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Dans le présent chapitre, vous apprendrez comment QuickBooks traite les opérations liées 
aux dépenses supplémentaires. Ces opérations s’ajoutent à celles que vous avez déjà vues au 
chapitre 4.

Objectifs du cours
Dans ce chapitre, vous allez apprendre comment :

•	 Saisir des opérations sur carte de crédit

•	 Saisir des paiements par carte de crédit

•	 Saisir des crédits de fournisseur

•	 Annuler et supprimer des opérations liées aux fournisseurs

•	 Opérations récurrentes

Opérations sur carte de crédit
Il est recommandé d’utiliser les connexions bancaires pour saisir les opérations sur carte de crédit 
dans QuickBooks en ligne. Si vous préférez, vous pouvez saisir manuellement les opérations sur 
carte de crédit.

1.	 Cliquez sur le menu Nouveau.

2.	 Cliquez sur Dépenses.

3.	 Saisissez le nom du fournisseur à payer.
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4.	 Sélectionnez le compte de carte de crédit.

Pour afficher le compte de carte de crédit et toutes les entrées, accédez au Plan comptable. Vous 
pouvez filtrer le plan comptable en inscrivant le nom du compte dans le champ de la fonction 
Rechercher en haut de la fenêtre. Une fois le plan comptable filtré par QuickBooks en ligne, le 
compte voulu s’affichera.
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Cliquez sur Historique du compte. Le logiciel affiche l’historique du compte.

Rembourser la carte de crédit
Votre entreprise devra effectuer des paiements réguliers pour rembourser ou rembourser la carte 
de crédit.

Utilisez cette fonction pour effectuer des paiements sur votre carte de crédit.

1.	 Cliquez sur Nouveau.

2.	 Cliquez Rembourser la carte de crédit.
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3.	 Répondez à la question Quelle carte de crédit avez-vous payé?

4.	 Répondez à la question Quel montant avez-vous payé?

5.	 Entrez la date.

6.	 Répondez  à la question D’où provenaient les fonds de ce paiement?

7.	 Cliquez sur Enregistrer.

Vous pouvez enregistrer les crédits ou les remboursements reçus dans les opérations quotidiennes 
de votre carte de crédit. Pour enregistrer les crédits appliqués à la carte de crédit :

1.	 Cliquez sur le menu Nouveau.

2.	 Cliquez sur Crédit sur carte de crédit.
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3.	 Consignez l’information relative au remboursement ou au crédit sur carte de crédit, y compris le 
nom du compte et le montant du remboursement. Sélectionnez le compte associé à la dépense 
ou à l’achat d’origine.

4.	 Cliquez sur Enregistrer.

Le montant du remboursement ou du crédit s’affichera dans le compte.
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Crédits du fournisseur
Il arrive qu’un fournisseur vous donne un crédit pouvant s’appliquer à des factures à payer ou à des 
achats ultérieurs. Un crédit de fournisseur est traité en deux étapes.

Saisie du crédit de fournisseur    Application du crédit de fournisseur

Lorsque vous saisissez une facture à payer, QuickBooks tient compte du crédit dans le solde du 
fournisseur; vous devez toutefois terminer le traitement des données dans la fenêtre Payer les 
factures pour que le crédit soit appliqué à une facture à payer.

Saisir un crédit de fournisseur

1.	 Cliquez sur le menu Nouveau.

2.	 Cliquez sur Crédit de fournisseur.

3.	 Remplissez la section Crédit de fournisseur comme vous l’avez fait pour la fenêtre 
Facture à payer.
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4.	 Cliquez sur Enregistrer.

 REMARQUE  Veillez à utiliser le même compte lorsque vous créez un crédit de 
fournisseur afin que le crédit s’applique bel et bien au compte utilisé pour l’opération 
d’origine.

Payer les factures
Pour appliquer le crédit du fournisseur à des factures à payer, accédez à la fenêtre Payer 
les factures.
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1.	 De la fenêtre Payer les factures, sélectionnez les factures à payer dans la colonne de gauche. 
Lorsque vous sélectionnez les factures à payer, QuickBooks affiche le montant du crédit 
disponible dans la colonne Crédits.

2.	 Le logiciel applique le crédit et affiche le montant dans la colonne Crédit appliqué.

3.	 QuickBooks inscrit la différence à payer dans la colonne Paiement.

4.	 Cliquez sur Enregistrer pour appliquer le crédit et payer les factures.

 REMARQUE  Si vous le souhaitez, il est possible d’appliquer le crédit à une facture 
sans créer un paiement associé à la facture à payer.

Traitement des opérations liées aux fournisseurs
La section des opérations de dépenses offre les mêmes options que celle des opérations de ventes, 
soit tout ce qui concerne les factures, les dépenses et les chèques. Une fois votre opération de 
dépense enregistrée, le menu Plus s’affiche.

Cliquez sur Plus pour afficher les options suivantes :

•	 Copier— Copier l’opération en cliquant sur Copier.

•	 Supprimer— Supprimer l’opération en cliquant sur Supprimer.

•	 Journal des opérations— Afficher l’écriture de journal liée aux opérations.

•	 Historique de vérification— Afficher l’historique de l’opération.
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Pour afficher l’opération « liée », cliquez sur ce champ dans le coin supérieur gauche de la fenêtre. 
QuickBooks affiche l’opération liée, un bon de commande, par exemple.
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Pour afficher un paiement de facture lié à une facture à payer, cliquez sur le lien Paiement dans le 
coin supérieur droit de la fenêtre.

Opérations récurrentes
Un modèle d’opération récurrente vous donne la possibilité d’enregistrer des données d’opération 
sans avoir à créer immédiatement une opération réelle qui a un effet sur vos livres comptables. Le 
modèle est appelé récurrent parce qu’il peut être configuré de façon à être répété à la fréquence 
de votre choix. Vous devez choisir la date de création de l’opération réelle à partir du modèle.

Les opérations récurrentes sont utiles lorsque des opérations se répètent souvent. Les modèles 
d’opérations récurrentes permettent de gagner du temps et d’éviter les erreurs de saisie de 
données. Vous pouvez même enregistrer un modèle qui inclut uniquement des données 
d’opérations partielles. Vous pouvez, par exemple, enregistrer les données relatives à chaque 
facture téléphonique mensuelle, mais laisser le champ du montant vide.

Vous pouvez saisir les données une fois seulement et permettre leur répétition de façon 
automatique ou à la suite d’un rappel. Ou bien, vous pouvez tout simplement conserver les 
modèles sous Opérations récurrentes pour les utiliser au besoin.

Vous pouvez créer un modèle récurrent pour presque tous les types d’opérations, par exemple les 
factures ou les chèques.

Les seules opérations pour lesquelles vous ne pouvez pas créer de modèles sont les suivantes :

•	 Paiements de factures

•	 Paiements d’un client

•	 Activités chronométrées

Pour créer une opération de dépense récurrente, accédez à la fenêtre des dépenses.

1.	 Effectuez l’opération comme à l’ordinaire.
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2.	 Cliquez sur Rendre récurrent au bas de la fenêtre d’opération.

3.	 Saisissez le Nom du modèle.

4.	 Choisissez le type. Vous pouvez choisir les options suivantes :

•	 Programmé— L’entrée est consignée selon un échéancier.

•	 Rappel— QuickBooks vous rappellera de saisir l’entrée.

•	 Non programmé— L’entrée sera inscrite dans la liste des opérations récurrentes au cas 
où vous en auriez besoin, mais le logiciel ne vous rappellera pas de la saisir ni ne la 
consignera automatiquement selon un échéancier.
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 REMARQUE  QuickBooks offre aussi la possibilité de saisir l’opération avant la date 
réelle. Inscrivez le nombre de jours prévus à l’avance dans le champ approprié.

5.	 Sélectionnez l’intervalle (la fréquence) de l’opération à saisir.

6.	 Consignez la date de début et les dates de fin (au besoin).

Pour afficher la liste des opérations récurrentes dans QuickBooks, cliquez sur la roue dentée, puis 
sur Opérations récurrentes. Le logiciel affiche la liste. Vous pouvez effectuer plusieurs tâches à partir 
de cette page.

Vous pouvez cliquer sur le bouton Liste de rappels pour afficher celle-ci.



	 Fournisseurs et dépenses partie II	 	 15

QuickBooks affiche une liste des opérations récurrentes inscrites sur sa liste de rappel. Pour utiliser 
les opérations de cette liste, cliquez sur la flèche de déroulement située à côté des opérations. Vous 
pouvez effectuer les tâches suivantes :

•	 Utiliser— Choisir cette option afin d’utiliser l’opération immédiatement.

•	 Dupliquer— Choisir cette option afin de créer une autre entrée.

•	 Pause— Choisir cette option afin de mettre en veille l’option d’automatisation pour l’entrée 
sélectionnée.

Cliquez sur Reprendre pour effectuer l’opération de nouveau.
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•	 Sauter la date suivante— Choisir cette option pour passer à la date suivante associée à l’entrée 
récurrente.

•	 Supprimer— Choisir cette option afin de retirer l’opération récurrente.

Création de nouvelles opérations récurrentes
Vous pouvez créer de nouvelles opérations récurrentes directement de la liste.

1.	 Cliquez sur Nouveau.

2.	 Sélectionnez le type d’opération à créer et cliquez sur OK.

3.	 Saisissez le Nom du modèle.

4.	 Sélectionnez un type d‘opération.
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5.	 Pour créer un modèle récurrent et un échéancier qui lui est associé, sélectionnez l’intervalle 
déterminant la fréquence à laquelle l’opération sera créée. Par exemple :

Pour répéter...

Une 
semaine sur deux

Sélectionnez Hebdomadaire et l’option 
pour toutes les deux semaines

Deux fois par mois
Créez deux opérations mensuelles selon 
un échéancier : une pour la première 
opération du mois, l’autre pour la deuxième

Trimestriel
Sélectionnez Mensuel et l’option pour tous 
les trois mois

Deux fois par année
Sélectionnez Mensuel et l’option pour tous 
les six mois

6.	 (Facultatif) Pour créer une opération programmée, inscrivez le nombre de jours à l’avance que 
vous désirez.

7.	 Cliquez sur Enregistrer le modèle.


