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Avant-propos 

Lorsqu'une entreprise utilise des contrats à facturation périodiques, la gestion 

adéquate de ceux-ci peut s'avérer longue et laborieuse.  

Il est très important que chaque facture périodique soit créée à la bonne date, 

contiennent des données exactes, etc. 

L'espace de travail de la Gestion des contrats de Sage BOB 50 offre la 

possibilité de traiter aussi bien une sélection que l'entièreté des factures 

périodiques de manière simple, rapide et efficace; et ce naturellement tout en 

s'adaptant à vos besoins.  

De plus, les contrats s'adaptent parfaitement aux modifications de montants, ce 

qui joue un rôle particulièrement important au bon fonctionnement de la Gestion 

des contrats.  

Pour cela, la Gestion des contrats prend en charge l'utilisation de Factures 

type, totalement paramétrables et personnalisables. Ces Factures type 

permettent la modification des contrats afin de toujours leur appliquer les 

montants corrects.  

Ce guide pratique, entièrement dédié à la Gestion des contrats, a pour but de 

vous fournir les explications détaillées sur toutes les informations importantes 

pour l'utilisation optimale de cette fonctionnalité.  

Avant d'entrer dans le vif du sujet, en première partie de ce guide, nous vous 

exposons les conventions typographiques utilisées tout au long de ce document.  

 

Très bonne lecture! 
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Partie 1 - Généralités 

Dans cette partie introductive, nous vous exposons 

les conventions typographiques utilisées tout au 

long de ce document. 
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Conventions typographiques 

Clavier 

<Touche> suppose que vous enfonciez la touche du clavier mentionnée entre 

<>. 

<Alt>+<F4> implique que vous enfonciez la touche <Alt> puis, sans la relâcher, 

que vous enfonciez la touche <F4>. 

Lôutilisation des raccourcis clavier est un moyen efficace dôaugmenter la rapidit® 

de votre travail dans Sage BOB 50. Aussi, nous les mentionnerons autant que 

possible dans ce manuel. 

Souris 

<Clic> : Appuyez brièvement sur le bouton gauche de la souris. 

<Double clic> : Appuyez 2 fois rapidement sur le bouton gauche de la souris.  

<Clic droit> : Appuyez sur le bouton droit de la souris. 

<Clic *> : Appuyez sur le bouton gauche de la souris et laissez-le enfoncé. 

Menus et chemins dôacc¯s 

Fichier | Ouvrir dossier suppose que, dans le menu Fichier de la barre de menus, 

vous sélectionniez le sous-menu Ouvrir dossier. Le signe | indique le passage à 

un sous-menu ou à une commande. 

La plupart des descriptions et explications données ici se rapporte directement 

aux fenêtres de Sage BOB 50. Pour une lecture efficace, nous vous conseillons 

donc vivement de vous y r®f®rer syst®matiquement. Dôailleurs, pour vous y aider, 

nous vous donnerons explicitement les chemins dôacc¯s vers les fen°tres 

décrites. 
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Divers 

Texte à encoder : utilisation de caractères italiques. 

Termes repris du logiciel : utilisation de caractères gras. 

Les explications/descriptions dont vous ne devez tenir compte que si vous avez 

acquis l'option correspondante sont indiqu®es par lôimage  . 

Les mots importants sont soulignés. 

Les renvois vers une autre partie de ce manuel sont indiqués en orange et sont 

soulignés. 

Attention Les reproductions de fenêtres présentées dans ce manuel le sont 
à titre purement indicatif et ne peuvent représenter aucun 
caractère contractuel. 
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Partie 2 - Aperçu de la gestion des 
contrats 

Cette partie donne un aperçu des possibilités 

offertes par la gestion des contrats de 

Sage BOB 50. 
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Concept de la Gestion des contrats  

On parle de contrat lorsqu'une facture est envoyée au client périodiquement ou à 

intervalles fixes, pendant la durée de validité du contrat. Sage BOB 50 fournit 

une solution pour la création automatique des factures de ces contrats. La 

méthode de travail est basée sur la création d'une facture Pro Forma, appelée 

Facture type. Cette Facture type est une facture générale pour laquelle, lors de 

la création du contrat, certaines variables spécifiques seront automatiquement 

renseignées. Ces variables sont, par exemple, le tiers ou la date de la facture. 

Une fois la Facture type définie, elle sera utilisée dans une ou plusieurs fiche(s) 

signalétique(s) de contrat. Ces contrats définissent lorsque la Facture type sera 

proposée au client. De même, c'est à partir des données reprises dans ces 

contrats que sera basée la facturation automatique du contrat. Naturellement, il 

est également possible de résigner un contrat prématurément. 

Sage BOB 50 offre une multitude de possibilités en vue d'optimiser la gestion de 

ces contrats.  

 
Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats 
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Partie 3 - Configuration de la Gestion 
des contrats 

Cette partie traite toutes les actions nécessaires à 

l'utilisation de la Gestion des contrats dans 

Sage BOB 50. 
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Introduction 

La configuration de la Gestion des contrats dans Sage BOB 50 requiert un 

certain nombre d'étapes :  

¶ L'Activation de la Gestion des contrats 

¶ La Création d'un journal pour les Factures type 

¶ La définition des Paramètres par défaut pour la Gestion des contrats 

Ces étapes sont expliquées plus en détail dans cette partie.  

Attention La Gestion des contrats fait usage des factures de la Gestion 
commerciale. Cela signifie que toutes les options et tous les 
paramètres définis pour ces factures s'appliquent également pour 
la Gestion des contrats (sauf indication contraire).  
Ce chapitre ne traite pas tous les paramètres et options relatifs 
aux factures commerciales, à moins que ceux-ci soient 
strictement nécessaires à la Gestion des contrats.  
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Activation de la Gestion des contrats  

La Gestion des contrats doit être activée via l'écran Options de la 

Configuration. La procédure est la suivante : 

1. Se rendre dans la Gestion des paramètres de la Gestion commerciale en 

cliquant sur le bouton .  

 
Configuration | Paramétrage | Options | Gestion commerciale | Options 
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2. Cocher la case Gestion des contrats. 

 

Configuration | Paramétrage | Options | Gestion commerciale | Options |  
 

3. Poursuivre les étapes jusqu'à l'écran de confirmation en cliquant sur le 

bouton . 

4. Confirmer le message qui apparait en cliquant sur le bouton .  

 
 

Bon à 
savoir 

Grâce à cet écran de confirmation, il est possible de mettre un 
terme au processus d'activation de la Gestion des contrats ( ) 
et de retourner à la Gestion des paramètres. L'activation pourra 
tout de même être effectuée ultérieurement.  
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Configuration | Paramétrage | Options | Gestion commerciale | Options |  
 

5. Terminer l'activation de la Gestion des contrats en cliquant sur le bouton 

. 

Un écran affiche alors la progression de l'installation.  

 

Configuration | Paramétrage | Options | Gestion commerciale | Options |  
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6. Retourner aux Options en cliquant sur le bouton  une fois l'opération 

terminée.  

 

Configuration | Paramétrage | Options | Gestion commerciale | Options |  
 

La Gestion des contrats est à présent active dans Sage BOB 50.  

 
Configuration | Paramétrage | Options | Gestion commerciale | Options  
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Création d'un journal pour les Factures type 

Comme mentionné précédemment, il est possible de paramétrer un contrat 

Sage BOB 50 pour la création à intervalle régulier d'une facture pendant une 

durée de validité définie, et ce pour un tiers particulier. Ces factures sont 

également appelées Factures type.  

Les modèles sont fortement similaires aux factures classiques de la Gestion 

commerciale et sont soumis aux mêmes options et paramètres.  

Tout comme pour les factures commerciales, un journal doit être créé pour les 

Factures type. La procédure de création d'un journal est la suivante :  

1. Ouvrir une nouvelle fiche journal en cliquant sur le bouton  ou  

dans la liste des Journaux.  

 
Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Liste des journaux 
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2. Renseigner les données suivantes :  

- Réf. : L'identification unique du journal. 

- Nom : La description dans la langue principale et éventuellement la 

langue alternative du dossier. 

- Type : L'option Facture type doit être sélectionnée.  

Bon à 
savoir 

Les autres paramètres pouvant être renseignés dans cette fenêtre 
ne sont pas spécifiques à la Gestion des contrats. Ils sont donc 
également influencés par toutes les options activées de la Gestion 
commerciale. Ces paramètres ne seront pas abordés plus 
longuement.  

 

 
Gestion commerciale | Utilitaires | Configuration | Liste des journaux 

 

3. Sauvegarder la nouvelle fiche journal en cliquant sur le bouton . 
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Paramètres par défaut pour la Gestion des contrats 

Les paramètres standard ont une influence principalement sur la facture qui sera 

créée périodiquement pour le tiers. Ces paramètres peuvent être ajustés lors de 

chaque facturation de contrat. Les derniers paramètres utilisés seront toujours 

sauvegardés et présentés automatiquement lors de la facturation suivante. 

Bon à 
savoir 

La Méthode de détermination de la date de facturation 
périodique se retrouve également dans cet écran. Celle-ci ne 
constitue pas un paramétrage général et sera expliquée plus en 
détail dans la Synchronisation de la date de facturation. 

 

L'ajustement des paramètres standard s'effectue directement à partir de l'espace 

de travail de la Gestion des contrats :  

1. Ouvrir l'espace de travail de la Gestion des contrats par le bouton 

. 

2. Accéder à l'écran de Configuration et Paramètres en cliquant sur le bouton 

. 

 

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats |  
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Les paramètres suivant sont définis dans l'onglet Paramètres généraux : 

¶ Journal de facturation : Le journal dans lequel la facture périodique sera 

créée.  

¶ Facturation de toutes les échéances en retard : Cette case détermine le 

comportement lorsque les périodes précédentes n'ont pas été facturées. 

Cette case doit être cochée pour que les périodes non facturées sient 

reprises dans la facture en cours.  

Attention Lorsque cette case n'est pas cochée, seule la première période 
non facturée sera reprise dans la facture.  

 

¶ Contrats regroupés sur une seule facture par client : Il est plus aisé de 

créer une seule facture qui reprend tous les montants dus lorsque plusieurs 

contrats sont liés à un même tiers. Cette case doit être cochée en vue 

d'activer cette option. Dans ce cas, les options de la partie Récupération 

des conditions générales sont particulièrement importantes.  

Le résultat du regroupement des factures diffère en fonction de l'option 

sélectionnée :  

- Pas de récupération (récup défaut du client) : L'onglet Paramètres 

généraux est complété sur base des données reprises à partir de la 

fiche tiers, sans tenir compte des données de la Facture type dans le 

regroupement des factures. 

- Du premier document : Les paramètres généraux (onglet Paramètres 

généraux) sont repris à partir de la Facture type du premier contrat. Le 

premier contrat est déterminé en fonction de l'ordre alphabétique de la 

référence. 

- Du dernier document : Les paramètres généraux (onglet Paramètres 

généraux) sont repris à partir de la Facture type du dernier contrat. Le 

dernier contrat est déterminé en fonction de l'ordre alphabétique de la 

référence. 

Bon à 
savoir 

Si l'option Contrats regroupés en une seule facture par client 
n'est pas cochée, il n'y aura aucune différence entre l'option Du 
premier document et l'option Du dernier document.  
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¶ Récupération des lignes de commentaires : Lorsque cette case est 

cochée, les lignes de commentaires apparaitront dans la facture résultant 

des contrats regroupés.  

¶ Récupération des lignes dont la quantité = 0 : Lorsque cette case est 

cochée, les lignes dont la quantité est égale à 0 seront tout de même 

reprises lors du regroupement.  

3. Ajouter éventuellement une ligne de commentaire pour le détail de la facture 

périodique.  

Cette opération s'effectue dans l'onglet Textes. Les options suivantes, relatives 

au Texte d'identification du contrat, sont disponibles :  

 

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats |  | Textes 
 

¶ Pas de texte d'identification : Aucun texte d'identification supplémentaire 

ne sera ajouté à la facture périodique. 

¶ Texte d'identification dans la langue du client : Le texte d'identification de 

la facture périodique sera basé sur la Langue renseignée dans l'onglet 

Descr. de la fiche tiers. Ce texte est généré comme suit :  
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- Sélectionner la langue dans la grille de la partie inférieure de la fenêtre. 

- Renseigner le Texte d'identification dans la zone prévue à cet effet. Il 

peut être composé de mots clés. Pour ce faire, il suffit de cliquer sur le 

bouton  qui ouvre la Liste des mots clés, faire glisser les mots clés 

de la Liste des mots clés vers la zone bleue pour les inclure dans le 

texte d'identification.  

 
 

- Fermer la fenêtre pour sauvegarder le contenu de la Saisie zone avec 

mots clés dans le Texte d'identification.  

¶ Texte d'identification spécifique : Un texte d'identification identique est 

alors utilisé pour chacune des factures périodiques. Ce texte d'identification 

doit être défini dans la zone correspondante. Les différentes méthodes en 

vue de le définir sont les suivantes :  

- Renseigner le Texte d'identification dans la zone prévue à cet effet. Il 

peut être composé de mots clés. Pour ce faire, il suffit de cliquer sur le 

bouton  qui ouvre la Liste des mots clés, faire glisser les mots clés 

de la Liste des mots clés vers la zone bleue pour les inclure dans le 

texte d'identification. 

 
 

- Fermer la fenêtre pour sauvegarder le contenu de la Saisie zone avec 

mots clés dans le Texte d'identification. 
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¶ Espace avant : Le texte d'identification sera précédé d'une ligne blanche. 

¶ Espace après : Le texte d'identification sera suivi d'une ligne blanche. 

¶ Gras : Le texte d'identification sera en gras. 

¶ Souligné : Le texte d'identification sera souligné. 

4. Sauvegarder les modifications en cliquant sur le bouton . 

Les paramètres généraux pour la Gestion des contrats sont maintenant définis. 

Ceux-ci pourront être modifiés à tout moment.  
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Partie 4 - Création et facturation d'un 
contrat 

Cette partie décrit la méthode de création d'un 

contrat, en utilisant une Facture type. Par la suite, 

ce contrat sera facturé. 
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Introduction 

Un contrat sera toujours basé sur ce que l'on appelle une Facture type. Cette 

Facture type apparait à tous les égards comme une facture commerciale tout à 

fait classique, excepté le fait qu'elle ne sera pas traitée dans la comptabilité. En 

d'autres termes, cette facture constitue un modèle pour la facturation périodique 

d'un contrat. 

Cela signifie que chaque facture périodique créée pour le tiers est en réalité une 

copie de la Facture type, mais adaptée avec les données personnalisées telles 

la date de la facture, la date d'échéance, etc. Plus encore : une Facture type 

créée pour un tiers en particulier peut parfaitement servir de modèle à un contrat 

pour un autre tiers, la référence tiers sera alors automatiquement adaptée en 

fonction du contrat. 

Lorsque la Facture type est liée à une fiche de contrat, les informations comme 

le tiers, la fréquence, la durée, etc. sont alors spécifiées pour le contrat. 

Enfin, Sage BOB 50 permet de gérer tous les contrats directement à partir de 

l'espace de travail de la Gestion des contrats. Via la Facturation automatique, 

Sage BOB 50 détermine quels contrats doivent être facturés et crée 

automatiquement les factures périodiques correspondantes.  

Les factures périodiques peuvent ensuite être transmises aux clients via les 

méthodes classiques. 

Toutes ces fonctionnalités sont expliquées plus en détail dans cette partie. 
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Création d'une fiche de contrat 

La première étape nécessaire à la création d'un contrat est d'établir une fiche 

pour celui-ci. Cela se déroule via l'espace de travail de la Gestion des contrats.  

Les étapes sont les suivantes :  

1. Se rendre dans l'Ajout d'un contrat en cliquant sur le bouton . 

 
Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats 

 

2. Renseigner la Référence du contrat. 

 

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats |  
 

Bon à 
savoir 

La zone Famille est expliquée dans le chapitre Familles de 
contrats. 
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3. Fermer la fenêtre en cliquant sur le bouton .  

La fenêtre reprenant la fiche du contrat se présente alors. 

 

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats |  
 

4. Compléter les informations suivantes :  

¶ Libellé : Une description (détaillée) pour le contrat peut être renseignée ici. 

¶ Famille : Le chapitre Familles de contrats dans la partie Utilisation avancée 

renseigne plus d'informations relatives à cette zone. 

¶ Client : Le client auquel s'adresse le contrat. Cette zone peut être complétée 

à l'aide du bouton  qui ouvre la liste des clients. 
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5. Lier la Facture type à la fiche contrat (onglet Données facturation). 

Deux méthodes sont possibles :  

 

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats |  
 

¶ Via le bouton  : Ce bouton permet la création d'une Facture 

type lorsqu'aucune Facture type n'a encore été créée ou lorsqu'aucune 

Facture type appropriée n'existe encore. La création d'une nouvelle Facture 

type se déroule comme suit :  

- Le bouton  ouvre un écran d'encodage qui est fortement 

similaire à l'écran d'encodage des factures commerciales.  

Bon à 
savoir 

Le Journal pour les Factures type est déjà automatiquement 
sélectionné dans cet écran d'encodage. Il en est de même pour le 
tiers renseigné dans la fiche du contrat. 

- L'onglet Conditions générales est complété en fonction des règles 

classiques applicables à une facture de la Gestion commerciale.  
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Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats |  |  
 

Bon à 
savoir 

Si des modifications manuelles sont apportées aux conditions 
générales, celles-ci seront reprises ou non lors de la facturation 
du contrat. Elle s'effectuera selon les paramètres de la  
Récupération des conditions générales. Plus d'informations à 
ce sujet sont dispensées dans le chapitre Paramètres par défaut 
pour la Gestion des contrats de la partie Configuration de la 
Gestion des contrats. 

 

- L'onglet Conditions de livraison est complété en fonction des règles 

classiques applicables à une facture de la Gestion commerciale.  

 

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats |  |  

- L'onglet Détail du document reprend tous les éléments qui apparaitront 

sur la facture périodique. L'encodage s'effectue de manière classique, 

similaire à celle de la Gestion commerciale.  
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Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats |  |  
 

- L'onglet Contrats liés reprend toutes les données des contrats (fiches 

contrats) utilisés pour ces Factures type. Dans le cas où il s'agit d'une 

nouvelle Facture type, le tableau sera bien évidemment vide.  

 

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats |  |  
 

- Le bouton  permet de lier la Facture type au contrat.  
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¶ Via le bouton  : L'association d'une Facture type déjà 

existante à la fiche du contrat s'effectue à partir de la liste déroulante 

accessible via le bouton . Deux possibilités se présentent :  

- Recherche directe : Ouvre la Recherche facture type du contrat. La 

Facture type doit être sélectionnée dans la partie supérieure de la 

fenêtre et confirmée à l'aide du bouton . Ainsi, la Facture type 

sélectionnée peut être liée avec au contrat.  

 

Gestion commerciale | WorKSpaces | Gestion des contrats |  |  
 

- Recherche avancée : L'écran de Recherche de documents se 

présente. Celui-ci est identique à une fenêtre classique de la Gestion 

commerciale, à la seule différence qu'uniquement les Factures type 

peuvent être sélectionnées. La Facture type doit alors être sélectionnée 

dans la liste et ensuite liée à la fiche du contrat à l'aide du bouton .  

Bon à 
savoir 

Le Résultat peut être affiné dans cet écran via l'onglet Sélection.  
Retrouver une Facture type dans l'onglet Résultat est plus 

simple à l'aide du bouton .  
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Bon à 
savoir 

Lorsqu'une Facture type est déjà liée à un contrat, la tentative de 
liaison d'une autre Facture type provoque le message 
d'avertissement ci-dessous.  
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6. Contrôler éventuellement la Facture type en cliquant sur le bouton 

.  

La Facture type sera alors ouverte dans un écran d'encodage standard, qui 

contient toutes les fonctionnalités d'un écran d'encodage classique. 

Attention Si le contenu d'une Facture type est adapté dans cette fenêtre, 
les modifications seront également reprises dans tous les autres 
contrats auxquels cette Facture type est liée.  

 

Bon à 
savoir 

Le bouton  est actif uniquement lorsqu'une 
Facture type a été ajoutée à la fiche du contrat. Les informations 
relatives à la Facture type sont également visibles en regard du 
titre Facture type.  
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7. Définir la durée et la fréquence du contrat.  

La méthode qui permet de définir la durée de validité et la fréquence du contrat 

est la suivante :  

- Renseigner la date de début et la date de fin du contrat dans les zones 

Valable du et au. Les factures périodiques seront créées durant la 

période de validité renseignée. 

Bon à 
savoir 

Il est possible de sélectionner une date de début ainsi qu'une date 

de fin à l'aide du calendrier accessible via le bouton . 
 

- Sélectionner la Fréquence de cette facture périodique dans la liste 

déroulante. Par exemple, dans le cas d'une fréquence Mensuelle, une 

facture sera créée pour le contrat chaque mois, en prenant comme 

première période la période définie au point précédent.  
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8. Encoder les données pour la première période de facturation.  

L'encodage des données s'effectue dans la partie Données de facturation, en 

suivant les étapes suivantes :  

- Spécifier la date de début de la première période de facturation dans la 

zone Période couverte. La date d'échéance sera automatiquement 

calculée selon la valeur renseignée dans la Fréquence. Ceci détermine 

la période dans laquelle doit être créée la facture périodique. 

Bon à 
savoir 

Il est possible de sélectionner une date de début ainsi qu'une date 

de fin à l'aide du calendrier accessible via le bouton . 
 

- Configurer la Date fact. qui permet de définir lorsque la facture 

périodique pour la période définie plus haut peut être créée par l'espace 

de travail de la Gestion des contrats. La personnalisation s'effectue à 

partir d'un certain nombre de choix proposés dans ces zones.  
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Bon à 
savoir 

La date renseignée à côté du titre Prochaine facture périodique 
renseigne la date de création de la prochaine facture périodique 
dans l'espace de travail de la Gestion des contrats. De cette 
manière, l'influence des modifications effectuées dans les zones 
des Données de facturation sont directement visibles.  

 

9. Insérer éventuellement une remarque supplémentaire dans l'onglet Memo. 
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10. Enregistrer les modifications en cliquant sur le bouton . 

11. Fermer la fenêtre de Gestion des contrats.  
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En bref 

Dans l'exemple ci-dessus, la fiche contrat indique que le contrat est valable 
du 01/01/2011 au 31/12/2099.  
Pour ce contrat, une facture Mensuelle pourra être créée via l'espace de 
travail de la Gestion des contrats. Cette facture sera basée sur la Facture 
type n°1 du journal CTR.  
La première facture périodique couvrira la période du 01/01/2011 au 
31/01/2011 et sera disponible via l'espace de travail de la Gestion des 
contrats à partir du 01/02/2011. 
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Facturation des contrats 

Lorsque les fiches de contrats ont été créées, une facture périodique peut être 

générée via l'espace de travail de la Gestion des contrats et ce, pour tous les 

contrats dont la date de facturation est atteinte.  
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