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1. SAISIE DE REGLEMENTS CLIENTS  

Nous conseillons d’enregistrer les règlements à partir de la facture, pour mieux comprendre le lien entre le 
règlement et la facture qui en est à l’origine. 

Attention les pièces qui font l’objet d’un règlement doivent être validées au préalable. 

▪ Á partir de la facture 

- Cliquer le menu : Ventes – Factures. 
- Cliquer la facture qui fait l’objet d’un règlement. 
- Cliquer le bouton : Régler. 
- Le paramétrage est identique à la procédure suivante. 
 

▪ Á partir de la fenêtre de gestion des règlements 

- Activer le Bureau et cliquer la tuile : Règlements 
Ou : 
- Cliquer le menu : Ventes – Règlements… 
 
- Cliquer l’outil : + Créer 
- Sélectionner le client qui fera l’objet d’un paiement. 
 

  Les factures en attente de 
règlements sont affichées au 
bas de la fenêtre : 

 
 
 
- Saisir la date du règlement. 
 
- Sélectionner la facture qui fait 

l’objet du règlement (ou les 
factures, si plusieurs factures 
d’un même client sont en 
attente de règlement). 

 
- Saisir ou modifier le montant 

du règlement. 
 
- Sélectionner le mode de 

règlement. 
 
- Cliquer le bouton : OK. 

 
 
 La ou les factures apparaissent comme soldées dans la colonne : Soldée : 

 
- Cliquer le bouton : Fermer. 
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2. ANNULER UN REGLEMENT CLIENT  

- Cliquer le Menu : Ventes – Règlements. 
- Sélectionner le règlement à annuler. 
 
- Cliquer le bouton déroulant de l’outil : Options – 

Règlement impayé… 
 
- Saisir la date de l’annulation. 
 
- Cliquer : OK. 
 

 
 
 

3. SAISIE DE REGLEMENTS FOURNISSEURS 

Nous conseillons d’enregistrer les règlements à partir de la facture d’achat, pour mieux comprendre le lien entre 
le règlement et la facture qui en est à l’origine.  

Attention les pièces qui font l’objet d’un règlement doivent être validées au préalable. 
 
- Cliquer le menu : Achats – Factures. 
- Cliquer la facture qui fait l’objet d’un règlement. 

- Cliquer le bouton : Régler puis Règlement automatique. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
- Saisir la date du règlement. 
 
- Sélectionner la facture qui fait 

l’objet du règlement (ou les 
factures, si plusieurs factures 
d’un même client sont en 
attente de règlement). 

 
- Saisir le montant du règlement. 
 
- Sélectionner le mode de 

règlement. 
 
 
- Cliquer le bouton : OK. 
 

- Cliquer le bouton : Fermer. 
 


