats du MRP

L'étape finale du processus de MRP est d'utiliser le rapport de recommandation afin de créer de
nouveaux ordres de production et commandes d’achat, nécessaires pour satisfaire la demande de
produits. Dans cette étape, vous apportez toute votre expérience et votre connaissance a ce processus
en complétant ce que SAP Business One a fait. Vous pouvez, entre autre, prendre les mesures

suivantes ::

O

Modifier les dates sur les ordres de production, les achats, ou les commandes de vente et

informer les fournisseurs ou les clients des changements

o Modifier les quantités sur les commandes d'achat pour profiter d'offres spéciales ou arrondir,

en plus ou en moins, la taille des lots ce qui peut entrainer une baisse des prix
o Décider de fabriquer des articles plutdt que de les acheter, ou vice-versa
o Déplacer des stocks d'un entrepdt a un autre
o Modifier le calendrier de production

Une fois que ces changements ont été réalises et saisis dans le SAP Business One, d'autres
exécutions du MRP peuvent étre faites pour s'assurer que tous les Article nécessaires seront

disponibles a temps.
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Exemple 2 du MRP: Prévisions de Consommation

L'exemple précédent montre comment 1’analyse des besoins regarde en arriére a partir de la date
d'échéance des ordres client, en commencant par les délais de réapprovisionnement pour les articles
des commandes de ventes et ensuite en cascade pour tous les délais de réapprovisionnement des
composants des nomenclatures pour déterminer si tous articles peuvent étre obtenus a temps. Il est
également important de comprendre que l'analyse des besoins calcule au plus juste afin de réduire les
guantités prévues de maniére a ce que les niveaux de stocks ne soient pas involontairement trop

élevés.

Des stocks excédentaires se construisent parfois pour préparer I’entreprise aux prévisions de ventes
annuelles, trimestrielles et mensuelles pour le nombre d'unités qu'elle envisage d’expédier, en vue
d'éviter les ruptures de stocks et de maintenir les livraisons dans les temps. Si une entreprise planifie
sa production en se basant sur les quantités prévues, puis ajoute les quantités réelles commandées
aux prévisions, la production peut dépasser les besoins réels et les niveaux de stock peuvent étre
gonflés. Pour éviter cette situation, SAP Business One inclus une fonction qui indique a l'application
de réduire les quantités prévues par les quantités de commande effectives. En conséquence, seule la
quantité nette prévue (prévisions moins quantités commandées) sera ajoutée a la planification des

besoins.

Cette capacité de fonctionnement du MRP de SAP Business One est importante, car les prévisions
sont considérées comme des sources de demande dans le calcul des besoins. Cela signifie que si vous
faites une prévision que des commandes représentants 50 unités entreront pendant une certaine
période, le MRP traite cette prévision comme des commandes réelles et génére des ordres de
production, afin que les articles soient préts a temps. Poursuivons cet exemple : supposons que la
commande réelle pour 10 unités arrive. Maintenant, le MRP ajustera ses prévisions a la baisse pour
les 10 unitées commandées afin d'éviter une accumulation de stocks excédentaires. C'est ce qu'on

appelle la Prévision de Consommation.

Prenons un autre exemple. Supposons que vous ayez regu une commande de vente pour 10
imprimantes Lexmax avec une date d'échéance au 25 Juillet. Il n'y a pas de stock disponible en
quantité pour honorer la commande en date du 16 Juillet, date de création de la commande. En plus
de la commande de vente que vous avez créée, il y a aussi une prévision de commande pour 50
unités au 24 Juillet. Le MRP est mis en place pour que les commandes de vente consomment les

prévisions. (Vous pouvez trouver cela dans Administration — Initialisation Systeme — Options
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Générales — Onglet Stock — onglet Planification.) Dans notre exemple, le paramétre est de 7 jours
en arriére, ce qui signifie que I'application recherche 7 jours en arriére a la date d'échéance (25

Juillet) et recherche les quantités en prévision pour consommation.

L'analyse MRP se déroule comme suit. Sur la base des parametres de la méthode de consommation,
I'analyse compte 7 jours en arriére et permet aux commandes de vente réelles de consommer les
quantités prévues. Dans notre exemple, la commande de vente de 10 unités attendue pour le 25
Juillet consomme 10 unités de la quantité prévue pour le 24 Juillet, diminuant les quantités attendues
a 40 unités, comme représenté dans les résultats du MRP montré dans la Figure 7-6.

The forecast of 50 units needed by 7/24 was reduced by the order for 10 units due on
| 7/25 because the application looked backward and consumed the forecasted amounts I

MRP Wizard - lexmax

You can switch batwaan report dation view by chcking the views b
. To accept and tava th cick
NN To save the scanario, click Save Scanario

Planning Horlzon 07/19/06 08/22/06
Find Ttem No,

Ttam N, e Dascription Past Data 7/13 7/ 7/ 722 723
@ & LEX00L Laxmax printer
Inital Stock
Racapts
Gross Requirements
Firal Stock
b = LEX00Z Laxmax Memory Boad 40 10
b = LEX003 Power Supply Assembly 40 10
b = LEX004 AC Adaptor 10
b = LEX00S Pawer Supply 10

ol

Figure 7-6 : Résultats du scénario MRP dans lequel les prévisions sont consommées

Exemple 3 du MRP : Consolidation des Commandes

Une autre caractéristique de ’efficacité de la fonction de calcul des besoins de SAP Business One est
sa capacité a consolider les commandes afin que les quantités soient achetées en masse, garantissant
des remises plus élevées. Par exemple, si une remise significative est offerte pour les achats de cartes
mémoire Lexmax quand elles sont commandées par lots de 100, la fonctionnalité MRP permettra de
consolider les commandes nécessaires pour les cartes mémoire Lexmax jusqu'a concurrence d'une
commande de 100 cartes pour maximiser les remises. Les termes, qui décrivent comment les

commandes doivent étre consolidées, sont stockés dans les Données de Base Avrticle.
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Check-list pour le MRP

[ Assurez-vous que les enregistrements de données de base existent pour chaque
article

[ Renseignez le niveau de stock en cours pour chaque article
() Définissez la méthode de planification des besoins pour chaque article

() Définissez la méthode d’approvisionnement pour chaque article : fabriquer ou
acheter

() Entrez les intervalles et multiples de commande dans lesquels chaque article doit
étre fabriqué ou acheté

() Entrez la taille de lot minimale pour chaque article

U Précisez le délai d’approvisionnement pour fabriquer ou pour commander chaque
article

Exécution de I'Assistant de Planification

() Choisissez un scénario

U Précisez I'horizon de planification

) Spécifiez les articles a inclure

U Indiquez les sources de données a utiliser pour calculer la demande
) Analysez les résultats et recommandations

() Apportez les ajustements si nécessaire
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Dans ce Chapitre
U Mise en route des Opportunités Commerciales
L Gestion des Opportunités dans SAP Business One
U Gestion des Opportunités dans Microsoft Outlook
U Rapports sur les Opportunités Commerciales

L Check-list des Opportunités Commerciales

Cloturer des affaires, transformer des opportunités en ventes, est le moteur de revenus de votre
entreprise. Vous devez suivre toutes les opportunités pour voir les flux de vente dans leur ensemble
et accompagner chaque prospect comme si il était votre unique client. SAP ® Business One vous
offre un moyen simple d'enregistrer et de gérer vos opportunités de ventes, fournissant des
informations vitales pour les rapports et analyses. En outre, les travaux au jour le jour de
transformation d’opportunités en ventes, tels que la saisie de rendez-vous dans 1’agenda,
I’organisation de réunions, et 'envoi d'e-mails, peuvent étre gérés soit dans SAP Business One, soit

dans Microsoft Outlook.
Ce chapitre décrit les outils que SAP Business One met a votre disposition, vous apportant :
o Une méthode facile pour le déplacement des opportunités au travers de toutes les étapes de

vente

o La capacité de voir comment se compose votre pipeline de ventes, de maniére individuelle

pour chaque vendeur ou pour la société dans son ensemble
o De puissantes fonctionnalités d’analyse
o Une vue a 360 degrés de vos prospects et clients

o La possibilité de travailler avec des opportunités de vente directement a partir de Microsoft
Outlook

SAP Business One ...7o Go 162



Opportunités de Vente

SAP Business One vous fournit tous les outils dont vous avez besoin pour rester au top des ventes et
transformer les opportunités en revenu et, plus important encore, pour avoir des clients satisfaits qui

reviennent encore et encore.

Mise en Route des Opportunités
Commerciales

Vous devez suivre ce qui est le plus important pour la rentabilité de votre entreprise : les
opportunités commerciales en devenir qui vont se transformer en source de revenus. VVous créez une
fiche d’opportunité pour chaque opportunité de vente et, puisque vous pouvez travailler sur plus
d'une affaire par client, SAP Business One vous permet de suivre chaque opportunité
indépendamment, et pas seulement les clients ou prospects.

Vue d’Ensemble du Processus des Opportunités Commerciales
Le processus de base pour la gestion des opportunités de vente dans SAP Business One est montré
dans la Figure 8-1.

Step 1 Roles
Set up su!e§ _stt!ges_, competitors, Sales Munugers
and other initialization parameters
Step 2
Adjust sales Enfer and manage sales opportunities Salespeople
stages hased
on sales history
Step 3
Generate sales opportunities reports Sales Managers
and do forecasting and analysis and Salespeople

Figure 8-1 : Vue d’Ensemble de la Gestion des Opportunités de Vente
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Etape 1: Configuration des informations de vente relatives

Les directeurs des ventes configurent des informations importantes telles que les étapes qui
surviennent dans un processus de vente et la probabilité (en pourcentage) qu'une vente a un stade
donné se conclue. Ces informations aident dans 1’établissement des prévisions de ventes. Les
rapports sont essentiels au processus de vente, et la configuration des opportunités de vente dans le
module SAP Business One ne sert pratiqguement que pour les analyses. Que voulez-vous suivre ?
Que voulez-vous savoir ? Voulez-vous avoir des rapports pour savoir qui sont vos concurrents? Ces
informations doivent étre inscrites afin que les rapports puissent étre générés pour vous aider a

surveiller vos processus importants de ventes.

Etape 2: Gestion des Opportunités Commerciales

Les commerciaux saisissent les opportunités et les gérent tout au long du processus de vente. Une
simple fenétre dans SAP Business One fournit aux commerciaux les informations complétes sur une
opportunité de vente en particulier. Encore une fois, plus vous entrez de détails sur les opportunités
de vente, plus vous aurez de visibilité lorsque vous analyserez votre prospect, que ce soit le votre ou

celui de votre équipe.

Les rendez-vous en cours, les appels téléphoniques, les taches et la gestion des contacts peuvent se
faire dans SAP Business One ou a l'aide de Microsoft Outlook, tel que décrit plus loin dans ce

chapitre.

Etape 3: Analyses
Les rapports sur les opportunités de vente vous donnent une visibilité sur le pipeline de ventes, les

opportunités gagnées et perdues, la prévision des ventes, et plus encore.

Configuration des Informations Relatives aux Ventes

Vous mettez en place les informations pour effectuer le suivi des opportunités de ventes en allant
dans Administration — Définition — Définir les Opportunités. Ici vous pouvez mettre en place les
étapes de vente, les concurrents, les partenaires, et les relations. VVous pouvez mettre en place
I'ensemble de ces paramétres, mais le plus critique, pour la prévision des ventes, est les étapes de

ventes.

Certains cycles de vente sont longs, d’autres sont courts. Certains comportent dix étapes et d’autres
n’en ont que deux. Mettre en place les étapes de vente, et la probabilité de cléture associée en

fonction de ces étapes, est trés important pour une prévision des ventes précise. Par exemple, si une
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affaire a un montant potentiel de 100.000 €, mais est a un stade ou elle a une probabilité de 20% de

cloture, son montant pondéré est de 20.000 €.

Dans la fenétre des Etapes de Vente - Définition, illustré dans la Figure 8-2, vous entrez un nom pour
chaque étape, un numéro d’étape, et un pourcentage de cloture. Par exemple, disons, il y a six étapes
de vente, de Prospect, qui a un pourcentage de cléture de 6%, & Commande, qui a un pourcentage de
cléture de 95%. Comment déterminez-vous le pourcentage final ? Réfléchissez de cette maniére. Sur
100 Prospects, combien se transforment en ventes? C'est le pourcentage de cléture de cette étape de
vente. Si la réponse est de 20 sur 100, vous disposez d'un pourcentage de cl6ture de 20%.

How likely is it that a sales opportunity in a given stage will close?

Closing Percentage answers this important question.
l J

Saes StagesSetup o4

# Marne Stage Mo. Closing Percentage Cancelled

u Lead
2_, 1st Meating
u 2nd Meeting
u Quotation
u Megotiation
u Order

| = L —

[4]
[+]

20

o [ e e

Figure 8-2 : Fenétre : Etapes de Ventes - Définition

Que faire si vous découvrez plus tard que les pourcentages réels sont supérieurs ou inférieurs a ceux
indiqués ici ? Ce n'est pas un probléme. Il suffit d'aller de nouveau dans la définition et de les mettre
a jour; toutes vos prévisions de ventes seront ajustées automatiquement. En fait, le rapport Analyse
par Etape de Ventes, créé en allant dans Opportunités Commerciales — Analyse des Opportunités—
rapport Analyse par Etape de Ventes et montré dans la Figure 8-3, est congu pour vous aider a affiner
vos pourcentages de cloture fondé sur I’historique réel. Vous pouvez également modifier le
pourcentage dans I’opportunité elle-méme. Peut-étre sentez-vous que, dans ce cycle de vente
particulier, il y a plus ou moins de chance pour que I’opportunité soit couronnée de succes. Des

informations complémentaires sur les rapports de vente peuvent étre trouvées a la fin de ce chapitre.
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The Stage Analysis report uses historical data to help you accurately

| determine what the closing percentage should be for each stage |

General Eill Levine =
#  Stage Defined 96 Actual 95 Leads in Stage Actual 9% Leads in Stage £
1 |Lead 6 66 a 100 3
2| 1st Meeting 20 50 4 100 1
2 |2nd Mestir|50 2 H
4 | Quotation |60 75 4 100 2
5 | Megotiatior| 50 1 [+]
6 |order |35 100 5 100 A
WD ] 4[]
|7 Stage

| we | Sales Employee

[ print Graph

] I ] 1 ] 1
Leaxd st Mesting  20d Meating  Quotation gyt ation Order

[] pisplay ©pportunities With Expired Closing Date

e| Cancel ‘ Refresh

Figure 8-3 : Rapport Analyse par Etape de Ventes

Jusqu'a présent, les fonctionnalités de SAP Business One dont nous avons parlé vous aident a gérer
I'état de vos prospects et projettent leurs résultats. Mais qu'en est-il du travail quotidien de
transformation d’une opportunité en vente? Cela implique des contacts stratégiques avec des
personnes clés, par des appels téléphoniques, des réunions et des e-mails. Cela implique également
I'envoi de documents importants comme des devis. Et il est essentiel que vous puissiez consulter

toutes ces informations depuis un unique point d’acces.

Vous pouvez traiter ces activités importantes, soit directement dans SAP Business One ou dans
Microsoft Outlook grace a 1’add-on d'intégration Microsoft Outlook pour SAP Business One. Voici
un bref apercu de la maniere de gérer ces activités dans SAP Business One. La section suivante

décrit I'intégration avec Microsoft Outlook.

Gestion des Opportunités dans
SAP Business One

Le module des Opportunités Commerciales vous permet de créer une opportunité de vente a la
demande, immédiatement apres qu'elle ait été identifiée. Par exemple, un prospect s'informe au sujet

de certains produits que votre entreprise vend. VVous pouvez immédiatement réagir en créant une
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opportunité, vous permettant de suivre ce prospect et d’informer les autres sur le statut de cette

opportunité.

Saisie d'une Opportunité Commerciale

Pour saisir et suivre les opportunités de vente, allez dans le Menu Principal SAP Business One et
choisissez Opportunités Commerciales — Opportunité pour afficher la fenétre des Opportunités
(voir la Figure 8-4). Dans cette section, nous verrons plus en détails cette fenétre et ses onglets les

plus pertinents.

The header shows information about the

business pariner. If your lead is already

a customer, the Invoices Amount field Each tab tracks a different category of sales
I shows the total amount of all invoices. | opportunity information |

—M Partner Code = @u = I Opportunity Mame
Business Partrer Name Morm Thormpson Opportunity No. 33
Contact Person Morm Thompson - Status Open
Inwoices Amount usD 19,598.60 Start Date 09,0806
Business Partner Territory = Closing Date
Sales Employee Brad Thompson - Loen Actiitie:
Ouiner B Thompson, Brad S | Closing % 1 I

[ Display in System Currency

potential | Geperal [ Stages || Partners | Competitors | Summary | Attachments |

Interest Range

Predicted Closing In a0 Days - # Description Primary

Predicted Closing Date 12/07/06 1 |Servers - [v]
—l Potetial Amourt 350,047 ] 2_|SoRware ~ U

Wieighted Amount 21,002.82 3 | Lexmark Printers - O

Gross Profit 9% 50 4 _|HP Printers - O

Grass Profit Total 175,023.5 5 v| LI

Level of Interest Hot - _

[~]
‘ Cancel Related Activities H Related Docunnents

Required fields include Business Partner I The Closing % field is based on the sales stages
Code and Potential Amount found in the Stages tab

Figure 8-4 : Structure d’une Opportunité Commerciale dans SAP Business One

Qui est votre Prospect?

La premiére étape pour saisir une opportunité commerciale consiste a identifier votre prospect.
Cliquez sur le bouton situé a droite du champ Code du Partenaire pour afficher la fenétre Liste des
Partenaire. Si votre prospect a déja été inscrit comme client ou prospect, alors le prospect sera
présenté ici. Sinon, cliquez sur le bouton Nouveau pour afficher la fenétre de données de Base

Partenaire. Le chapitre 4 fournit des informations sur la saisie des données de base partenaire.
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Si vous vendez a un client existant, I’en-téte de 1’opportunité comprend des détails tels que le total de
toutes les factures actuellement dues par le client, en tenant compte de tous les avoirs gqu'il pourrait

avoir. Ces informations ne s'appliquent pas, bien entendu, aux nouveaux prospects.

Issus de la fiche de données de base partenaire, le Domaine du Partenaire et le Commercial

apparaissent par défaut, vous pouvez les modifier. Le Propriétaire indique qui est 1’utilisateur
connecté par défaut, qui servira a des fins d'autorisation, au cas ou le module de propriété des
données est utilisé. Consulter le Chapitre 10 pour plus de détails sur la propriété des données.

Vous pouvez nommer votre opportunité dans le champ Nom de I’Opportunité; SAP Business One lui
attribue un numéro automatiquement. Par défaut, le champ Statut indique En Attente, 1’opportunité
commerciale reste ouverte jusqu'a ce que vous la fermiez dans I'onglet Synthése. Ceci vous offrant la
souplesse de pouvoir continuer a suivre 1’opportunité, si souhaité, méme apres la fermeture de la

vente et la livraison effectuée, afin de s’assurer de la satisfaction du client.
Cléture % est associé a la phase d'opportunité de vente, tel que discuté précédemment.

Notez que seul I'onglet Potentiel dispose de champs obligatoires, mais chaque onglet est titulaire
d'un type particulier d'information qui vous permet de suivre non seulement cette vente, mais toutes

VOS opportunités de vente dans leur ensemble.

Rentabilité : Quel Potentiel pour une Opportunité Commerciale ?

Les directeurs des ventes sont particuliérement intéressés par I'onglet Potentiel comme le montre la

Figure 8-4, et vous également, si vous étes commissionné sur vos ventes.

Sur cet onglet, vous entrez des informations sur le moment ou cette vente pourrait se finaliser. Entrez
une Date de Cl6ture Prévue ou, un certain nombre de jours, de semaines ou d’années, pendant
lesquelles vous vous attendez a la cl6ture de cette vente, dans le champ Cl6ture Prévue Dans (et la
liste déroulante vous permet de spécifier des jours, semaines ou mois). Vous remplissez un champ et
SAP Business One calcule 'autre, donc si vous indiquez une date, le nombre est rempli pour vous

(I'inverse est également vrai).

Vous devez remplir le Montant Potentiel de votre vente. Le Montant Pondéré est calculé par SAP
Business One en fonction de la probabilité de cloture de cette vente. Dans notre exemple (voir Figure

8-4), 6% des opportunités se transforment en ventes. Par conséquent, le Montant Pondéré est calculé
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a 21 002,82 €, qui représente 6% (Cloture %) de 350 047 € (Montant Potentiel). Sous I'onglet Etapes
de Vente, comme nous allons le voir, chaque étape de vente est associée a un pourcentage qui est
utilisé pour estimer la probabilité de cl6ture de la vente (le champ % dans I'en-téte indique le
pourcentage de I'étape actuelle de la vente). Cette méthode produit des prévisions de ventes plus

réalistes.

Un autre facteur qui est important pour les prévisions est le Niveau d'Intérét. Avons-nous a faire a un
prospect « chaud » ou « juste tiede » ? Cette zone déroulante contient des entrées définies par votre

entreprise.

Les Domaines d’Intéréts vous aident a garder la trace des choses que ce client intéresse; Ces
annotations peuvent vous aider dans I'avenir pour réaliser des ventes additionnelles avec ce prospect.

Vous pouvez indiquer le principal intérét du prospect en utilisant la case a cocher.

Ajustement des Opportunités Commerciales

Les onglets restants de la fenétre des Opportunités Commerciales vous aident a suivre une série

d'informations importantes.

Dans l'onglet Etapes de Vente, vous suivez I’opportunité de vente au travers d’étapes, en vous
déplagant d'une étape a l'autre a mesure que 1’affaire progresse. Le Montant Potentiel peut ne pas
évoluer d’étape en étape (bien qu'il le puisse), mais le Montant Pondéré changement parce que les
étapes ultérieures ont généralement une plus forte probabilité de cldture que les étapes antérieures.
Pour chaque étape, vous pouvez lier une activité ou un document de vente. Par exemple lier une offre
de prix a la phase de devis. Vous pouvez renvoyer un devis existant ou en créer un nouveau a partir
de la fenétre des opportunités. Faites cela en choisissant le Type de Document et appuyez sur Tab
dans le champ Numéro de Document. Pour créer une activité, cliquez sur la fleche orange de lien
depuis le champ des Activités. Plus tard, vous pourrez consulter tous les documents et activités

connexes en appuyant sur le bouton au bas de la fenétre.

L'onglet Généralités vous permet de gérer les opportunités commerciales dans lesquelles un tiers, tel
gu'un revendeur, s'occupe de la vente en votre nom. L'onglet Partenaires, d'autre part, est disponible
pour définir des relations de tout type. Si vous étes un entrepreneur, par exemple, vous pourriez

inclure des sous-traitants dans I'onglet Partenaires. En utilisant ces deux onglets, vous pouvez gérer

des opportunités commerciales qui impliquent un certain nombre de parties.

SAP Business One ... 70 Go 169



Opportunités de Vente

Dans I'onglet Concurrent vous précisez qui d'autre est en compétition sur cette vente et le niveau de
menace de ce concurrent. L'intensité de la concurrence est mesurée dans le champ Niveau de Risque,
vous pouvez choisir le niveau par défaut pour ce concurrent ou choisir un niveau de risque différent

pour cette opportunité particuliere.

Si la vente est finalement remportée par un concurrent, cliquez sur la case a cocher A Gagné. En
faisant le suivi de cette information, vous pourrez ultérieurement effectuer des analyses de la
concurrence avec les ventes perdues et gagnées, analyser qui sont les gagnants des affaires, et

pourquoi, Si vous en connaissez la raison.

L'onglet Synthese est important pour indiquer I'état de cette opportunité: si elle est en attente, gagnée
ou perdue.

Dans I'onglet Piéces Jointes, vous trouverez des documents connexes, tels que des commandes de
ventes ou des prix de vente ainsi que des messages €électroniques, des documents Microsoft Word,
des feuilles de calcul et des présentations de n’importe quel type de document. En gardant ensemble

de ces informations, vous pouvez créer une vue cohérente de cette opportunité spécifique.

Conseil sur les Piéces Jointes. Vous pouvez joindre des documents relatifs a 'opportunité sur
un serveur partagé ou sur votre PC. Si vous attachez des documents stockés sur votre PC, SAP
Business One crée une copie du document sur un répertoire du serveur central, ce qui le rend
disponible pour toute personne qui consulte I'opportunité commerciale. Si vous joignez un
document a l'opportunité, par conséquent, vous partagez en effet le document avec n'importe
qui ayant acces aux opportunités de vente.

Gestion des Activités de Vente
Dans SAP Business One, toute interaction avec un client est appelée une activité. 1l existe cing types
d'activités: les appels téléphoniques, les réunions, les taches, les notes, et les « autres », qui peuvent

inclure 1’e-mail, par exemple.

Sélectionnez Partenaires — Activité depuis le Menu Principal SAP Business One pour afficher la
fenétre d'Activité (figure 8-5). (Notez que vous pouvez également joindre des activités a tout
document, et article.) Dans la fenétre Activité, vous pouvez définir des rappels qui apparaissent dans
SAP Business One. Les activités apparaissent également dans votre calendrier SAP Business One.

Vous pouvez lier des documents et piéces jointes, ainsi que tout type de contenu tels que les e-mails.
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| You specify what the activity is and connect it to a business partner in the header |

Achivity Phone Call »  Number 5
Type General w» BP Code = C40000 Custorner [E
Subject »  BP Mame Earthshaker Corporation
Assigned To Bill Johnson w»  Contact Person e Daniel Brown v (=
[] personal Phone (8300)654-7657
General “ Content Linked Docurment | Attachments
Dretails Faollow up about placing an order to use up Q3 budget
Start Time 0817 j06 16:56 Priority High
End Time 08/17,/06 17111 Location
Dur ation 15 Minutes
|:| Inactive :
Reminder 15 Minutes [ Closed Fallow Up
Add | Cancel

' Set the time and date on the General tab !

Figure 8-5 : Saisie des Activités dans SAP Business One

Pour planifier des réunions, il suffit de cliquer sur I'icbne de calendrier dans la barre d'outils SAP
Business One. Le calendrier offre des vues multiples, incluant une vue de groupe qui peut faciliter la
planification de réunions d'équipe. Cliquez sur une date et un temps donnés, et SAP Business One
vous meénera a la fenétre d'Activité (figure 8-5) ou I'on peut décrire les activités et les lier a des

partenaires commerciaux et des documents.

Les activités détaillent non seulement ce que vous avez fait avec un contact donné, mais ce que vous
envisagez de faire. Par exemple, vous enregistrez un appel téléphonique et définissez un rappel pour

appeler a nouveau.

Lorsque vous vous connectez @ SAP Business One, des rappels pour les activités planifiées

apparaissent automatiquement, vous aidant a gérer votre travail avec les partenaires.

Gestion des Opportunités dans Microsoft
Outlook

Vous pouvez gérer les activités de vente dans SAP Business One, ce qui peut étre trés pratique, par

exemple, lorsque vous mettez a jour les opportunités commerciales ou passez des commandes de
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vente. Mais comme beaucoup de gens utilisent Microsoft Outlook pour gérer a la fois leurs adresses
e-mail ainsi que leur calendrier quotidien, vous avez la possibilité d'utiliser 1’add-on d'intégration
Microsoft Outlook pour SAP Business One pour garder une trace de votre travail quotidien sur les

opportunités de vente.

L’intégration avec Microsoft Outlook, vous donne acces a des données sur les ventes, sans avoir a
étre connecté en permanence a SAP Business One. Ceci est particulierement utile pour les
commerciaux qui voyagent fréquemment et doivent étre en mesure d'afficher les données des
prospects et clients en étant en déplacement. Par exemple, un directeur des ventes doit se préparer
pour une réunion sur le site d'un client. L’intégration avec Microsoft Outlook lui permet de
synchroniser les informations entre ses contacts dans Microsoft Outlook et ses partenaires dans SAP
Business One.

Alerte sur I'Installation de I'add-on Microsoft Outlook. L'intégration Microsoft Outlook
nécessite un add-on SAP Business One qui devrait étre installé par votre partenaire
d'implémentation.

Les directeurs des ventes peuvent générer une vue instantanée basée sur Excel, de données
supplémentaires sur les clients, telles que les activités en cours, les livraisons ouvertes, des factures,
ainsi que des opportunités et des commandes qui doivent étre traitées. Ils peuvent changer les
données et synchroniser les modifications plus tard avec SAP Business One. Il est également
possible pour les responsables des ventes de créer des devis directement a partir de Microsoft
Outlook et de les envoyer au client par e-mail. A la prochaine synchronisation, le devis sera étre
importé dans SAP Business One et mis a disposition du département des ventes pour un traitement

ultérieur.

La Figure 8-6 illustre la fonctionnalité d'intégration de 1’add-on Microsoft Outlook.
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i N 4 N
Microsoft Outlook SAP Business One
Data

Synchronization ¢ o
@
e 9
.

SICHE

J

Calendar Adivity
Appointment Contacts Meeting
* -‘ z Order | _
B =
Business —
Partner Document

Figure 8-6 : l'intégration de Microsoft Outlook avec SAP Business One synchronise votre travail
dans Microsoft Outlook avec votre travail dans SAP Business One

Quels genres de choses pouvez-vous faire avec l'intégration de Microsoft Outlook ? Jetez un ceil a
cette liste :
o Importer des contacts a partir de SAP Business One et les synchroniser avec Microsoft
Outlook
o Sauvegarder e-mails et piéces jointes comme des activités dans SAP Business One

o Importer des taches et des activités du Calendrier créés dans SAP Business One dans
Microsoft Outlook

o Editer, afficher, et créer des offres de vente et les enregistrer dans SAP Business One
o Créer des vues instantanées des ventes au client et des activités d'achat au fournisseur

Plus important encore, I'intégration & Microsoft Outlook permet d'augmenter votre productivité et de
simplifier votre travail. 1l vous fournit une approche holistique, de maniére intégrée pour gérer votre
agenda, vos e-mail, et vos activités tout en vous donnant acces aux dernieres informations issues de
SAP Business One.
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A Quoi Ressemble I'Intégration Microsoft Outlook ?
La Figure 8-7 montre l'intégration de SAP Business One dans Microsoft Outlook. Pour travailler
avec 1’add-on d'intégration Microsoft Outlook, vous devez étre connecté a SAP Business One.

The most common options are accessible through toolbar
buttons right below Microsoft Outlook's toolbar

m k Demo - Contacts - Microsoft Outlook .
FEile it View Go Jools Actiond | SAP BusinespOne l Help .
(VT WIS RSN [ o The SAP Business One
- — — . .
| Hlioaon {f spohonce.. Faukshy  Srehemaen 0 menu in Microsoft Outlook
T — ;
e Defak Setrgs H provides access fo SAP
[ & Contacts i N .
e — P _ Business One features
| Current View #4 Synchionize This a—
O Address Cards Dpions » L
@ Detaled Address Cards
O Phone List Online Help <
LA Ced,
Q By Category Categories: Retail

Figure 8-7 : Menu SAP Business One dans Microsoft Outlook

Synchronisation de SAP Business One et de Microsoft Outlook
SAP Business One gere des contacts, des activités et des documents. Microsoft Outlook gére des
rendez-vous, des contacts et des taches. Puisque ces informations sont stockées dans des bases de
données distinctes, il est important de les synchroniser. Et pour synchroniser ces informations, nous
avons besoin d'un lien entre Microsoft Outlook et SAP Business One. Le partenaire sert de lien

commun entre les deux applications.

Donc, pour se synchroniser avec SAP Business One, chaque rendez-vous du calendrier, contact, ou
tache dans Microsoft Outlook doit étre associé a un partenaire. Pour associer un contact avec un
partenaire, afficher le contact dans Microsoft Outlook et sélectionnez SAP Business One — Associer

Avec pour afficher la fenétre Associé Avec de la Figure 8-8.
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Associating Microsoft Outlook contact Janet Smith with SAP Business One
| business partner Microchips, whose Business Partner Code is (30000 |

I Outlook Contact: Janet Smith I

Business Partner ISnapshul: I Company I

Business Partner Code | C30000 || Recommend I

Business Partner Name |

(% Create as New Contact Person

c I -

" Use Business Partner

Assigned To |

Clear |

Synchronize This | | QK I Cancel |

Figure 8-8 : Association d'un contact Microsoft Outlook avec un Partenaire SAP Business One

Cliquez sur le bouton de recherche a la droite du champ Code Partenaire pour afficher une liste des
partenaires, ou cliquez Recommander pour afficher la fenétre Recommandation de Sélection de
Contact. Cette fenétre liste les partenaires qui partagent le méme domaine d’adresses e-mail que les

contacts dans Microsoft Outlook. Sélectionnez le partenaire approprié et cliquez sur OK.

Si le nom des contacts dans Microsoft Outlook et SAP Business One sont différents, le bouton Créer
Comme Nouveau Contact est activé automatiqguement. Si les noms sont les mémes, le bouton Utiliser
Contact Existant est activé. Cliquez sur Synchroniser puis sur OK pour fermer le message qui
apparait, puis cliquez sur Enregistrer et Fermer. A ce stade, vous pouvez aller dans SAP Business

One et voir que le contact de Microsoft Outlook est inclus dans la fiche partenaire.

Vous associez les taches et rendez-vous avec les partenaires SAP Business One de la méme fagon
intuitive. Lorsque vous ajoutez un rendez-vous a votre calendrier dans Microsoft Outlook et le
synchronisez, il met a jour votre calendrier dans SAP Business One. De méme, les taches sont

ajoutées comme des activités dans SAP Business One.
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Alerte sur la suppression des rendez-vous, taches et contacts. Lorsque vous supprimez
un rendez-vous, une tache ou un contact dans Microsoft Outlook, vérifiez s'il doit étre supprimé
dans SAP Business One aussi. Les suppressions ne sont pas automatiques, car elles sont
irréversibles.

Synchronisation de masse

Souvent vous voudrez synchroniser non pas un seul contact, rendez-vous, ou tache, mais plusieurs a
la fois. Pour effectuer une synchronisation en masse, dans Microsoft Outlook sélectionnez SAP
Business One — Synchronisation — Synchronisation Rapide. Si vous voulez effectuer un contréle
sur ce qui est synchronisé, choisissez Synchronisation — Synchronisation a la place. Consultez I'aide
en ligne pour plus de détails.

Sauvegarde d’E-mail comme une Activité
Conserver les messages e-mail dans les données partenaires est une excellente stratégie. Tout le
monde dans l'organisation peut voir les e-mails liés a un partenaire donné, permettant a chacun

d'avoir les détails complets au sujet des clients ou prospects.

Un autre avantage de la sauvegarde des e-mails comme activités, est que vous pouvez créer
automatiquement des activités de suivi qui vous rappelleront de prendre certaines mesures. Pour
préciser ce que le suivi d'activité par défaut devrait étre, dans Microsoft Outlook sélectionnez SAP

Business One — Parametres par Défaut— Sauvegarder E-mail comme une Activité.

Pour enregistrer un e-mail comme activité, affichez le message électronique dans Microsoft Outlook,
puis choisissez Sauvegarde Rapide d’E-mail comme Activité ou Sauvegarde d’E-mail comme
Activité a partir du menu SAP Business One dans Microsoft Outlook. Comparable a la
synchronisation, sélectionner Sauvegarde d’E-mail comme Activité vous donne un contréle plus fin
de la maniére dont cet e-mail est enregistré et, si nécessaire, offre la création d'un nouveau contact
pour le partenaire. Vous pouvez choisir d'enregistrer ou non les piéces jointes ainsi que les e-mails.
La Figure 8-9 montre & quoi un message e-mail ressemble dans SAP Business One. Cet e-mail a été
suivi d'un appel téléphonique. Pour afficher une piece jointe, il suffit de double-cliquer sur l'onglet

Piéces jointes de la fenétre d'Activité.
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Ackivity Phone Call +  Mumber =)
Type Follow Up: E-mail + BPCode = (230000 Custamer [E
Subject w BP Mame Micrachips
aszigned To nanager w  Contact Person = Bob Martin - [E
[ personal Phane EE6-300-8765
General | Q:\nter[% | Linked Crocument Attachments |
=
Hi Walerie,

I am working on getting all the answers to your questions, I am just verifying some of the more
implermentation specific details with the tear member responzible For 2ach of the bwao engagements, In the
meantime, I hawve attached case study profiles we completed For bath dients, after conducting interviews
to provide you with mare backgreund,

[

I Ok | | Cancel

Figure 8-9 : Un E-mail de Microsoft Outlook Sauvegardé comme une Activité
dans SAP Business One

Travailler avec les Offres Commerciales dans Microsoft Outlook
Les offres commerciales dans Microsoft Outlook sont un peu différentes de ce que nous avons vu
jusqgu'ici. Pour importer des devis de SAP Business One, allez dans le menu SAP Business One dans
Microsoft Outlook et choisissez Offres Commerciales — Définir le Filtre pour afficher la fenétre
Filtre d’Offre Commerciale. Dans cette fenétre, vous définissez les options qui filtrent les devis a
importer. Cliguez sur Enregistrer et Rafraichir pour importer les devis avec ces options. Les offres
commerciales sont stockées dans un dossier de messagerie intitulé Offres Commerciales, illustré a la
figure 8-10.

Vous pouvez créer des devis dans SAP Business One et puis les importer dans Microsoft Outlook.
Apreés les avoir importés, vous pouvez les afficher, les modifier ou les envoyer par e-mails. Vous
pouvez également créer de nouvelles offres commerciales directement dans Microsoft Outlook. La
fenétre de Devis, vous offre un acces direct a I'information telle que les quantités en stock et les
derniers prix, comme lors de la création des devis dans SAP Business One. En fait, lorsque vous
ajoutez ou mettez a jour les devis via Microsoft Outlook, ils sont mis a jour ou ajoutés dans SAP

Business One, aucune étape supplémentaire (telles que la synchronisation) n’est nécessaire.
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A Quotations folder is created automatically when
I you install the Microsoft Outlook integration add-on

[ SETES
fle Edt| Jew Go Took Acions SAPBusnessOne  Help & & question for b o
Sitew ~f 1§ B3 X | SReoly EReplytod ryard | (B SendfRegetve = | SoFind @ | W) Tyoeacontacttofind v u-!

#Log off | | Synchronize.... %3 quick Synchronize jtﬂtommlm 1 5end Quotation !

 Mail | Quotations -
Fawarta Fob B, N0, |Customer Nams 7 | Contact Person |Phons |Postma Date B

mbes ||y 3009 C30000 Microchips Sophie Klogg (800) 727-6000 Mon 7/24/2006 12:0...
e[ 5 oo x
o || i
Ssencn||s e 40000 | o [primary [
Al Mai Folde Name Earthshaker Corporation
—:‘jM_aI:n: Maguth, Martin Contact Person Daniel Brown ~| Posting Date 7{31/2006 B
il‘g: :TL’_“"" (48) P (a00)654-7657 vaid to [opnzmes =]
St e ) Customer fvendor Ref, No. [ep currer =] Juso =l
[ g Jun | -enail
Contents | Logstcs | Accounting |
okations
e Document Type items -
= (L4 Search Folders: ItemMo. | _ltem Description Quantity | Unit Price |_% Discount | Tax Code Line Total

| For Folow Lp AODDOY 1EM Infoprint 1312 1,000  USD 400.00 0.000 NV
| Large mias
(4 Unread Mail (5)

—

] calendar
q |2
&_| Contacts = | |
7] Tasks
| BS——— Sales Engloyee o Sales Emplayee- %] % Discount 0.000
.| Notes Payment Terms frioets =] pocument Tatal [ wowm
|| Folder List (s
(4 = I
Recalculate [ e ] concel | Send |
1 tem

I Quotation imported from SAP Business One and displayed in Microsoft Outlook I

Figure 8-10 : Importation des Devis dans Microsoft Outlook

Génération d'Instantanés des Activités Partenaires

Les vues instantanées vous fournissent de puissantes informations détaillées afin que vous puissiez
travailler efficacement avec les clients et prospects. L’intégration avec Microsoft Outlook, vous
donne l'occasion de voir un instantané des informations sur les partenaires lorsque vous synchronisez
les informations d'un contact donné. Lorsque vous choisissez de Synchroniser a partir du menu SAP
Business One dans Microsoft Outlook, vous étes invité a créer un instantané des informations
relatives a ce partenaire. Les instantanés sont des classeurs Excel qui fournissent des informations
détaillées sur un partenaire donné. VVous pouvez choisir parmi 10 modéles de capture instantanée ou

créer les votres.

Vous pouvez sélectionner un instantané et le générer en une seule étape en affichant le contact dans
Microsoft Outlook et en choisissant SAP Business One — Associé Avec. La fenétre Associé Avec

apparait, comme le montre la Figure 8-11.
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Associate with |

Cutlook Contact: John Doe

Business Partner  Snapshat |Compan\,f I

Language [English (United States) | Categary [utlook (EN -]
Snapshot Templake ISer\-'ice (by Business Partnet) j

™ sSnapshat in Plain Tesxt
¥ =napshaot as Attachment:

Download Ipmmpt j

Synchronize This | | Ok, I Cancel |

Figure 8-11 : Sélection d'un Instantané

Sous l'onglet Instantané, choisir un Modéle d’Instantané de la liste déroulante. Pour générer la

capture instantanée, cliquez sur Synchroniser.

La vue instantanée que vous créez apparait dans I'onglet Général de I'enregistrement du contact dans
Microsoft Outlook. Double-cliquez sur l'instantané pour I'ouvrir dans Microsoft Excel, comme le
montre la Figure 8-12.

I Summary page (shown by default) is linked to detailed worksheets for all summarized information |

| Edt Wew [Insert Format Tools Data indow Help Typeaquestionforhelp » _ & X
=] | 100% E:Anal ~10 «|B J U|EEFR §S % » RN EE _"il/"ﬁ'ﬁ

a1 S 2 Hy ga Reply with Changes... End Review.. H | 2 | i@ H

1 > f

T B ] C D i
L‘ Customer Snapshot ml
2 |

3 Business Partner 00001 Alpha Corporation
| 4 | | Primary Contact Person John Doe
| 5 | | Snapshot Date August 23, 2006 Downloaded By George Helper

6

| ]

8
9
| 10| Activities (Open) 1 Equipment Card 12

"
(12| AR Invoices 14 646.77 Semice Calls (Open) 2

13 il
14 Deliveries 1433873 i ntract: tive 10

15 -
4 4 » w)\Summary [ Acl.ivlt'* A BRInvoices J relverles £ Equipment Card /{ Service Calls { 54| | >
Ready 7

. . S . |
To view more details about A/R invoices, click the AR Invoices tab

Figure 8-12 : Une vue Instantané ouvert dans Microsoft Excel
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L’instantané comprend une page de résumé (affichée par défaut) qui est li¢e aux feuilles de calcul
détaillées pour toutes les informations du résumé. Par exemple, pour voir plus de détails sur les
appels de service dans I'instantané comme le montre la Figure 8-12, double-cliquez pour aller a cette

page du classeur ou tout simplement choisissez l'onglet Appels de service au bas du classeur.

De Microsoft Outlook vers SAP Business One

Les sections précédentes décrivent toutes les choses que vous pouvez faire dans Microsoft Outlook
pour gérer votre quotidien de transformation d’opportunités en ventes. Il y a une chose de plus que
vous pouvez faire dans Microsoft Outlook pour vous aider a gérer vos données : SAP Business One
dispose de données clés de prévisions et de rapports que vous devez mettre a jour de maniére
réguliére. Pourquoi ne pas définir un rappel dans Microsoft Outlook une fois avoir décidé de la
fréguence a laquelle mettre a jour vos opportunités de vente dans SAP Business One, que ce soit
guotidien, hebdomadaire ou toutes les deux semaines? En particulier, mettre a jour le montant
potentiel de I’opportunité (s'il a changé), la progression de 1'étape de vente, et 1'état de chaque

opportunité.

Rapports sur les Opportunités
Commerciales

Les rapports sur les opportunités commerciales sont une étape clé, tant pour les vendeurs que pour
les directeurs commerciaux et cadres d'entreprise. Le menu principal SAP Business One dénombre
11 rapports standards sur les ventes que vous pouvez lancer pour gérer les opportunités de vente et
effectuer des prévisions et analyses. Pour générer un de ces rapports, sélectionnez Opportunités
Commerciales — Analyse des Opportunités et choisissez le rapport qui vous intéresse. Le tableau de

la page suivante résume les rapports disponibles.

En utilisant ces rapports, vous pouvez analyser tous les aspects du processus de vente pour
déterminer le statut des opportunités qui sont actuellement en négociation ainsi que celles qui ont été
cléturées. Ces données permettent & vos responsables des ventes de planifier leur stratégie de vente

et d’évaluer ce qui fonctionne ou non, en termes de gain de nouvelles affaires.
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Criteres de Sélection

dernier commercial, étapes de

Ce qu'il montre
Partenaire, réseaux, commercial,

Toutes les opportunités

Analyse de vente, date, industrie, commerciales en cours
synthése des documents de vente, montant, Ordre de tri : réseaux,
opportunités pourcentage, source commercial, partenaire
d'information, partenaire lié, (2 niveaux de regroupement)
concurrent
Pareil que I'analyse de synthése | Prévisions qui peuvent faciliter les
plus le statut projections de revenus dans le
Etat des .
o temps, peut inclure les
opportunites par . d
ériode opportumte; perdues
P Ordre de tri : mois, trimestre et
année
Pareil que I'analyse de synthése, | Opportunités en cours, gagnées,
Etat statistique dans le temps perdues et _tc?tal 'I ol
sur les Ordre de‘trl : pareil que I'analyse
o de synthese, plus numero d‘article
opportunites k
et groupe article
(2 niveaux de regroupement)
Liste des Pareil que I'analyse de synthése, | Simple liste rangée par numéro
opportunités dans le temps d’opportunité

Analyse par étape

Date d’ouverture, date de
cléture prévue, étapes de vente,
commercial, partenaire,

Analyse Graphique (voir la Figure
8-3) qui peut étre utilisé pour
analyser les étapes des

opportunités par
source et période

dans le temps

de vente possibilite d'inclure les opportunités et le pourcentage de
opportunites avec date de cloture pour chague vente
cloture dépassée P a

Analyse des Pareil que I'analyse de synthése,

Opportunités par source, peut étre
affiché graphiquement

Opportumtes Da)te d ouverture,_ date de . Opportunités qui ont été gagnées
gagnees cloture, commercial, partenaire
Opportunités Pareil que les opportunités L L,
perdues gagnées Opportunités qui ont été perdues
Mes opportunités | Pas de criteres de sélection "
Opportunites en cours
en cours
Mes opportunités | Pas de criteres de sélection NS
N Opportunites cloturees
cloturées
Partenaire, commercial, niveau, | Affichage graphique du pipeline
N date, documents, montants, des opportunités (Figure 8-13) ;
Pipeline des 1 . i
s pourcentages un clic droit sur le graphique
opportunites

génere une analyse dynamique
des opportunités (Figure 8-14)
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Exécution du Rapport du Pipeline des Opportunités

Peut-étre que I'un des rapports les plus importants est le rapport du Pipeline des Opportunités,

montré a la Figure 8-13, car il donne une réponse visuelle & la question éternelle des ventes, « Qui a-

t-il dans le pipeline ? » Ce rapport est utilisé pour analyser les possibilités qui s'offrent dans le

pipeline des ventes et facilite I’identification de la proportion des opportunités en cours par étape, par

rapport a toutes les opportunités ouvertes.

Using the Display drop-down list, you can control what column of the table is
used fo create the graphic: the expected total of all sales opportunities, the

weighted amount of those opportunities, or the closing percentage

[ er Code
[] Sales Emplayee
[ stage

[ pate

[] pgeuments

[] Amounts

D Percentage Rate

Stage : 1st Meeting

Expected Total : 210,000,00
Closing Percentage : 20.00
Weighted Total Amount ;
42,000.00

Display

Description

No., Expected Total Weighted Amount 9%

A tooltip displays details
about each stage

ﬁm‘.“?"ﬁ_v' I ead 5 402,047 2337282 5.4
E‘?’;’ dw : B Meeting 4 91,000 1820 20
"':"‘j' becl Tola! Armiodink 2nd%geeting 5 126,580 65,540 53
el Quotalbg 5 159,010 ;A6 60
5 _|Negotiatiohy 2 60,000 42,000 80 [
Y
1] 0| —/ AS—
No. BP Code BP Name Stage Sales Employee Start Date  Closing Date
I = 14 =P C4000z Stoneware Systems Lead Sophie Klogg 01/05/05 01/06/05 (]
H 5 = 16 &P C2000C Norm Thompson Lead Brad Thompson 01/04/05 010605 E
DOUbIe-de u row ln the = 17 P C2390C Parameter Technology  Lead Bill Levine 0107 /05 02/07/05 D
H = 20 &P C4000Z Stoneware Systemns Lead Sophie Klogg 01/02/05 01/06/05
1ub|e or u Segmen' In ihe = 33 =P C2000C Norm Thompson Lead Brad Thompson 09/08/06 09/08/06 EI
graphic to display a list ]
of open opportunities for s ) mm‘
each sales stage (.

Figure 8-13 : Rapport du Pjpeline des Opportunités
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Vous pouvez afficher le Pipeline des Opportunités comme un graphique évolutif et dynamique en

sélectionnant Aller Vers — Analyse Dynamique des Opportunités ou par un clic droit n'importe ou

dans le pipeline d’opportunités et en sélectionnant cette option (voir la figure 8-14).

Right-click on the Opporfunities

Pipeline to create a Dynamic
I Opportunity Analysis

Each sales opportunity is represented by a balloon

whose size corresponds to its potential amount.
Double-click a balloon fo open the related sales opportunity. I

A legend
helps you
identify
individual
sales
opportunities

Y

Legend - Opportunities
@1 torm Thompson
.2 - Parameter Technolog
‘3 - Integrated Systerns
J‘l - Weda Applications
=== @5 - 5D Technologies
@ - avaron Inc.
@7 - Boduell Asociates
JB - Bodwell Asociates
- ADA Technologies
i 10- ADA Technologies

H4 4 1«4 4 » »

\5\

@

"‘-.___\-

9

[N

Won

\[\,\

Opportunities
that are

11/09/06

Lost
),

being won
float upward;
opportunities
that are
being lost
float
downward

| . |
To start, accelerate, interrupt, go

forward, or reverse the dynamic
display, click the control arrows

| Mov

. |
e the slider fo select a date

Figure 8-14 : Représentation Dynamique du Pipeline des Opportunités

La fenétre d'Analyse Dynamique des Opportunités représente chaque opportunité de vente comme un

ballon dont la taille correspond au montant potentiel de I'opportunité de vente. Les opportunités en

cours et fermées sont incluses. Chacune des divisions verticales représente une étape du processus de

vente. Les ballons se déplacent selon leur changement de statut le long de I'axe longitudinal, qui

représente les étapes du processus de vente.
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Check-list des Opportunités Commerciales

. 4 .

Mise en place des opportunitées Commerciales

U Allez dans Administration — Définition — Définir les Opportunités
() Configurez les étapes de vente et définissez un % de cl6ture pour chaque étape
L] Configurez les partenaires, les concurrents, et les relations

.. .y 7 .

Saisie d'une Opportunité commerciale

() Depuis le menu principal, allez dans Opportunités commerciales — Opportunités
() Sélectionnez un partenaire ou créez en un nouveau

() Entrez une date de cléture prévue

() Entrez un montant potentiel pour cette vente

() Renseignez d’autres informations, comme les partenaires, les concurrents ...

Rapports sur les Opportunités commerciales

U Depuis le menu principal : Opportunités commerciales — Analyse des Opportunités
() Sélectionnez un rapport dans la liste

.. T4 -

Saisie d'une activite dans SAP Business One
U Sélectionnez Menu Principal — Partenaires — Activités
() Spécifiez I'activité
(] Renseignez un partenaire, une date, et d’autres détails

Association d'un contact Microsoft Outlook avec un partenaire SAP Business One

() Dans Microsoft Outlook, sélectionnez un contact
L) Sélectionnez SAP Business One — Associer Avec
() Sélectionnez un partenaire

Synchronisation de Microsoft Outlook avec SAP Business One

() Dans Microsoft Outlook : SAP Business One — Synchronisation — Synchroniser
() Configurez les paramétres de synchronisation et dissipez les conflits

Synchronisation d'un contact et génération d’un instantané

(] Dans Microsoft Outlook, sélectionnez un contact
(] Dans la fenétre Contact, choisissez SAP Business One — Synchroniser
L A la demande de création d’un instantané pour ce partenaire, cliquez Ou/
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Dans ce Chapitre
O Vue d’Ensemble de XL Reporter
Q) Création d'un Rapport dans le Report Composer
U Sauvegarde des Rapports

(L BAatir sa compétence XL Reporter dans le Report Designer

Maintenant que SAP ® Business One fonctionne et que vous comprenez la logique d'entreprise, vous
voudrez utiliser les informations contenues dans SAP Business One pour vous aider a prendre des
décisions éclairées. En utilisant XL Reporter, vous pourrez créer des vues personnalisées de données

sur vos activités commerciales, qui seront d’ordre générales ou aussi détaillées que vous le désirez.

Plut6t que d'examiner 10 rapports, un responsable des ventes pourrait vouloir un tableau de bord qui
indique ou se situent les opportunités de vente dans le pipeline, les 10 premiéres opportunités par la
taille de la transaction, et une analyse concurrentielle. Un PDG peut avoir envie de renseignements
plus généraux, des rapports dans différents modules (créances d’ensemble, données de ventes
globales, rapports d'inventaire, et, bien sdr, la derniére ligne: une synthése des bénéfices ou pertes).
Ou peut-étre un tableau de bord avec une série de « Top 10 » des rapports tels que : le Top 10 des

devis en cours, le top 10 des opportunités, le top 10 des commandes, et ainsi de suite.

Avec l'outil Reporter XL, vous pouvez créer tous ces rapports et plus encore. Il n'y a pas de limite a
ce que vous pouvez faire avec cet outil. Quels que soient vos besoins, vous pouvez utiliser XL
Reporter pour exploiter le vaste entrep6t de données de SAP Business One et utiliser ces données

pour prendre des décisions éclairées sur la facon de rendre votre entreprise prospeére et a croissante.

Nous avons examiné un large éventail de rapports standards et mis en évidence certains dans ce livre.
XL Reporter vous permet de construire ces rapports standards ou de créer vos propres rapports qui

répondent aux besoins spécifiques de votre entreprise et sa mission.
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Vue d’Ensemble de XL Reporter

XL Reporter, comme son nom l'indique, est entierement intégré a Microsoft Excel, vous offrant une
interface familiére qui vous permet de tirer parti de vos compétences existantes pour la création de
rapports personnalisés. Il rapporte en temps réel, veillant a ce que vos rapports fournissent une mise
a disposition de I'information de derniére minute a partir de SAP Business One. Vous pouvez
afficher les données sous forme de résumé et ensuite, si désiré, les compulser jusqu'au niveau de la

transaction.

XL Reporter fournit des fonctionnalités sophistiquées, telles que la possibilité de programmer la
génération de rapports et de les diffuser. En utilisant XL Reporter, vous pouvez créer n’importe
qu’elle analyse a partir de requétes rapides qui répondent a des questions de tableaux de bord
personnalisés pour les décideurs qui ont besoin d'étre en mesure de garder le doigt sur le pouls de

I'entreprise.

Composants de XL Reporter
XL Reporter est composeé de trois modules : le Report Composer, le Report Designer, et le Report

Organizer.

Alerte a I'Installation. XL Reporter est installé automatiquement lorsque vous installez le client
SAP Business One.

Report Organizer

Lorsgue vous lancez XL Reporter, vous accédez au Report Organizer, qui a une interface
ressemblant a I'Explorateur Windows. 1l vous permet de conditionner, de distribuer et d'organiser les
rapports que vous créez. Il vous permet également d'ajouter des rapports au menu principal de SAP

Business One.

Report Composer

Le glisser-relier du Report Composer rend facile la création rapide de requétes personnalisées et de
rapports. Méme dans cet outil de base, vos rapports fournissent la fonctionnalité d’analyse

descendante.
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Les rapports que vous créez avec le Report Composer peuvent &tre imprimés, enregistrés et
distribués. lls peuvent étre formatés a I'aide de modéles Excel. Vous pouvez ensuite enregistrer ces

rapports comme des Définitions de Liste et les compléter a l'aide du Report Designer.

Report Designer

Le Report Designer utilise Microsoft Excel comme interface. 1l combine la puissance de Microsoft
Excel avec les outils XL Reporter, vous permettant de créer des rapports avanceés et des tableaux de
bord. En utilisant le Report Designer, vous pouvez créer des formules et des mises en page

personnalisés, ainsi qu’afficher et d'exécuter des rapports finis.

Le tableau suivant donne une comparaison entre le Report Composer et le Report Designer.

Caractéristique Report Composer | Report Designer

Basique (utilisation
Mise en page de Modéles Avancé
prédéfinis)

Toutes les possibilités

Graphiques Pas de graphiques | graphiques offertes par
Microsoft Excel
Filtre Filtre basique Filtre étendu
- interface Glisser- Travail direct dans Microsoft
Interface utilisateur :
Relier Excel
Format de fichier des rapports Microsoft Excel Microsoft Excel
Tableaux de bord personnalisés Non Oui

Ressources de formation
disponibles sur le portail
client SAP Business One

Non ; interface

Formation requise . s
simple, guidée

Possibilité d'utiliser les Modéles

Microsoft Excel Oui Oui

Possibilité de combiner les fonctions
Microsoft Excel avec fonctions les Non Oui
fonctions XL Reporter

Qui utilise XL Reporter?

Typiquement, une ou deux personnes de |’entreprise apprennent a utiliser XL Reporter. Les
utilisateurs de XL Reporter appartiennent souvent au département informatique, mais ils peuvent
travailler en comptabilité, dans les ventes, ou dans un autre service ayant des besoins d’analyse.
Vous discuterez de I’implémentation, et des autorisations, pour I’application XL Reporter avec votre

partenaire d’implémentation. Vous devez déterminer les utilisateurs ayant acces a I’outil XL
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Reporter pour créer ou mettre a jour des rapports, et les utilisateurs ne devant avoir la possibilité que

d'exécuter des rapports pré construits.

Création d’un Rapport dans le
Report Composer

Au cours de notre découverte de XL Reporter, vous apprendrez a créer des requétes qui apportent
des réponses immediates. VVous apprendrez également a transformer ces requétes en Définitions de
Liste qui pourront étre sauvées et exécutées a partir du menu principal SAP Business One, si désiré.

Ouvrir XL Reporter

Vérifiez le menu Outils pour voir si XL Reporter est répertorié, comme le montre la Figure 9-1.

If the XL Reporter
| . Report add-on is running,
eparter
lgp  Eorm Settings. . CHrFShirt+S Al Reparter appears

on the Tools menu

Queries

User Menu

User Shortcuts
Search Function
User-Defined Fields
User Tables
User-Defined Objects

vy v v v v v w

Figure 9-1 : Menu Outils de SAP Business One
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Pour démarrer XL Reporter manuellement, sélectionnez Outils — XL Reporter. XL Reporter
s'exécute en tant que programme distinct, de sorte que vous le sélectionnez dans la barre des taches

Windows. L’application apparait dans sa propre fenétre, comme le montre la Figure 9-2.

Familiar Windows Explorer-style interface

|
| Folders for each SAP Business One muduleI

Click here Y A
Edit Wiew Tools Help
for Report @ ?
composer Report Organizer
(=11 My Reports
P My Reports
i [Z] Sales Opportunities
Lo (TR Sales - AR
i (] Purchasing - AP
(Caeusiness Partners Marne Type Created By Modified
- (C Service (T Financials Folder System 2210212005 1313521
(Z3 Inventory (0] Sales Opportunities  Folder System 22/02/2005 13:35:21
i [CProduction (0 Sales - AR Folder System 22022005 1335:21
Add folders & (CdPurchasing - AP Folder System  22002/2005 133521
. [# ("] Unpublished Reports (O] Business Partners ~ Folder  System 220212005 133521
us des"ed (2] Service Folder System 22/02/2005 13:35:21
(] Inwentory Folder Systen 221022008 133521
23 Production Folder System  22i02/2005 133521
(CQHuman Resources  Folder System 2200202008 13:35:21
|_JUnpublished Reports  Folder System  22002/2005 13:35:21

manager OEC Computers

distart| | @ (3 |[257 saP Business One mn...l I

| XL Reporter runs as a separate program !

Figure 9-2 : Interface du Report Organizer

Nous examinerons le Report Organizer plus en détail plus loin dans ce chapitre, aprés que nous

.y . . ye A E .
ayons créé un rapport. Pour l'instant, cliquez sur I’icone = pour ouvrir le Report Composer.
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Création d’'un Rapport dans le Report Composer
Dans cette section, nous allons créer un exemple de rapport dans le Report Composer, illustré a la
figure 9-3. La fenétre du Report Composer est divisée en plusieurs zones : une zone de données, une

zone de sélection, une zone de regroupement en bleu, et une grande zone grise pour la visualisation

du rapport.
Tab for each module
XL Reporter
toolbar "
odas o cmg 2]
Report Composer
Seled dutu Financials | Budget Setup | Sales Opporturities | Sales - AfR | Purchasing - AfP | Business Partners | Banking | Inventory | Production | MRP| Service | Human Resources |
— = T T 5|
elements from Il i F L o acwes N
. S ——— S o e Data area K
this area
13 Depanmant 5 Additonal Refarence 2 Offat Account - m
[t Division 57 Adjusting Tranzaction 5 Offsat Account Dascription 7 Sourcs Key #¥ System Credit Amount =l
Drug here ! :::T.rsmermm repart, drag a dimension or light dimension to this area, < Sele[ﬁons area I
to filter e , , :
To group by a dimension o ight dmension, drag the ikem's column header to this area. < Groupmg area I "’i’i’
Drag data element
to sort by here .
y < Report view area |
Drag data =
elements to include | |
in the report here Recycle bin for delefing
data elements

Figure 9-3 : Fenétre du Report Composer

La Zone de Données contient des onglets qui regroupent les éléments de données par module SAP
Business One. Chague onglet propose des éléments de données que vous pouvez sélectionner et faire
glisser, afin de les inclure dans votre rapport. Il suffit de cliquer sur un élément et le faire glisser vers

la zone grise de Visualisation d'Etat au bas de la fenétre.
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En regardant de plus prés la zone de données, vous pouvez voir une icone a la gauche de chaque
élément de données. Cette icbne fournit des informations sur le type d'élément de données et ce que

vous pouvez faire avec. Les icones montrent trois types de base d’éléments de données :

5 Les dimensions & : sont des éléments de données avec des attributs. Le Partenaire est une
dimension, et il a beaucoup d'attributs, comme le solde du compte, le nom, la limite de crédit,
I’adresse de facturation et le numéro de fax, pour n'en nommer que quelques-uns. Lorsque
vous faites glisser une dimension dans la zone Visualisation d'Etat, vous pouvez faire un clic
droit dessus pour ajouter ses attributs au rapport. 1l est possible de grouper, de trier et de

filtrer un rapport par une dimension.

o Dimensions Légéres ¥ : ces dimensions sont dites « légéres », car elles sont de simples
éléments de données, sans d'attributs. Les détails liés aux documents tels que les dates sont
des dimensions légeres. Il est possible de grouper, de trier et de filtrer un rapport par une

dimension légére.

# ., .
5 Mesures "# : Les mesures sont des nombres tels que les quantités, les montants et les prix.

Vous ne pouvez pas utiliser un champ de mesure pour grouper ou trier un rapport.

Un exemple permettra de rendre ces éléments de données et leurs applications pratiques plus
concretes. VVous pouvez suivre les instructions de cette section du chapitre comme un tutoriel,

acquérir les compétences dont vous avez besoin pour créer vos propres rapports ad hoc.

Si vous utilisez la société de démonstration fournie avec SAP Business One, vos résultats seront
similaires (mais pas identique) a ceux présentés dans ce chapitre. Si vous n'utilisez pas cette base de
données, vous pouvez toujours continuer, mais les données qui sont tirées de SAP Business One et

affichées par XL Reporter seront différentes.

Champs Définis par I'Utilisateur. Vous pouvez rendre les Champs Définis par ['Utilisateur
disponibles dans XL Reporter. Pour ce faire, allez dans Autres fonctions — Zones Définies par
[Utilisateur. Vous pouvez ajouter des champs définis par I'utilisateur comme attribut de dimension,

dimension Iégére ou comme mesure.
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Choix des Eléments de Rapport

Pour commencer, sélectionnez l'onglet Ventes dans la zone de données de la partie supérieure de la
fenétre du Report Composer. Sélectionnez Partenaires et glisser le dans la zone d’affichage du
rapport, la grande zone grise dans la partie inférieure de la fenétre. Un clic droit sur le partenaire

affichera le menu contextuel, comme le montre la Figure 9-4.

File Edit View Data Tools Help

DEgRERSE 0|C EE|?

Report Composer
Financials | Budget Setup | Sales Opportunities  Sales - AfR | Purchasing - AP I Business Partners l Banking | Inventory l Proc
17, Administration 7 Item Cost #{1 Base Amount
1y, Business Partner 7 Item/Service Description #s’( Base Amount (FC)
u Business Place 7 Non Deductible % #s‘l Base Amount (5C)
L Cumency Codes %7 PO Target No. #,v Deductible Tax Amount
1 Department 7 Posting Date #,‘l Deductible Tax Amount (FC)
Selections
. i To add a filter to the report, drag a dimension or light dimension to this area, ‘
ngh'-(ll(k ona RV
dutu element to To group by a dimension or light dimension, drag the item's column header to this area. éPgl
. I =
dISplﬂy the L Business Partner | pejere Bysiness Partner - BP Code N %
Delte Al Coams Display More Attributes
context menu : piay 3
Expand business partner Aok || [t you choose attributes
Display Business Partner BP Name 3 .
ospey codefratomersers 7910 include in the report
Display Name for All Dimensions

Customize Colars... manager OEC Computers

Figure 9-4 : Affichage des attributs du Partenaire
Ce menu contextuel est trés important lorsque vous générez des rapports, jetons un coup d'ceil de
plus prés a quelques-unes des options :
o Supprimer Partenaires — Code du Partenaire : Supprime la colonne courante
o Supprimer toutes les Colonnes : efface tous les champs et recommence un rapport a zéro
o Deévelopper Partenaire comme Colonne : Créer une colonne pour chaque Partenaire
o Afficher Partenaires Nom Partenaire : Afficher le nom, plutét que le code du partenaire

o Afficher code pour toutes les dimensions : Affiche le code plutét que le nom de toutes les

dimensions, dans tout le rapport

o Afficher Nom pour toutes les dimensions : Affiche le nom plut6t que le code pour toutes les

dimensions comprises, dans tout le rapport

o Afficher autres attributs : Améne a un menu d'attributs possibles pour une dimension (rappel

. seules les dimensions ont des attributs)
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Sélectionnez Afficher Partenaires Nom Partenaire. XL Reporter interroge la base de données puis

affiche les noms des partenaires dans une liste, comme le montre la Figure 9-5.

File Edit View Data Tools Help

DEESEI0|C EE|?

Report Composer
Financials | Budget Setup | Sales Opportunities  Sales - AR I Purchasing - AfP I Business Partners | Banking | Inventory | Proc
1, Administration 7 Ttem Cost F¥ Base Amount
14 Business Partner 7 Item/Service Description #gV Base Amount (FC)
1 Business Place 7 Non Deductible % *3‘ Base Amount (5C)
14 Currency Codes 7 PO Target No. #sV Deductible Tax Amount
it Department 7 Posting Date xsv Deductible Tax Amount (FC)

Selections
To add a filter to the report, drag a dimension or light dimension to this area, ‘

Report View

To aroup by a dimension or light dimension, drag the item's column header to this area, '"ﬁ./
Business Partner -
T XL Reporter displays j
e business partner names
i instead of codes .
manager OEC Computers

Figure 9-5 : Affichage des Noms des Partenaires

Maintenant, revenons a la zone de données et sélectionnons d’autres éléments de données. Vous
pouvez vous déplacer dans la liste en tapant la premiere lettre du nom de I'élément de données.
Tapez T pour atteindre le prochain élément de données qui commence par T, puis sélectionnez Type
de Document de Vente. Faites glisser cet élément dans la zone de rapport. Maintenant, faites glisser
Commercial dans la zone de rapport. Maintenant, le rapport a besoin d'une mesure. Tapez T a
plusieurs reprises (ou utilisez I’ascenseur) pour atteindre Total des Lignes et faites le glisser vers la
zone d'affichage du rapport.

Bien que la colonne Partenaire contienne des données (les noms), les autres colonnes (Type de

Document de Vente, Commercial, et Total des Lignes) sont vides, comme le montre la Figure 9-6.
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File Edit View Data Tools Help

LsRES@Eo|c ma|?

Report Composer
Financials | Budget Setup | Sales Opportunities  Sales - AR I Purchasing - AP ] Business Partners | Banking | Inventory I Proc
13 Warehouses %7 Target Document Type #*V Remaining Open Quantity
7 BP Consolidation 7 Tax Defiition #¥ Row Gross Profit
7 Base Document Key 7 Tax Discount % #¥ Row Gross Profit (FC)
7 Base Document No. 5 TaxID O *sYR Gross Profit (5C)
%7 Base Document Reference % TaxID 1 **VIR

’}o add a filter to the report, drag a dimension or light dimension to this area,

~Report View
To group by a dimension or light dimension, drag the item's column header to this area,

[
$3h
Business Partner Sales Document Type Sales Employee Row Total ﬂ

Py Blank columns for

ADA Technologies

Antony S the new data

Avarlon Inc.

eaiConpn elements added

Blockies Corporation
Raduall Acacistar =

manager OEC Computers

Figure 9-6 : Les éléments de données ont, au départ, des colonnes vides

Cliquez sur I'icdne d'actualisation < dans la barre d'outils pour remplir le rapport avec des données

en direct, comme le montre la figure 9-7.

File Edit View Data T P .
ngra@ olClmsg 2 | Click the refresh
|conhio display T
Financials I Budget Setup [ Sales Opportunities 5 ' e du'u s Partners | Banking I Inventory | Proc
1 Warehouses 7 Target Document Type #$V Remaining Open Quantity
< BP Consolidation 7 Tax Definition #¥ Row Gross Profit
7 Base Document Key 7 Tax Discount % #‘V Row Gross Profit (FC)
<7 Base Document No. F TaID 0 *"{Row(‘mm Profit (5C)
57 Base Document Reference & TaId 1 #¥ Row Total

[~ Selections
To add a filter to the report, drag a dimension or light dimension to this area.

[ Report View
To group by a dimension or light dimension, drag the item's column header to this area. %? j
Business Partner Sales Document Type Sales Employes Row Total o
ADA Technologies Invoice Bill Levine 5,500.00
ADA Technologies SalesOrder Bill Levine 36,000.00
ADA Technologies SalesQuotation Bill Levine 800,00
Avarlon Inc, Invoice Sophie Klogg 400,00
Bees Computers ARCredithemno -No Sales Employee- -345.00
Bees Computers Invoice No Sales Employee-  2,000,00
Raar Commitar CalarOmdar N Galas Franlavsa. 25 000 AN =
manager | OEC Computers

Figure 9-7 : cliquer sur l'icéne d'actualisation remplit le rapport avec des données

Spécification d'une Sélection
En ce moment le rapport répertorie tous les documents de vente. Mais que faire si nous souhaitons
étre plus précis et ne montrer que les commandes de vente ? C'est ce qu'on appelle une sélection.

Puisque nous allons afficher qu’un seul type de document de vente, nous commencerons par
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supprimer la colonne Type de Documents de Vente en la faisant glisser dans la corbeille, sur le coté
droit de la fenétre.

Maintenant, sélectionnez Type de Document de Vente de la zone de données et glissez-le dans la
zone de sélections dans le milieu de la fenétre. Un champ apparait a droite de Type de Documents ou
I'on peut spécifier une sélection, comme le montre la Figure 9-8. Cliquez sur le bouton de liste de
sélection pour afficher la fenétre Affichage pour Dimensions. (Le X & la droite du bouton de liste de
sélection vous permet d'annuler la sélection.)

File Edit Yiew Data Tools Help

DEgRoE o |z =g | ?

A B Report Composer
Click to display the P P
Financials | Budget Setup | Sales of § " k P | Business Partners | Banking| Inventory | Proc
P —| Dimension Loo. Up | Fromamnc ;
R —— win [IOW ouro) ,.\r ension Lookup
2 Sales Tax Authorities EX List
VI Sales Tax Autherities Type PG S0 D Code Sales Document Type
[l 2ok T Codes S J » f{?“‘fi_v L ARComsctionlnvsice Comaction Invoice
st | ——— e
LY redittlemo redt Memo
‘ e I‘ =X ARDelivery Delivery
Report View \ RDownPaymlnvoice AR Down Payment Inwoice

To aroup by & dimension or light dimension, drag the item's column hedder to this area. ARRetums Retums
Tnwoice AR Invoice
Business Partner Sales Employes  Row Totsl
ADA Technalogies Bill Levine 5,500.00 SslesQuotation Sales Quetation
ADA Technologies Bill Levine 36,000.00
AD#A Technologies Bill Levine 800.00
Awarlon Inc. Sophie Klogg 400,00
Bees Computers Mo Sales Employee- 345,00
Bees Computers -Mo Sales Employee-  2,000.00
Puaar Caemnstars Mo Salas Fronkaraa. 75 000 (0

manager

O Colurnns. ..

Selection
Atribute  Operator  Value
Code = SalesOrder
Or Code -

ok [ cancel

Figure 9-8 : Spécification d'une Sélection

La fenétre Affichage pour Dimensions vous permet de spécifier un ou plusieurs types de documents
de vente a inclure dans le rapport. Cliquer sur Commande Client, comme indiqué dans I'onglet Liste
de la Figure 9-8, ajoute ce critére a la zone de sélection au bas de la fenétre. Vous pouvez ajouter

d'autres critéres, comme la sélection des Offres de Vente en plus des Commandes, par exemple.

Une sélection peut se faire sur une dimension ou une dimension légére, comme une date. Il n'est pas
possible d'utiliser une mesure comme critére de sélection. Si vous choisissez une date, un calendrier
apparait (plutét que la fenétre Affichage pour Dimensions) dans lequel vous pouvez sélectionner une
date.
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Cliquez sur OK pour terminer votre sélection, puis cliquez sur I'icbne Mettre a Jour. Le rapport ne

liste désormais que les commandes de vente.

Regroupement dans le Rapport
Maintenant, nous allons grouper, ou trier, le rapport par commercial. Pour ce faire, faites simplement
glisser I’en-téte de colonne Commercial dans la zone de regroupement bleue directement au-dessus.

Le rapport est automatiquement rafraichi et trié par commercial, comme le montre la Figure 9-9.

File Edit VYiew Data Tools Help
7 =
DeHSE o/c mg)|?
Report Composer
Financials I Budget Setup I Sales Opportunities  Sales - AR l Purchasing - AP | Business Partners | Banking I Inventory | Production I M
1 Profit Cen fee Text & TaxID 9 #$\‘ Row Gross F
12 Project Col Move u column B Cost o Tax Only #$V Row Gross F
11 Region h euder here fo  [iservice Description " Tax Rate #¥ Row Total
1, Sales Docy bn Deductible 96 5 Tax Rate #$v Row Total (f
13 SsesEmel  QrOUP ||'|e repor[ b Target No. 7 Tax Rate per Row #Y Row Total {
Selections
‘ Sales Document “of £= salesOrder Ex
Report View I
I Sales Employee I ‘gg f
Business Partner Row Total -
[=] Bill Levine
ADA Technologies 36,000.00
Parameter Technology  23,780.00
(=] Brad Thompson
Morm Thompsen 3,000,00
5G Electronics 450,00
=] Jirn Boswick
Earthshaker Corporation 7,750.00
[=] Mo Sales Employee- ll
| manager | OEC Computers

Figure 9-9 : Regrouper le Rapport

Note sur le Regroupement. Vous pouvez avoir plusieurs niveaux de regroupement, par
exemple, vous pourriez regrouper par territoire de vente, puis par commercial.

Ajout d'une Période Financiere
Appuyez sur la touche P pour atteindre Période Financiéere. Faites glisser la Période Financiére dans

la zone de visualisation en gris. XL Reporter ajoute une colonne en blanc pour 1’exercice.

Lorsque vous cliquez sur I'icbne d'actualisation, XL Reporter réorganise les colonnes, affichant la

Période Financiére avant la ligne Total
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Extension des colonnes

Que faire si vous voulez que le rapport vous affiche chaque Période Financiére dans une colonne

distincte ? Faites un clic droit sur la colonne Période Financiére et sélectionnez Développer Période

Financiére comme Colonne. XL Reporter ajoute une colonne pour chaque exercice financier, comme

le montre la Figure 9-10.

File Edit View Data Tools Help
LS E 0|2 mE|?
Selecting Expand [°Ft ComPoser
Financials I Budget Setupl SalesOppnrtunltle.s] Sales F\J'RI Purchasing - A/H ﬁﬂaﬂaﬂl Penﬂd verknj.n'yl Prndul:tlonl MF
1% Cumrency Codes %4 Transaction Mumber 7 Murnf Details
‘[4 Departrent %7 Additional Reference P ofsd (1S (o’umn [reutes =
Diwision 5 Adjusting Transaction 5 Offs 5 free Key
12, Financial Period “F BP/Account Code o Orig mUINpl& (Olumns & Row Murnber
< 7/
7 £
Selections
Sales Document Code = SalesOrder BEX
y 4 —
1 Financial Period 7 || -
Businesz Partner 200501 200502 200510 200511 200512 200609
=1 Bill Lewine
ADA Technologies 36,000,00
Parameter Technology 21,400,00 2,330.00
|- Brad Thompson
Mot Thompson 2,000,00  1,000.00
SG Electronics 450,00
=1 Jirn Boswick
Earthshaker Corporation 7.750.00
[=] Mo Sales Employee-
Bees Comnputers 25,000,00
| manager | OEC Computers

Figure 9-10 : Extension de la Colonne Période Financiére

Notez que XL Reporter n'affiche pas toutes les périodes comptables, mais seulement celles dans

lesquelles il y a des commandes de vente.

Ajout de Totaux au Rapport

Qu'est-ce qu'un rapport sans des totaux ? Un total vous donne un apergu instantané du résultat. Pour
ajouter des totaux dans le rapport, faites un clic droit n'importe ou sur le rapport et sélectionnez
Totaux. XL Reporter ajoute une ligne de total général pour les sommes en haut du rapport ainsi

qu’une ligne de total pour chaque commercial, comme le montre la Figure 9-11.
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File Edit Yiew Data Tools Help
7 =, i | |
DRSS E o |2 EF|?
Report Composer
Financials l Budget Setup | Sales Opy Ad d 'omls und a gran d toml iness Partners | Banking | Inventory | Production| M
Z Cunrency Codes U ¥ S EATe ? Row Details
b d simply by right-clicking and | g oo
‘z Division b . nt Description Source Key
1% Financial Period 4 Seledlng To,als %7 Source Row Number
J! 1 |
[~ Selections 1/
Sales Document “ode = SalesOrder BEX \ I J
' Financial Period -
Business Partner 200501 200502 200510 200511 200512 200603
Grand Total 126,350.00 1,000.00 6,330.00 18,970.00 800.00 17,730.00
[~ Total Bill Levine 57,400.00 0.00 0.00 0.00 0.00 2380.00
ADA Technologies 36,000.00
Parameter Technology 21,400,00 2,380,00
[=! Total Brad Thompson 2,450.00 1,000.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Norm Thompson 2,00000  1,000.00
SG Electronics 450,00
= Total Jim Boswick 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 7,750.00
Earthshaker Corporation 7,750.00
[~/ Total -No Sales Employee- 25,500.00 0.00 6,330.00 15,850.00 800.00 5,100.00 Ll
[ manager | OEC Computers

Figure 9-11 : Le rapport Final, avec un Total Général et des Totaux par Ligne

Sauvegarde des Rapports

Nous venons de construire une requéte puissante qui montre de nombreuses caractéristiques du

Report Composer. Que pouvons-nous faire avec cette requéte ? Nous pouvons I’imprimer en utilisant

l'icone d’Impression & de la barre d'outils. Mais que faire si nous voulons la sauvegarder?

Sauvegarde du Rapport sous forme de Requéte

Vous pourriez commencer a travailler sur une requéte et avoir envie d’y revenir plus tard. Pour

enregistrer ce rapport sous forme de requéte, cliquez sur I'icbne de sauvegarde (&, nommez la
requéte, puis cliquez sur Enregistrer dans la fenétre pop-up. La requéte est toujours affichée. A ce

stade, vous pouvez fermer le Report Composer si désiré. Exercice rapide : cliquez sur l'icbne
nouvelle requéte [ pour vider I'écran (apres enregistrement du premier rapport). Maintenant cliquez

sur I'icone Ouvrir %, sélectionnez la requéte que vous avez enregistré, puis cliquez sur OK. La

requéte que vous avez créée précédemment est réaffichée.
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Sauvegarde du Rapport sous forme de Définition de Liste

Que faire si nous voulons effectuer des mises en forme ou des manipulations de données
supplémentaires ? Que faire si nous voulons ajouter ce rapport au menu principal SAP Business One
afin que d'autres puissent 1’utiliser ? XL Reporter nous permet d'atteindre ces objectifs en
enregistrant le rapport comme une Définition de Liste. Une Définition de Liste peut étre sauvegardée,
révisée, et générée encore et encore avec des données mises a jour : un instantané des données.
Pensez a une Définition de Liste comme un gateau que vous préparez ; une Définition de Liste, c'est
la recette qui vous permet de préparer ce gateau a chaque fois que vous le souhaitez. Quelqu'un
d'autre peut aussi réaliser le gateau ou en modifier la recette. Et la recette peut étre sauvegardée dans
un livre de recettes. La différence, bien siir, c'est qu’il 'est beaucoup plus facile de sélectionner une
option et de générer un rapport que de faire un gateau. En effet, SAP Business One fait réellement la
préparation pour vous, en utilisant la définition de liste pour générer un rapport avec des données

fraiches sur demande.

Plus précisément, le rapport que nous avons commencé dans Report Composer peut étre encore

amélioré, tant en termes de mise en forme que de contenu des données, dans le Report Designer.

Alerte sur la Génération de Rapports. Si vous générez un rapport et créez une instance du
rapport ou enregistrez le rapport comme une définition de liste, il doit comporter une dimension
légére ou une mesure, tel que requis par le Report Composer. Si vous n'incluez pas de dimension
légere ou de mesure, le rapport généré ou la définition de liste ne comprendront que les en-tétes
des rubriques, sans données.

Pour enregistrer le rapport comme une définition de liste, cliquez sur I'icdbne Générer [E] pour

afficher la fenétre Générer, comme le montre la Figure 9-12.
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Open this report as a report
definition in Report Designer

1= ”':i Iy Reports -
@ () Financials
(2] Sales Oppof fities
[T Sales - AR
; H G Purchasing 4 p/P
o [ClBusiness Po frers
[ Service
-] (2] Inventery |

" [ 7 Generate the
Action I @ Edit Definition I I"‘ Generate Report : =i I repﬂﬂ 10 Ueute a

report instance
i

Cancel

Name the report

Use o template to
format the report

Figure 9-12 : La fenétre Générer

Donnez un nom au rapport, aussi descriptif que possible. Ce nom apparait dans le menu SAP
Business One, donc il doit étre clair, tel que « Commandes - Ventes par Commercial ».L'option pour
travailler avec cette requéte sous forme de Définition de Liste, Traiter Définition, est sélectionnée par
défaut. L'autre option Créer Liste, ne crée qu’une seule instance de ce rapport (en d'autres termes, un
gateau plutdt qu’une recette que vous pouvez réutiliser). Cochez la case Utiliser Modele Excel et
cliquez sur OK.

Conseil au Formatage dans le Report Composer. Votre partenaire de mise en ceuvre peut
vous fournir un Modéle Microsoft Excel qui est personnalisé pour votre entreprise. Ouvrez le
modeéle dans Microsoft Excel et enregistrez-le comme modeéle afin de I'utiliser avec XL Reporter.

XL Reporter affiche une fenétre dans laquelle vous sélectionnez un fichier de Modele Microsoft
Excel a utiliser pour mettre en forme le rapport. Sélectionnez le modéle fourni par votre partenaire

d'implémentation et cliquez sur OK pour afficher la définition de rapport dans le Report Designer,
comme le montre la Figure 9-13.
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The Advanced Report Builder pane
provides powerful functionality for
defining and formatting custom

Report Designer uses Microsoft
Excel for its interface

B3 Microsoft Excel =101 x|
File Edit View Insert Format Tools Daty//Window Help Type a question for help
DEHRI SR TE L9 R 4o i -B

B1E - A ‘
it srTisanE - l..a B8 | C
[<an> =l
El
Report Default I Ruwl Culumnl Cell 4
Selections 5
Dirnension Selection a £
T o Namb T {8 Sales Emi Business Partner
ransaction Number LSLP-SleEmE
GL Accounts 9 BPA - CardHame
Project Codes 10| Total
Transaction Code 11 XL Reporter v X Grand Total
Profit Center 12 Zﬂ ﬁ ) . QJ Je
Oniginal Joumal 13 A
Financial Period k2| I \
15
Indicator |
_ 16 : b
Business Paar <||[7 | Report Designer toolbar
Fumancw Codas 18|
Complete Selection 19
| ARDT{Code = SalesOrder) 21|20 e
=|[=]
“‘[g]Paramters | Properties | ‘ J Apply el had
W 4 ¥ vil\Sheet1 fShestz 7 [4] | iy
#

Figure 9-13 : Interface du Report Designer
Si vous le souhaitez, cliquez sur I'icbne Créer Analyse #1 dans la barre d'outils Report Designer

pour créer une instance de rapport dans Microsoft Excel.

Nous décrirons le Report Designer et ses avantages plus loin dans ce chapitre. Pour l'instant, fermez

Microsoft Excel, en cliquant sur Oui pour enregistrer la définition du rapport.

Ensuite, allez dans le Report Organizer en cliquant sur I'icbne représentant des tiroirs dans la barre
d'outils du Report Composer. Dans le Report Organizer, le rapport nous avons créé est maintenant
dans la liste, comme le montre la Figure 9-14.
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Gray folders are fixed Report definition shown in
folders created for each Report Organizer
SAP Business One module

l Report Organizer

Sales Orders by [Sales Employee

Narne Type Created By Modified
(T Financials Folder System 22/02j2005 13135:21
(C Inventory 2] Sales Opportunities Folder Systern 22/02/2005 13:35:21
(23 Production (] Sales - AR Folder System 22/02/2005 13:35:21
E] Human Resources Folder System 22/02/2005 13:35:21
# ] Unpublished Reports  |[_] Business Partners Folder System 22/02/2005 13:35:21
Folder System 22/02/2005 13:35:21
Yellow folders are Fodr s 2bobons sl
- Folder System 22102/2005 1335121
SImllur '0 fulders G Folder System 2202/2005 13:35:21
in the Wi"dows — | Unpublished Reports Folder System 22{02/2005 13:35:21
E] Sales Orders by Sales Employee  Report Definition Imanaqer 03/10/2006 11:08:47

Explorer F

‘ manager ‘ OEC Computers

Figure 9-14 : Définition de liste dans le Report Organizer

Ajout du Rapport dans le Menu Principal SAP Business One
Maintenant, nous voulons ajouter le rapport « Commandes - Ventes par Commercial » au menu
principal SAP Business One. Nous voudrions qu’il apparaisse dans le module des Ventes : faites

donc glisser la définition de liste dans ce dossier.

Sélectionnez Fichier — Actualiser le Menu Principal SAP Business One. Cela ajoute notre nouveau
rapport au menu principal SAP Business One. Maintenant, revenons a SAP Business One et
regardons. Allez dans Menu Principal — Ventes — Etats des Ventes et faites défiler vers le bas de la
liste pour voir le rapport que nous avons créé. Les définitions de liste créées avec XL Reporter
commencent par « XL », donc notre rapport s'intitule « XL - Commandes - Ventes par Commercial »,
comme le montre la Figure 9-15. Vous pouvez obtenir des exemples supplémentaires de définition

de liste que vous pourrez lancer et, si vous le souhaitez, personnaliser dans le Report Designer.
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Figure 9-15 : Les Définitions de liste dans le Menu Princijpal SAP Business One

Batir sa Compétence XL Reporter dans le
Report Designer

Au fur et a mesure que vous développerez vos compétences avec XL Reporter, vous pourrez créer
des tableaux de bord tels que celui montré dans la Figure 9-16. Lorsque I'on regarde le Report
Designer, on peut remarquer que le Report Composer fourni une vue simplifiée de la fenétre
Advanced Report Builder dans la fenétre Affichage pour Dimensions, que nous avons utilisé
précédemment dans le didacticiel. Les compétences acquises sur le Report Composer vous aideront a

apprendre et a utiliser les nombreuses fonctionnalités du Report Designer, qui comprennent :

o Création de formules personnalisées et de paramétres

o Conception de rapports qui présentent les données de maniere visuelles, aidant les décideurs

a avoir une vue d'ensemble

o Optimisation des caractéristiques et fonctions d’Excel tout en explorant les données en temps

réel depuis SAP Business One
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Figure 9-16 : Tableau de Bord créé depuis le Report Designer

L’aide en ligne XL Reporter est a portée de clic quand vous utilisez XL Reporter. Pour aller plus
loin, la meilleure source pour renforcer vos compétences avec XL Reporter, ou tout autre aspect de

SAP Business One, est le portail client SAP Business One : http://service.sap.com/smb/sbocustomer.

Vous y trouverez des informations telles que:

o Des définitions de liste que vous pouvez télécharger et personnaliser

o Des guides qui fournissent des instructions et des travaux pratiques pour créer des rapports

utiles et ciblés dans le Report Designer
o Des cours E-learning, des présentations enregistrées, et des démonstrations Adobe Flash
o Une large gamme de documentation

o Des informations sur la formation en classe
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Création de Documents,
Autorisations, et Approbations

Dans ce Chapitre
L Vue d’Ensemble des Fonctionnalités de Création de Documents
L Autorisations, Procédures d’Approbation, et Brouillons de Documents

L Accélération de Création de Document Grace aux Assistants

Ce chapitre examine les caractéristiques de création de documents tels que les brouillons de
documents, la création de documents a partir d'un autre, et la création massive de documents. Ce sont
trois méthodes offertes par SAP ® Business One qui permettent aux utilisateurs d'accélérer et
d'automatiser le processus de création de documents. En combinant les autorisations et approbations
avec des fonctionnalités de création de documents, I'application fournit un ensemble d'outils
puissants pour que les utilisateurs n’effectuent que des taches qui sont adaptées a leur niveau de

responsabilité et d'autorité.

Vue d’Ensemble des Fonctionnalités de
Création de Documents

Les fonctionnalités de création de documents de SAP Business One rendent les taches répétitives
aussi faciles que possible, de sorte que, avec peu d'effort ou de travaux répétés vous pouvez créer
rapidement les documents dont vous avez besoin. Parce que la création de documents est une activité
centrale dans SAP Business One, différentes méthodes existent pour servir les différentes situations
que l'utilisateur peut rencontrer. Les deux fagons les plus courantes pour créer manuellement, un a la
fois, des documents — en utilisant le mode créer ou en utilisant un brouillon de document existant

— sont présentés ici.

Lorsque vous naviguez dans le menu principal, souvent le document est ouvert en mode Création.
Lors de la recherche ou du défilement des documents, vous pouvez entrer en mode Création en

appuyant sur Ctrl + A ou en cliquant sur I'icone Créer (voir la Figure 10-1). En mode Création, le
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bouton Créer apparait en bas a gauche de I'écran. Une fois que vous avez saisi des données, vous

enregistrez le document ou ajoutez des données de base en cliquant sur le bouton Créer.

s i ket shoife Enter data for new document in Post the new document by
or the add icon fo create g add mode, which is indicated clicking the Add button or save
S R ) by the Add button in the it as a draft by selecting
bottom left of the screen File - Save as Draft

Cirl + A

New posted
document

Add mode screen for
new document

draft

Figure 10-1 : Ajout de Documents en Utilisant le mode Création

Au lieu de cliquer sur le bouton Creéer, vous pouvez utiliser le menu Fichier pour enregistrer des
documents sous forme de brouillons (Documents Préenregistrés), comme le montre la Figure 10-2.
Un document enregistré sous forme de brouillon peut étre utilisé comme modele pour créer des
documents similaires a plusieurs reprises. Les brouillons de documents sont également utilisés pour

stocker des documents qui se déplacent au travers d’une procédure d'approbation.

SAP Business One sales and The new document is posted
purchasing documents can be with the adjusted information,

saved as drafts but the draft stays in place to

New documents can be created be used again
by posting from the draft
document
Document New
draft ' posted
Example: A purchase order for office document

supplies is adjusted every month
with new quantities as needed

Reminder: Document drafts are
also created as a part
of the approval process

Figure 10-2 : Utilisation des Brouillons de Document pour Créer des Documents
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Ces deux méthodes pour créer des documents sont simples et impliguent le processus typique de

saisie et d’enregistrement d’un formulaire.

En plus de soutenir la création manuelle de documents, SAP Business One offre deux assistants pour
la création de documents : I'assistant de document lié et I'assistant de regroupement de documents,

qui sont expliqués plus en détail plus loin dans ce chapitre.

Autorisations, Procédures d’Approbation, et
Brouillons de Documents

Les procédures d’approbation et les autorisations sont deux aspects de la définition des réles dans
SAP Business One. En accordant et en limitant les autorisations d'un utilisateur spécifique, vous
déterminez les fonctions auxquelles l'utilisateur a acces et quelles actions il ou elle peut effectuer.
Les procédures d'approbation donnent a I'administrateur un moyen d'affiner ce que chaque utilisateur

peut faire.

Peut-&tre que vous vous interrogez sur la relation entre les autorisations, les procédures d'approbation
et la création de documents. Eh bien, ces fonctionnalités peuvent étre combinées, par exemple, un
commercial peut créer des commandes de vente et accorder des pourcentages de remise. En tant
gu'administrateur, vous pouvez ensuite affiner cette autorisation afin que le commercial ne puisse
créer de commandes client que jusqu'a concurrence d'un montant spécifique. Vous pouvez également
utiliser les procédures d'approbation de telle sorte que le responsable commercial doive approuver

les commandes de ventes qui dépassent un certain pourcentage de remise.

Autorisations des Utilisateurs
Le processus de mise en place des autorisations dans SAP Business One est la gestion d’un ensemble
de droits qui permettent d'acceder a certaines fonctionnalités et fonctions. Les autorisations
permettent ou empéchent certains utilisateurs ou groupes d'utilisateurs d'effectuer des fonctions telles
que :

o Création de certains types de documents

o Visualisation et gestion de certains types de données

o Création de comptes utilisateur

SAP Business One ...7o Go 207



Création de Documents, Autorisations, et Approbations

o Definition des autorisations pour d'autres utilisateurs
o Acces a des fonctionnalités a partir du menu principal

o Enregistrement de documents, lorsque le statut d’une période est « pré cléturée » ou « ouvert

hormis ventes »

Les autorisations utilisent le modele organisationnel de votre entreprise afin de permettre lI'acces
contrélé par niveau hiérarchique aux membres du personnel. Les autorisations peuvent étre copiées

d'un utilisateur a un autre, et toutes les modifications apportées aux autorisations sont suivies.

Le mécanisme des autorisations de SAP Business One offre un contrdle affiné des fonctionnalités de
I'application disponibles a chaque utilisateur. Comme le montre la Figure 10-3, la fenétre
Autorisations (obtenue en sélectionnant Administration — Initialisation Systéme — Autorisations)
regroupe une liste d'utilisateurs et une liste de toutes les fonctions disponibles dans chaque module
de SAP Business One.

Donna has various authorizations for Sales-A/R, incuding full
authorization for Sales Order and read-only for A/R Invoice

|
‘

orizations . .
Display and modify
Bill (4] @ sales - AR \Imoux Authorizations | \
gill) [+] Sales Quotation do(umen'

P Sales Order

Bob
—— Purchase Order Confirmation

ull Authorization

FuII Authorization ' ‘

Read- Only

Delivery
i) Return

Doris
Fred
George
Jim
John
Linda
Lisa
manager
Mary
Michael
Paula

oD

AR Invoice

AR Invoice + Payment
AR Credit Memo

AR Reserve Invoice

Document Generation Wizard

Document Draft
Document Printing

P Dunning Wizard

P Sales Reports
Change Row Amounts

Max, Discount
[ Max, Cash Total
[] use Encryption

Full Authorization

Read Only

No Authorization
No Authorization

ull Authorization
Full Authorization
Full Authorization
Full Authorization
Full Authorization

10,000 Expand
Collapse

I Read- Only
ead-Only

I
]

(]

[

| No Authrization

View document

No access
to feature

Figure 10-3 : Fenétre Autorisations

Chaque module comprend une liste des fonctions disponibles et I'accés aux données qui peut étre
accordé ou refusé, pour chaque utilisateur. Cette fenétre fournit des paramétres supplémentaires pour

les remises maximum, les encaissements et l'utilisation du chiffrement.
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Pour gagner du temps lorsque vous avez plusieurs utilisateurs avec des autorisations similaires,
définissez les autorisations complétes pour un utilisateur, puis copiez-les aux autres en faisant glisser

le nom de I’utilisateur par dessus un autre.

Point Portail. Pour plus de détails sur les autorisations utilisateur, consultez le guide «Comment
définir les autorisations " disponible sur http://service.sap.com/smb/sbocustomer.

Propriété des Données

En plus des autorisations générales, vous pouvez controler I'accés aux documents en utilisant les
autorisations des propriétaires de données. La Propriété des Données identifie le propriétaire d'un
document de vente ou d'achat spécifique et permet aux autres utilisateurs d'accéder ou de modifier ce
document en fonction de leur relation avec le propriétaire. Par exemple, deux employés de vente sont
autorisés a créer des Devis, mais en tant que gestionnaire, vous souhaitez empécher qu’un employé
de vente n’accédé aux Devis d’un autre. Avec la Propriété des Données vous pouvez définir la
relation entre les deux employés d’une équipe ou d’un département, et restreindre l'accés aux Devis

créés par d'autres personnes de I'équipe ou du département.
Pour configurer la propriété des données, suivez ces étapes :

1) Allez dans Administration — Initialisation Systeme — Autorisations — Exceptions acces aux
Documents. Vérifiez le filtre Activer Propriétaire.

2) Choisir une des trois options pour chaque type de document : Sans Filtre, Propriétaire En-téte et
Lignes ou par Propriétaire En-téte Seulement.

3) Créer des données de base employé dans le module des Ressources Humaines. Chaque employé
doit avoir un code utilisateur attribué et un commercial. Eventuellement affectez les employés a
un poste, service, département et a un supérieur.

4) Attribuez a votre client un Commercial. Le propriétaire sera I’enregistrement (dans les
Ressources Humaines) qui est lié au commercial du client sélectionné dans le document de
vente. Vous pouvez remplacer le titulaire dans I'en-téte du document ou dans les lignes.

5) Enfin, vous devez définir les relations entre les employés, allez dans Administration —
Initialisation Systéme — Autorisations — Autorisations acces aux Documents. Voir la figure 10-
4 pour la mise en place des autorisations de propriété données.
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Employees that are linked to
users show on the left

For each document type, choose the
data ownership authorizations

wnership Authorizations

s ta) < (Sed \oart: g
Bllevoe ﬁ:m:rm None ¥ |Ful Read Only Y Ful ¥ Nome ¥ None ~ (]l
Brad Thompsan A/P Down Payment Nene > e Ne Ne ¥ [Ncne ) ne a2

AP Invoice None ¥  Nooe ¥ Neoe ¥ Ncone |
M" A/R Credt Memo None ¥ | Ncoe ¥ None e ne 24
Jim Boswick A/R Down Payment Nene ¥ Nene ¥ Nene ¥ Nene v
Sophie Klogg A/R Invoice Nona ¥ Nooe ¥ None ¥ Nene 24
Tom Brady ] Defivery None ¥ None > re o ne 4
Goods Recept PO None ¥ Ncoe ¥ Nene v hef
Goods Return Nons ¥ None ¥ |Ncoe ok ¥
—-J Purchase Order None ¥ [Nene Y [None V. <
—J Retumns None W, ne v, v b
Sa'es Opportunity None g s ¥ ¥
Sales Order None . e ¥ v -
Sales Quotaton None ¥ None None None Nene ¥ None w &
(=]
I OK | Cance! Ful Authcrization Read Oniy No Authocizaton

Figure 10-4 : Définition des Autorisations de Propriété de Données

Notez que certaines autorisations peuvent se chevaucher. Si deux employés sont dans la méme

équipe et ont le méme responsable, il est suffisant de définir les autorisations par équipes.

Les données sont filtrées en fonction des autorisations de propriété de données de chaque utilisateur.
Le filtre s'applique aux rapports, au Glisser-Relier, et a la navigation dans les documents existants.
Pendant la navigation, si I'utilisateur rencontre un document qui lui est limité par autorisation, le
systéme, saute le document ou le montre en lecture seule, selon que l'autorisation ait été réglée

comme Pas d'Autorisation, Autorisation d’ Affichage, ou Autorisation Compléte.

Procédures d’Approbation

Dans SAP Business One, les procédures d'approbation sont une collection de puissants mécanismes
pour contrbler qui peut faire quoi et qui doit &tre consulté pour autoriser des exceptions. Les
procédures d'approbation impliquent la fixation de limites sur la taille et la nature des transactions
commerciales que chaque utilisateur est autoris¢ a exécuter. Quand quelqu'un essaie d’enregistrer un
document qui dépasse une limite fixée dans les procédures d'approbation, ce document est

automatiquement enregistré comme brouillon pendant le processus d'approbation.

SAP Business One prend en charge des seuils pour les approbations, des étapes pour les
approbations, et un mécanisme d'usage général qui peut étre sujet a peu prés a n'importe quel type de

document pour approbation. Quand un document passe au travers du processus d'approbation, il est
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stocké sous forme de brouillon jusqu'a que I'approbation est été accordée, et c'est alors que la

personne qui a initié le document peut 1’enregistrer.
Les approbations ont deux dimensions :

o Les seuils d’approbation, qui sont des critéres au-dessus ou en-dessous desquels des accords
sont nécessaires pour les diverses catégories de documents. SAP Business One comprend des
conditions prédéfinies que vous pouvez utiliser pour élaborer des critéres, ou vous pouvez

créer des criteres personnalisés par écriture de requétes.

o Les niveaux d’approbation, qui sont les niveaux que I’approbation suit, de l'auteur de la

demande a l'une ou plusieurs personnes qui doivent approuver les documents.

La meilleure fagon de se faire une idée de comment une approbation fonctionne est un exemple.
Imaginons que Fred, un gestionnaire de département chargé de commander les fournitures de bureau,
a une limite de 1000 € par bon de commande. Un jour, pour préparer une grande réunion, Fred doit
commander une quantité beaucoup plus importante que la normale des approvisionnements, qui
aboutit a une commande d'achat de 2000 €. Quand Fred essaie d'ajouter que le bon de commande, il
recoit un message indiquant qu’une approbation est nécessaire, et qu'elle a été demandée. Le bon de
commande n’est pas ajouté, mais enregistré comme brouillon, et un message est envoyé au
responsable de Fred. Si le responsable de Fred approuve la demande, Fred pourra enregistrer le bon

de commande.

La Figure 10-5 montre les étapes dans le processus d'approbation.
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Approvals are set up to
control business activity

When a document is Reports show which documents
created that requires are in which approval sfages
approval, a draft of that and which documents have
document is saved been approved or rejected

SAP Business One sends a
message about the approval to the
person who can grant the approval

If the approval is granted, the If the approval is denied, o

draft document is posted, new document is not created
creating a new document and the draft still exists

In either case, a message is sent fo the
person who created the document,
notifying him or her about the outcome

Figure 10-5 : Les étapes de la Procédure d’Approbation

Si I'agrément est refusé, I'utilisateur peut modifier le document pour répondre aux critéres
d'approbation. Une fois mis a jour, si le document est maintenant conforme aux conditions, le
document est ajouté au systéme. Si une approbation est toujours nécessaire, un nouveau processus

d’approbation commence.

SAP Business One met en ceuvre le procédé décrit dans l'exemple grace a des modéles d’approbation

qui peuvent étre accessibles via le menu principal en sélectionnant Administration — Procédures
d'approbation — Modéles d'Approbation. Les modéles d’approbation comprennent quatre types

d'informations :
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O

Dans I'onglet Auteur vous spécifiez les utilisateurs auxquels la procédure d'approbation est

appliquee. Le gestionnaire de département de I'exemple apparaitrait ici.

o Dans l'onglet Documents vous indiquez quels documents doivent &tre approuveés. Choisissez
entre les ventes, les achats ou les documents de stock. Suivant I'exemple ci-dessus, la

commande d'achat serait précisée ici.

o Dans l'onglet Niveaux vous définissez les niveaux d'approbation. Dans notre exemple, il y

aurait un niveau imaginé pour le responsable du gestionnaire.

o Sous l'onglet Conditions (Figure 10-6), vous fixez des seuils qui déclenchent une
approbation. C'est la que le seuil de 1000 € serait fixée Vous pouvez alternativement

d'indiquer que tout document exige une approbation.

Les modéles peuvent é&tre nommées (le modele de la Figure 10-5 est nommé PO_APPROVAL). La
case Actif (a droite du champ Nom) doit étre cochée pour que I’approbation soit exécutée. Les
modeles d’approbation peuvent régir un large éventail de paramétres, par exemple, la Figure 10-6
montre une regle qui exige I'approbation d'une commande d'achat ayant une valeur supérieure a 1000
$.

Approval Templates - Setup

Mame P2_APPROWAL Auctive
Cescription P3 larger than 1,000 USD
Qriginator Crocurnents Stages I Tarrs

Launch Approwal Procedure:

) Abways
®) \ithen the Following Appliss

Chaoaose Term F.atic Walue

Dreviation from Credit Limit
Creviation from Commitment
Gross Profit %

Discount %

Dreviation from Budget
Total Document areater than ™ LISCr 1,000.0

4444

(4]
v =]

HOOOOoo

Terms Based on User Queries

#  Query Mame

’1_ P from selected wendors |:|
2]
L (=]
O =]
Total Selected Terms: 2

| Add | | Cancel

Figure 10-6 : Onglet Conditions de la fenétre Modéles dApprobation Définition
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Rappel sur I'analyse des Approbations. Deux rapports sont clés a I'utilisation quotidienne des
approbations. Le rapport d’Etat approbation par Statut indique aux auteurs le statut de leurs
demandes d'approbation. Le rapport Etat des Approbations indique aux approbateurs tous les
documents qui sont en attente d'approbation. Les deux rapports se trouvent dans Administration —.
Procédures dApprobation.

Avec des mode¢les d’approbation correctement configurés, les approbations sont gérées de la fagcon
suivante. Quand un auteur crée un document qui doit étre approuvé, SAP Business One envoie un
message a ’approbateur qui est tenu d'approuver le document (il pourrait y avoir une chaine
d’approbations nécessaires). Un approbateur peut accepter ou rejeter le document en utilisant la
fenétre Synthése des Messages / Alertes (voir la Figure 10-7). S'il ya des alertes en attente pour vous,
cette fenétre apparait lorsque vous vous connectez a SAP Business One. Cette fenétre peut également
s'afficher lorsque vous étes dans l'application, en fonction de paramétres définis par votre

administrateur systéme dans Administration — Fonctions d’Alerte

Inbox tab displays all Outhox tab displays pending ~ Sent Messages tab contains all
received messages intluding messages or messages that  messages sent including recipients
sender and status could not be sent - and send date and time

Iessacles ‘Alert Ove _/‘

Inbox Outbox | Sent Messages ‘

¢ Subject Date From 0 1]
l_ Request for Document Approval 09/28/06 Tom = ]
- [
Please approve as this order is required For the wisit next week LI

# Request for Document Approwval

1_|I::> Purchase Order based on draft no, 29 ]

1 (4]

Ol =
‘ Farward Replhy Drelete Qut of Office

Figure 10-7 : La fenétre Synthése Messages / Alertes
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La fenétre Synthése Messages / Alertes affiche des informations sur le document qui est en attente
d'approbation; cliquer sur les fleches de navigation orange permet aux approbateurs de voir
rapidement les documents nécessitant leur approbation. Les approbateurs peuvent ajouter des

remarques qui permettent de clarifier les raisons qui motivent leurs décisions.

Quel que soit le résultat, dés que 1’approbateur agit sur le document, SAP Business One envoie un
message a l'auteur du document, et le message est affiché dans la fenétre Synthése Messages /
Alertes.

Si le document est approuvé, 1’auteur peut ensuite convertir le brouillon approuvé en un document a

part entiere depuis de la fenétre Synthése Messages / Alertes, si désiré.

Si I’approbateur n'approuve pas le document, 1I’auteur regoit un message a cet effet. Comme on peut

s'y attendre, dans ce cas, le brouillon ne peut é&tre converti en un document ordinaire.

Création Manuelle de Brouillons de Document

Les procédures d'approbation créent des brouillons de documents automatiquement. Il est également
possible de créer des brouillons de document manuellement pour diverses raisons. Cela peut étre
nécessaire car un document n'est que partiellement rempli et il sera terminé plus tard. Ou peut-étre
quelqu'un sait comment remplir la premiére partie du document, mais a besoin de l'aide de quelqu'un
d'autre pour terminer une autre partie. Les brouillons de documents peuvent également étre utilisés
comme modeles pour les documents qui doivent étre saisis a plusieurs reprises avec des changements

mineurs.

La création manuelle de brouillons de documents dans SAP Business One est simple et directe. Les
brouillons de documents peuvent étre créés pour les documents de vente et d'achat. Lorsque des
documents sont en création dans ces deux domaines, vous verrez que le menu Sauvegarder comme

Document Pré enregistrée est active dans le menu Fichier (Figure 10-8).
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Data Goto

Close
Save as Draft
Page Setup...

Ld,  Print Preview. ..
=

Print_.. Ctrl+P
Send L
Export to *

4%  Launch Application...
& Lock Screen
Exit Ctr+Q

Figure 10-8 : Menu Fichier pour la création de Brouillons de documents
Si vous enregistrez un document en tant que brouillon, il est disponible pour une utilisation
ultérieure. L'étape suivante dans 1’utilisation des brouillons de document consiste a trouver les

brouillons existants, puis d’en choisir un comme base de création pour un nouveau document, un
processus résumé dans la Figure 10-9.

To search for document drafts, first select

Document Draft from the Sales - A/R or
QEC Computers - B1 Core .
BxCumo e 2 003 Purchasing - A/P area and then choose the type
Mgdules | Drag&Relste | UserMenu | .
% taa AR o of drafts you are looking for
Sales Quotation L
1 sales Order | Document Drafts - Selection Criteria
Fl Delivery Usar Al - ] Qpen Grly
[ Return
- [ sales - afm. (¥ Purchasing - AP
RIS [ Sales Quotations M Purchase Orders
E A/R Invoice + Payment Sales Orders v Goods Receipt POx
1 A/R Credit Memo Delivaries v Goods Return
} Returnz ¥ AP Invoices
A/R Reserve Invoice AR Invoices ¥ AP Credit Memos
AfR Credit Memas
) Document Draft l
[ Inwentory
] Dunning Wizard [v) Inventory Transfers
(] sales Reports |f|
Purchasing - A/P =] e

Document Draft

Document Document No. Posting Date  BP Code Total Remarks

Sales Orders 17 11/09/05 = 040000 USD 3,350.08 Based On Sallz]
Sales Orders 18 11/03/05 = C40000 USD 1,465.66 F‘
Sales Orders 20 12/21/05 = C40000 USD 745,36 Based On Sa\|—
Purchase Orders 8 08/03/06 = V1010 USD 700.00

The Document Draff report lets you choose a draft fo
start from when you're creating a new document

Figure 10-9 : Recherche de Brouillons de Document

Apreés avoir ouvert le brouillon de document, vous pouvez ajuster les informations et les enregistrer a

nouveau, que ce soit sous forme de brouillon ou comme un document ordinaire.
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Voici quelques exemples de diverses facons de travailler avec des brouillons de document, en plus

de celles mentionnées jusqu’ici :

O

Création de modeles pour les documents récurrents

O

Sauvegarde du travail pour l'utilisation par un autre membre du personnel

O

Capture des informations d'un document que vous n'avez pas 1’autorisation d'approuver

O

Sauvegarde du travail en cours pour y revenir plus tard

Les brouillons de document peuvent étre supprimés depuis le rapport Etat : Document Pré
Enregistrés (voir la figure 10-9) par un clic droit sur un brouillon et en sélectionnant Supprimer dans
le menu contextuel. Si vous ajoutez un document a l'aide d'un brouillon, le brouillon n'est pas
supprimé automatiquement. VVous le supprimerez une fois que vous n'en aurez plus besoin. Les
utilisateurs peuvent sauvegarder leurs propres brouillons et peuvent utiliser ceux créés par d'autres

utilisateurs.

Accélération de Création de Document
Grace aux Assistants

SAP Business One offre deux assistants pour automatiser la création de documents. L Assistant de
Document lié vous guide au travers du processus de création d'un nouveau document en utilisant des
informations d'un ou de plusieurs autres documents comme point de départ. Cette copie automatisée
a partir de documents et vers de nouveaux documents économise du temps et réduit les erreurs. Par
exemple, vous envoyer un devis pour un ensemble d’articles et, aprés avoir parlé avec le client, vous
apprenez que les quantités demandées ont changées et qu’un article ne sera pas commandé.
L'avantage est que vous n'avez pas a saisir de nouveau les données du devis vers une commande
client, vous pouvez copier le devis vers la commande ou vous pouvez copier la commande de vente
depuis un ou plusieurs devis. De cette facon, SAP Business One vous aide a économiser du temps et

Nz

a éviter les erreurs.

L'assistant de Regroupement de Documents crée automatiquement de nouveaux documents de vente
multiples en utilisant d'autres documents en tant que point de départ. De cette facon, par exemple,
toutes les commandes recueillies par un centre d'appel peuvent étre transformées en bons de livraison

au moment méme ou ces produits sont enregistrés comme expédiés de I'entrep6t. Ou si une
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commande de vente comporte des articles a expédier a deux endroits, alors deux bons de livraison
pourraient étre créés pour une commande client. Ces deux assistants sont expliqués dans les sections

suivantes.

L'Assistant de Document Lié

L'assistant de document lié vous aide a créer un nouveau document a partir de documents existants
en vous guidant étape par étape au travers du processus et en vous donnant des conseils en chemin.
L'assistant est disponible pour la plupart des documents des modules de vente et d'achat. Pour lancer
le processus, vous créez une version vierge du document. Par exemple, aprés ouverture d'une
commande de vente vierge, et en spécifiant le client concerné, vous démarrez I'Assistant en cliquant

sur le bouton Copier de dans le coin en bas a droite de la fenétre (voir figure 10-10).

Vous choisissez le document que vous souhaitez utiliser pour créer un nouveau document dans la
liste des devis de ventes indiqués. Plusieurs devis de vente peuvent t étre utilisés dans la création

d'une commande.

Choisir un document lance I'Assistant de document Lié, qui fournit différents choix pour la
personnalisation et la modification des données du document qui est créé, et les documents sources
utilisées pour le créer. Par exemple, vous pouvez choisir d'utiliser le taux de change comme il était
lorsque le devis a été créé ou le taux de change actuel, tel qu'il est mis a jour aujourd'hui dans le

tableau des taux de change.
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Customer

5 C50000

Mo,

. Prirary v 13
Status Cpen

Z:icmvi:n Q:ii TD-!:::IE‘DQIE ~[= Dols_lina Date D’ge/t
ey a0 Dot s Selecting Sales Quotations from the Copy
o R ) From drop-down list at the bottom right
Ilem/Service Type Ttem - Summary Type Mo Summary - . .
# Tam Mo, Tham Dascription Quantity Prica after Discount  Tax Coda Total (LC) ﬂf a hlunk Sa’es deer wu]dow dlsplﬂys 1]
i . .
- ||| Tist of sales quotations that could be used
. B to create a sales order
0y 1[4][+]
Sales Employee Bill Levine - TE Total Bafora Discount
Owmer £ Levine, Bil (=) piscout %
Frasght =2 USD $.00
Rounding UsD 0.00
Add Cancel py From Copy To
Sales Quotations

Comme le montre la Figure 10-11, vous pouvez choisir de personnaliser les données au niveau de

I’article, et la vous pouvez modifier presque tout. VVous pouvez supprimer les lignes, changer les

List of Sales Quotations

Find

# “ Date Customer Walue Date  Document Total

4 01/10/05  AD& Technologies 0241005 800,00 [4]

11 09/28/06  ADA Technologies 10428706 10,005.00 [+
I E—— —

(hoosing one or more quotations starts the draw document wizard

Figure 10-10 : Lancement de L'Assistant de Document Lié

quantités, les prix, les offres de remise, et ainsi de suite.
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Draw Document Wizard
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{
;
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Remarks Based On Sales Quotations 1. Saies Emplayes Sophie Kiogg (2 totsisekore.
Orwmer & Kiogg. Sophis. [=

Based On Saies Quotsbins 1. Tex USD 778

[

Add Cance Copy From -

Figure 10-11 : Utilisation de I'Assistant pour Créer une Commande

La commande nouvellement créée posséde automatiquement une Remarque indiquant le ou les devis
utilisés pour la créer. Il est également possible de déterminer le document de base a partir duquel un
document a été créé, ou le document cible créé a partir d'un document de base, en utilisant deux

icones dans la barre d'outils. Quand un document est ouvert, en cliquant sur I'icone du document de

base ] on affiche une liste des documents qui ont été utilisés comme base pour le document actuel.

En cliquant sur I'icne du document cible 2] , on ouvre le dernier document cible créé en utilisant le
document actuellement ouvert comme base. Cette facon de regarder les documents de base et cibles
fonctionne aussi au niveau de la ligne des articles. Si vous marquez une ligne spécifique et puis
cliquez sur I’icone de document de base ou cible ; vous pouvez voir le document qui était la base ou

la cible pour cette ligne.

L'assistant de Regroupement de Documents

L'assistant de regroupement de documents automatise la création de documents utilisés dans les
processus de vente et d’approvisionnement de SAP Business One. Lorsque vous utilisez I'Assistant,
vous pouvez décider de créer des documents ciblés tels que des bons de livraison ou des factures

automatiquement en utilisant des commandes, des livraisons, des retours, ou des factures comme
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base. L'assistant de génération de documents est destiné aux entreprises qui produisent des lots de

factures ou des bordereaux de livraison une fois par jour ou une fois par semaine.

Sauvegarde de Rappel. L'assistant de génération de documents peut créer des dizaines voir
des centaines de documents a la fois, dont beaucoup ont un impact comptable et sont difficiles a
annuler. Pour cette raison, vous devriez utiliser cet assistant soigneusement et généralement
seulement apres avoir créé une sauvegarde compléte de la base de données. En cas de faux-
pas, la correction ne sera qu’une question de restauration d'une base de données, plutot qu’une
saisie manuellement de centaines d'entrées au journal. Une autre maniére d'expérimenter en
toute sécurité la génération de documents est de configurer I'assistant pour créer des brouillons
de documents afin que vous puissiez exécuter I'assistant et voir si tout fonctionnait correctement
avant d’enregistrer les documents.

En raison de sa puissance, I'assistant de regroupement de documents est généralement quelque chose
que votre partenaire d'implémentation vous aidera a utiliser. Cette section donne un apercu des

principales étapes que comporte l'utilisation de I'assistant de regroupement de documents.

L'assistant, lancé depuis le module de vente, présente un écran de bienvenue suivi de I’écran de
I'étape 1, qui vous permet de récupérer un jeu de parametres enregistré pour 1I’exécution d’une

génération de documents. L'écran de I'étape 2 de I'Assistant est montré dans la Figure 10-12.
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The Target Document screen allows you to set the characteristics of the
documents that will be created including dates, indentifying numbers,
and summary levels for item and service detail

» o4

Target Document AJR Invoice v D Create Draft Documents
Posting Date 08/03/06

Document Date 08/03/06

Series Primary =

[ mtems No Summary -

[[] service No Summary v

Exchange Rate Use Base Doc. Rate -

Cancel < Next>

| You can use the wizard to create
Target Document A/R Invoice . .
sales orders, delivery nofes,

o Saes Order returns, and A/R invoices
Document Date Delivery

. Returns
Series

A/R Invoice

Figure 10-12 : Parameétres du document cible

Les parametres du document cible montré dans cette figure vous permettent de controler le type de
document que vous créez (commandes, bons de livraison, retours, ou factures) et de personnaliser
d'autres parties du document.
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A I'étape 3 de I'Assistant, vous spécifiez les documents a utiliser comme documents de base pour la
génération de documents. Tout comme avec l'assistant de document lié, I'assistant de regroupement
de documents vous permet de sélectionner les documents depuis lesquels puiser les informations

pour créer de nouveaux documents. La Figure 10-13 montre I'écran utilisé pour sélectionner les
documents de base.

You use the Base Documents screen to select documents to include in
the run by document type, date, serial number, or by custom criteria

Document Generation Wizard

From
Doc. Types Posting Date 08/03/05 08/03/05
[[] Sales Quotations Delivery Date
@ Salas Orders Series -
[] Delivaries I Expanded Selection Criteria I
Document Number v 1 100

-

-

-

-
Sort by Document Number v

Expanded Selection Criteria

Sort by Document Number -
Document Number adl B3 Document Number
Posting Date
Document Number . |pueDste
Customer/Vendor Ref. No. Customer/Vendor Ref. No.
Document Currency Document Amount
Sales Employes Sales Employes
Document Total
Ship-to Code .
l Shipping Type . Sort base documents in any number of ways
B et Code before the automated document creation hegins
ument Date
Payment Terms Code
Payment Msthod
[KtMumber |

Select base documents for o document
generafion run using any number
of custom criteria

Figure 10-13 : Sélection des documents de base

Une des caractéristiques les plus puissantes de I'assistant de regroupement de documents est la fagcon
dont il intéegre le document le plus prépondérant. Par exemple, si une commande de vente a été créée
depuis un devis, et les commandes client aussi bien que les devis sont inclus dans les documents de
base, I'assistant de génération de documents ignore le devis parce que la commande le remplace. Les
icones des documents de base et cible peuvent aussi étre utilisées pour retrouver les documents de
base et cibles qui ont été créés grace a l'assistant de regroupement de documents.
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A I'étape 4 de I'Assistant vous sélectionnez, comment (et si) vous souhaitez consolider les
documents, ce qui peut se faire par adresses de livraison, par conditions de paiement, par modes de
paiement, ou par des critéres personnalisés. A I'étape 5, vous choisissez les clients particuliers pour
lesquels des documents doivent étre créés lors de I’exécution. L’étape 6 précise quoi faire s’il
manque des données ou s’il y a des erreurs comptables ou de stocks lors de la création de documents.
Les choix sont soit de passer directement au prochain document, pour le client suivant, soit d’obtenir

une confirmation de maniére interactive.

A I'étape 7, vous pouvez enregistrer les paramétres du programme en utilisant un nom et une
description, lancer le programme, ou les deux. Avant de lancer I'exécution, l'application vous
rappelle que vous devez avoir une sauvegarde de données a jour. L’étape 8 de 'assistant est une liste

des documents qui ont été créés, ainsi que les messages d'erreur qui peuvent avoir été générés.

Si cet apercu donne une bonne idée de ce que l'assistant de regroupement de documents peut réaliser,
il est prudent de demander l'aide d'un partenaire d’implémentation ou faire beaucoup
d'expérimentations dans un environnement de test avant d'utiliser cette fonctionnalité en production.

De grands pouvoirs s'accompagnent de grandes responsabilités.
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Dans ce Chapitre
U Vue d’ensemble des fonctionnalités d’Impression
L Configuration Initiale
QO Print Layout Designer

U Crystal Reports

L’impression de documents et de rapports sur papier ou dans un fichier, est un élément essentiel de
votre travail quotidien. Avec SAP Business One, vous pouvez imprimer immédiatement aprés avoir
créé votre base de données d'entreprise. Chaque document ou rapport est livré avec une mise en page
prédéfinie d'impression créée en fonction des normes de I'industrie, et peut étre utilisée telle quelle,

mais peut aussi étre modifiée en fonction des besoins uniques de votre entreprise.
Nous faisons la distinction entre documents et rapports :

o Documents. Un schéma de modéle d'impression qui vous permet d'imprimer des documents

individuels tel que la facture et la livraison

o Rapports. Un ensemble de données disposées dans un rapport, basées sur vos critéres de

sélection. La mise en page d'impression représente les données a I'écran.

Format d’Ecran contre Mise ne Page. Ce que vous voyez a |'écran n'est pas la maniére dont le
document ou le rapport sera imprimé. Par exemple, si vous ajoutez une colonne a la table du
document sur I'écran, cela n'affectera pas votre mise en page d'impression. Avec l‘outil Print

Layout Designer, vous pouvez influencer la mise en page des modeéles.

Vous pouvez choisir d'imprimer des documents automatiquement apres ils soient ajoutés, ou les

imprimer en lot en utilisant la fenétre d'Impression de Documents.

Tout document ou rapport peut &tre imprimé en mode « apergu » a I'écran en cliquant sur I'icone

d’apergu avant impression Ei. Vous pouvez choisir d'exporter votre mise en page vers un fichier de
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type PDF, texte ou image en ouvrant le document désiré et en allant dans Fichier — Exporter —
Format d’Export. Tout en envoyant un e-mail externe a partir d'un certain document, le systeme
demande a l'utilisateur s'il y a lieu de joindre le rapport. Ceci crée un fichier PDF et le joint au
message électronique. SAP Business One suit le statut d'impression des documents de vente et
d'achat. Une fois qu'un document a été imprimé, son statut est mis a jour. Cela permet un meilleur

controle sur ce qui est imprimé, et ce qui reste a imprimer.

Utilisez I'utilitaire d'Impression de Document pour imprimer des documents en lots. Choisissez le

type de document & imprimer, et filtrez par date, par série, et par statut d'impression.

Document Printing - Selection Criteria

Document Type AR Invoices hal
Series & hal
When Batch/Serial No. Exist, Print wocument and BatchfSarial Mo, b
|:| Orpen Onby

Cinby Documents Still to B2 Printed

Posting Date From 110108 113008

[ S

Internal Mumber From

Mo. of Copiss f

I ChC | | Cancel

|
AN

/ Instead of printing each document at a \
time, use the Document Printing screen.

Choose what to print and how many
copies to print

Figure 11-1 : Impression de documents en lots

Configuration Initiale
Vous pouvez choisir si, quand et quels documents imprimer, ainsi que le nombre d'exemplaires a
imprimer. Aller dans le menu Administration — Initialisation Systeme — Options d'Impression.

Voir la Figure 11-2 pour les parametres d'impression au niveau de I'entreprise.
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Define margin. Useful when "

= | Pur Dogu ‘E:Dr:nmt;ng on pre-printed

M, Rowd par Page
Print Wh Vertical Comressisn .nrlf-::"_'_._.-.-._._ 100 -

Top Margin [cm)

Bottom Margin (om)

Rl B pag Sooe o B ot

Whan Printing Templste Inchuding SH, Print Saral Me, w

[ print Text as Picturs .
[ Print on Lattar Paper Select the attribute to be

E Frint SAP Business One Generation Message printed With dncuments thﬂt
w| Print Draft Watermark cn Draft Documant H .
[ Print Draft Watermark on Drat Documants include serial numbers

Company Loge [0

,?.--—--, — —_‘/‘= ...... "----...h______...-"'

Figure 11-2 : Options Générales d'Impression

Dans I’onglet Par Document, sélectionnez le type de document et formulez vos préférences

d'impression :
o Imprimer Document. Imprime le document directement aprés son enregistrement. Précisez
le nombre de copies souhaitées

o Imprimer Détails de la Remise. Pour les documents de vente et d'achat, choisissez si vous

souhaitez imprimer les informations de remise

o Imprimer Montants. Pour certains types de documents, tels que les commandes d’achat,

choisissez si vous souhaitez imprimer les prix du document et les totaux

Options de Configuration. Vous pouvez remplacer certains paramétres d'impression par
utilisateur. Identifiez Les Valeurs par Défaut utilisateur, lorsque vous configurez vos utilisateurs et
faites ce choix. Aller dans Administration — Définition — Généralités — Utilisateurs. Dans le champ
Valeurs par Défaut, appuyez sur TAB, puis choisissez Nouveau pour créer un nouvel utilisateur par

défaut.
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Print Layout Designer

Le Print Layout Designer est I'outil qui adapte la mise en page de tous vos formulaires et rapports
d’impression. Lorsque vous choisissez d'imprimer, ou d’effectuer un apergu avant impression, le
systéme accede a l'outil de conception de mise en page, et utilise le modéle par défaut pour le

processus d'impression.

Lorsgue vous créez une nouvelle entreprise, chaque document et rapport dans le systeme posseéde un
mode¢le d’d'impression par défaut appelé le modele Systeme. Parfois il peut y avoir plusieurs
modeles systémes pour le méme type méme document. La meilleure fagon de commencer est
d’imprimer vos documents en utilisant chacun des mode¢les systémes, et de choisir celui qui

correspond le plus a vos besoins.

En utilisant l'outil Print Layout Designer, vous pouvez accéder aux modeles systémes et les modifier.
Par exemple, vous souhaitez ajouter votre logo d'entreprise, ajouter le numéro de télécopieur du
client pour le formulaire de facture, ou ajouter un champ défini par I'utilisateur a impression de la

commande.

Vous pouvez gérer différents modeles d'impression pour chaque document et rapport. VVous pouvez
avoir par exemple un modele de facture en plusieurs langues, ou avoir un modéle de facture

différente pour les clients grand compte et les autres.

SAP Business One ne vous permet pas simplement de choisir un modeéle par défaut, mais des
modeles différents pour les partenaires et les différents utilisateurs. De cette fagcon vous pouvez
assigner votre formulaire de facture de grand compte a vos clients qui sont affectés au groupe des
grands comptes, ou utiliser différents modéles pour une commande d'achat, pour des utilisateurs dans
différents départements. La Figure 11-3 montre comment définir les modeles par défaut pour les

partenaires et les utilisateurs.

Alerte sur les Autorisations. Seuls les non super-utilisateurs peuvent définir un modéle par
défaut pour eux-mémes et les partenaires précisés. Vous pouvez mieux controler I'accessibilité des
utilisateurs en choisissant s'ils peuvent changer leur modéle par défaut en utilisant les Autorisations

Générales.
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Click the Print Layout

Designericon ?

Layout Designer - Selection Criteria

Choose Document Type
A/R Invoice (Items) v

Layout Template

Invoice (EhP) (System)

Invoice Blank Stock_USA (System)
Invoice Including Batch/SN (System)
Invoice Preprinted {System)

5 Invoice with Advice (EhP) (System)

Click the template
name

o

szl

Press the Setas
Default

LI

Default Template

®) Set as Default for Al Users
() Set as Dafayk for Current User

Choose specified users () Set as Defauk for Speciied Users il
andbusine3s part"ers ; @ Set as Default for all BPs (for whom a Default Template has not been assigned)

() Set as Default for Specified BP i

[ OK I | Cancel

Figure 11-3 : Configuration des Mod¢les d’Impression par Défaut

Si vous avez sélectionné I'option des utilisateurs et des partenaires spécifiques, cliquez sur le bouton

pour faire votre choix.

Pour apporter des modifications au modele, cliquez sur le bouton Traiter. Maintenant vous étes dans
I'outil Print Layout Designer. La premiére chose a faire est de sauvegarder le modele sous un nom
différent, au cas ou vous seriez parti d'un modele Systeme. Le Print Layout Designer contient les

composants su ivants :

o Les Barres d’outils et de menus du Print Layout Designer. Utilisez-les pour créer de

nouveaux champs, inclure des dépendances de champs, et définir les propriétés du document.

o Zone du document. Représente le modeéle lui-méme. Ici vous pourrez créer de nouveaux

champs et ajuster leur emplacement et leur taille.
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o Index des Champs. Répertorie tous les champs dans le modéle, par zone. VVous pouvez
utiliser I'index des champs pour la recherche de champs par leur numéro d'identification

unique et afficher leurs propriétés.

o Propriétés des Zones et des Champs. Une fois que vous cliquez sur une zone ou un champ,

ses propriétés apparaissent. Ici, vous pouvez identifier le contenu du champ, son format, ses

liens et plus encore.

Vous souhaitez ajouter le numéro de télécopieur de votre client dans la commande de vente.

1.Create a text 3.Createa
field by pressing Database field by a
the Ticon I pressing the icon
General Content | Formst | Border | coler | Gepersl | Content Formst |  Border || Color |
Source Type Fres Text b Source Type Catabase i
— Example Table Business Pariner - Example
Column Fax Number v
z Gat Description
2. Type Faxin the
Contenttab ofthe T =
Field Properties Ntz 4, Choosethe Tableand i
Column the Contenttab
ofthe Field Properties
Properties - Field (Text) : Fax_Database
Genera i Content | Format | Border | Calor [
Unique ID Fax_Datsbase
5.Link the 2 fields [ E L'_ ;:‘Lk :
using the Link to e e Example
inthe Generaltab L
Group 0
Left 2 Width 134
Top B  Height 2

Regardez la Figure 11-4 pour suivre les étapes pour I’ajout d’un champ texte et d’un champ de
données et reliez les 2 ensemble. De cette facon, si le client ne dispose pas d'un numéro de

télécopieur, le champ texte, qui sert d'étiquette n'est pas imprimé.

Figure 11-4 : Création de Champs
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Vous ne pouvez pas modifier l'identifiant unique d’un champ. Vous pouvez donner des noms
significatifs pour les champs. Cela peut vous aider a trouver des champs plus rapidement dans les

index de champs, dans les formules et dans les liaisons de champs a d'autres.

Sauvegarde de Copies de Modéles. Si vous avez un modele fonctionnant correctement, assurez-
vous de I'enregistrer sous un nom différent avant d’y apporter des modifications supplémentaires.
Dans Editeur de Mise en Page — Sauvegarder Sous. Plus tard, vous pourrez supprimer les modeles

inutiles avec Editeur de Mise en Page — Supprimer Mise en Page

Pour aller plus loin avec l'outil Print Layout Designer, allez sur le portail client SAP Business One

http://service.sap.com/smb/sbocustomer. Vous y trouverez des informations telles que :

o Les types de champ supplémentaire qui peuvent étre ajoutés : photos, code-barres et le
systeme de variables

o Comment créer des formules
o Comment ajouter des sous-totaux et des tris a un modele

o Comment attacher un modeéle a une requéte définie par l'utilisateur en utilisant I'outil de

Création d’Etat pour Requéte

Crystal Reports

Ce nouvel outil de création de rapports vous donne une flexibilité supplémentaire et des capacités
robustes pour une création aisée de rapports et de mises en page de documents. En tant que client de
SAP Business One avec un contrat de maintenance valide, vous avez droit de recevoir une licence
gratuite pour l'outil Crystal Reports Designer qui vous permet de créer de nouveaux rapports et de
modifier les existants. Vous pouvez ensuite publier les rapports dans le menu principal, afin que

chaque utilisateur puisse les exécuter, en utilisant la version gratuite de Crystal Reports Viewer.

Interrogez votre partenaire d'implémentation sur 'outil Crystal Reports et 1’add-on Crystal Reports
Integration qui permet la synchronisation des rapports dans SAP Business One, ainsi que le contrdle

des acces utilisateurs aux rapports, établis selon les groupes d'autorisation.

Dans les versions futures, Crystal Reports sera pleinement intégré dans I'application, et fonctionnera

comme une solution compléte de rapports, a coteé de I'outil Print Layout Designer.
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Stocks

Dans ce Chapitre

L Méthodes de Valorisation des stocks
U Inventaires Périodiques et Suivi des Stocks
U Prélever Emballer

() Tarification

En utilisant SAP Business One, vous pouvez suivre vos stocks en magasins en temps réel. Tout ajout
de transaction, met a jour vos niveaux de stocks et si vous utilisez l'inventaire permanent, la valeur
comptable aussi. La plupart des entreprises exigent d’avoir la possibilité de déclarer leur situation de
stock a tout moment, tandis que certaines sociétés comme les fournisseurs de services, n'‘ont pas
besoin de suivre d'inventaire. Dans SAP Business One, vous pouvez choisir entre l'activation de

« l'inventaire permanent » qui mettra a jour la valeur comptable dés vous ajoutez ou supprimez des

stocks, ou vous pouvez gérer votre comptabilité sans cette fonction.
Pour activer l'inventaire permanent suivez ces étapes :

Sélectionnez la case a cocher Utiliser Inventaire Permanent dans Administration —

O

Initialisation du Systeme — Détails Entreprise Onglet Initialisation de base
o Choisissez la méthode de valorisation par défaut: Moyenne Mobile, Standard ou FIFO
o choisissez si vous voulez Gérer les Coiits d’Articles par Magasin

o Définissez les comptes de stocks pour les écritures automatiques. Allez dans Administration

— Définition — Gestion Financiere— Liens Comptables onglet Stocks

Conseil de Configuration. Vous pouvez choisir comment le systéme se comporte lorsque le stock
descend en-dessous des niveaux de quantité minimum, ou entre dans des valeurs négatives. Allez
dans Administration — Initialisation Systéme — Paramétrage des Documents — onglet Généralité.
Si vous choisissez I'option Uniquement Avertissement, vous pouvez identifier les utilisateurs qui
peuvent confirmer cet avertissement et enregistrer le document en utilisant les Autorisations

Générales
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Méthodes de Valorisation

Essayons d'abord de comprendre comment votre choix de méthode de valorisation affecte votre
systéme comptable. A la fin de I'année, vous avez besoin de connaitre la valeur comptable de votre
stock en magasin. Vous pouvez dire c'est facile, c'est la somme de tous mes achats. C'est a peu pres
correct, sauf que cela ne nous donne pas vraiment le colt des articles restants dans l'entrep6t. En
général, un article particulier peut étre acheté tout au long de I'année a des prix différents. La
méthode de valorisation vous aidera a choisir le systéme pour déterminer le cotit effectif de I’article
vendu. Cela s'appelle aussi le Colt des Marchandises Vendues. Basée sur ’activité de l'entreprise,
une évaluation convenable doit étre déterminée. Nous allons maintenant examiner les trois options

disponibles dans SAP Business One.

Moyenne Mobile

Le codt de l'article est calculé en divisant la valeur totale du stock par la quantité en magasin.

Purchasing

e Purchase 5 Units for 100 each
e Unit cost = 100 Inventory value = 500

Purchasing

e Purchase 5 Units for 200 each

e Current Unit cost = 150 New Inventory Value =
1500

Sales

e Sell 7 for sales price of 300

. ® Current Unit Cost = 150 Total COGS = 1050 New
Inventory Value 450

Figure 12-1 : Moyenne Mobile

FIFO

Le codt de I'article est calculé comme le colt de la plus ancienne unité en magasin.
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Purchasing

e Purchase 5 Units for 100 each
e Unit cost = 100 Inventory value = 500

Purchasing

e Purchase 5 Units for 200 each

e Current Unit cost = 100 New Inventory Value =
1500

Sales

# o Sell 7 for sales price of 300

e Current Unit Cost = 100 Total COGS = 900
(5X100+2X200) New Inventory Value 600

Figure 12-2 : FIFO

Couit Standard

Le co(t unitaire est déterminé manuellement lorsque vous configurez I’article. Les écarts qui se
produisent en raison de prix d'achat différents sont enregistrées dans un compte d'écart, et le codt

unitaire n'est pas affecté.

Purchasing

M o Set manually unit cost to 100

e Purchase 5 Units for 100 each. Inventory value =
500

Purchasing

B ¢ Purchase 5 Units for 200 each

e Current Unit cost = 100 New Inventory Value =
1000 (Variance of 500 )

Sales

e Sell 7 for sales price of 300

e Current Unit Cost = 100 Total COGS = 700 New
Inventory Value 300

Figure 12-3 : Co(t Standard

Conseil de Configuration. La méthode de valorisation que vous choisissez dans l'initialisation du
systéme, servira par défaut pour les groupes d‘articles. Basé sur le groupe d'articles affectés a un
article, la méthode de valorisation est déterminée automatiquement. Vous pouvez la changer

manuellement dans les données de base Article.
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La Revalorisation des Stocks vous permet de réévaluer vos cotts d’articles et la valeur de
I'inventaire, sans changer les quantités. Typiquement la réévaluation est effectuée au cours du
processus de cloture de fin de période. Allez dans Gestion des Stocks — Transactions de Stocks —

Revalorisation des Stocks.

Inventaires Périodiques et Suivi des Stocks

Périodigquement, vous étes tenus de procéder a un comptage des stocks afin de vérifier que les
guantités en stocks, comme ils apparaissent dans SAP Business One, correspondent au comptage
physique dans I'entrepdt. Vous pouvez attribuer des codes de cycles sur les articles et entrep6ts, et
recevoir une alerte a partir du systeme en fonction de vos préférences. Voir la Figure 12-4 pour

obtenir des renseignements sur la création d’alertes sur les cycles.

. Quarterly Main WH
Setup Cycle Codes
Frequency i
Next Alert Date
Time 2:0
==
# Whse... sounted Was Countec] Cycle Code Next Count Dats Time
1 [=p ot Ne Quarterly Main WH v 03/30/0% 12:00
L

2= 02 No v
3 = o0 No
aleh g Ao

Assign the cycle codes to the WH.
Choose the user and whether to
send an alert

O
aiok

Figure 12-4 : Configuration des Cycles pour I’Inventaire Périodique

Ouvrez le rapport des Recommandation d’Inventaire Périodigue pour afficher tous les articles qui
doivent étre comptés. Lorsque vous ouvrez la fenétre de Suivi des Stocks, sélectionnez A été Compté
de sorte que le systéme mette a jour la date du prochain cycle de comptage pour I’article. Allez dans

Gestion des Stocks — Transactions de Stocks. Pour accéder a ces documents.
La mise a jour des quantités de votre inventaire se fait en deux étapes :

1) Utilisez le Suivi des Stocks pour la saisie de votre comptage initial
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2) Utilisez [’Enregistrement de Mouvement Marchandises sur Compte de Stock pour enregistrer
votre comptage. Cette étape crée lI'opération d'ajustement d'inventaire. Ici vous pouvez
choisir quelle sera votre colt unitaire. Il est recommandé de ne pas accepter de différences

d'inventaire, sans un co(t convenable.

Antidatage d’'Inventaire. Si vous avez mené le comptage en fin de I'année, mais désirez le saisir
dans le systéme a une date ultérieure, assurez-vous d'entrer la date effective de comptage, et
appuyez sur le bouton Mise a jour des quantités dans le document d’Enregistrement de
Mouvement Marchandises sur Compte de Stock. Cela antidatera votre niveau d'inventaire, et

enregistrera les différences de maniére correcte.

Prélever Emballer

Le processus de Prélever Emballer est une étape optionnelle dans votre cycle de vente.
Habituellement, si vous gérez un grand entrep0t, et avez du personnel dédié au prélevement des
articles, a leur emballage et leur expédition, alors le gestionnaire de Prélever Emballer peut étre utile.
Le gestionnaire Prélever Emballer scanne vos commandes clients ouvertes et factures de
Prépaiement par date de livraison et priorité. 1l présente également les quantités disponibles

cumulées prétes a étre prélevées et expédiés.

La gestion du Prélever Emballer prend en charge trois étapes. Aller dans Gestion des Stocks —
Prélever et Emballer — Prélever et Emballer

o Validation de la liste de prélévement. Dans le tiroir En Cours choisissez les commandes que
vous souhaitez sélectionner et appuyez sur Validation dans liste de prélevement. Ceci crée
une liste de préléevement des articles sélectionnés. VVous pouvez imprimer ce document et le

donner au responsable magasin.

o Mise & jour des quantités prélevées. Cliquez sur le tiroir Validé, puis sélectionnez la liste de
prélévement pour mettre a jour les quantités qui ont éte prélevées. Vous pouvez choisir de
supprimer des lignes d’article de la liste Validé, si ces derniers ont été sélectionnés par

erreur. Les articles réapparaitront dans le tiroir En Cours

o Livraison. A partir du tiroir Prélevé, sélectionnez les articles que vous souhaitez expédier et
appuyez sur Livrer. Cette étape crée un document de livraison. Vous pouvez désélectionner

des articles prélevés, en ouvrant la liste de sélection et en choisissant Supprimer Tout, ou tout
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simplement en mettant a jour les quantité prélevées individuellement. Les articles qui ont été

libérés réapparaissent dans le tiroir Validé.

Si vous préférez, vous pouvez sauter les premiere et deuxiéme étapes et immédiatement livrer les
articles. Pour ce faire, sélectionnez les articles dans le premier ou deuxiéme tiroir et appuyez sur le

bouton Livrer. Un document de livraison est créé pour le client.

Gestion du Prélever emballer. Basés sur la priorité et I'option de tri que vous avez chaisis,
certains articles peuvent ne pas apparaitre dans le prélevement. Les commandes avec une priorité
inférieure qui se trouvent en dernier, peuvent ne pas avoir assez de quantité disponible dans
I'entrepot pour étre satisfaites, donc le systeme élimine ces articles pour rendre la quantité

disponible.

Tarification

En utilisant des options de tarification différentes dans SAP Business One, vous pouvez fixer des
prix prédéfinis pour la vente et I'achat d'articles. Les prix sont attribués a des listes de prix et a des
partenaires spécifiques. Par exemple si tous vos grands comptes ont des prix remisés car ils achétent
dans des volumes plus importants, vous pouvez créer un lien entre les niveaux de prix qui se mettra a
jour automatiquement. En plus de la fonctionnalité de base du prix catalogue, vous pouvez ajouter

des pourcentages de remises, en vous basant sur les dates et les quantités.

Chaque société est créée avec 10 listes de prix par défaut. Voici comment installer et a maintenir des

listes de prix :

o Vous pouvez ajouter ou supprimer des listes de prix Gestion des Stocks — Listes de Prix —
Liste de Prix.

o Vous pouvez baser une liste de prix sur une autre liste de prix en utilisant un facteur. Par
exemple si votre marge est de 20%, vous pouvez configurer votre liste de prix de vente en
vous basant sur la liste de prix d'achat avec un facteur de 1,2. Lorsqu'une liste de prix de base

est mise & jour, les liste de prix cible sont mises & jour automatiquement.

o Vous pouvez fixer des prix de maniere manuelle. Par exemple, vous pouvez verrouiller un
tarif dans votre liste de prix ventes. Cela signifie que le prix ne changera pas & moins

d'indication contraire.
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o Pour saisir des prix, double-cliquez le numéro de ligne de la liste de prix

o Attribuez la liste de prix appropriée a vos partenaires. D'abord affecter la liste des prix aux
conditions de paiement, ensuite affectez les conditions de paiement au partenaire. Si besoin

est, vous pouvez écraser cette liste de prix dans les donnée de base partenaire.

Choose the Enterthe
Base Price List Factor

@) Update Entire P
) Updats by Sslaction

Modify the | e
price list name Basc pris L

Double click
row number to
enter prices

nding Met... Authoriza...

d]4|4|4|4)4|4[4]|4

[

Figure 12-5 : Listes de Prix

Autorisations. Attribuez un groupe d'autorisation a chaque liste de prix. Utilisez les Autorisations
Générales pour définir quels utilisateurs peuvent accéder a quel groupe. Vous pouvez également
empécher certains utilisateurs de modifier le prix qui s'affiche par défaut dans vos documents de
vente et d'achat. Configurez Modifier totaux des Lignes en Pas dAutorisation, dans le module de

vente.

Des options tarifaires supplémentaires sont disponibles. VVous pouvez utiliser des prix spéciaux pour
définir la tarification et des structures de remise pour un partenaire en particulier. Vous pouvez baser
vos remises sur n’importe quelle liste de prix, ou simplement les entrer manuellement. Double-
cliquez sur la ligne pour entrer des dates d'expiration des remises, double-cliquez a nouveau pour
déterminer les remises au niveau des quantités. Aller dans Gestion des Stocks — Listes de Prix —
Prix Spéciaux. Voir la Figure 12-6 pour obtenir une liste de toutes les options de tarification
disponibles dans SAP Business One et la hiérarchie des niveaux prioritaires. Ceci s’ applique quand

un partenaire a plus d'un niveau de prix qui lui est assigné
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s ial The most detailed option to determine special prices by item, business
p_eCIa partner, dates and quantities.
Prices . .
Overrides all other prices

Discount Define discount percentage by item group/ properties/ manufacturer
Groups Overrides Period and Volume Discounts and Price Lists
Period and Define discount percentage by date and quantities for a price list. All
Volume business partnerthat are assigned to this price list are affected
Discounts Overrides Price Lists

. . Enter prices into the different price lists, and assign the appropriate price
Price Lists > listto the business partner.

Figure 12-6 : Options de Prix

Copie de Remises. Vous pouvez copier des Prix Spéciaux et des Groupes de Remise d'un
partenaire vers plusieurs partenaires. Aprés avoir défini vos remises pour le premier partenaire,
appuyez sur la Copier remise ou Copier remise dans Sélection pour définir les partenaires cibles dans

lesquels vous souhaitez copier les remises.
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Dans ce Chapitre
U Types de Nomenclatures
U Ordres de Production

Le module de production dans SAP Business One est utile pour les entreprises qui ont des processus
d’assemblages légers, ou vendent des articles en packs. Dans une nomenclature, vous identifiez un
article de niveau supérieur, également appelée article fini ou article parent, et ses composants qui
sont également dénommés articles fils. Avec un ordre de production, vous apportez I’ensemble pour

produire I’article parent a partir de ses composants.

Types de Nomenclatures
o Ventes. Cette nomenclature est utilisée dans les documents de vente. L’article parent doit

étre un article de vente uniquement. Par exemple, si vous vendez un paquet cadeau qui
contient de multiples produits, il pourrait é&tre mis en place comme une nomenclature de
ventes. L’article principal sera le nom du paquet, et les composants seront les objets a
I'intérieur du paquet. Une fois que vous sélectionnez la nomenclature dans un document de
vente, tous ses composants apparaissent comme des sous articles. VVous pouvez mettre a jour
les quantités de ’article parent ou des enfants, mais vous ne pouvez pas supprimer d’enfants
ou ajouter de nouveaux sous articles a I’ensemble dans le document de vente. Lorsque vous
configurez la nomenclature, vous pouvez sélectionner Masquer Composants de
Nomenclature dans Impression, de sorte que lorsque vous imprimez le document, seul

’article parent apparait.

o Modele. Cette nomenclature n'a pas de restrictions. Les articles parents et enfants peuvent
étre de tout type. Elle peut étre utilisée dans les documents de vente et d'achat. Une fois que
vous sélectionnez 1’article parent, tous ses enfants apparaissent. Vous pouvez supprimer,

ajouter ou dupliquer des lignes et apporter toute modification nécessaire.

o Production. Cette nomenclature est utilisée dans le document d’ordre de production.
L'article parent est le produit fini, les enfants sont les composants. VVous pouvez ajouter la
main d’ceuvre comme l'un des composants, ce sera un article non stocké valorisé a un cofit

standard.
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Prix d'une Nomenclature de Ventes. Lorsque vous travaillez avec une nomenclature de ventes
vous devez décider si le prix de vente est déterminé par l'article parent ou les enfants. En fonction

de vos préférences le champ prix est activé ou non. Pour ce faire aller dans Administration —

Initialisation Systéme — Paramétrage des Documents — Onglet Généralités .

Ordres de Production
Le document d'ordre de production enregistre le produit fini a fabriquer, ses composants et leur mode
de sortie. Il existe trois types d'ordres de production. Voir la Figure 13-1 pour les types d'ordres de

production et comment les articles de la nomenclature sont traités dans le stock.

Standard

¢ Parentreceived, components issued
¢ Basedon production BOM only

o J
4 . N

Special

¢ Parentreceived, components issued

* Parentis any inventory item. Components are

selected individually
. J
~\

Disassembly

¢ Parentissued, components received
¢ Basedon Production BOM only

I

Figure 13-1: Les Types d’Ordre de Production
Suivez ces étapes pour passer un ordre de production :
1) Sélectionnez le type d'ordre de production et I’article parent
2) Entrez la quantité de I’article parent
3) Entrez la date d'échéance de 1’ordre de production, qui représente la date d'achévement

4) En option, vous pouvez assigner une commande de vente a I'ordre de production.
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5) Les composants apparaissent selon la configuration de la nomenclature. Vous pouvez ajouter
/ supprimer des composants, modifier les quantités de base, les magasins et les méthodes de

sortie.
6) Ajoutez l'ordre de production.

Une fois le processus de production débuté, ouvrez I'ordre de production et changez son statut en
Validé. Vous devez sortir les composants manuels. Avec un Clic-droit faites apparaitre le menu
contextuel et choisissez Editer Composantes. A la fin du processus, vous validez I’achévement de la
production. Ceci permettra de recevoir la piece finale en stock et de calculer le codt de production de

I’article. Utilisez le menu contextuel pour choisir Notifier Avancement.

Contextmenu to
issue components
and conduct report

completion

Status change

to Released Enter Due Date

pe Standard
Re'sased
$10000

Server Point 10000
1

No. Primary’
r Date 02/06/05

03/31/0%

Manager

N

Cancel

Duplicate

Y 1 Uoh e Manua
= o1 4 New Activity
Parent ltem = C4000 Related Actities
nents ' Summary - = Report Completion
wwrehic,  Item Description  Base.. Planned.. Issued Avai. UcM  Wareho.. Issue Method Issue Components
1> A 1EM Infoprint 1222 1 1 114
2= & Tape Backup 1920 1 1 20 e
3= v Labor 1 e
4_]:.‘} T10003 Tookit 1 1 -1 e
o | ;
|
j ' Non Inventory
ﬂ items are always
Backflushed
Remarks Issue manual =
= components

Figure 13-2 : Fenétre d’Ordre de Production

Les articles configurés a Prélevement Rétroactif sont sortis du stock automatiquement lorsque vous
choisissez Notifier Avancement. Les articles qui sont gérés avec des numéros de série ou numeros de
lot ne peuvent étre prélevés rétroactivement, par conséquent, ils sont automatiquement définis sur un
mode de gestion manuel. Lorsque vous sortez ces composants, vous identifiez les numéros de série

ou de lots et les libérez du stock.
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Synthése. Dans l'onglet Synthése, vous pouvez voir le colit total des composants, le colit des

produits finis, et s'il y a divergence entre eux, lorsque vous utilisez la méthode de valorisation
standard. Une fois que vous changer le statut de I'ordre de production a Cléturé, la différence est
envoyée sur un compte d'écart. Si vous utilisez la moyenne mobile ou le FIFO, le colit des articles

parents est mis a jour en fonction du codt total du composant.
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Raccourcis Clavier

Cette annexe donne la liste des raccourcis clavier utiles qui peuvent aider a accélérer votre efficacité

dans l'utilisation de SAP ® Business One. VVous pourrez vouloir garder une copie de cette annexe a

proximité de votre clavier pour faciliter sa consultation.

Raccourcis Généraux

Tache

Raccourci

Affiche le menu principal SAP Business One grl + 0 (zero, pas la lettre
Imprime le document ou I'enregistrement en cours Ctrl + P

Affiche le journal des transactions comptable Ctrl +J

Sortie de SAP Business One Ctrl + Q

Annuler Ctrl + Z

Restaurer Ctrl + Shift + Z

Couper Ctrl + X

Copier Ctrl + C

Coller Ctrl + V

Trouver des clients ou des articles qui commencent par
une lettre donnée dans un document

Taper des lettres dans le
champ de nom ou de
description * Tab

Sélection multiple d'articles

Maintenir la touche Ctrl ou
Shift enfoncée et cliquer sur
tous les articles désirés

Afficher les Champs Définis par |'Utilisateur

Ctrl + Shift + U

Afficher le document ou enregistrement suivant

Ctrl + Fléche Droite

Afficher le document ou enregistrement précédent

Ctrl + Fleche Gauche

Passer en mode création (en affichage de documents ou
de données maitre, ouvre une fenétre vide)

Ctrl + A

Passer en mode recherche

Ctrl + F

Modifier la description d'un champ

Ctrl et double clic sur la
description du champ

Saisie de la date du jour dans un champ de type date

N‘importe quel caractéere sauf
un chiffre et Tab

Saisie d’'une date dans le mois en cours

Jour du mois et Tab

Saisie d’'une date dans I'année en cours

Jour et mois et Tab

Cloture de toutes les fenétres excepté le menu principal
SAP Business One

Shift et cliquer X en haut a
droite de la fenétre

Ouverture d'une fenétre depuis le menu principal

Entrer

Fermeture de la fenétre en cours

Esc
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Raccourcis des Tables

Tache Raccourci ‘
Ajout d'une ligne Ctrl + I
Copie d’une ligne Ctrl + M
Suppression d’une ligne Ctrl + K
) ) Double clic sur I'entéte de la
Trier une table sur une colonne en ordre croissant
colonne
) L. Alt + double clic sur I'entéte
Trier une table sur une colonne en ordre décroissant
de la colonne
Affichage en détail des informations d’une ligne Ctrl + L
Accéder a la premiére ligne Ctrl + H
Accéder a la derniere ligne Ctrl + E
Copier les cellules du dessus Ctrl+ 1

Raccourcis dans les Documents de Vente et
d’Achat

Tache Raccourci ‘
Calcul de la marge brute Ctrl + G

Spécifier un mode de paiement Ctrl + Y

Calcul du poids et volume Ctrl + W

Ouverture du document de base Ctrl + N

Ouverture du document cible Ctrl + T

Accéder au champ du code partenaire Ctrl + U

Accéder au champ Remargues Ctrl + R

Ctrl + Tab dans le champ
Quantité de I'article

Ctrl + Tab dans le champ
Prix de 'article

Ctrl + Tab dans le champ
numeéro de l'article

Apres sélection de I'icone en
forme de bourse, presser Ctrl
Copier un montant dans la saisie d’'un paiement + B pour copier le montant
dans le document de
paiement

Ctrl + Tab Dans le champ
Magasin

Sélectionner un numéro de série pour un article

Vérifier les derniers prix

Afficher les articles alternatifs

Ouvrir le rapport Article par Magasin
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