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VENTE ET CLIENTS DANS QUICKBOOKS  

Faire des ventes est essentiel pour votre entreprise. QuickBooks facilite la création de 
ventes clients, leur suivi et la réception des paiements clients. Dans ce chapitre, vous en 
apprendrez plus sur les clients et les transactions de vente. 
 
Cliquez sur le lien Ventes dans la barre de navigation, puis sur Clients. 
 
Cliquez n'importe où sur la « barre de montants » pour filtrer la liste des clients par devis, 
activité non facturée, factures en souffrance, etc…  
 

 
  



Rentrée de fonds – Clients et ventes   

4 

 

CRÉER UN CLIENT 

Pour ajouter un nouveau client. 
1. Cliquez sur le bouton Nouveau client. 
2. Complétez les informations dans la nouvelle fenêtre client. 

a. Afficher le nom sous… vous permet de choisir la convention de 
dénomination à utiliser dans la liste des clients. 

b. Créer des sous-clients (emplois ou projets) en sélectionnant Est un client 
rattaché 

c. Ajoutez les détails de paiement et de facturation dans l'onglet Paiement et 
facturation. 

3. Cliquez sur Enregistrer. 
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Ajoutez un code taxe client pour attacher un code taxe par défaut à un client. Cliquez sur 
Info sur la taxe. Pour ajouter un code de taxe spécifique. 
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CRÉER UN SERVICE 

Pour suivre facilement les services et les produits que vous vendez, vous devez les ajouter 

à la liste des produits et services. La liste des produits et services a trois objectifs: 

1. Vous simplifie la tâche pour remplir les formulaires de transaction 

2. Agis comme « facilitateur » pour effectuer les écritures comptables correctes. Les 

débits et crédits se font à l'aide des comptes liés au produit ou service et au type 

de formulaire. 

3. Gardez une trace de l'inventaire à portée de main. 

Pour créer un nouveau service: 

1. Cliquez sur l'icône de la roue denté → Cliquez sur Produits et services. 

2. Cliquez sur Nouveau → Choisissez le type d'élément à créer. 
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3. Complétez les informations, y compris le nom du service. Ce sera ce qui s'affiche sur 
le formulaire de vente du client. 

4. Saisissez les informations de vente et le prix / taux de vente si nécessaire. Ce sont 
des champs facultatifs, car ils peuvent être ajoutés à chaque formulaire de vente 
selon les besoins. 

5. Choisissez le compte de revenu (compte à créditer à chaque vente). 
6. Ajoutez le code de taxe (cela garantit que vous ajoutez la taxe de vente aux ventes) 

→ Cliquez sur Enregistrer et fermer. 
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APERÇU DU FLUX DE TRAVAIL DES VENTES 

Selon la façon dont vous effectuez les ventes, vous pouvez choisir de faire des factures ou 
des reçus de vente ou une combinaison des deux différentes méthodes de vente. Vous 
utiliseriez les éléments suivants dans chacun de ces cas: 
 
Facture - Lorsque le client paie plus tard. 
 
Reçu de vente - Lorsque vous êtes payé au moment de la vente et que vous devez 
enregistrer le paiement du client, ou qu'il doit imprimer un reçu.  
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FACTURE DANS QUICKBOOKS EN LIGNE 

La création d'une facture dans QBO créera un compte client pour vous. Cela signifie que 

le client paiera à une date ultérieure. Il existe plusieurs façons de créer des factures. Vous 

pouvez créer des factures à partir de la page Ventes. 

1. Cliquez sur le menu Nouveau, puis sur Facture. 

2. Remplissez le formulaire Facture. Il y a plusieurs éléments clés pour remplir le 

formulaire. Ce sont les suivants: 

a. Choisissez le client. 

b. Si l'adresse courriel du client n'apparaît pas à droite du nom, vous pouvez 

saisir l'adresse du courriel. 

c. L'adresse de facturation devrait s'afficher pour vous. Vous pouvez mettre à 

jour l'adresse ici si nécessaire, pour la sauvegarder dans le dossier client. 

d. Choisissez les conditions, le cas échéant. Les conditions vous permettent 

d'offrir des remises et d'autres conditions de paiement aux clients. 

e. Choisissez la date de facturation et la date d'échéance, le cas échéant. 
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f. Choisissez la situation des taxes 

i. Taxe non comprise - Le prix ou le coût des articles indiqués dans la 

colonne Montant ne comprend pas la taxe de vente (prix net). Seul le 

montant total comprend la taxe de vente; les montants de ligne et de 

sous-total ne le sont pas. Le montant de la taxe de vente est indiqué 

en tant que montant distinct au bas du formulaire et n'est pas inclus 

dans le sous-total. 

ii. Taxe comprise - Le prix ou le coût des articles indiqués dans la 

colonne Montant inclut la taxe de vente (prix brut). La taxe de vente 

est incluse dans chacun des montants (ligne, sous-total et total) du 

formulaire de vente. Le montant total de la taxe de vente est 

également indiqué au bas du formulaire. 

iii. Hors champ de la taxe - Les articles ne sont pas soumis à la taxe de 

vente. 
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g. Choisissez le Produit / Service. QuickBooks complétera la description si elle 

est incluse dans la configuration du produit ou du service. Si ce n'est pas le 

cas, vous pouvez saisir une description pour le client. Répétez cette étape 

pour chaque produit que vous ajoutez à la facture. 

h. Entrez une Quantité. 

i. QuickBooks peut également saisir un tarif à partir de la configuration du 

produit ou du service. Si ce n'est pas le cas, vous pouvez saisir le taux de 

vente. 

j. QuickBooks complète le montant pour vous. 

k. Choisissez le taux de taxe de vente. 
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l. Joignez tous les documents au bas de la fenêtre de facturation. Cela vous 

permet d'ajouter tous les documents pertinents à la transaction client. Vous 

pouvez ajouter des documents jusqu'à 25 Mo. Ces documents peuvent être 

envoyés par courriel en pièces jointes avec une facture client. 

3. Après avoir terminé la facture, cliquez sur Enregistrer et fermer. 

4. Vous pouvez également cliquer sur Enregistrer et envoyer. 

 

 

5. Cliquez sur Envoyer pour terminer le processus. 
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RECEVOIR DES PAIEMENTS – PAIEMENTS CLIENTS  

Après avoir créé une facture, vous pouvez recevoir un paiement client et l'appliquer sur la 

facture. Pour recevoir un paiement client: 

1. Cliquez sur Nouveau. 

2. Cliquez sur Recevoir un paiement. La fenêtre Recevoir un paiement s'affiche. 

3. Entrez le mode de paiement. 

4. Entrez un numéro de référence. Il peut s'agir d'un numéro de chèque ou d'une 

autre forme d'informations de référence. 

5. Choisissez le compte où faire le dépôt. REMARQUE: ceci est important pour vous 

assurer que vous sélectionnez le bon compte dans les options de compte. 

6. Entrez le montant reçu. QuickBooks applique automatiquement le (s) paiement (s). 

7. Vous pouvez modifier la façon dont ils sont appliqués dans la section Opérations 

non réglées de la fenêtre. 

 

8. Cliquez sur Enregistrer et fermer. 

 



Rentrée de fonds – Clients et ventes   

14 

 

DÉPÔT BANCAIRE  

Après avoir reçu les paiements des clients, l'étape suivante consiste à déposer les fonds. 

Vous pouvez créer de nouvelles transactions à partir du menu Création rapide 

Pour effectuer un dépôt: 

1. Cliquez sur le menu Nouveau. 

2. Cliquez sur Dépôt bancaire. 

3. Sélectionnez les paiements existants à déposer. 

4. Cliquez sur Enregistrer et nouveau. 

   



Rentrée de fonds – Clients et ventes   

15 

 

REÇU DE VENTE 

Au lieu de créer des factures pour enregistrer les ventes, vous pouvez recevoir des fonds 

au moment de la vente. Enregistrez ces ventes à l'aide des reçus de vente. Le reçu de 

vente est destiné à enregistrer une acceptation immédiate du paiement tandis qu'une 

facture représente un paiement prévu dans le futur. 

Cette transaction vous permet de créer les informations de vente et de paiement sur un 

seul formulaire. Pour créer des reçus de vente: 

1. Cliquez sur le menu Nouveau → Cliquez sur Reçu de vente. 

2. Choisissez un client → Choisissez un mode de paiement. 

3. Entrez un No. de référence → Choisissez le dépôt sur le compte. 

4. Saisissez les ventes à l'aide des lignes de Produit / Service. Entrez les descriptions, 

QTÉ, taux et taxe de vente. 

5. Cliquez sur Enregistrer et fermer. 
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NOTE DE CRÉDIT & REÇU DE REMBOURSEMENT 

Il existe plusieurs autres transactions importantes que vous pouvez saisir dans QuickBooks. 

Dans cette section, vous découvrirez les transactions suivantes: 

• Notes de crédit - entrez une note de crédit pour enregistrer un crédit à un client. La 

note de crédit est généralement utilisée pour émettre des crédits lorsque les clients ont 

des comptes débiteurs ou des factures impayées. 

• Reçu de remboursement – Enregistrement à rembourser à un client. Le reçu de 

remboursement est utilisé lorsqu'un client a acheté un produit ou un service auprès de 

l'entreprise à l'aide d'un Reçu de vente. 

Note de crédit 

Vous enregistrerez une note de crédit pour offrir des crédits pour diverses raisons. La note 

de crédit crée une « facture négative » pour le client. Ils peuvent l'appliquer sur la facture 

en souffrance la plus ancienne (paramètre QuickBooks) du client ou l'appliquer sur une 

facture de leur choix. Pour créer une note de crédit et l'appliquer automatiquement, 

procédez comme suit: 

1. Cliquez sur Nouveau, puis sur Note de crédit. 

2. Remplissez la note de crédit (remplissez ce formulaire comme le formulaire de 

facture). 

3. Cliquez sur Enregistrer et fermer. 
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REMARQUE: Par défaut, QuickBooks applique automatiquement le paiement à la plus 
ancienne facture impayée. Vous pouvez modifier ce paramètre. Voir page suivante.  
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Paramètres des notes de crédit 

QuickBooks en ligne définit automatiquement par défaut un paramètre lié aux notes de 
crédit QuickBooks. Ce paramètre applique automatiquement les crédits à la plus ancienne 
facture client. Si vous ne souhaitez pas que QuickBooks applique automatiquement des 
crédits, vous devez procéder comme suit: 
 

1. Cliquez sur l'icône Roue dentée 
2. Cliquez sur Compte et paramètres. 
3. Cliquez sur Options Avancées. 
4. Cliquez sur Automatisation pour modifier. 
5. Désélectionnez Appliquer automatiquement les crédits 
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Cela change la façon dont vous appliquez les crédits. Pour appliquer un crédit en cours, 
procédez comme suit: 

1. Créez la note de crédit 
2. Cliquez sur Nouveau → Recevoir les paiements 

 

 
 
 

3. Sélectionnez la facture pour laquelle vous recevez un paiement. 
4. QuickBooks affiche les crédits en cours. Sélectionnez-le ou les crédits que vous 

souhaitez appliquer sur la facture. 
5. Cliquez sur Enregistrer pour terminer l'étape d'application du crédit sur la facture. 

 
 
REMARQUE: Si vous avez appliqué un montant partiel, QuickBooks garde les montants 
restants ouverts sur la note de crédit, pour être appliqués ultérieurement. 
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Reçu de reboursement 

Après avoir créé un reçu de vente, vous devrez peut-être émettre un remboursement pour 

les produits et services. Pour émettre un remboursement à un client, vous devez créer un 

reçu de remboursement. 

1. Cliquez sur Nouveau, puis sur Reçu de remboursement 

2. Remplissez le formulaire en indiquant de quel compte vous émettez le 

remboursement. 

3. Cliquez sur Enregistrer et fermer. 
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DEVIS 

1. Cliquez sur Nouveau → Devis 

2. Ajoutez le Produit / Service. 

3. Saisissez la QUANTITÉ, le taux et la taxe de vente. 

4. Cliquez sur Enregistrer. 
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Créez la facture à partir du devis ouvert: 

1. Cliquez sur Nouveau 

2. Cliquez sur Facture 

3. Cliquez sur Ajouter pour ajouter les éléments du devis. 

4. Choisissez comment vous souhaitez facturer. Voir ci-dessous pour les options 

disponibles. 

 

QuickBooks vous permet de faire des factures progressives: 

1. Total - cela vous permet de facturer le montant total du devis. Cela entraînera la 

fermeture du devis après facturation complète. Voir l'exemple ci-dessous. 

2. % de chaque ligne - Entrez un% pour indiquer à QB le pourcentage de chaque 

ligne à facturer. QuickBooks facturera le pourcentage de votre choix et l'indiquera 

dans la colonne Échéance. 

3. Montant personnalisé de chaque ligne - cette méthode vous permet de saisir un 

montant par élément de ligne à partir du devis. Dans la colonne Échéance, entrez le 

pourcentage ou le montant de chaque élément de campagne. Si vous choisissez 

Montant, vous devez saisir le montant $. 

Remarque: Vous pouvez saisir un mélange de % et de $ montants si nécessaire.  
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Voir l'exemple ci-dessous: 

 

  



Rentrée de fonds – Clients et ventes   

24 

 

APERÇU DES DÉBIT DIFFÉRÉS 

Enregistrez les frais différés pour enregistrer les frais sur une période à facturer plus tard 

(cette fonctionnalité n'est disponible que dans QuickBooks en ligne Plus). Les frais différés 

vous permettent d'accumuler des frais pour les clients et de les ajouter ultérieurement à 

une facture client. Ce ne sont pas des transactions comptables jusqu'à ce que vous 

convertissiez les frais en facture. Cette fonctionnalité n'est disponible que dans la version 

QuickBooks en ligne Plus. 

DÉBIT DIFFÉRÉS  

Pour créer des frais différés: 

1. Cliquez sur le menu Nouveau. 

2. Cliquez sur Débit différés. (Débit différé ou Crédit différé) 

3. Entrez les frais comme vous le feriez sur une facture régulière. 

4. Cliquez sur Enregistrer et fermer. 

 

  



Rentrée de fonds – Clients et ventes   

25 

 

Pour facturer des frais différés: 
 

1. Cliquez sur le menu Nouveau. 
2. Cliquez sur Facture. 
3. Entrez le client qui a des frais différés sur son compte. Après avoir choisi le client, 

QBO affiche un « tiroir » qui se glisse du côté droit de la facture. 
4. Choisissez les frais à ajouter à la facture client. Cliquez sur Ajouter pour ajouter des 

frais à la facture. 
 

 
  



Rentrée de fonds – Clients et ventes   

26 

 

RAPPORT DE VENTE 

QuickBooks comprend de nombreux rapports par défaut pour le suivi des ventes et des 

comptes clients.  

Classement chronologique des comptes clients 

Pour créer un rapport de Classement chronologique des comptes clients: 
 

1. Cliquez sur Rapports → Tous les rapports 
2. Ce qu’on vous doit → Sommaire du classement chronologique des comptes clients 
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Détails du solde des clients 

1. Cliquez sur Rapports → Tous les rapports 
2. Ce qu’on vous doit → Détails du solde des clients. 
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RELEVÉ DE COMPTE 

Vous pouvez créer des relevés pour vos clients. 
 
Pour créer des relevés: 

1. Allez dans le menu Nouveau. 
2. Cliquez sur Relevé de compte. 

 

 
 

3. Choisissez le type de relevé → Entrez la date du relevé. 
4. Entrez les dates selon vos besoins. → Impression de l'aperçu pour afficher les 

relevés. 
 

 


