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1. INTRODUCTION

La description dans ce manuel consiste en deux parties du module Banking dans ProAcc Corporate :

1. les virements domestic
2. les virements internationaux

Dans chacune des parties, les options suivantes ont été prévues:

¢ Introduction manuelle de la fiche de virement avec la possibilité de consulter et de sélectionner les factures
en cours du fournisseur en question

e Sélection automatique des factures a payer en fonction de leur date d'échéance avec la possibilité de
sélectionner les fournisseurs a payer aprés la composition du fichier

e La création du fichier bancaire a déposer auprés de l'institution financiére qui exécutera le paiement a
travers votre compte

e La possibilité d'effectuer la lecture du fichier bancaire moyennant le traitement Opérations financiéres dans
ProAcc avec l'apurement automatique des factures payées dans lesquels on tient également compte des
différences telles que, p.ex., 'escompte financier, etc.

La section des paiements internationaux prévoit la possibilité d'exécuter des paiements a travers des comptes
financiers en devises étrangéres. Une description en plus grand détail sera fournis dans un chapitre ultérieur.

Remarque :

Les ordres de paiement se déroulent en conformité avec le standard bancaire préscrit Nr.L.& — Mise en page
128 — Version3.1 — Edition avril 2003 — description détaillée a retrouver sur le site Internet de ['Association des
banques belges (http://www.abb-bvb.be]).

Les paiements transfrontaliéres sont enz conformité avec les préscriptions de I'ECBS (European Committee for
Banking Standards) en matiére du numéro IBAN (International Bank Account Number).
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2. PARAMETRES

2.1 GENERAL

Il est un fait évident que vous devez d'abord disposer du module Banking dans ProAcc Corporate.

Dans le contexte des opérations bancaires électroniques, vous devez utiliser le logiciel, mis a votre disposition
par votre institution financiére ou en appliquant le logiciel Isabel (priére de vous rendre a l'adresse suivante
http://www.isabel.be pour plus d'information)

Il n"existe pas de paramétres spécifiques dans ProAcc Corporate afin d'utiliser les ordres de paiement nationaux
et/ou internationaux.
Avant de démarrer, l'information suivante doit étre présente :

Pour tout compte financier (55...) moyennant lequel vous souhaitez effectuer des opérations bancaires (menu
déroulant Comptabilité-Comptes généraux-Fiche) (case a cocher Compte financier doit étre cochée)

e Abreéviation compte : a retrouver dans les opérations financiéres, les historiques clients/fournisseurs et
rappels
e (Compte en banque national

Pour tous les fournisseurs que vous payez a travers les paiements nationaux (menu déroulant Comptabilité-
Fournisseurs-Fiche] :

e (Compte en banque national

Vérifiez si les données, qui ont été reprises dans le fichier de paiement, soient introduites correctement (menu
déroulant Général-Paramétres-Données de l'entreprise) :

e Nom de l'entreprise

e Rue + Numéro

e (ode postal - Commune
e Numéro de TVA

2.2 PAIEMENTS INTERNATIONAUX

Pour tous les paiements que vous payez a travers des paiements internationaux (menu déroulant Comptabilité —
Fournisseurs — Fiche), le numéro IBAN ainsi que le Numéro BIC doivent étre indiqués.

Le numéro IBAN (International Bank Account Number) est le numéro du compte en banque du bénéficiaire dans
le cadre des paiements transfrontaliéres.

Le numéro IBAN consiste en un maximum de 34 symboles alphanumériques et il a une longueur fixe par pays.
Le numéro IBAN consiste en un code de pays (2 lettres), un chiffre de contréle (2 chiffres) et un numéro de
compte national (ajouté pour certains pays).

Le numéro de compte est précédé du mot 'IBAN’ et il est divisé en deux groupes de 4 symboles séparés par une
espace.

Au moment de |'enregistrement électronique, le mot 'IBAN’ et les espaces sont omis.
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Examples de numéros IBAN :

Version sur papier : IBAN: GBS9 NWBHK 1234 5612 3456 78
Version électronique : GB9INWBHK12345612345678
Autriche - AT611904300234573201

Belgique - BE62510007547061

Danemark - DK5000400440116243

Finlande - FI2112345600000785

France - FR1420041010050500013M02606
Allemagne - DE89370400440532013000

Gréce - GR1601101250000000012300695

Islande - 1S140159260076545510730339

Irlande - IE29AIBK93115212345678

Italie - IT40S0542811101000000123456
Luxembourg - LU280019400644750000
Hollande - NL39RAB0O0300065264

Norvége - NO9386011117947

Pologne - PL60102010260000042270201111
Portugal - PT50000201231234567890154
Espagne - £€50700120345030000067890

Suéde - SE3550000000054910000003

Suisse - CH9300762011623852957

Sile numéro IBAN a été introduit dans la fiche de fournisseur, les opérations a payer (les factures d'achat] du
fournisseur en question seront considérées comme étant des “paiements internationaux”. Ces opérations
sont sélectionnées dans le traitement "Virements internationaux automatiques”. Cependant, vous avez la
possibilité de sélectionner ce fournisseur, si les données IBAN ne sont pas indiquées dans la fiche, au cours de
l'introduction manuelle de la fiche de virement internationale. A ce moment |3, n'oubliez pas d'introduire les
données nécessaires (IBAN — BIC] afin de valider le virement.

Le BIC (Bank Identifier Code), connu comme l'adresse S.W.I.F.T. avant, sert a identifier la banque du bénéficiaire.
Le BIC consiste en 8 ou 11 symboles alphanumériques et un code bancaire (4 symboles), un code de pays (2
lettres), un code de lieu (2 symboles) et il peut étre supplémenté par un code de bureau (3 symboles] dans le
cadre de certaines banques.

Le BIC est précédé par le mot ‘BIC' qui est omis au moment de |'enregistrement électronique.

Remarque :

Dans le cadre d'un nombre de paiements internationaux, un format spécifiguement lié a chaque pays est requis
par les institutions financiéres. Ce format spécifique consiste en un ‘clearing code’ suivi par un 'clearing number'.
Cette information est également introduite dans la fiche du fournisseur ou en cours de l'introduction manuelle
des virements.

Exemples :
Dans le contexte d'un paiement & un bénéficiaire des Etats-Unis (US), il s'agit d'un code ‘Fedwire’. Le ‘clearing
code’ = FW, suivi par un code ABA-routing.

Au cas oU le bénéficiaire serait australien (AU), il s'agit d'un code BSB.

Le code spécifique pour un bénéficiaire de I'Angleterre (UK) était le ‘Sorting-code’ (SC). Ce ‘clearing code’ a
récemment été incorporé dans le numéro IBAN et il ne faut donc plus l'indiquer séparément.
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3.

VIREMENTS DOMESTIC

3.1 L'INTRODUCTION MANUELLE DES FICHES DE VIREMENT

Dirigez-vous vers le menu déroulant Comptabilité — Banking — Virements domestic - Fiches virements.

L'écran suivant apparaitra :

Afin de passer a l'introduction de la fiche de virement, vous continuez comme suit:

1

Dirigez-vous vers le menu déroulant Action-Introduire

ou

cliquez a droit et sélectionnez Introduire

ou

utilisez <CTRL> + |

ou

cliquez sur le bouton  en haut dans la barre d'outils.
Introduisez les champs suivants :

Date exécution : la date du systéme est affichée en tant que Date exécution et il s'agit de la date de
l'exécution demandée de cette fiche de virement.

Introduisez la date souhaitée ou appuyez sur Tab afin d'accepter et de continuer.

N° Reéférence : ce champ n'est pas obligatoire. Ici, vous pouvez ajouter un numéro d'identification unique
au paiement (par exemple le Code de fournisseur). Ce numéro ne sera pas transmis au fournisseur.
Appuyez sur Tab afin de continuer.

Compte donneur d’ordre : le compte financier du dossier qui sera utilisé afin d’exécuter ce paiement.
Sélectionnez le compte dans la liste affichée et appuyez sur TAB afin de continuer.

Compte bénéficiaire : ce champ d'introduction vous permet d'introduire le numéro de compte du
bénéficiaire auprés d'une banque belge. Le numéro est affiché automatiquement s'il est présent sur la
fiche du fournisseur.

Pour : Introduisez le code de fournisseur

ou

introduisez (une partie du) code souhaité

ou

appuyez sur = et introduisez une partie de la description du fournisseur souhaité et appuyez sur TAB afin
de continuer.

Communication : Introduisez votre communication ici.
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e VCS:En cochant cette case, il vous est possible d'introduire la communication structurée (12 chiffres).
Vous n'avez qu'a introduire les chiffres : le préfixe (+++) ainsi que les lignes italiques (/] sont introduits
automatiqguement au bon endroit quand vous appuyez sur Tab.

e Assignation postale/Cheque circulaire : Quand vous cochez cette case, un écran supplémentaire apparait :
Information supplémentaire. Ici, vous pouvez indiquer les modalités de paiement.

e Recherche par historique : Désactivez cette case dans le but de payer un montant qui ne correspond pas
au nombre de documents créés (historiques). L'écran Détail du fournisseur n'est pas affiché.

e Salaires : Vous avez la possibilité de payer vos membres de personnel dans le module Banking. Quand
vous leur transférez un paiement, vous pouvez cocher la case des Salaires. De cette facon, la banque
sera au courant que ce paiement a la priorité quant aux autres paiements.

Les données du fournisseur, a condition qu'elles soient présentes sur la fiche, seront ajoutées dans la fiche
de virement :

. compte du bénéficiaire (fournisseur)
e nom/Appellation du fournisseur
e adresse compléte

et les factures/notes de crédit encore en cours sont affichées, tel qu'indiqué dans I'écran suivant :

3. Sélectionnez la (les) ligne(s) qui doivent étre tenue(s) en compte dans le cadre du Virement :

« afin de sélectionner une série non-consécutive d'opérations, vous cliquez d'abord sur la premiére
opération souhaitée. La touche <Ctrl> ou <Command> toujours enfoncée, vous cliquez sur les autres
opérations souhaitées;

« afin de sélectionner une série consécutive d'opérations, vous cliquez d'abord sur la premiére opération
souhaitée. La touche <Shift> enfoncée, vous cliquez sur les autres opérations souhaitées; toute
opération intermédiaire sera automatiquement sélectionnée.

Si vous voulez, vous pouvez vous servir de la barre a glisser verticale et/ou les touches a parcourir afin de
consulter les opérations suivantes/précédentes dans la liste.

4. Cliquez sur OK afin de continuer. Cliquez sur Annuler afin d'annuler la sélection et reprenez la procédure a
partir du point 3.
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5. Le montant total est complété dans le champ Montant de la Fiche de virement.

Remarque :
Il va de soi que les montants négatifs ne sont pas admis.

e Aprés avoir cliqué sur OK, nous en arrivons au virement suivant :

Dans cet exemple, nous avons sélectionné les deux factures en cours (2002063 et 2002064) diminuées par
la note de crédit numéro 200025, le solde a payer étant de 17373,00 EUR.

Remarque :
Au cas ou vous sélectionneriez une opération par erreur qui a déja été prise en compte pour un virement,
le message suivant apparaitra :

Operation: d&ia pavees repapers

Cliquez sur No afin d'annuler la sélection, ou sur Yes si vous souhaitez payer la méme opération une
deuxiéme fois...

Option:

Sivous vous retrouvez dans 'écran Banking : Fiche de virement, et vous vous dirigez vers le menu déroulant
Action-Introduire, le bouton Rechercher fournisseur suivant avec des opérations non apurées sera ajouté
en bas de l'écran.

Sivous cliquez sur ce bouton, ProAcc affichera un écran intitulé Détail fournisseur.

Le premier fournisseur que ProAcc rencontre (sur base du Code de fournisseur), pour lequel des paiements
doivent étre exécutés, sera affiché. Sélectionnez les paiements que vous souhaitez exécuter et cliquez sur
OK. La fiche de virement est automatiquement introduite.

Sivous cliquez une deuxiéme fois sur le bouton Rechercher fournisseur suivant avec des opérations non
apurées, ProAcc affichera le suivant fournisseur pour lequel il reste des paiements en cours.
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Comment continuer ?

Vous pouvez :

e introduire un nouveau virement — répétez les étapes a partir du point 1 dans 3.1. L'introduction manuelle
des fiches de virement

e demander une liste des opérations déja créées - dirigez-vous vers le point 3.2.

« modifier un virement existant — dirigez-vous vers le point 3.3.

e supprimer un virement existant — dirigez-vous vers le point 3.4.

e terminer le traitement afin de passer a la création du fichier bancaire — dirigez-vous vers le point 3.5.

3.2 LA LISTE DES VIREMENTS EXISTANTS
Méthode
Dans le but d'obtenir une liste des fiches de virement déja créées, vous continuez comme suit:

1. Dirigez-vous vers le menu déroulant Comptabilité — Banking — Virements domestic - Fiches virements.
2. Laderniére fiche de virement introduite sera affichée et vous sélectionnez Action - Revue

ou

cliquez a droit et sélectionnez Revue

ou

Utilisez la combinaison des touches <CTRL> + O

ou

cliquez sur le bouton  en haut dans la barre d'outils.
3. L'écran avec la liste des fiches de virement existants sera affichée :

4. Dans cet écran, vous pouvez :
e trier les données en cliquant dans l'entéte
« afficher la fiche de virement en double-cliquant sur une ligne afin que vous puissiez
— modifier les données — voir le point 3.3.
— supprimer la fiche de virement. - voir le point 3.4.

1
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3.3 LA MODIFICATION D'UN VIREMENT

En double-cliquant sur une ligne dans l'écran avec la liste (voir le point 3.2.) des virements existants, la fiche de
virement sera affichée a 'écran.

Méthode

Afin de passer a la modification d’un virement, vous continuez comme suit:

1

Dirigez-vous vers le menu déroulant Action-Modifier
ou

cliquez a droit et sélectionnez Modifier

ou

utilisez la combinaison de touches <CTRL> + €

ou

cliquez sur le bouton  en haut dans la barre d'outils.
Modifier les données et cliquez sur OK afin de continuer.

Remarque :

Toutes les données de la fiche de virement en dehors du montant peuvent étre modifiées . Vous pouvez
éventuellement supprimer la fiche de virement au cas ol vous souhaiteriez introduire un autre montant en
tant que paiement.

Cliquez sur OK afin de valider les données (éventuellement) modifiées du virement.

3.4 LA MODIFICATION D'UN VIREMENT

En double-cliquant sur une ligne dans l'écran avec la liste des virements existants (voir le point 3.2.), la fiche de
virement est affichée a I'écran.

Méthode

Afin de passer a la suppression d'un virement, vous continuez comme suit:

1

Dirigez-vous vers le menu déroulant Action-Supprimer
ou

cliquez a droit et sélectionnez Supprimer

ou

utilisez la combinaison de touches <CTRL> + D

ou

cliquez sur le bouton  en haut dans la barre d'outils.
Le message suivant apparaitra : Supprimer le virement ?
Cliquez sur No afin d'annuler l'action,

ou

sur Yes afin de supprimer le virement.
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3.5 LA CREATION DU FICHIER BANCAIRE

Les fiches de virement créées doivent étre groupées dans un fichier bancaire en conformité avec la
réglementation du standard bancaire en matiére de la mise en page.

Les opérations a exécuter doivent étre remises a votre institution financiére ensemble avec un bordereau de
déposition des ordres de paiement. Ce bordereau doit indiquer l'information détaillée quant aux virements a
exécuter.

Méthode
Afin de passer a la création du fichier bancaire, vous continuez comme suit:

1. Dirigez-vous vers le menu déroulant Comptabilité — Banking — Virements domestic - Création d'un fichier
bancaire.

L'écran suivant apparaitra :

2. Seélectionnez le compte financier que vous envisagez utiliser afin d’exécuter les paiements. Ce compte
correspond au compte sélectionné au cours de la création des fiches de virement — voir le point 3.1.

3. Virements jusqu‘a la date exécution: il vous est possible de déterminer lesquels des virements doivent étre
repris dans le fichier bancaire en introduisant une date de mémo.
Les fiches de virement qui ont été introduites avec une date de mémo inférieure ou égale a la date de
mémo introduite — voir le point 3.1. seront reprises dans le fichier bancaire afin d'effectuer le paiement.
Ce champ n’est pas obligatoire et s'il reste vide, ['ensemble des fiches de virement existants appartenant a
ce compte financier sera repris dans le fichier bancaire.

4. Cliquez sur OK et I'écran suivant apparaitra :

13
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5. Sélectionnez le (les) virement(s) que vous souhaitez reprendre dans le fichier bancaire.

afin de sélectionner une série non-consécutive d'opérations, vous cliquez d'abord sur la premiére
opération souhaitée. La touche <Ctrl> ou <Command> toujours enfoncée, vous cliquez sur les autres
opérations souhaitées;

afin de sélectionner une série consécutive d'opérations, vous cliquez d'abord sur la premiére opération
souhaitée. La touche <Shift> enfoncée, vous cliquez sur les autres opérations souhaitées; toute
opération intermédiaire sera automatiquement sélectionnée.

Si vous voulez, vous pouvez vous servir de la barre a glisser verticale et/ou les touches a parcourir afin de
consulter les opérations suivantes/précédentes dans la liste.
6. Cliquez sur OK et e message suivant apparaitra :

7. Cliquez sur OK, sélectionnez Imprimante et cliquez sur OK afin de continuer.

Important :

Le fichier bancaire ne sera créée qu’'a partir du moment ot vous sélectionnez Imprimante en tant que votre
destination. Dans tout autre cas, la note d'accompagnement est affichée sous titre d'information.
Cependant, le fichier bancaire n'est pas créé.

Dans ce cas, le message suivant apparaitra :

Si vous souhaitez créer le fichier bancaire, vous répétez le traitement et vous sélectionnez Imprimante
comme destination.
8. Ensuite, vous devez donner une réponse aux questions suivantes :

Imprimer les virements en 2 exemplaires?  Mots daccompagnement en 2 ssemplaies?

et le fichier bancaire sera créé si vous répondez de maniére affirmative a la question suivante :

@ Le fichier banzaire peut-il tre crés?



CHAPTER 3| VIREMENTS DOMESTIC

Le fichier bancaire est créé sur base des virements que vous avez sélectionné et le bordereau de déposition,
ensemble avec les virements, sont imprimés :

VIREMENTS POUR!

Bank rekening-courand

Page . 1

DONNEUR D'ORDR  Doveloprent Comparmy Ho COMPTE. 000-00000497-00
Indusirieveld 15
aitis de bajkormende adresliin bof hier
1731 Zellik
DATE EXECUTION COMFTE HEMEFICWRE MOMNTAMNT
16082004 A02-9000171-23 Standaard Uigewerij nv
Blgivli 1474 17.273,00 EVR
018 ARBARIEN
Communicalion. 440038-4T7851
Sy ruialureefs) TaTAL 17 27200 FUR
BORDEREAL DES ORDRES DE PAIEMENT PAR DISWUE SOUPLE
OATE DE RECEPTION CODE-NOM INETITUTION FINANCIERE
Aank reknning- courant
CODE MOM DONMMEUR D'ORDRE LOCALITE DONMNEUR D'ORDRE Mo IDEMTIFICGATION Mo,
APPLICATION COMMEUR D'ORDRE D'ORDRE
m Drevelnprmant Companm ek BE 555 221555
MLUMERC CHERUE 1fii CODE DECRITURE
SOUPLE
DISALE SOUPLE ASCH
Mumére de comple Date exécution  Mom Hbre HMbire tatal des Total numéros de
a débiter fichier enrats d'ardre montanis comples & créditer
000-0000087-00 16/0872004  BA1GOS04 1 1 17373.00 402900017123
TOTALL 1 1 17373 402900017123

Slgnature(s) donneur d'nroee

Remarque :

Elgnature pour récoption

La procédure de lecture du fichier bancaire créé dans le contexte de I'apurement des opérations dans votre
dossier est décrite en détail dans le manuel Opérations financiéres dans ProAcc Corporate — chapitre & : Fichier

bancaire.

Un fichier bancaire avec des paiements nationaux est lu comme étant de la catégorie 4 — Fichier bancaire.
Certains exemples pratiques sont également décrits dans ce manuel dans le chapitre 5: Exemples pratiques, 5.2.
La lecture des fichiers bancaires comme opération financiére.

15
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3.6 LES VIREMENTS AUTOMATIQUES

Cette option vous offre la possibilité de créer des virements en tenant compte de la date d’échéance
mentionnée sur la facture.

Il est uniqguement possible de créer des virements pour des factures de fournisseur :

e pour lesquelles aucun virement n'a encore été créé.

e quin‘ont pas encore été payées (case a cocher Payé sur Achat).

e Dans le cadre des paiements groupés (factures/notes de crédit), la somme des montants des opérations
sélectionnées pour un fournisseur ne peut pas étre une valeur négative.

e Le mode de paiement de la facture d'achat ne peut pas étre défini en tant que domiciliation ([menu
déroulant Général-Modes de paiement).

Méthode

1. Dirigez-vous vers le menu déroulant Comptabilité — Banking — Virements domestic - Virements automatiques.
L'écran suivant apparaitra :

e Opérations avec échéance inférieure ou égale a : seul les factures de fournisseur qui tombent a leur
échéance avant ou a la date indiquée ne seront reprises dans la liste de sélection.

e Compte donneur d'ordre : ici, vous avez |a possibilité de sélectionner le compte bancaire que vous
envisagez utiliser afin d'effectuer le paiement. Par défaut, le numéro du compte en banque du compte
financier, que vous avez créé en premier lieu, est affiché.

e Mentionner le code fournisseur : Si vous cochez cette case, le code du fournisseur est repris dans la
communication des virements.

o Appliquer I'escompte financier : si vous cochez cette case, 'escompte financier indiqué sur la facture sera
diminué du montant total de la facture.

2. Introduisez cet écran et cliquez ensuite sur OK.
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3. L'écran suivant apparaitra :

e Grouper par fournisseur : si vous cochez cette case, les montants des factures sont additionnés et les
notes de crédit sont diminuées pour chacun des fournisseurs. Un seul virement est créé par fournisseur.
En haut a droit, un champ supplémentaire apparait dans lequel il vous est possible d'introduire une date
d'échéance de remplagant. ProAcc propose la date d'aujourd’hui. Cette date servira de date commune
pour les dates d'échéance individuelles des documents sélectionnés. Au moment de transférer un fichier
bancaire, ProAcc vérifiera si la valeur dans le champ Virem. jusqu‘a la date (voir le point 3.5. La création
d'un fichier bancaire) est plus grande ou égale a cette date et si oui, le champ sera repris dans la liste
d'option.

e L'information suivante apparait pour chaque opération :

- Aumoment o0 un point d'exclamation apparait a 'extréme gauche, cela signifie que vous avez coché
la case Non payé ! sur 'achat. Il est éventuellement possible d'effectuer des modifications dans le
menu déroulant Comptabilité-Fournisseurs-Fiche. Dans ce menu, vous sélectionnez le bouton Détail
comptabilité. €n bas de cet écran, vous retrouvez la case a cocher A ne pas payer !.

- Fournisseur

- Code: le code du type de document et le numéro de séquence.

- Date d'échéance : date d'échéance du document

- Montant: le montant de l'opération dans la devise du compte en banque

- Esc. Financier : I'escompte financier sur la facture d’achat dans la devise du compte en banque.

- Indication B : si vous souhaitez, oui ou non, appliguer un escompte financier.

Si vous avez cochez |'option Appliquer escompte financier dans I'écran précédent, les opérations qui
profitent de I'escompte sont indiqués ici avec le symbole E.

Dans cet écran, vous pouvez vous-méme indiquer les opérations sur lesquelles vous souhaitez
prendre un escompte en double-cliquant sur l'opération en question.
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e Total sélection : Ici, la somme des montants sélectionnés apparaitra.

Par aprés, il est encore possible d'obtenir de l'information supplémentaire pour chacune des opérations.

Sélectionnez une opération et l'information suivante apparaitra a ligne inférieure de 'écran :

- Date : Ici, la date de la facture/note de crédit est affichée.

- N° de Facture Fournisseur : Le numéro de facture du fournisseur est affiché ici s'il a été introduit sur
['Achat.

- Libellé :Ici, le libellé de la facture d'achat ou la note de crédit est affiché. Si vous voulez, il est encore
possible de le modifier au profit de 'historique.

4. Sélectionnez les opérations souhaitées dans cet écran.

Il existe plusieurs maniéres de sélection :

o afin de sélectionner une série non-consécutive d'opérations, vous cliquez d'abord sur la premiére
opération souhaitée. La touche <Ctrl> ou <Command> toujours enfoncée, vous cliquez sur les autres
opérations souhaitées;

« afin de sélectionner une série consécutive d'opérations, vous cliquez d'abord sur la premiére opération
souhaitée. La touche <Shift> enfoncée, vous cliquez sur les autres opérations souhaitées; toute
opération intermédiaire sera automatiquement sélectionnée.

5. Cliquez sur OK afin de continuer.
6. Répondez par Oui a la question Créer les virements ?
7. ProAcc retourne a l'écran initial.

Remarque :

A partir du moment ot la fiche de virement a été créée, la case Déja payé sera cochée automatiquement sur
la fiche Achat (menu déroulant Comptabilité-Achats). Il vous est également possible de visualiser cela dans
le Fiche de fournisseur. Cliquez sur le bouton Détail comptabilité. Cliquez sur une opération pour laguelle
vous avez créé une fiche de virement et vous verrez, en bas a gauche, que la case * Virem. sera cochée et le
nom du fichier bancaire sera mentionné si ce fichier a déja été crée.

La date de la fiche créée est égalisée a la date d’échéance de la facture. Au moment de la création du
fichier bancaire, vous avez la possibilité de sélectionner toutes les fiches qui sont inférieure ou égale a la
Date (d'échéance). Sivous égaliser la Date d'exécution a la Date [d'échéance) au moment de la création du
fichier bancaire, cette date sera en effet la date de paiement.

8. Continuez avec la création du fichier bancaire tel que décrit dans le point 3.5.
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3.7 LA SUPPRESSION DES FICHES

Il vous est possible d'appeler la liste des fiche de virement (menu déroulant Comptabilité-Banking-Virements
domestic-Fiches virements) dans le menu déroulant Action-Revue - voir le point 3.2.

Vous avez la possibilité de les supprimer moyennant l'option Supprimer fiches de virement.

1. Dirigez-vous vers le menu déroulant Comptabilité — Banking — Supprimer les fiches virements. L'écran
suivant apparaitra :

e Seulement les virements payés : Les virements payés sont les virements dont [a date ‘Exécuté le’ a été
introduit (au milieu dans la partie supérieure de |'écran Comptabilité-Banking-Fiches de virement). Cette
date est proposée par ProAcc au moment ol la fiche de virement est reprise dans un fichier bancaire ou
si vous cochez le virement comme exécuté au moment de 'imprimer (en d'autres termes, au moment o
elles ont été transmises a la banque).

e Avec date de paiement entre : Ceci est |a date d’exécution. Si vous n'introduisez pas de date, toutes
les fiches dont ‘Exécuté le’ a été introduit (et donc, normalement, transmises a la banque) seront
supprimeées.

e Tous les virements : Toutes les fiches de virement de tous les comptes seront supprimées, peu importe si
elles ont été transmises ou pas.

2. Sélectionnez l'option souhaitée et cliquez sur OK.

3. La question suivante vous sera posée :
Les fichiers bancaires ne seront plus disponibles dans les opérations financiéres. En étes-vous sur?

4. Sivous répondez par Oui, les virements sélectionnés seront supprimés a titre définitif.
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4. VIREMENTS INTERNATIONAUX

4.1 L'INTRODUCTION MANUELLE DES FICHES DE VIREMENT
Méthode

Dirigez-vous vers le menu déroulant Comptabilité — Banking — Virements internationaux - Fiches virements
internationaux.

L'écran suivant apparaitra :

Afin de passer a l'introduction de la fiche de virement, vous continuez comme suit:

1. Dirigez-vous vers le menu déroulant Action-Introduire
ou
cliquez a droit et sélectionnez Introduire
ou
utilisez <CTRL> + |
ou
cliquez sur le bouton  en haut dans la barre d'outils.
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2. Introduisez les champs suivants :

Date mémo : la date du systéme est affichée en tant que Date mémo et il s’agit de la date de |'exécution
demandée de cette fiche de virement.

Introduisez la date souhaitée ou appuyez sur Tab afin d'accepter et de continuer.

N° Reéférence : ce champ n'est pas obligatoire. Ici, vous pouvez ajouter un numéro d'identification unique
au paiement (par exemple le Code de fournisseur]. Ce numéro ne sera pas transmis au fournisseur.
Appuyez sur Tab afin de continuer.

Compte donneur d’ordre : le compte financier du dossier qui sera utilisé afin d’exécuter ce paiement.
Sélectionnez le compte dans la liste affichée et appuyez sur TAB afin de continuer.

Remarque :

Si vous sélectionnez un compte financier en devise étrangére en tant que Compte donneur d’ordre les
paiements des opérations sélectionnées dans cette devise seront exécutés, peu importe la devise dans
laquelle l'achat a été consigné. Cependant, il est impossible de sélectionner des opérations qui ont été
consignées dans plusieurs devises étrangéres différentes.

Par la suite, le message suivant apparaitra :

Par exemple :

Comme compte financier, vous sélectionnez un compte en USD. Les opérations que vous sélectionnez
pour les virements peuvent étre en une seule devise et dong, elles peuvent étre différentes de la devise
du compte financier : soit des achats en EUR, soit des achats en USD, soit des achats en GBP, ... mais ne
mélangeons pas ces devises.

Compte du bénéficiaire : ce champ d'introduction vous permet d’'introduire le numéro de compte du
bénéficiaire auprés d’'une banque belge. Le numéro est affiché automatiquement s'il est présent sur la
fiche du fournisseur.

Pour :

Introduisez le code de fournisseur

ou

introduisez (une partie du) code souhaité

ou

appuyez sur = et introduisez une partie de la description du fournisseur souhaité et appuyez sur TAB afin
de continuer.

Les données du fournisseur, si présentes sur la fiche, seront ajoutées dans la fiche de virement :
- compte du bénéficiaire (fournisseur)

- nom/Appellation du fournisseur

- adresse compléte

Recherche par historique : Cliquez sur ce bouton afin d'afficher 'historique du fournisseur et d'obtenir
une liste des opérations a payer.

Vous pouvez également, sans devoir sélectionner des opérations, exécuter un paiement au bénéficiaire
en introduisant un montant et en sélectionnant la devise dans laquelle le paiement doit étre exécuté.
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e Sivous sélectionnez Recherche par historique, I'écran suivant apparaitra :

3. Sélectionnez la (les) ligne(s) qui doit (doivent) étre tenue(s) en compte dans le cadre du Virement :

- afin de sélectionner une série non-consécutive d’opérations, vous cliquez d'abord sur la premiére
opération souhaitée. La touche <Ctrl> ou <Command> toujours enfoncée, vous cliquez sur les autres
opérations souhaitées;

- afin de sélectionner une série consécutive d’opérations, vous cliquez d'abord sur la premiére opération
souhaitée. La touche <Shift> enfoncée, vous cliquez sur les autres opérations souhaitées; toute
opération intermédiaire sera automatiquement sélectionnée

Si vous voulez, vous pouvez vous servir de la barre a glisser verticale et/ou les touches a parcourir afin de
consulter les opérations suivantes/précédentes dans la liste.

Attention :
Sélectionnez les opérations dans une méme devise.

4. Cliquez sur OK afin de continuer. Cliquez sur Annuler si vous souhaitez annuler la sélection et reprenez la
procédure a partir du point 3.

5. Le montant total est complété dans le champ Montant de la fiche virement et le code de la devise est
indiqué.
Remarque :
Il va de soi que les montants négatifs ne sont pas admis.
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6. Aprés avoir cliqué sur OK, nous en arrivons dans le virement introduit tel qu'il est (partiellement] affiché
dans 'écran suivant :

Dans I'exemple ci-dessus, nous avons sélectionné une facture d'achat en cours qui a été consignée en USD.
Dans I'exemple ci dessous, nous avons sélectionné une facture d'achat en cours qui a été consignée en GBP
mais qui doit étre payée a travers le compte USD.

Remarque :
Au cas ou vous sélectionneriez une opération par erreur qui a déja été prise en compte pour un virement, le
message suivant apparaitra :

Opérations déja payées repayer’?

Cliquez sur No afin d'annuler la sélection, ou sur Yes si vous souhaitez payer la méme opération une
deuxiéme fois...

7. Communication : introduisez votre communication ici.

8. Compte bénéficiaire, .B.A.N. Nr, Banque bénéficiaire [B.I.C], Numéro de vidage sont automatiquement repris
de la fiche de fournisseur.
Au cas ou une de ces données manqueraient, un message apparaitra vous indiquant d'introduire le champ
manquant.
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9. Frais:

- Normal: s'il s'agit de frais partagés
- Bénéficiaire : tous les frais a la charge du bénéficiaire
- Donneur d'ordre : tous les frais a la charge du donneur d’ordre

10. Cliquez ensuite sur OK afin de consigner la fiche de virement.

Comment continuer ?

Vous pouvez :

introduire un nouveau virement — répétez les étapes a partir du point 1 dans &4.1. L'introduction manuelle des
fiches de virement

demander une liste des opérations déja créées - dirigez-vous vers le point 4.2.

modifier un virement existant — dirigez-vous vers le point &.3.

supprimer un virement existant — dirigez-vous vers le point 4.4.

terminer le traitement afin de passer a la création du fichier bancaire — dirigez-vous vers le point 4.5.

4.2 LA LISTE DES VIREMENTS EXISTANTS

Méthode

Dans le but d'obtenir une liste des fiches de virement déja créées, vous continuez comme suit:

1

3.

Dirigez-vous vers le menu déroulant Comptabilité — Banking — Virements internationaux — Fiches virements
internationaux.

La derniére fiche de virement introduite sera affichée et vous sélectionnez Action - Revue
ou

Utilisez la combinaison des touches <CTRL> + O

ou

cliquez sur le bouton en haut dans la barre d’outils.

L'écran avec la liste des fiches de virement existants sera affichée :
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4. Dans cet écran, vous pouvez :

e trier les données en cliquant dans l'entéte

« afficher la fiche de virement en double-cliquant sur une ligne afin que vous puissiez
- modifier les données (voir le point &3],
- supprimer la fiche de virement. {voir le point 4.4.)

4.3 LA MODIFICATION D'UN VIREMENT

En double-cliquant sur une ligne dans l'écran avec la liste des virements existants (voir le point 4.2, la fiche de
virement est affichée a I'écran.

Méthode

Afin de passer a la modification d’un virement, vous continuez comme suit:

1

Dirigez-vous vers le menu déroulant Action-Modifier
ou

cliquez a droit et sélectionnez Modifier

ou

utilisez la combinaison de touches <CTRL> + €

ou

cliquez sur le bouton  en haut dans la barre d'outils.

Modifier les données et cliquez sur OK afin de continuer.

Remarque :

Toutes les données de la fiche de virement peuvent étre modifiées en dehors du montant. Vous pouvez
éventuellement supprimer la fiche de virement au cas ol vous souhaiteriez introduire un autre montant en
tant que paiement.

Cliquez sur OK afin de valider les données (éventuellement) modifiées du virement.

4.4 LA MODIFICATION D'UN VIREMENT

En double-cliquant sur une ligne dans l'écran avec la liste (voir le point 4.2.) des virements existants, la fiche de
virement est affichée a I'écran.

Méthode

Afin de passer a la suppression d'un virement, vous continuez comme suit:

1

Dirigez-vous vers le menu déroulant Action-Supprimer
ou

cliquez a droit et sélectionnez Supprimer

ou

utilisez la combinaison de touches <CTRL> + D

ou

cliquez sur le bouton  en haut dans la barre d'outils.
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2. Les message suivant apparaitra : Supprimer le virement ?

3. Cliquez sur No afin d'annuler 'action,
ou
sur Yes afin de supprimer le virement.

4.5 LA CREATION DU FICHIER BANCAIRE

Les fiches de virement existants doivent étre groupées dans un fichier bancaire en conformité avec la
réglementation du standard bancaire en matiére de la mise en page.

Les opérations a exécuter doivent étre remises a votre institution financiére ensemble avec un bordereau de
déposition des ordres de paiement. Ce bordereau doit indiquer l'information détaillée quant aux virements a
exécuter.

Méthode
Afin de passer a la création du fichier bancaire, vous continuez comme suit:

1. Dirigez-vous vers le menu déroulant Comptabilité — Banking — Virements internationaux — Création d’un
fichier bancaire.

L'écran suivant apparaitra :

2. Seélectionnez le compte financier que vous envisagez utiliser afin d’exécuter les paiements. Ce compte
correspond au compte sélectionné au cours de la création des fiches de virement. Voir le point &.1.

3. Virements jusqu’a la date :
il vous est possible de déterminer lesquels des virements doivent étre repris dans le fichier bancaire en
introduisant une date de mémo.
Les fiches de virement qui ont été introduites avec une date de mémo inférieure ou égale a la date de
mémo introduite (voir le point 4.1.) seront reprises dans le fichier bancaire afin d'effectuer le paiement.
Ce champ n’est pas obligatoire et s'il reste vide, ['ensemble des fiches de virement existants appartenant a
ce compte financier sera repris dans le fichier bancaire.
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4. Cliquez sur OK et I'écran suivant apparaitra :

5. Sélectionnez le (les) virement(s) que vous souhaitez reprendre dans le fichier bancaire.

« afin de sélectionner une série non consécutive d'opérations, vous cliquez d'abord sur la premiére
opération souhaitée. La touche <Ctrl> ou <Command> toujours enfoncée, vous cliquez sur les autres
opérations souhaitées;

« afin de sélectionner une série consécutive d'opérations, vous cliquez d'abord sur la premiére opération
souhaitée. La touche <Shift> enfoncée, vous cliquez sur les autres opérations souhaitées; toute
opération intermédiaire sera automatiquement sélectionnée.

Si vous voulez, vous pouvez vous servir de la barre a glisser verticale et/ou les touches a parcourir afin de
consulter les opérations suivantes/précédentes dans la liste.

6. Cliquez sur OK et le message suivant apparaitra :

7. Cliquez sur OK, sélectionnez Imprimante et cliquez sur OK afin de continuer.

Important :

Le fichier bancaire ne sera créé qu'a partir du moment ol vous sélectionnez Imprimante en tant que votre
destination. Dans tout autre cas, la note d'accompagnement est affichée sous titre d'information.
Cependant, le fichier bancaire ne sera pas créé.

Dans ce cas, le message suivant apparaitra :

Si vous souhaitez créer le fichier bancaire, vous répétez le traitement et vous sélectionnez Imprimante
comme destination.
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8. Ensuite, vous devez donner une réponse aux questions suivantes :

Imprimer ez virements en 2 exemplaires?  Mote d'accompagnement en 2 exemplaires?

et le fichier bancaire sera créé si vous répondez de maniére affirmative a la question suivante :

@ Le fichier banzaire peut-il tre crés?

Le fichier bancaire est créé avec les virements que vous avez sélectionnés et le bordereau de déposition,
ensemble avec les virements, sont imprimés.

Remarque :

La procédure de lecture du fichier bancaire créé dans le contexte de I'apurement des opérations dans votre
dossier est décrite en détail dans le manuel Opérations financiéres dans ProAcc Corporate — chapitre & : Fichier
bancaire.

Un fichier bancaire avec des paiements nationaux est lu comme étant de la catégorie 5 — Fichier bancaire
international. Le traitement se fait de fagon similaire a celui dans la catégorie 4 — Fichier bancaire.

4.6 LES VIREMENTS AUTOMATIQUES

Cette option vous offre la possibilité de créer des virements en tenant compte de la date d'échéance
mentionnée sur la facture.

Il est uniqguement possible de créer des virements pour des factures de fournisseur :

e pour lesquelles aucun virement n'a encore été créé.

e quin‘ont pas encore été payées (case a cocher Payé sur Achat).

» Dans le cadre des paiements groupés (factures/notes de crédit), la somme des montants des opérations
sélectionnées pour un fournisseur ne peut pas étre négatif.

e Le mode de paiement de la facture d'achat ne peut pas étre défini en tant que domiciliation ([menu
déroulant Général-Modes de paiement).

Méthode

1. Dirigez-vous vers le menu déroulant Comptabilité — Banking — Virements internationaux-  Virements
internationaux automatiques.

L'écran suivant apparaitra :
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e Opérations avec échéance inférieure ou égale a : seul les factures de fournisseur qui tombent a leur
échéance avant ou a la date indiquée ne seront reprises dans la liste de sélection.

e Compte donneur d'ordre : ici, vous avez |a possibilité de sélectionner le compte bancaire que vous
envisagez utiliser afin d'effectuer le paiement. Par défaut, le numéro du compte en banque du compte
financier, que vous avez créé en premier lieu, est affiché.

o Appliquer I'escompte financier : si vous cochez cette case, 'escompte financier indiqué sur la facture sera
diminué du montant total de la facture.

2. Introduisez cet écran et cliquez ensuite sur OK.

3. L'écran suivant apparaitra :

e Grouper par fournisseur : si vous cochez cette case, les montants des factures sont additionnés et les
notes de crédit sont diminuées pour chacun des fournisseurs. Un seul virement est créé par fournisseur.
En haut a droit, un champ supplémentaire apparait dans lequel il vous est possible d'introduire une date
d’échéance de remplagant. ProAcc propose la date d'aujourd’hui. Cette date servira de date commune
pour les dates d'échéance individuelles des documents sélectionnés. Au moment de la création d'un
fichier bancaire, ProAcc vérifiera si la valeur dans le champ Virem. jusqu’a la date (voir le point 3.3. La
création d’un fichier bancaire) est plus grande ou égale a cette date et si oui, le champ sera repris dans la
liste d'option.

e L'information suivante apparait pour chaque opération :

- Aucas ou un point d’exclamation apparaitrait a l'extréme gauche, cela signifie que vous avez coché
la case Non payé ! sur 'achat. Il est éventuellement possible de modifier dans le menu déroulant
Comptabilité-Fournisseurs-Fiche. Dans ce menu, vous sélectionnez le bouton Détail comptabilité. €n
bas de cet écran, vous retrouvez la case a cocher A ne pas payer !

- Code de fournisseur : code du fournisseur

- Fournisseur : nom du fournisseur

- Pays: pays du fournisseur

- Code: le code de type de document et le numéro de séquence

- Date d'échéance : date d'échéance du document

- Montant: le montant de l'opération dans la devise du compte en banque

- Devise : devise de la facture d’achat

- Esc. Financier : escompte financier sur la facture d’achat
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- Indication E : si vous souhaitez, oui ou non, appliquer un escompte financier.
Si vous avez coché Appliquer escompte financier dans 'écran précédent, toutes les opérations avec
un escompte sont marquées ici avec le symbole E.
Dans cet écran, vous pouvez vous-méme indiquer les opérations sur lesquelles vous souhaitez
prendre un escompte en double-cliquant sur l'opération en question.

4. Sélectionnez les opérations souhaitées dans cet écran.

Il existe plusieurs maniéres de sélection :

- afin de sélectionner une série non consécutive d'opérations, vous cliquez d'abord sur la premiére
opération souhaitée. La touche <Ctrl> ou <Command> toujours enfoncée, vous cliquez sur les autres
opérations souhaitées;

- afin de sélectionner une série consécutive d'opérations, vous cliquez d’abord sur la premiére opération
souhaitée. La touche <Shift> enfoncée, vous cliquez sur les autres opérations souhaitées; toute opération
intermédiaire sera automatiquement sélectionnée.

Cliquez sur OK afin de continuer.
Répondez par Oui a la question Créer les virements ?
ProAcc retourne a l'écran initial.

Remarque:

A partir du moment ot la fiche de virement a été créée, la case Déja payé sera cochée automatiquement sur
la fiche Achat (menu déroulant Comptabilité-Achats). Il vous est également possible de visualiser cela dans
le Fiche de fournisseur. Cliquez sur le bouton Détail comptabilité. Cliquez sur une opération pour laguelle
vous avez créé un virement et vous verrez que la case * Virem. est cochée en bas a gauche dans la partie
inférieure de 'écran.

La date de la fiche créée est égalisée a la date d’échéance de la facture. Au moment de la création du
fichier bancaire, vous avez la possibilité de sélectionner toutes les fiches qui sont inférieure ou égale a la
Date (d'échéance). Sivous égaliser la Date d'exécution a la Date (d'échéance) au moment de la création du
fichier bancaire, cette sera en effet la date de paiement.

8. Continuez avec la création du fichier bancaire tel que décrit dans le point &.5.
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4.7 LA SUPPRESSION DES FICHES

Il vous est possible d'appeler la liste des fiche de virement (menu déroulant Comptabilité-Banking-Fiches de
virement) a I'aide du menu déroulant Action-Revue — voir le point 4.2.

Vous avez la possibilité de les supprimer moyennant l'option Supprimer fiches de virement.

1. Dirigez-vous vers le menu déroulant Comptabilité — Banking — Virements internationaux-Supprimer les fiches
virements. L'écran suivant apparaitra :

e Seulement les virements payés : Les fiches payés sont les fiches dont la date ‘Exécuté le’ a été introduit
(au milieu dans la partie supérieure de I'écran Comptabilité-Banking-Fiches de virement). Cette date est
proposée par ProAcc au moment ol la fiche de virement est reprise dans un fichier bancaire ou si vous
cochez le virement comme exécuté au moment de l'imprimer (en d'autres termes, au moment od elles
ont été transmises a la banque).

e Avec date de paiement entre : Ceci est |a date d’exécution. Si vous n'introduisez pas de date, toutes
les fiches dont ‘Exécuté le’ a été introduit (et donc, normalement, transmises a la banque) seront
supprimeées.

e Tous les virements : Toutes les fiches de virement de tous les comptes seront supprimées, peu importe si
elles ont été transmises ou pas.

2. Sélectionnez l'option souhaitée et cliquez sur OK.

3. La question suivante vous sera posée :
Les fichiers bancaires ne seront plus disponibles dans les opérations financiéres. €n étes-vous sur?

4. Sivous répondez par Oui, les virements sélectionnés seront supprimés a titre définitif.
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Daadkrachtige business software, dat is wat Exact maakt. Voor
meer dan 200.000 organisaties wereldwijd. Voor ondernemende

doeners die hun dromen nog dezelfde dag in daden willen vertalen.

Exact heeft diezelfde mentaliteit. Dertig jaar geleden startten
we als zes studenten een bedrijf, nu zijn we een internationale
onderneming met 1.550 collega’s in 15 landen. Daarom zijn we
gek op snelgroeiende bedrijven. En weten we als geen ander hoe
innovatie voelt.

Onze business software zorgt ervoor dat je je voluit kunt richten
op het volgende doel, de volgende uitdaging. Zodat je niet hoeft
te wachten op wat de toekomst je brengt, maar je deze zelf
kunt bepalen.
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