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OBJECTIFS 

Pouvoir consulter, supprimer, comptabiliser, passer en impayé les règlements clients, générer et 

comptabiliser les bordereaux. 

 

Aller dans Ventes/Liste travaux règlements. 

 

1. CONSULTATION 

1.1 Règlements 

Dans les travaux, il est possible de retrouver les règlements clients en filtrant selon le besoin. 

ÉTAPE 1 :  se mettre sur l’onglet REGLEMENTS 

ÉTAPE 2 :  renseigner les filtres si nécessaire, les filtres disponibles sont : 

- La période 
- Le mode de règlement 

- L’état (comptabilisé ou non comptabilisé) 
- Le statut 

- Le statut des bordereaux (rattachés ou non) 

 

ÉTAPE 3 :  cliquer sur « Appliquer » 

La liste des règlements apparaît. 

1.2 Bordereaux 

Dans les travaux, il est aussi possible de consulter les bordereaux qui ont été générés. 

ÉTAPE 1 :  se mettre sur l’onglet « Bordereaux » 

ÉTAPE 2 : renseigner les filtres si nécessaire. 

 

ÉTAPE 3 : cliquer sur « Appliquer » 



Travaux règlements  
 

 

Cette documentation est valable à partir de la version 24.20.  
 

A partir de la Version [24.20].- Mise à jour : 12/06/2024 - Groupe ISAGRI 
Avenue des Censives - BP 50333 - 60026 BEAUVAIS Cedex - SAS au capital de 5 100 000 € - 327 733 432 RCS Beauvais 

Page 4/18 

La liste des bordereaux apparaît. 

 

2. ACTIONS 

Aller dans l’onglet Règlements 

2.1 Liste des règlements 

Différentes actions sont possibles sur la liste des règlements :  

- Imprimer 

- Copier 
- Exporter PDF 

- Exporter xlsx 

 

2.1.1 Imprimer la liste 

Pour imprimer la liste des règlements, cliquer sur le bouton « Imprimer la liste». 

 

Une page internet s’ouvre avec la liste. 

 

Cliquer sur le bouton « Imprimer » en haut à gauche de l’écran. 
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Une nouvelle fenêtre s’ouvre avec le choix de l’imprimante. Cliquer sur Imprimer pour lancer l’édition. 

 

Si vous choisissez une imprimante PDF, le bouton se nommera « Enregistrer » 

 

2.1.2 Copier 

Cliquer sur « Copier » pour faire une copie de la liste des règlements dans le presse-papier. 

Ouvrir ensuite Excel et faire « Coller » pour obtenir la liste. 

2.1.3 Exporter PDF 

Pour exporter la liste des règlements en PDF, cliquer sur le bouton « Exporter pdf» 

 

L’explorateur de fichier du PC s’ouvre, cela permet d’enregistrer le fichier. 
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Le choix de l’emplacement pour enregistrer le fichier est libre. 

 

2.1.4 Exporter xlsx 

Pour exporter la liste des règlements en xlsx, cliquer sur le bouton « Exporter xlsx» 

 

L’explorateur de fichier du PC s’ouvre, cela permet d’enregistrer le fichier. 
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2.2 Règlements 

Différentes actions sont possibles sur les règlements :  

- Supprimer 
- Comptabiliser 

- Passer en impayé 

- Générer un bordereau 

Les actions « Supprimer », « Comptabiliser » et « Passer en impayé » sont accessibles en bout de lignes de 

chaque règlement en cliquant sur l’icône avec les 3 points. 

 

 

2.2.1 Supprimer 

La suppression permet d’annuler un règlement non comptabilisé. 

ÉTAPE 1 : faire les filtres nécessaires 

ÉTAPE 2 : sélectionner le règlement à supprimer en cochant la case en début de ligne 

ÉTAPE 3 : cliquer sur les 3 points  

ÉTAPE 4 : cliquer sur supprimer 

Un message de confirmation apparaît. 

ÉTAPE 5 : cliquer sur « Oui » pour valider 

  

2 3 

4 

5 
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2.2.2 Comptabiliser 

La comptabilisation permet de générer une écriture comptable du règlement dans Isacompta. 

 Comptabiliser un règlement 

ÉTAPE 1 : faire les filtres nécessaires 

 

ÉTAPE 2 : sélectionner le règlement à comptabiliser en cochant la case en début de ligne 

ÉTAPE 3 : cliquer sur les 3 points  

ÉTAPE 4 : cliquer sur Comptabiliser 

Un message de confirmation apparaît. 

ÉTAPE 5 :  cliquer sur « OK » pour valider 

 

 Comptabiliser plusieurs règlements 

ÉTAPE 1 : faire les filtres nécessaires 

 

ÉTAPE 2 : sélectionner les règlements à comptabiliser en cochant la case en début de ligne 

2 3 

4 
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ÉTAPE 3 :  cliquer sur « Comptabiliser » en bas de page  

 

ÉTAPE 4 :  cliquer sur « OK » pour valider 

 

 

2.2.3 Passer en impayé 

Pour annuler un règlement comptabilisé il faut le passer en impayé. 

ÉTAPE 1 : faire les filtres nécessaires 

 

ÉTAPE 2 : sélectionner le règlement à passer en impayé en cochant la case en début de ligne 

ÉTAPE 3 : cliquer sur les 3 points  
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ÉTAPE 4 :  cliquer sur « Passer en impayé » 

Une fenêtre s’ouvre. 

ÉTAPE 5 :  renseigner la date d’impayé et faire « OK » 

 

2.2.4 Générer un Bordereau 

La création d’un bordereau permet de rassembler plusieurs règlements, par exemple rassembler plusieurs 

chèques afin de correspondre au dépôt à la banque. 

ÉTAPE 1 : faire les filtres nécessaires 

ÉTAPE 2 :  sélectionner les règlements à rassembler en cochant la case en début de ligne 

 

2 3 

4 
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ÉTAPE 3 :  cliquer sur « Générer bordereau » en bas de page 

 

 

Une fenêtre « Génération d’un bordereau de règlements » s’ouvre. C’est un récapitulatif du bordereau qui va 

être généré.  

Par défaut le n° de bordereau s’incrémente seul mais il est personnalisable en renseignant le n° de 
votre choix sur la ligne Bordereau n° 

 

ÉTAPE 4 : cliquer sur enregistrer pour valider  

2.3 Liste des bordereaux 

Aller dans l’onglet Bordereaux 

Diverses actions sont réalisables sur la liste des bordereaux :  

- Imprimer 

- Copier 
- Exporter pdf 

- Exporter xlsx 
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2.3.1 Imprimer le(s) bordereau(x) 

Pour imprimer la liste des bordereaux, cliquer sur « Imprimer le(s) bordereau(x) » 

 

Une page internet s’ouvre avec l’édition du bordereau. 

 

 
 

Cliquer sur « Imprimer » en haut à gauche de l’écran 

 
Une nouvelle fenêtre s’ouvre avec le choix de l’imprimante. Cliquer sur « Imprimer » pour lancer l’édition. 
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Si vous choisissez une imprimante PDF, le bouton se nommera « Enregistrer » 

 

 

2.3.2 Copier 

Cliquer sur « Copier » pour faire une copie de la liste des bordereaux dans le presse-papier. 

 

Ouvrir ensuite Excel et faire « Coller » pour obtenir la liste. 

2.3.3 Exporter pdf 

Pour exporter en PDF la liste des bordereaux, cliquer sur « Exporter pdf» 
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L’explorateur de fichier du PC s’ouvre, cela permet d’enregistrer le fichier. 

 

Le choix de l’emplacement est libre. 

 

2.3.4 Exporter xlsx 

Pour exporter au format xlsx la liste des bordereaux, cliquer sur « Exporter xlsx». 

L’explorateur de fichier du PC s’ouvre, cela permet d’enregistrer le fichier. 
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Le choix de l’emplacement est libre. 

 

2.3.5 Comptabiliser 

Pour comptabiliser le bordereau, cliquer sur « Comptabiliser » en bas de l’écran. 

 

Une fenêtre de confirmation apparaît, cliquer sur « OK » pour valider. 
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2.4 Détail du bordereau 

Dans le détail du bordereau seront visibles :  

- Le numéro de bordereau 

- Le compte banque 
- La date 

- Le payeur 
- Le montant  

- Le document 
 

 

Différentes actions sont réalisables sur le détail du bordereau :  
- Copier 

- Exporter pdf 
- Exporter xlsx 

 

2.4.1 Copier 

Cliquer sur « Copier » pour faire une copie du détail du bordereau dans le presse-papier. 

 

Ouvrir ensuite Excel et faire « Coller » pour obtenir le détail. 

2.4.2 Exporter pdf 

Pour exporter en PDF le détail du bordereau, cliquer sur « Exporter pdf». 
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L’explorateur de fichier du PC s’ouvre, cela permet d’enregistrer le fichier. 

Le choix de l’emplacement est libre. 

2.4.3 Exporter xlsx 

Pour exporter au format .xlsx le détail du bordereau, cliquer sur « Exporter xlsx ». 

 

L’explorateur de fichier du PC s’ouvre, cela permet d’enregistrer le fichier. 

Le choix de l’emplacement est libre. 

 


