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Objectifs du cours
Dans ce chapitre, vous allez apprendre les étapes à suivre pour configurer des clients et saisir des 
ventes dans QuickBooks en ligne. Dans ce chapitre, vous allez apprendre :

• Comment configurer un client dans la liste de clients

• Comment configurer des produits et des services

• Ce que sont les flux de travaux des ventes et quand utiliser chacun d’eux

• La production de rapports de base à l’intention des clients

Configurer des clients
Les clients sont les gens à qui vous vendez des produits et des services. Avant que vous 
commenciez à saisir des ventes dans QuickBooks en ligne, vous devez configurer vos clients dans 
votre liste de clients. Lorsque vous configurez un client, vous pouvez saisir des renseignements sous 
cinq onglets. La liste de clients affiche des renseignements sur les personnes et les entreprises à qui 
vous vendez vos produits et vos services.

Pour afficher la Liste de clients et ses détails :

1. Cliquez sur Ventes.

2. Cliquez sur Clients.

3. Cliquez sur le nom du client pour ouvrir sa fiche.

4. Cliquez sur le bouton Modifier.
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Onglet Adresse
Vous pouvez saisir l’adresse de facturation et l’adresse d’expédition de votre client sous cet onglet. 
Si l’adresse d’expédition est la même que l’adresse de facturation, sélectionnez « Voir adresse de 
facturation ».

Onglet Notes
Vous pouvez saisir les notes pour le client. Ces notes figureront seulement dans le dossier du client; 
elles ne lui seront jamais envoyées. Vous pouvez les mettre à jour au besoin.

Onglet Info sur la taxe
Saisissez le numéro d’entreprise de votre client au besoin.
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Onglet Paiement et facturation
Ici, vous pouvez sélectionner le mode de paiement privilégié par votre client, le mode de livraison 
(sous quelle forme il reçoit les formulaires de vente), les conditions et le solde d’ouverture. Lorsque 
vous sélectionnez le mode de paiement, le mode de livraison et les conditions, QuickBooks les 
ajoute à tout formulaire de vente que vous enregistrez pour votre client. Vous pouvez les changer 
au besoin quand vous enregistrez une vente.
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Onglet Pièces jointes
Vous pouvez enregistrer ici les éventuelles pièces jointes pour le client. Elles peuvent être dans 
n’importe quel format, à condition que la taille du fichier soit inférieure à 25 Mo.
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Vous pouvez ajouter des Renseignement Supplémentaires.

Une fois que vous avez configuré votre client dans votre liste de clients, QuickBooks utilise cette 
information afin que vous puissiez effectuer une sélection dans un formulaire de vente. Si vous 
devez modifier cette information, par exemple l’adresse, les coordonnées, etc., cliquez sur le nom 
du client dans la liste de clients, puis sur le bouton Modifier.

Pour configurer un client :

1. Cliquez sur Ventes.

2. Cliquez sur Clients.

3. Cliquez sur Nouveau client.
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4. Saisissez les renseignements relatifs au client.

5. Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer le dossier du client.

Configuration des produits et des services
Les produits et les services sont ce que vous vendez à vos clients. Ils peuvent être simples ou 
complexes, selon vos besoins commerciaux.

Bien qu’ils permettent de saisir rapidement des données, les articles jouent un rôle beaucoup plus 
important, car ils permettent d’effectuer la comptabilité en arrière-plan. Lorsque vous créez un 
article, vous l’associez à un compte, puis l’article est utilisé dans un formulaire, il reporte une entrée 
à ce compte et une autre entrée au compte client, au compte fournisseur ou autre approprié.

Bien que les produits et services soient faciles à configurer, vous devriez prendre le temps 
nécessaire pour voir comment ils peuvent vous être utiles avant de commencer à les configurer et à 
les utiliser. Utilisez votre liste de produits et services actuelle comme point de départ. Considérez le 
nombre de détails que vous voulez indiquer sur vos factures ou états comptables et configurez vos 
articles en conséquence.
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Pour afficher la liste des Produits et services, cliquez sur l’icône de la roue dentée, puis sur Produits 
et services.

Il existe quatre types de produits et de services dans QuickBooks.

Stock
Dans QuickBooks, un article en stock représente l’un des types d’articles que vous pouvez utiliser 
lorsque vous remplissez un formulaire de vente ou d’achat. Vous pouvez utiliser les articles en stock 
pour faire le suivi des marchandises que votre entreprise achète, garde en stock, puis revend. Pour 
chaque article en stock, QuickBooks fait le suivi du nombre actuel d’articles en stock et de la valeur 
de vos stocks après chaque achat et chaque vente.

Hors stock
Dans QuickBooks, un article hors stock représente l’un des types d’articles que vous pouvez utiliser 
lorsque vous remplissez un formulaire de vente ou d’achat. Vous pouvez utiliser des articles hors 
stock pour faire le suivi de ce qui suit :

• marchandises achetées mais non à revendre;

• marchandises utilisées pour la prestation de vos services;

• marchandises achetées et à revendre mais non gardées en stock ni faisant l’objet d’un suivi 
comme tel.
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Service
Des services que vous facturez ou achetez. Par exemple, les frais de main-d’œuvre spécialisée, les 
heures d’expert-conseil ou les honoraires professionnels.

Offre groupée
Les offres groupées sont des groupes de produits ou de services que vous vendez ensemble, par 
exemple, des paniers-cadeaux ou des services qui sont toujours fournis ensemble.

Configuration d’un service

1. Cliquez sur la roue dentée et cliquez sur Produits et services.

2. Cliquez sur Nouveau.

3. Sélectionnez le type Service.

4. Saisissez le nom et l’UGS (facultatif) pour le service.

5. (Facultatif) Sélectionnez une catégorie relative au service.
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6. Saisissez une description à afficher sur les formulaires de vente.

7. Saisissez le Prix de vente/tarif.

8. Sélectionnez le compte de revenus approprié pour faire le suivi des revenus associés à ce 
service. Il s’agit de la partie la plus importante de la configuration du service. Le choix d’un 
compte de revenus dans ce champ signifie que chaque fois que ce service est utilisé dans une 
opération de vente, QuickBooks porte un crédit à ce compte de revenus.

9. Choisissez la taxe applicable à la vente de cet article.

10. Cliquez sur Enregistrer et fermer pour terminer la configuration de l’article.

 REMARQUE Si un sous-traitant fournit un service, saisissez les données sur l’achat 
relatives au service.

Configurer un article hors stock

1. Cliquez sur la roue dentée et cliquez sur Produits et services.

2. Cliquez sur Nouveau.

3. Sélectionnez le type Hors stock.

4. Saisissez le nom et l’UGS (facultatif) pour le produit.
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5. (Facultatif) Sélectionnez une catégorie relative au produit.

6. Saisissez une description à afficher sur les formulaires de vente.

7. Saisissez le prix de vente.

8. Sélectionnez le compte de revenus approprié pour faire le suivi des revenus associés à 
ce produit.

9. Sélectionnez le taux de la taxe.

10. Si vous achetez ce produit d’un fournisseur, saisissez l’information sur l’achat.

11. Cliquez sur Enregistrer et fermer.

 REMARQUE Une catégorie est un moyen de classer les produits et les services 
que vous vendez à des clients. Catégoriser ce que vous vendez peut vous aider à mieux 
comprendre le volume des ventes et ce que les gens achètent. En outre, elles vous permettent 
de gagner du temps lorsque vous remplissez des formulaires d’opérations, puisque vous 
pouvez chercher des articles par catégorie.
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Saisie des ventes
Il existe deux grands flux de travaux permettant de saisir les ventes dans QuickBooks en ligne. Le 
flux varie selon que votre client vous paie maintenant ou plus tard.

Factures et reçus de vente
Si vos clients ne vous règlent pas tout au moment où vous fournissez le service ou le produit, ou s’ils 
vous paient à l’avance, vous devez faire le suivi de ce qu’ils vous doivent. Les factures vous aident à 
gérer ce que vos clients vous doivent (autrement dit, vos « Comptes clients »).

Si vos clients vous versent la totalité du paiement au moment de la vente de votre produit ou 
service, vous n’avez pas besoin de faire le suivi des montants qu’ils vous doivent. Toutefois, vous 
pouvez décider de faire le suivi de chaque vente, d’en calculer les taxes de vente, ou d’imprimer un 
reçu de la vente. Dans ce cas, utilisez un formulaire de reçu de vente.

Aperçu du flux de travail relatif aux factures

Vous devez utiliser le flux de travail relatif aux factures quand votre client ne paie pas 
immédiatement un produit ou un service. Commencez par saisir la vente dans le formulaire de 
la facture, puis saisissez le paiement du client dans la fenêtre Recevoir un paiement. Finalement, 
consignez le dépôt du paiement du client dans le compte bancaire.

Facture  Recevoir un paiement  Dépôt bancaire

Dans QuickBooks, une facture est un formulaire dans lequel vous inscrivez les détails concernant 
une vente à un client qui vous doit de l’argent. Elle dresse la liste des services que vous fournissez 
ou des produits que vous vendez. Elle affiche également la quantité et le prix ou le tarif de chaque 
élément. Si vous devez apporter des rajustements automatiques aux prix (par exemple des 
réductions ou des majorations), les factures fonctionneront pour vous.

Étape 1 : Saisie de la facture d’un client

1. Cliquez sur le menu Nouveau et cliquez sur Facture.

2. Cliquez sur le menu déroulant Client et sélectionnez le nom du client.

3. Saisissez la date de la vente.

4. Dans la partie Produit/service du formulaire, sélectionnez les produits ou les services 
appropriés.
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5. Enregistrez la facture.

 REMARQUE Cliquez sur Imprimer ou prévisualiser pour consulter et imprimer 
une facture.

Vous pouvez envoyer une facture par courriel à un client en cliquant sur Enregistrer et envoyer.
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Une fois que vous avez entré les données de la facture, le solde du compte client augmente et 
les comptes de revenus liés aux produits et aux services figurant sur la facture augmentent aussi. 
Vous pouvez le voir dans le dossier du client, les rapports de ventes ainsi que les rapports État des 
résultats et Bilan.

Étape 2 : Réception d’un paiement d’un client

1. Cliquez sur le menu Nouveau et sélectionnez Recevoir un paiement.

2. Cliquez sur le menu déroulant Client et sélectionnez le nom du client.

3. Sélectionnez la ou les factures pour lesquelles vous devez recevoir un paiement.

4. Saisissez le montant du paiement.

5. Sélectionnez le mode de paiement.

6. Saisissez un numéro de référence (le cas échéant).

7. Sélectionnez le compte Déposer dans.
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 REMARQUE Sélectionnez Fonds non déposés si le paiement sera déposé avec 
d’autres paiements. Ainsi, le montant du dépôt dans QuickBooks correspond au montant 
du dépôt sur votre relevé de compte. Tous les paiements reçus des clients peuvent être 
enregistrés dans ce compte de retenue jusqu’à ce que le paiement soit déposé dans un 
compte bancaire QuickBooks. Le compte Fonds non déposés constitue un compte de 
retenue, semblable à un tiroir où vous conserveriez de l’argent jusqu’au moment de le 
déposer dans votre banque.

8. Enregistrez le paiement.

 REMARQUE Vous pouvez voir le montant du solde du paiement du client dans le 
compte de fonds non déposés.

Étape 3 : Dépôt du paiement d’un client

1. Cliquez sur le menu Nouveau et sélectionnez Dépôt bancaire.

2. Sélectionnez le compte Déposer dans.

3. Sélectionnez les paiements à déposer.

4. Enregistrez le dépôt.
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 REMARQUE Vous verrez un solde mis à jour dans le compte Fonds non déposés et 
les comptes chèques une fois le dépôt enregistré dans QuickBooks.

Flux de travail relatif aux reçus de vente
Vous devez utiliser le flux de travail relatif aux reçus de vente quand votre client vous règle en entier 
au moment de la vente. Comme le client n’a plus rien à payer pour la vente, son nom est facultatif.

Reçu de vente  Dépôt bancaire

Étape 1 : Saisie d’un reçu de vente

1. Cliquez sur le menu Nouveau et cliquez sur Reçu de vente.

2. (Facultatif) Choisissez le nom du client.

3. Dans la partie Produit/service du formulaire, sélectionnez les produits ou les services 
appropriés.

4. Saisissez le taux et la taxe de vente.

5. Saisissez le mode de paiement et le numéro de référence (le cas échéant, entrez un numéro 
de chèque).

6. Sélectionnez le compte Déposer dans approprié (voir l’information sur les fonds non déposés 
ci-dessus).

7. Cliquez sur Enregistrer pour terminer l’opération.
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Étape 2 : Dépôt du paiement d’un client

1. Cliquez sur le menu Nouveau et choisissez Dépôt bancaire.

2. Choisissez le compte Déposer dans.

3. Sélectionnez les paiements à déposer.

4. Enregistrez le dépôt.

Rapports sur les ventes et les clients
Il existe plusieurs rapports par défaut qui peuvent vous aider à comprendre les ventes et les 
comptes clients de votre entreprise. Choisissez parmi les rapports suivants, qui fournissent 
l’information dont vous avez besoin pour votre entreprise.

Détail des ventes par client
Ce rapport présente les ventes totales pour chaque client et chaque projet, réparties par opération. 
Il comprend les revenus des pièces, des services et d’autres articles facturés apparaissant sur une 
facture ou un reçu. Il ne comprend pas les taxes de vente perçues ni les remboursements.

1. Cliquez sur Rapports.

2. Défilez jusqu’à Ventes et clients.
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3. Cliquez sur Détails des ventes par client.

Sommaire du classement chronologique des CC
Ce rapport résume l’état des factures impayées apparaissant dans les comptes clients. Pour chacun 
des clients qui doivent de l’argent, le rapport présente :

• La somme due pour la période de facturation courante

• Ce que le client n’a pas payé au cours des périodes de facturation précédentes

• Les totaux partiels des soldes pour chaque projet (si le client a plusieurs projets avec votre 
entreprise)

1. Cliquez sur Rapports.

2. Défilez jusqu’à Ce qu’on vous doit.
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3. Cliquez sur Sommaire du classement chronologique des comptes clients.

 REMARQUE Pour consulter la liste des opérations qui composent un solde, cliquez 
sur le montant du solde dans le rapport.

Rapport de factures impayées

1. Cliquez sur Rapports.

2. Défilez jusqu’à Ce qu’on vous doit.
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3. Cliquez sur Factures impayées.


