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Ecran d'accueil (logiciel non activé)

Le |l ogiciel est l'ivr® en version doé®valuation. Cette
est |imit®e ° 40 jours doébutilisatisin Vows mp&eat idee 2 6p
application, le logiciel sera limitée a 100 piéces, 40 articles, 30 clients et 30 fournisseurs.

Comparez

Pour guider votre choix, cliquez sur Comparez les différentes versions du logiciel.
Ce lien vous renverra sur le site Webd 6 EB P .

Evaluez

Vous souhaitez évaluer le logiciel, choisissez la version dans laquelle vous souhaitez réaliser cette
évaluation.

Attention : Si vous travaillez sur votre dossier de gestion commerciale REEL en version
d 6 ®v al ularsqueovous activez votre logiciel, assurez-vous que la version que vous avez
achetée est la méme que la version avec laquelle vous avez créé votre dossier.

Achetez

Vous souhaitez acheter le logiciel, cliquez sur le lien correspondant qui vous renverra sur le site Web
EBP.

Activez
Vous souhaitez continuer & utiliser toutes les fonctions du logiciel, cliquez sur Activez votre logiciel.






Ecran d'accueil (liste des dossiers)

A partir de cette fenétre, vous pouvez :

Ouvrir un dossier ouvert récemment : cliquez sur le nom du dossier a ouvrir,
Ouvrir le dossier de démonstration : cliquez sur Démonstration,

Ouvrir un dossier non listé : cliquez sur Parcourir,

Créer un dossier : cliquez sur Créer un nouveau dossier,

Ouvrir un autre dossier : cliquez sur le dossier de votre choix.

> > > D

Retrouvez |l a |iste OevsirddroeswshDossrtes par | 6opti on






Comment activer le logiciel ?

Vous venez de faire | &BPc Bouri pouvdiricontinued & utiliser ftootesilesi e |
fonctions, vous devez r @ad.i ser | dactivation de votre
Léactivation du | ogici el EBB, lafcennegienmatnotre sita Wdbese fera t e | nt ¢
automati qguement depuis |l e | ogiciel si vo-vouseguider di nat e
par | es instructiwers dutl dMatriaqqu pmoeainrt awdtire | ogici el
saisir.

Si vous ne disposez pas dél nternet sur votre ordin
automatiguementvous expliguant | a proc®dure ° suivre pour ob

Activation manuelle du logiciel

Cette option est - utiliser S i l e poste sur l equel
I nternet. Dans ce cas, cliquez sur | e | iAetiver d e | 6 ®
manuellement. Vous avez alors accés aux zones suivantes :

A Nom de | 6entreprise
Vous devez impérativement saisir le nom gque vous avez communiqué en respectant la méme
syntaxe (points, espaces, majuscules).

A Numéro de licence
Saisir le numéro de licence indiqué sur le courrier « Lice n c e d & U joirtt avecaa bioite n
du logiciel.

A Clé Web
ElI'l e vous sera demand®e afin d'vawebpdomretvous | despac
permettra, entre autres, de consulter les derniéres nouveautés, de télécharger les mises a
jour de votre logiciel.

A Code dbéactivation
Saisir |l e code (compos® de 4 s®ries de 4 caract |
communiqué.

Validez votre code. Un message dbdavertissement appar a
FELICITATIONS, |l a proc®dure dbéact i vatdésomaiguiliser ioteerlogicieh ®e , v ou






Dossier

Ouverture d'un dossier

Pour ouvrir un dossier existant, plusieurs possibilités vous sont offertes :

A A partir du menu Démarrer de Windows, sélectionnez Programmes + EBP + EBP Gestion
Commerciale 13.0 pour lancer le programme. Si votre dossier est déja créé, et que vous
avez coché dans la liste des dossiers l'option OQuvrir le dernier dossier ouvert au
lancement du logiciel, il sera ouvert automatiquement. Sinon, vous devrez ouvrir le dossier
par le menu Dossier + Ouvrir.

A A partir du menu Dossier, sélectionnez la commande Ouvrir. Gestion Commerciale vous
propose alors la liste des dossiers créés et ouverts sous ce logiciel. Il suffit alors de cliquer
sur l'ascenseur pour monter et descendre et de sélectionner le dossier a ouvrir. Double-
cliguez dessus.

A Si votre dossier néest pas dans | &ardouris.tEBR,
Gestion Commerciale propose automatiquement tous les dossiers contenus dans le
répertoire des dossiers EBP (par défaut EBP\Partage\Dossiers\). Sélectionnez le dossier
désiré. Double-cliquez sur le fichier *. EGC qui apparait pour accéder a votre gestion.

A A partir de I'Explorer, positionnez-vous dans le répertoire du dossier a ouvrir et lancez le

raccourci (*.EGC).
Si un mot de passe a été défini, le logiciel vous demandera de l'introduire.



Gestion

Fermer un dossier

Utilisez la commande Fermer du menu Dossier.

Cette commande est appelée de facon implicite par Gestion Commerciale lorsque vous utilisez les
commandes Ouvrir, Nouveau, ou Quitter alors qu'un dossier est déja en cours d'utilisation.

Lorsque vous sélectionnez cette option, la liste des dossiers est affichée et un nouveau menu général
est proposé. En effet, il n'y a plus de dossier en cours et donc plus de possibilité de travailler sur ses
éléments.

Le nouveau menu général est en conséquence beaucoup plus restreint : il ne comporte que quatre
menus (Dossier, Affichage, Internet et ?) et la plupart de leurs commandes deviennent
indisponibles.



Dossier

Arréter toutes les impressions

La commande Arréter toutes les impressions du menu Dossier permet de mettre fin a toutes les
impressions en cours.



Gestion

Quitter

La commande Quitter du menu Dossier permet de fermer le dossier en cours et de quitter le
logiciel. Si vous souhaitez ne fermer que le dossier en cours, utilisez la commande Fermer du menu
Dossier.
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Nouveau

Création d'un dossier

Pour créer un dossier, sélectionnez la commande Nouveau du menu Dossier. Indiquez la raison
sociale du nouveau dossier (limitée a 32 caractéres). Au fur et a mesure de votre saisie, cette raison
sociale est reprise par le logiciel comme nom de répertoire.

Automatiquement, le répertoire proposé est : EBP\Partage\Dossiers\raison sociale. Dans le répertoire
EBP\Dossiers sont ainsi regroupés tous les dossiers créés par les applications EBP ce qui facilite la
sauvegarde et le classement des fichiers. Vous pouvez toutefois indiquer un autre chemin d'accés en

cliguant sur .

A partir du nom de dossier, le logiciel génere un raccourci de méme nom dans le répertoire
d'installation du dossier.

Lorsqu'un dossier est ouvert ou créé dans une application, son chemin d'accés est mémorisé. Ce
dossier sera proposé dans la liste des dossiers lors des différents traitements comme l'ouverture, la
suppression et la sauvegarde d'un dossier.

Voi ci |l es autres ®tapes de | a cr®ation déun dossi

Etape 2 : Identification de la société
Etape 3 : Adresse
Etape 4 : Contact

Etape 5 : Choix de la devise

11
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Etape 2 : Identification de la société

Cette ®tape per met d' i
Coordonnées du menu Dossier + Propriétés.
Voi ci |l es autres ®tapes

Etape 3 : Adresse
Etape 4 : Contact
Etape 5 : Choix de la devise

12
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Dossier

Etape 3: L'adresse

Cette étape permet de renseigner |'adresse de la société. Ces informations pourront étre modifiées
par | &oopdbrinées du menu Dossier + Propriétés.

Voi ci |l es autres ®tapes de | a cr®ation dbéun dossier
Etape 4 : contact
Etape 5 : Choix de la devise

13



Gestion

Etape 4 : Le contact

Cette étape permet de renseigner le nom du contact dans la société. Ces informations pourront étre
modi fi ®e s @oardonhéésodp menw Dossier + Propriétés.

Voici la derniére étape de lacréation ddédun dossi er
Etape 5 : Choix de la devise

14
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Etape 5: Choix de la devise

En création d un nouveau dossier, vous devez spécifier la devise du dossier. Toutes
vos données seront alors exprimées dans cette devise. Cette information conditionne
la valorisation de | ensemble de vos documents et autres tarifs. Par défaut, il est

indiqué Euros.

Cependant, pour les utilisateurs de la version PRO, vous aurez la possibilité, lors de
la création de vos fiches clients et fournisseurs, d associer une devise de facturation

différente de la devise du dossier.

15
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Recopie

Larecopie

I sbagit de recopier des informations ®éoperdiossi er
menu Dossier.

La premiere étape vous permet de sélectionner le dossier dont vous souhaitez récupérer les
donn®es (pi ces, articles, clients, fournisseurs, &)

Voici les autres étapes de la recopie :
Recopie des piéces de ventes
Recopie des piéces d'achats
Recopie des piéces de stock
Recopie des paiements clients
Recopie des paiements fournisseurs
Recopie des lignes d'action
Recopie des déclarations d'échanges de biens
Recopie des fichiers de base

16
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Recopie des piéces de ventes

Cette étape vous permet de récupérer des pieces de ventes (devis, commandes, bons de livraisons,
factures) cr®®es sur une p®riode que vous d®ter minez,

Voici les autres étapes de la recopie :
Recopie des piéces d'achats
Recopie des piéces de stock
Recopie des paiements clients
Recopie des paiements fournisseurs
Recopie des lignes d'action

Recopie des déclarations d'échanges de biens
Recopie des fichiers de base

17



Gestion

Recopie des piéces d'achats

Cette étape vous permet de récupérer des pieces d'achat (commandes, bons de réceptions,
factures)créRes sur une p®riode que vous d®terminez, ddéun ar

Voici les autres étapes de la recopie :
Recopie des piéces de stock
Recopie des paiements clients
Recopie des paiements fournisseurs
Recopie des lignes d'action
Recopie des déclarations d'échanges de biens
Recopie des fichiers de base

18
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Recopie des piéces de stock

Cette étape vous permet de récupérer des pieces de stock (entrées, sorties, ordre de fabrication)
cr®®es sur une p®riode que Vvouwaslan®uveau mi nez, ddédun anc

Voici les autres étapes de la recopie :
Recopie des paiements clients
Recopie des paiements fournisseurs
Recopie des lignes d'action
Recopie des déclarations d'échanges de biens

Recopie des fichiers de base
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Recopie des paiements clients

Cette étape vous permet de récupérer des paiements clients saisis sur une période que vous
d®t erminez, dbébun ancien dossier vers | e nouveau.

Voici les autres étapes de la recopie :
Recopie des paiements fournisseurs
Recopie des lignes d'action
Recopie des déclarations d'échanges de biens
Recopie des fichiers de base

20
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Recopie des paiements fournisseurs

Cette étape vous permet de récupérer des paiements fournisseurs saisis sur une période que vous
d®t erminez, dbébun ancien dossier vers | e nouveau.

Voici les autres étapes de la recopie :

Recopie des lignes d'action
Recopie des déclarations d'échanges de biens
Recopie des fichiers de base

21
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Recopie des lignes d'action

Si vous activez la relation client sur vos clients, cette étape vous permet alors de recopier toutes les
Il ignes ddédaction enregi str ®es sur ¢ h a gwows, Eamails,e nt ( Ap

Courriers). Il ndiguez alors | a p®riode sur l aguel |l e
déacti on.

Voici les autres étapes de la recopie :
Recopie des déclarations d'échanges de biens
Recopie des fichiers de base

22
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Recopie des déclarations d'échanges de biens

Cette ®tape vous per met de r®cup®rer | es d®cl aration
introductonouenexp®di ti on) c¢cr ®®es sur une p®riode que vous d
le nouveau.

Voici la derniére étape de la recopie :
Recopie des fichiers de base

23
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Recopie des fichiers de base

Cette étape vous permet de récupérer les fichiers de basetelles que | es articles, |l es
p®ri ode que vous d®terminez, dbébun ancien dossier vers

24
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Utilisateurs

Gestion des utilisateurs

La gestion des wutilisateur Standadest pas disponible en v
Vous souhaitez g®rer des wutilisateurs, | esquel s aurc
plusieurs dossiers: cb6est | 6objet de | a gestion des wutilisateur

Quelques grands principes
La cr®ation de vos wutil i sat eeuzr sl en 6decssts ipeors senb | tea ngtu eq ush

en effet, un utilisateur par défaut existe déja, il se nomme ADM et dispose de tous les droits sur tous
les dossiers.

La création de vos utilisateurs passe par un modéle type, associé a un autre utilisateur présent par
défaut : il se nomme INVITE, et ne dispose ddaucun droit.

Des droits peuvent °t rpossibilitéde crdeuo® de stipprimér ampdpskiér,oaa i o n
un dossier : créer ou supprimer une facture.

Des droits peuvent étre attribués pour tous les dossiers, ou par dossier : un méme utilisateur peut
donc, selon votre choix, disposer des mémes droits sur tous les dossiers ou de droits différents selon
les dossiers ouverts.

Comment préparer votre gestion des utilisateurs

Dans le paragraphe précédent, nous présentions deux utilisateurs par défaut, ADM et Invité.

Pour | 6 UADM| i svyaotuessurpouvez modi fier [slemtité dedaeliste des® dans
utilisateurs du menu Dossier + Utilisateurs mais vous ne pouvez pas modifier tous les droits qui lui

ont été attribués.

Conseil : Cet utilisateur ADM e s t par d®f aut sans mot de passe, Nous
limiter son acces, de lui attribuer un mot de passe que seules les personnes désignées connaitront.

Pour cela, placez-vous dans la liste des utilisateurs, sélectionnez Administrateur et saisissez le mot

de passe daoces.|l 6ongl et

Pour | 6utilisateur Invit®, Vous ne pouvez ni modi fi e
revanche, vous devez lui définir ses droits, droits qui seront systématiquement attribués a la création
déun nouvel utilisateur et qui serviront “~ tout wutili

Comment créer un utilisateur

1) Vous d®butez avec | 6option

Sans dossier ouvert, viowesr dl @seqhterdadgedtion dés udil®ateurcst
depuis le menu Dossier + Utilisateurs + Administration.

Cette ®t ape Vvous p e r meADM, diéh@ek vousv domneral atees Bux iastres e ur
paramétrages liés a cette option.

2) Vous avez déja créé un utilisateur et souhaitez en créer de nouveaux :

Vous ouvrez votre dossier avec un code wutilisateur et
en tant gudADMI NI STRATEUR, Bossiep & Vblisateturs p a€hangere menu
déutil.i sateur

Saisissez le code ADM, et le mot de passe si nécessaire, sinon, validez par OK.

3) Vous °tes en position dO6Administrateur, la cr®ati

menu Dossier + Utilisateurs + Administration. Cliqguez sur le bouton Nouveau et créez votre
utilisateur.

25
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Pour lui attribuer ses droits, placez-vous dans la fenétre Administration par le menu Dossier +
Utilisateurs + Administration. Dans cet ®cr an, vous d®finissez ses
dossiers.

Tous les droits dont vous disposez peuvent faire référence a une ou plusieurs fonctions. Afin de
conna’tre |l e champ dbéactionicde chacun de ces droits,

Exemple de création de droits pour un utilisateur

26
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Création de droits pour un utilisateur

Pour un utilisateur X, vous souhaitez lui attribuer des droits différents sur 3 dossiers parmi 5 dossiers.
Pour | 6ensembl e des :I&geston des dossiers, la mainteaaoce des dossiers et
consulter la liste des piecesdevent es, dbéachats et de stock.

Pour le dossier Gestion, cet utilisateur a comme droits supplémentaires : consulter les listes articles,

clients et fournisseurs, créer de nouvelles piéces de ventes et les modifier.

Pour le dossier Toto, il a comme droits supplémentaires : cr ®er de nouvelles pi ¢
modi fier |l es pi ces dbachat

Pour le dossier Emballage, il a comme droits supplémentaires : consulter les listes articles, clients et

fournisseurs, créer et modifier les fiches articles, clients et fournisseurs, créer des champs

personnalisés.

La démarche a suivre est la suivante :

1. Créer cet utilisateur par le menu Dossier + Utilisateurs + Administration ce qui implique
gue vous °tes connect® en tant quodAdméommander at eur
Changer doé uWtrenu Dosstere+tultilisateur et saisissez dans code utilisateur ADM
et un mot de passe si nécessaire.

2. Ouvrez le dossier dans lequel vous souhaitez paramétrer des droits spécifiques. Ensuite,
placez-vous dans la fenétre Administration par le menu Dossier + Utilisateurs +
Administration pour par am®trer |l es droits de ce nouvel
dossiers. Ces droits sont a définir dans la rubrique Droits par défaut sur les dossiers.

Dans la sous-rubrique Dossier, cochez Gestion des dossiers. Dans les sous-rubriques Ventes,

Achats et Stocks, cochez Consultation pieces de vente, Consul t ati on pit ces dbo

Consultation pieces de stock. Dans la sous-rubrique Outils, cochez Maintenance.

3. Placez-vous dans la liste des utilisateurs par le menu Dossier + Utilisateurs +
Administration et sélectionnez votre nouvel utilisateur.

Par défaut, dans tous les carrés sera indiqué DEF. Dans la rubrique Fichiers, double-cliquez sur la
sous-rubrique Clients et cochez Consultation clients. Faites de méme pour les articles et les
fournisseurs. Dans la rubrique Pieces, double-cliquez sur la sous-rubrique Ventes puis Devis et
coc hez Gdstop tevis. raites de méme pour les commandes, bons de livraison et factures.

4) Pour affecter les droits aux autres dossiers, suivez le méme principe décrit ci-dessus, en
choisissant les options et menus que vous souhaitez autoriser.
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Liste des droits

Ci-dessous sont énumérés tous les droits disponibles dans la Gestion commerciale et les fonctions qui
leur sont associées.

A

Paramétrage des impressions

DOSSIER
A Gestion des dossiers : Nouveau, Recopier, Supprimer, Sauvegarde, Restauration

A
A

Utilisateurs : Administration, Liste des utilisateurs
Propriétés : Coordonnées, Préférences, Devise, TVA/TPF

FICHIERS

A

Tableau de bord : Tableau de bord, Impression du Tableau de bord

Droits CLIENTS

D> D> > D

Consultation clients : Liste, Fiche, Historique, Impression (Clients, Etiquettes), Email, Site
Web, Graphiques, Courriers et Lettres Types, Génération HTML

Réglements clients : Reglements clients, Impression (Echéancier, Relevés de factures,
Encours dépassés, Paiements, Traites, Relances), Bouton liste des factures,

Remise en banque : Remise en banque, Impression (Bordereaux de remise en banque)
Consultation des écritures comptables clients : Consultation des écritures comptables
Gestion clients : Nouveau, Dupliquer, Enregistrer

Suppression clients : Supprimer

Statistiques clients : Statistiques clients, comparatives, croisées

Import/Export clients: Import/Export

Droits FOURNISSEURS

> >

p>

I > > >

Consultation fournisseurs : Liste, Fiche, Historique, Impression (Fournisseurs, Etiquettes),
Email, Site Web, Graphiques, courriers et Lettres-Types, Génération HTML

Réglements fournisseurs : Réglements fournisseurs, Impression (lettres-cheque
Fournisseurs, Echéancier, Paiements), Bouton liste des factures,

Décaissements fournisseurs : Décaissements fournisseurs, Impression (Bordereaux de
décaissement)

Consultation des écritures comptables fournisseurs: Consultation des écritures comptables
Gestion fournisseurs : Nouveau, Dupliquer, Enregistrer

Suppression fournisseurs : Supprimer

Statistiques fournisseurs : Statistiques fournisseurs, Statistiques croisées

Import/Export fournisseurs : Import/Export

Droits ARTICLES

>

I D D>

Consultation articles : Liste, Fiche, Historique, Impression (articles, étiquettes, Impression
mouvements, Impression état de stock, Impression Disponibilités, Impression Palmarés de
rotation, Impression Palmares des articles commandés), Graphique, Génération HTML
Assemblage/Désassemblage : Assemblage/Désassemblage

Réapprovisionnement : Réapprovisionnement, Impression réapprovisionnement

Mise a jour des tarifs : Préparation/Mise a jour des tarifs

Gestion Articles : Nouveau, Dupliquer, Enregistrer

Suppression articles : Supprimer

Statistiques articles : Statistiques Articles

Import/Export articles: Import/Export

Droits COMMERCIAUX
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Consultation commerciaux: Liste, Fiche, Impression (Liste)
Gestion commerciaux: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer
Suppression commerciaux: Supprimer

Statistiques commerciaux: Commissions commerciaux

o >

Droits MODE DE REGLEMENT

A Consultation mode de réglement: Liste, Fiche, Impression (Liste)
A Gestion mode de reglement: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer
A Suppression mode de réglement: Supprimer

Droits BANQUE

A Consultation banque: Liste, Fiche, Impression (Liste)
A Gestion banque: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer
A Suppression banque: Supprimer

Droits FRAIS DE PORT

A Consultation frais de port: Liste, Fiche, Impression (Liste)
A Gestion frais de port: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer
A Suppression frais de port: Supprimer

Droits FAMILLES ARTICLES

Consultation familles articles: Liste, Fiche, Impression (Liste)
Gestion familles articles: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer
Suppression familles articles: Supprimer

Statistiques familles articles : Statistiques Familles Articles

I I I

Droits FAMILLES CLIENTS

A Consultation familles clients: Liste, Fiche, Impression (Liste)
A Gestion familles clients: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer

A Suppression familles clients: Supprimer

A Statistiques familles clients : Statistiques Familles clients

Droits FAMILLES FOURNISSEURS

Consultation familles fournisseurs: Liste, Fiche, Impression (Liste)
Gestion familles fournisseurs: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer
Suppression famille fournisseurs: Supprimer

Statistiques familles fournisseurs : Statistiques Familles fournisseurs

T D D>

Droits PROMOTIONS SOLDES

A Consultation promotions ou soldes : Liste, Fiche, Impression (Liste)
A Gestion promotions ou soldes : Nouveau, Dupliquer, Enregistrer
A Suppression promotions ou soldes : Supprimer

Droits CODE REMISE

A Consultation code remise: Liste, Fiche, Impression (Liste)
A Gestion code remise: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer

Dossier
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A Suppression code remise: Supprimer

Droits UNITES

A Consultation unités: Liste, Fiche, Impression (Liste)
A Gestion unités: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer
A Suppression unités: Supprimer

Droits LOCALISATIONS

A Consultation localisations: Liste, Fiche, Impression (Liste)
A Gestion localisations: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer
A Suppression localisations: Supprimer

Droits DEVISES

A Consultation devises: Liste, Fiche, Impression (Liste)
A Gestion devises: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer
A Suppression devises: Supprimer

Droits TEXTES STANDARDS

A Consultation textes standards: Liste, Fiche, Impression (Liste)
A Gestion textes standards: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer
A Suppression textes standards: Supprimer

Droits DEB

A Consultation DEB: Liste, Fiche, Impression (Liste)
A Gestion DEB: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer
A Suppression DEB: Supprimer

Droits DIVERS

A Consultation divers: Liste, Fiche, Impression (Liste)
A Gestion divers: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer
A Suppression divers: Supprimer
A Import Codes Postaux : Import

PIECES
A Impression Piéces

1. VENTES

A Consultation piéces de vente : Liste , | mpressi on (Factures doéacomptes
BL, Factures, Portefeuille des devis et commandes, étiquettes), Envoi e-mail, Télécopier

A Impression journaux et historique - Ventes

A Impression listes des piéces - Ventes

Droits DEVIS

A Traitement devis: Regroupement, Transfert
A Gestion devis: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer
A Suppression devis: Supprimer
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Droits COMMANDES

A Traitement commandes: Regroupement, Transfert, Relances commandes, Cloturer
A Livraison globale ou partielle : Livraison globale ou partielle

A Gestion commandes: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer

A Suppression commandes: Supprimer

Droits BL

A Traitement BL: Regroupement, Transfert
A Gestion BL: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer
A Suppression BL: Supprimer

Droits FACTURES

A Traitement factures: Transfert
A Gestion factures: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer
A Suppression factures: Supprimer

2. ACHATS

A Consultation piéces d'achat: Liste, impression (Commandes, BR, Factures, Portefeuille des
commandes fournisseurs, Etiquettes), Envoi e-mail, Télécopier

A Impression journaux et historique - Achats

A Impression listes des piéces - Achats

Droits COMMANDES FOURNISSEURS

Traitement commandes fournisseurs: Regroupement, Transfert, Relances commandes,
Cléturer

Réception globale ou partielle : Réception globale ou partielle

Gestion commandes fournisseurs: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer

Suppression commandes fournisseurs: Supprimer

> >

Droits BONS DE RECEPTION

A Traitement bons de réception: Regroupement, Transfert
A Gestion bons de réception: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer
A Suppression bons de réception: Supprimer

Droits FACTURES DOACHAT

Traitement factures d'achat: Transfert

Débloquer transfert comptable - Achats : Débloquer transfert comptable
Gestion factures d'achat: Nouveau, Dupliquer, Enregistrer

Suppression factures d'achat: Supprimer

> > >

3. STOCKS

A Consultation piéces de stock : Liste, Impression ( Entrée, Sortie, OR, Inventaire, Etiquettes),
Visualiser

Droits ENTREES
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Gestion entrées: Nouveau, Enregistrer
Suppression entrées: Supprimer

A
A
Droits SORTIES

A Gestion sorties: Nouveau, Enregistrer
A Suppression sorties: Supprimer

Droits ORDRES DE FABRICATION
A Suppression ordres de fabrication: Supprimer

Droits INVENTAIRE

A Gestion inventaire: Nouveau, Enregistrer
A Suppression inventaire: Supprimer

OPERATIONS
A Ecart de réglement: Ecart de réglements
A DEB: Déclaration, Impression de la DEB
A Transfert comptable : Transfert en comptabilité
A Facturation périodique : Facturation périodique
A Bascule euros : Basculement en euros
OUTILS
A Champs personnalisés
A Maintenance : Recalcul, Réorganisation, Suppression
A Filtres
A Agenda
INTERNET

A Fonctionnalités Internet
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Modification du mot de passe

Dans

cette

fen°t

changer, le mot de pass e d o
s

Dossi

er +

Ut il i

r
u
a

e, vous
n autre
teurs +

Dossier

avez | a possibilit® de
utilisateur, il faut
Changer déutilisateur
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Changement d'utilisateur

Cette commande vous per met de c htemedessierdd6util i sateur ¢
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Utilisateurs connectés

Si vous utilisez le logiciel en réseau et que vous avez activé la gestion des droits, vous avez la
possibilité de connaitre tous les utilisateurs connectés en méme temps au dossier. Sélectionnez donc
la commande Utilisateurs connectés du menu Dossier + Utilisateurs.

La I|iste des utilisateurs connect®s appara’t
connecté, vous obtenez les informations suivantes :

A Lecode de | 6utilisateur connect ®,
A Le nom de |l béutilisateur,

A Son e-mail,

A Sa fonction,

A Son numéro de téléphone,

A La date de la connexion,

A Lébheure de |l a connexion,

A Le nombre de connexions,

A Le nom de | éordinateur

Les 5 premieres informations sont reprises dans la fiche utilisateur que vous avez créé par le menu
Dossier + Utilisateurs + Liste des utilisateurs.
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Historiqgue des connexions

Lédhi storigqgue des connexions per met deonnecésauadssier e t ous
depuis sa création.

Cet historique est accessible depuis le menu Dossier + Utilisateurs + Historique des connexions et

il est pr®sent® sous forme ddédun tableau. Pour: chaque
A Lenomdel 6ordi nateur,
A La date de connexion,
A L6heure de connexi on,
A Le nom de | 6utilisateur.

Si dans la colonne utilisateur, aucune information apparait, cela signifie que la gestion des utilisateurs
nbest pas activ®e.

Cette liste de connexions peut étre triée par nom de machine ou par date de connexion. Vous avez

®gal ement | a possibilit® déappliquer un filtre pour r
Le menu contextuel permet de modifier |l es propri ®t ®s
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Propriétés
Paramétrage de la devise locale
Dans cette fenétre, est indiquée la devise que vous avez choisi lors de la création de votre dossier

pour valoriser tous vos documents. La zone se grise dés que vous créez un article. En revanche, tant
gue Vvous ncEd laeone estiaceassible et vous pouvez alors modifier la devise.
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Baremes DEEE

La DEEE est une taxe pour | es D®chets dO6Equi pements E
le 15 Novembre 2006. Ce sont 4 organismes qui ont en charge de collecter cette taxe et chaque
organisme applique son propre baréme. Nous proposons, par défaut, les barémes de la société Eco-
syst mes. Si, dans Il a |liste des bar meRénitialiceslesndappar e
baremes DEEE depuisle menucont e xt uel . Cependant, vous pouvez cr ®er

Pour créer un nouveau bareme a partir de la liste des baremes (menu Dossier + Propriétés +

Baréemes DEEE), utilisez la touche Inser ou F2 ou <c¢cl i quez El wre Il @i cbhtanrer e do6 ot
Navigation.

Une fiche vierge apparait ce qui vous permet de saisir le libellé du baréme, le montant TTC et la
description I ongue. Vous devrez ensuite indiquer dans:s

qui est applicable.

Pour enregistrer les informations saisies dans la fiche et ouvrir une autre fiche vierge, utilisez la
=}
touche F2ou | 6---"fc111en d a b a rNawdgatibd.dout einregsstrer uniguement les informations

saisies dans la fiche, utilisez la combinaison de touches Ctrl + S ou l'icone H

Léine'ia]per met dobébannuler | es modifications apport®es

La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message

de confirmation séaffiche tout de dfitatoas, refPrmdeziNOX er mer s
sinon répondez OUI.
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Le mémo

Saisissez ici des informations concernant le dossier en cours. Elles pourront étre affichées

aut omati guement : | ouverture du dossier. Pour act
informations, décochez la case Ne plus afficher cette boite par la commande Notes du menu

Dossier + Propriétés.
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Infos base de données

Sur cet ®cran, vous obtenez |l e nombre dobéenregistremen
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Coordonnées

Onglet Identification

Les informations de cet onglet ont été renseignées lors de la création du dossier et peuvent étre

modifiées dans Propriétés + Coordonnées du menu Dossier.

Utilisez la touche Tabulation ou Shift + Tabulation pour passer d'un champ a un autre, ou le clic de

votre souris.

Le Numéro de TVA Intracommunaut air e correspond N | 6anci en NI
débAppartenance Fran-aise (anciennement APE).
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Onglet Contact

Les informations de cet onglet ont été renseignées lors de la création du dossier et peuvent étre
modifiées dans Propriétés + Coordonnées du menu Dossier.

Utilisez la touche Tabulation ou Shift + Tabulation pour passer d'un champ a un autre ou le clic de
votre souris.
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Onglet Adresse

Les informations de cet onglet ont été renseignées lors de la création du dossier et peuvent étre

modifiées dans Propriétés + Coordonnées du menu Dossier. Utilisez la touche Tabulation ou Shift

+ Tabulation pour passer d'un champ a un autre ou le clic de votre souris.

Pour saisir deux lignes doadr €tslsentréeiechmémateripsa@ep uyer st
avoir saisi votre premi re |ligne doadresse.
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Onglet Sécurité

Cet ongl et per met de prot®ger | '"acc s ~ wvotre

général qui devra étre indiqué par tous les utilisateurs (en plus du mot de passe propre a chaque
utilisateur).

Ce mot de passe sera demandé et devra étre saisi impérativement pour accéder a votre dossier. Ne
l'oubliez pas !!

Dossier protégé

Si vous voulez protéger votre dossier par un mot de passe, cochez cette case. Vous accédez alors a
la saisie du mot de passe et a sa confirmation.

Mot de passe et Confirmation

Saisissez le mot de passe et inscrivez-le une nouvelle fois dans le champ suivant. Les deux saisies
doivent étre identiques pour que le logiciel prenne en compte ce mot de passe.
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Onglet Dossier

Cet ongl et sp®cifie | e chemin dbéacc s au r®pertoire
données.

45



Gestion

Préférences

Bouton Articles

Ce bouton permet de définir des préférences de gestion de vos articles.

Choix du tarif
D®f ini ssez 1 dé6intitul ®, l e coefficient et la TVA ° ar
seront propos®s automatiquement ~ |l a cr®ation des fa
pas de famille.

Codification automatique de I'article

Si vous cochez cette case, " l a cr®ation dbéun articl
code article sera généré au choix sur 6 a 16 caractéres a partir des premiers caracteres de la

désignation selon le principe suivant :

Pour la désignation ARTICLE, le code généré a la validation de la fiche article sera le suivant :

ARTO0001 pour une codification sur 7 caractéres
ARTIO001 sur 8 caractéres
ARTIO0001 sur 9 caractéres

Ne cochez pas cette case, si vous souhaitez respecter une codification bien précise.

Libellé des variables de la formule de calcul

Par défaut, nous proposons la longueur, la largeur et la hauteur comme opérande de la formule pour

calculer le coefficient multiplicateur au niveau de la fiche article et de la fiche famille article.

N®anmoi ns, S i vous noéutilisez pas ces donn®es et gue
débautres crit res, vous avez ici |l a possibilit® de ch
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Bouton Formats

Cet onglet vous permet de définir des formats particuliers pour vos variables (date, heure, logique,
numérique et chaine) puis de déterminer le format a appliquer par défaut, pour chaque type de
variable. A l'impression, le logiciel appligue automatiquement a chaque variable un format par défaut
de son type.

Exemple : pour une variable de type montant (ex : montant brut HT), le format de la variable est
numeérique et ne pourra jamais étre de type date.

Vous pourrez toutefois modifier ce format pour chacune des variables utilisées dans vos modéles
d'impression car pour un méme format vous avez plusieurs possibilités.

Liste des formats

La liste propose pour chaque type de variable (date, heure, logique et numérique) les différents
formats déja existants.

Pour chaque type, le format pointé (A correspond au format par défaut, utilisé au moment de
I'impression.

Nouveau
Ce bouton permet de définir un nouveau format de variable. Vous travaillez alors en mode Assistant.

Modifier

Vous avez créé un format et vous souhaitez y apporter des modifications. Cliquez alors sur le bouton
Modifier. En revanche, les formats systemes ne sont pas modifiables. Vous ne pouvez modifier que
|l es for mat s uddirdlés foanbte que veBus avezecié.

Supprimer
Vous avez créé un format que finalement vous noéuti |l i sez pas. Afin de |l e s
bouton Supprimer. En revanche, vous nodavez pas | a possibili.i

Seuls les formats que vous avez créé peuvent étre supprimeés.

Défaut

Ce bouton active le format sélectionné dans la liste et le repére avec un A. Il devient alors le format
par défaut. A l'impression, ce format s'appliquera pour toutes les variables de ce type.

Test

Ce bouton donne un apercu du format tel qu'il est proposé (ou conditionné) dans votre logiciel. En
face, dans la zone Apercu, ce format est affiché tel qu'il sera a l'impression.

Apergu
Cette zone est automatiquement renseignée lorsque vous sélectionnez un des formats dans la liste.
Elle affiche le format tel qu'il sera a l'impression.
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Création d'un format

Pour créer un nouveau format, utilisez le menu Dossier + Propriétés + Préférences et bouton
Formats. Cliquez sur le bouton Nouveau et vous étes alors en mode Assistant.

Saisissez le nomdunouveau for mat ainsi gubune description. Ch
créer.

Ensuite, vous devez définir les propriétés du format.

Les formats sont applicables dans |l es mod | es doi mpr e

Format Numérique ou Monétaire

Déterminez :

A Le symbole décimal,

A Le nombre de chiffres aprés la virgule,

A Ladevise (symbole et valeur),

A Le séparateur de milliers,

A L'apparence du montant (couleur, format) en fonction de son signe (positif, négatif ou nul),

A L'affichage en pourcentage (montant divisé par 100 suivi du signe %),

A Loéaffichage en toutes |l ettres.
Attention : Nombre entiere st un f or mat qui sdapplique “ un nombr e
Num®r o de pi ce, l e colisage ou encore | e nombre de
jamais comporter de décimales.
Si vous souhaitez avoir aucune d®ci male ° | 6i mpressi

exemple la quantité, vous devez indiquer comme chiffres apres la virgule Aucun.

Format Date
Déterminez la couleur et le format de date.

Format Heure
D®t erminez | a coul eur et |l e for mat de | 6heur e.

Format Logique
I ndiqguez |l e texte 7" inscrire et sa couleur | orsque | a

Format Chaine
Indiquez la couleur de la chaine. Dans le cas particulier d'une chaine vide, vous pouvez indiquer un
texte a faire apparaitre (INEXISTANT, AUCUN..) et sa couleur.
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Bouton Général

Cet onglet permet de définir différents paramétres de fonctionnement.

Banque

Indiquez le nom de la banque a prendre en compte pour la remise en banque en version millésimée
(mono-banque).

Pays
Indiquez le nom du pays a prendre en compte par défaut.

Activer le mode Client-Serveur

IMPORTANT !l
Si vous travaillez en mode Client-Serveur, vous devez cocher cette option pour optimiser les vitesses
de traitement.

Sauvegarder | es informations de | &6i mpri mante

Cette opti on per met de param®trer une i mprimant e
| 6i mpri mante par d®f aut de Wi ndows.
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Bouton Décimales

Cet onglet vous permet de définir le nombre de décimales que vous souhaitez pouvoir saisir pour vos
montants, quantités, prix, taux, volumes et poids.

Attention : Il est fortement déconseillé de réduire le nombre de décimales utilisé dans un dossier ou
des pieces et des réglements ont été saisis.

Exemple
Vous avez une pi ce avec un net TTC de 1658.50 u.
r glement du m°me montant. Le Net ° payer est donc

Si vous modifiez le nombre de décimales pour les montants en indiquant aucun chiffre, votre net a
payernesera plus alors dél®58ai5® de 0150 D659 1 a).
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Bouton Piéces

Cet écran vous permet de définir | unité de calcul du poids, des options générales,

d achats, de stocks et de ventes.

Calcul du poids

Indiquez ici I'unité de référence a utiliser pour le calcul du poids des articles facturés. Dans la fiche
article, vous pouvez indiquer un poids en milligramme, gramme, kilogramme, tonne. En facturation, le
logiciel convertira automatiquement le poids dans l'unité choisie ici.

Options générales

Message d'avertissement sur les articles en rupture de stock

Si un article factur® est en rupture de stock (stock
validation.

Génération automatique des factures périodiques

***Non disponible en version millésimée***

A activer uni guement S i vous avez d®fini des factur
factures p®riodiques arriv®es °~ ®ch®ance d s | 06ouvert
devra étre lancée manuellement par la commande Facturation Périodique du menu Opérations.

Comptabilisation des avoirs en négatif

Permet de traiter | es avoirs en n®gatif dans votre ¢
| 6avoir au cr®dit du compte de vente mais en n®gatif.
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Bouton Devis

Cet onglet permet de paramétrer les informations relatives a I'état des devis.

Durée de validité des devis

La durée de validité des devis est par défaut fixée a 30 jours. Cette durée va permettre de calculer
une date de validité pour un devis. Lorsque cette date est arrivée a échéance, les devis En cours
pourront alors étre relancés.

Autoriser la modification des devis en cours

Un devis dont | 6®tat est En cours nbéest par d®f aut pses
devis en cours permet de les modifier.
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Bouton Pieces : options pour les ventes

Mode de calcul TTC

A |l a cr®ation dbéune pi ce de vent e, l e logiciel pren
choix pourra étre modifié ponctuellement au niveau de la piece.
Le choix du mode de facturation est important, il do

articles a facturer.

Choix du mode de TVA

***Non disponible en version millésimée***

Vous devez choisir votre mode de TVA soit sur encaissement soit sur débit. En fonction de ce choix,
lors du transfert en comptabilité, le logiciel ira cherché les comptes comptables dans Dossier +
Propriétés + Taux de TVA et TPF du mode choisi.

Priorité code remise

Vous avez la possi bilit® doéindiquer dans |l es fiches client
conséquent, vous devez indiquer quelle remise doit étre prioritaire en facturation. Ainsi, en fonction de

votre choix, la remise client ou la remise article sera prise en compte lors de la facturation.

En revanche, dans | a cas 0% vous param®trez, Il a remi ¢
remise nbest disponible dans | a fiche client, l e | ogi
dans la fiche article et inversement.

Contréler le tarif des articles composants (en cours de saisie des lignes de pieces de vente)

Cette option per met de ve®rifier, l ors de | a facturat
dbébachat est ®gal caounxp opsrainxt sd.e sSiarctei cnléeesst pas | e cas,

vérifier la composition des tarifs de cet article composé.

Cette option ndest valable que si votre dossier de Ge

a été converti en version 7.

Saisir le N° de piece pour les Devis, Commandes clients et Bons de livraison

Cette fonctionnalit® permet | ors de |l a cr®ation dbéun
au numéro de piéce. Celui-ci sera automatiquement indiqué en fonction du dernier numéro de piéce

paramétré dans le bouton Numéros de piece mais la zone sera accessible ce qui vous permettra de

saisir un numéro différent.

Cette option est utile pour |l es personnes qui ut i i
possibii t ® do6éi ndi quer sur | eur pi ce de vente | e num®r o

Recherche des tiers par raison sociale
En cr®ation de pi ce, vous avez la possibilit® dobéeff
permet dobéef f ect uarmisohsocialeadcdientr c he sur |

Avertissement dbébune vente ~ perte

Cette option permet dbébobtenir un message dbébavertissen
un article a un prix de vente inférieur a son prix de revient. Le logiciel vous prévient et vous demande
de confirmer | 6op®ration.

Activer la validation des factures ou avoirs

Si vous cochez cette option, | or s demehtibn AMyisodre si on d e
appara’t en travers de | 6®di t ie bhapte pdéut égalementléae pi c e
modi fiabl e. En revanche, d s que la pi ce est valid®

néest plus modi fiable.
En cochant cette option, la fonction Valider la facture apparait alors dans le volet de navigation
depuis la liste des factures de ventes.
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Valider |l es factures issues dodéun transfert, regroupen
Si vous cochez cette option, l ors dbébun regroupement
rsultant de | 6op®r dtlieo nn es epraas saelroar sd ovnacl ipda®e ,paer | 6 ®t a
modifiable.

Désactiver le controle de date en création de Factures ou Avoirs

Avec | a mise en application du BOIl, |l es factures de \
sur une séquence chronologique. Or, cette option permet de numéroter des factures ou des factures
débacompte avec une date ant®rieure 7 la facture | a

r
générée dans un journal afin de conserver une trace de toutes les factures et f act ures ddacomp
créées avec une date antérieure a la facture la plus récente.

Si vous cr®ez une pi ce avec une date a
message dbéavertissement est alors affic

nt ®ri eure 7 | 6
h®.

Exclure le montant DEEE du net a payer

Cette option permet de ne pas tenir compte du montant de la DEEE dans le net a payer des piéces de

ventes. En effet, vous nbé°tes pas oblig®s de refactur
les lignes mais ne sera pas ajoutée au net a payer. Dans le cas contraire, elle sera intégrée dans le

net a payer et une écriture comptable sera alors générée pour le montant de la DEEE.

Insérer automatiquement les articles liés

Cette option permet d'insérer automatiquement les articles liés a l'article saisi dans le document de
vente. Seuls les articles cochés Sélection par défaut seront insérés automatiquement.

Dans le cas ou l'option n'est pas cochée alors une fenétre listant tous les articles liés de l'article saisi
sera proposee.
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Bouton Pieces : options pour les achats

Mode de calcul TTC

A la cr®ation ddébune pi ce dobdachat, Il e Il ogiciel prend
choix pourra étre modifié ponctuellement au niveau de la piece.
Le choix du mode de facturatone st i mportant , il doit correspondre al

articles a facturer.

Choix du mode de TVA

***Non disponible en version millésimée***

Vous devez choisir votre mode de TVA soit sur encaissement soit sur débit. En fonction de ce choix,
lors du transfert en comptabilité, le logiciel ira cherché les comptes comptables dans Dossier +
Propriétés + Taux de TVA et TPF du mode choisi.

Saisir le N° de piéce pour les Commandes fournisseurs, Bons de réception et Factures

Cette fonctionnalité est identique a la saisie du numéro de piece des devis, commandes clients et
bons de livraisons.

Recherche des tiers par raison sociale

En cr®ation de pi ce, vous avez | a possibilit® dbéeff
option permetégale ment déef fectuer |l a recherche sur | a raison

Gestion des frais dbéapproche

Dans vos fiches articles, vous avez indigu® des fra
dbébachat , vous avez |l a possithiH ilt®s qfureaicse dcbapprloec hger
revient qui soit repris en prix unitaire.

Exclure le montant DEEE du net a payer

Cette option permet de ne pas tenir compte du montant de la DEEE dans le net a payer des piéces
débachat. En ef f estpas obligé db wusrrefacterer eettertaxen Blle sera calculée dans
les lignes mais ne sera pas ajoutée au net a payer. Dans le cas contraire, elle sera intégrée dans le
net a payer et une écriture comptable sera alors générée pour le montant de la DEEE.
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Bouton Pieces : options pour les stocks

Inclure les articles en sommeil
Par défaut, lorsque vous réalisez un inventaire sur tous les articles, les articles en sommeil sont exclus

de | 6inventaire. Cependant , S i V 0 U gire suo leshaticleseer ®g al er
sommeil, vous devez alors cocher cette option. Cette option influe également sur les autres pieces de
stock (Bons dobéentr ®e, Bons de sortie).

Inclure les articles non facturables
Par défaut, lorsque vous réalisez un inventaire sur tous les articles, les articles non facturables sont

exclus de | 6inventaire. Cependant , S i vous souhaitez
non facturables, vous devez alors cocher cette option. Cette option influe également sur les autres
pi ces de stock (Bons dobéentr ®e, Bons de sortie).
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Bouton Tiers

Cet onglet permet de définir les civilités et le mode de codification des clients et des fournisseurs.

Civilités

Définir des civilités particulieres est intéressant lorsque vous traitez avec des clients ayant des titres
particuliers (Dr, Pr, ..). Pour cela, cliquez sur le bouton Ajouter pour définir une nouvelle civilité. Les
nouvelles civilités apparaitront automatiqguement dans les fiches clients et fournisseurs.

Clients - Fournisseurs

Vos fiches clients et fournisseurs peuvent étre codifiées automatiquement. Dans ce cas, Indiquez la

l ongueur de code souhait® (entre 6 et 1@oyle serb or s de
inaccessible a la saisie et le code sera calculé automatiquement a la validation de la fiche a partir de

l a raison sociale et dobéun num®r o.

Exemple pour le client DUPONT, avec une longueur de code sur :

6 le code généré est DUP0O1
7 DUPO0O001

8 DUPO0001

9 DUPO0O00001

10 DUPONO00001

Modification du N° de Compte

Cochez cette case si vous souhaitez pouvoir modifier le compte comptable de Tiers proposé
automatiquement par le logiciel sur 10 caractéeres (racine de compte défini dans le bouton Racines de
Comptes + premiers caractéres du code client ou uniqguement racine de compte si code client
supérieur ou égal a 8 caractéres).

Si vous avez EBP Comptabilité et que vous avez lié le dossier comptable (Bouton Comptabilité),
vous pouvez Vérifier si le tiers est déja créé et reprendre le méme compte.

57



Gestion

Bouton Divers

Vous devez définir ici les libellés qui seront repris lors du transfert en comptabilité.

Transfert ou copie de pieces

Le libellé que vous définissez ici sera inscrit en premiére ligne dans le corps du document transféré.
Vous pouvez y inclure le N° de la piece do6ori gine et sa date. Ce
supprimé.

Comptabilisation des pieces

Saisissez le libellé des écritures que vous souhaitez avoir en transfert en comptabilité des pieces de
vente et dbéachat. Vous p olaraisozsodiale du client/fourhisseurN A d e

Comptabilisation des reglements

Indiquez le libellé que vous souhaitez avoir pour la comptabilisation des réglements. Vous pouvez
inclure le N° de la facture et la raison sociale. Ce paramétrage est a effectuer pour les réglements
clients et fournisseurs. Ainsi, vous pouvez indiquer un libellé différent pour les clients et fournisseurs.
Vous avez ®gal ement |l a possibilit® déutiliser
reglement lors de la remise en banque en tant que libellé pour le transfert comptable.

Ce libellé ne sera repris que sur la ligne comptable 40XXXX ou 41XXXX.
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Bouton Paramétres du réseau local

Dans le cas ou vous utilisez un serveur Proxy pour vous connecter a Internet, renseignez les
différentes informations dans cette fenétre afin de pouvoir accéder aux fonctionnalités concernant
votre site Oxatis (Consulter votre site, Administrer votre site é
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Bouton Déclaration d'échanges de biens

***Non disponible en version millésimée***

Vous devez indiquer dans cet onglet les informations concernant | introduction et
| expédition pour remplir la DEB. Ces informations seront reprises automatiquement
lors de la préparation de la DEB (menu Opérations + Déclaration d @hanges de

biens). Cependant, ces informations restent modifiables a tout moment dans la DEB.
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Bouton Comptabilité

Si vous avez EBP Comptabilité, vous pouvez automatiquement générer vos écritures comptables de
ventes, achats, reglements dans le dossier comptable.

Dossier Comptabilité

Cliquez sur le bouton Parcourir pour sélectionner le dossier comptable. Cochez ensuite le dossier
dans lequel vous souhaitez réaliser le transfert.

Journaux Comptables
Indiquez les codes des journaux dans lesquels vous souhaitez générer vos écritures. Cliquez sur

| 6 (E) paur obtenir la liste des journaux créés sous EBP Comptabilité.

Toutes les piéces créées que ce soit dans la devise du dossier ou non seront transférées dans ces

journaux. En effet, la Comptabilité PRO permet de saisir, dans un journal exprimé dans la devise du
dossier, des ®critures dans noéi mporte quelle devise.
de la Gestion Commerciale, dans un journal unique, quelque soit la devise associée a ces pieces.

Cbébest donc Iéaquide charge de baicller Ia valeur en devise locale de la piece émise en

Gestion Commerciale.

Transferts Analytiques

***Non disponible en version millésimée***

La gestion analytique permet de récupérer dans le logiciel de Comptabilité, les ventilations analytiques

de vos produits (ventes) et de vos charges (achats).

Deux types de ventilation sont & votre disposition : la ventilation par familles de tiers (clients et
fournisseurs), la ventilation par familles dbéarticles
Selon votre choix, lors du transfert en comptabilité, le logiciel ira donc rechercher les postes et les

grilles soit dans les familles clients ou fournisseurs soit dans les familles d'articles.

Transfert du pointage
***Non disponible en version millésimée***

Dans Gestion Commerciale, lorsque vous saisissez un reglement client ou
fournisseur, vous pointez ce réglement avec la facture qu il régle. L option de
transfert de pointage permet, lors du transfert comptable, de récupérer dans

| @éancier reglements, accessible depuis le journal de banque, les factures qui

ont été affectées a chaque reglement.
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Bouton Racines de comptes comptables

Cet onglet permet de définir les différents comptes ou racines de comptes a utiliser par défaut pour la
génération des comptes de Tiers et des écritures comptables.

Pour chaque racine de compte ° indi@up@urpbtelviroless pouve
comptes de votre dossier comptable a condition que le dossier comptable ait été indiqué dans le
bouton Comptabilité des Préférences du menu Dossier + Propriétés.

Client - Fournisseur

Définissez les racines de compte associées (escompte, remise, divers TTC) pour les clients et les
fournisseurs. Le compte comptable peut étre généré selon différents schémas. Il peut étre composé
de la racine, de la racine + code tiers, ou racine + raison sociale du tiers. Ce choix est reporté dans les
familles de tiers.

Vous pouvez également décider si la remise et la remise supplémentaire doivent étre comptabilisées,
c 6 eadlite si une écriture doit étre générée pour chaque remise en pied de facture.

Vente - Achat

D®f i ni ssez |l es racines de comptes propres ° chaque t
cr®ation ddune fiche famille article, ces racines de
Indiquez également la racine de compte pour les frais de port sur les ventes et les achats. Cette

racine sera proposée lors de la création de la fiche frais de port.

Si vous étes assujettis a la DEEE, précisez le compte comptable pour les achats et les ventes a

mouvementer |l ors du transfert comptabl e. L6®criture com
Exclure le montant DEEEdu netapayern 6 est pas ¢ oc h ®Riéceabdas préfédreamced out on

Banque
La racine de compte Banque définie ici sera proposée par défautalacr ®at i on doéune fiche B

Val eur s ~ |l 6encai ssement

I ndiguez | a racine " proposer par d®faut ~ |l a cr ®at.
des valeurs en attente des paiements clients.

Décaissement

La racine de compte Décaissement définie i c i sera propos®e par do®f aut
de reglement pour la gestion des valeurs en attente des paiements fournisseurs.

Acompte HT
I ndiguez | e compte débacompte HT. Ce compte est utilis
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Les comptes du dossier comptable

Dans cette fenétre, apparaissent tous les comptes comptables de votre dossier qui
ont été cré & dans EBP Comptabilité pour chaque classe de comptes. Ainsi, vous
pouvez vérifier | existence de vos comptes et sélectionner dans les différents onglets

les comptes comptables souhaités pour le transfert des pieces.
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Ecritures comptables avec ou sans remise

JO®t ablis une facture doéun montant HT de 1500 G sur
Donc, mon nouveau montant HT est de 1350 0.
La TVA -~ 19. 6 % so6®l ve -~ 264.60 0 et |l e mont ant TTC

Si la remise est comptabilisée, les écritures générées en comptabilité seront les suivantes :

411XXX 1614.60

709 150.00

44571 264.60

701 1500.00

Total journal 1764.60 1764.60

Dans ce cas, le logiciel transfere le montant global des ventes non remisé sur le compte comptable de
classe 7. Le montant de la remise est alors transféré dans un compte comptable Rabais, remises et
ri stournes accord®s par | dentreprise.

Si |l a remise nbest pas comptabilis®e; l es ®critures g
411XXX 1614.60
44571  278.10
701 1350
Total journal 1614.60 1614.60

Dans ce deuxi me cas, |l e logiciel transf re | e montar
donc pas de trace de la remise sur un compte comptable.
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Bouton Numéros de pieces

Cet ongl et per met déindiquer l e pr®fixe et Il e premie
compte pour la numérotation automatique et de définir le modeéle d'impression courant pour chaque
type d'impression.

Numérotation des pieces

Une piece est reconnue par son préfixe (3 caractéeres maximum) et son numéro (10 chiffres
maximum). Le préfixe peut étre librement modifié, alors que le numéro est automatiquement
augmenté de 1 a la création des piéces.

Cbdest |l ors de |l a val i dat esoattribateDéfiniasezde prétixe et tgpremidr e nu m®r
numéro de chaque piéce, en choisissant successivement dans le champ Pieces le type de pieces
concern®es (Ventes, Achats, ¢é&).

Modéle d'impression par défaut

De m° me, choisissez | e srdéfantdieslpieces ed ¢hoisispant suEcedssieemenp a
dans le champ Pieces| e type de pi ces concern®es (Ventes, Acha
en TTC.
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Bouton Préférences Liaison E-mail

Dans cet onglet, vous devez paramétrer l'interrogation de votre messagerie pour la réception des
piéces de ventes EBP Gestion Commerciale. Vous pouvez soit le faire manuellement dans votre boite
de réception soit le demander au logiciel.

Vérifiez les mails entrants a I'ouverture du dossier

Si cette option est cochée,chaque acc s au dossier conduira ~ |l a pro
de ventes, si le mail est présent dans la boite de réception et que l'option Télécharger
automatiquement n'est pas cochée.

Vérifiez les mails entrants toutes les X mins

Si cette option e st coch®e, | 6application proposera | 6i mpor
minutes, et a condition que le mail soit déja dans la boite de réception si l'option Télécharger
automatiquement n'est pas cochée.

Télécharger automatiquement

Sicetteopti on est coch®e, | 6appl i cat i obBnvoger/Recavajrude pour
votre messagerie. Si el l e nbest pas activ®e, cdbest
votre bo" te de r®ception avant de |l ancer | 6op®ration
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Taux de TVA et TPF
Taux de TVA

Vous pouvez d®finir jusqud”™ 9 taux de TVA diff ®rents.
alors de sélectionner le code correspondant dans une liste déroulante.

Pointez 1 et indiquez le taux correspondant puis cochez la case DOM-TOMsi ce taux sodapplig
ventes DOM-TOM. Indiquez également les numéros de comptes comptables pour la TVA sur Débits

et sur Encaissements (non disponible en Version millésimée) pour le transfert en comptabilité.

Pointez2 etdéfini ssez un autre code TVA, etcé

Vente DOM T TOM

Le logiciel nébappliqguera pas de TVA sur |l e HT pour |
TOM : | e montant de TVA appara’t sur | a facture mais
indigue un montant de TVA & zéro.
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Taux de TPF

La taxe parafiscale est une taxe suppl ®mentaire ° | a

comme | e tabac. Vous pouvez d®finir jusqué”™ 9 taux d

TPF, il vous suffira alors de sélectionner le code correspondant dans une liste déroulante.

Pointez 1 et définissez le taux associé. Indiquez également les numéros de comptes comptables pour

le transfert en comptabilité. Cochezlacase App |l i quer Sivolsdorlezmoe tl a TPF sdappl i
vos ventes 7 | dexport. Pointez 2 et d®finissez une
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Configuration de I'impression

Configuration de I'impression

Afin que vos impressions soient éditées sur I'imprimante que vous souhaitez et afin que les fax soient
correctement envoyés, utilisez le bouton Configurer pour associer le driver correspondant au matériel
(imprimante ou fax) a utiliser.

Vous pouvez définir une imprimante différente de l'imprimante principale pour l'impression des BL
(Imprimante BL), des factures (Imprimante Facture), des devis (Imprimante Devis), des commandes
(Imprimante Commande client) et des étiquettes (Imprimante Etiquettes).

Lors de l'impression d'une de ces piéces a partir de I'entéte ou du corps de la piéce (clic sur l'icbne
@), vous aurez la possibilité d'éditer 2 fois la piece sur 2 imprimantes différentes.

Quant aux autres impressions, elles sont éditées sur I'imprimante principale.
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Options du convertisseur de fichiers - Excel

Placer toutes les pages sur la méme feuille

Cette option vous permet si vous | a cochez, de pl acel
format XLS dans une méme feuille Excel. Dans le cas ou cette option est désactivée, chaque page

sera placée dans une feuille différente.
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Options du convertisseur de fichiers - RTF

Format de fichier
S®l ectionnez | e format de fichier 7 utiliser | ors de

Remplacer les tabulations par des espaces

Cochez cette option si vous souhaitez remplacer Il es tabul
impression au format RTF
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Options du convertisseur de fichiers - Jpeg

Résolution

Cette option permet de
impression sous ce format

Niveau de compression

Cette option per met de
impression sous ce format

La r®duction de ces deux
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La sauvegarde

La sauvegarde

Pour accéder a la sauvegarde, allez dans le menu Dossier + Sauvegardeou cl i quez
ctt® dbébun dossier dans la |liste des dossiers.

La sauvegarde consiste a regrouper un ensemble de données dans un fichier unique dit fichier
d'archive. Il s'agit d'une copie compressée de vos données. Vous pouvez sauvegarder un dossier ou
| ensemble de vos dossiers, |l es mod les et |es

Les données de travail peuvent, pour différentes raisons, étre perdues ou détériorées. Vous devez
vous protéger contre ces risques en réalisant régulierement des sauvegardes de vos données.

Voici les autres étapes de la sauvegarde :
Que sauvegarder ?
Ou sauvegarder ?

Saisie du mot de passe de l'archive
Saisie d'un commentaire
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Que sauvegarder ?

Deux types de sauvegardes existent :
A Lasauvegardedudossier: ||l s'agit de sauvegarder | déun de v
A Lasauvegarde compléte : vous sauvegardez la totalité de vos dossiers, les modéles et les
f or mat sa-direGdutecs qui se trouve dans le répertoire Partage. Il s'agit notamment de
sauvegarder | 6ensemble de vos dossiers, |l es mod |
ou par votre revendeur, ainsi que les formats des variables qui auraient été créés afin d'étre
utilisés dans les modéles.

Voici les autres étapes de la sauvegarde :
Ou sauvegarder ?

Saisie du mot de passe de l'archive
Saisie d'un commentaire
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Ou sauvegarder ?

7

Les fichiers d'archive peuvent étre conservés sur un disque dur (dans un répertoire dédié a la
sauvegarde), sur une disquette, une clé USB, un disque amovible, ou sur Internet.

Il faut, de préférence, conserver les archives sur plusieurs supports a la fois, et dans des lieux
physiques différents (en prévention de problémes graves comme l'incendie).

Attention !!!

Nous vous conseillons fortement de réaliser des sauvegardes sur disque fixe, sur bande, ou bien via
le nouveau service EBP Sauvegarde en ligne. Conservez des sauvegardes d'archives (que vous
stockez sans y toucher), dans un répertoire précis. Ces sauvegardes d'archives sont a effectuer
régulierement (semaine, mois, étape de gestion particuliére) et doivent étre soigneusement décrites :
date de réalisation, nom du dossier, contenu (par exemple, données aprés recalcul des données,
semaine 10, mois 07/20XX...).

Indiquez le répertoire de destination.

Crypter | éarchive avec un mot de passe
Cochez cette option si vous souhaitez protéger votre archive avec un mot de passe.

Ajouter un commentaire 7 | 6archive

Cette option per me tentadtebdavetre archivee Cetteuoptiorcestraurtout intéressante
en cas de sauvegarde sur Internet. Ce commentaire sera affiché sur le site pour vous permettre
déidentifier votre sauvegarde

Sauvegarde Internet

Cochez cette option si vous souhaitez effectuer une sauvegarde en ligne. Cette option nécessite de

souscrire un contrat particulier auprés de notre service commercial ou de votre revendeur. Elle permet

de stocker les sauvegardes sur un serveur accessible par Internet et situé en dehors de vos locaux.

El'l e vous per met ®gal ement dé®changer VOS dossiers
comptable.

Voici les autres étapes de la sauvegarde :
Saisie du mot de passe de l'archive
Saisie d'un commentaire
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Saisie d'un commentaire

Cette Q®tape ®ebda@ute priopoosus aWVegputech®nl| é6ommeanaire
dans | OuBsauagmader ?. Saisissez alors le commentaire puis cliquez deux fois sur le bouton
Suivant pour lancer la sauvegarde.
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Saisie du mot de passe de l'archive

Cet t e @¢taffickkée qué si vous avez demandé a crypter votre archive avec un mot de passe
dans | 6®t ape pr ®c®dent e. Saisissez alors | e mot de
minimum 6 caractéres. Ce mot de passe sera nécessaire pour la restauration de votre archive.

Voici les autres étapes de la sauvegarde :
Saisie d'un commentaire
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Sauvegarde en ligne

EBP Sauvegarde en ligne est un service supplémentaire vous permettant de réaliser vos sauvegardes
sur Internet. 1l vous offre une fagon simple et sécurisée de réaliser des sauvegardes externes a
I'entreprise. Le service s'utilise aussi simplement qu'une sauvegarde classique de fichiers : vous
sélectionnez "Internet" comme destination a la place de votre disque dur ou d'un périphérique de
stockage.

Vous pouvez ensuite accéder a vos sauvegardes n'importe ou, n'importe quand 24h/24 7j/7 : il vous
suffit d'un accés Web pour télécharger vos fichiers. Pour l'acquérir, veuillez contacter notre service
commercial au 01 34 94 80 20 ou votre revendeur informatique.

Par le menu Dossier + Propriétés + Préférences, configurez votre sauvegarde en ligne. Dans le
bouton Internet + Sauvegarde en ligne, indiquez le mot de passe pour protéger votre site de
sauvegarde ainsi que votre adresse e-mail, si vous souhaitez que le serveur vous adresse un
message dés que la sauvegarde sur Internet est terminée.

Dans le bouton Internet + Proxy HTTP des pr ®f ®r ence s, param®tr ez
utilisez un.
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La restauration

La restauration

La restauration consiste a récupérer les données de I'archive afin de les replacer sur votre disque dur.
Grace a cela, la plupart des problemes rencontrés sur vos fichiers de travail, pourront étre résolus.

Elle ne permet de restaurer qudun seul et unique

La restauration est uniguement nécessaire lorsque des erreurs ont été détectées dans certains de vos
fichiers et qu'elles ne peuvent étre résolues par une solution 'douce’. Ces erreurs apparaissent en
général suite a une défaillance matériel ou un manque de mémoire vive.

Si vous avez effectué des sauvegardes, la plupart des problémes rencontrés sur vos fichiers de
travail, pourront étre résolus par la restauration des données du fichier de sauvegarde, mais attention
car toutes les opérations effectuées entre la date de la sauvegarde et la date de la restauration seront
a ressaisir.

Attention !l

La restauration est une opération a effectuer avec prudence. Nous vous conseillons vivement de
consulter auparavant votre revendeur EBP ou notre service technique qui étudiera si une solution
moins 'radicale’ est possible et vous donnera des pistes pour éviter que cela ne se reproduise.

Voici les autres étapes de la restauration :
Sélection du fichier de sauvegarde

Type de restauration

Répertoire de destination
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Sélection du fichier de sauvegarde

Dans cette fen°tre, vous devez s®lectionner Il e fichie
propos®e correspond © | a derni re sauvegarde effectu
sur | 6i ¢! nevoadarchive.c her c h

Voici les autres étapes de la restauration :

Type de restauration
Répertoire de destination
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Type de restauration

Dossier

Sélectionnez la restauration que vous souhaitez effectuer. Vous pouvez restaurer soit un dossier soit

la configuration. Cet t e derni
formats si vous en avez créé.

Voici la derniére étape de la sauvegarde :

Répertoire de destination

“re

opti

on

per met

de

restaurer
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Répertoire de destination

Choisissez le répertoire ou vous souhaitez restaurer votre dossier. Par défaut, est proposé le
répertoire ou est enregistré votre dossier. Conservez ce chemin ou modifiez-le. Cliquez sur le bouton
Suivant pour lancer la restauration.
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La barre d'état

labarre d6é®tat correspond © une zone dbéaffichage situ
est notamment indiquée la devise dans laquelle votre dossier est tenu.
L6O®t at de votre clavier est ®galement pr®cis®
A Sila mention NUM apparait, cela signifie que le pavé numérique est disponible. Dans le cas
contraire, il est verrouillé et donc inutilisable.

Si la mention MAJ apparait, cela signifie que le clavier alphabétique est en majuscule. Dans
le cas inverse, le clavier est en minuscule.

A

Sivous avez activ® | a gestion des droits, est ®gal ement
cas 0% ell e nbdest mateeshpétiséer ®e, | a menti on
Pour active

I

| a b ar rBea rd ée® tdads@ neanhw Affickeage. Potrdapdésactver,

r
d®cochez 6option.
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Barre de fenétres

Cette option affiche un cadre autour de | 6®cran et
chaque fenétre ouverte. Ai nsi , vVous pouvez naviguer déune fen°tr
onglets.

Pour activer | a barre Barededanétresdars e mena Affichage. Pdunlgpt i o n
d®sactiver, d®cochez | 6option.
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Le volet de navigation

Le volet de navigation propose d'accéder a différentes fonctionnalités du logiciel qui sont regroupés en
themes. Si votre dossier est ouvert, les thémes affichés dans le volet de navigation ne sont pas les
mémes que si votre dossier est fermé. Cependant, tous les themes proposés se composent des
mémes fonctionnalités a l'exception des themes Opérations et Tiers qui proposent des fonctions
adaptées au traitement en cours. Ce volet de navigation est accessible par le menu Affichage + Volet
de navigation.

Thémes proposeés si votre dossier est fermé et composition de ces themes

A

> >

p>N

Dossier : Créer un nouveau dossier, Ouvrir un dossier existant, Supprimer un ou plusieurs
dossiers,

Sauvegarde T Restauration : Sauvegarder un dossier, Restaurer un dossier, Configuration
EBP Sauvegarde,

Utilisateurs : Gestion des droits par utilisateur, Liste des utilisateurs, Modification du mot de
passe d'un utilisateur, Changer d'utilisateur,

Internet : Administrer vos sauvegardes en ligne, Page d'accueil du site EBP Informatique,
Code de débridage en ligne.

Thémes proposés si votre dossier est ouvert et composition de ces théemes

> > >

p>

Données : Gestion des clients, Gestion des articles, Gestion des fournisseurs,

Ventes : Nouvelle piéce de vente, Devis, Commandes clients, Bons de livraison, Factures
ou Avoirs, Regroupement de piéces, Livraison des commandes,

Achats : Nouvelle piéce d'achat, Commandes fournisseurs, Bons de réception, Factures ou
Avoirs, Regroupement de pieces, Réception des commandes,

Stock : Nouvelle piéce de stock, Entrées, Sorties, Inventaires, Saisie de linventaire,
Préparation / Mise a jour des tarifs, Assemblage / Désassemblage,

Relation Client : Agenda

Les thémes Opérations et Tiers sont donc affichés lorsqu'un traitement est en cours et proposent les
fonctions adaptées a ce traitement. De plus, toutes les fonctions proposées dans ces thémes sont
accessibles par le menu contextuel. Vous pouvez donc, si vous le désirez, désactiver le volet de
navigation par le menu Affichage.

Chaque théme peut étre plié ou déplié en cliquant sur la fleche présente a cété de chaque théme.
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Options du menu Fenétre

Tout fermer
Cette option permet de fermer toutes les fenétres ouvertes.
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Barres d'outils

Barres d'outils

Par cette option , vous pouvez personnaliser vos barres d'outils c'est-a-dire y ajouter des icones
supplémentaires ou en supprimer.

Par d®f aut, vous disposez de 11 barres d'outils. Ces
Affichage+ Barre :dbéoutil s

La barr eDossiérout i |l s
La barre d'outils Navigation,

La barr eDomhées ut i | s
La bar r eForchdageaitextie ensichi,
La barre d'outils Ventes,

La barrdntethétout i | s
La barre d'outils Achats,

La barr eStockpout
La barr elied,6 out
La barr eutdsp out
La bar r eltilidabeorst t

I I v v D D B D D D D

n unu onon

Le bouton Nouvelle per met de c¢cr®er une nouvelle barre dbéoutil
déoutils e@K.validez par

Le bouton Personnaliserper met dbdajouter ° une nouvelle arr
cochez |l a barre dbéoutil s “Persommbliskrieeplacezwcdusgguedans ul
Commandes. S®l ectionnez |l a cat®gori e, -laglesersvérsiasmmze | 6
déoutil s.

Le bouton Renommer permet de renommer une barre d'outils. Cependant, cette fonctionnalité n'est
accessible que pour les barres d'outils créées par I'utilisateur. Les barres d'outils systéeme ne peuvent

pas étre renommeées.

Le bouton Supprimer permet de supprimer une barre d'outils. Cependant, cette fonctionnalité n'est
accessible que pour les barres d'outils créées par l'utilisateur. Les barres d'outils systéme ne peuvent

pas étre supprimées.

- o ®

Le bouton Réinitialiser n est utile que pour les barres d outils systeme. Si vous avez
modifié une barre d outils, ce bouton permet de récupérer la barre d outils telle qu elle

était & | origine.

Bull es dbéaide
La bulle dbdédaide permet de conna tre | a fonction de ¢
une iclne, un texte a paguelle elstpoueer acckdenparecette i6boept i on ~

Boutons larges

Cette option permet dbéafficher | es iclnes en grande
taille normale.
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Gestion

Barre d'outils Dossier

Description de | a barre dodéoutils Dossier
M= .

lj : Lance la création de dossiers.
|--—"": Acc de -~ | 6ouverture des dossiers.

=X : Accede a la suppression de dossiers.
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Barre d'outils Navigation

Affichage

Descriptiondel a barre dobéoutils Navigation

BH0BYOX/ HIPH EZ <]

. Affiche une nouvelle fiche ou une nouvelle piece.
: Enregistre la fiche ou la piéce en cours.

: Affiche la fiche ou la piéce sélectionnée.

: Duplique la fiche ou la piéce sélectionnée.

: Enregistre et affiche une nouvelle fiche ou piéce.
: Annule les derniéres modifications effectuées.

: Supprime la fiche ou la piece sélectionnée.

Af fiche | a premi re page

Af fiche | a page suivante
Affiche |l a derni re page
: Imprime le document en cours.

: Accede a la gestion des filtres.

hUDETv2azXULFOTM

: Affiche les propriétés de la liste.

doéune

doéune

ddédune

i mpression

Affiche | a pagiempprre®cs®doenn toeu dsé®lneect i onne |

i mpression

i mpression

a
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Gestion

Barre d'outils Données

Description de | a barre doéoutils Donn®es

Q8 A2d22 2 30

: Affiche la liste des clients.

. Affiche la liste des familles de clients.
: Affiche la liste des articles.
Affiche |l a liste des familles déarticles.
: Affiche la liste des fournisseurs.

: Affiche la liste des familles de fournisseurs.
: Affiche la liste des commerciaux.

&h#bﬁ&ﬂh

: Affiche la liste des textes standards.

Description de |l a barre dbéoutils Donn®es
Données * X
L8 A3BLBAF |7

: Affiche la liste des clients.

: Affiche la liste des familles de clients.
: Affiche la liste des articles.
Affiche |l a liste des familles déarticles.
: Affiche la liste des fournisseurs.

. Affiche la liste des familles de fournisseurs.
. Affiche la liste des commerciaux.

: Affiche la liste des textes standards.
. Affiche la liste des clearings

&&hbhﬁ&#h
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Barre d'outils Formatage texte enrichi

Affichage

La bar r eFordhatage texte enrichi permet de mettre en forme du texte. Elle peut notamment

ctre utilis®e l ors de la cr®ati
commentaire dan s | 0 lofosydesalifférentes pieces.

Description de la barre d'outils Formatage texte enrichi

-5 = G151 (B < | E1 ) =) L

M5 Sans Serif

M3 Sans Serf “: Modifie la police du texte.

B.5 Change la taille de la police.

: Applique du gras sur le texte sélectionné.
: Met en italique le texte sélectionné.

H : Souligne le texte sélectionné.

T Modifie la couleur de la police.

: Aligne a gauche le texte sélectionné.

: Centre le texte sélectionné.

: Aligne a droite le texte sélectionné.

on

ou

mo d i

fi

cati
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Gestion

Barre d'outils Ventes

Description de la barre d'outils Ventes

@lasannal

: Crée une nouvelle piéce de vente.

: Affiche la liste des devis.

: Affiche la liste des commandes clients.
. Affiche la liste des bons de livraison.

B NWE ©

: Affiche la liste des factures et avoirs clients.

&

: Lance le regroupement des piéces de ventes.

el

. Affiche la livraison globale ou partielle des commandes clients.
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Barre d'outils Internet

Description de |l a barre dbéoutils Internet

o sOH

"@: Af fiche Fleamneaege sur | 6e
4‘-’-’ : Accéde a la consultation de votre site.

ﬁz Acc de 7 | 6envwiresikbes donn®es sur
& : Accede au téléchargement des commandes.

'9: Acc de au site dOEBP.

Affichage
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Gestion

Barre d'outils Achats

Description de la barre d'outils Achats

a8 amnnl

: Crée une nouvelle piece d'achats.
. Affiche la liste des commandes fournisseurs.
. Affiche la liste des bons de réception.

B &) B B

: Affiche la liste des factures et des avoirs fournisseurs.

=

: Lance le regroupement de piéces d'achats.

B

: Affiche la réception globale ou partielle des commandes fournisseurs.
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Barre d'outils Stock

Description e Btackbarre

d
JORIRIPARN AT 4

G : Crée une nouvelle piece de stock.
1 : Affiche la liste des entrées.

: Affiche la liste des sorties.

: Affiche la liste des inventaires.

Acc de © la saisie

€ =

: Lance la mise a jour des tarifs.
&
B . Lance | Oiadéssssamblaga.g e

déoutil s

déun

invent ai

r

e .

Affichage
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Gestion

Barre d'outils Opérations

Description de | a barre dbéoutils Op®rations

A AREin e )l

: Affiche les réglements clients.
: Accéde a la remise en banque.
: Affiche les reglements fournisseurs.

D db

: Accéde aux décaissements fournisseurs.

2 . Accede ala gestion des écarts de réglements.

o . Affiche le transfert en comptabilité.

=5 . Accede aux lettres de relance.

E: Affiche | a D®cl aration dO6Echanges de Biens.
S

: Accede a la génération des factures périodiques.
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Affichage

Barre d'outils Tiers

Description de |l a barre dodéoutils Tiers

I SN )

“. Affiche I 6histori gue du client ou du fournisseur
5 . Affiche les reglements clients.

v : Affiche les écritures comptables du client ou du fournisseur sélectionné.

al : Lance les courriers et lettres-types client ou fournisseur.

u': Affiche un graphique concernant l e chiffre doéaff
graphi que concer nasdtfodrnesseuar béleftibonnée doéaf f air e

a : Affiche la relation client.

e : Lance le site Internet du client ou du fournisseur sélectionné.

W

Gl : Ouvre un nouveau message pour envoyer au client ou fournisseur sélectionné.
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Gestion

Barre d'outils Outils

Descriptiondelabarr e do6éoutil s Out il

g BRI HE

S

Af fiche | dagenda.

LA

: Accede au paramétrage des impressions.

: Accede a la réorganisation des fichiers.

: Accéde a la suppression de données.

: Affiche la page sur le gestionnaire de clients.
: Accede au recalcul des données.

R R

. Affiche les champs personnalisés.



Affichage

Barre d'outils Utilisateurs

Description de | a barre dbéoutils Utilisateurs
55:3!
:3: Affiche | a fen°tre pour changer doéutilisateur.

2 : Affiche la liste des utilisateurs.
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Données
La fiche Affaire

L'affaire permet de créer un lien entre les actions d'un client. Une affaire est un dossier, comportant
une date dbéouverture et de cl*ture, rad nadd afgfuadiurne sp oprr

un ®t at . Le pourcentage de r®ussite et | e chiffre do:
éditions.
L6®t at est une donn®e reprise ®gal ement dans |l es ®d

champ objet dbubnaes apbuwvmrz saisirtr aut ant dioégnt a t gue
sauvegardés dans une table, accessible depuis le menu Données + Relation client + Liste des
états par affaire.
Une affaire est alors affectée a une action depuis :
A Ldhi st or i opmseen dppedant,asertlai ligne, depuis la colonne Affaire, la liste des
affaires créées,
A Une piéce commerciale (dans la liste ou dans la piéce), par le menu contextuel ou par le
volet de navigation, en cliquant sur I'option Affecter un code affaire,
A Léo®dion doéun c o4ypes:Une répense affienttiver delas question Voulez-vous
générer une action de type « Courrier e dans | 6hi st or i gomcit &d e s act
| 6affectation dbédun code affaire.

Pour créer une nouvelle affaire a partir de la liste des affaires (menu Données + Relation client),

utilisez la touche Inserou F2 ou cl i quez E' de Il &i ba nkagigatdod.olme fiches
vierge apparait ce qui vous permet de saisir toutes les informations concernant l'affaire.

_ ) ) . . .8
Pour enregistrer la fiche et ouvrir une nouvelle fiche, utilisez la touche F2ou | 6 -:-"fcdé la dbarre
d 6 o uNavidatson. Pour enregistrer uniquement les informations saisies dans la fiche, utilisez les

touches Ctrl + S ou l'icbne

Léic':a‘]rpcermet ddéannuateironse sapnpoodritf®ecs © | a fiche avant d
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message
de confirmation sdédaffiche tout de m° me. PourNorf er mer s

sinon répondez Oui.
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Gestion

La fiche Frais de port

Pour créer un nouveau frais de port a partir de la liste des frais de port (menu Données), utilisez la

touche Inser ou F2 ou <cl i quez = de | ai dlam eNavigadohm.olné fichesvierge
apparait, ce qui vous permet de saisir toutes les informations concernant le frais de port.
Pour enregistrer les informations saisies dans la fiche et ouvrir une nouvelle fiche, utilisez la touche F2

=) L . . . . . -

ou 1|06 -,--"f:dlen el a b ar Marigadod.oPour entegistrer uniguement les informations saisies
dans la fiche, utilisez les touches Ctrl + S ou l'icbne
LOi c':-‘]rp@r met ddédannuler | es modifications effectu®es
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message
de confirmation sdéaffiche tout de m° me. PourNorf er mer
sinon répondez Oui.
Code
Saisissez ici le code du frais de port (sur 6 caractéres maximum). Cette saisie est obligatoire.
Libellé
Saisissez ici le libellé du frais de port & définir.
Montant a saisir / Pourcentage/Paliers

A Pointez Montant & saisir pour pouvoir indiquer un mont ant

document client ou fournisseur,

A Pointez Pourcentage du total HT, afin que les frais de port soient calculés & partir du
montant HT du document courant et du pourcentage saisi,

A Pointez Paliers HT pour définir des frais de port fixes fonction du montant facturé. Dans ce
cas, définissez pour chaque tranche le montant de frais a appliquer.

N° de compte

Cette zone correspond aux numéros de comptes des frais de port sur les ventes et les achats pour la
catégorie National, U.E. et International. Les racines de comptes (ou les comptes) proposeées ici sont
définies dans les Préférences du dossier. Complétez-la si besoin est.

Soumis a une TVA
Sélectionnez ici le taux de TVA a appliquer si le frais de port a définir est soumis a
TVA.
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La fiche Devise

Données

Par défaut, les devises les plus courantes sont déja créées. Cependant, vous avez la possibilité de

créer une nouvelle devise a partir de la liste des devises accessibles depuis le men
Devises.

u Données +

Pour chaque devise que vous cr ®ez, vous devez rensei
monétaire, la sous-unité ainsi que la valeur du dernier cours.

Dans cette fiche, vous pouvez ®galement stocker | dhi
dans ce fichier est | bexpression de |l a devise par ra
Par exemple, votre dossier est tenu en Euros et vos souhaitez facturer en dollars. Vous saisirez, alors,

dans ce fichier, sur le code USD (dollar), le cours du jour du Dollar par rapport a 1 Euro.

En revanche, S i vous changez | e cours sebllerderniedevi se |
cours saisi sera conservé.

La mise a jour de cet historique des cours est partagée par tous les dossiers, simultanément : une

saisie unigue dans un dossier suffit int®grer |l es d
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Gestion

La fiche Texte standard

Les textes standards servent a enregistrer différentes formulations types que vous utilisez dans vos
piéces.
Pour créer un nouveau texte standard a partir de la liste des textes (menu Données), utilisez la

touche Inser ou F2 ou cliguezsur | & EI:dlen el a barNadgatbd.out i | s

Une fiche vierge apparait ce qui vous permet de saisir le code (ou libellé) et le texte. Le texte peut étre

appel ® en cours de r®alisation doéune pilnfos.elpebe vent e

ensuite °tre imprim® sur |l a pi ce si vous param®trez I
=}

Pour enregistrer la fiche et ouvrir une fiche vierge, utilisez la touche F2 ou | 6 ---"f:d’e taebarre

d 6 o uNavidaton. Pour enregistrer uniquement les informations saisies dans la fiche, utilisez les

touches Ctrl + S ou l'icbne

Léic':-‘]rpcermet déannuler | es modifications effectu®es s
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message
de confirmatons 6 af fi che tout de m°me. Pour fermer HNamnms enr e

sinon répondez Oui.
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Données

Les filtres

Sur toutes les listes, vous avez la possibilité de filtrer les enregistrements qui apparaissent en
sélectionnant un filtre créé.

Un filtre cbdest |l a possibilit® de |l imiter, par
imprimer.

L]
Par la commande clic droit + Filtres ou par l'icone 3 vous accédez a la gestion des filtres. Si des
filtres ont déja été créés, ils apparaissent dans la liste déroulante.
Les boutons vous permettent de créer un nouveau filtre, de supprimer un filtre, de modifier la définition
d'un filtre ou de renommer un filtre.

Créer un nouveau filtre

Le logiciel crée une ligne marquée sur la gauche par un triangle bleu et portant le nom <Tous>. Cette
ligne correspond au filtre que vous allez définir. Son nom pourra bien entendu étre modifié,

Dans Type, choisissez tout d'abord le type de condition du filtre a créer. Si le filtre a créer répond a un
critére unique, pointez Une condition. Si vous désirez créer un filtre répondant a plusieurs critéres de
sélection, pointez Groupe de Conditions. Le nom du filtre devient alors <Plusieurs conditions>,
Cliquez alors sur le bouton Ajouter qui crée une sous-ligne marquée par un carré gris représentant la
premiere condition du filtre.

A Dans Variable, sélectionnez ensuite la variable (associée a I'une des colonnes de la grille)
sur laquelle vous désirez appliquer le filtre.

A Dans Relation, sélectionnez la condition.

A Dans Valeur, saisissez la valeur ou I'état (une fleche apparait alors sur la droite du champ)

qui va correspondre a une borne inférieure, supérieure, une date maximale, ... a prendre en
compte.
Une fois, les trois champs précédents renseignés, la condition est compléte.

Si le filtre est multi-critéres, cliquez sur Ajouter pour définir une nouvelle condition (autre sous-ligne).
Déterminez si cette deuxiéme (ou plus) condition est exclusive (OU) ou inclusive (ET).

Le petit carré a gauche d'une nouvelle condition fait apparaitre un ET par défaut. Cela signifie que les
enregistrements retenus aprées application du filtre devront répondre aux deux conditions (a l'une ET a
l'autre).

Vous pouvez toutefois définir une condition exclusive (OU) en cliquant sur le petit carré. Cela signifie
alors que les renseignements retenus aprés application du filtre répondent a l'un OU l'autre des
criteres.

Puis, définissez votre nouvelle condition comme expliqué ci-dessus.

Renommer un filtre

Pour un filtre simple (une seule condition), le logiciel nomme automatiquement le filtre avec la
condition qu'il contient, pour un filtre multiple, son nom est <Plusieurs conditions>.

Ces noms ne sont pas trés significatifs, aussi vous pouvez les renommer. Pour cela, sélectionnez la
ligne du filtre (ou de la condition) a renommer et cliquez sur Renommer. Saisissez le nouveau nom et
cliguez sur OK ou Appliquer en fonction de I'endroit ou vous étes.
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Gestion

Stock

La fiche Grille de tarifs

***Qption disponible uniguement en version PRO***
Les grilles de tarifs permettent de définir des tarifs particuliers pour chaque article et chaque famille

déarticles. Ces grilles sont ensuite rattach®es =~ des

Pour créer une grille de tarifs, allez dans le menu Données + Stock + Grilles de tarifs. Utilisez la

touche InserouF2ou cl i que zElsduer | lad ibcalrNasdgatibd.out i | s

Une fiche vierge apparait ce qui vous permet de saisir le code (4 caracteres maximum) et le libellé de
la grille de tarifs.

L 6 o p Arroadi permet de choisir le prix de vente a saisir. Si vous cochez HT, vous devrez alors
saisir le prix de vente HT et si vous cochez TTC, vous devrez alors saisir le prix de vente TTC.
Ensuite, saisissez vos articles concernés par cette grille de tarifs. Indiquez le code article, le prix de
vente HT et le taux de TVA. Vous pouvez également définir une remise sur chacune de ces lignes.
Choisissez le type de remise, le seuil et la remise. Procédez de la méme maniére pour le familles
déarticles.

. . . ) . L=
Pour enregistrer la fiche et ouvrir une nouvelle fiche, utilisez la touche F2ou | 6 ---"jcdé la darre
d 6 o uNavidatson. Pour enregistrer uniquement les informations saisies dans la fiche, utilisez les

touches Ctrl + S ou l'icbne

L6i c':a‘]rpcermet déannul er loes emedi filaafiaeahe appnt dbédenr e
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message
de confirmation sdéaffiche tout de m° me. PourNorf er mer s

sinon répondez Oui.
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Données

La fiche Promotions ou Soldes

Cette option, uniquement disponible en version PRO, va vous permettre de gérer des promotions et
des soldes de maniére automatique pour des périodes et des articles donnés.

Période
Indiquez ici la période sur laquelle la promotion va étre appliquée.

Remise en

Choisissez ici le type de remise, en pourcentage ou en valeur ; en fonction de votre choix, saisissez le
pourcentage de remise, ou le montant qui devra étre déduit du prix de vente. Lorsque vous choisissez
une promotion de type valeur, un pourcentage de remise sera tout de méme calculé dans la piece afin
de réaliser la déduction correspondant a la valeur de la promotion.

Articles et Familles d articles

S®l ectionnez dans ces parties |l es articles ou |l es
sbappliquera.
Remarques

T Vous pouvez réaliser une promotion a la fois sur des articles précis, et sur

des familles d articles.

1 Sila promotion doit s appliquer a tous les articles, il suffit de n indiquer aucun

article et ni aucune famille.

T Siun article est rattaché a une grille de remise automatique, la promotion

sera prioritaire par rapport a la grille.

Pour supprimer un article ou une famille dans la promotion, sélectionnez la ligne et utilisez la touche
Supprde votre clavier, ou cliguez avec | e Supprimeron dr oi t

Pour faire apparaitre les colonnes Désignation (dans la zone Articles) et Libellé (dans la zone
Familles) , comme dans | a capture doé®cran de | a page pr
souris dans | a zone souh aiPto@iétés. Giquez e®lite sut e champe z | 6
Désignation de la base Article, ou le champ Libellé de la base Famille, puis sur le bouton Ajoutez.

Validez par OK.

De méme, dans le corps de la piece de vente, la colonne Code Promotion peut étre

ajoutée par le clic droit de la souris, option Propriétés.
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Gestion

La fiche Unité

Pour créer une nouvelle unité de vente, a partir de la liste des unités (menu Données + Stock),

utilisez latouche InserouF2ou cl i que zElsduar | lab ibcalr Hagdgatibb.out i | s
Une fiche vierge apparait ce qui vous permet de saisir le code (4 caractéres maximum) et le libellé de
l uni t ®.

. . . ' - N
Pour enregistrer la fiche et ouvrir une nouvelle fiche, utilisez la touche F2ou | 6 ---’jcdb la darre
d 6 o uNavidatson. Pour enregistrer uniquement les informations saisies dans la fiche, utilisez les

touches Ctrl + S ou l'icbne

LOi c"-‘]rp@r met ddédannuler |l es modifications apport®es
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message

de confirmation soéaffiche t oudrer@emodifatans, réfoodazrNorf er me r
sinon répondez Oui.
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Données

La fiche Localisation

Pour créer une nouvelle localisation, a partir de la liste des localisations (menu Données + Stock),

utilisez la touche Inserou F2oucli que z s uEI dled il @! e rNawdgattbb.out i | s
Une fiche vierge apparait ce qui vous permet de saisir le code (6 caracteres maximum) et le libellé de
la localisation. La définition des localisations permet de gérer physiquement le stock.

. . . , - .=
Pour enregistrer la fiche et ouvrir une nouvelle fiche, utilisez la touche F2ou | 6 ---’jcdb la darre
d 6 o uNavidaton. Pour enregistrer uniquement les informations saisies dans la fiche, utilisez les

touches Ctrl + S ou l'icbne

Léic':a‘]rpezrmet doéamodulfarc altesons apport®es ° |l a fiche ava
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message
de confirmation so6affiche tout de m° me. PourNorf er mer s

sinon répondez Oui.
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Gestion

Articles

La fiche Article

Pour créer un nouvel article a partir de la liste des articles (menu Données + Stock), utilisez la touche

InserouF2ou cl i quez EIsduer | 1ad ibcalr Nedgatibf. dJnetfiché \derge apparait ce qui
vous permet de saisir toutes les informations concernant l'article.

Sur cette fiche, vous sont proposés les onglets suivants : Tarifs, Complément, Statistiques, Divers,
Composants, Infos / Image, Description longue, Nouveaux tarifs, Fournisseurs, Champs
personnalisés, Web, Formule de calcul du coefficient multiplicateur et Numéros de comptes.
Ces onglets peuvent étre consultés par simple clic sur I'onglet correspondant.

Vous pouvez choisir une codification automatique des articles. Pour cela, il est nécessaire de le
spécifier dans le bouton Articles des Préférences du menu Dossier + Propriétés.

En cours de cr®ation de |l 6éarticle, vous pouvez sai
déentr ®e¢ ognartd qae ment g®N®r ® valoris® au prix dbdachat
Lorsque vous avez valid® | a fiche dbébun arQuanttte apr

initiale par les quantités saisies en inventaire, entrées, sorties, le stock actuel, les commandes clients

et fournisseurs et le stock virtuel. Il vous affiche également le Prix Moyen Pondéré.

Pour enregistrer les informations saisies dans la fiche et ouvrir une nouvelle fiche, utilisez la touche F2
.= A S . . . . -

ou | 06 ---":dle tadarre d 6 o uNavidatson. Pour enregistrer uniqguement les informations saisies

dans la fiche, utilisez les touches Ctrl + S ou l'icone

L6i c':a‘]rpcer met dbébannuler | es modifications apport®es
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message

de confirmation sbébaffiche tout de m° me. PourNorf er mer

sinon répondez Oui.
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Données

Onglet Tarifs

Cetongletpermet de saisir | e prix d' ' un article, d'applique
tarifs. Les tarifs saisis sont exclusivement exprimés dans la monnaie du dossier.

Prix dbdachat
Saisissez ici Il e prix dodéachad odemposa®,t iccd epr iDandd d ceh e
calcul ® -~ partir des prix dbdachats desRecacoimansant s. F
'onglet Composants.

Les frais dbéapproche

Les frais déapproche correspondent “e adaatsla venteai t e me n |
(conditionnement, marquage, additif...). lls permettent donc de calculer le prix de revient effectif de

l 6article. C | iFgruaei zs sduéradphpdfongiettiletife de la fiche article pour définir les

frais dbéapproche.

Vous pouvez appliquer un coefficient ou un montant sur le prix d'achat, le poids et/ou le colisage.

Sélectionnez dans la 1ére colonne Opérateur, l e type dobéop®ration ° appliqu
poids ou le colisage puis saisissez le montant a appliquer dans la colonne Opérande.

La 2°™ colonne Opérateurper met de | ier entre eux |l es frais doappt!
Vous avez ®gal ement l a possibilit® dbdéajouter une vVval
Constante.

Exemple de frais d'approche

Prix de revient
Leprixde revient est automatiquement calcul ® ° partir du

Barémes DEEE
Si votre article entre dans le cadre de la DEEE, indiquez ici le baréme a lui appliquer lors de la vente.

TPF
Le taux proposé iciestceluiindqu ® dans |l a fiche de | aleditesoinl | e de | 6ar
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Exemple de frais d'approche

Vous achetez des sacs de sable de différentes origines sur lesquels vous imprimez votre marque pour
lesrevendre.Le co%t suppl ®mentaire pour chaque sac est de 1
De plus, |l e prix du transport est de 1,30 U par sac.
La valeur ajoutée au sac (impression), plus le colt du transport génére une augmentation du prix de

revient.

Dans le tableau frais d'approche, vous indiquez :

- en 1°° ligne, le signe " * multiplication " puis 1,25

- en 3°™ ligne, le signe " * multiplication " puis le montant de 1,30.

Pour wun prix de 6 0, votre sac de sable reviendra =~ 8
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Les différents tarifs

Ce tableau permet de définir 5 tarifs différents avec un taux de TVA propre a chaque tarif. Les

intitulés des tarifs sont définis dans le bouton Articles des Préférences (menu Dossier +

Propriétés) et les coefficients proposés par défaut sont ceux définis dans laficheFami I | e do6Ar ti cl
ou ceux définis dans les Préférences.

A | a facturation, | 6article sera factur® au tarif i
automati guement une remise 7 c ondafiche ¢lienhou dansdeefithe e ai t @
article. L 6 a c cPrixsde ¥ante HE aulPoxnde ¥ente TTCd ®pend du mode dobar
défini dans la famille Article pour chacun des tarifs.

Coefficient

Les coefficients proposés automatiquement sont ceux indiqués dans la fiche Famille ou dans les
Préférences du dossier. Modifiez-les si besoin. Ce coefficient lie le prix de revient au prix de vente
HT. Si vous modifiez le prix HT ou le prix TTC ce coefficient est automatiquement recalculé.

Prix de vente HT

Leprix de vente est automati quement calcul ® ° partir |
ddapproche) et du coefficient. Si vous modifiez 1|e
aut omati guement recalcul ®s. Dans oura étreacalculd & partir ar t i c | ¢
des prix de vente HT des composants. Pour cela, cliquez sur le bouton Recalcul dans l'onglet

Composants.

Si vous modifiez |l e prix dbéachat, l e prix de vente

effectué dans la famille d'articles.

Prix de vente TTC

Le prix TTC est calculé automatiquement a partir du prix HT saisi. Si vous modifiez le prix TTC (

champ uniguement accessible si dans la famille article la case Arrondi sur TTC est cochée), le

coefficient est automatiqu e me n t recal cul ®. Dans | e cas déun artic
calculé a partir des prix de vente TTC des composants. Pour cela, cliquez sur le bouton Recalcul

dans l'onglet Composants.

TVA
Cette colonne permet de définir un taux de TVA propre a chaque tarif. Cela permet donc de facturer le
méme article avec des taux de TVA différents. Le taux de TVA proposé pour chaque tarif est celui qui

a ®t ® indiqu® dans |l a famille de I darticle. Vous pouv
Attention ! !
Sivousavez acc s au prix de vente TTC, vous nbOaurez pas

113



Gestion

Onglet Complément

Nature de I b6article
Cette option permet de ds®nipossitles] 0®t at de | o6article. 3

A Actif. Cette option si ¢meivdndupe que | darticle peut

A En sommeil. Cette option signifie que | b6article ne p
enregistrer un avoir avec cet article. Par exemple, un agenda 2004-2005 ne pourra plus étre

~vendu en 2005-2006, vous pourrez donc le mettre en sommeil,

A Non facturable. Cette option signifie que | d6article nb
pourrez donc pas | 06ins®rer dans wune pi ce de ve
articlenonfact ur abl e, vous aur e zArticlenoméstsablpeé dbderreur

Vous pouvez également vous servir de ces notions pour filtrer votre liste articles.

Facturable (Achats)

Cette option signifie que | 6article mdesats pads ndseRyteirn
une pi ce dbéachat.

Imprimable (Ventes)

| mprimable signifie que | dédarticle est i mprim® sur t ol
|l 6article néappara’ tra pas ~ | 6i mpression m°me si il
Vouspouv ez ®gal ement | 6utiliser comme filtre.

Imprimable (Achats)

Cette option a | e m° nmprincablg é/entes)f maig elle colcérre ges piéces
débachats. Ainsi, cela permet de distinguer | es ventes
Non soumis aux remises en pied

Cette option permet doéindiquer si | 6article est soumi
Non soumis a l'escompte

Cette option permet doéindiquer si | 6article est soumi
Non soumis aux frais de port

permet doéindiquer si |l 6darticle est soumis au cal cul d

Hors Stock
Cochez cette case si vous souhaitez que les articles de cette famille ne soit pas gérer en stock.
Attention : La notion hors stock implique différentes conséquences :

as tenu,
6engendre pas une
de bons de sorti

A Le stock de ces articles nbdest p

A La livraison ou |la facturation n

A En saisie de bons dbéentr®e ou
engendre le message Saisie interdite,

A Dans toutes les impressions concernant le stock, ces articles ne sont pas édités,

A En saisie de | 6inventaire, ces articles ne sont g

Facturation au temps

* Champ disponible uniquement en version PRO *

Ce champ ndest ateessublarguel si hers stock et il vou
En fonction de ce que vous saisissez dans la colonne temps horaire, la quantité est automatiquement

recalculée.

Unité de vente

Indiquez ici l'unité de vente de l'article (ML, L, KG). Cette unité pourra s'imprimer sur la facture si vous
|l e param®trez avec | doutil Win G®nN®rateur .
Les unités de vente sont a créer dans le menu Données + Stock + Unités.
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Localisation / Rayon

Saisissez | 6empl acement de | datwite.h cl e dans |l e d®p*t (u
Les localisations sont a créer par le menu Données + Stock + Localisations / Rayons.

Grille de Remise

Vous pouvez indiquer pour chaque article une grille de remise qui sera reprise automatiguement en
facturation client en fonction de votre choix dans les Préférences. En effet, dans le bouton Pieces,

vous devez indiquer | a remise qui est prioritaire pui
une grille de remise dans les fiches clients.
La grille de remise indiquée dans la fiche articles 6 appl i que ~ tous |l es clients et

Ces grilles de remise sont a créer dans le menu Données + Stock + Codes Remises.

Article de remplacement

En facturation, S i |l 6article s®l ecti onn® oposeeu t pl us
autre article. Cbest ce gqgubon appelle I édarticle de r €
i ndiquer si | 6article poss de un article de rempl acen
Si jamais, Il éarticle de rempl acement paheStalers propogéa | e me nt
et |l e logiciel vous informe de |l a rupture de stock de

Nomenclature NC8

Saisissez ici l a nomenclature MNMEB de | darticle qui se
La nomenclature NC8 est le numéro qui identifie le type de marchandise (8 chiffres).

Code barre

Cette zone permet doéindiquer | e code barre de | darti
articles en utilisant le code barre. En effet, la douchette renvoie le code barre dans la zone article et le
logicielreconnait | 6article " partir du moment 0% vous passez

Conditionnement

Le conditionnement correspond a la quantité qui sera facturée par défaut. Cette derniére reste
accessible lors de la création du document.

Colisage

Le colisage correspondaunombr e dbéarticle composant un col i s. Le
sur les documents clients et fournisseurs et pourra étre imprimé. Si nous supposons qu'un colis de

papier blanc contient 5 ramettes, si vous indiquez 5, comme valeur de colisage, la vente de 10

ramettes donnera 2 colis.

Poids Brut

Indiquez son poids brut. A la facturation, le total poids des articles saisis sera calculé dans l'unité
choisie dans les Préférences du dossier (bouton Général).

Poids Net
Saisissez le poids net a prendre en compte dans la DEB (facturation UE).

Unité
Sélectionnez l'unité de poids de l'article : Milligramme, Gramme, Kilogramme ou Tonne.

Dimensions
Saisissez | e volume de I b6article ° | unit® pour obte
fourni sseurs. Cette information nbéest qudindicative.
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Onglet Statistiques

Cet onglet vous permet de consulter différentes statistiques :

A Stock / Quantité qui se compose des quantités entrées, sorties, du stock actuel, des
commandes clients, fournisseurs et du stock virtuel, mois par mois et totalisées.

A Stock / Valeurs qui se compose des mémes données que précédemment,

A CA & Marges mois par mois et totalisées.

L'option K permet de diviser les valeurs par 1000.
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Onglet Divers

Disponible sur PDA

Si vous poss®dez un PDA avec | 6application Gescom Poc
doit étre envoyé sur le PDA ou non.

Cet onglet donne des informations sur lesderniere s pi  ces effectu®s contenant |
Vous avez comme information :

Le numéro et la date de la derniére piéce de vente,

Le numéro et la date du dernier inventaire,

La date de derniére modification de la fiche,

Le numéro et la date de la derniére pieced 6 ac hat ai nsi gue | a quant
prix de revient.

> >

Vous pouvez visualiser chaque piéce en cliquant soit sur le numéro soit sur la date de la piece.
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Onglet Composants

Cet onglet sert uniqguement dans | e cas dobéun article ¢
composent. Un article composé est un article qui est constitué de plusieurs articles.

tral e et

Exemple : un ordinateur est constitué, entre-autres , dédune unit® <cen
u t® centrale

| 6ordinateur est | darticle compos®, | 6uni

Attention : un seul niveau de composition est possible et un composant ne peut pas étre lui méme
composeé.

N

Le prix de l'article composé peut étre défini a partir des composants. Dans ce cas, cliquez sur le

bouton Recalculsi vous souhaitez recalculer |l e prix dbéachat
partir des prix des articles composants. Choisissez alors de recalculer| e pri x déachat, | e p
HT de tous |l es tarifs ou doéun tarif pTaffe sSe@mieBa encor e
jour.

Vous pouvez bien entendu saisir unTaifsii x forfaitaire d

Calcul du prix des composants

Un article compos® est fabri-mu®es oPareivenddasticl@&snip
| 6article compos® peut ne pas °tre ®gallasommeadess o mme d
prix des articles composants peut, en effet, étre sup ®r i eur e au prix du compos®

pack, du lot).

Or, vous souhaitez peut->°t re conna’ tre | e chiffre doéaffaires r ®a
confondues: ventes directes de | 6article ou ventes de | 6a
Indiquezalor s | a part que | édarticle repr®sente dans | e pri
®gale au rapport entre |l e prix unitaire de | dédarticle

dans la composition). Cette information doit étre saisie dans la colonne Pourcentage du prix
composé (Tarif 1).

Les commandes suivantes sont accessibles depuis le menu contextuel :

A Insérer,

A Supprimer,

A Propriétés.
Lacommande Insérerper met ddéajouter une | igne dans |l e tabl eau
La commande Supprimer permet de supprimer la ligne que vous sélectionnez.
La commande Propriétésper met de personnaliser | 6affichage du 1t a

ou changer la couleur des titres des colonnes.

Voir aussi :
Assemblage / Désassemblage
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Onglet Infos / Image

Cet onglet permet de saisir une description de | 6arti
autres ainsi qudins®rer une i mage de | darticle.

Utilisez la combinaison de touches Ctrl + Entrée pour passer a la ligne suivante.

Utilisez la barre d'outils Formatage texte enrichi pour mettre en forme le contenu de ces informations
(gras, souligné, alignement, couleur...). Si cette barre n'est pas disponible, activez-la par le menu
Affi chage + B a r Foemathgedaxte enrichi.

Vous pouvez ®galement ins®rer une photo (format BMP,
Ces informations pourront étre reprises en impression sur un document client ou fournisseur en
fonction du monchdiseou deé madificatiers appartées sur votre propre état. La photo

pourra étre envoyée sur le site Internet (option version PRO).
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Onglet Description longue

***Disponible uniquement en version PRO***
Cet onglet permet de saisir une description longue au format RTF. Utilisez la combinaison de touches
Ctrl + Entrée pour passer a la ligne suivante.

Utilisez | aFotmatage eextelehrochitpout neetire en forme le contenu de ces informations
(gras, souligné, alignement, couleur..). Ces fonctions sont également disponibles depuis le menu
contextuel (clic avec le bouton droit de la souris).

Si cette barre dbéout i | s -lampardesmenupAffisha d e s pro nB abrlree,
Formatage texte enrichi.

Par le menu contextuel, vous avez également acceés aux fonctions couper, copier et coller.

Cette description peut étre utilisée pour votre facturation quotidienne ainsi que pour la diffusion de
votre catalogue sur votre site OXATIS.
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Onglet Nouveaux tarifs
Cet onglet permet de d®finir 5 nouveaux tarifs pour ¢

Prix dbdachat
I ndi quez | e nouveau prix dbéachat.

Frais dbébapproche

Les frai s déapproche correspondent " des traitements r
(conditionnement, marquage, additif...). lls permettent donc de calculer le prix de revient effectif de

l 6article. Si un montant app@®@r d®f inil Thafd Yausdeveag! enbdi f
donc vous reporter ° cet onglet et consulter |l es frai

Prix de revient
Le prix de revient est automatiquement calcul ® “ part

Date de mise en application

Dans cette zone, vous devez déterminer la date a partir de laquelle les nouveaux tarifs doivent étre
appliqu®s. A partir de cette dat e, | e [Taritsieniy e | met t
reportant les tarifs définis dans cet onglet. Les anciens tarifs ne seront donc plus visibles.

De nouveaux tarifs peuvent °tre ®gal ement d®finis
indiquez wun prix doachat di ffTarfeentsaistele facauteudrsde ndi qu®

| 6enregi strement de cette pi ce, un message vous dem
dbéachat des articles 7 partir des lignes de |l a pi ¢
fournisseur principal.

Si vous répondez paroui, d ans | Blaumeguxé¢arifsde ces fiches articles, I e
l ors de | 6® aboration de | a Packudéavkwmsd me&apwrdR® glam
indiqguer une date dbéapplication.
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Onglet Fournisseurs

Cet onglet vous permet de gérer le réapprovisionnement automatique de votre article et certains
param tres dobachat

TVA sur Achat

Sélectionnez le taux de TVA a appliquer lors de l'achat de cet article. Le taux reste modifiable
ponctuellement sur la ligne de la piéce.

Stock minimum
Le stock minimum correspond a la quantité que vous devez toujours avoir en stock.

Stock dobéalerte

Le stock d'alerte correspond a la quantité en dessous de laquelle le logiciel considérera cet article
comme un article a réapprovisionner.

Multiple de réappro

Saisissez ici la quantité multiple de réapprovisionnement a commander chez ce fournisseur. Le
logiciel tiendra compte de ces renseignements pour calculer la quantité a commander qui sera un
multiple de cette valeur.

Exemple :

Dan ma fiche article, joédindiqgue en multiple de r®appr
Mon stock actuel est de 1 259. Lors du réapprovisionnement, je choisis de tenir compte du stock actuel

uniguement.

La quantité manquante est donc de 269 ( stock minimum i stock actuel ). Le premier multiple de 2

étant 270, la quantité & commander sera donc de 270.

Liste des fournisseurs

Saisissez dans ce tableau le code des différents fournisseurs et les informations propres a la

commande de l'article. Voici les différentes colonnes de ce tableau :

Principal :

Cochez cette case pour le fournisseur a prendre en compte lors d'un réapprovisionnement

automatigue. Si cette colonne ne sb6affiche pas, acdt®dez au
+ Propriétés. Ensuite, il suffit de sélectionner le champ Principal et de cliquer sur Ajouter.

Code Fournisseur

Saisissez ici le code du fournisseur.

Prix doéachat

Saisissez | e prix dbébachat de | darti clureisseutsavecleure f our ni
prix dbéachat respectif permettra, | ors du r®approvi si
meill eur prix dans |l e cas 0% aucun fournisseur nbest
Ell e permet ®galement | orcsedkeolb®tadbéusseamenenddéoyaer
fonction du fournisseur indiqu® dans | éent°te de |l a p

Délai de livraison

Indiquez ici le délai de livraison de cet article. Il sera pris en compte pour le suivi des commandes
fournisseurs.

Référence
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Saisi ssez i cCi l a r®f ®rence de | 6article chez | e fournis
ai nsi obtenir |l a r®f ®rence de | 6article chez vous et
étre imprimée sur la facture fournisseur en fonction du mod | e déi mpression c

modifications apportées sur votre propre état.

Les commandes suivantes sont accessibles depuis le menu contextuel :
A Insérer,
A Supprimer,

A Propriétés.

LacommandeInsérerper met dobéaj outer unel demdroidtancs®%lvousa bl & adie
La commande Supprimer permet de supprimer la ligne que vous sélectionnez.

La commande Propriétésper met de personnaliser | d6affichage du t a8
ou changer la couleur des titres des colonnes.
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Onglet Champs personnalisés

Tous les champs personnalisés créés sur le fichier des articles apparaissent dans cet onglet. Ces
champs personnalisés ont été créés depuis cet onglet par le bouton Ajouter un champ ou depuis le
menu Outils + Champs personnalisés.
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Onglet Web

En vente sur le Web

Dans le cadre du e-c o mmer c e, cette option permet de d®finir |e
seront en vente sur | e Web. Ainsi, larsideesbddomnoi | @
est cochée seront automatiquement envoyés sur celui-ci ainsi que les familles correspondantes.

L'activation de cette option donne accés a 3 sous-onglets : Principal, Stock / Disponibilité et
Référencement.
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Onglet Principal

Image

Cette option permet d'associer une image a votre famille. Cette image sera envoyée sur votre site
Web.

Description

Saisissez une description de votre famille d'articles. Cette description sera envoyée sur votre site Web
eafin d'étre utilisée dans votre catalogue Web.

Entéte
Cette information est également utile pour votre catalogue sur le Web.
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Onglet Stock / Disponibilité

Afficher une note quand I'article est en stock
Cette option permet que le texte En stock apparaisse lorsque votre article est disponible.

Afficher le niveau du stock
Cette option permet d'indiquer le nombre d'articles restant en stock.

Quantité d'alerte

Cette information correspond a la quantité a partir de laquelle un réapprovisionnement doit étre
déclenché. La valeur indiquée est reprise depuis l'onglet Fournisseurs de la fiche article.

Envoyer le délai de livraison du fournisseur principal si le délai de disponibilité est nul

Si vous cochez cette option, le délai de livraison envoyé sur le site correspond a celui du fournisseur
principal paramétré dans l'onglet Fournisseurs de la fiche article. En revanche, si vous cochez cette
option mais que vous avez indiqué un délai de disponibilité différent de 0, c'est le délai de livraison
gue vous avez saisi qui sera envoyeé sur le site.

Délai de disponibilité
Indiquez en nombre de jours le délai de disponibilité de l'article.

Afficher le délai de disponibilité
Cette information permet doéindiquer au vVvisiteu

Montrer ce produit méme si il est indisponible
Cette option permet de d®cider de | 6affichage,
stock (quantité en stock inférieure ou égale & 0).

Proposer ce produit a la vente méme si il est indisponible
Cette option permet de vendre le produit méme s'il est en rupture de stock.

Cause de l'indisponibilité
En cas de rupture de stock de votre article, vous pouvez indiquer la raison pour laquelle l'article est
indisponible (En rupture, Disponible chez le fournisseur, Article discontinué ou Aucune).
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Onglet Référencement

Ces informations permettent de référencer l'article dans les moteurs de recherche.
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Onglet Formule de calcul du coefficient multiplicateur

Cet onglet permet de définir une formule de calcul qui va vous permettre de facturer des surfaces ou
des volumes. Cette formule de calcul va permettre de calculer un coefficient multiplicateur et la
quantité correspondra a Coefficient multiplicateur * Nombre.

Variables
Indiquezlesdi mensi ons de | 6article n®cessaires ~ | 06®tablis:
une version ant®rieure, vous aviez renseign® |l a | ar

Complément de la fiche article, ces valeurs sont alors respectivement reportées dans les champs
correspondants de cette zone.

Formule de calcul

Saisissez, dans ce champ, la formule qui va étre utilisée a la facturation de cet article. Vous pouvez la

saisir au clavier ou ~° | 06ai de duetlplaver sonurep@sentées e . La |
par une lettre qui se situe a droite du champ de saisie soit A pour la largeur, B pour la longueur et C

pour la hauteur. Donc, si vous souhaitez indiquer en formule Largeur * Longueur, vous devez alors

saisir A * B.

Par défaut, cette formule est égale a 1. Si, dans une version antérieure de la Gestion Commerciale,
vous aviez saisi une valeur dans le champ Coefficient multiplicateur d ans | Camplgrhentt,
cette valeur est alors reportée dans ce champ.

Coefficient multiplicateur

Dans ce champ, apparait le résultat de la formule de calcul en fonction des valeurs saisies dans les
champs Largeur, Longueur et Hauteur. Ce champ est calcul ®, il néest
devez agir sur la formule de calcul pour modifier le résultat obtenu.

En facturation

Dans | e corps dbune pi ce de vente ou dbdachat, Vvous
(option Propriétés du menu contextuel) les variables Largeur, Longueur, Hauteur, Coefficient
multiplicateur et Nombre.

Lorsque vous facturez un article, si vous avez indiqué des valeurs dans les champs Largeur,

Longueur et Hauteur, ces valeurs sont alors automatiquement reportées dans les colonnes du méme

nom. Dans la colonne Coefficient multiplicateur, apparait alors le résultat de la formule de calcul. La

valeur, dans la colonne Quantité, correspond a Coefficient multiplicateur * Nombre.

Vous pouvez également modifier la largeur, la longueur et / ou la hauteur dans la ligne. Le coefficient
multiplicateur est alors recalculé en fonction de la saisie.
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Onglet Numéros de comptes

Dans cet onglet, vous devez définir les comptes comptables pour les achats et pour les ventes pour
chaque type.

Vous pouvez indiquer pour chaque taux de TVA des comptes différents ce qui vous permet de

distinguer les ventes a 5,50 % de celles a 19,60 % en comptabilité. Si un article a été défini dans sa

fiche 7 19,60 % et gue | ors dbébune cr®ation de pi ce
transfert comptable, le logiciel ira rechercher le compte comptable du taux a 5,50 %.

Les taux de TVA s onTauwdde TVAret TPF dil mens Dolsheo pRrapaénés.

Ces comptes comptables seront repris pour chaque article lors du transfert en comptabilité. Par

défaut, les comptes de vente et d'achat renseignés dans la famille de l'article s'inscrivent ici mais vous

pouvez indiquer un compte de vente et/ou d'achat particulier pour l'article.

Vous pouvez utiliser 1 6ic!ne duvoyseenverta lelplarnvconeptalfleace = c |
de votre dossier comptable, “ ¢ ondiConiptabilitéddee |166aovpotiiro np
Dossier + Propriétés + Préférences.
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Onglet Articles liés

Cet onglet permet de lier plusieurs articles a un méme article. Lors de la facturation, les différents
articles pourront étre insérés, automatiquement ou manuellement, dans les documents de vente.

Liste des articles liés :

Code article

Saisissez |l e cod&liéede | darticle qui se

Quantité

Saisir | a quantit® qui sera indiqu®e | ors de |l a fact
saisie de | darticle |Ii®, |l a quantit® se mettra ~ 1.

Multiplié par la quantité facturée

Cocher cette case pour indiquer, lorsdelaf act ur ati on de | 6article princip:
reprendra |l a m°me quantit® que Il a |igne de | darticle
l ors de I 6insertion ddédun article |i®.

Article gratuit

Cocher cette case permet de facturer cet article lié avec une remise de 100% quelque soit la quantité
figurant dans | a pi ce. Cette option nbdbest pas coch®e

Sélection par défaut

Cocher cette case afin ddeiottmstrésd altonatiguemensdans letasoul es | i ®:
|l 6option est coch®e dans |l es pr ®f ®Séeattcon par déinatn s l e ¢
permettra de présélectionner les articles liés a insérer dans la fenétre Articles liés situé dans le menu

contextuel de la saisie de piece.
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Dupliquer une fiche article

Depuis le menu contextuel accessible dans la liste des articles, vous avez acces a la commande

Dupliquer. Cette commande per met de <copier |l es i nformat
nouvelle fiche. Cette commande est bien utile si vous avez des fiches similaires.

Si vous avez opté pour la numérotation automatique de vos fiches articles (choix effectué dans les
Préférences, bouton Articles) , l ors de | a duplicati onrzrenséigneréa f i che
désignation et le logiciel calcule le code en fonction de votre saisie.

En revanche, si vous avez choisi la numérotation manuelle, vous devez alors renseigner le code

article.

Dans |l es deux cas, VvVous ayV e znttéiaitialp.Cstte informdtionter®endréd i ndi q u €
alors | a cr®ation déun bon dbéentr®e ~ |l a date que vou
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Envoi sur le site Web

Apr s avoir cr®® votre site Web par péferwaos articlesvérd env o i
le site. Cette option est disponible depuis le menu contextuel dans la liste des articles.

Afin de vous connecter a votre site, vous devez préciser votre identifiant de connexion, votre mot de

passe si vous en aadresse du Bite qua ivaus avez gréée Validéz toutes ces
informations par le bouton OK.
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Historique des mouvements

L6hi storigqgue permet de consulter pour <chaque article
piéces sur une période donnée.

La consultation se fait par type de piéces contrairement aux mouvements de stock ou ces derniers

sont imprimés les uns a la suite des autres.

Pour chaque |ligne article, vous disposez du num®ro d
Vous pouvez visualiser ou modifier une piéce en utilisant le menu contextuel. Vous avez également la
possibilit® de modifier |l es propri® ®s de Il a grille
contextuel. Vous pouvez soit ajouter des colonnes, soit en supprimer soit modifier la disposition des
colonnes " | 6 aModter etdessendr@ ut ons
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Historique des commandes

***Disponible uniqguement en version PRO***

Léhistorique des commandes per melescahenandes réalisébstserr pour
une période donnée.

Des onglets vous permettent de ndédafficher que | es con
fournisseurs. Un double-clic sur une commande vous permet de consulter le contenu de la

commande.
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Assemblage - Désassemblage

Un article compos® est constitu® de plusieurs artic
compos® et | e d®sassemblage permet de | dannul er .

La fabrication doéun article compos® per met pdséss ncr ®me |
par augmentation des sorties des composantgva Le d®s
augmenter les entrées en stock des articles composants pour diminuer celles du composé.

Les ordres de fabrication générés peuvent étre consultés par la commande Entrées ou Sorties du

menu Stock (onglet OF).

Léassembl age / d®sassembl age peut Stock ¢ AsRanblage e nt ef f
Désassemblage.

Choisissez | 6op®r ati on gue vous souhaitez effectue
désassembler (ou a assembler), la date de démantelement (ou de fabrication) (reprise en consultation

des mouvements) et un commentaire sur cette opération.

Contrdler la disponibilité des articles composants

Lors dbéun assembl age, c e silesartides tomposantpsent enstock. dansle ®r i f i er
cas ou ces articles ne sont pas disponibles, le logiciel propose différentes solutions :

A Imprimer la liste des articles composants non disponibles,
A Effectuer un réapprovisionnement automatique,
A Générerun bon dbéentr®e pour |l es articles non dispo
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Stock actuel et stock virtuel

Stock actuel

Le stock actuel correspond au résultat entre :

Stock initial T Ventes + Achats + Entrées i Sorties.

Le stock actuel tient compte également des inventaires. En effet, si vous réalisez un inventaire, vous
obtiendrez en stock actuel les quantités saisies dans ce dernier et les mouvements antérieurs ne
seront plus pris en compte dans le stock actuel.

Stock virtuel

Le stock virtuel est automatiquement mis a jour suivant la formule :
Stock actuel T commandes clients + commandes fournisseurs.

Valorisation au PMP

Le codt moyen pondéré consiste a évaluer le stock sur la base du colt moyen des articles initialement
en stock et de ceux entrés sur la période.

PMP = Valeur initiale + Valeur des entrées
Stock initial + Quantité Entrée

Exemple de calcul de PMP :

Date Nature de | ¢ Quantité Prix unitaire Total
1/01 Quantité initiale 100 10 1000
2/04 Sortie pour ventes -20
3/08 Sortie pour ventes -10
4/09 Achats 100 15 1500
5/10 Sortie pour ventes -110
7110 Sortie pour ventes -30
6/11 Achats 200 20 4000
10/12 Sortie pour ventes -130
31/12 Stock final 100

Formule de calcul lors de chaque entrée : les sorties de stock sont valorisées au dernier colit moyen
pondéré, le nouveau étant obtenu par la formule :

(Valeur du stock précédent + Prix total des achats) / Quantités totales en stock.

Q = Quantité P =Prix V =Valeur

Mouvements Stocl
Q P % Q
1/01 100 10 1000
2/04 (20) 10 200 80 10 800
3/08 (10) 10 100 70 10 700
4/09 100 15 1500 170 12.94 2199.80
5/10 (110) 12.94 1423.40 60 12.94 776.40
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7110 (30) 12.94 388.20 30 12.94 388.20

6/11 +200 20 4000 230 19.07 4386.10
10/11 (130) 19.078 2480.14 100 19.07 1907
Valorisation au DPR

La valorisation au Dernier Prix de Revient consi ste

|l 6artic

Exemple de calcul au DPR :

| e.

Les calculs sont effectués a partir des mouvements indiqués ci-dessus.

Mouvements
Q P \ Q
1/01 100 10 1000
2/04 (20) 10 200 80 10 800
3/08 (10) 10 100 70 10 700
4/09 100 15 1500 170 15 2200
5/10 (110) 15 1650 60 15 550
7110 (30) 15 450 30 15 100
6/11 +200 20 4000 230 20 4100
10/ 11 (130) 20 2600 100 20 1500
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Familles d'articles

La fiche Famille d'articles

Pour créer une nouvelle famille d'articles a partir de la liste des familles (menu Données + Stock),
utilisez latouche InserouF2, ou cl i qu 'E deulkal BbacNawmgattbb.out i | s

LaficheFami | | es dsb@mposée d'uresentéte et de plusieurs onglets : Généralités, Infos,
Statistiques, TVA/TPFE, Frais d'approche, Formule de calcul du coefficient multiplicateur,
Coefficients / Arrondis, Numéros de comptes / Ventilations Analytiques et Web / PDA.

Pour enregistrer les informations saisies dans la fiche et ouvrir une nouvelle fiche, utilisez la touche F2

=]
ou | 6---"cdlend a barNadgatbb.out i | s
Pour enregistrer uniguement les informations saisies dans la fiche, utilisez la combinaison de touches
Ctrl + S ou l'icbne IE‘de | a barNawkgattbdb.out i | s
L6 c'drpeer met doéannuler | essmodiditciachenavappodd®nregi s

La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message

de confirmation sbéaffiche tout de m° me. PourNorf er mer S

sinon répondez Oui.

Apr s avoir cr®® vos familles dobar
nouveau une ou plusieurs famille(s
validation de ces modifications, vous aurez la possibilité de répercuter ces changements aux articles
appartenant aux familles modifiées.
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Onglet Généralités

Cet onglet permet de d®finir des informations dobéordr
composera.

Localisation / Rayon

Indiquez la localisation habituelle des articles de cette famille. Cette localisation sera automatiquement
reportée dans les fiches articles mais vous pourrez la modifier ponctuellement.

Grille de remise

Précisez la grille de remise a affecter aux articles de cette famille. Cette grille de remise sera
automatiqguement appliquée en facturation client en fonction de votre choix dans les Préférences. En

effet, dans le bouton Piéces, vous devez indiquer la remise qui est prioritaire puisque vous avez

également lapossibili t ® déi ndi quer une grille de remise dans | e:
Ces grilles de remise sont a créer dans le menu Données + Stock + Codes Remises.

Nomenclature NC8

Saisissez la nomenclature NC8 des articles de cette famille. Ce numéro identifie le type de

marchandise (8 chiffres).

Lor s de | 6i mpression de I a DEB, I e l ogici el prendr
nomenclature particuli re noéest indigu®e dans | a fich

Valorisation du stock

Vous avez le choix entre PMP et Dernier prix de revient. Ce choix intervient dans le calcul de la
marge et dans la valorisation du stock. Donc le choix que vous devez effectuer est important dans la
mesure ou la valorisation ne sera pas la méme.

Colisage

Le colisage correspond ant unncolimbndiguezdcbla colisage & propaser mp o s
dans la fiche des articles appartenant a cette famille.

Fournisseur
Indiquez le code du fournisseur habituel des articles de cette famille. Le logiciel commandera en

priorité au fournisseur principal assoc i ® la fiche de | b6article, autr el
fournisseur de |l a famille de | darticle.
Article
Nature de | 6article
Cette option permet de d®finir | 6®tat des articles de
A Actif. Cette option signifie que les articles de cette famille peuvent étre vendus,
A En sommeil. Cette option signifie que les articles de cette famille ne peuvent plus étre
vendus mais vous pouvez enregistrer un avoir avec ces articles.
A Non facturable. Cette option signifie que les articles de cette famille ne sont pas destinés a

la vente. Vous ne pourrez donc pas les insérer dans une piece de vente.

En vente sur le Web

Dans le cadre du e-commerce et donc de la solution Oxatis, cette option permet de définir les familles
déartuicl esrgnt en vente sur | e Web. Ainsi, l ors de |
rattachés a cette famille seront automatiquement envoyés sur celui-ci.

Facturable (Achats)
Cette option signifie que les articles de cette famille ne sontpasdest i n®s ~ | 6achat. Vou
donc pas |l es ins®rer dans une pi ce dbéachat.

Facturation au temps
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* Champ disponible uniquement en version PRO *

Ce champ nbdest accessible que si cbest une famille hc
En fonction de ce que vous saisissez dans la colonne temps horaire, la quantité est automatiquement

recalculée.

Hors Stock
Cochez cette case si vous souhaitez que les articles de cette famille ne soit pas gérer en stock.
Attention : La notion hors stock implique différentes conséquences :

as tenu,
bengendr pas une
de

Le stock de ces articles nbéest p
n e
bons de sorti

La |ivraison ou | a facturation
En saisie de bons ddentr ®e ou
engendre le message Saisie interdite,
Dans toutes les impressions concernant le stock, ces articles ne sont pas édités,
En saisie de | 6inventaire, ces articles ne sont g

> D>

Imprimable (Ventes)

Décochez la case si vous souhaitez que les articles appartenant a cette famille ne soient pas
imprimés lors des impressions des piéces de ventes (ce choix par défaut pourra bien entendu étre
modifié dans chaque fiche article).

Imprimable (Achats)
Cette option a | e m° nmprincablg é/entes)f maig elle colcérre des piéces
débachats. Ainsi, cela permet de distinguer | es ventes

Non soumis aux remises en pied
Cette option permet doéindiquer si | 6article est soumi

Non soumis a l'escompte
Cetteoptionper met doéi ndiquer si |l 6article est soumis au ca

Non soumis aux frais de port
permet doéindiquer si | 6article est soumis au calcul d

Impression des étiquettes par

Vousdevez choisir entre quantit® et nombr e. Mai s ce ch
PRO. En effet, en facturation, vous pouvez indiquer une valeur dans la colonne Nombre qui peut étre

différente de la quantité.

Ainsi, en fonction de votre choix, le logiciel ira rechercher soit la valeur dans Quantité soit la valeur

dans Nombre po u r i mpri mer l e nombre dé®tiquettes. Vous nbd
do®ti quettes en fonction des valeurs dans chacune des

Totaliser les quantités

Cochezla case si vous souhaitez totaliser |l es quantit®s
ventes par famille, des statistiques de stock par famille articles.

Disponible sur PDA

Si vous poss®dez un PDA avec | bapplimati doi Seéisqgwenr PS
articles appartenant a cette famille doivent étre envoyés sur le PDA ou non.

141



Gestion

Onglet Frais d'approche

Cet onglet permet de définir des frais d'approche applicables automatiquement aux articles créés
appartenant a cette famille. Ces frais d'approche seront toutefois modifiables au niveau de chaque
fiche article par clic surle bouton Fr ai s d 6 adgnp lomletTarif de la fiche article.

Les frais déapproche correspondent " des traitemen
(conditionnement, marquage, additif...). lls permettent donc de calculer le prix de revient effectif de

l 6article. Vous pouvez appliquer un coefficient ou |
colisage.

Sélectionnez dans la liere colonne Opérateur, | e type dbéop®ration ~ appliqu
poids ou le colisage puis saisissez le montant a appliquer dans la colonne Opérande.

La 2ieme colonne Opérateurper met de | i er entre eux |l es frais doapr

Exemple de frais d'approche
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Onglet Infos

Cet onglet permet de saisir une description de la famille articles. Utilisez la

combinaison de touches Ctrl + Entrée pour passer a la ligne suivante.

Utilisez | aFotmatage eextelehrichitpout nsettre en forme le contenu de ces informations
(gras, souligné, alignement, couleur..). Ces fonctions sont également disponibles depuis le menu
contextuel (clic avec le bouton droit de la souris).

Si cette barre dbdéoutil s-lampardesmenuppasf i ¢ihampeni+b | BRgr raec td bvc
Formatage texte enrichi.
Par le menu contextuel, vous avez également acces aux fonctions couper, copier et coller.
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Onglet Statistiques

Cet onglet vous permet de consulter différentes statistiques :

A Stock / Quantité qui se compose des quantités entrées, sorties, du stock actuel, des

commandes clients, fournisseurs et du stock virtuel, mois par mois et totalisées.
Stock / Valeurs qui se compose des mémes données que précédemment,

A CA & Marges mois par mois et totalisées.
L 6 o p K peonet de diviser les valeurs par 1000.

A
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Onglet Coefficients / Arrondis

Cet onglet permet de définir le coefficient par défaut et le mode d'arrondi par défaut a appliquer aux
articles de cette famille. Vous devez également déterminer quelle donnée sera recalculée si vous
modifiezl e pri x ddéachat.

Coefficient
Validez ou modifiez le coefficient de chacun des tarifs (définis dans Préférences du menu Dossier +
Propriétés) . Ces coefficients seront appligqgu®s automatiqu

cette famille, vous pourrez bien entendu les modifier.

Arrondi sur TTC
Si vous voulez saisir le prix de vente TTC dans la fiche article, vous devez cocher cette case.

Recalcul

Lors de |l a modification ou de |l a saisie du peix dobdac
vente qui sont recalculés. Vous devez donc choisir la donnée qui doit étre recalculée.

Exemple :

Le prix dbéachat de mon article est de 50,00 u. Pour
vente HT est donc de 60, 00

Je modifieleprixd achat dans ma fiche article et saisit 55,00
Si, dans la famille article, j 6ai choi si recalcul er
1,090909 et un prix de vente toujours ®gal ~ 60,00 0.

En revanche, si jodaiifthdéeésvedeerejcabbuiendi &i tam coef
de vente HT de 66, 00 0.
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Onglet TVA/ TPF

S®l ectionnez | e taux de TVA ° appliquer sur |l es vent e
choix sera automatiguement reporté dans les fiches articles de cette famille mais vous pourrez

modifier ces taux si besoin est.

Indiquez également le taux de TVA sur les achats a proposer automatiquement pour les articles de

cette famille

Précisez si la TPF doit ou non étre soumise a TVA. Dans ce cas, sélectionnez le taux de TPF a

appliquer par défaut aux articles appartenant a cette famille et la base de calcul (Base HT ou Base HT

+ TVA). Le logiciel propose les taux définis dans les propriétés du dossier.

Bareme DEEE

Si les articles de cette famille sont soumis a la DEEE, indiquez le baréme. Lors de la création des
articles, le baréme indiqué dans la famille sera répercuté.
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Onglet Formule de calcul du coefficient multiplicateur

Pour une ai dé&ormsulerde tafcw nly ¢oefticient multiplicateur dans la fiche article,
cliguez ici.

Si vous facturez des volumes ou des surfaces, cet onglet permet de définir une formule de calcul a
appliquer aux articles de cette famille en facturation. Cette formule reste modifiable dans les fiches
articles.

Variables

Les valeurs que vous renseignez dans les champs Largeur, Longueur et Hauteur permettent
uniquement de tester la formule que vous avez saisi dans le champ Formule de calcul. Par défaut,
dans ces champs, la valeur est a 1. Si vous saisissez des valeurs pour tester la formule, lorsque vous
reviendrez dans | 6onglet de cette famille, |es

Formule de calcul

Dans ce champ, vous devez donc saisir la formule de calcul. Vous pouvez la saisir au clavier ou a
| 6ai de dmérignea ha®rgeuy la longueur et la hauteur sont représentées par une lettre qui se
situe a droite du champ de saisie soit A pour la largeur, B pour la longueur et C pour la hauteur. Donc,
si vous souhaitez indiquer en formule Largeur * Longueur, vous devez alors saisir A * B.

Vous pouvez également indiquer un coefficient.

Coefficient multiplicateur

Dans ce champ, est indiqué le résultat de la formule de calcul en fonction des valeurs saisies dans les
champs Largeur, Longueur et Hauteur. C o6 e st pealouléddnanon modifiable.
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Onglet Numéros de comptes / Ventilations Analytiques

Cet onglet permet de définir les comptes de ventes et d'achats a utiliser par défaut pour les ventes et
les achats des articles de cette famille.

Vous pouvez définir pour chaque taux de TVA des comptes comptables différents, ce qui vous

permet, en comptabilité, de différencier les ventes a 5,50 % de celles a 19,60 %.

Les différents numéros correspondentaun t aux de TVA qui a Taux@ T¥®dti ni dan
TPF du menu Dossier + Propriétés.

Pour chaque type de vente et ddachat , vous avez | a
différents.

Les racines de comptes qui vous sont proposées par défaut sont celles définies dans le bouton

Racines de Comptes d e | 06 Dosdier ®Rropriétés + Préférences.

Ventilation analytique

Vous devez définir votre ventilation analytique pour les ventes et les achats. Vous avez donc la
possi bil it @& postes audes griles différénts pour vos ventes et vos achats. Vous pouvez
déterminer pour chague axe un poste ou une grille.

lls seront imputés aux comptes de classes 6 et 7 lors du transfert en comptabilité en fonction du choix
gque vous avez effectué dans le bouton Comptabilité d e | 6 dDpdgsieron Propriétés +

Préférences. Si vous poss®dez EBP Compt ab@quitw@lsdomerms pOuUVE
la liste des postes et des grilles qui ont été définis dans la comptabilité.

Cependant, pour y avoir acces, il faut avoir paramétré le dossier comptable dans le bouton
Comptabilitéd e | 6 Dosdier ©Rropriétés + Préférences.
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Onglet Web

En vente sur le Web

Dans le cadre du e-commerce, cette option permet de définir les articles qui seront en vente sur le
We b . Ainsi, l ors de | 6envoi du catalogue sur
automatiqguement envoyés sur celui-ci. Cette activation donne acces a d'autres options concernant
I'envoi de vos articles sur votre site Internet regroupés dans 3 sous-onglets : Principal, Stock /
Disponibilité et Référencement.

Dans cet onglet, vous pouvez également visualiser la derniére date a laquelle l'article

a été envoyé sur votre site.
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Onglet Principal

Classement par catégories

Lorsque vous créez un site Web, l'interface par laquelle vous le créez peut vous
permettre de gérer des catégories d articles. Ces catégories correpondent aux

« Familles » dans I'application. vous pouvez donc indiquer jusqu'a 3 catégories
sachant que la premiére catégorie correspond a la famille indiquée dans l'entéte de
la fiche article.

Ces trois familles (ou catégories) vont permettre a vos clients, lors de la navigation sur votre site, de
rechercher des articlesselon t roi s cat ®gories diff®rentes (au I ieu

Description

Sur le Web, vous disposez de trois zones de description d un article : Un nom, une
description et une description détaillée. Cette description viendra alimenter la zone
Description de | article dans le catalogue sur le Web. Vous pouvez mettre en forme
cette description grace a la barre d'outils Formatage texte enrichi et la mise en forme

est également envoyée sur votre site web.

Donc, les champs Désignation, Description et Désignation longue de la fiche article
correspondent respectivement aux champs Nom, Description et Description détaillée

du catalogue sur le Web.

Vignette
La vignette correspond a la petite image sur votre site. Cette image peut donc étre
distincte de l'image que vous indiquez dans l'onglet Infos / Image qui est également

envoyée sur le site web. La vignette apparait dans la liste des articles sur le web.
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Onglet Stock / Disponibilité

Toutes les informations contenues dans cet onglet sont utiles pour les articles de cette famille. A
I'enregistrement de la famille, tous les parametres définis dans cet onglet seront alors appliqués aux
articles de cette famille.

Afficher une note quand I'article est en stock
Cette option permet que le texte En stock apparaisse lorsque les articles de cette famille sont
disponibles.

Afficher le niveau du stock
Cette option permet d'indiquer le nombre d'articles restant en stock.

Envoyer le délai de livraison du fournisseur principal si le délai de disponibilité est nul

Si vous cochez cette option, le délai de livraison envoyé sur le site correspond a celui du fournisseur
principal paramétré dans l'onglet Fournisseurs de la fiche article. En revanche, si vous cochez cette
option mais que vous avez indiqué un délai de disponibilité différent de 0, c'est le délai de livraison
gue vous avez saisi qui sera envoyeé sur le site.

Délai de disponibilité
Indiquez en nombre de jours le délai de disponibilité des articles de cette famille.

Afficher le délai de disponibilité
Cette infor mat i e auvipiteur dosite le dédai moykn dg livraison de 'article.

Montrer ce produit méme si il est indisponible
Cette option permet de d®cider de | 6affichage,
stock (quantité en stock inférieure ou égale a 0).

Proposer ce produit & la vente méme si il est indisponible
Cette option permet de vendre le produit méme s'il est en rupture de stock.

Cause de l'indisponibilité
En cas de rupture de stock de votre article, vous pouvez indiquer la raison pour laquelle l'article est
indisponible (En rupture, Disponible chez le fournisseur, Article discontinué ou Aucune).
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Onglet Référencement

Les informations contenues dans cet onglet permettent de référencer la famille d'articles sur les
moteurs de recherche.
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Codes remises

La fiche Code remise

Une remise per met pour des articles pr®cis dobéapplig
déarticles vendus ou du chiffre doéaffaires r®alis®s s
Pour créer une nouvelle remise a partir de la liste des codes remises (menu Données + Stock),

utilisez latouche InserouF2ou cl i que zEldeer | lab ibcalrNagagattbd.out i | s
Une fiche vierge apparait ce qui vous permet de saisir toutes les informations concernant le code
remi se. Cette fiche se compos:&entkdatchatsent °t e et de deu

: . . i - .=
Pour enregistrer la fiche et ouvrir une nouvelle fiche, utilisez la touche F2ou | 6 ---"cdb la darre
d 6 o uNavidaton. Pour enregistrer uniqguement les informations saisies dans la fiche, utilisez les

touches Ctrl + S ou l'icbne

L6 c"a‘]rp@r met doéannuler | es modifications apport®es 7 |
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message

de confirmation so6affiche tout de m° me. PourNorf er mer s
sinon répondez Oui.
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Onglet Ventes

Sur cet onglet, vous pouvez définir des remises sur les articles a la vente pour les 5 tarifs et par
palier.

Type

Pointez |l e type de | a remise que vous souhaitez d®&fir
du chiffre doéaffaires.

D®f i ni ssez ensuite |l es intervall es (quantit ®s ou ct
intervalle par intervalle et tarif par tarif.

A la facturation, |l 6article sera factur® au tarif i n

remise recherchée dans le tableau Remise indiqué dans la fiche article ou dans la fiche client en
fonction de la priorité que vous avez choisi dans le bouton Pieces du menu Dossier + Propriétés +
Préférences.

Grilles de tarifs

Il est possible de rattacher une grille de tarifs a une grille de remise. Ceci permet de
combiner | utilisation des grilles de tarifs et des codes remises et d obtenir ainsi une

gestion des pourcentages de remise plus personnalisée.

Explication du principe :

Chaque début d année, votre client négocie les prix auxquels il achéte vos produits.

Vous créez donc une grille de tarif pour votre client, dans laquelle vous précisez les

articles concerné et leur prix de vente.

Vous pouvez également utiliser les grilles de tarif pour une autre raison : fixer des

remises en fonction de quantité vendues, selon les clients et les articles.

Prenons un exemple :

Pour vos clients occasionnels, vous proposez systématiqguement une remise de 30%
pour toute commande inférieure a 150 , et de 35% pour toute commande entre 150
et 450 , et 40% au dessus de 450 , mais uniquement sur les produits de la famille
FOURNITURES.

Vous allez créer une liere grille de tarif, dans laquelle vous insérez uniquement la
famille FOURNITURES, vous cocherez | option REPRENDRE LE TARIF DE
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L ARTICLE pour que le prix de | article (stocké dans sa fiche) soit proposé par défaut

lors de la vente de | article.

Cette grille de tarif pourra s appeler Tarif clients occasionnels

Vous allez créer ensuite une grille de remise, que vous allez appeler Remise clients

occasionnels, de type ventes, sur le CA,
Vous indiquerez dans les intervalles 1, 150, 450

Puis vous insérerez la grille de tarif Tarif clients occasionnels et vous indiquez les
taux suivants : 30, 35, 40

La grille de remise et la grille de tarifs sont ensuite affectées dans les fiches clients
concernées, et lors de la facturation, pour ces clients, et pour les articles appartenant
a la famille FOURNITURES, la remise appliquée sera fonction des informations

saisies dans la grille de remise.
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Onglet Achats

Sur cet onglet, vous pouvez d®finir des remises sur
Type

Pointez | e type de | a remise que vous souhaitez d®finir
du chiffre dbéaffaires.

D®f i ni ssez ensuite |les intervalles (quantit®s ou chi
par intervalle.

Alafactur at i on, | 6article sera f akotroiss@®@rsaow tl Oroanfg deertdi qu ®

la fiche article, sur lequel sera appliqué la remise recherchée dans le tableau Remise indiqué dans la
fiche article.
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Tiers

La fiche Contact

Pour créer un nouveau contact , allez dans le menu Données + Tiers + Contacts. Si vous souhaitez

créer un contact client, sélectionnez Clientsdans | a | i ste d®roul ante en haut
créer un contact fournisseur, sélectionnez Fournisseurs dans cette méme | i st e Autres|l dopti o
permet de cr ®er un contact qui nbest pas rattach® "~ u
Utilisez la touche InserouF2ou cl i que zElsduar | lab ibcalrHagdgatibb.out i | s

Une fiche vierge appar a’ tontaettSi vote contad estdditacdéearun dlintt er v ot
ou a un fournisseur, il apparaitra alors dans la fiche de ce client ou fournisseur.

Pour enregistrer les informations saisies dans la fiche et ouvrir une nouvelle fiche, utilisez la touche F2

=) L . . . . . -
ou 1|06 ---"f:dlen el a b ar Marigadod.oPour entegistrer uniguement les informations saisies
dans la fiche, utilisez les touches Ctrl + S ou l'icone
L6 c':a‘]rp@r met dobéannuler | es modifications effectu®es s
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message
de confirmation sdéaffiche tout de m° me. PoumMON er mer s

sinon répondez OUI.
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Clients
La fiche Client

Pour créer un nouveau client a partir de la liste des clients (menu Données + Tiers), utilisez la touche

InserouF2, ou cliqu <,E,| deufk al b a cNawgattbd. dJoetfichd vderge apparait ce qui
vous permet de saisir toutes les informations concernant le client.

La fiche Client est composée d'une entéte et de plusieurs onglets : Adresse, Contacts, Vente,
Statistiques, Infos, Mod | es d 6 i, m@haneps sPersamnalisés, Banque / Mode de
réglement,Compte et Autres données que vous consultez par simple clic sur I'onglet correspondant.
Concernant la codification de la fiche client, vous pouvez demander une codification automatique au
niveau des Préférences dans le bouton Tiers.

. . . ' - N
Pour enregistrer la fiche et ouvrir une nouvelle fiche, utilisez la touche F2ou | 6 ---’jcdb la darre
d 6 o uNavidatson. Pour enregistrer uniquement les informations saisies dans la fiche, utilisez les

touches Ctrl + S ou l'icbne

Léic':a‘]rpcermet déannul er | es modi fi catnregistrer. ef f ect

u®es
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message
de confirmation sodéaffiche tout de m°me. PourNorf er mer

sinon répondez Oui.
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Onglet Adresses

En version millésimée
Cet onglet permet de saisir les coordonnées du client (adresse de livraison et de facturation, ainsi que
les coordonnées des différents contacts).

Utilisez la combinaison de touches Ctrl + Entrée pour passer a la ligne suivante dans les champs
Adresse.

Fiche contact

Cette zone vous per met de saisir tous |l es contacts ¢
nombre de contacts et tous les contacts que vous créez apparaissent dans la liste des contacts dans

|l a partie droite de | édonglet.

Pour chague <contact, indiquez la civilit®, l e nom ¢

t ® ®phone, t ® ®c opi e-maletlemitewebaRuli es,, lcd a dyruecEnsegsstier | 6 opt i
accessible depuis le menu contextuel de la liste des contacts.

Liste des contacts

Dans cette partie de | 6onglet, apparaissent tous | es
menu contextuel est disponible et permet de :

A Ajouter un contact,

Enregistrer le contact,

Supprimer un contact,

Envoyer un e-mail,

Accéder au site web du contact,

Prendre en rendez-vous,

Modi fier |l es propri ®t ®s dbéaffichage.

> > D > >

En version Pro et supérieures

Cet onglet permet de saisirles di f f ®r entes adresses du client
Utilisez la combinaison de touches Ctrl + Entrée pour passer a la ligne suivante dans le champ
Adresse.

, | e

Adresse principale

Cette option permet de d®termbhnegubdbdndseesdedtatti vl
Par défaut, ces adresses seront reprises lors de la création des pieces.

Toutes |l es adresses cr ®®es apparaissent alors dans | i
fonctions suivantes sont proposées :

Ajouter,

Enregistrer,
Supprimer,
Enregistrer.

> v D >

Ces fonctions sont également accessibles depuis le volet de navigation.

NPAI

Cette option permet de sp®cifier que | 6adresse de f ac
client nbdestepl e ebfet, cette option peut °tre coch
| 6adresse de | ivraison. Ainsi, sur |l es impressions d
dont | option est coch®e ser a oban mé&sage afparaitia lpaurs |, l or s
indiguer que | 6adresse nbest pas correcte et emp°cher
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Onglet Contacts

***Non disponible en version millésimée***
Cet onglet permet de saisir tous les contacts attachés au client. Son nombre est illimité et tous les

contacts que vous cr®ez apparaissent dans | a partie d
Pour chague <contact, indi quez la civilit®, l 6inter]l
t ® ®copi e et po-mbaable)]el atleewegd,sbdadted Saaddeskbie de
Ces adresses ne sont pas obligatoires puisque par d «
utilisées seront celles cochées Principales d ans | @dresgek dd la fiche client. Cliquez sur

| 6 o pBEnriegistrer dans le volet de navigation.

Principal Facturation et Principal Livraison

Ces options permettent déindiquer | e contact principa
pouvez donc indiquer un contact différent pour la facturation et pour la livraison. Lors de la création de
piéces, ce sont ces contacts qui seront par défaut repris.

Mot de passe (Web)

Ce mot de passe est n®cessaire pour | 6i denti ficati on
lorsque votre contact passe une commande sur votre site, la saisie de son adresse e-mail et de son
mot de passe | 6identifient automati quement et [ ui ®vi

Liste des contacts

Dans cette partie de | 6onglet, appar ai ssdtalisteeumous | es
menu contextuel est disponible et permet de :

Ajouter un contact,

Enregistrer le contact,

Supprimer un contact,

Composer le N° de téléphone,

Composer le N° de fax,

Composer le N° de portable,

Envoyer un e-mail,

Accéder au site web du contact,

Prendre en rendez-vous,

Modi fier |l es propri ®t ®s dbéaffichage.

I T v Dy D D D D D

Toutes ces options sont également accessibles depuis le volet de navigation.

En version PRO et supérieures, et avec Windows 2000 et XP, les options Composer le N° de

téléphone et Composer le N° de portable per met t ent ddacc®der au num®r ot
Windows.

Attention : Les numéros doivent étre saisis au préalable sans points ni tirets. De plus,
ils doivent étre précédés d un 0 si un préfixe est utilisé dans votre entreprise pour
acceder aux lignes extérieures.

Remarque : tous les contacts saisis dans les fiches clients sont regroupés dans le menu Données +

Tiers + Contacts. A partir de ce menu, le numéroteur de Windows pourra également étre utilisé par le
clic droit de la souris (en version PRO et supérieures).
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Onglet Vente

Cet onglet permet d'indiquer différentes informations utiles pour la gestion du client et de ses ventes.

Type

Le type indiqu® dans |l a famille du client soéinscrit
l e cas ddédun <client U.E (Union Europ®enne), I nternat
calculera pas de TVA (m° me si |l 6article factur® est s

N° TVA intra-communautaire

Le numérode TVAintra-c o mmunaut ai r e cor r e Sgsisseale pour un&lem UE. Een N1 |
num®r o sera repris ° |l 6®dition de | a D®claration d
uniquement en version Millésimée).

Vous pouvez obtenir, a partir du numéro de siren inclus dans le n° de TVA intracommunautaire, des

informations sur | dentreprise, en cliquant simpl ement
Léapplication ac wwwindoriskedom, rlesjuel afficheslas tinformations générales sur

| 6entreprise consult®e.

Devise

Dans cette zone, vous devez indiquer la devise de facturation de votre client. Par défaut, est indiquée

|l a devise du dossier. Cette devise sera automati queme

ventes. Cependant, vous aurez toujours la possibilité de modifier la devise lors de la saisie de la
piéce.

Commercial

Si, dans les fiches commerciaux, vous avez associé les départements a chaque commercial, le code

commercial est automatiquement indiqué en fonction de ces informations. Cependant, vous pouvez le

modifier et saisir un autre code. Il sera repris dans tous les documents clients. Ce choix permettra de
calculer dbéune part des statistiqgues et déautre part
brute.

Frais de port

Saisissez un code frais de port pour ce client, il sera automatiquement repris a la facturation.
Les fiches frais de port sont a créer dans le menu Données + Frais de Port.

Remise Article

Indigquez la grille de remise qui sera applicable au client lors de la facturation. Par
conséquent, vous devez préciser, dans les Préférences, la remise qui sera prioritaire
lors de la facturation. En effet, vous avez également la possibilité d indiquer une grille
de remise dans la fiche article, vous devez donc faire un choix entre la remise article

et la remise client.

Grille de tarifs

Indiquez la grille de tarifs a appliquer a votre client. Ces grilles de tarifs sont a définir par le menu
Données + Stock + Grilles de tarifs. Elles permettent de définir des tarifs particuliers a chaque client

pour chaque articleetc haque famille ddéarticles. En fonction des
articles et les clients (grilles pdogitédarti &si,f papmloit q o @

pas la méme.

Tarif Appliqué
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Le tarif de la famille du client est automatiquement proposé. Sélectionnez le tarif a appliquer au client
en fonction de son type. Ce tarif sera automatiquement proposé en facturation mais reste modifiable.
Lors de la facturation, un article sera facturé au tarif indiqué dans la fiche client.

Nombre dbéexempl aires
Saisissez ici le nombre d'exemplaires de facture a imprimer par défaut.

Remise

Saisissez le pourcentage de la remise commerciale a appliquer sur le total de la piéce. Elle sera
reprise dans chaque piéce.

Remise supplémentaire

Saisissez le pourcentage de la remise supplémentaire a appliquer sur le total de la piéce. Elle sera
reprise dans chaque piéece.
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Priorité du tarif appliqué

Selon Il es donn®es cr ®®es et appliqu®es danspadles fi che
méme

Cas N°1

Un article dispose de 5 tarifs : 10, 20, 30, 40 et 50 Euros HT. Une grille de remise est rattachée a cet

article ainsi quoune g'{PStlalrei fde |teagruiefls dc osrptoesnea ndtdé uunre 6

seuil quantité de 10 articles et le tarif de vente HT est de 15,365 Euros (sans la remise) avec un taux
de TVA a 5.5%
Dans la fiche du client, le tarif appliqué par défaut est le tarif 1, la grille de tarifs définie ci-dessus est

associ ®e mais aucune muée.l l e de remise nobdest ind
Il ndy a pas de promotions valides.
1. Une pi ce est cr ®®e pour <ce client. Dans | 6ent °t
client est affich® ainsi qgue |l a grille de tarifs
tarif alorsappigu® est de 15,365 Euros (tarif 6), aucune

TVA est & 5,50 %.

2. Une 2°™ piéce est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 10. Le tarif
appliqué est alors de 15,365 Euros (tarif 6), et la remise appliquée dans le corps est de 3%,
le prix net unitaire est donc de 14.90 Euros HT avec un taux de TVA 5.5%

Cas N°2

Un article dispose de 5 tarifs : 10, 20, 30, 40 et 50 Euros HT. Aucune grille de remise est rattachée a

cet article mais une grille de tarifs est indiquée. Cette grille contientun 6™t ar i f, | equel di spo
remise de 3% pour un seuil quantité de 10 articles et le tarif de vente HT est de 15 Euros (sans la

remise).

Dans la fiche du client, le tarif appliqué par défaut est le tarif 1, la grille de tarifs définie ci-dessus ainsi
gudune grille de remise sont associ ®es.

1 néy a pas de promotions valides.

1. Une piéce est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 5. Le tarif appliqué

est alors de 15 Eur os egtappliguédpuisle,la gdle deuemise likee mi s e n.
au client est bas®e sur |l es 5 premiers tarifs. L:
le6“™“t arif, |le seuil nbébest pas atteint.

2. Une 2°™ piéce est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 10. Le tarif
appliqué est alors de 15 Euros (tarif 6), la remise appliquée dans le corps est de 3%, le prix
net unitaire est donc de 14,55 Euros.

Cas N°3
Un article dispose de 5 tarifs : de 10, 20, 30, 40 et 50 Euros HT. Une grille de remise est rattachée
ainsi quoéune gril |l e dteartiafr,i flse gcuoenlt echiasngosuen ddune r e mi

guantité de 10 articles et le tarif de vente HT est de 15 Euros (sans la remise).
Dans la fiche du client, le tarif appliqué par défaut est le tarif 1, la grille de tarifs définie ci-dessus ainsi

gubune grille de remise sont a s s drorit® ecde reDisenssir | es pr
article a été sélectionnée.
1 néy a pas de promotions valides.

1. Une piéce est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 5. Le tarif appliqué

est alors de 15 Euros (tarif 6), aucune remise n.
au client est bas®e sur | es 5 premiers tarifs. L
le6“™t arif, |l e seuil nbébest pas atteint.

2. Une piéce est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 10. Le tarif appliqué
est donc de 15 Euros (tarif 6), la remise appliquée dans le corps est de 3%, le prix net
unitaire est donc de 14,55 Euros.

Cas N°4
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Un article dispose de 5 tarifs : 10, 20, 30, 40 et 50 Euros HT. Une grille de remise est rattachée ainsi

qudune grille de ftlararfisf ,coneég@malnt diusipoese doéune r emi
guantité de 10 articles et le tarif de vente HT est de 15 Euros (sans la remise).

Dans la fiche du client, le tarif appliqué par défaut est le tarif 1, la grille de tarifs définie ci-dessus ainsi

gudune grille de remise sont as Prodté ddesremisbaunslient es pr ®f
a été sélectionnée.
I'l ndy a pas de promotions valides.

1. Une piéce est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 5. Le tarif appliqué
est alors de 15 Euros (tarif 6) et aucune remise
iéeauclient est bas®e sur |l es 5 premiers tarifs. La ¢
pourle6“™t arif, |l e seuil nodébest pas atteint.

2. Une piéce est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 10. Le tarif appliqué
est alors de 15 Euros (tarif 6), la remise appliquée dans le corps est de 3%, le prix net
unitaire est donc de 14.55 Euros.

Cas N°5
Un article dispose de 5 tarifs : 10, 20, 30, 40 et 50 Euros HT. Une grille de remise est rattachée ainsi
qudune grille de ft'atai fs Lteguehamnt sposé dodédune remise

guantité de 10 articles et le tarif de vente HT est de 15 Euros (sans la remise).

Dans la fiche du client, le tarif appliqué par défaut est le tarif 1, la grille de tarifs définie ci-dessus ainsi

gud a@miel l e de remise sont associ ®Rrisrité cbdermamisé sus pr ®f ®r
client a été sélectionnée.

Il y a une grille de promotions valide pour I d6article

1. Une piéce est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 5. Le tarif appliqué
est alors de 15 Euros (tarif 6), la remise de 10% est appliquée puisque la promotion est
val i de. En revanche, |l a grille de remise |i®e au
est basée sur les 5 premiers tarifsetpour le 6“™t ar i f, |l e seuil nodéest pas &
2. Une piéce est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 10. Le tarif appliqué
est alors de 15 Euros (tarif 6), la remise appliqguée dans le corps est de 10% puisque la
promotion est prioritaire méme si le seuil du 6™ tarif est atteint.

Cas N°6

Une famille doéarticles A est cr ®®e et deux articles,
|l 6article A est de 10 Euros et |l e tarif 1 pour | b6arti
Une grille de tarifs est associée a la famille A et le tarif de vente est de 5 Euros. La méme grille de

tarifs est associ ®e ~ | b6article A et |l e tarif de vent

Cette grille de tarifs est rattachée a un client.

1. Une pi ce est cr ®®eartiplmAipour ane quantité derltlLe @nf appliqué 6
est alors de 2 Euros.

2. Une pi ce est cr ®®e pour ce client avec | o6articl
est alors de 5 Euros.

Cas N°7
Deux articles A et B sont créés. Une grille de tarifsestr at t ach® ~ | éarticle B.
Dans |l a fiche client, l e tarif appliqu® par d®f aut es

rattaché a ce client.

n pi ce de vente est cr ®®e pour | e cl ietansérer|&s, choi s
articles A et B. Le tarif de | 6article A est |l e tarif
Cas N°8
Un article dispose de 5 tarifs : 10, 20, 30, 40 et 50 Euros HT. Une grille de tarifs est associée a cet

ieme

article etcontientun6™""t ar i f, | equel di spose déune remise de 3%
et le tarif de vente HT est de 15 Euros.
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Dans la fiche du client, le tarif appliqué par défaut est le tarif 1 et la grille de tarifs définie ci-dessus est
associée.

Une piéce est créée pour ce client en Dollars avec cet article pour une quantité de 1. Le tarif appliqué
est alors de 15 Euros converti en Dollars.

Selon |l es donn®es cr ®®es et appliqu®es dans | es fi che
méme.

Cas N°1

Un article dispose de 5 tarifs : 10, 20, 30, 40 et 50 Francs Suisses HT. Une grille de remise est
rattach®e ~ cet article ainsi®™guwbrunfe dreigluled dled stpeorsief :

de 3% pour un seuil quantité de 10 articles et le tarif de vente HT est de 15,365 Francs Suisses (sans
la remise) avec un taux de TVA a 7.6%
Dans la fiche du client, le tarif appliqué par défaut est le tarif 1, la grille de tarifs définie ci-dessus est

associée mais aucune grillederemisen dest i ndi qu®e.
Il ndy a pas de promotions valides.
3. Une pi ce est cr®®e pour ce client. Dans | 6ent °t
client est affich® ainsi qgue |l a grille de tarifs
tarifal or s appliqu® est de 15,365 Francs Suisses (te

le taux de TVA est & 7.6 %.

4. Une 2°™ piéce est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 10. Le tarif
appliqué est alors de 15,365 Francs Suisses (tarif 6), et la remise appliquée dans le corps
est de 3%, le prix net unitaire est donc de 14.90 Francs Suisses HT avec un taux de TVA 7.6
%

Cas N°2

Un article dispose de 5 tarifs : 10, 20, 30, 40 et 50 Euros HT. Aucune grille de remise est rattachée a

cet article mais une grille de tarifs est indiquée. Cette grille contientun 6™t ar i f, | equel di spo
remise de 3% pour un seuil quantité de 10 articles et le tarif de vente HT est de 15 Francs Suisses

(sans la remise).

Dans la fiche du client, le tarif appliqué par défaut est le tarif 1, la grille de tarifs définie ci-dessus ainsi

gubune grille de remise sont associ ®es.

I nédy a pas de promotions valides.

3. Une piece est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 5. Le tarif appliqué
estal ors de 15 Francs Suisses (tarif 6) , aucune r
remise | i®e au client est bas®e sur |l es 5 premi
compte, etpourle 6™t ari f, |l e seuil ndéest pas atteint.

4. Une 2°™ piéce est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 10. Le tarif
appliqué est alors de 15 Francs Suisses (tarif 6), la remise appliquée dans le corps est de
3%, le prix net unitaire est donc de 14,55 Francs Suisses.

Cas N°3
Un article dispose de 5 tarifs : de 10, 20, 30, 40 et 50 Euros HT. Une grille de remise est rattachée
ainsi quoéune gril |l e dteartiafr,i flse gcuoenlt echiasngosuen ddune r e mi

guantité de 10 articles et le tarif de vente HT est de 15 Francs Suisses (sans la remise).
Dans la fiche du client, le tarif appliqué par défaut est le tarif 1, la grille de tarifs définie ci-dessus ainsi

gudbune grille de remise sont a s s drorit® ecde reisenssir | es pr
article a été sélectionnée.
1 néy a pas de promotions valides.

3. Une piece est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 5. Le tarif appliqué

est alors de 15 Francs Suisses (tarif 6), aucune
remise liée au clientestbas®e sur | es 5 premiers tarifs L a
compteetpourle 6™t ari f, | e seuil nbéest pas atteint
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4. Une piéce est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 10. Le tarif appliqué
est donc de 15 Francs Suisses (tarif 6), la remise appliquée dans le corps est de 3%, le prix
net unitaire est donc de 14,55 Francs Suisses.

Cas N°4

Un article dispose de 5 tarifs : 10, 20, 30, 40 et 50 Francs Suisses HT. Une grille de remise est
rattach®e ainsi qonjeoantain6ftt &t ef del ¢quef sdicspose ddune
un seuil quantité de 10 articles et le tarif de vente HT est de 15 Francs Suisses (sans la remise).

Dans la fiche du client, le tarif appliqué par défaut est le tarif 1, la grille de tarifs définie ci-dessus ainsi

gudune grille de remise sont as Prodté ddesremiseaunslient es pr ®f
a été sélectionnée.
1 néy a pas de promotions valides.

3. Une piéce est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 5. Le tarif appliqué
est alors de 15 Francs Suisses (tarif 6) et aucul
remise | i ®e au client est bas®e sur | es 5 premi
compte etpour le 6°™t ar i f, | easatteint.i | nodédest p

4. Une piece est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 10. Le tarif appliqué
est alors de 15 Francs Suisses (tarif 6), la remise appliquée dans le corps est de 3%, le prix
net unitaire est donc de 14.55 Francs Suisses.

Cas N°5
Un article dispose de 5 tarifs : 10, 20, 30, 40 et 50 Francs Suisses HT. Une grille de remise est
rattachéeai nsi quodune grill e“™deartidr,i flse qoucert edni asnpto stlen ded u n e

un seuil quantité de 10 articles et le tarif de vente HT est de 15 Francs Suisses (sans la remise).
Dans la fiche du client, le tarif appliqué par défaut est le tarif 1, la grille de tarifs définie ci-dessus ainsi

gud une grille de remise sont as Poaiiée ®eds remiPeasuirs | es p
client a été sélectionnée.
Il y a une grille de promotions valide pour || d6article

3. Une piéce est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 5. Le tarif appliqué
est alors de 15 Francs Suisses (tarif 6), la remise de 10% est appliquée puisque la
promotion est valide. En revanche, la grille de
puisqudell e est bas®e sur “Tearbfprkeemisesgitandést e
4. Une piece est créée pour ce client, avec cet article pour une quantité de 10. Le tarif appliqué
est alors de 15 Francs Suisses (tarif 6), la remise appliquée dans le corps est de 10%
puisque la promotion est prioritaire méme si le seuil du 6™ tarif est atteint.

Cas N°6

Unefami | | e dodéarticles A est cr ®®e et deux articles, A e
| 6article A est de 10 Francs Suisses et le tarif 1 po
Une grille de tarifs est associée a la famille A et le tarif de vente est de 5 Francs Suisses. La méme

grille de tarifs est associ®e " | darticle A et le tar

Cette grille de tarifs est rattachée a un client.

3. Une pi ce est cr®®e pour <ce cl i erntlLe@nfeppliguédbarti cl

est alors de 2 Francs Suisses.
4. Une pi ce est cr ®®e pour ce client avec Il darticl

est alors de 5 Francs Suisses.

Cas N°7

Deux articles A et B sont créés. Une grille de tarifs estrattaché al 6 ar t i cl e B.

Dans |l a fiche client, l e tarif appliqu® par d®f aut es
rattaché a ce client.

n pi ce de vente est cr ®®e pour |l e client Id&s, choi s
articles A et B. Le tarif de | 6article A est |le tarif
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Cas N°8

Un article dispose de 5 tarifs : 10, 20, 30, 40 et 50 Francs Suisses HT. Une grille de tarifs est associée
a cet article et contientun 6™t ari f, |l equel dispose doéune remise de
articles et le tarif de vente HT est de 15 Francs Suisses.

Dans la fiche du client, le tarif appliqué par défaut est le tarif 1 et la grille de tarifs définie ci-dessus est
associée.

Une piéce est créée pour ce client en Dollars avec cet article pour une quantité de 1. Le tarif appliqué
est alors de 15 Francs Suisses converti en Dollars.
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Onglet Statistiques

Cet onglet permet d'obtenir des statistiques de ventes sur le chiffres d affaires et la
marge sur 12 mois.

L 6 o p K divesala valeur par 1000.
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Onglet Infos

Cet onglet permet de saisir une description du client, des informations commerciales, techniques ou
autres ainsi qubdins®rer une i ma ¢Cérl.+ Ebttée pour passer allaa ¢ o mb i |
ligne suivante.

Utilisez | aFotmatage eextelehrochitpout nsetire en forme le contenu de ces informations

(gras, souligné, alignement, couleur..). Ces fonctions sont également disponibles depuis le menu

contextuel (clic avec le bouton droit de la souris).

Si cette barre dodéoutil s-lampardesmenuppasf i ¢ihampeni+b | BBgr raec td bvc
Formatage texte enrichi.

Par le menu contextuel, vous avez également accés aux fonctions couper, copier et coller.

Dans la zone Image, le menu contextuel permet de :

A Insérer une image par la commande Choisir une image. S®l ectionnez | 6i
insérer et validez par le bouton Ouvrir. L 6i mage peut °tre au for ma
PCX,

A Supprimer | 6i mage,

A Aligner |1 6image ~ gauche, ~ dr Alignemends | a cer
cette derni re est plus petite que | 6espace p

A Ajuster | 6image ~ son contenu.

A Acc®der aux pragpri ® ®s de | 6i m
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Onglet Modéles d'impression

***Non disponible en version millésimée ***

Cet ongl et néest Witdilblseergqwer sniodl d @eptdibd mpra&é&éi on de
cochée dans le bouton Numéros de pieces des préférences.

Définissez alors pour chaque type de piéce HT et TTC le type de modéle a utilisé pour 'impression de

la piece.
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Onglet Champs personnalisés

Tous les champs personnalisés créés sur le fichier des clients apparaissent dans cet onglet. Ces
champs personnalisés ont été créés depuis cet onglet par le bouton Ajouter un champ ou depuis le
menu Outils + Champs personnalisés.
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Onglet Banque / Mode de reglement

Saisissez les coordonnées bancaires des différentes banques de votre client. Vous pouvez saisir au

choix | e RIB de | 61 BAN. En fonction de | 6informatior
information.

Si dans |l a premi re cellule de | 61 BANrtieRIBastalorsai si sse
cachée.

Lébenregistrement de ces coordonn®es Vvous permettra
clients. Lors des remises en banque, si le mode utilisé par votre client est de type LCR ou
Prélévements, ces renseignements seront automatiquement repris dans le fichier Etebac généré.

Depuis cet onglet, vous pouvez également choisir le mode de réglement du client et son niveau de
relance.

Mode de réglement

Saisissez le code du mode de reglement utilisé habituellement par le client. Let ype d&é®c h®ance s
automatiquement généré en fonction de ce qui aura été saisi dans le mode de reglement. Cependant,

vous pouvez changer le nombre de jours et le type.

La date d6®ch®ance sera automatiguement g®n®r ®e "~ par

Niveau de relance
Vous pouvez choisir pour chaque client le niveau de relance a générer pour les |ettres de relance.
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Onglet Compte

Cet onglet permet de saisir toutes les informations concernant le suivi comptable, financier et
commercial de votre client.

Relance par télécopie

Cochez cette case si vous souhaitez générer les relances par fax.

Attention : Les logiciels Delrina, Winfax et le gestionnaire de télécopie fourni par Windows XP sont les
seuls applicatifs avec lequel les numéros de fax seront reconnus automatiquement. Avec les autres, il
est nécessaire de ressaisir le numéro de fax du client.

Numéro de compte

Validez ou modifiez le compte comptable du client généré automatiquement par le logiciel : racine de

compte + code client qui a été indiqué en entéte de la fiche ou uniquement la racine de compte dans

le cas ou votre code client aurait 8 caractéres et plus.

Cbest ce num®ro de compte qui sera utilis® |l ors du tr

Vérification de la longueur des comptes comptables :

Vous poss®dez | dapplication de Comptabilit® et avez p
9 caracteres : les comptes comptables clients et articles, initialisés lors de la création des fiches,

seront alignés par défaut sur la longueur des comptes de la comptabilité.

La racine par défaut est définie dans le bouton Racines de comptes d e | 6 @dpssiero+tn

Propriétés + Préférences. Lébacc s au compte comptable client est
coché la case Modification du numéro de compte dans le bouton Tiers.

Encours maximum

Indiquez ici le montant maximum autorisé comme encours. Un message vous avertira lorsque cet
encours sera d®pass®, " la facturation. Par decontr e,
relance ne sOi mprimera pas.

Code Risque
Sélectionnez ici le code risque du client.

Client bloqué
Cochez cette case si vous souhaitez bloquer ce client. Aucune vente ne pourra lui étre effectuée.

Solde échu

Ce solde correspond a 16 ensembl e reess qfuactsuont arri v-@&dre dont ®c h®an
| 6®ch®ance est d®pass®e.

Solde a échoir

Ce solde correspond © | densemble des f actadireglent qui ne
| 6®ch®ance ndbest pas encore pass®e.

Solde des opérations courantes

Ce solde correspond au solde dd du client. Ce solde est exprimé dans la devise du dossier et non pas
dans la devise do6®mi ssion de la pi ce. Le cours ut
correspondant a la date de la piéce.
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Onglet Autres données

Cet onglet donne acces a différentes informations concernant le client.

Classification

La classification correspond au statut du client. Il existe une double notion de classification : la
classification théorique et la classification réelle.

En version millésimée

Il existe, par défaut, 3 statuts : Client, Prospect, Inactif. Le statut Client est attribué a un client des

gudune pi ce de vente (hors Mrespdctsest attrilbué a ensnbuveaut t r i b u ®
client.

La classification théorique dépend uniquement des pieces enregistrées dans le dossier alors que la

classification réelle peut étre mise a jour par le traitement accessible depuis le menu contextuel de la

liste des clients (Mise djourdelaclassi f i cati on ou manuell ement par | d6uti
En version Pro et supérieures

Comme en version millésimée, il existe, par défaut, 3 statuts : Client, Prospect et Inactif. Cependant,

vous pouvez définir une grille de statuts. La classification théorique dépendra alors du paramétrage de

la grille que vous avez effectué alors que la classification réelle peut étre mise a jour par le traitement

global automatique ou manuellement par I'utilisateur.

Remarque

Que les 2 classifications soient en phase ou non, c'est toujours la classification réelle qui sera

exploitée dans les filtres (dans les listes comme dans les éditions).

Relation client

***Non disponible en version millésimée***

Cette option permet de suivre toutes les actions menées auprés de ce client a travers un historique

accessible par I'option Relation client dans le menu contextuel de la liste des clients. Cet historique

se constitue des appels téléphoniques, des courriers envoyés, desrendez-v ous pr i s é

Code NAF

Dans la zone Code NAF, vous avez la possibilité de renseigner le code NAF du client en le

sélectionnant dans la liste accessible par latouche F4Aou en c¢cl i qu d2k sur 16icine
Web

Cette option ndéda doéincidence que pour |l es wutilisateut
en compte ou non. Un client en compte signifie que, lors de ses commandes sur votre site OXATIS, il

ne r gle pas dans | 6i mm®di at | a commande. Ainsi, l or s

des paiements ne sera pas proposeée.

Derniere piece de vente

Dans cette zone, sont indiqués le numéro et la date de la derniere piéce de vente. Vous pouvez la
visualiser en cliquant sur le numéro ou sur la date de la piéce.

Vous avez également la date de la derniere modification de la fiche.
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Consultation des écritures comptables

Dans cette fenétre, vous pouvez visualiser les écritures comptables qui ont été générées en
comptabilité sur le compte comptable du client ou du fournisseur.

Ces écritures ne peuvent étre visualisées que si les factures rattachées au client ou au fournisseur ont
été transférées et récupérées en comptabilité. Donc, cela impliqgue que vous ayez le logiciel
Comptabilité EBP.

Il faut également que le lien comptable ait été spécifié dans le bouton Comptabilité du menu Dossier
+ Propriétés + Préférences.

Vous avez ®galement en bas de | 6®cran | e solde du
période indiquée.
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Historique Client

Cet historique permet de consulter pour chaque client tous les articles qui lui ont été vendus, livrés,

commandés ou proposés sur une période donnée.

Pour chaque ligne article, vous disposez du numéro de piéce, de la date, du code article, de la
guantit®é Les diff®rentes colonnes du tableau sont paea
et Propriétés. Ensuite, vous pouvez ajouter ou supprimer des colonnes a votre guise.

Vous avez également la possibilité de consulter la piéce qui correspond a chaque ligne article par le

menu contextuel.

La recherche déune | igne articllee peut °tre faite par
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Graphique

Le graphique proposé par le menu contextuel dans la liste des données fournisseurs, clients et
articles ne donne pas les mémes informations selon le type de données analysées :

A Pour le fichier arti c | e, l e graphique retrace pour c ha
guantit®s vendues, du chiffre doéaffaires et d

A Pour le fichier famille dbéarticles, ce sont I
article qui sont traitées,

A Pour |l e fichier client, ce graphique fait ®ta
marge sur les douze derniers mais,

A Pour le fichier fournisseur, |l e graphique ret
douze derniers mois,

A Pourlefi chier famille de fournisseurs, l e graphi
chiffre déaffaires sur |l es douze derniers moi

Par le menu contextuel, vous accédez a toutes les commandes disponibles. Vous pouvez :
A Enregistrer | e graphiognatdPGen tant qudi mage au
A Imprimer le graphique,
A Modifier les propriétés du graphique.

Concernant les propriétés du graphique, vous pouvez choisir :
A Le type de graphe,
A La couleur de fond,
A La couleur du titre.
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E-mail

La fonction e-mail disponible par le menu contextuel depuis la liste des clients ou des fournisseurs

permet dbébenvoyer un message via I|Internet ° wvotre corr
Si vous avez indiqgu® | 6adresse ®l ectronique de votr
Adresse de sa fiche, son adresse est automatiquement reprise dans le message généré par cette

option.

Léenvmiai t6@dest possible qudavec | a messagerie OUTLOC
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Site Web

La fonction site Web disponible par le menu contextuel depuis la liste des clients ou des fournisseurs
permet de lancer le site Internet correspondant a votre client ou fournisseur.

Vous devez auparavant renseigner | 6adresse du site
| 6 o nAglless¢ de sa fiche.
Cette op®ration nbéest possible que si vous poss®dez |
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Dupliquer une fiche

Depuis le menu contextuel accessible dans toutes les listes des fichiers de base (clients, fournisseurs,
commerci aux é) , evalacomnaude Bupligquec. Cette commande permet de copier les

informations déune fiche existante dans une nouvell

avez des fiches similaires.

Si vous avez opté pour la numérotation automatique de vos fiches clients et fournisseurs (choix
effectué dans les Préférences, bouton Tiers) , | ors de |l a duplication
vous devez renseigner la raison sociale et le logiciel calcule le code en fonction de votre saisie.

En revanche, si vous avez choisi la numérotation manuelle, vous devez alors renseigner le code client
ou fournisseur.

Pour la duplication des fiches commerciaux, vous devez indiquer la code commercial de la nouvelle
fiche.

Pour toutes les autres fiches excepté la fiche article, la nouvelle fiche issue de la duplication apparait
automatiqguement (vous devez quand méme indiquer le code de la nouvelle fiche) contrairement a la
duplication des fiches clients, fournisseurs et commerciaux ou une fenétre est a renseigner avant
d 6 o briamauvelle fiche.
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Factures périodiques

** Disponible uniquement en version PRO **

Cette option permet de définir plusieurs facturations périodiques pour un méme client. La facturation
périodique signifie que vous réalisez une ou plusieurs factures a intervalle régulier pour le méme
client. Donc cette commande vous permet de générer ces factures automatiquement.

Si vous définissez ces factures périodiques depuis les familles de clients, ces factures périodiques
seront reportées sur tous les clients appartenant a ces familles.

Période de facturation

Tout dbdabord, indiqguez | a p®riode concern®e par

Fréquence

Pointez Hebdomadaire, Mensuelle, Trimestrielle, Semestrielle ou Annuelle. Si vous laissez
| 6 o pHebdomadaire cochée, cliquez sur le lien Prochaine facture le afin de déterminer avec
précision le jour de génération. Par contre, si vous cochez une autre fréquence, une fenétre
apparaitra automatiquement afin de déterminer avec précision les paramétres de génération.

Si vous avez pointé Hebdomadaire, indiquez le jour de la semaine ou vous souhaitez la générer
(Lundi, Mardi...).

Si vous pointez Mensuelle, indiquez le ler, 2
précis du mois.

Si vous pointez Trimestrielle, choisissez tout d'abord ler, 2éme ou 3éme mois puis déterminez le
jour. La période de 3 mois est calculée a partir de la date de derniére facture périodique.
Si vous pointez Semestrielle, choisissez le 1%, 2°™, 3°™ ou 4™ jour du mois et le 1
4°™ 5°M ou 6°™ mois ou indiquez un jour précis. La période de 6 mois est calculée a partir de la date
de derniére facture périodique.

Si vous pointez Annuelle, indiquez le 1 ou 47" jour du mois et le mois de génération ou
un jour précis. La période de 12 mois est calculée & partir de la date de derniére facture périodique.

éme 38Me 5u 4™ jour du mois, soit enfin un jour bien

er eme eme
1 2 1 3 1

er ~éme ~éme eme
7 2 7 3

Générer une facture a partir de la piéce

Sélectionnez ici le type de piece et le numéro de la piéce a utiliser comme modele pour la génération
de la facture : devis, commande, BL, facture. Pour sélectionner le numéro de la piece, cliquez sur le
bouton Liste des piéces, pointez la piéece et cliquez sur le bouton Sélectionner en bas a droite de la
liste. Le préfixe et le numéro de la piéce sont automatiquement récupérés.

L'option Actualiser les prix de la piece permet de tenir compte des nouveaux tarifs article dans la
facture périodique générée et non pas de reprendre les prix figurants dans le document d'origine. Si
I'option n'est pas cochée alors les prix des articles seront repris de la piece d'origine.

L'option Appligquer les promotions ou soldes permet de prendre en compte les promotions ou
soldes dans la facture périodique. Si I'option n'est pas cochée les promotions ou soldes ne sont jamais
prisent en compte lors de la génération des factures périodiques.

Options de génération
Pour générer la facture, vous pouvez soit récupérer les données de la fiche client soit récupérer les

donn®es de |l a pi ce door i Récupé&er leSdonnées we la iche dientz
dans la piéce générée, la remise, la remise supplémentaire, le frais de port et le mode de réglement
correspondront a ceux indiqués danslafic he du client. A | 6i nvRécuweérer
l es donn®es de | adans lapiéce gédédée, toutgsiles données correspondront aux
donn®es de |l a pi ce dbdorigine.

Pour wvalider | a cr®ation de nE&Eeregiseer la hgnd depuia le voletrde
navigation. Une ligne apparait alors dans le tableau en bas de la fenétre et contient toutes les
caract®ristiques d®finies pr® ®demment . Cette
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définitivement votre nouvel l e facturati on p ®rBEnregisitreruoait depuis lequez s u
volet de navigation.

Pour modifier une ligne existante, sélectionnez-la dans le tableau. Ces caractéristiques apparaissent
alors dans l a partie ha uite,evous me sduldaikez mpas nenregiSrer vgs a r I a
modi ficat i Restaurertodppt meh dobéannul er vos modifications.

Par | 6Supprimes mu menu contextuel, vous pouvez également supprimer une facturation
périodique.

La génération des factures périodiques s'effectuera par la commande Facturation Périodique du
menu Opérations ou de maniére automatique si vous avez coché cette option dans le bouton
Général du menu Dossier + Propriétés + Préférences.
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Relation client

La relation client permet d'historiser des rendez-vous pris, des courriers envoyés, des appels émis,
des pieces commerciales créées, des e-mails regus et envoyés et de les rattacher ou non, a une
affaire.

Cette option n'est accessible que si vous avez activé l'option Relation client dans la fiche client ou
dans la famille de clients.
La relation client peut également étre lancée depuis le menu Opérations.

L'historigue des actions se compose d'une entéte et de 7 onglets : Tous, Appel téléphonigue,
Taches / Rendez-vous, Notes, E-mail, Courrier et Vente. Tous ces onglets a I'exception de l'onglet
Tous caractérisent un type d'action. L'onglet Notes permet de saisir un texte.

L'entéte propose des filtres et des tris :

A La période permet d'afficher les actions créées sur une durée que vous délimitez en
choisissant une date dans la liste déroulante,

A Le tri permet de classer les actions par Date, Code Affaire ou Type d'action et par ordre
croissant ou décroissant,

A La priorité permet de trier les actions par priorité définie sur chacune des actions,

A Les filtres créées par I'utilisateur sur la table Relation client (clic sur le mot Filtre pour créer
un nouveau filtre),

A L'option Actions exécutées permet d'afficher les actions cochées Exécutées (un clic sur
I'option) et les actions dont I'option Exécutées n'est pas cochée (2 clics sur l'option).

A Loption E-mail entrant permet d'afficher uniquement les e-mails entrants (un clic sur

l'option) ou uniguement les e-mails sortants (2 clics sur I'option).

Le choix des tris n'est pas conservé d'une consultation a l'autre a I'exception de l'option Actions
exécutées. Donc, si vous ne voyez pas toutes vos actions, pensez a vérifier I'état de cette option.
Vous avez également la possibilité d'indiquer une affaire afin que seules les actions associées a cette
affaire soient affichées.
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Onglet Tous

Cet onglet regroupe tous les types d'actions menés sur ce client. Ces différents types ont des
caractéristiques communes telles que la priorité, la date, I'objet ou son caractére « Fait » ou « Non

faite . Cette derni re caract®ristique permet entre aut:r
effectuer.

Par le menu contextuel, cliquez sur l'option Propriétés et sélectionnez la variable Action exécutée

afin de l'afficher dans la grille. Ensuite, cochez la case pour confirmer I'exécution de l'action.

Remarques
Les actions g®n®r ®e s automatiquement par | 6applicat
commerciales, des e-mails entrants et sortants et de | 6®di-typeosontdes col

automatiquement cochées Exécutées.
Les appels téléphoniques, les notes et les rendez-vous sont a valider manuellement.
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Onglet Appel téléphonique

Cet onglet permet de programmer un appel téléphonique. Cette action peut étre créée de 2 manieres
différentes :

A Par l'option Programmer un appel du menu contextuel en indiquant une date, une heure
de début, une durée, un contact, une alerte et un commentaire,

A Par la saisie directe dans la grille. Pensez donc & paramétrer la grille par I'option Propriétés
du menu contextuel afin d'afficher les variables qui vous permettront de créer cet appel
(interlocuteur, numéro de téléphone et durée).

Tous les appels téléphoniques paramétrés dans cet onglet apparaitront alors dans votre agenda
(menu Outils + Agenda).

Par le menu contextuel, vous avez également accés aux options Insérer et Supprimer qui permettent
respectivement d'insérer ou de supprimer une ligne.
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Onglet Taches / Rendez-vous

Cet onglet permet de programmer une tadche ou un rendez-vous. Cette action peut étre créée de 2
maniéeres différentes :
A Par l'option Programmer une tache ou un rendez-vous du menu contextuel en indiquant
une date, une heure de début, une durée, un contact, une alerte et un commentaire,
A Par la saisie directe dans la grille. Pensez donc & paramétrer la grille par I'option Propriétés
du menu contextuel afin d'afficher les variables qui vous permettront de créer cette tache ou
ce rendez-vous (contact, heure et durée).

Toutes les taches ou rendez-vous paramétrés dans cet onglet apparaitront alors dans votre agenda
(menu Outils + Agenda).

Par le menu contextuel, vous avez également accés aux options Insérer et Supprimer qui permettent
respectivement d'insérer ou de supprimer une ligne.
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Onglet E-mail

Depuis cet onglet, vous pouvez envoyer un e-mail a votre client ou importer les e-mails qu'il a pu vous
envoyer.

Envoi d'un e-mail

Tout d'abord, par l'option Propriétés du menu contextuel, affichez la variable Action. Cette variable

vous permettra d'indiquer qu'il s'agit d'un e-mail de type sortant.

Saisissez ensuite | d6densembl e des igdeo VionsRobtenezsalore lmai t ®e s
bo" te démailhvoi dobe

Par le menu contextuel, vous avez également accés aux options Insérer et Supprimer qui permettent
respectivement d'insérer ou de supprimer une ligne.

Import d'un e-mail
Pour effectuer cette opération, sélectionnez l'option Importer un e-mail par le menu contextuel.

Léapplication interroge alors votre bo"te de r®ceptio
L6i mportation du mail conduit domailentrantlagec la poghilitd on d o u
dé®t abl ir un | ien direct avec |l a pi ce jointe. Léotk

récupérés dans les colonnes Objet et Texte.
En sélectionnant la ligne, vous pouvez, par le menu contextuel ou par le volet de navigation, ouvrir la
piéce jointe.

Remarques
Si le mail contient plusieurs piéces jointes et que vous souhaitez importer toutes les piéces,
| 6i mportation conduira ° |l a cr®ation dobéautant dbéactio

sur une seule piece.

Léobjet, r ®c uma®rl® cespui®sg all'eement di sponi ble dans tous
saisissable. La caractéristique de ce champ est son enregistrement, lors de sa saisie, dans une table,

consultable depuis le menu Données + Relation client+Li st e des objets .paGobetsytpe ¢
€galement par ce menu que vous allez pouvoir supprimer les objets devenus inutiles.

187



Gestion

Importer un e-mail

Dans la zone Sélectionnez les mails que vous souhaitez importer, cochez la case a coté de l'e-
mail que vous souhaitez importer et cliquez sur la ligne pour voir les pieces jointes s'il y en a. Les
mails qui apparaissent sont compris dans l'intervalle de dates indiquée dans la zone Période.

Dans la zone Contact, si vous sélectionnez un contact, seuls les e-mails de ce contact seront
affichés. Dans le cas contraire, tous les e-mails présents dans votre boite de réception apparaitront.

Si votre mail contient une piéce jointe que vous souhaitez importer, cochez la case a cété de la piéce
dans la zone Piéeces jointes.

Avant d'importer votre mail, vous pouvez rattacher votre mail & une affaire en indiquant le code dans
la zone Affecter un code affaire.
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Onglet Courrier

Cet onglet permet d'adresser un courrier a votre client.

Que votre courrier soit g ®n ®Im@respians + Codiraigrp ¢t lettrast i on  ( p &
types) ou depuis un traitement de texte, Vvous pouvez no
correspondante mais également faire un lien sur le document, pour une consultation rapide dans la

colonne Chemin d'une piéece jointe.

Si |l e courrier est g®n®r ® Impressioné & Gouiriers & lettresnypesdepui s |
| 6action est g®n ®ru®dic ssrde boutbr marimere Edfea ou Envoi par e-mail,

avec le message : Voulez-vous générer une ligne d'action de type 'Courrier' dans I'historique

des Relations Clients ?

Remarques

L6®dition déun courrier d e p uisw unl edsempbteldé cliantsimais la p e u't °t
g®n®r ation de | daction sbéeffectuera uniquement sur | e
De m° me, |l orsque | 6®dition est effectu®e sur un ense
forme doéun dueccontamant tousues clients concernés. Le lien avec le document, depuis

| 6acti on, est quand 7 | ui g®r ® de fa-on individuel

189



Gestion

Onglet Vente

Toutes pi ces commercial es, depui setl,e idmepliiscijtuesmpemd ",
g®n®r ation dbdéaction. Dans cet onglet, sont donc |ist
client.

Vous di sposez de la possibilit®, non seul ement doéa

Propriétés du menu contextuel, mais également de consulter la piece commerciale par I'option
Visualiser la piece de ce méme menu.

Remarque
Supprimer une piece commerciale, par quelque traitement que ce soit, entraine immédiatement la
suppression de | dacti omdaorqrues d dn chavretres.e Inle eset vedrrtid i
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Familles de clients

La fiche Famille de clients

Pour créer une nouvelle famille de clients a partir de la liste des familles clients (menu Données +

Tiers), utilisez latouche InserouF2ou cl i que zElsduar | lab ibcalrNagagattbd.out i | s
La fiche Famille client est composée d'une entéte et des onglets suivants : Général, Statistigues et
DEB.

Pour enregistrer les informations saisies dans la fiche et ouvrir une nouvelle fiche, utilisez la touche F2

=) L . . . . . -
ou 1|06 ---":dlen el a b ar Marigadod.oPour entegistrer uniguement les informations saisies
dans la fiche, utilisez les touches Ctrl + S ou l'icbne
L6i c':a‘]rpee rmet dbéannul er | es modicfhiec aatviaonns debfefner cetgu &et sr esrt
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message
de confirmation sdéaffiche tout de m° me. PoumMON er mer s

sinon répondez OUI.

Aprésavoi r cr ®® vos familles de clients ainsi qgue | es ¢
nouveau une ou plusieurs famille(s) de clients (raci
lors de la validation de ces modifications, vous aurez la possibilité de répercuter ces changements

aux clients appartenant a ces familles.
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Onglet Général

Type
I ndi quez i ci l e type des clients de <cettelduamille.
Exon®ration de taxe, | e |l ogiciel néappliqgqguera pas de

Activer la relation client

Si vous cochez cette option, la relation client sera automatiquement activée sur tous les clients
appartenant a cette famille. Vous pourrez bien entendu modifier ce choix dans les fiches clients.

Racine de compte

Indiquez la racine de compte a utiliser par défaut pour la génération du compte comptable client. En
automatique, © |l a cr®ation dodéune fiche client | e | ogi
Si vous possédez EBP Comptabilité, indiquez (dans le bouton Comptabilité d e | 6 Bgssier & n

Propriétés + Préférences) le dossier comptable a associer afin que vous puissiez consulter

directement dans la comptabilité les comptes disponibles.

Grille de tarifs
Indiquez la grille de tarifs a appliquer aux clients de cette famille. Cette grille sera alors

automatiquement reprise lors de la création des clients appartenant a cette famille. Cependant, ce
choix reste modifiable dans les fiches clients.

Tarif appliqué

Sélectionnez ici le tarif a appliquer aux clients de cette famille. Le tarif indiqué ici sera repris

aut omati quement dans | a fiche client en cr®ation mai
commerciales.

Remise / Remise supplémentaire

Vous pouvez appliquer ici deux remises commerciales successives pour les clients de cette famille.
Ces remises soappliqueront sur |l e brut HT de vos pi ¢

Remise article

Indiquez la grille de remise qui sera applicable aux clients de cette famille lors de la facturation. Par

conséquent, vous devez préciser dans les Préférences, la remise qui sera prioritaire lors de la
facturation. En effet, vous avez ®gal ement |l a possib
article, vous devez donc choisir entre la grille de remise dans la fiche article et dans la fiche client.

Ventilation analytique

En fonction du choix que vous avez effectué dans le bouton Comptabilité d e | 6 Dgssiér a-n
Propriétés + Préférences, vous pouvez ici déterminer pour chaque axe un poste et une grille. lls
seront imputés sur les comptes de ventes lors du transfert en comptabilité.

Si vous poss®dez EBP Comptabi I@tq@i,vouwaﬁiuh&ralphstewi&sz ut il
postes et des grilles qui ont été définis dans la comptabilité.

Cependant, pour y avoir acces, il faut avoir paramétrer le dossier comptable dans le bouton
Comptabilité d e | 0 Dosdier ©Rropriétés + Préférences.
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Onglet Statistiques
Cet onglet permet d'obtenir des statistiques de ventes s u r hi res doéaffaires et

l e ¢ ff
pour | 6ensemble des clients appartenant ~ une m°me f a
Ces statistiques sont représentées sous-f or me ddéun tableau r®capitulatif su

L 6 o p K pewnet de diviser les valeurs par 1000.

193



Gestion

Onglet DEB

Vous devez saisir dans cet onglet |l es informations re
un client rattaché a cette famille, ce sont ces informations qui seront reprises par défaut dans la DEB.
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Fournisseurs

La fiche Fournisseur

Pour créer un nouveau fournisseur a partir de la liste des fournisseurs (menu Données + Tiers),

utilisez latouche InserouF2ou cl i que zEldeer | lab ibcalrNagagattbd.out i | s
Une fiche vierge apparait ce qui vous permet de saisir toutes les informations concernant le
fournisseur.

Elle est composée d'une entéte et de plusieurs onglets : Adresse, Banque/ Mode de reglement,
Compte, Achat, Articles, Infos, Statistigues, Champs Personnalisés et Divers que vous consultez
par simple clic sur I'onglet correspondant.

Concernant la codification de la fiche fournisseur, vous pouvez demander une

codification automatique au niveau des Préférences, dans le bouton Tiers.

Pour enregistrer les informations saisies dans la fiche et ouvrir une nouvelle fiche, utilisez la touche F2

=}
ou 1|6 ---’j:dlen el a b ar Marigatiod.oPour entegistrer uniguement les informations saisies
dans la fiche, utilisez les touches Ctrl + S ou l'icone
L6 c':a‘]rp@r met doéannuler | es modid iaxwarntondd erfrfegitut®reesr .s L
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message
de confirmation sdédaffiche tout de m° me. PourNorf er mer s

sinon répondez Oui.
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Onglet Adresse

Cet onglet permet de saisir | es coordonn®es du fourn
ainsi que les coordonnées des différents contacts).

Utilisez la combinaison de touches Ctrl + Entrée pour passer a la ligne suivante dans les champs

Adresse.

NPAI

Cette option permet de sp®cifier que | dadresse de col
du fournisseur nbdest plus correcte. En effet, cette o
et / ou | dadr esse do eturhtiony ennmeesstge appavaftra pour endiguexr qué a ¢

| 6adresse nbest pas correcte et emp°chera de c¢cr ®er un
Fiche contact

Cette zone vous permet de saisir tous |l es contacts a
en nombre de contacts et tous les contacts que vous créez apparaissent dans la liste des contacts

dans | a partie droite de | 6onglet.

Pour chaqgue <contact, indi quez la civilit®, l e nom ¢
téléphone, télécopieetpor t abl e, -médialdresskeesite web. EnPegistrer, cliqgue

accessible depuis le menu contextuel de la liste des contacts.

Liste des contacts

Dans cette partie de | 6onglet, appar ai ssendcettous | es
liste, un menu contextuel est disponible et permet de :

A Ajouter un contact,

Enregistrer le contact,

Supprimer un contact,

Composer le N° de téléphone,

Composer le N° de fax,

Composer le N° de portable,

Envoyer un e-mail,

Accéder au site web du contact,

Prendre en rendez-vous,

Modi fier |l es propri ®t ®s dbéaffichage.

I D B D D> D> >

Toutes ces options sont également accessibles depuis le volet de navigation.

En version PRO, et avec Windows Millénium, 2000 et XP, les options Composer le N° de téléphone
et Composer le N°de portableper mett ent ddacc®der au num®roteur t ®I

Attention : Les numeéros doivent étre saisis au préalable sans points ni tirets. De plus,
ils doivent étre précédés d un 0 si un préfixe est utilisé dans votre entreprise pour
acceder aux lignes extérieures.

Remarque : tous les contacts saisis dans les fiches fournisseurs sont regroupés dans le menu

Données + Tiers + Contacts. A partir de ce menu, le numéroteur de Windows pourra également étre
utilisé par le clic droit de la souris (en version PRO).
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Onglet Banque / Mode de reglement

Saisissez les coordonnées bancaires de la banque a laquelle vous réglez votre fournisseur. Vous
pourrez ainsi traiter trés rapidement vos paiements fournisseurs.

Indiquez la banque auquel votre fournis s eur est rattach® par | 6inter med
Bancaire,

A Saisissez son numéro de compte,

A Précisez le type de décaissement utilisé pour payer votre fournisseur : 826 (Paiement BVR)
ou 827 (Paiement en Francs Suisses en Suisse). Seuls ces deux types de DTA sont gérés
par le logiciel,

A Renseignez son NA déadh®rent BVR. Ce num®ro est
de décaissement 826.

A Ilndiquez |l e pays 0% est situ® sa banque, I 61 BAN
BIC (Bank Identifier Code) de son compte bancaire.

Le num®r o de compt e, l e type de d®cai ssement et l e |
génération des fichiers DTA.

Indiquez également le code du mode de réglement utilisé habituellement pour régler votre fournisseur.

Le type dé®ch®ance sera automatiguement g®n®r ® en f o
de reglement. Cependant, vous pouvez changer le nombre de jours et le type.

La date d6®ch®ance sera automatiguement g®n®r ®e "~ par
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Onglet Compte

Cet onglet permet de saisir le compte comptable du fournisseur et d'indiquer un
encours maximal. Validez ou modifiez le compte comptable du fournisseur généré
automatiquement par le logiciel : racine de compte + le code fournisseur saisi dans
| entéte ou uniquement la racine de compte dans le cas ou votre code fournisseur
aurait 8 caracteres et plus.

Ces comptes seront repris lors du transfert en comptabilité.

La racine par défaut est défini dans le bouton Racines de Comptes du menu Dossier + Propriétés +
Préférences.

La modification du compte comptable fournisseur est uniquement possible si vous avez coché la case
Modification du numéro de compte dans le bouton Tiers.

Solde des opérations courantes
Ce solde correspond au solde di au fournisseur. Ce solde est exprimé dans la devise du dossier et

non pas dans | a devise do6o®mi ssion de Il a pi ce.

correspondant a la date de la piéce.
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Onglet Achat

Cet onglet permet d'indiquer différentes informations utiles pour vos achats a ce fournisseur.

Type
Pointez l e type du fourni sseuUE. ouDmrtersatiohnak le dogidsel ddun f
nbappliquera pas de TVA.

N° de TVA Intra-communautaire

Le numéro de TVA intra-communautaire correspond aldé anci e n N |-le pour$eddursisssussél z

est de type UE. Ce num®ro sera repris ° |l 6®di tion d
version PRO).

Vous pouvez obtenir, a partir du numéro de siren inclus dans le n° de TVA intracommunautaire, des

informations sur | dentreprise, en cliquant simpl ement
Léapplication acc de alors au site www.Inforisk.com
| 6entreprise consult®e.

Devise

*** Non disponible en version millésimée ***

Dans cette zone, vous devez indiquer la devise de facturation de votre fournisseur. Par défaut, est
indigu®e | a devise du dossi er. Cette devise sera aut
pi ce dbdachat s. Cetpupwslapodsibilittvde malifienla dewdse lors de la saisie de

la piece.

Frais de port

Si vous souhaitez appliqguer syst®matiquement des frai
avec ce fournisseur, indiquez ici le code des frais de port a utiliser.

Remise

Saisissez le pourcentage de remise accordée par votre fournisseur sur le total de la piéce. Cette
remise sera systématiguement reprise dans chaque piéce fournisseur.

Remise supplémentaire

Saisissez le pourcentage de remise supplémentaire accordée par votre fournisseur sur le total de la
piece. Cette remise sera systématiquement reprise dans chaque piéce fournisseur.

Délai de livraison

Indiquez ici le délai de livraison habituel du fournisseur. Il sera pris en compte pour le
suivi des commandes fournisseurs si aucun deélai n'est saisi dans la fiche de I'article

en particulier. Il sera repris dans les documents fournisseurs que vous établirez.

Nombre dbéexempl aires
Saisissez ici le nombre d'exemplaires de facture a imprimer par défaut.
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Onglet Articles

Cet onglet permet d'enregistrer les articles que vous pouvez vous procurer chez ce fournisseur ainsi
que la référence de l'article chez ce fournisseur. Cependant, si vous avez déja créé votre fichier article
en indiquant les fournisseurs, dans cet onglet, les articles de ce fournisseur seront repris
automatiqguement.
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Onglet Infos

Cet onglet permet de saisir une description du fournisseur, des informations commerciales, techniques
ou autres et doéins®rer une i mage.

Dans la zone de saisie, utilisez la combinaison de touches Ctrl + Entrée pour passer a la ligne
suivante.

Utilisez | aFotmatage eextelehrochitpout nsetire en forme le contenu de ces informations
(gras, souligné, alignement, couleur..). Ces fonctions sont également disponibles depuis le menu
contextuel (clic avec le bouton droit de la souris).

Si cette barre dbéoutils n
Formatage texte enrichi.

Par le menu contextuel, vous avez également acces aux fonctions couper, copier et coller.

est Afafsi cdhiasgpeon+ bBarractdbde

Dans la zone Image, le menu contextuel permet de :

A Insérer une image par la commande Choisir une image. S®l ectionnez | 6i
insérer et validez par le bouton Ouvrir. L6i mage peut °tre au forn
PCX,

A Supprimer | 6i mage,

A Aligner |1 6image ~ gauche, ~ dr Align@emeds | a cer
cette derni re est plus petite que | 6espace p

A Ajuster | 6image ~ son contenu.

A Acc®der aux propri ® ®s de | 6i mage.
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Onglet Statistiques

Cet onglet permet d'obtenir des statistiques d achats sur le chiffres d affaires sur 12
mois.

L 6 o p K divesala valeur par 1000.
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Onglet Champs personnalisés

Tous les champs personnalisés créés sur le fichier des fournisseurs apparaissent dans cet onglet.
Ces champs personnalisés ont été créés depuis cet onglet par le bouton Ajouter un champ ou
depuis le menu Outils + Champs personnalisés.
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Onglet Divers

Dans cet onglet, vous avez la possibilité de renseigner le code NAF du fournisseur en le sélectionnant

dans la liste accessible par la touche FAou en <c¢cliquant sur | 06icltne repr ®s:
onglet donne également des informations sur la derniére facture effectuée et les derniéres

modifications.

Vous avez comme information :

A Lenuméro et ladate de ladernierepi ~ ce dobéachat,

A Ladate de la derniere modification de la fiche.
Vous pouvez visualiser | a derni re pi ce dobéachat en
piece.
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Historique fournisseur

Cet historigue permet de consulter pour chaque fournisseur tous les articles qui lui ont été
commandés, ceux que vous avez réceptionné et ceux qui vous ont été facturés sur une période
donnée.

Pour chaque ligne article, vous disposez du numéro de piéce, de la date, du code article, de la
guantit ®é Lesmlontas fiuftablead sont paramétrables par le menu contextuel (=clic droit)
et Propriétés. Ensuite, vous pouvez ajouter ou supprimer des colonnes a votre guise.

Vous avez également la possibilité de consulter la piéce qui correspond a chaque ligne article par le
menu contextuel.

La recherche dobéune ligne article peut °tre fai
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Familles de fournisseurs

La fiche Famille de fournisseurs

Pour créer une nouvelle famille de fournisseurs a partir de la liste des familles fournisseurs (menu

Données + Tiers), utilisez la touche Inser ou F2 ou c¢cl i quez El de | ai dlameg e dobol
Navigation.
La fiche Famille fournisseur est composée d'une entéte et des onglets suivants: Compte /
Analytigue, Statistigues et DEB.
Pour enregistrer les informations saisies dans la fiche et ouvrir une nouvelle fiche, utilisez la touche F2
=) L . . . . . -
ou 1|06 ---":dlen el a b ar Marigadod.oPour entegistrer uniguement les informations saisies
dans la fiche, utilisez les touches Ctrl + S ou l'icbne
LOi c':-‘]rpcer met ddannuler |l es modifications effectu®es s
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message
de conf i r ma toutdemémed Rolirfermertsans enregistrer les modifications, répondez NON
sinon répondez OUI.
Apr s avoir cr®® vos familles de fournisseurs ainsi

modifiez de nouveau une ou plusieurs famille(s) de fournisseur s (raci nes de compt es,

la validation de ces modifications, vous aurez la possibilité de répercuter ces changements aux
fournisseurs appartenant a ces familles.
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Onglet Compte / Analytique

Type
Il ndi quez i ci l e type des fournisseurs deUEcautt e f an
International, Il e |l ogiciel nbappliguera pas de TVA.

Racine N° Compte

Indiquez la racine de compte a utiliser par défaut pour la génération du compte comptable fournisseur.

En automatique, ~ |l a cr®ation doéune fiche fournisseu
fournisseur.

Si vous avez EBP Comptabilité, indiquez (dans le bouton Comptabilité d e | 6 @pskiero+n
Propriétés + Préférences) le dossier comptable a associer afin que vous puissiez consulter
directement dans la comptabilité les comptes disponibles.

Ventilation analytique

Vous pouvez déterminer pour chaque axe un poste et une grille. lls seront imputés sur les comptes de
classe 6 lors du transfert en comptabilité en fonction du choix que vous avez effectué dans le bouton
Comptabilité d e | 6 Dgssiar & Rropriétés + Préférences. Si vous possédez EBP Comptabilité,
vous pouvez utiliser Idliéte des postes e des grilles gusont &t définis Hdams a
la comptabilité.

Cependant, pour y avoir acces, il faut avoir paramétré le dossier comptable dans le bouton
Comptabilitéd e | 6 Dosdier ©Rropriétés + Préférences.
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Onglet Statistiques

Cetongl et per met d'"obtenir des statistiques dbdachats
| 6ensembl e des fournisseurs appartenant ° cette fami/l
Ces statistiques sont représentées sous-forme de tableau récapitulatif sur les douze derniers mois.

L 6 cop K permet de diviser les valeurs par 1000.
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Onglet D.E.B

Vous devez saisir dans cet onglet |l es informations re

un fournisseur rattaché a cette famille, ce sont ces informations qui seront reprises par défaut dans la
DEB.
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Commerciaux

La fiche Commercial

Pour créer un nouveau commercial a partir de la liste des commerciaux (menu Données), utilisez la

touchelnserouF2ou <cl i que zEldeer | lab ibcalrNagagattbb.out i | s

Une fiche vierge apparait ce qui vous permet de saisir toutes les informations concernant le
commercial. Elle est composée d'une entéte et de plusieurs onglets : Formules de commissions,
Adresse, Infos, Région et Champs personnalisés que vous consultez par simple clic sur l'onglet
correspondant.

La saisie du code commercial est obligatoire sur 6 caracteres maximum.
Pour enregistrer les informations saisies dans la fiche et ouvrir une nouvelle fiche, utilisez la touche F2

=] T .
ou | 6---’jcd1en d a barNadgatbb.out i |l s
Pour enregistrer uniqguement les informations saisies dans la fiche, utilisez les touches Ctrl + S ou
licone
L6 c'drpeer met dobéannuler | es modifications effectu®es
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message
de confirmation so6affiche tout de m° me. PourNorf er mer

sinon répondez Oui.
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Onglet Formules de commissions

Cet onglet permet de définir le calcul des commissions pour ce commercial.

Pour c¢cr®er une nouvelle for mul eNodwlledoonufaidans le wolet,
de navigation ou NolJvelteue menws apmtextueld loapdéfinitoom de la formule de
calcul des commissions ouvre un assistant qui détaille étape par étape la procédure a suivre.

Dans | e choix de | a base de calcul, vous avez
Cette possibilité correspond aux ventes dont le réglement client a été percu.

Une fois | a f oraffidnd dans tetafiléde et voaslrdppelle 6 propriétés de celle-ci, soit
la cible, la base de calcul et le résultat.

Vous pouvez également supprimer ou modifier une formule existante depuis le menu

contextuel ou le volet de navigation.
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Création d'une formule de commissions

peut sbdagir soit dédune commi ssion gl obale

article.

Ensuite, choisissez | a base de cal cul de | a formul e

Pour finir, vous devez indiquer le type de résultat de la formule.

Exemples :

212

1) La formule de commission est une commission globale a appliquer sur chaque
piece. La base de calcul est le chiffre d affaires compris entre 100 et 5000 et le

résultat de la formule est 5 % du chiffre d affaires.
Ma facture s léve a 2713.50 TTC. Donc, le montant HT est de :
2713.5/1.206 = 2250

Mon chiffre d affaires sur cette facture est de 2250 . La commission du

commercial est de :

2250 * 0.05 =112.50

2) La formule de commission est établie sur tous les articles. La base de calcul
est la marge des articles comprises entre 5 et 25 et le résultat de la formule est

15 % de la marge.

J ai deux articles A et B que j achéte respectivement 87 et12 etvend 107
et 20

J téblis une facture ou je vend 5 articles A et 15 articles B. La marge sur | article
Aestde:

(107-87)*5 = 100

La marge sur | article B est de :
(20-12)*15 = 120

La commission du commercial est de :

(100+120) * 0.15 = 33
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Onglet Adresse

Vous pouvez saisirdanscetongl et |l es coordonn®es du commerci al (ad
combinaison de touches Ctrl + Entréepour obtenir une deuxi me | igne doact

Mot de passe Web (Option disponible uniguement en version PRO)
Ce mot de passe permet au commercial de saisir les commandes de ses clients sur le site Web. Sans

ce mot de passe, le commercial ne sera pas identifié en tant que commercial de votre société et ne
pourra donc pas saisir de commandes.

Si vous étes sous Windows Millénium, 2000 ou XP, vous pouvez utiliser le numéroteur de Windows a

partir de cet onglet. Cett e f onc Standarchda logictelRUneféi® st pas
le numéro de téléphone saisi, cliquez simplement sur Téléphone: le numéro se composera
automatiquement.

Attention : Les numéros doivent étre saisis sans points ni tirets. De plus, ils doivent étre précédés

déun 0 si un pr®fixe est utilis® dans votre entrepris

Disponible sur PDA

Cette option per met déionditgdereqpe i e eacommenpdcicalpodr
vers le PDA.

Mot de passe (PDA)

Si vous avez DQispanibl® sur BAp ous aevez obligatoirement indiquer un mode de
passe PDA pour le commercial.
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Onglet Infos

Cet onglet permet de saisir une description du commercial, des informations commerciales,

techniques ou autres. Utilisez la combinaison de touches Ctrl + Entrée pour passer a la ligne

suivante.

Utilisez la barre d'outils Formatage texte enrichi pour mettre en forme le contenu de ces informations

(gras, soulign®, alignement, couleur..). -Biparleette ba
menuAf f i chage + Beacochez Fadndatagettexte enrichi.
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Onglet Région

Cet onglet permet doéindi quer renects quiduhsang nateachésoAmsner ci al
l ors de |l a cr®ation dbéune fiche client, Il e commerci al
du code postal saisi dans sa fiche au niveau de | dadr
Les commandes suivantes sont accessibles depuis le menu contextuel :

A Insérer,

A Supprimer,

A Propriétés.
Lacommande Insérerper met dobéajouter une | igne dans | e tabl eau
La commande Supprimer permet de supprimer la ligne que vous sélectionnez.
La commande Propriétésper met de personnaliser | 6affichage du ta

ou changer la couleur des titres des colonnes.
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Onglet Champs personnalisés

Tous les champs personnalisés créés sur le fichier des commerciaux apparaissent dans cet onglet.
Ces champs personnalisés ont été créés depuis cet onglet par le bouton Ajouter un champ ou
depuis le menu Outils + Champs personnalisés.
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Modes de réglement

La fiche Mode de réglement

Pour créer un nouveau mode de réglement a partir de la liste des modes de reglements (menu

Données), utilisez la touche InserouF2ou <c¢cl i quez E|5dJer Il @i loc & nMagigadod.out i | s
Une fiche vierge apparait ce qui vous permet de saisir toutes les informations concernant le mode de
reglement.

: . . i - .=
Pour enregistrer la fiche et ouvrir une nouvelle fiche, utilisez la touche F2ou | 6 ---"fcdb la darre
d 6 o uNavidatson. Pour enregistrer uniquement les informations saisies dans la fiche, utilisez les

touches Ctrl + S ou l'icbne

Léﬁ'nec':—‘]per met ddédannuler |l es modifications apport®es
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message

de confirmation sodéaffiche tout de odiffcatias, regoodazrNorf er mer ¢
sinon répondez Oui.
Code
Saisissez ici le code du mode de réglement (sur 6 caractéres maximum). Cette saisie est obligatoire.
Libellé
Saisissez ici le libellé du mode de réglement.
Type
Si vous souhaitez générer un fichier au format ETEBAC, sélectionnez Lettre de change ou
Prélévement en fonction du mode de réglement que vous souhaitez créer.
Si vous souhaitez imprimer un billet & ordre (pour un fournisseur), sélectionnez Billet & ordre.
Le type de réglement Ecart permet de gérer :
A Les écarts de réglement. écarts de réglement. Par exemple, vous avez une facture de
100.02 U0 r®gl ®e par un paiement de 100 0. Dans
r glement que vous devez g®rer par |lentssaadcsi e dou
comme type de réglement Ecart.
A Les écarts de change. écarts de change. Par exemple, vous avez une facture en dollars &
une date N. Le client la régle en totalité en Euros & une date N+1. Le cours de change est
donc différent. Il y aura donc un écart de change a constater.
Echéance
Cochez cette case si vous souhaitez définir une ou plusieurs (Option disponible uniquement en
version Pro) échéances associées a ce mode de reglement. Les différentes possibilités sont Net, Fin
de décade et Fin de mois. Pour | Bi®mdem®is,vaug pouvez indiquer un nombre de jours,
ou c oc heB0joubscEqguivalenna un mois.
Exemple de fonctionnement :
Nous sommes | e 12 F®vrier 2003. Si vous indiquez 30
Mars. Si vous indigquez 30 Fin de Moi s, l e 1, votre dat e

Dans le cas de la version Pro, 10 lignes d'échéances pourront étre créées.
Afin de paramétrer plusieurs lignes d'échéances, vous devrez saisir une valeur dans la colonne %.
L'enregistrement de la fiche se fera seulement si le total des pourcentages est égal a 100.

Impression d'une traite

Cochez cette case si vous souhaitez imprimer une traite en pied de facture, ou imprimer une traite
seule par le menu Impression + Traites.

ATTENTION !'!
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Avant de déterminer si vous souhaitez ou non générer un journal de Valeurs a l'encaissement,
consultez la partie Transfert en comptabilité et Transfert comptable des réglements.

N° de compte

Saisissez ici un numéro de compte de valeur a lI'encaissement (511.....) uniguement si vous souhaitez
générer un journal de Valeurs a I'encaissement contenant des écritures de type :

411DUPONT
511CHEQUE
511CB...

Si vous utilisez EBP Comptabilité, et que vous avez paramétré le lien avec votre dossier comptable

dans Dossier + Propriétés + Préférences, bouton Comptabilité, cliquez sur licéne (&) pour
sélectionner le compte directement dans la liste des comptes de Trésorerie disponibles dans le
dossier comptable.

Vous devez également indiquer un compte pour les décaissements fournisseurs si vous souhaitez
g®n®r er un journal de d®cai ssements. Le princi

Journal

Si vous avez indiqué un compte de valeur a l'encaissement, saisissez le code du journal dans lequel
vous souhaitez générer les écritures correspondantes.

Vous pouvez indiquer un code journal distinct pour chaque mode de réglement ou un code journal
identique pour plusieurs modes de réglement.

Si vous utilisez EBP Comptabilité, et que vous avez paramétré le lien avec votre dossier comptable
dans Dossier + Propriétés + Préférences, bouton Comptabilité, sélectionnez le code en cliquant

sur icone (). Le code journal proposé par défaut est celui indiqué dans les Préférences du dossier.
Faites de méme pour le journal de décaissement si vous avez indiqué un compte de décaissement.

Transf ®rer | a date d6é®ch®ance du pai ement dans
Pour utiliser cette option, il est i mp®r atif

pe

I
de

r glements par LCR et pr®l vements de r®cup®rer

dans le journal de banque.
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Les écarts de reglement

Pour ce type doé®cart, au niveau des num®ros de compt
zone Valeur s 7 | 6 e n 6683 e slamsnla mane Décaissement 7688. Pour le journal de
d®cai ssement et | e journal des valeurs ° | 6encai sseme
Dans |l es r glements clients, I or s g u eréglendelt @t mégatifque v ou:
vous devez alors saisir une ®criture doé®cart positive
Si | 6®cart est positif, on ne peut pas pointer

| 6 ®c a
avec un montant sup®rieumobabDuacpapg, dled @®Rumi®r vwr &€l ed POC & n
comptable.

Bien ®videmment, Il es Ilignes dé®carts ne sont pas r en
écritures comptables ne sont pas identiques :

Client Débit Crédit

SiEcart>0 6688

411
SiEcart<0 411
7688

Fournisseur Débit Crédit
SiEcart >0 6688
401

SiEcart<0 401
7688
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Les écarts de change

Pour ce type doé®cart, au niveau des num®ros de compt
zoneVal e ur scaissenhedteédb et dans la zone Décaissement 766. Pour le journal des valeurs

“ |l 6encai ssement et | e journal de d®caissement, vous
Dans |l es r glements clients, | or sque lendeltes mégatifque Vv ou:
vous devez alors saisir une ®criture doé®cart positive
Si | 6®cart est positif, vVous ne pouvez pas pointer |

r®gl ®e avec un montant sup®rnideauurr.a Dpua sc oduep ,n ul nd®Rrcor i deur
transfert comptable.

Bien ®videmment, |l es lignes dé®carts ne sont pas " r
écritures comptables ne sont pas identiques :

Client Débit Crédit
SiEcart >0 666 411
SiEcart<0 411 766
Fournisseur Débit Crédit
SiEcart>0 666 401
SiEcart<0 401 766

220



Données

Banques

Lafiche Banque

Pour créer une nouvelle banque dans votre fichier, utilisez la touche Inser ou F2 ou cliquez sur

I 6i (El oe | a b ar Maeigatiod.dJnd fichHe sierge apparait ce qui vous permet de saisir
toutes les informations concernant la banque. La saisie du code Banque est obligatoire et sur 6
caractéres maximum.
Elle est composée d'une entéte et de plusieurs onglets : Adresse, Comptabilité, Infos et R.I.LB. / N°
émetteur que vous consultez par simple clic sur I'onglet correspondant.

Pour enregistrer les informations saisies dans la fiche et ouvrir une nouvelle fiche, utilisez la touche F2
.= A .- : . . . -
ou 1|06 -:-'}:db tadarre d 6 dNavigatiols. Pour enregistrer uniquement les informations saisies

dans la fiche, utilisez les touches Ctrl + S ou l'icbne

Lc“)ic':a‘]rpeermet déannuler |l es modifications apport ®es

La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message

de confirmation sbéaffiche tout de m° me. PourNorf er mer

sinon répondez Oui.
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Onglet Adresse

Cet onglet permet de saisir I'adresse de la banque. Utilisez la combinaison de touches Ctrl + Entrée
pour passer a la ligne suivante dans la zone Adresse.
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Onglet Comptabilité

ATTENTION !!

Avant de déterminer le code journal et le compte comptable de Trésorerie, consultez la partie
Transfert en comptabilité et Transfert comptable des réglements.

Cet onglet permet de saisir le compte comptable de Trésorerie associé a la banque et le code journal
correspondant.

Si vous utilisez EBP Comptabilité, et que vous avez paramétré le lien avec votre dossier comptable
dans Dossier + Propriétés + Préférences, bouton Comptabilité, vous pouvez utiliser l'icone [E)
pour accéder aux journaux de banque et aux comptes de trésorerie de votre dossier comptable.

Lors de la remise en banque, ces renseignements seront automatiquement repris a I'appel de cette
banque.
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Onglet Infos

Cet onglet permet de saisir une description de la banque (heures d'ouverture, contact....). Utilisez la

combinaison de touche Ctrl + Entrée pour passer a la ligne suivante.

Utilisez la barre d'outils Formatage texte enrichi pour mettre en forme le contenu de ces informations

(gras, souligné, alignement, couleur..)

Si cette barre n'est pas disponible, activez-la par le menu Af f i chage + Betrcachez déout il
Formatage texte enrichi.
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Onglet RIB / N° Emetteur

Cet onglet permet de saisir les différents codes et numéros nécessaires a la génération d'un fichier
ETEBAC ou d'une traite.

Fichier ETEBAC formaté

Lors de la remise en banque des LCR et des prélevements, vous avez la possibilité de générer un

fichi er LCR au format ETEBAC destin® ° votre banque. Ce
ligne dans le fichier généré.

Par exemple, si vous effectuez une remise en banque de plusieurs LCR (ou prélévements), dans le

fichier qui sera généré, vous aurez une LCR (ou prélévement) par ligne. Dans le cas contraire, toutes

les LCR remises en banque (ou prélévements) seront sur la méme ligne.
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DEB

La fiche Nature des transactions

La nature de la transaction décrit I'opération réalisée (ex: vent e, achaté.)

Pour créer une nouvelle nature des transactions a partir de la liste des natures des transactions (menu

Données + DEB), utilisez la touche Inser ou F2, ou clique = dsaur|l d 6batme dobol
Navigation.

Une fiche vierge apparait ce qui vous permet de saisir le code et le libellé. Cependant, tous les codes
des natures de transactions, utilisés et fournis par la douane, ont déja été créés dans le logiciel.

. i : . . - LB
Pour enregistrer la fiche et ouvrir une fiche vierge, utilisez la touche F2ou | 6 -:-'}:db fa darre
d 6 o uNavidatson. Pour enregistrer uniquement les informations saisies dans la fiche, utilisez les

touches Ctrl + S ou l'icone

Lc“)ic':a‘]rp@rmet déannuler |l es modifications effectu®es s
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message
de confirmation so6affiche tout de m° me. PourNorf er mer s

sinon répondez Oui.
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La fiche Mode de transport

Le transport correspond au moyen de tr ansport utilis® pour acheminer
destinataire.
Pour créer un nouveau mode de transport & partir de la liste des modes de transports (menu Données

+ DEB), utilisez latouche InserouF2ou cl i que zlzlsduar | lab ibcasy Nagagatibd.o u t i
Une fiche vierge apparait ce qui vous permet de saisir le code et le libellé. Cependant, tous les codes
des modes de transports, utilisés et fournis par la douane, ont déja été créés dans le logiciel.

=}
Pour enregistrer la fiche et ouvrir une fiche vierge, utilisez la touche F2ou | 6 ---’j:db fa darre
d 6 o uNavidatson. Pour enregistrer uniquement les informations saisies dans la fiche, utilisez les

touches Ctrl + S ou l'icone

LOi c':-‘]rp@r met ddédannuler | es mbdificheiananef lédenu®gs s st
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message
de confirmation sdédaffiche tout de m° me. PourNorf er mer s

sinon répondez Oui.
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La fiche Condition de livraison

Les conditions de livraison correspondent aux obligations des parties selon les dispositions du contrat
de vente.
Pour créer une nouvelle Condition de Livraison a partir de la liste des conditions de livraison (menu

Données + DEB), utilisez la touche Inser ou F2 ou <cl i quez = de | @i chlame e dobol
Navigation.

Une fiche vous permet de saisir toutes les informations concernant la nouvelle condition de livraison.

Cependant, tous les codes de conditions de livraison, utilisés et fournis par la douane, sont déja créés

dans le logiciel.

. . . . . . |
Pour enregistrer la fiche et ouvrir une autre fiche vierge, utilisez la touche F2o u | o---"ajé la learre
d 6 o uNavidatson. Pour enregistrer la fiche sans la fermer, utilisez les touches Ctrl + S ou l'icone

|l

LOi c"—‘]rpcer met ddannuler | es modifications apport®es ° |
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message

de confirmation s oaf ffermehsans éncegistrer kemodiffcatians, régoodazrNon

sinon répondez Oui.
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La fiche Nomenclature NC8

Les Nomenclatures NC8 permettent déidentifier |l e type
Pour créer une nouvelle Nomenclature NC8 a partir de la liste des nomenclatures NC8 (menu

Données + DEB), utilisez la touche Inser ou F2 ou <cl i quez El de | @i chlame e dobol
Navigation.

Une fiche vous permet de saisir toutes les informations concernant la nouvelle nomenclature NC8.
Cependant, toutes les nomenclatures NC8, utilisées et fournies par la douane, sont déja créées dans
l e logiciel. Cbest | a nomenclature 2004.

. . . . . . |
Pour enregistrer la fiche et ouvrir une autre fiche vierge, utilisez la touche F2o u | o---"ajé la learre
d 6 o uNavidatson. Pour enregistrer la fiche sans la fermer, utilisez les touches Ctrl + S ou l'icone

|l

Léic':—‘]rpcermet déannuler | es modifications apport®es ° |
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message
deconfimat i on sdéaffiche tout de m° me. Pour fer mélon sans el

sinon répondez Oui.

229



Gestion

Divers

La fiche NAF

Le code NAF correspond au Num@anciennethéntcpde ARE). enance Fr an-

Pour créer un nouveau code NAF a partir de la liste des codes NAF (menu Données + Divers),

utilisez la touche Inserou F2 ou cl i quez E'; de Il &i ba nkarigatdod.olme fiches
vierge apparait ce qui vous permet de saisir le code et le libellé. Cependant, tous les codes NAF
existants ont déja été créés dans le logiciel.

. ) . . . . .=
Pour enregistrer la fiche et ouvrir une fiche vierge, utilisez la touche F2ou | 6 ---"f:db la darre
d 6 o uNavigatson. Pour enregistrer uniquement les informations saisies dans la fiche, utilisez Ctrl
+ S ou licone H .
L6 c':a‘]rpeer met dobéannuler | es modifications effectu®es
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message

de confir mat i oemémeé Rourffernehsans éncegistrer ks modifications, répondez Non
sinon répondez Oui.
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La fiche Code postal

Pour créer un nouveau code postal a partir de la liste des codes postaux (menu Données + Divers),

utilisez latouche InserouF2ou cl i que zElsduar | lab ibcalrNagdgatibb.out i | s
Une fiche vous permet de saisir le pays, le département, le code postal et le nom de la ville.

=}
Pour enregistrer la fiche et ouvrir une autre fiche vierge, utilisez la touche F2o u | 6---"jcnlé la lmarre
d 6 o uNavidatson. Pour enregistrer la fiche sans la fermer, utilisez les touches Ctrl + S ou l'icbne

|l

Léic':a‘]rpezrmet déannuler |l es modifications effectu®es s
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message
de confirmation sbéaffiche tout de m° me. PourNorf er mer s

sinon répondez Oui.
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La fiche Département

Pour créer un nouveau département a partir de la liste des départements (menu Données + Divers)

dans votre fichier, utilisez la touche Inser ou F2 ou <c¢cl i quez = dre I &i cbtarer e dd oL
Navigation.

Une fiche vierge apparait ce qui vous permet de saisir le pays, le code et le nom du département ainsi

gue | dindicatif t® ®phonique du d®partement.

Pour enregistrer les informations saisies dans la fiche et ouvrir une autre fiche vierge, utilisez la

= A . : . . .
touche F2ou | 6---"icﬂlen d a b arNasdgatibd.dout enregistrer uniquement les informations
saisies dans la fiche, utilisez les touches Ctrl + S ou l'icone
Lo c'i-—"llpaer met ddébannuler | es modifications apport®es
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message
de confirmation so6affiche tout de m° me. PourNorf er mer s

sinon répondez Oui.
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Lafiche Pays

Pour créer un nouveau pays a partir de la liste des pays (menu Données + Divers), utilisez la touche

InserouF2ou cl i que zEldeer | lad ibcalrNasggattbb.out i | s

Une fiche vierge appara’t ce qui vous permet de sai
pays UE, vous pouvez également le spécifier.

Le code DEB correspond au code du pays qui est repris dans la DEB ( code pays sur 3 chiffres).

. . . . . . =
Pour enregistrer la fiche et ouvrir une fiche vierge, utilisez la touche F2 ou | 6 -;-"i:d’e taebarre
d 6 o uNavidatson. Pour enregistrer uniqguement les informations saisies dans la fiche, utilisez les

touches Ctrl + S ou l'icbne

Léic':a‘]rpcermet déannuler |l es modifications apport ®es
La touche Echap permet de fermer la fiche sans enregistrer les modifications apportées. Un message
de confirmation sdédaffiche tout de m° me. PourNorf er mer

sinon répondez Oui.
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Tableau de bord

Le tableau de bord

Le tableau de bord se composent de différents éléments qui sont :

A Les commandes a traiter,

Les Devis a relancer,

Les rendez-vous du jour,

Mes meilleurs clients,

Le chiffre d'affaires,

Mes meilleurs articles vendus,

Les réglements clients.

Le graphique visible d s | o6appel du tableau de bord
sur les 3 dernieres années.

Un simple clic sur ce graphique vous améne sur un autre graphique ( pour ceux dbdéentre
utilisaient déja une gestion commerciale, le second graphique proposé est celui dont vous disposiez
auparavant, en acces direct depuis le menu Données + Tableau de bord).

I D D D D> >

Les données du tableau de bord en ce qui concernent les paiements, sont actualisées lors de :
A La cr®ation déune nouvelle facture,
La modification dbébune date ddé®ch®ance sur une f
Le pointage dodéun r gl ement,
Ledépoint age doéun r gl ement .

> > I

Le rafraichissement du contenu du tableau peut s'effectuer par :
A Lbébappel du t abAféichage pBableal ée bore, n u

A Loutil i sat i BSdepdiele thbéeauf larsgue leedui-ci est déja ouvert,
A Lo6éutilisati ohextuuerendie padrs l e tableau (par un
Actualiser.

Par le menu contextuel, différentes options sont proposées :
1 Enregistrer le tableau de bord au format HTML,
1 Imprimer le tableau de bord,

1 Modifier les propriétés du graphique. Cette option permet de choisir la couleur de votre
tableau de bord selon votre sensibilité. 6 themes sont proposés. Vous pouvez également
chaisir si vous souhaitez afficher ou non le tableau de bord au démarrage du logiciel.
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Les commandes affichées dans cette partie du tableau de bord sont les 5 commandes les plus
anciennes, pour lesquelles aucun traitement n'a été effectué, ou bien un traitement partiel : nous
trouverons donc les commandes non cléturées, non transférées, non regroupées, livrées partiellement
(par I'option disponible dans le menu Ventes + Livraison globale ou partielle des commandes clients).
Les commandes affichées sont exprimées dans leur monnaie de saisie.

Un accés direct a la commande sélectionnée, par simple clic, vous est offert afin de permettre le
traitement de la piece.
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Sont affich®s |l es devis dont | 6®tat est En cours et
jour. Sont affichés les 5 devis les plus anciens.

En cliquant sur Devis a relancer, vous accéderez a la boite d'impression des devis a relancer.

En sélectionnant un des devis affiché, vous accéderez a celui-ci.
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Sont affichés ici les 5 prochains rendez-v ous, ~ compter de | dheure syst me.
Un acces direct « au rendez-vous affiché dans le tableau de bord» est possible par un simple clic sur
le lien proposé.
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Sont affich®s les 5 clients ou les 5 familles de cli
l es 12 derniers mois (du chiffre déaffaires | e plus @
Un acces direct a la fiche client ou a la famille clients par simple clic sur le code (code client ou code

famille client) vous permet de consulter les statistiques de ventes (onglet Statistiques de la fiche).
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Vous disposez ici d u c hnt &uf dereier p& &afturéa eéxclels jouc acourante s ponda
Distinctement, vous disposez donc ®gal ement du chiffr
Enfin, nous vous proposons |l e chiffre doéaffaires gl ob
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Sont affichés les 5 articlesou les5familesd 6 ar t i cl es | es plus vendus, par
déaffaires, de |l a qguantit® ou de | a marge.

Un acceés direct a la fiche article ou a la famille articles par simple clic sur le code (code article ou code

famille article) vous permet de consulter les statistiques de ventes (onglet Statistiques de la fiche).
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Les réglements clients

7

Sont cumulées ici les factures arrivées a échéance (paiements en retard) et les factures non encore

échues (paiements a venir).

Ces données sont construites a partir de | 6 ®desé&chéances de chacune des factures, et réparties

dans | dune ou | 6autre cat®gorie en fonction de | eur d

Font donc partie de la catégorie Paiements en retard toutes les échéances dont la date est
antérieure a la date du jour, et pour lesquelles aucun pai e me;otsimpaement aREtés ai s i

saisi, aucun pointage entre | 6®ch®ance et | e paiement
Font partie de la catégorie Paiements a venir toutes les échéances dont la date est postérieure a la

date du jour,etpourlesquel | es aucun paiement nbda ®t ® sai si

Un acc s direct ° 1 6dun ou | dautre montant par simple
pai ements en retard) ou ° | 6®dition de | 6®ch®ancier (
Remarques

Vous pourriez constater une différence entre le montant des paiements en retard affiché dans le

tableau de bord et le montant total affiché dans les relances clients.

Laraisonde cette diff ®rence est | 6absence dandecéttes r el ar
absence est un mont ant déencours minimum indiqgqgu® dans
donnée conditionne le fait de relancer ou non le client).

Vous pourriez également constater une différence entre le montant des paiements a venir affiché
dansletableau de bord et l e mont ant tlestfaatlres aéfldes mas®ondans | 6
poi nt ®es seront prises en compte dans Il e tableau deé

appara’tront comme r ®gl ®es dans | 6®ch®anci er

Les valeurs affichées sont exprimées dans la monnaie du dossier, cela signifie donc ce que toutes
données saisies dans une autre devise sont analysées dans la devise du dossier pour étre cumulées.
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Le 2eme tableau de bord

Ce tableau donne la marge (option Marge cochée) ou le chiffr e d 6 af f a Margesdécbchée)t i o n

mois par mois et pour chaque année ou des piéces ont été effectuées. Ces valeurs sont reprises a

partir du journal de ventes et peuvent étre affichées en kilos + devise du dossier en cochant l'option

Chiffres en K.

Lel ogi ci el calcule ®gal ement | 6®volution du chiffre
visualiser |l es valeurs en kil osChiffedenkKi se du dossier e

Par le menu contextuel, différentes options sont proposées :

A Enregistrer | e tableau de bord en tant qudéi mage au f
Imprimer ce tableau de bord sous forme de graphique,

Modifier les propriétés du graphique. Cette option permet de choisir le type de graphe, la

couleur de fond, la couleur du titre.

> > >

Consolidation de dossiers

***Disponible uniqguement en version PRO***

La consolidation de dossiers permet de consolider les statistiques de plusieurs dossiers. Pour cela,

par | e bouton droit de Dédinirdes dassiess. Une feméiresapparaiealors| 6 opt i o
avec la liste des dossiers de Gestion Commerciale. Sélectionnez les dossiers que vous souhaitez

consolider et validez par le bouton OK.

La zone Dossier, en haut de la fenétre devient, alors, accessible et vous pouvez choisir les

statistiques du dossier que vous souhaitez visualiser. La mention Tousp er me t donc dbéobten
statistiques globales sur les différentes années et elles sont illustrées de graphiques.
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Liste des données

La liste des données

La liste des données est composée de champs qui permettent de rechercher une donnée, de trier la
liste et de filtrer la liste.

Un certain nombre de champs est proposeé dans la liste des tris. Une icbne en forme de clef précede

le nom de chacun des champs: S i la cl ef est jaune cefftetuésu gni fi e

préalable suivant ce critére.

Si la clef est grise, aucun tri néa encore ®t ® effect

champ pour trier la liste, le traitement peut prendre un certains temps suivant le nombre de données
disponibles.

ler cas particulier : Liste des articles

Dans la |liste des articles, vous di s mpatwede 'aR®igdeaA e ment ¢

droite des filtres, une liste déroulante est proposée dans laquelle apparaissent les 3 natures : Actifs,

En sommeil, Non facturable. La s®l ection dbébun ®tat est sauvegar d®e

2éme cas particulier : Liste des clients

Dans la liste des clients, vous disposez d'un filtre concernant la classification des clients. A droite des
filtres, une liste déroulante est proposée dans laquelle apparaissent tous les statuts clients définis
dans la classification.

Le menu contextuel, accessible par le clic droit de la souris, vous offre de nombreuses fonctions :

A Pour les clients ou fournisseurs : Modifier (la fiche), Nouveau (création), Dupliquer,
Suppri mer, |l mprimer (la fiche), | mpri mer | es
Lettres Types, Etiquettes (impression), Graphiques, Liste des contacts, Réglements (saisie),
Nouvelle piéce (créat i on doOéune pi cHistopique, Prendre uncréniee-vous) |,
Composer le N° de téléphone, etc...

A Pour les articles: Modifier, Nouveau, Dupliquer, Supprimer, Imprimer, Etiquettes,

Graphiques, Envoi sur le site Web, Historigue des mouvements, Historique des
commandes...

Lorsque la fenétre de la liste ne permet pas de visualiser la totalité des colonnes et des lignes
proposées par le logiciel, cliguez sur les barres de défilement gauche/droite et haut/bas pour les
afficher.
Pour toute grille, vous pouvez modifier la largeur de vos colonnes en vous positionnant sur le trait de
séparation entre 2 colonnes puis en tirant vers la droite ou la gauche pour agrandir ou diminuer la
colonne.

Cette |Iiste de donn®es permet dbéeffectuer diff ®rentes

Bouton de synchronisation et de désynchronisation

Dans |l a |liste des clients ou toute autre | i"™toe de

e

icb(nes de | a barre dbéboutils Navigation (Suivante,
termes, cette icone signifie que la fiche est synchronisée avec la liste des données. Par exemple, si
dans la liste, vous sélectionnez une autre ligne, le logiciel se positionnera automatiquement sur la
fiche qui correspond a la donnée sélectionnée.

En revanche, | icone < indique que le logiciel restera systématiquement positionner
sur la fiche ouverte méme si vous sélectionnez une autre donnée dans la liste. La

fiche ouverte est alors désynchronisée de la liste des données.
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Pour néafficher que | es donn®es r®pondant " certains
champ signalé par un entonnoir. Ces filtres sont a créer par la commande Nouveau filtre obtenue par
le menu contextuel de la liste.
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Le champ signalé par une clé permet de trier la liste suivant les différents critéres proposés dans la
liste déroulante.
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Pour rechercher une donn®e, il vous faut tcbhamp ddéabor
signalé par une clé), sur lequel vous désirez lancer la recherche puis saisir les premiers caractéres de
la donnée a rechercher. Le logiciel affiche alors la liste des données a partir des caractéeres saisis.
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Les opérations disponibles depuis la liste des données

A Pour créer une nouvelle fiche, utilisez la touche InserouF2ou cl i que z Els ur | 6ictne
A Pour consulter ou modifier une fiche, sélectionnez-la et validez la ligne par la touche Entrée

ou par le menu contextuel + Modifier,
A Pour supprimer un élément dans la liste, sélectionnez la ligne correspondante (en cliquant

sur le bord grisé de la ligne) et appuyez sur la touche Supprou cl i quez xs Rour | 6i ctn
sélectionner plusieurs lignes a la fois, appuyez sur la touche Ctrl tout en les sélectionnant.

Cas particuliers : Réinitialiser les fichiers

Dans la liste des Codes NAF et des Codes postaux, une option de réinitialisation est proposée dans
le menu contextuel. Elle permet la remise a zéro de ce fichier depuis le fichier fourni par défaut par le
logiciel. Toutes les modifications apportées seront donc perdues .

Propri ® ®s doéune 1|liste

Vous pouvez ®gal ement personnaliser | 6affichage dans
contextuel (clic droit sur le bord grisé de la grille) et sélectionnez Propriétés. Vous avez également la

possibilit® de ép‘,.l iquer sur | 6ictne
Dans la fenétre qui apparait, a gauche, vous avez les champs disponibles et a droite les colonnes qui

constituent la liste. Pour ajouter un champ, sélectionnez-le & gauche et pour supprimer une colonne
sélectionnez-la a droite. Vous pouvez également modifier la disposition des colonnes.
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Ventes
Nouvelle piece

Choix du type de piece a créer

Sélectionnez le type de piéce a créer.
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L'entéte de la piece

Pour créer une nouvelle piéce de vente, utilisez la commande Nouvelle piéce du menu Ventes ou
placez-vous dans la liste des devis, des commandes, des BL ou des Factures par le menu Ventes +
Devis, Commande, BL ouFacture puis cliquez sur la fonction Nouvelle dans le theme Opérations
du volet de navigation.

Léoent°te de | a pi c enonpdclieng te typkde factusatpn (BIT/TTE)ret la devise
de facturation. La devise de facturation proposée par défaut correspond a la devise indiquée dans la
fiche du client. Vous pouvez,c ependant, modi fier cette devise ~ 106ini

Attention !!

Conformément au Bulletin Officiel des Impdts 13 L-1-06 N°12 du 24 Janvier 2006 (Contréle des

comptabilités Informatisées),| es dates des factures dé)doienétes (et f
num®r ot ®es sur une s®quence chronol ogique. Aussi , il
vente (ou une facture dobébacompte) ° wune date ant®rieur
sauf si vous avez coché l'option Désactiver le contrble de date en création de Factures ou Avoirs

dans les préférences.

Par exemple, si votre derniere facture de vente date du 06/06/2006, si vous essayez de valider une

facture de vente créée le 05/06/06, vous obtiendrez le message suivant : « La date du 05/06/2006 est

inférieure & la piéce : Facture nAX du 06/ 06/2006 enregistr®e dan
pour plus de détails) ».

De plus, une fois | a facture de vente valid®e | a date

Touches a utiliser

Tabulation : permet de passer de champ en champ.

PgUp et PgDn : per met de passer d @owps, Pianl h lofbs tRéglementisb aut r e
Echéances, Champs personnalisés selon le type de piece).

Attention : en version Standard, les onglets Echéances et Champs personnalisés ne sont pas
disponibles.

Loi c H n enregistre la piéce.

Les informations Code, Code Postal / Ville, Pays, Commercial, Contact et Grille de tarifs
apparaissent en bleues et soulignées. Cette différenciation des autres champs signifie deux choses :

A Si | 6ent°te de |l a pi ce est vierge de toute infor
| 6acc” s ° une fiche vierge. E n Raysflelbgiciel afiichev ous c |
alors une nouvelle fiche pays que vous pouvez compléter,

A Enrevanche, si le client a déja été indiqué, un clic sur une de ces zones affiche alors la fiche
correspondante. Par exemple, si vous cliquez sur le champ Code, la fiche client
correspondante au client indiqué apparait.

| mpression automatdbgone 8Bé&uouhuBk et

Vous avez |l a possibilit® doéi mprimer automatiqguement
débune facture. Pour <cel a, en cr ®ation dAd@ropnirrerduouvel | e
menu contextuel. Dans la fenétre qui appar a ~ t , c o ¢ himpressiod @ pa vabdation et

Imprimer un BL si vous souhaitez imprimer un BL & partir des informations de la facture.
Pour les factures suivantes, vous devrez les enregistrer par la touche F2 pour avoir la boite
déi mpressioguamed.ut omat i

Grille de tarifs

Si vous avez indiqué une grille de tarifs dans la fiche du client, elle apparait alors dans cette zone. Les
articles insérés dans le corps de la piéce auront alors comme prix celui qui a été défini dans la grille
de tarifs. La grille de tarifs est prioritaire sur le tarif appliqué.
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Le menu contextuel vous donne acces a différentes commandes :

2 > D D> >

Léhistorique du client,
La consultation des écritures comptables du client,
Les courriers et lettres-types,

Valider,

Valider et Nouvelle piéce,

Imprimer,

Télécopier.

Ventes
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Appel du client

Appel d'un client

La s®l ection déun client dans wune pi ce de ventes pe.l
sociale. Pour avoir acces aux autres champs de la piece, vous devez donc indiquer la raison sociale

ou le code client.

Pour la sélection par code, vous pouvez soit saisir le code complet du client, soit saisir les premiers

caracteres (par exemple F). Dans ce dernier cas, lorsque vous validez avec Entrée, le logiciel ouvre
automatiquement la liste des clients a partir du client dont le code se rapproche le plus des caractéres

saisis. Dans la liste qui apparait, sélectionnez le client a facturer. Sinon, Vous pouvez cliquer sur

ricone [ pour afficher la liste des clients ou appuyez sur la touche F4.
Pour la sélection par raison sociale, vous pouvez saisir la raison sociale dans son intégralité. Vous

avez ®galement | a possi@bUt ®@odppuey e krepour sbkenirld 6 uc h a e
liste des clients. La liste est triée par code cl i en't mais |l a recherche sb6effect
Saisissez alors les premiers caractéres de la raison sociale que vous recherchez. Le logiciel se

positionne sur le client dont la raison sociale correspond au plus prés aux caractéres saisis.

Nouveau client

Saisissez |l e code dbébun nouveau cl i eBntrée(lolegicieleuxre mpl e DL
automatiqguement |l a |iste des clients ce qui permet de
touche Inser pour créer la fiche client, le logiciel ouvre une nouvelle fiche et reprend le code saisi dans

| 6ent°te de |l a facture.

Saisissez les renseignements concernant le client et enregistrez sa fiche avec les touches Ctrl + S.

Sortez avec Echap.

La fiche client apparait alors dans la liste, validez-la avec Entrée pour revenir a la facture.

Attention : i faut absolument que |l e client saisi dans | 6
| 6enregistrement de | a pi c &érifieslesodaclienez | e message su
Une fois le code client indiqué, toutes les zones saisissables tel que le commercial, le tarif appliqué ou

le contact sont remplies automatiquement par rapport aux informations saisies dans la fiche client.

Cependant, vous pouvez les modifier ou les compléter.

Concernant la zone Contact, cette information correspond aux interlocuteurs saisis dans la fiche

client. Si plusieurs contacts ont été saisis, cliquez sur l'icbne &) pour accéder a la liste des contacts
du client. Vous pouvez alors en changer aisément.

Les différents tarifs définis dans les Préférences du dossier apparaissent également sous forme de
liste déroulante. Vous pouvez en changer ponctuellement en sélectionnant le nouveau tarif a
appliquer dans cette liste.

Pour les champs adresses, utilisez la combinaison de touches Ctrl + Entrée pour passer a la ligne
suivante.
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Type de facturation

Vous pouvez établir des piéces en HT ou en TTC.

Remarque : l a diff®rence entre TTC et HT ndéest pas une (!
signifie queleca |l c u | de Il a TVA ndest pas effectu®e de | a m° me
sera calculée a partir du TTC de chaque ligne article. Si vous étes en HT, la TVA sera calculée a partir

du HT de chaque article.
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Le corps de la piece

Le corps de la pieéce vous permet de saisir des articles existants ou de créer de nouveaux articles a
facturer, d'insérer des sous-totaux et des commentaires.

La combinaison de touches Ctrl + Entrée passe a la ligne suivante ; la touche Entrée permet de
passer de colonne en colonne et clic droit sur le bord grisé de la grille permet d'accéder au menu
contextuel qui offre toutes les fonctions utiles en saisie d'articles.

I faut absolument saisir un code articl e Qeantitést ant si
PU Brut, Remise, Prix net et TVA.

Utilisez les touches PgUp et PgDn pour passer doéun Entée,l Red, Infos,| 6autr e
Réglements, Echéances, Champs personnalisés selon le type de piece dans lequel vous étes.

Depuis le corps de la piéce, vous avez également la possibilité de modifier le type de facturation (HT
ou TTC) ainsi que la devise de facturation.

Une barre dobéboutils est ®gal ement di sponi ble pour eff
permet de déplacer les lignes articles, insérer de nouvelles lignes, insérer des commentaires, insérer
dessous-t ot aux, supprimer des | ignes, afficher | a fiche
Gestion des frais déapproche (uniquement pour |l es ach
Sivous facturez en HT, vous pouvezgérer | es frais dobéapproche sur | es ach
Prix dbéachat etForuarinsi sckkéadmapnrso clhee corps de votre pi ce

permet de gérer votre PMP.

Le menu contextuel du corps de la piece permet de :

A Insérer ou supprimer une ligne ,

A Insérer des sous-totaux,

A Insérer des commentaires par la commande Texte,

A Visualiser I a composition déun B®taicl edeormpas ®
composé,

A Afficher la liste permettant de sélectionner les Articles liés,

A Visualiser la fiche client, fournisseur ou article,

A Valider,

A Accéder aux onglets Echéances et Réglements de la piéce en cours,

A Valider et afficher une nouvelle piéce,

A Imprimer,

A Télécopier,

A

Personnaliser les colonnes qui apparaissent dans le corps de la piéce par la commande
Propriétés. Vous pouvez alors ajouter des colonnes en les sélectionnant dans la partie
gauche (champs disponibles) ou en supprimer en les sélectionnant dans la partie droite.
Vous avez également la possibilité de modifier la disposition des colonnes.
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Saisie des articles

Saisie d'un article

Aprés appel du code article, utilisez la touche Entrée pour accéder aux autres colonnes de la ligne
(Désignation, Quantité, Prix Brut HT ou Prix Brut TTC, Remise, Prix Net HT ou Prix Net TTC et
TVAITPF).

Dans les pieces de ventes, le taux de TVA proposé par défaut est celui du tarif appliqué.

Validez la ligne avec Ctrl + Entrée. Le logiciel ouvre alors une nouvelle ligne de saisie et affiche sous
la grille le total de la facture.

Si vous insérez un article compos ® dans | e corps ddédune pi ce, par | e
possibilit® de vi sadadlasarictes gaidercompd@®@eanta Apparaisserd ke tode, la
d®signation et |l a quantit® de chaque article qui per

Saisie d'un numéro de série (uniquement en version PRO)

Le champ Numéro de série est un champ libre qui autorise la saisie de texte et de chiffres. Aprés
avoir saisi une valeur dans ce champ, vous pourrez ultérieurement effectuer une recherche afin de
retrouver les piéces contenant cette donnée.

Formules de calcul sur les quantités a facturer (uniguement en version PRO)

Le champ Coefficient multiplicateur, disponible dans le corps des piéces de vente, permet de proposer

un systeme de facturationenfoncti on des di mensions déun article.

En effet, dans la fiche Article ( et dans la fiche Familles d'articles) , un onglet Formule de calcul du

Coefficient multiplicateur a été ajouté. Il permet de définir la formule de calcul du coefficient
multiplicateur en f oncti on de | a | argeur, de | a |l ongueur et (
facturation, cette formule est appliquée dans la zone Coefficient multiplicateur.

Saisie ddébun article par sa r®f ®rence fournisy)eur (uni

Dans |l e corps de |l a pi ce ddachat, v 0 U Lodet arbiglecets e z p o u |
Référence. Ce second champ correspond ° |l a codification d
di sponi bl e HRbarnisseur dedaridhé Axrticle).

Vous pouvez donc pour ajouter votre article, vous positionner dans le champ Référence et au choix,

saisir sa valeur si vous la connaissez, ou appeler la liste et le sélectionner parmi les articles proposés

(seuls les articles liés au fournisseur sél e c t i 0 n n @tétalsarans propasés)n

Nouvel article

Pour créer un nouvel article a partir du corps de la piéce, appelez la liste articles, soit par le petit livre
soit par la touche F4, puis utilisez la touche Inser. Vous pouvez également saisir le code article dans
le corps de la piéce et taper Entrée. Automatiquement, la liste articles est renvoyée, utilisez la touche
Inser pour confirmer la création de cet article.

Une nouvelle fiche article apparait ce qui vous permet de saisir les informations du nouvel article.
Ensuite, enregistrez avec les touches Ctrl + S et appuyez sur Echap pour sortir de la fiche. Validez
votre code avec Entrée pour revenir au corps de la piece.
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Le pied de la piece

Les montants qui sdéaff i che n Seuesqgnelqueaaones suora nadifjablesme nt ¢ al
Utilisez les touches PgUp et PgDn pour passer d 6 un Erdéteg Cogpts ou Saisid aut r e
d'articles, Infos, Reglements, Echéances et Champs personnalisés selon le type de piece dans

lequel vous étes.

Attention : en version Standard, les onglets Echéances et Champs personnalisés ne sont pas

disponibles.

Utilisez l'icbne b= pour lancer I'impression de votre document.

TVA et TPF

Dans le pied de la piéce, un tableau récapitulatif concernant le détail de la TVA et de la TPF est

présent. En effet, pour chaque taux de TVA, vous avez la base qui est imposée, le taux et le montant

de la TVA. Ces montants sont calculés a partir des articles dont le taux de TVA est indiqué pour

chacun qui sont insérés dans le corps de la piece.

Cbest | e m°me syst me pour | e calcul de |l a TPF et de
qui sont soumis a la TPF et de cette analyse, sont calculées la TPF qui est uniquement sur la base HT

et la TPF qui est sur la base HT + la TVA.

Attention, tous les champs qui suivent ne sont pas forcément dans tous les types de piéces.

Remise

Vous pouvez saisir directement une remise appliquée en pourcentage du brut HT ou un montant de
remise.

La remise s'inscrit automatiquement lorsqu'elle a été définie dans la fiche du client ou fournisseur mais
elle reste modifiable.

Remise supplémentaire

Vous pouvez saisir directement une remise supplémentaire appliquée en pourcentage du brut HT ou
un montant de remise.

La remise supplémentaire s'inscrit automatiquement lorsqu'elle a été définie dans la fiche du client ou
fournisseur mais elle reste modifiable.

Frais de port

Pour cela, vous devez utiliser un code Frais de port déja défini. Dans ce cas, le montant sera soit

calculé a partir du montant HT de la facture soit a saisir.

Le code frais de port sb6affiche autfcmat clienuneamd nt l or s
reste modifiable. Par le menu contextuel, vous pouvez afficher la fiche frais de port qui a été

sélectionné.

Escompte

Vous pouvez saisir ici un escompte accordé pour paiement antérieur a la date d'échéance. Cet
escompte est un pourcentage du brut HT + les frais de port.

Divers TTC
Saisissez le libellé correspondant aux frais supplémentaires a appliquer et le montant.

Acompte
Saisi ssez | e montant débun acompte ®ventuel

Acompte déja comptabilisé
Saisissez | e montant ddun acompte ®ventuel. Cet acor
comptabilité car il est considéré comme déja comptabilisé.
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Reglement recu

Indiquez le mode de réglement et saisissez ensuite le montant réglé directement par le client. Le
reglement vient évidemment en déduction du net a payer. Par le menu contextuel, vous pouvez
afficher la fiche du mode de reglement qui a été sélectionné.

Dans les réglements clients, ce réglement sera automatiquement pointé et affecté a la facture.

Echéance

Lorsque la facture est a régler a échéance, le logiciel génére au moins une échéance du montant
restant a régler a la date du jour.

La date do®ch®ance esétée entionctiomdutniode e regiemednt ingliqué dans la
fiche client. Dans le cas ou le mode de régelement est paramétré avec plusieurs échéances
(uniquement en version Pro) alors seul le mode de réglement et le montant total des échéances figure

danslepi ed de | a pi <ce. Si aucun mode de r glement nobdes

de pi ce. Vous pouvez modifier | 6®ch®ance indiqgu®e
Pour définir une ou plusieurs échéances particulieres (en version PRO uniquement), cliquez sur

| 6 o n Bchéamces ou sélectionnez un mode de réglement paramétré avec plusieurs lignes
d'échéances . Pour imprimer une traite, cochez la case correspondante dans la fiche du mode de
reglement.

Net a payer

Si, sur votr e movdus lsahaittd impnimer éesnetia payer en toutes lettres, vous

devez paramétrer votre modéle par le menu Outils + Paramétrage des impressions ou en cliquant

sur le lien Modéle d'impression pr ®s ent dans | a fen°tre doéi mpression
insérer la variable Montant en Lettres de la rubrique Piéces.

Par le menu contextuel, vous pouvez valider votre piece ou encore valider la piéce et en afficher une
nouvelle.
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Onglet Infos

Saisissez directement le texte souhaité ou appelez un texte déja créé (par la commande Textes
Standards du menu Données) par le bouton Texte.

Complétez le texte en utilisant la combinaison de touches Ctrl + Entrée pour passer a la ligne
suivante.

Utilisez | aFotmatage eextelehrichitpout nsetire en forme le contenu de ces informations
(gras, souligné, alignement, couleur...).
Si cette barre n'est pas disponible, activez-la par le menu Af f i chage + B+Fomatagédout i |l s

texte enrichi.

Utilisez les touches PgUp et PgDn pour passer dodun Emtétg,|Cerps, Pied,l 6autr e
Reglement, Echéances, Champs personnalisés selon le type de piece dans lequel vous étes.

Depuis cet onglet, vous pouvez également accéder a la fiche du client ou fournisseur en cliquant sur

son nom dans la zone Client ou Fournisseur situéeenhaut de Info®.ongl et
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Onglet Reglement

Attention : | 6 oRégjdment dans |l es factures fournisseurs néest
Standard.
L 6 o n Régkements per me't déenregistrer directement dans | a
fournisseurs.
Si un r glement au comptant a ®t ® enregistr® dans | e

Pour enregistrer un nouveau réglement, indiquez le mode de réglement, la date de réglement, la
devise du reglement et le montant percu. La zone Montant Devise est destinée a recevoir le montant
du reglement a saisir, quelque soit la devise.

Si la piece est émise et réglée dans la méme devise, le montant saisi dans la zone Montant devise
est donc identique a celui calculé dans la zone Montant.

Pour un réglement DTA ou BVR, vous pouvez ne pas indiquer de mode de réglement.

Validez la ligne avec Ctrl + Entrée ou Entrée.

Utilisez les touches PgUp et PgDn pour passer doéunEntiegd mdce, Corpskdulaut r e
Saisie d'articles, Pied de piece, Infos, Echéances, Champs personnalisés selon le type de piece
dans lequel vous étes.

Attention : en version Standard, les onglets Echéances et Champs personnalisés ne sont pas
disponibles.

Depuis cet onglet, vous pouvez également afficher la fiche du tiers en cliguant sur son nom dans la
zone Client ou Fournisseursi t u®e en h aReédlemédmds. | 6ongl et
Par le menu contextuel, vous avez accés aux commandes Valider et Valider et nouvelle piéce.

Cas particulier: | es factures dbéacomptes
A partir déuoki emtmmawdes avez la possibilit® de g®n
facture débacompt e correspond " un r gl ement ver s®

prestation ou la livraison des biens.

Pour g®n®rer cette fact urse |débdaeggehmepttdela commands, catleer e z dar
| 6 opRacotnur e d &Gl dgmpde s2glement et choisir le taux de TVA. La facture sera alors

générée a la validation de la commande.
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Les factures d'acomptes

Assujetti " la TVA, vous devez n®cessairement ®met tr
versé par vos clients avant la réalisation de la prestation ou la livraison des biens.

Quelle solution vous propose la gestion commerciale ?

Cr®ation ddbune commande avec saisie dbébun ou plusieurs
Votre client vous commande un bien ou une prestation. Vous allez donc créer une commande, dans

laquelle vous allez saisirle contenude | a pr est at i oReglement, dounalez satsivle gl et
mont ant de | 6acompte vers®.

Sur cet acompt e, vousFadd we 2 ddelatbesimynitté@n getTVAoafin de
permettre |l a g®n®ration de | a £elors derla valdaiacde lapt e, | a

commande, si vous le souhaitez.

Liste des factures dbdbacomptes

Les factures dbdacomptes ®mi Faxctsorts dibdeitabistepdee slans | |
pi ces de ventes, et ne peuvent °tre quobdi mpri m®es.

Impressiondela f acture dbéacompte

La facture dbébacompte peut °tre impri m®e, soit depui s
commande a laquelle elle est liée, en méme temps que cette derniére.

Suppression de |l a facture dbébacompte
La facture dbéatomptesuppripm®@e sauf S i l a commande do
condition que | a facture dbébacompte ndait pas ®t ® comp

Attention : seule la suppression manuelle de la commande peut entrainer la suppression de la facture
d 6 a ¢ 0o mpstuppresgidn ale la commande lors de la livraison ou du transfert de piece ne peut en

aucun cas entra'ner |l a suppression de |l a facture dbac
Transfert comptable de | a facture dbéacompt e

La g®n®r ati are dduamce mpacet U mpose sa comptabilisation,
tant gqudencai ssement du r gl ement dbébautre part

Cbest donc |l a remise en banque de | dacompte qui entr a

Par conséquent, lors du transfert en comptabilité (Opérations + Transfert en comptabilité), vous
devez s®I ect iPaemenasrcliehtd afip deicamptabiliser votre acompte.

Au pr ®al abl e, vous aur ez param®tr ® vot rbiossierotmpt e do
Propriétés + Préférences, bouton Racines de comptes comptables.

Le compte de tiers utilisé sera celui de votre client
Le compte de TVA sera celui associé au taux de TVA, paramétré également par le menu Dossier +
Propriétés + Taux de TVA et TPF.

L6®criture comprabldéadempaef adans | e journal des vent
411xxx au d®dit pour |l e montant TTC de | dacompt e
4457xx au cr®dit pour | e montant de |l a TVA sur | 6acon
487 ou autre compte pour cr®dit pour | e montant HT de
L6®crit wrbd ecamptl 6encai ssement de | dacompt e, dans | e
forme :

411xxx au cr®dit pour | e montant TTC de | 6acompte

512 au d®bit pour | e montant TTC de | dacompte

Génération et impression de la facture finale
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La facture finale, émise lorsque la prestation est réalisée ou les biens livrés doit mentionner la totalité

des acomptes versés
Cette piece va donc étre générée par transfert de la commande en facture (soit directement, soit par

| 6inter m®di aire doéun @npartiekpoenon).e soit par | a | ivrais
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Onglet Echéances

Lorsque le mode de réglement indiqué est de type Echéance, le logiciel génére au moins une
échéance du montant restant a régler a la date du jour. Cet onglet (disponible uniguement en
version PRO) permet de définir plusieurs échéances particuliéres.

Dans la grille des échéances, le logiciel affiche automatiquement le montant restant a régler.
Saisissez les différentes échéances avec le montant associé.

Cliquez sur l'icéne &) pour afficher la liste des modes de réglements ou appuyez sur la touche F4.
Si vous souhaitez générer plusieurs échéances a intervalles réguliers, utilisez le bouton Nouvelles

Echéances. Vous indiquerez alors |l e nombre dé®ch®ances
de reglement.
Le bouton Solderper met de g®n®rer une ®ch®ance si Il e montant

au Net a payer. Il faut néanmoins saisir le mode de reglement.

Utilisez l'icbne @ pour lancer l'impression de votre document.

Utilisez les touches PgUp et PgDn pourpasser do6éun o:rEgtéte Corps, Pied, anfios,r e
Reglements, Champs personnalisés selon le type de piéce dans lequel vous étes.

Depuis cet onglet, vous pouvez également afficher la fiche du client en cliquant sur son nhom dans la
zone Clientsituée en haut Rdgleménfsongl et

Par le menu contextuel, vous avez accés aux commandes Valider et Valider et nouvelle piéce.
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Onglet Champs personnalisés

***Disponible uniqguement en version PRO***

Cet onglet permet de créer des champs personnalisés pour vos pieces. Ces champs pourront étre
insérés en entéte, en pied de piéce ou dans les lignes de piéces en paramétrant vos modeéles
déi mpression. Vous pouvez ®gaOuilme Ghamdseasocnal®dsr

Un champ personnalisé est une information supplémentaire concernant la piece.
Cette fenétre permet également de définir ou modifier des champs personnalisés sur les fichiers

articles, clients, fournisseurs et commer ci aux.

caracterespour| 6 ensembl e des champs nouveaux.

Dans la mesure du possible, nous vous conseillons de créer les nouveaux champs avant de créer vos
piéces ainsi que les autres fichiers.

En effet a chaque nouveau champ, le logiciel doit réorganiser la base ce qui prend un certain temps,
proportionnel aux nombres dbéenregistrements.

Comment ajouter un nouveau champ ?

Nous allons ici prendre l'exemple du fichier Piéces dans lequel nous allons ajouter un champ
Transporteur afin de préciser le transporteur chargé de livrer la marchandise.

Sélectionnez la rubrique Piéces. Le logiciel affiche alors a droite la taille restante pour la création de
champs (1 octet correspond a 1 caractére).

Cliquez alors sur le bouton Ajouter qui donne accés a la saisie d'un nouveau champ, le logiciel
propose automatiquement une nouvelle variable ayant comme nom VarPerso.

Définissez alors la variable. Saisissez le nom de la variable : ce nom apparaitra dans l'onglet Champs
Personnalisés de la piéce.

Indiquez le type de la variable : Chaine, Date, Entier, Heure, Logique. Les types suivants (Montant,

Poids, Quantité, Prix, Taux, Volume) appliguent a la variable le format défini dans le bouton
Décimalesd e | 6 Dosdier ©Rropriétés + Préférences.

Choisissez ensuite la longueur du champ (nombre de caractéres maximum que vous allez saisir dans

le champ). Saisissez une longueur au plus pres pour ne pas diminuer la place disponible pour d'autres
variables. Pour obtenir une longueur x , vous devez indiquer un nombre égal & X+1.
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Liste des pieces de ventes

La liste des piéces de ventes

|l iste des pi ces est compos®e dodébune part dobéune |
effectuer des recherches et des filtres sur cette

o

L
d
Des tris standards sont proposés par défaut sur la Date, le Code Tiers ou encore la Raison Sociale.

Un | iste comportant ddautres possibilit®s de tris es]
pr ®c ®d ®s d 6ellerce estgadure fdans le cas ou un tri a déja été effectué sur le critere

sélectionné. Dans le cas contraire le symbole est gris, et le traitement de tri peut prendre un moment
en fonction de la quantité de données présentes.

Utilisez la barre de défilement ou les touches de déplacement pour sélectionner une piéce dans la
Il i st e puipEratibnasouhatee. Dars da liste des piéces, vous avez également la possibilité

déutilise ,H ‘d , b H pourrs@estionner la premiére piéce, la derniere ou vous déplacez
de ligne en ligne.

Pensez a utiliser le menu contextuel (clic droit sur la liste) pour obtenir les principales fonctions utiles.
Vous pouvez modifier la largeur des colonnes en vous positionnant sur le trait de séparation entre 2
colonnes puis en tirant vers la droite ou la gauche pour agrandir ou diminuer la colonne.

Vous avez lapossibil i t ® de changer | 6affichage ,ﬁf";mem:milisamtnnes en

le menu contextuel. Ensuite, vous pouvez enlever ou ajouter des colonnes et méme maodifier la
disposition des colonnes. Vous pouvez également effectuer un tri croissant ou décroissant sur la liste
en sélectionnant la clé et définir ce tri par défaut.

Cette liste est composée de plusieurs onglets : Factures d'acompte, Devis, Commandes, Bons de
livraison, Factures.

Pour chacune des listes, la recherche peut étre effectuée par date, code client, raison sociale, numéro
de piéce, ou Commercial.

Déautre crit res de recher che Autrev Rechérche pdo noleb dee s dans
Recherche Multicritéres.

Si vous s®lectionnez un crit  r a praable, enanessage dpgaraif u i noéa
dans la liste des pieces afin de vous indiquer la manipulation a suivre : " savoir | a saisie
dans le champ de recherche.
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Liste des factures d'acompte

Cette liste repr®sente | esnepéaiadddonnées dbdéacompte cr ®®e s
Seules les commandes suivantes sont disponibles a partir de cette liste :
A L'"impression de |l a facture dobéacompte s®l ectionn®e
A La t® ®copie de |l a facture dbéacompte s®l ectionn®e

A Lenvoidune-mai | avec |l a facture.dobébacompte en pi ce jo
Quant au menu contextuel, il propose les fonctionnalités suivantes : Imprimer, Télécopier, Envoi par e-

mail, Nouveau filtre et Propriétés. Toutes ces fonctions a I'exception de Propriétés sont également
disponibles dans le theme Opérations du volet de navigation.
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Liste des devis

Dans cette liste, vous obtenez les devis établis sur une période donnée.
Depuis la liste des devis, différentes fonctions sont proposées et accessibles par une icone, par le
volet de navigation, theme Opérations ou par le menu contextuel :

>

> > > >

I D D D

A

Modifier un devis (icbne *I—1'),

Créer un nouveau devis (icbne EI),
Supprimer un devis (icone x),
Dupliquer un devis (icone Ei),

Imprimer un devis (icbne @),
Faxer le devis,

Créer un filtre sur les devis (icbne 3),

Envoyer par e-mail le devis sélectionné,

Imprimer des étiquettes,

Transférer un devis en commande, BL ou facture,

Affecter un code affaire,

Regrouper des devis en commandes, BL ou factures. Sélectionnez les devis a regrouper en
cliguant sur chaque devis tout en appuyant sur la touche Ctrl et sélectionner I'option

Regrouper. Lébavantage doeffectuer |l e regroupement

s®l ectionner |l es devis que vous souhaitez
peut effectuer par le menu Ventes + Regroupement ou le logiciel prendra tous les devis sur
la période indiquée,

Etat des devis. Modifiez I'état d'un devis depuis la liste des devis sans avoir a ouvrir le
document. Les état proposés sont : En cours, Accepté, Refusé. Les état antérieurs a I'état du
document sélectionné ne seront pas accessibles.

ﬁ).

Modifier les propriétés d'affichage (icbne

Tris disponibles
Depuis la liste des devis, différents filtres sont proposés pour afficher qu'une sélection de devis :

> >

p>

266

Les filtres créés par l'utilisateur,

Les devises. Vous pouvez afficher uniguement les devis créés dans une devise précise en
sélectionnant cette devise dans une liste déroulante,

Le filtre Imprimées. Ce filtre permet d'afficher uniguement les devis imprimés (un seul clic
sur l'option) ou uniguement les devis non imprimés (2 clics sur I'option),

Le filtre Réglées. Ce filtre permet d'afficher uniquement les devis réglés (un seul clic sur
l'option) ou uniquement les devis non réglés en totalité (2 clics sur l'option).
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Liste des commandes

Dans cette liste, vous obtenez les commandes établies sur une période donnée. Depuis cette liste,
différentes fonctions sont proposées et accessibles par une icbne, par le volet de navigation, théme
Opérations ou par le menu contextuel :

-
Modifier une commande (icbne *—"),

A

A Créer une nouvelle commande (icone EI),

A Supprimer une commande (icone x),

A Dupliquer une commande (icbne 'E),

A Imprimer une commande (icéne @),

A Faxer une commande,

Ly

A Créer un filtre sur les commandes (icone 3),

A Envoyer une commande par e-mail,

A Imprimer des étiquettes,

A Transférer les commandes en bon de livraison ou facture,

A Affecter un code affaire,

A Regrouper les commandes en bon de livraison ou facture. Sélectionnez les commandes
a regrouper en cliguant sur chaque commande tout en appuyant sur la touche Ctrl et
sélectionner l'option Regrouper. Léavantage dbéeffectuer |
commandes est de pouvoir sélectionner les commandes que vous souhaitez regrouper
contrairement au regroupement g u e Vehtéso h
Regroupement ou le logiciel prendra toutes les commandes sur la période indiquée,

A Cléturer une commandes. Cette option permet de « fermer » les commandes qui ont été
livrées partiellement et qui ne seront jamais livrées dans leur globalité,

A Livraison de commande(s). Cette option permet de livrer une ou plusieurs commandes
globalement ou partiellement comme cela pourrait étre fait par le menu Ventes +
Livraison globale ou partielle des commandes clients.

A Envoyer par e-mail une commande afin d'étre importé dans un autre dossier EBP

Gestion commerciale,

A Modifier les propriétés d'affichage (icone = ).

Vous avez ®gal ement |l a possibilit® dobéef f &enteser
Livraison globale ou partielle des commandes clients.

Tris disponibles
Depuis la liste des commandes, différents filtres sont proposés pour afficher qu'une sélection de
commandes :

A Les filtres créés par I'utilisateur,

A Les devises. Vous pouvez afficher uniqguement les commandes créées dans une devise
précise en sélectionnant cette devise dans la liste déroulante,

A Le filtre Imprimées. Ce filtre permet d'afficher uniquement les commandes imprimées (un
seul clic sur l'option) ou uniguement les commandes non imprimées (2 clics sur I'option),

A Le filire Réglées. Ce filtre permet d'afficher uniquement les commandes réglées (un seul clic
sur I'option) ou uniqguement les commandes non réglées en totalité (2 clics sur I'option),

A Le filtre Livrées partiellement. Ce filtre permet dafficher uniquement les commandes
livrées partiellement (un seul clic sur l'option) ou uniquement les commandes non livrées
partiellement (2 clics sur l'option),

A Le filtre Transférées. Ce filtre permet d'afficher uniquement les commandes transférées (un

seul clic sur l'option) ou uniqguement les commandes non transférées (2 clics sur I'option).
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Liste des bons de livraison

Dans cette liste, vous obtenez les bons de livraison établis sur une période donnée.

A partir de la liste des BL, différentes fonctions sont proposées et accessibles par une icone, par le
volet de navigation, theme Opérations ou par le menu contextuel :

> > > D> >

I D D D

A

-
Modifier un BL (icbne *—1'),

Créer un BL (icéne IEI),

Supprimer un BL (icone x),
Dupliquer un BL (icone IEi),
Imprimer un BL (icbne @),

Faxer un BL,

Créer un filtre sur les BL (icbne ry),
Envoyer un BL par e-mail,

Imprimer des étiquettes,

Transférer un BL en facture,

Affecter un code affaire,
Regrouper des BL en facture. Sélectionnez les BL a regrouper en cliquant sur chaque BL

tout en appuyant sur la touche Ctrl et sélectionner l'option Regrouper. Léavantage
déeffectuer |l e regroupement par | a |liste des BL
souhaitez regrouper contrairement au re gr oupe ment gue | 6on peut ef f e
Ventes + Regroupement ou le logiciel prendra tous les BL sur la période indiquée,

Modifier les propriétés d'affichage (icone ﬁ).

Tris disponibles
Depuis la liste des BL, différents filtres sont proposes pour afficher qu'une sélection de BL :
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> > > >

Les filtres créés par l'utilisateur,

Les devises. Vous pouvez afficher uniquement les BL créés dans une devise précise en
sélectionnant cette devise dans la liste déroulante,

Le filtre Imprimées. Ce filtre permet d'afficher uniquement les BL imprimés (un seul clic sur
l'option) ou uniquement les BL non imprimés (2 clics sur l'option),

Le filtre Réglées. Ce filtre permet d'afficher uniquement les BL réglés (un seul clic sur
I'option) ou uniquement les BL non réglés en totalité (2 clics sur I'option),

Le filtre Transférées. Ce filtre permet d'afficher uniquement les BL transférés (un seul clic
sur l'option) ou uniqguement les BL non transférés (2 clics sur l'option).
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Liste des factures

Dans cette liste, vous obtenez les factures établies sur une période donnée.
Depuis la liste des factures, différentes fonctions sont proposées et accessibles par une icbne, par le
volet de navigation, theme Opérations ou par le menu contextuel :

A
A
A

>

> D> D> D> D>

. P =
Modifier une facture (icone =),
Créer une facture (icone El),

Supprimer une piéce (icbne x). Attention ! I'! Une facture ne peut étre supprimée que si
celle-ci est la derniére facture. Dans le cas ou vous souhaitez supprimer une facture de la
liste, vous devez impérativement supprimer toutes les factures qui ont été effectuées
depuis,

Copier une piece (icbne E'). En copie, vous pourrez demander a transférer la facture en
avoir,

Imprimer une facture (icbne @),
Télécopier une piéce,

i
Créer un filtre sur les factures (icbne 'y),
Envoyer une facture par e-mail,
Imprimer des étiquettes.
Transférer une facture en devis, commande ou BL,
Affecter un code affaire,
Régler une facture,

Modifier les propriétés d'affichage (icbne E).

Tris disponibles
Depuis la liste des factures, différents filtres sont proposés pour afficher qu'une sélection de factures :

> > > >»

p>N

Les filtres créés par l'utilisateur,

Les devises. Vous pouvez afficher uniquement les factures créées dans une devise précise
en sélectionnant cette devise dans la liste déroulante,

Le filtre Imprimées. Ce filtre permet d'afficher uniquement les factures imprimées (un seul
clic sur l'option) ou uniquement les factures non imprimées (2 clics sur I'option),

Le filtre Réglées. Ce filtre permet d'afficher uniguement les factures réglées (un seul clic sur
l'option) ou uniquement les factures non réglées en totalité (2 clics sur l'option),

Le filtre Avoirs. Ce filtre permet d'afficher uniguement les avoirs (un seul clic sur I'option) ou
uniquement les factures (2 clics sur 'option),

Le filtre Transférées. Ce filtre permet d'afficher uniguement les factures transférées en
comptabilité (un seul clic sur l'option) ou uniquement les factures non transférées (2 clics sur
I'option).

Propriétés de la grille

Un certain nombre de champs estproposé al 6 af fi chage de Il a |l iste des

Le champ Reste d{, permet de visualiser le montant restant & payer sur une facture donnée en tenant
compte a la fois des paiements saisis dans la piéce, et de ceux saisis par le menu Opérations +
Reglement Clients et pointés avec une échéance de la facture sélectionnée.

Par exemple, pour une facture de 1000 euros, si on saisit un paiement de 500 euros dans la piéce, on
obtiendra un Reste di de 500 euros. Si on saisit un second reglement, depuis le menu Opérations +
Reglement Clients, d 5un mont ant de 250 euros que | 6on pointe
Reste di est actualisé & 250 euros.

Attention !!

Si votre dossier a été créé dans une version antérieure a la Version 2007/PRO vl11, vous devez
effectuer un recalcul des données en passant par le menu Outils + Recalcul des données, afin que
le champ Reste di soit actualisé.
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L'avoir
Pour effectuer un avoir dans Gestion commerciaal e, VvV 0
pour objectif dbdannuler une facture, s®l ectionnez | a

sur la fonction Copier dans le theme Opérations du volet de navigation. Dans la fenétre qui apparait,
cochez Transformer en avoir et automatiquement la facture est dupliquée en avoir puisque le net a
payer est négatif.

Si vous souhaitez r®aliser un avoir qui néa aucun | i
dans le corps sélectionnez vos articles et indiquez en quantité une valeur négative ¢ - tun
chiffre avec le signe moins devant.

Quand vous enregistrez la pi ce, l e num®ro de | davoir

numeérotation étant identique entre les deux types de piéces. Mais| or s de | 6i mppiéeessi on de
sur le modéle sera indiquée la mention Avaoir.

270



Ventes

Opérations depuis la liste des piéces

La copie de piéces de ventes

La copie de pieces, contrairement au transfert de pieces, permet de dupliquer une piece mais dans
le méme type sauf pour la facture a partir de laquelle vous pouvez générer un avoir. Ainsi, la copie
ddéune facture permet de | 6annul er par un avoir.

L6int®gralit® des donn®es de |l a pi ce dooptiongléesne est
reglements. Indiquez la date ainsi que le client a affecter a la piece.
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Imprimer une piéce

Cette option permet dobéi mprimer |l es pi ces qgque Vvous
ventes ou dbéachats.

A D®f i ni ssez | e n o ngue eus ddulaitee imprimari Pae d¢éfaut, le chiffre
indiqué correspond a celui qui a été défini dans la fiche du tiers affecté a la piece,

A Choisissez | e mod | e déi mpression. Par d®f aut ,
correspondant au mode de calcul choisi dans la pieéce qui sont proposés. Donc, si dans la
pi ce, TTOG esptothéence sont les modeles TTC qui sont affichés et si elle est

décochée, ce sont les modeles HT. Cependant, vous pouvez modifier ce choix, en cochant
ou d®c oc haMadélds dTECpans aette fenétre.
Dans | e c a sséldctiom degpiears) lest modéles proposés par défaut, correspondront

au mode de calcul choisi dans les préférences.
Plusieurs modéles sont disponibles et peuvent étre paramétrer par le bouton Paramétrer ou
par le menu Outils + Paramétrage des impressions.

Le bouton Configurerper me't de choisir | 6i mpri mante sur l aquel |
fonction est bien wutile si vous souhaitez imprimer s
défaut sous Windows. Pour les piéces de ventes, l'impression s'effectuera sur l'imprimante choisie

pour chaque type de piéce. Quant aux pieces d'achats, l'impression s'effectuera sur l'imprimante

principale.

Cliguez sur le bouton Apercgu afin de visualiser! ' i mpr ession ° | ' ®cran, puis de

Imprimer afin de I'éditer sur papier.

Imprimer avec un autre modeéle
Attention : cette option n'est disponible que pour les piéces de ventes. De plus, pour accéder a cette
option, vous devez obligatoirement demander l'impression depuis I'entéte ou le corps de la piéce

(icbne @ ou option Imprimer depuis le menu contextuel).

Cette option vous permet d'imprimer la piéce sélectionnée a partir d'un autre modele d'impression et
sur une autre imprimante. Pour l'impression des factures, vous pouvez également choisir un autre
type de piece.

Cochez l'option et indiquez un nombre d'exemplaires. Choisissez le modele d'impression et
l'imprimante sur laquelle effectuer I'impression puis cliquez sur le bouton Imprimer.
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Télécopier une piece

Cette option permet de télécopier les pieces que vous avez sélectionné dans la liste des pieces de

ventes ou dbéachats. Cet ®cran propose diff®rents crit
Le nombre ddexempl aires propos® par d®f aut est cel ui qgui
fournisseur affecté a la piéce que vous souhaitez imprimer. Cependant, vous pouvez modifier
ponctuellement cette donnée dans cet écran.

Est indiquée la raison sociale du client ou fournisseur. Apparaissent également le numéro de fax

ainsi que | 6interlocuteur que vous avez associ® " ce
avez |l a possibilit® de choisir | 06inter| ctonnanelear ~ qui
numéro du contact.

Aut omati quement | e num®ro de fax et | d6interlocuteur

dans la fiche client ou fournisseur. Mais vous pouvez aussi saisir un numéro et un interlocuteur qui ne
sont pas référencés dans la fiche du client ou fournisseur.

Ensuite, choisissez |l e mod | e doéi mpression. Pl usi eur
étre paramétrer en cliquant sur le lien Modéle d'impression ou par le menu Outils + Paramétrage

des impressions.Cet t e fonction vous permet dbéadapter | es mod
Par contr e, en fonction du mode de cal cuwaldiredHMoui s i pou
TTC, les modéles proposées ne sont pas identiques.

Le bouton Configurerpermet de choisir |l e fax sur |l equel | 6®di tion
Le bouton Apercuper met doéobtenir | 6®dition de |l a pi ce 7 16®
déeffectuer | 6envoi du fax.

Le bouton Envoyerper met ddenvoyer | eefffaexc tdueare cd eapeenrt- s asnlsp ar a
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Imprimer des étiquettes

Lorsque vous °tes dans la liste des pi ces de vente
Etiquettes dans le théme Opérationsdu v ol et de navigation qui per met o
partir de la piece sélectionnée.

Le nombre dé®tiquettes I mprim®es correspeardidersa au no
vous avez 4 articles A et 1 article B, vous obtiend
|l 6article B.

Choisissez le mod | e doéi mpression avec |l equel vous souhait

mod | es doé®dition sont di sponi bl es PBaram@reruoupank °tr e p
menu Outils + Paramétrage des impressions. Cett e foncti on enes madelgser met d o
fonction de vos besoins.

Le bouton Configurer per met de choisir | 6i mprimante sur | aquell
fonction est bien utile si vous souhaitez i mprimer s
défaut sous Windows.

Le bouton Apercu per me't doéobtenir | 6i mpression des ®tiquette
obtenu avant dbéeffectuer | 6i mpression papier.

Le bouton Imprimerper met doé®di ter |l es ®tiquettes directement ¢
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Envoi d'une piéce par e-mail

Gestion commerciale per met ®gal-raneln.t GGetetnesr ofyenmc tdiesn pri
gubavec Microsonf5t Outl ook versi

Pour cela, sélectionnez la piece que vous souhaitez envoyer dans la liste des piéces de vente ou

déachat et cl i gEneozparseunail dares le themre ©pératians du volet de navigation.

Aut omatiquement, est i ncidgdestirataite que douscasez imdig@éldansiar oni qu

fiche du client. Si vous avez plusieurs contacts avec une adresse e-mail, l'icbne [E) permet de
sélectionner le contact auquel vous devez adresser votre courrier.

LeboutonCar net d o pedmeteégaementde s®l ecti onner un destinatair
dans | a fiche client mais qui emiilste dans votre r®per
Le logiciel a automatiquement indiqué en sujet et en message le type de piéce envoyé et le numéro

de celle-ci (exemple : Commande Client N° CC 4). Mais vous pouvez personnaliser votre message et

saisir un autre sujet.

Vous pouvez également joindre une piéce en cliqguant sur le bouton Joindre et choisir que cette

méme piéce soit automatiquement jointe lors du prochain envoi.

Ensuite, précisez le format du document que vous souhaitez envoyer. Vous avez le choix entre PDF,

RTF, JPG, TIFF et EXCEL. Choisissez également le modéle dimpression. Tous les modéles

déi mpression sont par am®tModéeldampression.cl i quant sur | e 1
Cliguez sur le bouton Envoyer pour envoyer le mail. A cdté du bouton Envoyer, l'icbne propose les

options suivantes :

A Apercuper met dobéobtenir |1 6®dition de la pi ce ~ | 0®c
déeffectuer | 86i mpvogeslsmad,n papi er ou dden

A Configurer l'imprimante permet de choisir l'imprimante sur laquelle I'édition va étre
effectuée.
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Le transfert de pieces de ventes

Cette option permet de transférer un type de piéce en un autre type. Par exemple, un devis peut étre
transféré en commande, bon de livraison ou facture, une facture peut étre transférée en devis,
commande ou bon de livraison et ainsi de suite. Cela évite des ressaisies inutiles.

Le transfert reproeemd®dsdicdda ®ga adii tc® ddeordi gi ne dans | a

Attention : L e s commandes et | es bons de l i vraison ne sont
transférés.

Pour effectuer cette opération, vous devez indiquer :
A Ladate de la piece a générer,
A Le code du client & affecter & la piéce a générer : ainsi, la piéce obtenue peut étre
af fect®e " un autre client que |l e client de | a

Calculer une nouvelle date de livraison pour la piéce générée

Vous pouvez choisir la date de livraison a appliquer a la piece générée. Elle correspondra soit a la
date de livraison de la pi ce dobéborigine soit 7 la dat

Recopier dans la piece générée toutes les lignes dont la quantité est nulle
Toutes les |lignes de | a pi émecsllestonola quaniitthestasémr ont r ecop

Recopier les lignes de texte

I ndi quez si vous souhaitez r®cup®rer dans-aldielepi ce ¢gR®@®
lignes de |l a pi ce dbdéorigine sans cddce uar tliidled,l ®) andd
cette case sera sauvegardé pour le prochain transfert.

Transfert en commande fournisseur

Vous avez également la possibilité de transférer une piéce de vente en commande fournisseur. Les
commandes sont générées a partir des fournisseurs qui sont indiqués dans chaque fiche article. Vous
pouvez soit générer une commande par article soit regrouper les articles qui ont le méme fournisseur
en une seule commande.

Pour la quantité a commander, vous avez le choix entre générer la commande fournisseur avec la
guantité totale de la commande client ou générer la commande fournisseur avec la quantité qui reste
a livrer dans la commande client.
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Etat des devis

***Non disponible en version millésimée***
Cette option permet de mettre en place une gestion des devis.

Etat du devis

Une liste de quatre états est proposée aux utilisateurs :
1 En préparation,

T Encours,
T Refusé
1 Accepté.

Aucun autre état ne pourra étre ajouté et ses états ne sont pas modifiable.

L 6 ®Engtéparationest aut omati guement affect® Lors de | a cr®
est sélectionné, la piéce reste modifiable.

L 6 ®Enxcourspeut °tre s®l ectionn® manuel | emenimalowparaut omat i
fax. Lors de I'envoie par e-mail ou par fax un devis en cours ou en préparation, la date de validité est

veri fi®e. Si ell e est d®pass®e, un message est affic
valable..

D s que cet ®t at e sst aloes fpltisenwodlifidble. Tlowtefoip, idans ks préférences,

| 6option Autoriser | a modification des devisenen cour
cours.

L 6 ® Accepté peut étre sélectionné manuellement ou automatiquement par le transfert ou le
regroupement de devi s. D s que cet ®tat est affect®,

L6®RelUBENEe peut °tre s®l ectionn® que manuell ement . D s
alors plus modifiable.

Il n'est pas possible de rétrograder I'état d'un devis. Par exemple: un devis Accepté ou Refusé ne peut

pas de nouveau étre En cours ou En préparation. Un devis En cours ne peut pas de nouveau étre En
préparation.

Zone de saisie

Cette zone permet de d®tailler | 6®tat s®l ectionn®.

Par exemple : un client qui ne donne pas suite au devis pour des raisons de prix, dans la zone de
saisie pour un état Refusé on indiquera prix trop élevés.
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Reéglement de la facture

Par cette option, vous avez la possibilité de régler la facture que vous avez sélectionné. Cependant,
pour effectuer cette op®ration, l a pi ce ne doit pas
automatiqguement dans la devise de la piece et il doit correspondre au montant global de la facture.

A Indiquez le mode de réglement qui régle la facture,

A Précisez la date du réglement,
A Saisissez un commentaire.
A Validez | 6op®r a@Ki on par | e bouton
Le r glement appar aRéedlemartdedafactdr@ans | 6 ongl et
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Envoi par e-mail (saisie déportée)

Cette option permet d'envoyer une commande client par e-mail dans le but de la réceptionner dans un
autre dossier EBP Gestion Commerciale. C'est le principe de la saisie déportée.

Pour ce faire, saisissez le nom et I'adresse e-mail dans les zones prévues a cet effet ou cliquez sur

l'icbne pour obtenir votre carnet d'adresses. Sélectionnez alors votre contact et cliquez sur le
bouton OK. Le nom et l'adresse e-mail sont alors automatiguement renseignés. Cliquez sur le bouton
Terminer pour valider l'opération.

Le destinataire de votre e-ma i | re-oi-t alors dans sa bo te d
EBPMSG : Commande client.

Remarques
En fonction du logiciel de messagerie installé, vous pouvez obtenir, aprés cette fenétre, un message
renvoy® par votre outil, vous devez confirmer

Si vous avez plusieurs commandes clients a envoyer, au lieu les sélectionner une par une, vous
pouvez effectuer cette opération par le menu Internet + Envoi de commandes EBP Gestion
Commerciale.
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Affecter un code affaire

Dans le cadre de la relation client, cette option permet d'affecter un code affaire a votre piece de

vente. Indiquez le code affaire en le saisissant ou en cliquant sur l'icbne &) puis choisissez l'objet
dans la liste déroulante.

Cette opération n'est utile que si vous avez coché l'option Relation client dans l'onglet Autres
données de la fiche client.
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Regroupement des pieces de ventes

Regroupement des piéces de ventes : choix de la période

Pour obtenir une aide sur | e regicioupement des pi
Le regroupement des piéces de ventes permet de générer pour un client donné une seule piece de
ventes pour plusieurs pieces.

Les regroupements possibles sont :
A Devis en Commande, BL ou Facture,
A Commandes en BL ou Facture,
A BL en Facture.

Indiquez ici la période de réalisation des piéces de ventes a prendre en compte pour le regroupement.
Si vous voulez ne s®l ectionner qudbdune parefpiécesen e s
passant par la liste des piéces de ventes concernées.

Voici les autres étapes du regroupement de pieces :
Le choix des clients
Le type de piéces a générer
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Regroupement des pieces de ventes : choix des clients

Pour obtenir une aidesurler e gr oupement des pi icces dobéachats, clique
Sélectionnez le ou les clients pour lesquels vous souhaitez regrouper les pieces de ventes.

Voici la derniére étape du regroupement de pieces :
Le type de piéces a générer
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Regroupement des pieces de ventes : type de piéces a générer

Pour obtenir une aide sur | e regicioupement des
Indiquez ici la date a prendre en compte pour les pieces de ventes a générer, le type de piece que
vous souhaitez générer et définissez les options de regroupement.

Regrouper les articles
Cette option permet de regrouper tous les articles sans garder le détail.

Copier les lignes Textes
Cette option permet de récupérer les commentaires et sous-totaux intégrés dans les pieces.

Générer un sous-total

Cetteopti on per met edabpartpiece traitée dams laspeceggénérée. Si vous choisissez
cette option, vous ne pourrez évidemment pas regrouper les articles.
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Livraison globale ou partielle des commandes clients

Livraison des commandes

Indiquez une période et vous obtiendrez toutes les commandes réalisées sur cette période. Lorsque
tous |l es articles dbéune c onSmoxlhkispo estocochée dourdepsigmalerb | e s , ;
Les commandes peuvent étre livrées en totalité.

Le bouton Tout pointer permet de sélectionner toutes les commandes qui peuvent étre livrées.
Quant au bouton Tout dépointer, il per met , " |l 6i nver se, de d®s®Il ec
pointées.

Vous pouvez ici effectuer une livraison partielle ou globale. La livraison partielle vous permet de
s®l ectionner, par commande, | es articles re-us et | a
pointage sur | a commande pour | densemble des articles

La livraison globale peut étre également effectuée par la liste des commandes.

Une fois les livraisons d'articles enregistrées, vous avez alors la possibilité de les transférer en BL ou
Facture.

Vous pouvez personnaliser les colonnes affichées en utilisant le menu contextuel. Pour obtenir le
menu contextuel, faites un clic avec le bouton droit de la souris sur le rebord gris de la grille.

Dans les Propriétés, il vous suffira de sélectionner dans la colonne de gauche le champ a ajouter ou
sélectionner dans la colonne de droite le champ & supprimer.

Voici les autres étapes de la livraison des commandes :
La livraison partielle
Le traitement des commandes
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La livraison partielle

Sélectionnez la commande et cliquez sur le bouton Livraison Partielle. La liste des articles de la
commande apparait et affiche le total des articles commandés, les articles déja livrés, les quantités a
livrer, et le reliquat. Saisissez dans la colonne Quantité a livrer, les quantités a livrer au client.

CliguezsurOKpour valider | denregistrement des quant
Le logiciel signale la commande comme partiellement livrée en cochant la case Livraison Partielle.

Par cette option, vous avez également la possibilité de livrer une quantité supérieure a la quantité
commandée. Pour cela, choisissez la commande a livrer et cliquez sur le bouton Partielle. Dans la
colonne Quantités a livrer, saisissez alors la quantité a livrer supérieure a la quantité commandée et
validez par le bouton OK.

Voici les autres étapes de la livraison des commandes :
La livraison des commandes
Le traitement des commandes
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Traitement des commandes

Une fois la livraison (ou réception) partielle ou globale effectuée, la commande va étre transférée soit
en bon de livraison (ou bon de réception) soit en facture. Vous devez également préciser la date a
laquelle la piéce doit étre générée.

Calculer une nouvelle date de livraison pour la piece générée

Vous pouvez choisir la date de livraison a appliquer a la piece générée. elle correspondra soit a la
date de livraison de la piéce d'origine soit a la date du traitement.

Recopier les lignes de texte

I ndi quez si vous souhaitez r®cup®rer dans-aldielepi ce gR®e
|l ignes de |l a pi ®eaddéorilgei,nsanangquandit®, sans tarif
cette case sera sauvegardé pour le prochain transfert.

Regrouper les piéces d'un méme client

Per met , |l orsque | 6on Il ivre partiellement p | wsuibeunres c
seule piece regroupant les lignes des différentes commandes livrées.

Générer un sous-total par Commande Client

Cette option n'est disponible que si l'option Regrouper les piéces d'un méme client est sélectionnée.
Elle permet de générer une ligne de sous-total dans le cas du regroupement de plusieurs commandes
pour un méme client.

Recopier dans la piece générée les lignes des articles déja livrés

Cette option permet de récupérer dans la piece qui va étre générée les articles qui ont été livrés (ou
réceptionnés) partiellement ou en totalité. La quantité de ces articles sera bien évidemment a zéro.

Recopier dans la piéce générée les lignes des articles non livrés

Cette option permet de r®cup®rer dans | @papeéncoee qui v
été livrés (ou réceptionnés). La quantité des ces articles sera bien évidemment a zéro.

D s que |l a pi ce est g®n®r ®e, vous pouvez soit Il a vi
alors non-modifiable.

Le Stock Actuel des articles est mouvementé des la génération du bon de livraison (ou bon de

réception) ou des factures.

Attention: si vous supprimez un BL (ou un BR) ou une fact
partielle ou globale, |l a pi taeessilori gi ne ne sera pas
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Relances

Les relances Commandes Clients

Pour obtenir une aide sur les relances commandes fournisseurs, cliquez ici.

Ces relances permettent de rééditer des commandes qui ont des articles en reliquat et dont la date de
livraison est dépassée. Pour effectuer cette opération, sélectionnez la commande Relances
commandes clients du menu Ventes.

A partir du

Dans cette zone, vous devez indiquer une date de référence a partir de laquelle toutes les
commandes non livrées et dont la date de livraison est antérieure seront rééditées.

Nombre minimal de jours de dépassement

Si vous souhaitez ne réimprimer que les commandes dont la date de livraison est dépassée depuis un
certain nombre de jours par rapport a la date de référence, indiquez ici ce nombre de jours.

Exemple

Vous avez établi une commande au 10/01/03 avec une date de livraison prévue le 14/01/03. Le
21/01/03, vous effectuez une relance des commandes clients.

1% cas

En date de référence, est indiquée le 21/01/03 et en nombre minimal de jours de dépassement, vous
néindiquez rien. Par cons®quent , votre commande du
livraison est antérieure a la date de référence.

2°M cas

En date de référence, est indiquée le 21/01/03 et vous indiquez en nombre minimal de jours de
d®passement 10. Par cons®quent, votre commande du 10

livraison ne dépasse pas la date de référence additionnée du nombre de jours de dépassement.

Appliquer une nouvelle date de livraison
Pour toutes les commandes qui vont étre rééditées en fonction des critéres choisis, vous avez la

possibilit® doéappliquer une nouvelle date de Il ivrais
nouvelle date estappl i gqu®e aux | ignes articles de | a pi ce qu
pi ce, vous aurez toujours |l a date de | ivraison dobdori
Dans | OPecoeg,| et ou s pouvez de®finir des crit res doéi mpr
possibilité de rééditer | es commandes pour une s®l ection de clien

en compte daless. | 6ongl et

Comme pour |l a majorit® des i mpressi onfitreetuptiastsiavez | a
besoin est, le bouton Filtre permet de créer un nouveau filtre. Vous devez également choisir le
mod | e que vous souhaitez wutiliser pour r®®diter vos

qui sont proposés sont paramétrables soit en cliquant sur le bouton Paramétrer que vous avez dans
I 6 o nGgrhéral soit en utilisant le menu Outils + Paramétrage des impressions.

Le bouton Configurerper met de s®l ectionner | &6i mprimante sur | ag
Vous pouvez, ensuite, viapewaduingprmerlds felantgs des sominamdes par un
clients.

Export au format PDF

Pour toutes |l es i mpressions pr®sentes dans Gestion Cc
les données imprimées au format PDF. Ce format est exclusivement lu par le logiciel Acrobat. Si vous

ne possédez pas cet outil, vous le trouverez sur le CD dans le répertoire Outils et le fichier se nomme
AdbeRdr60_fra_full.exe. Pour effectuer cet export, cliquez sur le bouton Acrobat.
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Onglet Piéces

Dans cet onglet, vous devez choisir des crit res doi

Période
Permet de ne prendre en compte que les commandes réalisées sur une période précise. Indiquez
donc la date de début et la date de fin de cette période.

N° de piéces
Permet doéindiquer un intervalle de pi ces ~ prendre €
de ces numéros de piéces.

Options
Vous avez |l a possibilit® do®diter | es commandes dans
en cochant | 6option pr®vue ~ <cet effet.

Nombre dbéexempl aires
La commande peut s6®diter en un ou plusieurs exempl ai

A D®finir l e nombre dbéexemplaires ° i mpri mer dar
déexempl ai r es qguerd & tqute®lesicammansies gupserbnit rééditées.

A Utiliser Il e nombre dbéexempl aibnefet le@dicielva dans |
rechercher dans |l a pi ce 7 imprimer |l e client
fiche de ce client,ilrecher che | e nombre dbéexemplaires indig
nombre dbéexemplaires imprim® est propre ~ <chagqgt
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Les relances des Devis

Ces relances permettent de rééditer la liste des devis en état En cours dont la date de validité est
dépassée. Pour effectuer cette opération, sélectionnez la commande Relances devis du menu

Ventes.

Date de validité
Saisir la date de référence permettant d'indiquer tous les devis en état En cours dont la date de
validité est dépassée.
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Recherche sur les lignes de piéces

Recherche sur les lignes de piéces

Ce menu vous per met déeffectuer di ff®rentes recherct
accessible depuistr oi' s menus de Ventésatp Recherclretsuroles lignes de piéces,
Achats + Recherche sur les lignes de piéces, Stock + Recherche sur les lignes de piéces.

En acc®dant ~ | 6o pVentesnt Rechguche sur lésdignasede piéces, vous serez
positionn® par d®faut sur | donglet Factures, mai s Vol
vous souhaitez travailler.

Le volet de Recherche Multicriteres pr opos ® ~ gauche de | 6®cran vous |
recherche et des tris sur la date, le code article et le numéro de piece.

Des critéres de tris et de recherches supplémentaires sont proposés dans la zone Autre recherche de
ce volet. Les champs personnalisés (Disponibles en version PRO) créés dans les lignes de piéces
ainsi que le Numéro de série (Disponible en version PRO), sont entre autres disponibles dans cette
zone.

Vous pouvez également depuis ce volet réaliser des filtres sur vos lignes de pieces.
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Les relances commandes fournisseurs

***Non disponible en version millésimée***

Ces relances permettent de rééditer des commandes qui ont des articles en reliquat et dont la date de
réception est dépassée. Pour effectuer cette opération, sélectionnez la commande Relances
commandes fournisseurs du menu Achats.

A partir du

Dans cette zone, vous devez indiquer une date de référence a partir de laquelle toutes les
commandes non réceptionnées et dont la date de réception est antérieure seront rééditées.

Nombre minimal de jours de dépassement

Si vous souhaitez ne réimprimer que les commandes dont la date de réception est dépassée depuis
un certain nombre de jours par rapport a la date de référence, indiquez ici ce nombre de jours.

Exemple
Vous avez établi une commande au 10/01/07 avec une date de réception prévue le 14/01/07. Le
21/01/07, vous effectuez une relance des commandes fournisseurs.

ler cas

En date de référence, est indiquée le 21/01/07 et en nombre minimal de jours de dépassement, vous
néindiquez r guem,.votrdé® eommande uls 1M/01/07 est imprimée puisque la date de
réception est antérieure a la date de référence.

2éme cas

En date de référence, est indiquée le 21/01/07 et vous indiquez en nombre minimal de jours de

dépassement 10. Par conséquent, votre c o mmande du 10/ 01/ 07 nobest pas ®di
réception ne dépasse pas la date de référence additionnée du nombre de jours de dépassement.

Appliguer une nouvelle date de réception
Pour toutes les commandes qui vont étre rééditées en fonction des critéres choisis, vous avez la

possibilit® dbéappliqguer une nouvelle date de r®cepti
nouvelle date est appliqu®e aux | ignes articles de |
piece,vousaurezt ouj ours | a date de r®ception dbéorigine.

Comme pour la majorit® des i mpressions, vous avez | a

besoin est, le bouton Filtre permet de créer un nouveau filtre. Vous devez également choisir le

modéele que vous souhaitez utiliser pour rééditer vos commandes.

Les diff®rents mod | es doéi mpressi on Medeke dimprassianm®t r ab |
ou par le menu Outils + Paramétrage des impressions.

Dans | OPteceg,| veus pouvez définir des critéres déi mpression. Vous avez
possibilit® de r®®diter | es commandes pour une s®l ec
prendre en comphRoenisseurss | 6ongl et

L'option Configurerper met de s®l ectionnerl & ®dimppiromawna e® sue ¢fafg
pouvez, ensuite, Vi s u adpérg eu impriddr tep relanses ides commandes u n
clients.
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Nouvelle piece

Choix du type de piéce d'achat a créer

Sélectionnez ici le type de piéces a créer puis validez avec OK.
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Entéte de piece

Pour <cr®er une nouvelle pi cNouvelepiede au menuwAchatsiosie z | a ¢
placez-vous dans la liste des commandes, des BR ou des factures par le menu Achats +

Commande, Bon de réception ou Facture, puis cliquez sur la fonction Nouveau dans le theme

Opérations du volet de navigation.

Léoent °te de | a sapilemom dpfeurnisseur, ledype de facturation (HT ou TTC) et la
devise de facturation. La devise de facturation proposée par défaut correspond a la devise indiquée
dans |l a fiche du fournisseur. Vous pouvez, cependant

piece.

Touches et icdnes a utiliser

Tabulation: per met de passer débun champ ° | b6autre.
PgUp et PgDn : per met de pass e mtre ddoips, Piedn ¢nfos, tReglemeits a
Echéances, Champs personnalisés selon le type de piece).

L6 cHremegistre la piéce.

Les informations Code, Code Postal / Ville et Pays apparaissent en bleues et soulignées. Cette
différenciation des autres champs signifie que :

A Si | 6ent°te de |l a pi ce est vierge de toute info
déacc®der ° une fiche vierge. En Rayd, ke togiciels i vous
affiche alors une nouvelle fiche Pays que vous pouvez compléter,

A En revanche, si le fournisseur a déja été indiqué, un clic sur une de ces zones affiche alors
la fiche correspondante. Par exemple, si vous cliquez sur le champ Code, la fiche
fournisseur correspondante au fournisseur indiqué apparait.

Le menu contextuel donne acceés a différentes commandes :

Historique,

Consultation des écritures comptables,

Courriers et lettres types,

Valider,

Val ider et affichage débune nouvelle pi ce,
Imprimer,

Télécopier,

Etiquettes.

I v D D Dy B D D
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Appel d'un fournisseur

Appel d'un fournisseur

Le code fournisseur est obligatoire sinon vous nobdau
pouvez soit saisir le code complet du fournisseur, soit saisir les premiers caracteres (par exemple F).

Dans ce dernier cas, lorsque vous validez avec Entrée, le logiciel ouvre automatiquement la liste des

fournisseurs a partir du fournisseur dont le code se rapproche le plus des caractéres saisis. Dans la

liste qui apparait, sélectionnez le fournisseur.

Sinon, Vous pouvez cliquer sur l'icone [E] ou appuyez sur la touche F4 pour afficher la liste des
fournisseurs.

Nouveau fournisseur

Saisissez |l e code ddébun nouveau fourni sEwéerlelogipehr e x e mp
ouvr e automati guement la |iste des f o wsteneeé desceur s ce
fournisseur. Utilisez alors la touche Inser pour créer la fiche fournisseur, le logiciel ouvre une nouvelle

fiche et reprend | e code saisi dans | dent°te de | a pi

Saisissez les renseignements concernant le fournisseur et enregistrez sa fiche avec les touches Ctrl +
S. Sortez avec Echap.
La fiche fournisseur apparait alors dans la liste, validez-la avec Entrée pour revenir & la piece.

Attention : i faut absol ument que |l e fournisseur saisi d
dans | e cas contraire, |l ors de | 6enregistr\enenle, de |
code fournisseur.

QA A

Une fois le code fournisseur indiqué, toutes les zones saisissables sont remplies automatiquement par
rapport aux informations saisies dans la fiche fournisseur. Cependant, vous pouvez les modifier ou les
compléter. Pour les champs adresses, utilisez la combinaison de touches Ctrl + Entrée pour passer a
la ligne suivante.
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Type de facturation

Vous pouvez établir des pieces en HT ouen TTC.

Remarque : |l a diff®rence entre TTC et HT nbédest pas une (!
signifie que | e calcul de Il a TVA nbdest pas effectu®e
sera calculée a partir du TTC de chaque ligne article. Si vous étes en HT, la TVA sera calculée a partir

du HT de chaque article.
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Pied de piéce

Les montants qui sodéaffichent sont automatiguement

Utilisez les touches PgUp et PgDn pour passer d GtenEntéte gé¢ mdce, Corps own
Saisie d'articles, Infos, Reglements, Echéances et Champs personnalisés selon le type de piece.
Attention : Les onglets Réglements et Echéances ne sont pas disponibles en version Standard.

Utilisez l'icbne @ pour lancer I'impression de votre document.

Remise et Remise supplémentaire

Ces remises s'inscrivent automatiquement lorsqu'elle ont été définies dans la fiche du fournisseur
mais vous pouvez toujours en saisir une manuellement.

Frais de port

Pour cela, vous devez utiliser un code Frais de port déja défini. Dans ce cas, le montant sera soit
calculé a partir du montant HT de la facture soit a saisir.

Divers TTC
Saisissez le libellé correspondant aux frais supplémentaires a appliquer et le montant.

Acompte déja comptabilisé

Saisissez | e montant déun acompte ®ventuel. Cet

comptabilité car il est considéré comme déja comptabilisé.

Reglement recu

Indiquez le mode de reglement et saisissez ensuite le montant réglé directement a votre fournisseur.
Le reglement vient évidemment en déduction du net a payer. Par le menu contextuel, vous pouvez
afficher la fiche du mode de reglement utilisé.

Dans les réglements fournisseurs, ce reglement sera automatiquement pointé et affecté a la facture.

Echéance

Lorsque la facture est a régler a échéance, le logiciel génére au moins une échéance du montant
restant a régler a la date du jour.

La date d6®ch®ance est automati quement g®n®r ®e

fiche fournisseur . Si aucun mode de r gl ement néest i ndi
pi ce. Vous pouvez soit modifier | d6®ch®ance indi

Pour définir une ou plusieurs échéances particulieres (en version PRO uniquement), cliquez sur

| 6 o nEgHéantes.

Par le menu contextuel, vous pouvez valider votre piece ou encore valider et afficher une nouvelle
piece.
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Mise a jour du prix d'achat

La mise ° jour du pri xétrel demantéd tor p e wWte rhai nwtaelniadnat i on
r®ception ou dbéune facture dbdachat. De ce fait, |l es n
Vous avez ®gal ement |l a possibilit® de prendre en con
dbédacth du fourni sseur FHournisseurspalaficlbarticke. | 6 ongl et

Gestion des frais dbéapproche

Si vous avez Q@eoscthi® nl 6doepst i fornalans leschi@&férpnpes, vaus devez saisir,

dans vos pieces déachat , vos pricolonmes Pruitx | déaohat efkaisr ni sseul
déappracihe de conserver | es frais dbébapproche que vol
Dans le cas contraire, si vous ne saisissez pas vos prix dans ces colonnes et que vous avez

par am®t r ® d erschefdana vosre fidh@ arpcle, ceux-ci seront écrasés lors de la copie du

nouveau prix dbéachat. De plus, si vous avez par am®tr G
déapproche, ces valeurs seront suppritem®es et rempl acg@
Si vous nobdavez pG@esstdoomh @& elsd ofprtailaosnlesdpiéemmesplarshde la
validation du message, l e nouveau Pri x d deafioltt ser a
article et |l es frais dbébapproche seront conserv®s.
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Liste des pieces d'achats

La liste des piéces d'achats

La |liste des pi ces est compos®e dodédune part dobéune | i
déeffectuer des recherches et des filtres sur cette |

Des tris standards sont proposés par défaut sur la Date, le Code Tiers ou encore la Raison Sociale.

Un | iste comportant dobéautres possibilit®s de tris es-
pr ®c ®d ®s d oelleace estgaure fdans le cas ou un tri a déja été effectué sur le critére

sélectionné. Dans le cas contraire le symbole est gris, et le traitement de tri peut prendre un moment

en fonction de la quantité de données présentes.

Utilisez la barre de défilement ou les touches de déplacement pour sélectionner une piéce dans la
listepuis | ancez | 6op®ration souhait®e. Dans |l a | iste c

déutilise M 4Pb M pourrs@estionner la premiére piéce, la derniere ou vous déplacez
de ligne en ligne.

Pensez a utiliser le menu contextuel (clic droit sur la liste) pour obtenir les principales fonctions utiles.
Vous pouvez modifier la largeur des colonnes en vous positionnant sur le trait de séparation entre 2
colonnes puis en tirant vers la droite ou la gauche pour agrandir ou diminuer la colonne.

Vousavez | a possibilit® de changer | éaffifioudmwujjisantdes col
le menu contextuel. Ensuite, vous pouvez enlever ou ajouter des colonnes et méme modifier la

disposition des colonnes. Vous pouvez également effectuer un tri croissant ou décroissant sur la liste

en sélectionnant la clé et définir ce tri par défaut.

Cette liste est composée de plusieurs onglets : Commandes Fournisseur, Bons de réception et

Factures Fournisseur.

Pour chacune des listes, la recherche peut étre effectuée par Date, Code Fournisseur, Raison Sociale
ou Numéro de piéce.

Déautre crit res de recher che Autrev Rechérche pdo noleb dee s dans
Recherche Multicritéres.

Si vous s®lectionnez wun cr it iséaupreaable, enanessage dpmaraig u i noéa
dans la liste des pieces afin de vous indiquer la manipulation a suivre : " savoir | a saisie
dans le champ de recherche.
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Liste des commandes fournisseurs

Dans cette liste, vous obtenez les commandes établies sur une période donnée.
Depuis cette liste, différentes fonctions sont proposées et accessibles par une icone, par le volet de
navigation, theme Opérations ou par le menu contextuel :

-
Modifier une commande (icne *—‘),

A

A Créer une commande (icone EI),

A Supprimer une commande (icéne x),

A Dupliquer une commande (icone IEi),

A Imprimer une commande (icbne @),

A Télécopier une commande,

A Créer un filtre sur les commandes fournisseurs (icbne 3),

A Envoyer une commande par e-mail,

A I mpri mer des ®tiquettes. Le nombr e do®ti quett e:
déarticl es da-adire dimus@iez 4cadicles A et § article B, vous obtiendrez 4

~ etiquettesdel d6article A et une ®tiquette de | odarticle

A Transférer une commande en BR ou facture,

A Regrouper des commandes en BR ou facture. Sélectionnez les différentes commandes a
regrouper en cliquant sur chaque commande tout en appuyant sur la touche Ctrl. Loage ant
déeffectuer l e regroupement par la |iste des <co

commandes que VvVvous souhaitez regrouper contrair e
effectuer par le menu Achats + Regroupement ou le logiciel prendra toutes les commandes
sur la période indiquée,
A Cléturer une commande. Cette option permet de « fermer » les commandes qui ont été
réceptionnées partiellement et qui ne seront jamais réceptionnées dans leur globalité,

A Modifier les propriétés d'affichage (icone ﬁ).

Tris disponibles

Depuis la liste des commandes, différents filtres sont proposés pour afficher qu'une sélection de
commandes :

A Les filtres créés par l'utilisateur,

Les devises. Vous pouvez afficher uniquement les commandes créées dans une devise
précise en sélectionnant cette devise dans la liste déroulante,

Le filtre Imprimées. Ce filtre permet d'afficher uniquement les commandes imprimées (un
seul clic sur l'option) ou uniguement les commandes non imprimées (2 clics sur I'option),

Le filtre Réglées. Ce filtre permet d'afficher uniguement les commandes réglées (un seul clic
sur I'option) ou uniqguement les commandes non réglées en totalité (2 clics sur I'option),

Le filtre Transférées. Ce filtre permet d'afficher uniquement les commandes transférées (un
seul clic sur l'option) ou uniqguement les commandes non transférées (2 clics sur I'option).

Le filtre Réceptionnés partiellement. Ce filtre permet d'afficher uniguement les commandes
réceptionnées partiellement (un seul clic sur 'option) ou uniquement les commandes non
réceptionnées partiellement (2 clics sur I'option),

> >

p>

> >

>
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Liste des bons de réception

Dans cette liste, vous obtenez les bons de réception établis sur une période donnée.
Depuis la liste des bons de réception, différentes fonctions sont proposées et accessibles par une
icone, par le volet de navigation, theme Opérations ou par le menu contextuel :

D> D> > > D> D>

p>N

p>N

A

Modifier un bon de réception (icéne ':'),
Créer un bon de réception (icone El),
Supprimer un bon de réception (icbne x)
Dupliquer une piéece (icbne Ei),

Imprimer un bon de réception (icbne @),
Télécopier un bon de réception,

Créer un filtre sur les bons de réception (icone 3),
Envoyer un bon de réception par e-mail,

I mpri mer des ®tiquettes. Le nombr e do®t i
déarticl es eda#diresdi mus@iez 4 articles A et 1 article B, vous obtiendrez 4
®tiquettes de I 6article A et une ®tiquette

Transférer un bon de réception en commande ou facture. Des que le bon de réception est
transféré, vous ne pouvez plus le modifier,

Regrouper des bons de réception en facture. Sélectionnez les différents BR a regrouper en
cliguant sur chaque BR tout en appuyant sur la touche Ctrl. Léavantage

regroupement par la liste des BR est de pouvoir sélectionner les BR que vous souhaitez
regrouper contrairement au regroupe mdanhats §
Regroupement ou le logiciel prendra tous les BR sur la période indiquée.

Modifier les propriétés d'affichage (icone E).

Tris disponibles
Depuis la liste des BR, différents filtres sont proposés pour afficher qu'une sélection de BR :
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p>

p>

Les filtres créés par l'utilisateur,

Les devises. Vous pouvez afficher uniqguement les BR créés dans une devise précise en
sélectionnant cette devise dans la liste déroulante,

Le filtre Imprimées. Ce filtre permet d'afficher uniquement les BR imprimés (un seul clic sur
I'option) ou uniquement les BR non imprimés (2 clics sur 'option),

Le filtre Réglées. Ce filtre permet d'afficher uniquement les BR réglés (un seul clic sur
l'option) ou uniquement les BR non réglés en totalité (2 clics sur 'option),

Le filtre Transférées. Ce filtre permet d'afficher uniquement les BR transférés (un seul clic
sur l'option) ou uniguement les BR non transférés (2 clics sur I'option).
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