ciel?

Guide de référence
Intégrale de gestion Ciel Quantum






Chére Cliente, Cher Client,

Nous sommes heureux de vous compter parmi nos nouveaux clients.

Le produit que vous venez d'acquérir va vous donner l'assurance de travailler avec un
logiciel performant et simple a utiliser. Il vous donnera entiére satisfaction.

Pour nous permettre de vous apporter le meilleur service possible, nous vous remercions
de nous retourner trés rapidement toutes les informations nécessaires a votre
référencement.

Bien cordialement,
L'équipe Ciel.
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Documentation

Conventions utilisées dans la documentation

Utilisation de la souris
¢ cliquer signifie appuyer sur bouton gauche de la souris

¢ double-cliquer signifie appuyer deux fois de suite rapidement sur le bouton gauche de
la souris

e faire un clic-droit signifie appuyer sur le bouton droit de la souris

Les symboles du manuel

Symbole Fonction
& indique I'accés a une fonctionnalité : est suivi du MENU a ouvrir puis de la COMMANDE & activer.
) attire votre attention sur un point particulier.
O) renvoie a une autre source d’information, telle que I'aide.

Les manuels

La documentation de votre logiciel est constituée de plusieurs manuels :

Manuel papier
* le manuel de découverte qui vous explique comment utiliser les fonctions les plus
importantes de votre logiciel.

Manuels électroniques (au format PDF)

* le guide de référence - que vous consultez actuellement - qui décrit en détail la totalité
des fonctions de votre logiciel.

* le manuel électronique Annexes accessible depuis l'onglet Documentations de la barre
de navigation.
Ce manuel spécifique décrit des fonctions et des paramétrages généraux du logiciel.

¢ le manuel électronique Générateur d’états qui décrit le fonctionnement du générateur
d’états vous permettant ainsi de personnaliser vos éditions. Ce manuel est également
accessible depuis l'onglet Documentations de la barre de navigation.

¢ le manuel électronique Générateur de tableaux de bord qui décrit le fonctionnement des
tableaux de bord. Ce manuel est également accessible depuis l'onglet Documentations
de la barre de navigation.

Installation d'Adobe Reader®©

Si lapplication Adobe Reader © nécessaire pour lire et imprimer les manuels

électroniques n'est pas présente sur votre ordinateur, il vous est proposé de l'installer.
Cliquez sur Lancer l'installation d'Adobe Reader® et suivez la procédure.

Pour imprimer les manuels électroniques
Activez la commande IMPRIMER du menu FICHIER.



L’aide en ligne

Vous trouverez dans l'aide intégrée le descriptif de tous les traitements et commandes.
Lorsque vous utilisez votre logiciel, vous ouvrez l'aide par la commande INDEX du menu
AIDE ou par la touche <F1>.

Le site Internet Ciel

Vous trouverez sur le site Ciel http://www.ciel.com, dans l'espace réservé a votre logiciel, des
informations utiles.

Naviguez dans le guide électronique

Plusieurs méthodes sont a votre disposition pour naviguer dans le guide électronique et
ainsi consulter facilement l'information souhaitée.

Les signets
Dans la partie gauche de la fenétre une liste de signets s'affiche.
Par un simple clic sur un de ces titres, vous consultez le paragraphe correspondant.

Exemple
Pour consulter le sommaire du guide, cliquez sur le signet nommé Sommaire.

Les liens dans le guide

Les informations présentées en vert correspondent a des liens vers d'autres parties du
guide.

C’est le cas pour le sommaire : il vous suffit de cliquer sur le lien pour afficher le
paragraphe correspondant.

C’est également le cas pour l'index : cliquez sur le numéro de page indiqué en vert a
droite du mot indexé pour atteindre le paragraphe correspondant.

Accéder a une information spécifique

Si vous souhaitez obtenir des renseignements sur un élément ne figurant pas dans le
sommaire et n'étant ni un menu ou une commande, vous pouvez effectuer dans ce cas
une recherche.

1. Pour cela, activez la commande RECHERCHER du menu EDITION.

2. Indiquez le terme auquel vous souhaitez accéder puis cliquez sur le bouton [Recher-
cher].

Exemple
1. Activez la commande RECHERCHER du menu EDITION.

2. Saisissez Inventaire dans la zone Rechercher puis cochez la case Mot entier.

3. Cliquez sur le bouton [Rechercher| pour lancer 1'opération.



Saisissez la fiche d'appréciation

1. Vous la trouverez en annexe du guide électronique. Pour y accéder, cliquez sur le bou-
ton [Ouvrir] situé ci-apres.

2. Vous pouvez la remplir directement a l'écran. Cliquez tout simplement dans les zones
concernées pour activer la saisie. Vous pouvez ensuite imprimer la fiche d'apprécia-
tion en cliquant sur le bouton [Imprimer la fiche].

3

4

Ouvrir la fiche d'appréciation







Menu Dossier

Nouveau, Ouvrir, Fermer

Paramétres

Publication Internet

Options
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Mise en page
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Mot de passe

Sauvegarde/Restauration
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Votre logiciel vous permet de conserver toutes les informations concernant votre société

dans un dossier que vous devez créer.

Les commandes du menu DOSSIER vous permettent ainsi d'accéder a votre dossier, d'en

modifier les données ou bien de les supprimer.



Menu Dossier

Nouveau

& Menu DOSSIER - commande NOUVEAU
<Alt> <D> <N>

Le dossier (société) contient toutes les données de votre entreprise. Lors de la création
d'un dossier, vous définissez les paramétres généraux de celui-ci.

1. Dans la fenétre Création, nommez votre société.

2. Cliquez sur le bouton [Créer].

Création d'un nouveau dossier ==
Saisie du nom du dossier mgil

o Leprogramme a détects quil existe déja des sociétés que vous avez
\1‘) crédes avee d'autres applications Ciel
Sile dossier que vous voulez order conceme ne société sxstarte:
sélectionnez4a, sinon, créez-en une nouvelle avec le nom approprié
{raisen sociale, nem de Iassodiation, etc..).

Voulez-vous

(® Créer un dossier pour la société Wa société v

() Créer une nouvele société nommée:

Cliquez maintenant sur e bouton "Créer” paur poursuivre |a création

3. Une message vous demande si vous voulez récupérer un dossier Ciel Compta. Cliquez
sur le bouton [Oui] ou [Non].

Attention |

La récupération n'est possible que si vous avez une version de Ciel Compta supérieure ou
égale a une version 2006 :

- Ciel Compta Evolution : version supérieur ou égale a la version 5.00.

» Ciel Compta : version supérieur ou égale a la version 12.00.

- Ciel Compta Facile : version supérieur ou égale a la version 1.00.

Si vous récupérez un dossier Ciel Compta, vous accédez a la fenétre suivante.

* Récupération,

Récupération de Ciel Compta

i La récupération de Ciel Compta est possible si vous utilisiez une version >= 2006 (Ciel

Compta Evolution >= 5.00, Ciel Compta >= 12.00, Ciel Compta Facile >=1.00)

‘,t/' () Ciel Compta Evolution, Ciel Compta ou Ciel Compta Faie et installé sur ce posts
Sélection du dossier comptable pour la société -

\ T/ @ [ Campta Evaliion, Ciel Campta ol Ciel Compta Eadle mesk Bas inslale SUr ce
ke ‘poste et vous souhaitez choisir directement votre dossier comptable

Emplacement de votre dossier comptable -

al

Annuler




Menu Dossier

Si Ciel Compta est installé sur votre poste, cochez la premiére option. Intégrale de ges-
tion Ciel Quantum détecte tous les dossiers créés dans Ciel Compta. Sélectionnez le
dossier de la société dans la liste déroulante.

Si Ciel Compta n'est pas installé sur votre poste, cochez la deuxiéme option. Sélec-
tionnez le dossier comptable dans le répertoire ou il se trouve sur votre poste.

Cliquez sur le bouton [Récupérer|. Un message affiche la progression du traitement. A
la fin de la récupération s'affiche un récapitulatif des opérations effectuées par 1'appli-
cation, cliquez sur le bouton [Fermer].

Si vous ne récupérez pas de dossier Ciel Compta, la fenétre de Choix du modéle comptable
s’affiche.

Choix du modele comptable

Si vous n’avez pas choisi de récupérer un dossier de Ciel Compta, le logiciel vous propose
de choisir un modéle de plan comptable parmi les différents plans comptables proposés
par défaut par votre logiciel lors de la création du dossier.

Choisissez pour votre société le plan comptable dans la liste proposée par le logiciel.

Vous pouvez également choisir de ne pas utiliser de plan comptable et de le créer
manuellement dans le logiciel. Pour cela, choisissez 'option <Partir d'une base vide>
située en bas de la liste.

Cliquez sur le bouton [OK].

L'assistant Top Départ s'affiche.

Assistant Top Départ

d Si vous avez récupéré un dossier Ciel Compta, les parameétres de celui-ci sont déja

renseignés. Cette étape ne s'affiche donc pas.

Pour passer a la prochaine étape, cliquez sur le bouton .

Etape : parameétres du dossier

Monnaie du dossier

1.
2.

Indiquez la monnaie du dossier.

Modifiez si nécessaire le nombre de décimales de la monnaie. Pour cela, cliquez sur le
bouton droit de la souris et sélectionnez la commande MODIFIER LE NOMBRE DE DECI-
MALES. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez le nombre de décimales a prendre a
compte. Validez en cliquant sur [Ok].

Longueurs des comptes

3.
4.

5.

Cliquez sur le bouton Modifier les réglages... ]

Dans la fenétre qui s'affiche, définissez la longueur des comptes, des codes journaux
et des codes analytiques.

Cliquez sur le bouton [Ok].

Monnaie de la devise

6.

Si vous gérez une comptabilité multi-devises, cochez la case correspondante.



Menu Dossier

7. Choisissez la devise a utiliser par défaut en cliquant sur le bouton liste.

8. Sélectionnez le nombre de décimales a prendre en compte.

9. Cochez l'option Récupération des informations de référencement pour récupérer les infor-

mations saisies lors de votre référencement.

Etape : paramétrage des décimales

Vous he pourrez plus modifier ces paramétres une fois que votre dossier sera créé.

1. Définissez la longueur des décimales que vous souhaitez pour les quantités, les prix,

les taux (TVA, TPF, escompte, remise) les poids, les coefficients etc.

2. Pour revenir aux parameétres initiaux, cliquez sur le bouton [Valeurs par défaut].

Etape : raison sociale

Cette étape de l'assistant vous permet de renseigner différentes zones concernant votre

Raison sociale.

1. Saisissez la Raison sociale de votre entreprise ainsi que son Adresse compléte, Code

postal et Ville.

2. Cliquez dans la zone Forme juridique et sélectionnez celle de votre raison sociale dans

la liste déroulante qui se déploie.

3. Précisez votre Activité et le nom du Dirigeant de l'entreprise.

4. Indiquez le Capital de votre établissement, son numéro de S.LR.E.T., le code NAF
(A.P.E.), le R.C.S. soit le numéro d'immatriculation au registre du commerce et des

sociétés.
Ces informations sont fournies sur votre extrait K-Bis.

Saisissez votre N.LI. : Numéro d'identification intracommunautaire (N° TVA).

6. Indiquez votre Code société.

Etape : coordonnées et parametres

Cette étape permet de définir vos coordonnées et paramétres.

1. Saisissez vos numéros de Téléphone, Fax, Portable, adresses E-mail et Site Internet si

vous en possédez un.

2. Indiquez la période de votre premier exercice, de votre exercice courant et la période de sai-

sie. Vous pouvez saisir directement les dates ou utiliser l'icone de dates spéciales | ™ |.

3. Précisez si vous gérez les stocks articles en cochant l'option correspondante.

4. Indiquez si oui ou non vous procédez a ’Enregistrement immédiat des écritures. Si oui,

les écritures seront automatiquement enregistrées a la validation de leur saisie.



Menu Dossier

Etape : autres parametres

Cette étape vous permet de définir les parameétres de votre dossier : comptabilité, TVA,
facturation, numeérotation, immobilisations, synchro compta, pilotage.

Pour cela, cliquez sur le bouton correspondant.

Une fois votre société créée, vous pourrez toujours modifier les parameétres via le menu
DOSSIER - commande PARAMETRES.

Etape : logos
Cette étape vous permet d'insérer le logo de votre entreprise. Vous pouvez :

* coller une image préalablement copiée et stockée par défaut dans le presse papier.

* importer une image enregistrée sur votre ordinateur ou sur un support amovible (clé
USB, CD-Rom).

e récupérer une image issue d'un scanneur ou dun appareil-photo numérique.

Pour régler la taille de I'image
Pour ajuster la taille de l'image, utilisez 1'un des icones ou le curseur du zoom

QB0 Q{—@

Etape : options de démarrage

1. Vous pouvez définir en tant qu'administrateur les droits des utilisateurs sur le dossier

aJ
que vous créez. Cliquez sur le bouton .

2. Pour que le dossier que vous créez s'ouvre automatiquement au démarrage de l'applica-
tion, cochez la case correspondante.

3. Cliquez sur le bouton [Terminer| pour valider la création de votre dossier.



Menu Dossier

Ouvrir

& Menu DOSSIER - commande OUVRIR
<Alt> <D> <O>

La commande ouvrir vous permet de changer de dossier courant.

Lors de la création de votre dossier si vous avez coché loption Au démarrage de
I'application, toujours ouvrir ce fichier automatiquement, votre logiciel ouvre directement
votre dossier.

Vous n'avez donc pas a passer par la commande OUVRIR du menu DOSSIER.

Par contre si vous souhaitez ouvrir un autre dossier, la commande OUVRIR vous permet de
changer de dossier courant.

Si vous avez créé votre propre dossier

La fenétre qui s’affiche vous propose de choisir le dossier a ouvrir :

* SOCIETE EXEMPLE correspondant a la société d'exemple, livrée en standard avec le
logiciel.

* Vous devez également avoir le dossier correspondant a celui que vous avez créé a
l'aide de l'assistant. Si vous avez créé plusieurs dossiers ils apparaissent dans cette
fenétre.

1. Sélectionnez le dossier a ouvrir puis cliquez sur le bouton [Ok].

2. Siun mot de passe est attribué au dossier, une fenétre s'affiche et vous devez le saisir.
Cliquez ensuite sur le bouton [OK].

Si vous n'avez pas encore créé votre propre dossier

Seul le fichier d'exemple est présent dans la fenétre qui s'ouvre. Vous pouvez créer un
nouveau dossier a partir de celle-ci, en cliquant sur le bouton [Nouveau]. Vous obtenez
alors la fenétre de création d'un nouveau dossier.

La procédure a suivre est identique a celle décrite avec la commande NOUVEAU du menu
DOSSIER.
Voir Nouveau, page 16.

Fermer

20

%~ Menu DOSSIER - commande FERMER
<Alt> <D> <F>

Cette commande permet de fermer le dossier ouvert.

Dés que vous activez cette commande, le dossier ouvert est automatiquement fermé. La
fenétre de votre logiciel ne présente plus qu'un nombre limité de menus et commandes.
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Parametres

&~ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES
<Alt> <D> <A>

Cette commande présente l'ensemble des parametres (Société, TVA, Facturation,
Numérotation, etc.) du dossier. Vous retrouvez les parameétres que vous définissez lors de
la création du dossier a l'aide de l'assistant de création.

Parameétres société
%~ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - SOCIETE

On entend par parameétres les diverses informations dont votre logiciel a besoin pour
fonctionner. Il s'agit des éléments permettant d’identifier votre société (Identification,
Coordonnées, Forme juridique, Activité, Responsable), des coordonnées de votre expert
comptable, du logo de votre société.

% Paramétres société

482 00

Apergu  Imprimer oK Femer
Edtion |[Fenétre
Coordonnées | Compléments || 0.G.A Logos || Comm

Identification

Raison sociale : ({SER T 0]

Adresss - [ 8,rus des pins If Capital : [ 150 000
[ SIRET.:[
| NAF (APE):|
CP/Vile :[76017 | [Paiis ] RCS.:|
Pays | Frne 9 |

Coordonnées

Téléphone : | 01 55 26 26 26

-

ax:| 0155272727
Portable : | | Télex: |

E-mail : | charles durant@consult fr

iEE

Site intemet : | www.consultmicro fr

Responsable : [ M | [ Durand Charles

Onglet Coordonnées
1. Saisissez la Raison sociale de votre entreprise.
2. Précisez ensuite I'adresse compléte de votre société (Adresse, Code postal et Ville) et ses
coordonnées (Téléphone, Télécopie, adresse e-mail, etc).

3. Indiquez le Capital, le Numéro de SIRET de 1'établissement ainsi que le code NAF (A.P.E)
(Activité Principale de 1'Entreprise), le R.C.S., soit le numéro d'immatriculation au
Registre du Commerce et des Sociétés. Ces informations sont fournies sur votre
extrait K-Bis.

4. Vous devez saisir votre N.LI : Numéro d'identification intracommunautaire (N° TVA). 11
est généralement fourni par le centre des imp6ts auprés duquel vous réglez la TVA.
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¢

La plupart des informations définies dans cette étape seront récupérées sur les états
et éditions que vous effectuez a partir de votre logiciel.

Onglet Compléments

1. Choisissez la Forme juridique de votre entreprise.
2. Le Code société s'affiche automatiquement. Saisissez le nom de I’Etablissement.
3. Précisez son Activité ainsi que le titre et le nom du Responsable.
4. Indiquez les coordonnées de votre expert comptable.
Onglet O.G.A
1. Saisissez le nom, le N° d’agrément et le numéro de SIRET de votre Organisme de Ges-

@ N

tion Agréée (O.G.A.).
Indiquez son adresse et ses coordonnées téléphoniques (fixe, portable, fax).

Ces informations permettront de transmettre votre déclaration de TVA a votre O.G.A.,
via le menu ETATS - commande DECLARATION TVA - TELEPROCEDURES TVA.

Dans la zone Réf. interne, saisissez la référence de votre dossier chez votre O.G.A.
Celle-ci est utilisée pour la télédéclaration.

Précisez éventuellement 1’adresse E-mail de votre interlocuteur et l’adresse du site
Internet de votre O.G.A.

Onglet Logos

Dans cet onglet vous pouvez insérer le Logo de votre société. Vous disposez de plusieurs
meéthodes : coller, importer Iimage dans Intégrale de gestion Ciel Quantum ou encore
récupérer I'image depuis un scanneur ou appareil photo.

Onglet Commentaire

Cet onglet vous permet de saisir des commentaires concernant votre société.
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Parametres Comptabilité

%~ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - COMPTABILITE

Paramétres comptabhilité

48 06

Apergu  Imprimer 0K Fermer

Edition Fenétre

Parametres | Tie

Dates Régime fiscal
Premier exercice du :. 01/01/2000 E_l] au 31/12/2000 @ BIC - Régime réel (2050)
Exercice N-1 01/01/200% au 31/12/2009 (O BIC - Régme simplfié {2033)
Exercice N 01/01/2010 au 314272000 | fll O BNC -{2035)
Exercice N+1 D1_/‘DU%D11 au 31/_12/2_{)11

Période de saisiedu ;| 01072000 || au [ 3171272011 |[]| | | @ Impét surles sociétés (2065)
Périods objectf du | Janvier 2010 |8 au | Décembre 2010 O Impét surle revenu (2031)

Comptabilisation des pigces et réglements

OEn immediat des écritures dans |e brouillard;

e . 5i vous cochez cette option, vos éeritures seront générées dans le broilard immédiatement & la vaiidation
y des pitces ou & 'emregistrement des réglemerts

Onglet Parametres

Dates
1. Indiquez l'intervalle de dates de votre Premier exercice.

Attention |

La date de début de votre premier exercice correspond a la date de création de votre
société et, en aucun cas, a la date de la premiere utilisation de votre logiciel.

2. Indiquez l'intervalle de dates de 1'exercice N, exercice comptable en cours sur lequel
vous allez effectuer les saisies.

Les dates correspondant a 1' exercice N+1 ainsi que les dates de la Période de saisie sont
alors renseignées automatiquement. Toutes les écritures ayant une date non comprise
dans cette période de saisie ne seront pas acceptées par le logiciel. Vous pouvez modifier
cette période de saisie.

d En général, la période de saisie est proposée par défaut dans toutes les fenétres de
sélection des critéres des états et des traitements (validation du brouillard, lettrage,
etc.).

3. Précisez la date de début des objectifs dans la zone Période objectif du. La date de Fin
des objectifs se calcule automatiquement.

d Liicone ._“] situé en fin de zone permet d’ouvrir le calendrier et de choisir une date.
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Régime fiscal
Sélectionnez le régime fiscal auquel votre société est soumise et, pour les BIC, le type
d'imp6t dont elle reléve.

Comptabilisation des pieces et réglements

La génération des écritures comptables peut étre automatisée lors de la validation de vos
piéces commerciales ou de ’enregistrement de vos réglements.

Pour cela, cochez 'option Comptabilisation immédiate. L’option Ignorer les erreurs est alors
accessible.

L’option Ignorer les erreurs permet de toujours valider des piéces commerciales,
enregistrer des réglements méme si l'application ne peut pas générer I’écriture
correspondante. Ceci est utile lorsque des informations comptables manquent. Vous
pourrez alors générer une écriture ultérieurement.

Onglet Tiers
Vous disposez de plusieurs méthodes pour affecter des comptes a vos clients ou
fournisseurs a la création de leur fiche.

1. Cochez le type d’affectation qui sera appliqué a la création de leur fiche :

¢ Automatique : choisissez alors dans la liste déroulante la composition du compte :
racine du compte + code client ou fournisseur
racine du compte + nom du client ou fournisseur.

e Affecter le compte : sélectionnez alors le compte qui sera proposé a chaque création
d’une fiche client ou fournisseur. Vous pourrez toujours le modifier dans la fiche.

* Ne pas affecter de compte : dans ce cas, aucun compte ne sera rattaché au client ou
fournisseur.
Vous sélectionnerez le compte du client ou du fournisseur dans sa fiche. Voir Onglet
Complément, page 77.

Dans la partie Enregistrement des écritures comptables, ’application propose des comptes
qui seront utilisés par défaut pour enregistrer les écritures.

2. Pour les modifier, cliquez sur l’icone Liste | **| et choisissez un compte dans la liste
des comptes (clients, fournisseurs, charges, produits) qui s’affiche. Cliquez sur [OK].

d Ces comptes sont pris en compte uniquement si aucun compte comptable du client
ou fournisseur n’est renseigné dans sa fiche.

Onglet Devises

Si vous gérez une comptabilité multi-devises, cochez la case Gestion du multi-devises.

Vous pouvez définir la devise a utiliser par défaut, ainsi que le journal de régularisation
et les comptes concernés.

Onglet Racines/Défauts

Les éléments de cet onglet sont pré-paramétrés selon le PC99, mais vous pouvez les
modifier. IIs permettent au logiciel de vérifier, notamment en saisie guidée, la bonne
utilisation des comptes.
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Le bouton todifier les reglages compta.. ouvre une fenétre vous permettant de
paramétrer :

La longueur des comptes et des codes analytiques

Cliquez sur les boutons ¥ pour définir le nombre de caractéres autorisés pour les
numeéros de comptes et les codes analytiques (13 caractéres maximum).

Les caracteres autorisés
Précisez si vous souhaitez Autoriser les minuscules et/ou les caractéres accentués en
cochant les cases correspondantes.

Les racines de classe et de compte

Vérifiez les racines de classe et compte proposées par défaut selon le PC99, et modifiez-
les si nécessaire.

Attention |

Si vous gérez la Synchro compta, vous he pourrez plus modifier la longueur et les racines
des comptes une fois les parametres de synchronisation définis.

d Pour les comptes clients et fournisseurs, si vous souhaitez créer des comptes
alphanumériques, la racine doit étre au minimum de 3 caractéres numériques. En
effet, lors de la création d'un compte, les trois premiers caractéres sont exclusivement
numériques. Si vous créez des comptes entiérement numériques, une racine sur 2
caractéres suffira.

Onglet Comptes
Cet onglet vous permet de sélectionner les comptes qui seront proposés par défaut lors de
vos saisies :
e comptes de port : port soumis, port non soumis, Facturé soumis, Facturé non soumis.

e comptes divers : escomptes accordé, escompte obtenu, produits, pertes, charges
exceptionnelles, acompte versé, acompte recu.

Onglet Synchro compta

Cette commande vous permet de paramétrer les informations nécessaires a la Synchro
compta.

{SYTICHTG Compta |

Mode de fonctionnemert de la Synchro compta
(&) Pas de Syncho ) Synchro compta () Synchno compta +

Modsité de transfert des données

Informations complémentaires expert comptable

Mode de fonctionnement de la Synchro compta
Deux modes sont proposés :
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Synchro compta : est un mode simplifié de synchronisation. Vous pouvez envoyer uni-
quement les nouvelles écritures a n’importe quelle date. Vous pouvez aussi choisir les
écritures ou envoyer tout le dossier comptable.

Le plan de comptes, les journaux, les codes analytiques, le pointage et le lettrage sont
récupérés. La Synchro compta est proche d’un export enrichi des écritures, a la diffé-
rence qu’elle permet de distinguer les nouvelles écritures de celles qui ont déja été
envoyées, ce qui évite les doublons.

Synchro compta + : est identique a ’ancienne Synchro compta. Ce mode vous permet
d’échanger en fin de mois toutes ou les nouvelles écritures, y compris celles des A-
nouveaux, ainsi que de les valider.

Le plan de comptes, les journaux, les codes analytiques, le lettrage et le pointage sont
récupéres.

Le client et l'expert ne peuvent jamais saisir d'écritures simultanément sur une
période identique de maniére a garantir la cohérence des écritures. Les modifications
extra-comptables (lettrage, rapprochement) sont toujours accessibles sur toutes les
périodes.

La Synchro compta + intégre une gestion des conflits. Si un élément de base (compte
de tiers ou un code analytique) est modifié a la fois par l'expert et par le client, un
code de priorité s'applique.

@® Pour des informations plus détaillées sur la gestion des conflits en Synchro compta +,

1.

reportez-vous a l'aide intégrée a 'application.

Si vous souhaitez gérer 1'échange de données par synchronisation, cochez 1’'option
Synchro compta ou Synchro compta +.

Attention |

Vous devez synchroniser les écritures dans le méme mode que votre client ou expert
comptable, sans quoi il sera impossible de récupérer le fichier généré (XML). Il est
toutefois possible de changer le mode de Synchro compta.

Modalité de transfert des données

2. Sélectionnez le sens du transfert des données :

¢ Client = Expert : le client envoie des données a son expert-comptable.

e Expert = Client : l'expert-comptable envoie des données a son client.

3. Choisissez le logiciel de destination : Ciel, Sage 30&100 ou Sage Expert (ancienne-
ment Coala), c'est-a-dire le logiciel vers lequel les données seront transférées.
4. (Uniquement en mode Synchro compta + ) Selon l'accord que vous avez passé avec votre

client ou avec votre expert-comptable, indiquez la personne choisie pour générer le
journal des A-nouveaux :

expert-comptable : votre expert-comptable se chargera alors de la synchronisation des
A-nouveaux.

client : votre client fera la synchronisation des A-nouveaux.

Informations complémentaires expert-comptable
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Si le logiciel destinataire est Sage Expert, le code de l'expert-comptable est obligatoire.

@ Pour plus d'informations sur les coordonnées de l'expert-comptable, reportez-vous au
paragraphe “Onglet Compléments”, page 22.

Dates Synchro compta+ (Uniquement en mode Synchro compta +)

La date de la derniére synchro (date de fin de période) et la date de la derniére validation
(date de fin de période inférieure ou égale a la date de Synchro compta) sont
automatiquement renseignées.

Divers (Unigquement si le logiciel destinataire est Sage Expert)

Si vous transférez vos données vers un logiciel Sage Expert (anciennement Coala), la
partie Divers s'affiche en bas de la fenétre.

6. Sélectionnez le compte collectif des clients ainsi que le compte collectif des fournisseurs,

a l'aide de l'icone d'appel de liste
Vous pouvez créer un compte collectif directement en cliquant sur le bouton

situé en bas de la fenétre Liste des comptes clients ou Liste des comptes
fournisseurs.

d Les comptes collectifs ne peuvent pas étre utilisés dans les écritures.

L'E-mail du serveur de médiation est proposé par défaut et permet de transférer votre fichier
de Synchro compta par e-mail. Les écritures sont envoyées a Sage Expert. Ensuite, Sage
Expert transfére vos écritures a votre expert-comptable.

7. Ne modifiez pas cet e-mail sinon vous ne pourrez pas valider votre paramétrage.

8. Une fois que vous avez défini tous les parameétres, cliquez sur le bouton [Ok].
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Parametres TVA

%~ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - TVA

B Paramétres TVA [
==!
428 00
Aperqu Imprimer | 0K Femer
Edtion Fenétre
TR | e TV [Faprctdaes T
VA Régime TVAsur vertes TVA sur achats
@ Reel (® Débits (%) Débits
Tewcpardéfaut - | 19.60% » ) Simplifie () Encaissements ) Encaissements
Numéro fiscal (FRP)
Recatte: [ 1111111 | Numéro de dossier: [ 111111 | Cié: [44
Comptes par défat
Compte de TVA S payer : | 445510 w| TVA3 décaisser
Compte crédt de TVA : | 425670 1| Crédit de TVA & reporter
Compte de TVA réquiariser : | 445800 wa| TVA & rEguiariser
Compte de remboursemert de TVA : | 445830 <] Remboursemert de TVA demands
Compte d'acompte de TVA : | 445810 | Acomptes de tva - Régime simpifié

L’option Assujetti a la TVA est cochée par défaut. Vous ne pouvez pas la décocher.

1. Par défaut, le Taux de TVA affiché est 19,6 % mais vous pouvez le modifier en cliquant

sur l'icone ™ .
Si vous souhaitez créer d'autres taux de TVA, utilisez la commande TVA du menu
LISTES.

Régime de TVA
2. Selon le régime de TVA dont reléve la société, cochez l'option correspondante :

* Régime réel : permet d'éditer un état fiscal de déclaration de TVA semblable au CERFA
CA3. La TVA a payer (ou a récupérer) correspond a la différence entre la TVA collectée
et la TVA déductible.

* Régime simplifié : correspond a 1'état fiscal semblable au CERFA CA12.

Type de TVA

Vous pouvez définir un type de TVA sur les achats ou sur les ventes.

e Sivous effectuez votre déclaration de TVA au moment de la facture, vous étes soumis
a la TVA sur les débits. Dans ce cas, sélectionnez 'option Débits. Ainsi, en saisie gui-
dée de factures et de réglements, les comptes de TVA a utiliser seront proposés auto-
matiquement.

* Si, au contraire, vous effectuez votre déclaration de TVA au moment du réglement de
la facture, vous étes soumis a la TVA sur les encaissements. Dans ce cas, sélectionnez
l'option Encaissements.

Lors de l'écriture de facturation, un compte de TVA en attente sera utilisé (les comptes
de TVA en attente ne sont pas retenus pour le calcul et I'édition de la déclaration de
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TVA).
Lors de l'écriture de réglement de cette facture, le compte de TVA en attente est soldé
au profit du réel compte de TVA (qui lui est retenu pour le calcul et 1'édition de la
déclaration de TVA).
Numéro fiscal (FRP)
Le numéro fiscal FRP (Fichier des Redevables Professionnels) figure sur vos déclarations
de TVA et permet a votre centre d'impo6t de vous identifier.
3. Afin de faciliter la saisie de votre déclaration de TVA, renseignez :

* le numéro de Recette de votre Centre des imp6ts.

* le numéro de Dossier attribué par votre Centre des imp6ts.

Ces informations seront automatiquement reportées dans votre déclaration de TVA
générée dans Intégrale de gestion Ciel Quantum.

Comptes par défaut

4. Indiquez les comptes que vous utiliserez pour gérer votre déclaration de TVA. Le bou-

ton | =+| ouvre la liste des comptes de TVA existants.

¢ Les comptes de TVA a payer et crédit de TVA sont utilisés pour générer l'écriture de
régularisation de TVA.

¢ Le compte de TVA a régulariser est utilisé pour l'imputation comptable des montants
saisis sur les lignes Sommes a imputer et Sommes a ajouter figurant en bas de la décla-
ration de TVA (état CA3).

¢ Le compte de remboursement de TVA est utilisé pour l'imputation comptable du mon-
tant saisi sur la ligne Remboursement figurant en bas de la déclaration de TVA (état
CA3).

¢ Le compte d'acompte de TVA est utilisé pour I’écriture annuelle de TVA dans le cas du
Régime simplifié.

Onglet Déclaration de TVA

Cet onglet permet de définir tous les comptes ou racines de compte qui mouvementent
chaque rubrique de la déclaration.

5. Double-cliquez dans la cellule a remplir pour saisir le compte ou la racine de compte
concerné(e).

Vous accédez a la liste des comptes disponibles en cliquant sur l'icone

L’option Ventilation des opérations imposables est active si votre régime de TVA est réel et si
votre TVA sur les ventes est soumise aux encaissements.

Si vous cochez cette case, vous devez renseigner vos comptes de TVA collectée dans la
ventilation des opérations imposables.

Onglet Téléprocédures TVA

Si vous souhaitez télédéclarer votre TVA, vous devez renseigner obligatoirement toutes
les zones demandées. Seule l'option J'ai souscrit a la procédure de téléreglement aupreés de la
DGFiP n'est pas obligatoire.
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30

Cliquez sur les boutons @ pour obtenir des informations sur la télédéclaration de la
TVA, sur le moyen d'y souscrire aupres de la DGFiP et sur le téléreglement.

. Pour souscrire a Ciel directDéclaration, cliquez sur le bouton |3QUSEHE... | Une page

Web s'ouvre pour activer le service Ciel directDéclaration. Une fois la souscription
effectuée, revenez a la fenétre de paramétrage Téléprocédures TVA.

. Confirmez le fait que vous avez adhéré au dispositif de télédéclaration de la DGFiP en

cochant la case correspondante, et en indiquant votre numéro d'adhésion dans la
zone Numéro ou date d'adhésion DGFiP.

Si vous avez également adhéré a la procédure de téléréglement proposé par la DGFiP,
cochez la case correspondante. La présence d'un RIB dans votre logiciel (au niveau
dun compte de banque, onglet Banque) est alors obligatoire.

. Dans la zone Identification du redevable, indiquez la fonction, le nom et 1'adresse e-mail

du redevable de la déclaration.

. Dans la zone ldentification de I'émetteur, choisissez 1'émetteur de la télédéclaration :

Société courante ou Expert comptable.

Attention |

Selon I'émetteur choisi, vous devez obligatoirement renseigner dans la fenétre
Paramétres société du menu DOSSIER :

- pour la société courante (onglet Coordonnées) : sa raison sociale, son e-mail, son
adresse, le numéro de SIRET et le numéro d'identification TVA.

+ pour |'expert comptable (onglet Compléments) : les zones Société et e-mail.

S. Validez votre paramétrage en cliquant sur le bouton [Ok].
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Parametres Facturation

&~ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - FACTURATION

Paramétres de facturation

4 82 0O

Apergu  Imprimer 0K Fermer

Edition Fenétre

Divers | Saisie || Options
Mentions NRE

Pénaltés deretard : | 200 %

Escompte en cas de paismert anticipé : 150 (%

Mictosoft Sans Serif b
6/ s mm-] E|[ESEE

Indiquez les informations & faire apparaitre dans vos piéces commerciales :

Onglet Divers

Cet onglet regroupe les informations spécifiques a la loi sur les nouvelles relations
commerciales du 15 mai 2001, dite NRE. Cette loi impose l'affichage des délais de

paiement sur les factures.

Des pénalités de retard sont exigibles le jour suivant la date de réglement figurant sur la

facture, siles sommes dues sont réglées apres cette date.

1. Dans la zone Pénalités de retard, indiquez le taux des intéréts de retard retenu.

2. Saisissez le taux d'escompte appliqué dans la zone Escompte en cas de paiement anti-

cipé.

3. Dans la zone de saisie, indiquez les autres informations que vous voulez afficher sur
votre facture. En cas de livraison vers d'autres pays de la Communauté Européenne,
vous devez obligatoirement inscrire sur la facture la mention exonération de TVA (art

262 ter | du CGl).

4. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Onglet Saisie

Cet onglet vous permet de paramétrer selon vos besoins certaines options utilisées
principalement lors de la saisie des piéces commerciales (alertes, contrbles et calculs

automatiques etc.).
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Alerte sur les pieces commerciales
Vous pouvez étre alerté ou non lorsque vous étes en saisie de piéces commerciales. Il
suffit de cocher (ou décocher) les options suivantes :

¢ Article bloqué
¢ Client bloqué

¢ Quantité insuffisante sur stock (alerte sur la quantité du stock réel ou sur la quantité
du stock disponible).

¢ Alerte sur la gestion des articles HT/TTC

¢ Nature soumises a taxes. Si des clients sont en mode de TVA C.E.E., Hors C.E.E ou
Suspension de TVA et que vous indiquez un taux de TVA lors de vos saisies de piéces,
un message vous alertera que l'ajout d'une TVA est impossible.

¢ Cochez l'option Client NPAI (N’habite pas a ’adresse indiquée) pour étre alerté si une
adresse client (adresse de livraison, de facturation ou autres) est incorrecte. Cette
alerte est également valable pour les adresses de prospects.

¢ Encours client dépassé : cochez cette option si vous souhaitez étre alerté quun client a
dépassé son encours au moment de la validation d’une facture.

¢ Remises / Promotions : en cochant cette option, un message vous avertit au moment de
la saisie de piéce commerciale s’il existe des remises/promotions pouvant étre appli-
quées a un article.

* Niveau risque client a partir de : vous pouvez associer un niveau de risque a vos clients a
partir duquel une alerte s’affichera si vous souhaitez créer pour ce client une nouvelle
piece commerciale. Par exemple, si vous avez défini a votre client un niveau de risque
Moyen et que vous souhaitez faire apparaitre une alerte a partir du niveau Moyen, le
logiciel affichera une alerte lors de la création d'une piéce commerciale relative a ce
client.

Gestion des clients

Si vous cochez la case Blocage automatique, les clients ayant un total da supérieur au
crédit accordé seront automatiquement bloqués.

Si vous cochez Déblocage automatique, les clients bloqués dont le total da redevient
inférieur ou égal au crédit accordé seront automatiquement débloqués.

Mode de calcul des statistiques articles

Si vous cochez la case Comptabiliser les remises pied, les remises que vous avez effectuées
seront prises en compte dans vos statistiques.

Les escomptes seront pris en compte si vous cochez la case Comptabiliser ’'escompte.

Statistiques représentants
Si vous cochez l'option Factures et avoirs validés, les statistiques représentants se
mettront a jour lorsque les factures et avoirs seront validés.

Si vous cochez la case Factures réglées, les valeurs des statistiques représentants
changeront lorsque les factures seront réglées.

Autres

Lorsque vous cochez la case Controle et calcul de la clé EAN13, le programme vérifie et
calcule automatiquement la clé EAN13 quand vous saisissez le code article.

Le programme effectue le méme type de vérification lorsque les cases Contrdle clé RIB et
Contrdle du N.L.I sont cochées.
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Cocher la case Edition des factures selon le client vous permet d'imprimer
automatiquement le nombre de documents indiqué dans la zone Nombre exemplaire
facture de l'onglet Complément de la fiche client. Voir Onglet Complément, page 77.

L’option Edition des étiquettes articles selon le stock permet d’'imprimer automatiquement
le nombre des étiquettes selon le stock restant de l’article.

Onglet Options

Cet onglet vous permet de paramétrer la gestion des stocks, des nomenclatures, des
relations clients, des abonnements, du multi-échéances, etc.

Gestion

1. Sélectionnez le mode de gestion de la TVA sur port soumis.
Le Port soumis correspond aux frais de port soumis a la TVA : ces frais seront saisis
hors taxes.
Le total TVA sera recalculé a partir du taux que vous avez paramétré dans cette zone.

2. Sélectionnez un code article pour la saisie libre.
Cet article sera utilisé par défaut lors de la saisie d'une piéce commerciale dans
laquelle vous ne précisez pas de code article. Le code article défini dans cette zone
s'affichera automatiquement dés que vous saisirez une information de type prix,
quantité, dépot, code TVA ou TPF, etc.

3. Définissez également un article automatique. Cet article sera utilisé pour générer auto-
matiquement des piéces commerciales (factures d’acompte, remboursement d’avoir).

Ces deux codes sont obligatoires. S'il ne sont pas renseignés, un message l'indique.

Cochez l'option Visible dans les états pour que ces codes s'affichent lors des éditions.

Sélectionnez un code client par défaut. Ce client sera utilisé par défaut lors de la saisie
dune piéce commerciale dans laquelle vous ne précisez pas de code client. Le code
client défini dans cette zone s'affichera automatiquement dés que vous saisirez une
information de type prix, quantité, etc.

6. Sélectionnez un code fournisseur par défaut. Ce fournisseur sera utilisé par défaut lors
de la saisie d'une piéce commerciale dans laquelle vous ne précisez pas de code four-
nisseur.

7. Cochez les options correspondantes si vous gérez :

¢ le Multi-échéances : gestion des factures payables en plusieurs fois.

¢ les Relations client : gestion des contacts commerciaux que vous établissez avec un
client (opérations de prospection, actions marketing, lettres de relances).

¢ les Abonnements : gestion des factures de ventes et d'achats répétitives et a inter-
valle de temps régulier.

e la TPF : gestion de la taxe para-fiscale : taxe percue sur des produits agroalimen-
taires, sur les viandes de boucherie, sur les huiles de base et huiles usagées, etc.

¢ les Gammes : gestion de gammes de produits définies selon des critéres.
¢ les nomenclatures.

Stocks

Cette partie vous permet de paramétrer le mode de gestion des stocks.
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8. Cochez, en fonction de votre activité, les cases Gérer les stocks, Gérer les mouvements
de stock, Gérer le multi-dépots (suivi des stocks des différents dépots de votre entre-
prise), Articles stockables par défaut (articles gérés en stock par défaut), Gérer les n° de
sériellot (stocks des articles gérés par des numéros de série ou de lot).

Gestion a 0 ou négatif

Il s'agit du paramétrage concernant le Prix d'Achat Moyen Pondéré (PAMP) a la création
dun article.

e PAMP =0 : le prix moyen pondéré reste a zéro lorsque le stock passe en négatif.

* PAMP = dernier PAMP : le dernier PAMP est conservé si le stock passe en négatif.

Un stock nul ou négatif ou un prix d'achat nul entraine un PAMP nul.

d Au cours de 'exécution du programme, le PAMP est mis & jour dans les cas suivants :
¢ validation de factures fournisseurs,

¢ entrées «manuelles» de stock direct,

e validation d'ordre d'assemblage.

9. Cliquez sur le bouton [Ok]| pour valider.

Parametres Numérotation
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%" menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION

La fenétre des parametres de Numérotation contient les différentes bases et piéces
commerciales pour lesquelles l'incrémentation automatique d'un numeéro de code a la
création d'une fiche est possible.

Numerotation @@
LY 4
oK Fermer
Fenétre
Codes bases
Ciierts - [ ] Articles - [ ARTOO17
Foumisseurs : | 003 Familles darticle :-E}‘TDDDE
Représertarts - | REP0004 Gestion production - | GPOD03
Pmspems::Pm Dépéts :iQEPDDPd
Affaires « | Stocks - | ST0443
Pigces clients Piéces foumisseurs
Commandes : [CDO070 Commandes - [CD0027
Bons livraison : | BLOOG7 il Bons réception : | BRO032
Factures : | FADDS4 Factures : | FADD41
Abonnements : | ABODO2 il Abonnements : | ABOOD1
Awairs : | AVODT1 Avoirs : [ AVOODE
Devis/pro forma : | DEDO81 il Réglements : | REDDZ6
Réglements : | REDD70 Factures dacompte ACD0DR

Factures d'acompte : | ACO015

Codes Bases

1. Saisissez le code d'origine pour les bases pour lesquelles vous souhaitez paramétrer
une incrémentation automatique.
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Exemple
Saisissez CO001 pour le fichier Clients.

Lors de la création d'une fiche Client, le premier code proposé sera CO001.
Pour la création de la fiche suivante, le logiciel indiquera automatiquement C0O002.

2. Laissez la zone vide si vous ne souhaitez pas définir d'incrémentation automatique.

Codes Piéces clients et fournisseurs
Le principe est identique a celui des Codes bases.

1. Saisissez le code d'origine pour les piéces pour lesquelles vous souhaitez paramétrer
une incrémentation automatique.

Exemple
Avant utilisation du logiciel, le numéro de la derniére facture que vous avez faite
manuellement correspondait a FA971249.

Pour paramétrer l'incrémentation automatique des numeéros de factures a la suite de la
derniére facture émise, saisissez le numéro FA971250 dans la zone Factures.

2. Laissez la zone vide si vous ne souhaitez pas définir d'incrémentation automatique.

Parametres Immobilisations

%~ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - IMMOBILISATIONS

i - X

Coeflicients OK Femer
dégressifs

Parsmétres || Fendtre

Général
Options de caleul

Proratiser les dotations linaires sur : 360jourst 0 365 jours

Utiliser la méthode étalement si nécessaire

Comptabilité
Valeurs comptables des éléments d'actifs cédés : | 675000

Produits des cessions d'éléments d'actifs : | 773000

Général

Vous définissez les parameétres nécessaires a la gestion des immobilisations.

1. Cochez l'option Proratiser les dotations linéaires sur pour préciser si vous souhaitez tra-
vailler :

¢ avec des années d'une durée fixe de 360 jours ou

e avec la durée réelle des années soit 365 jours (donc des mois de 30, 31, 28 ou 29
jours). Dans ce cas, vous pouvez calculer le taux linéaire en jours en cochant l'option
Calcul du taux linéaire en jours.

2. Cochez l'option Utiliser la méthode étalement si nécessaire. Dans le cas ou le calcul d’'une
immobilisation avec valeur bloquée ne peut étre ajusté, le logiciel la recalculera auto-
matiquement avec la méthode de I'étalement.
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Exemple

Pour une immobilisation dont la valeur initiale d’achat est 100 et qui s’amortit en linéaire
sur une durée de 1 an et 6 mois, vous obtiendrez, en année de 365 jours :

e avec la méthode étalement : taux = 100/1.50 = 66.67

e avec le calcul du taux linéaire en jours : taux = (100/546)*365 = 66.85

Comptabilité

3. Vérifiez les comptes a utiliser lors des cessions d'immobilisation.

Coefficients dégressifs

4. Cliquez sur le bouton [Coefficients dégressifs] situé dans la barre d’actions pour accé-
der a la liste de ceux-ci.

#= Coefficients dégressifs *
V%
0K Fermer
Fenétre
Cocfficierts standards
Durée inférieure & 5ans :| 150 | de5aGans:[ 200 | supérewrsdBans:[ 250
Liste des coefficients spéciawx
Céer | [ Insérer | [ Supprimer |
Coefficients & appliquer [y 55 [ ~
Detededébut |  Datedsfin | <&5ans [de5a6ans >36ans
01/02/1396 31/01/1397 250 300 350
01/01/2001 03/12/2008 1.25 1,75 225
04/12/2008 31/12/2009 1.75 225 275
01/01/2010 31412/2199 1.25 1.75 225
40)

La fenétre affiche deux parties :

* les coefficients standards dans la partie haute.

* la liste des coefficients spéciaux en dessous. Chaque coefficient spécial dispose d'une
date de début, d'une date de fin et de coefficients pour chaque tranche de dates.

Vous pouvez créer, modifier ou supprimer ces coefficients.
Ces coefficients sont, par défaut, paramétrés selon la réglementation de janvier 2001.

Le taux d'amortissement dégressif s'obtient en multipliant le coefficient d'amortissement
linéaire par les coefficients suivants :

pour les biens fabriqués ou acquis avant le 1er janvier 2001 :

e 1,5 pour une durée normale d'utilisation de 3 ou 4 ans

* 2 pour une durée normale d'utilisation de 5 ou 6 ans

e 2,5 pour une durée normale d'utilisation supérieure a 6 ans

pour les biens fabriqués ou acquis a compter du 1er janvier 2001 :

* 1,25 pour une durée normale d'utilisation de 3 ou 4 ans

e 1,75 pour une durée normale d'utilisation de 5 ou 6 ans

e 2,25 pour une durée normale d'utilisation supérieure a 6 ans.

Une fois les modifications effectuées, validez en cliquant sur le bouton [Ok].
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Parametres Pilotage
%~ Menu DOSSIER - commandes PARAMETRES - PILOTAGE.

Il est possible de récupérer des écritures aprés cloture d'un exercice. Vous pouvez
reprendre des écritures des 4 derniers exercices.

1. Cochez l'option Reprise des écritures archivées.

2. Indiquez le chemin du répertoire de votre base archivée, en cliquant sur l'icone situé
en fin de zone.

M Paramétres pilotage

[ Reprsz des Somures archiveed
Bases archivées
Veuillez indiguer le chemin et le nom des bases archivées avant cléture, pour les 4 demieres annges
Ecrtures année N1+ | ;j
Ecritures année N-2 =
Ecritures année N-3 ol
Ecritures année N-4 =

=

Calculs sur les quantités
%~ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - CALCULS SUR QUANTITE
La commande CALCULS SUR QUANTITE vous permet de créer des régles de calcul, dans le but

de les appliquer sur les quantités des articles, lors de vos saisies de piéces commerciales
clients (vente).

Exemple : vous vendez des bobines de fil électrique au metre et vous facturez en nombre
de bobines (et non au meétre). Il suffit de définir une régle qui calcule le nombre de
bobines en fonction de la longueur que le client veut.
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Publication Internet

Vue d’ensemble

38

La publication Internet permet de publier vos données sur votre iPhone dans ’application
Ciel Business Mobile. Cette application, téléchargeable sur I’AppleStore, s’installe sur votre
iPhone et vous permet de consulter des données comptables et des données de gestion
(sous forme de graphiques, soldes, divers indicateurs...).

Le principe est simple.

Les données stockées sur votre ordinateur sont envoyées a une plateforme web qui recoit,
stocke, puis publie ces données sur le web.

Ces données seront ensuite visibles dans 1’application Ciel Business Mobile depuis votre
iPhone.

Plateformme Web
RE&ception, stockoge et
publication des données

Application Ciel
e iPhone

Pour pouvoir consulter vos données depuis cette application, vous devez avoir souscrit au
service Ciel Mobile Live. C’est ce service qui autorise l'envoi des données depuis votre
logiciel Ciel.

@ Pour plus d’informations concernant le service Ciel Mobile Live, nous vous invitons a
consulter le site Internet Ciel http://www.ciel.com/.
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Publier les données

&~ Menu DOSSIER - Commande PUBLICATION INTERNET - PUBLIER LES DONNEES

Si vous publiez vos données pour la premiére fois :

Lorsque vous activez cette commande, une fenétre s’affiche, vous proposant d’ouvrir
la fenétre de réglage de publication des données Internet.

Si vous cliquez sur [Oui], la fenétre de publication des données Internet s’affiche. Voir
Réglages, page 39.

Si vous avez déja publié vos données une ou plusieurs fois :

Lorsque vous activez cette commande, une fenétre s’affiche, vous demandant de
confirmer la publication de vos données sur Internet.

Si vous cliquez sur [Oui], une fenétre de progression de la publication des données

s’affiche.

FPublier les

Pour publier vos données, vous pouvez également cliquer sur le bouton données

situé dans la barre d’actions de 1’accueil de votre logiciel.

Réglages

%~ Menu DOSSIER - Commande PUBLICATION INTERNET - REGLAGES

La fenétre de réglages de la publication des données Internet vous permet de paramétrer vos
options, ainsi que vos codes et identifiants de connexion.

_.r, Publication des données Internet

Opticns de publication des données -

[JPublier les données automatiquement

Dﬂﬂicher un icone dans la zone de notification

[CJPublier les dennées ala fermeture du dossier

Code dossier sur Internet : | Societe_Exemple

|dentifiant (login) : | Ut

Mot de passe:

[\1

Dernigre publication e

o) (o)

Dans la zone Options de publication des données, vous retrouvez plusieurs cases a
cocher. Par défaut, aucune de ces options n’est activée.

¢ Publier les données automatiquement : a chaque enregistrement de votre dossier,
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votre logiciel Ciel publie automatiquement les données mises a jour sur Internet.

* Afficher un icone dans la zone de notification : cette fonction affiche un icone dans la
zone de notification se trouvant en bas a droite de la barre de statuts de votre logi-
ciel. Cet icone vous donne un accés rapide aux options de publication.

¢ Publier les données a la fermeture du dossier : lors de la fermeture de votre dossier,
votre logiciel Ciel publiera les données sur Internet. Vous pouvez choisir d’afficher
un message de confirmation de la publication des données en cochant la case
Demander confirmation.

¢ La zone du Code Dossier sur Internet est renseignée par défaut. Il s’agit du nom de dos-
sier de votre société.

¢ La zone ldentifiant (login) reprend votre identifiant sur Internet. Il est également rensei-
gné par défaut.

e La zone Mot de Passe reprend votre mot de passe. Pour ajouter ou modifier votre mot
de passe, cliquez sur le bouton [...]. La fenétre de paramétrage du mot de passe s’affiche.

e La zone Derniére publication le... a vous indique la date de la derniére publication de
données que vous avez effectuée.

e Pour rétablir les valeurs par défaut, cliquez sur le bouton [Valeurs par défaut].
* Pour enregistrer vos modifications, validez en cliquant sur le bouton [OK].

Informations de connexion
& Menu DOSSIER - Commande PUBLICATION INTERNET - INFORMATIONS DE CONNEXION

Lorsque vous activez cette commande, une fenétre d’informations concernant la
publication de vos données sur Internet s’affiche.

Vous pouvez imprimer ces informations en cliquant sur le bouton [Imprimer].
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Options

& Menu DOSSIER - commande OPTIONS
<Alt> <D> <P>

Préférences
%~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - PREFERENCES

Cette commande vous permet de fixer les préférences de votre logiciel.

Chaque logiciel Ciel dispose de nombreuses préférences qui facilitent son adaptation a
votre méthode de travail. Vous pourrez rendre certaines taches automatiques, choisir la
couleur des lignes ou encore choisir des options d'impressions.

® Reportez-vous au chapitre Les Préférences du manuel électronique Annexes disponible
depuis 'onglet Documentations de la barre de navigation.
Personnalisation des polices
%~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - ENVIRONNEMENT - Confort - onglet

Polices

L’onglet Polices regroupe les réglages portant sur les polices du logiciel. Vous pouvez
ainsi choisir la taille des polices des fenétres et changer la police des zones de texte
enrichi. Ce dernier réglage était auparavant dans l'onglet Interface, zone Fonte par défaut.

Personnalisation de la taille des polices dans les fenétres
%~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - ENVIRONNEMENT - Confort - onglet
Polices

Vous pouvez personnaliser la taille de la police des fenétres de votre logiciel. Trois tailles
sont a votre disposition : Petite, Normale ou Grande.

Options de saisie de facturation

¥~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - groupe Gestion Commerciale - Saisie

des piéces commerciales

En création de piéce commerciale, la sélection du client et de l’article peut se faire deux
facons : soit par le code soit par le nom. Il suffit de choisir 'option qui vous convient.

Options de saisie
Saisir le client par : () le code (%) le nom

Saisir larticle par : (%) le code ) le libellé

Utilitaires
%~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - UTILITAIRES

Les utilitaires présentent différents outils nécessaires aux contréles de vos données.
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Les logiciels Ciel disposent de plusieurs utilitaires destinés a vérifier, réparer ou
réindexer un fichier.
Ils vous permettent aussi d'obtenir des informations techniques sur votre application.

@® Reportez-vous au chapitre Les Utilitaires du manuel électronique Annexes disponible

depuis l'onglet Documentations de la barre de navigation.

Date de travail

%~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - DATE DE TRAVAIL

La Date de travail sera fixée par défaut lors des saisies. Il s'agit de la date du jour de
travail.

[ 2010 JESN T

Jan Fev Mar Avr Mai Jun

Jul Pou Sep m Now Dec
Se lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
39 1 2 3
a0 4 5 6 7 8 9 10
a1 11 [EFR 13 14 15 16 17
42(18 19 20 N1 X2 23 M
43(25 26 27 28 29 30 N
44 1 6 7

g
]

Modifiez la date puis cliquez sur le bouton [Ok] pour l'enregistrer.

Informations
& Menu DOSSIER commande OPTIONS - INFORMATIONS

La commande INFORMATIONS ouvre une fenétre qui vous renseigne sur votre dossier
courant.

Cette commande est également accessible depuis le menu DOSSIER commande OPTIONS -
UTILITAIRES - INFORMATIONS.

Liste des pays
&~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - LISTE DES PAYS

Votre logiciel vous propose ici une liste de pays.

+ 7 9

Créer Maodifier ot Supprirner

Vous retrouvez les boutons s

1. Pour créer un pays, cliquez sur le bouton Créer . La fenétre Choix d’un élément

s’affiche.
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2. Sélectionnez dans la liste proposée le ou les pays que vous souhaitez créer puis cli-
quez sur le bouton [Ok]. Le pays s’ajoute dans la fenétre Liste des Pays.

Cette liste regroupe tous les pays actuellement existants.

W e

Si vous souhaitez créer un pays manuellement double-cliquez sur créer manuellement
un autre pays dans la fenétre Choix d’un élément.

La fenétre Pays s’affiche.

uB Pays
Code du pays
Nom du pays
Codes 1S03166 &t administratits
Code Iso court : Numéro Iso : [1Pays CEE
Code CEE Code INSEE
Informations diverses
Code utilisateur :
Indicatif téléphonique :
Mornaie officielle du pays - v
Nationalité :
Continert : v

4. Saisissez le Code du pays ainsi que le Nom du pays. Cliquez sur le bouton [OKk] pour
enregistrer.

La case a cocher Voir le détail affiche des zones supplémentaires concernant les codes
ISO3166 et administratifs, ainsi que le Code utilisateur, Indicatif téléphonique, Monnaie
officielle du pays, Nationalité et Continent.

Etats paramétrables
% Menu DOSSIER commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES

Votre logiciel dispose d'un générateur d'états qui vous permet de personnaliser les
différentes éditions disponibles. Ce générateur autorise la création de nouveaux états
tout comme la modification de ceux qui existent déja.

@® Un manuel électronique spécifique décrit cette commande. Reportez-vous au manuel

électronique
Le générateur d’états disponible depuis l'onglet Documentations de la barre de
navigation.

Imports paramétrables

%~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - IMPORTS PARAMETRABLES

Cette commande vous permet d'importer des données (articles, clients, fournisseurs,
contacts, représentants, tarifs par famille, banques, modes de réglement, etc.) dans
Intégrale de gestion Ciel Quantum.

d Préalablement, a partir du dossier ou de l'application concernée, vous devez créer le
fichier contenant les informations que vous voulez importer.
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Créer un import

44

1. Pour créer un nouvel import, cliquez sur le bouton [Créer| de la liste des imports para-
métrables.

2. Sélectionnez la Famille du format d'import puis cliquez sur le bouton [Ok].

La fenétre Nouvelle importation s'affiche. Un assistant vous aide dans ce traitement.
d Pour passer d’une étape a l'autre, cliquez sur le bouton [Suivant] .

Choix du fichier a importer

3. Sélectionnez a l'aide de l'icone = le fichier a importer.

Le programme vous propose d'effectuer une analyse du fichier pour déterminer son
format. Vous pouvez également cliquer sur le bouton [Détecter automatiquement].

Plusieurs formats sont disponibles :

« CSV
e Délimité
* DBF

¢ Longueur fixe

* Standard Ciel Windows

¢ Fichier XML

* Standard Ciel MAC

4. Sélectionnez dans la liste déroulante le Type de conversion.

S. Pour un paramétrage avancé de l'importation, vous disposez du mode avancé. Pour y

accéder, cochez l'option Mode avancé. Si vous choisissez ce mode, vous ne pouvez pas
revenir en mode simple, mode par défaut.

Format du fichier délimité
6. Indiquez les options relatives au format de fichier :

e Caractéres de fin de fichier
e Caractéres de remplissage
e Séparateurs d'enregistrements
e Taille dun enregistrement, etc.

Définition des options globales

Cette étape vous permet de spécifier des options générales de l'importation (options,
format des nombres, format des dates, type de séparateur de date, format booléen).

Définition des rubriques du fichier a importer
La partie supérieure de la fenétre vous permet de visualiser les rubriques a importer.
Vous pouvez a ce stade, CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER une rubrique.

Valeurs par défaut
Vous pouvez, ajouter ou supprimer des rubriques pour lesquelles une valeur par défaut
est définie par l'application.

7. Cochez respectivement les cases Création ou Modification (Colonne Création et Colonne
Modification) si vous souhaitez que ces valeurs soient utilisées en création ou en modi-
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fication.

Essai et Enregistrement
* Vous pouvez a ce stade tester l'importation. Pour cela, cliquez sur le bouton [Controler
uniquement].

* Vous pouvez aussi lancer I'importation. Cliquez alors sur le bouton [Exécuter I'impor-
tation].

8. Saisissez le Nom de l'import et éventuellement un commentaire dans la zone Descrip-
tion. Cliquez sur le bouton [Enregistrer].

Modifier un import

1. Pour modifier un import, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modi-
fier]. La fenétre de paramétrage de l'importation s'affiche.

2. Effectuez les modifications puis cliquez sur le bouton [Ok| pour valider.

Supprimer un import

1. Pour supprimer un import, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
[Supprimer].

Ce traitement étant irréversible, un message vous demande de confirmer la suppression.

2. Cliquez sur le bouton [Oui].

Exécuter un import

1. Pour exécuter un import, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Exé-
cuter].
La fenétre Ouvrir s'affiche.

2. Sélectionnez le fichier contenant les informations que vous voulez importer dans Inté-
grale de gestion Ciel Quantum et validez 'importation des données en cliquant sur le
bouton [Ok].

Une fois les données importées, Intégrale de gestion Ciel Quantum vous informe du
résultat du traitement.
Liste des regles

%~ Menu DOSSIER - Commande OPTIONS - LISTE DES REGLES

® Pour plus d’informations concernant les REGLES, référez-vous a l’Aide intégrée de votre
logiciel en appuyant sur la TOUCHE F1 de votre clavier ou depuis le menu AIDE,
commande AIDE CONTEXTUELLE.
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Imports

& Menu DOSSIER - commande IMPORTS
<Alt> <D> <T>

Cette fonction est disponible selon le contexte. Par exemple, vous pouvez l’activer lorsque
la liste des états paramétrables du générateur d’états est ouverte. Elle vous permet
d’importer une liste d’états.

Exports

46

%~ Menu DOSSIER - commande EXPORTS
<Alt> <D> <X>

Cette commande permet d'exporter les informations affichées et sélectionnées.
Elle est active, par exemple, quand la liste des clients ou des fournisseurs est ouverte et
qu'au moins un élément de la liste est sélectionné.

d si plusieurs formats d'export sont disponibles, le logiciel en présente alors la liste.
Vous devez faire votre choix et valider.
1. Spécifiez le format de fichier (text, PDF, HTML, etc.).

2. Une fois votre choix fait, la fenétre d'enregistrement de fichier s’affiche. Indiquez la
destination du fichier sur votre disque.
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Mise en page

&~ Menu DOSSIER - commande MISE EN PAGE

<Alt> <D> <M>

Cette commande vous permet de spécifier votre format d'impression par défaut.

Standard | Op cées

Orientation [ - Papier 1
Taille

Talle em):| 210] x | 27

Bac:

Copies 4! Marges {cm)

Nombre 1 Gauche:[ 06| Drote:| 06
Haute : 05 Basse 0.5

Onglet Standard

1. Sélectionnez l'imprimante qui sera utilisé par défaut dans votre logiciel Ciel.
Si vous choisissez une autre imprimante que celle définie par défaut dans votre sys-

téeme Windows™, vous pouvez cliquez sur le bouton pour définir les propriétés
de l'imprimante.

. Pour définir votre format d’impression par défaut :

* cochez l'option Orientation et choisissez le mode Portrait ou Paysage,
¢ cochez l'option Papier et sélectionnez la Taille, le Bac de celui-ci,
¢ cochez l'option Copies et indiquez le Nombre de copies que vous souhaitez.
. L'option Copies groupées vous permet, lors d'une impression de plusieurs exemplaires

d'un document de plusieurs pages, d'imprimer les documents de telle sorte que vous
n'ayez pas a les trier manuellement une fois imprimeés.

Exemple

4. Vous souhaitez faire 3 copies d'un dossier de 5 pages. Si vous cochez cette option
votre impression se présentera comme suit : page 1-2-3-4 et 5, 5 fois. Si vous déco-
chez cette option votre impression sera la suivante : 5 fois la page 1 puis 5 fois la page
2 etc. Vous devrez donc dans ce dernier cas trier vos documents.

5. Définissez les Marges. Le bouton [Défaut] permet de revenir aux valeurs d’origine.

Onglet Options avancées

Dans cet onglet, vous pouvez cocher 'option Générer une impression par document.

e Si cette case n'est pas cochée et que vous imprimez par exemple 5 factures ayant
chacune 3 pages, l'imprimante considérera qu'elle recoit un seul et unique docu-
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ment de 15 pages.

e Si cette option est cochée, l'imprimante recevra 5 documents distincts de 3 pages
chacun.
Cette option peut s'avérer indispensable si, par exemple, votre imprimante dispose
d'une option d'agrafage (dans le premier cas les 15 feuilles seront agrafées, dans le
deuxiéme cas les feuilles seront agrafées 3 par 3). Il est aussi nécessaire de cocher
cette option si vous utilisez une imprimante multibacs.

6. Cliquez sur [OK] pour enregistrer vos modifications.

Imprimer

%~ Menu DOSSIER - commande IMPRIMER
<Alt> <D> <I>

Cette commande ouvre selon le contenu de la fenétre en cours :

* une fenétre dans laquelle s’affiche la liste des états disponibles
ou

¢ la fenétre de mise en page.

Exemple
Si la fiche d’un client est ouverte, vous pourrez imprimer un état avec la valeur de toutes
les rubriques de la fiche.

Apercu avant impression
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& Menu DOSSIER - commande APERGU AVANT IMPRESSION
<Alt> <D> <R>

La commande APERGU AVANT IMPRESSION vous permet de consulter 1'édition a 1'écran telle
qu'elle s'imprimera sur papier.

Vous pouvez lancer votre impression directement a partir de cette fenétre en cliquant sur

Imprimer tout

le bouton b
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“Roke
Visualiser en

PDF

Vous pouvez lancer un apercu en PDF en cliquant sur le bouton

| Exporeren POF

Pour exporter votre édition en PDF, cliquez sur le bouton . Une
fenétre de l'explorateur s’affiche. Choisissez le dossier de destination de votre fichier PDF
et cliquez sur le bouton [OK].

Vous avez envoyer cette édition par email en cliquant sur le bouton

-@ Envaoyer par email -

Impressions

&~ Menu DOSSIER - commande IMPRESSIONS
<Alt> <D> <S>

Votre logiciel mémorise vos impressions. Pour cela vous devez indiquer le nombre
d’impressions a conserver dans les préférences d'impression. Par défaut, le programme
en garde 10. La commande IMPRESSIONS du menu DOSSIER vous permet :

¢ d’obtenir votre DERNIERE IMPRESSION
* de REVOIR UNE IMPRESSION parmi celles qui ont été enregistrées.

Derniére impression

Lorsque vous sélectionnez DERNIERE IMPRESSION, la fenétre d'apercu vous propose la toute
derniére impression que vous avez réalisée. Vous pouvez relancer son édition a partir de
cette fenétre en utilisant le menu CONTEXTUEL (clic-droit) commande IMPRIMER TOUT.

Revoir une impression

La commande REVOIR UNE IMPRESSION vous propose une liste contenant les derniéres
impressions réalisées. Dans cette liste vous pouvez connaitre le Nom, la Taille, la Date et le
Chemin utilisés pour chacune des impressions mémorisées.

Vous pouvez sélectionner une impression et demander a nouveau son édition :

1. Sélectionnez l'impression que vous souhaitez relancer en cliquant sur la ligne de votre
choix.

2. Cliquez sur le bouton [OK].
La fenétre Apergu s'affiche.

3. Activez la commande IMPRIMER TOUT pour lancer votre édition.

d Vous pouvez avoir accés directement a 1'une des derniéres impressions mémorisées en
sélectionnant celle-ci directement dans le sous-menu IMPRESSIONS.
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Mot de passe

&~ Menu DOSSIER - commande MOT DE PASSE

<Alt> <D> <D>

Vous pouvez protéger 1'accés de votre fichier par un mot de passe.

d L'assistant de création de votre société vous a proposé d’indiquer un mot de passe lors

de la derniére étape.

Créer un mot de passe

Si vous n’avez pas créé de mot de passe et que vous souhaitez le faire maintenant, activez
la commande MOT DE PASSE du menu DOSSIER. La fenétre présentée ci-dessous s'affiche.
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:® Contréle d'accés au dossier

m [Mode avance...] [ OK_] [(Annuer

Mot de passe

Wous pouvez définir ici un mot de passe contrdlant 'accés & votre dossier.
Ce mot de passe sera demandé & chaque ouverture du dossier.
Sile mot de passe est vide, il ne sera pas demandé.

Mot de passe : | | [(Créer... ]

ATTENTION : N'oubliez pas votre mot de passe. |l vous sera
L3 impossible d'accéder & vos données sans celuici.

Nom d'utilisateur

Wous pouvez définir ici le nom d'utlisateur apparaissant sur les différents
documents.

Nom d'utiisateur : | v

Si un mot de passe existe déja, la zone Mot de passe affiche des points, sinon elle est vide.

1.

Pour créer un mot de passe cliquez sur le bouton [Créer]|, la fenétre Mot de passe
s'affiche.

Saisissez votre Mot de passe. Si vous voulez qu'il soit visible lors de votre saisie, cochez
l'option Afficher le mot de passe en clair.

Indiquez un indice qui vous aidera a vous en rappeler. La liste déroulante vous
propose quelques indices mais vous pouvez en créer un nouveau en le saisissant
directement dans la zone Indice.

Cliquez sur le bouton [Ok]. Le programme revient a la fenétre précédente, il enregistre
votre mot de passe et affiche des points dans la zone concernée.

Cliquez sur le bouton [Ok] pour fermer la fenétre.

Lors de l'ouverture de votre fichier, votre mot de passe vous sera demandé. Il vous
suffira de le saisir puis de cliquer sur le bouton [OK].
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Modifier un mot de passe

1.

o vk Wb

Sélectionnez la commande MOT DE PASSE du menu DOSSIER.

Cliquez sur le bouton .

Saisissez votre nouveau mot de passe et confirmez-le.
Indiquez également un nouvel indice.
Cliquez sur le bouton [OK] pour valider. Vous revenez a la fenétre précédente.

Cliquez sur le bouton [OK] pour quitter.

Supprimer un mot de passe

1.

Sélectionnez la commande MOT DE PASSE du menu DOSSIER.

2. Cliquez sur le bouton [Modifier].

Saisissez votre mot de passe et cliquez sur [OK].

Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton [PE'S de mot de passe)

S. Cliquez sur le bouton [OK] pour quitter.

Mode avancé

Pour une gestion plus compléte des utilisateurs, des groupes et de leurs droits vous

disposez du mode avancé. Pour y accéder, cliquez sur le bouton |Mode avance... |
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Sauvegarde/Restauration

&~ Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION
<Alt> <D> <U>

Cette commande a pour but d'effectuer la sauvegarde des données d'un dossier vers une
autre unité de stockage. Vous pouvez également restaurer une sauvegarde.

Il est IMPERATIF de procéder périodiquement & une sauvegarde de vos données. Cette
opération est essentielle : en effet, une défaillance de votre disque dur, un arrét
intempestif (cas de micro-coupure) du programme en cours d'exécution ou encore une
suppression malencontreuse des données peuvent arriver a tout moment et vous faire
perdre des jours, voire des semaines de travail. Seule une sauvegarde vous permet, dans
ce cas, de récupérer vos données.

e-Sauvegarde

%~ Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - E-SAUVEGARDE

La sauvegarde de vos données est un traitement essentiel dans la bonne tenue de vos
dossiers. En effet, 90 % des sociétés qui doivent faire face a des pertes de données
informatiques (suite a une panne, un vol de matériel, un incendie, etc.) disparaissent
dans les 2 ans qui suivent ces pertes. D'ou l'importance d'un systéme de sauvegarde
toujours plus sécurisé et performant. C'est pourquoi Ciel met a votre disposition un
systéme de sauvegarde en ligne, Ciel e-Sauvegarde, permettant une protection optimale
de vos données ; en les conservant hors des locaux de l'entreprise, cette sauvegarde par
externalisation représente l'une des meilleures solutions pour un archivage informatique

La mise en oeuvre et 1'utilisation de e-Sauvegarde nécessitent :

¢ Internet Explorer 5.5 ou supérieure

* une connexion Internet,

* un logiciel de messagerie

* un abonnement a l'offre Ciel e-Sauvegarde pour utiliser cette fonctionnalité au-dela de
I'offre d'essai dont vous bénéficiez.

d Ace titre, nous vous invitons a vous reporter aux conditions générales de souscription
a l'offre Ciel e-Sauvegarde.

Réaliser une sauvegarde en ligne
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Une fois votre site créé, vous pouvez effectuer la sauvegarde de votre dossier sur votre
site et archiver ainsi en toute sécurité les données informatiques de votre entreprise.

La premiére sauvegarde que vous effectuerez sera compléte. Lors des sauvegardes
suivantes, seuls les éléments nécessaires seront mis a jour. Ce systéme de sauvegarde
incrémentale permet de réduire le temps du traitement.

¢ Activez la commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - E-SAUVEGARDE du menu DOSSIER.

d Si vous n'avez pas encore de site e-Sauvegarde, l'application vous propose
automatiquement de créer un site. Voir Créer le site, page 56.
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* Une fenétre affiche la progression du traitement en cours. Une fois que celle-ci n'est
plus a l'écran, votre sauvegarde en ligne est effectuée. Vous retrouverez votre sauve-
garde sur votre site.

Sauvegarde

%~ Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - SAUVEGARDE

Sauvegarde sur disquette

1. Insérez une disquette formatée dans votre lecteur puis activez la commande SAUVE-
GARDE du menu DOSSIER.

2. Un message vous demande de choisir I'emplacement ol seront sauvegardées vos don-
nées, par défaut il sélectionne Disquette 3% (A:). Cliquez sur le bouton [Ok| pour lancer
la procédure de sauvegarde ; une fois celle-ci terminée le programme vous informe que
la sauvegarde est réussie.

Vous pouvez indiquer des préférences de sauvegarde en activant le menu DOSSIER
commande OPTIONS-PREFERENCES - SAUVEGARDE.

® Reportez-vous au chapitre Les Préférences - Sauvegarde du manuel électronique
Annexes disponible depuis l'onglet Documentations de la barre de navigation.

Sauvegarde sur un autre support

Le principe est le méme si vous souhaitez sauvegarder votre dossier sur un disque dur
externe ou un autre support. Sélectionnez votre support et cliquez sur le bouton [Ok].

e_Restauration
& Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - E-RESTAURATION

Lorsqu'un probléme survient sur votre dossier, il vous suffit de récupérer les données
précédemment sauvegardées.

Avant de restaurer votre dossier, nous vous conseillons d'effectuer une sauvegarde sur
un répertoire ou support différent de celui utilisé habituellement.

Votre restauration s’effectue en ligne. Vous pourrez y accéder depuis votre site. Le
principe est le méme que la sauvegarde en ligne (e-sauvegarde).

A Tlactivation de cette commande, il vous sera demandé de choisir le mode de
restauration, comme pour la restauration de votre dossier sur votre systéme
informatique. Voir Restauration, page 54.

1. Une fois le mode de restauration choisi, cliquez sur le bouton [Suivant>].
2. Sélectionnez le format e-Sauvegarde a ’aide du menu déroulant.

3. Cliquez sur le bouton [OK].
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Restauration
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%~ Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - RESTAURATION

Lorsqu'un probléme survient sur votre dossier, il vous suffit de récupérer les données
précédemment sauvegardées.

d Avant de restaurer votre dossier, nous vous conseillons d'effectuer une sauvegarde
sur un répertoire ou support différent de celui utilisé habituellement.

1. Activez la commande SAUVEGARDE /RESTAURATION - RESTAURATION du menu DOSSIER.

Votre logiciel ferme votre fichier et ouvre la fenétre présentée ci-dessous.

Restaurer un fichier de sauvegarde (% ]
Choix du mode de restauration =

Cet assistant vous permet de restaurer des données préalablement sauvegardées & |'aide de la
commande « sauvegarde »

Pour commencer, chaisissez le mode de restauration désiré et cliquez sur [Suivant].

Mode de restauration

(&) Femplacer les données actuelles par les données sauvegardées : restauration du fichier des
"~ dornées et des préférences (états, bams diutis, stc. ).

o) Restaurer une copie du dossier sauvegardé - restauration uniquement du fichier des données
Pour restaurer les préférences (&tats, bame dioutils, etc ) utilisez le Mode avancé

© Mode avancé

2. Choisissez votre Mode de restauration a 1'aide des boutons radios. Trois options sont
disponibles :

Remplacer les données actuelles par les données sauvegardées : si vous choisissez
cette option, le programme remplacera les données et les préférences de votre
fichier par celles qui se trouvent dans votre sauvegarde.

Restaurer une copie du dossier sauvegardé : cette option vous permet de restaurer
une sauvegarde sans remplacer votre dossier de travail. Dans ce cas, 1'outil de res-
tauration restaure une copie du fichier sauvegardé vers l'emplacement que vous
choisirez.

Mode avancé : sélectionnez Mode avancé si vous souhaitez choisir les informations a
restaurer. Vous pouvez restaurer vos données ou vos préférences ou les deux.

d Par défaut, votre logiciel sélectionne 1'option Remplacer les données actuelles par les don-
nées sauvegardées.

3. Une fois le Mode de restauration sélectionné, cliquez sur le bouton [Suivant].



La fenétre suivante s'affiche.

Restaurer un fichier de sauvegarde (W |
Format et emplacement du fichier & restaurer =]

Vous devez spécifier ici le type et lemplacement de la sauvegarde que vous désirez restaurer.

1- Format du fichier de sauvegarde

2. Emplacement du fichier de sauvegarde

Parcourir...

Vous pouvez cliguer sur [Parcourir] pour choisir |'emplacement de |a sauvegarde

Menu Dossier

Dans cette fenétre vous devez spécifier le type et I'emplacement de la sauvegarde que
vous voulez restaurer. Par défaut, le logiciel sélectionne le format Zip et affiche
l'emplacement de votre derniére sauvegarde. Modifiez-les, si besoin.

Si le dossier de sauvegarde trouvé correspond a celui que vous souhaitez restaurer,
cliquez sur le bouton [Suivant].

Sinon vous pouvez utiliser le bouton [Parcourir] pour vous aider a rechercher votre
dossier sauvegardé. Une fois celui-ci sélectionné, cliquez sur [Ouvrir]. Le programme
revient a la fenétre précédente et affiche l'emplacement du fichier sauvegardé, cliquez
sur le bouton [Suivant].

Un message vous demande de confirmer le remplacement du fichier. Cliquez sur le
bouton [Oui].

Une derniére étape vous propose de lancer la restauration en cliquant sur le bouton
[Restaurer].

..réalisée avec e-Sauvegarde version 1

1. A partir de votre logiciel, sélectionnez le menu DOSSIER - SAUVEGARDE/RESTAURATION,
puis activez la commande ACCEDER AU SITE.

Identifiez-vous puis cliquez sur le lien Archives de la barre de navigation horizontale
de votre site.

Cliquez ensuite sur le dossier Archives e-Sauvegarde V.1 puis sélectionnez la sauve-
garde a restaurer.

Dans la fenétre qui s'ouvre, indiquez le répertoire dans lequel vous souhaitez copier la
sauvegarde.

Une fois le téléchargement terminé, activez la commande RESTAURATION du menu Dos-
SIER et sélectionnez le fichier téléchargé précédemment.

..réalisée avec e-Sauvegarde version 2

A partir de votre logiciel, sélectionnez le menu DOSSIER - SAUVEGARDE/RESTAURATION, puis

activez la commande E-RESTAURATION.
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Créer le site
%~ Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - CREER LE SITE

Lorsque vous lancez la commande E -SAUVEGARDE pour la premiére fois, seule la fonction
CREER LE SITE est accessible. La fonction E-SAUVEGARDE dispose d'un assistant de
connexion qui facilite la création de votre site de sauvegarde.

Etape 1

Connexion au site e-Sauvegarde

Assistant de connexion

Pour connecter votre logiciel au site e-5auvegarde zur lequel seront
conservées vos donnees, veuillez saisir votre code client Ciel.

e-Sauvegarde Code client - 123458

Conditions génerales d'utilization de Ciel e-5 auvegarde

W j'accepte les conditions générales d'utilisation de Ciel e-5 auvegarde

Annuler | F I | Suivant > | Ter |

1. Dans cette premiére étape, saisissez votre Code client Ciel.

Ce code client vous est remis lors du référencement de votre logiciel auprés du
Département Services de Ciel. Il précise notamment votre souscription a l'offre Ciel e-
Sauvegarde. Par conséquent, si votre code est incorrect ou erroné, un message vous le
signale.

2. Cliquez sur le lien Conditions générales d'utilisation de Ciel e-Sauvegarde pour prendre
connaissance de I'abonnement a 1'offre Ciel e-Sauvegarde.

3. Une fois les termes de l'offre lus, vous revenez sur l'étape 1 de I'Assistant de
connexion.
Cochez la case J'accepte les conditions générales d'utilisation de Ciel e-Sauvegarde pour
passer a 1'étape suivante de création de site.

4. Cliquez sur le bouton [Suivant>].
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Etape 2

Connexion au site e-Sauvegarde

Assistant de connexion

L'adresse compléte [URL] de vatre site e-Sauvegarde sera:

http:/fsauvegarde. ciel com/123456

Wougs dispozez sur votre site d'un espace d'administration qui dait &tre
protégeé par un mot de passe. Cet espace vous permet de :

- madifier les paramétres de watre site

- définir les draite d'aceés & vos données par logiciel et utilisateur

e-Sauvegarde

Utilisez wotre e-mail pour vous identifier en tant qu'administrateur.

Wotre e-mail administrateur ]dupond@free.fl

Wotre mot de passe administrateur : ]”‘*"

Confirmation du mat de passe ]”‘”‘

Annuler |

L'adresse Internet compléte de votre site e-Sauvegarde vous est indiquée.
5. Renseignez vos parameétres d'identification en tant qu'administrateur du site, a savoir :

* votre adresse e-mail, pour vous identifier facilement en tant qu'administrateur ;

¢ votre mot de passe que vous confirmez en le saisissant a deux reprises, pour une
sécurité et une confidentialité maximales de 'accés au site.

d Ces parameétres, qui protégent l'accés a l'espace d'administration de votre site, vous
seront demandés a chaque fois que vous souhaiterez vous connecter au site e-
Sauvegarde.

6. Cliquez sur [Suivant>] pour continuer le paramétrage de connexion au site.

Etape 3

Connexion au site e-Sauvegarde

Assistant de connexion

“euillez verifier vos coodonnées et les modifier si nécessaire.

Société :  |DUPOND & FILS
Contact : ]DUF‘DND
Téléphone :  |01.50.33.29.42

e-Sauvegarde

Ces informations sont obligatoires. Ciel se éserve le dioit de fermer
l'accés & tout site e-5auvegarde daont les coordonnées seraient
incomplétes ou ermonées.

Annuler < Piécédent || {751
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7. Les coordonnées saisies lors de la procédure de référencement de votre logiciel sont
reprises dans cette étape. Vérifiez que le nom de la Société, du Contact et le numéro
de Téléphone sont corrects, et modifiez-les si nécessaire.

Ces informations sont obligatoires et essentielles pour réaliser la création du site e-
Sauvegarde. Veillez par conséquent a leur exactitude.

Etape 4
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Connexion au site e-Sauvegarde

Assistant de connexion

‘.

Wous avez fourni les informations nécessaires 4 la création de valre site
Ciel e-5auvegarde.

e-Sauvegarde

Cliquez sur "Teminer” pour lancer la création de volre site et y
accéder.

Annuler | <Elécédenl| ke Terminer |

Cette derniére étape vous permet de lancer la création du site et d'y accéder.

8. Aprés avoir pris connaissance des informations qui vous sont données dans cette der-
niére fenétre,
cliquez sur le bouton [Terminer] pour lancer le processus de création. Un message
vous indique que la création du site s'est bien passée.

9. Cliquez sur le bouton [OK] pour accéder a votre site.

Votre site e-Sauvegarde est & présent créé.
¢ Un mail de confirmation vous est également envoyé via votre messagerie électronique.

Connecter un autre logiciel Ciel au site e-Sauvegarde a partir d'un autre ordinateur...

Nous vous rappelons que si vous possédez plusieurs applications Ciel, vous pouvez
souscrire un abonnement e-Sauvegarde pour chacun des logiciels que vous possédez.
Cela vous permettra ensuite d'archiver les données de vos dossiers sur un seul et méme
site Internet.

Si vous installez toutes ces applications a partir du méme poste, 'opération de création
de site ne doit étre réalisée qu'une seule fois pour tous les produits Ciel auxquels vous
avez souscrit I'abonnement.

En revanche, si vous souhaitez connecter des logiciels Ciel sur des postes différents, vous
devez, dans ce cas, créer votre site de sauvegarde pour chaque logiciel concerné.
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Activez la commande CREER le site comme nous venons de le voir. Si vous avez déja créé
un site de sauvegarde en ligne pour un autre de vos logiciels, l'assistant de connexion
n'est composé que de deux étapes :

* la premiére étape dans laquelle vous indiquez votre code client et acceptez les condi-
tions générales d'utilisation ;

e la deuxiéme étape dans laquelle vous saisissez votre adresse e-mail et votre mot de
passe.

Connexion au site e-Sauvegarde

Assistant de connexion

e-Sauvegarde

Un site e-5Sauvegarde a déja été créé pour ce code client. Yeuilez
indiguer votre identifiant et votie mot de passe administrateur afin de
pauvoir utiliser Ciel e-Sauvegarde depuis cette machine,

|dentifiant administrateur |dupnnd@free fr

Mot de passe administrateur - |~

J'si perdu mon mot de pasee.

Annuler | <Elécédenl| LYz ‘ Terminer |

Une vérification de vos droits d'accés est réalisée afin de synchroniser vos applications et
le service Ciel e-Sauvegarde.

Vous étes maintenant prét a réaliser les sauvegardes en ligne de tous les produits Ciel

pour lesquels vous avez souscrit une offre e-Sauvegarde.

Si vous avez oublié votre mot de passe...

A partir de la page d'accueil de votre site e-Sauvegarde, cliquez sur le lien hypertexte J'ai
perdu mon mot de passe.

Vous accédez a la rubrique e-Sauvegarde du site Ciel ; toutes les explications vous sont
données sur les démarches a suivre pour récupérer votre mot de passe.

Accéder au site
& Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - ACCEDER AU SITE

La commande ACCEDER AU SITE vous permet de vous connecter a votre site e-Sauvegarde
pour visualiser ’ensemble des sauvegardes et des archives réalisées pour chaque dossier.

Identifiez-vous en saisissant votre adresse e-mail ainsi que le mot de passe que vous avez
défini lors de la création puis cliquez sur le lien hypertexte Envoi.
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Supprimer le site

%~ Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - SUPPRIMER LE SITE

La commande SUPPRIMER LE SITE vous permet d'effacer toutes traces des parameétres de
votre site e-Sauvegarde sur votre disque ainsi que sur le serveur.

1. Dans la fenétre Suppression de site, précisez votre identifiant administrateur, qui cor-
respond a votre adresse e-mail.

2. Saisissez ensuite votre mot de passe administrateur, identique a celui que vous avez
saisi lors de la création du site.

3. Cliquez sur le bouton [Ok] pour lancer le traitement.

Si vous avez oublié votre mot de passe...

Cliquez sur le bouton [J'ai perdu mon mot de passe].

Vous accédez a la rubrique e-Sauvegarde du site Ciel ; toutes les explications vous sont
données sur les démarches a suivre pour récupérer votre mot de passe.

Quitter
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%~ Menu DOSSIER - commande QUITTER
<Alt> <D> <Q>

Cette commande permet de quitter l'application. Si un dossier est ouvert lorsque vous
activez la commande, il est automatiquement fermé.

D'autres moyens sont a votre disposition pour quitter l'application :

¢ Le raccourci clavier <Alt> + <F4>.

¢ La commande FERMETURE, présentée dans le menu Systéme que vous ouvrez en cli-
quant sur l'icone présenté dans l'angle haut/gauche de la fenétre application.

¢ Un double clic sur l'icone du menu systéme.

¢ Un clic sur la case de fermeture de la fenétre -@:, placée dans l'angle haut/droit de la
fenétre application.

Si vous avez activé 1'alerte sauvegarde, dans les préférences sauvegarde de votre logiciel,

un message vous rappelle que vous devez effectuer régulierement des sauvegardes et

vous demande si vous souhaitez en effectuer une avant de quitter votre logiciel.

® Reportez-vous au chapitre Les Préférences - Sauvegarde du manuel électronique
Annexes disponible depuis l'onglet Documentations de la barre de navigation.
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Menu Edition

Vue d’ensemble

™ Annuler Cil+Z
[] Coller CirisV
Effacer Cir+Y
Fiches L4

BE Sélectionner tout Cir+A

o
L)

}: Atteindre. ..

[

A l'ouverture d'une commande du menu LISTES, le menu EDITION devient actif.

Il présente des commandes permettant d'effectuer des traitements simples sur les
éléments de la liste, comme la création, la modification d'une fiche ou encore les
opérations de COUPER-COPIER-COLLER.

La plupart des commandes présentées dans le menu EDITION peuvent étre également
activées par le menu CONTEXTUEL : vous ouvrez le menu CONTEXTUEL en cliquant sur le
bouton droit de la souris.
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Annuler

&~ Menu EDITION - commande ANNULER
<Ctrl> <Z>

Vous utilisez cette commande pour annuler la derniére action que vous venez de réaliser.

Couper

&~ Menu EDITION - commande COUPER
<Ctrl> <X>

Cette commande vous permet de retirer dun document un texte (ou une image)
sélectionné et de le stocker dans le presse-papiers afin de pouvoir le récupérer et le coller
dans un autre document.

L'action de couper efface la sélection.

Copier

&~ Menu EDITION - commande COPIER
<Ctrl> <C>

Cette commande vous permet de copier du texte sélectionné (ou une image) dans le
presse-papiers. Vous réutiliserez ce texte dans un autre document en utilisant la
commande COLLER.

Coller

&~ Menu EDITION - commande COLLER
<Ctrl> <V>

Cette commande vous permet de coller un texte ou une image préalablement copié et
stocké dans le presse-papiers.
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Effacer

&~ Menu EDITION - commande EFFACER
<Ctrl> <Y>

Cette commande permet d'effacer une sélection.

Attention |

Ne pas confondre avec la commande SUPPRIMER qui concerne les informations stockées
dans une base et non des informations simplement affichées comme par exemple le texte
d'une note.

Fiches

%~ Menu EDITION - commande FICHES
<Alt> <E> <F>

Cette commande est active seulement si une liste ou une fiche est ouverte (Liste des
clients, fournisseurs, contacts, liste des factures, etc.). Elle permet de :
* CREER : créer un nouvel élément dans la liste en cours, identique au bouton [Créer].

* MODIFIER : modifier un des éléments présentés dans une liste, similaire au bouton
[Modifier].

* PROPRIETES : cette commande est contextuelle, elle permet d'afficher les propriétés d'un
élément sélectionné dans une liste. Attention, cette commande n'est pas systémati-
quement active.

* ENREGISTRER : enregistrer les modifications apportées dans une fiche.

* VERSION PRECEDENTE : revenir a la fiche telle qu'elle était avant modification.

* INSERER : insérer un élément dans la liste.

* SUPPRIMER : supprimer un élément de la liste, identique au bouton [Supprimer].
* DUPLIQUER : dupliquer un élément de la liste.

Sélectionner tout

%~ Menu EDITION - commande SELECTIONNER TOUT
<Ctrl> <A>

Cette commande sélectionne toutes les informations d'une zone active. Par exemple tout
le texte d'une zone saisissable, tous les éléments d'une liste, etc.

65



Menu Edition

Rechercher

&~ Menu EDITION - commande RECHERCHER

<Ctrl> <F>

La commande RECHERCHER est utilisée pour effectuer une recherche dans une liste.
Elle s'applique aux informations affichées dans la liste active et non a celles contenues
dans les fichiers.

Saisissez le ou les caractéres que vous souhaitez retrouver dans la fenétre puis cliquez
sur le bouton [OKk]. Le logiciel effectue une recherche sur la totalité des libellés présents
dans la fenétre puis sélectionne le premier élément répondant a la demande. Les cases a
cocher Mot entier uniquement, Respecter Min/Maj et Sélectionner les éléments sont des
options qui permettent d'indiquer des critéres de recherche plus pointus.

Mot entier uniquement : si cette case est cochée vous devez saisir entiérement le mot
que vous recherchez tel qu'il est enregistré dans votre liste. Par exemple, pour recher-
cher un article contenant le mot LOGICIEL, vous devez saisir ce dernier dans sa tota-
lité en majuscules ou en minuscules. Si vous saisissez LOG, votre recherche ne
pourra aboutir.

Respecter Min/Maj : si cette case est cochée vous devez tenir compte des majuscules et
des minuscules lorsque vous saisissez votre mot pour la recherche. Par exemple, pour
rechercher un article dont le libellé est enregistré sous LOGICIEL, vous devrez indi-
quer le mot en majuscules. Si ce n'est pas le cas, votre recherche ne pourra aboutir.
Par contre vous pouvez saisir 1'abréviation LOG, votre recherche sera effectuée avec
succes.

Sélectionner les éléments : si cette case est cochée le programme sélectionnera toutes
les éléments répondant a votre recherche.

Poursuivre la recherche
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%~ Menu EDITION - commande POURSUIVRE LA RECHERCHE

<F3>

Une fois un élément trouvé par la commande RECHERCHER, vous pouvez relancer le
traitement avec les mémes critéres afin de trouver 1'élément suivant qui correspond a
ceux-ci. Il suffit donc d'activer cette commande.
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Atteindre

& Menu EDITION - commande ATTEINDRE
<Alt> <E> <D>

Lorsque vous étes dans une fiche, la commande ATTEINDRE vous permet d'accéder
rapidement a une autre fiche sans repasser par la liste des fiches.

0l
C'est l'équivalent du bouton w qui se trouve dans la barre d’actions de la plupart des
fiches.

Rafraichir

&~ Menu EDITION - commande RAFRAICHIR
<F5>

Cette commande rafraichit l'affichage dans les listes. Dans la plupart des cas, le
rafraichissement est automatique.

Tout afficher

&~ Menu EDITION - commande TOUT AFFICHER
<Alt> <E> <O>

Cette commande vous permet, lorsque vous venez d'exécuter un filtre dans une liste, de
revenir a la liste initiale.

Liste

%~ Menu EDITION - commande LISTE
<F4>

La commande LISTE permet d'obtenir la liste des éléments disponibles quand vous avez a
saisir une information qui elle-méme appartient a une liste.
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Clients, Prospects, Fournisseurs

Représentants

Banques, Modes de paiement
Chéquiers

Affaires

Etapes de recouvrement
TVA, TPF

Codes analytiques
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Vue d’ensemble
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G e

Banques...
Modes de paiement...

Chéquiers...
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Affaires

! Etapes de recouvrement

2

TUA...
TEF...

Codes analytiques...

: &

Devises...
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=k

Infos perso...

Autres listes. .

ERY]

Le menu LISTES est composé d'éléments ayant des répercussions directes sur la saisie des
écritures et piéces commerciales ainsi que sur les traitements a effectuer.

Avant de commencer vos saisies, vous devez passer en revue les différentes listes de votre
dossier. Dans la plupart des fiches qui composent le menu LISTES (clients, fournisseurs,
articles, familles d’articles, représentants), vous trouverez des boutons vous permettant
d'accéder plus rapidement a certaines informations.

Le bouton [Créer] génére automatiquement une fiche avec incrémentation d'un nouveau
Code. Cette fiche s'ajoute dans la liste, a la suite des autres fiches.

W W

Les boutons magnétoscopes U u permettent de faire défiler les différentes fiches
de la liste. Ainsi, vous visualisez trés rapidement et dans son ensemble les
renseignements qui les composent. La fléeche, située a l'extréme gauche, permet de
consulter la premiére fiche, la fleche a l'extréme droite se rend directement sur la
derniére fiche créée. Les fleches du bas permettent d'afficher respectivement la fiche
précédente ou suivante.

0l
Le bouton U permet d’atteindre un élément rapidement.
Les éventuelles modifications apportées a la fiche en cours sont conservées lorsque vous
cliquez sur un des boutons magnétoscopes.
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Clients

&~ Menu LISTES - commande CLIENTS
<Alt> <L> <C>

Le terme Client désigne des personnes qui achétent réguliérement des services ou des
produits dans un établissement commercial.

La liste des clients répertorie tous les clients créés. Les clients sont identifiés par leur
code, leur nom, leur société, leur numéro de téléphone, le crédit dont ils disposent, etc.,
suivant le paramétrage des colonnes que vous déterminez.

@ Pour plus d'informations sur le paramétrage des colonnes, reportez-vous au chapitre
Les fenétres et les listes du manuel électronique ANNEXES disponible depuis l'onglet
Documentations de la barre de navigation.

28~ B Accusi ‘m*

=]
y‘“ ’,:"-3 (S Verfier i Infos égales = Pﬂ. B Statistiques ® ll:. "“2 @

@ Plen (= Maiing & Objecfs
Créer  Modfier Supprimer Pidces  Régler L) Historiques | Ouvrirle Consutter les Femer
@ tinéraire [2 Recouvrement - [E Détail des ventes - compte  dertures
Clients || Adresse facturation || Actions || Facturation Suivi "Commab\mé | Fenétre
o Regroupement | 7 Fitres | & Vues » [y S8 @ [~ - \ @
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| [0 | DEVELOGICIEL Turpulin Fabrice |
002 POMMIER Amaud 01454878 4¢
003 Association Les Chéteaux de France Doulimer Pieme 0485785397 04 62 07 0D BS
004 |ZAMACHOW SKI Claudia 0380513133 038051315
005 |SOROTEX | 0235742546 012357425 4
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003 |Hotel De Luna Paric | 014805655
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010 |EXPORT
o1 NATIONAL
02 Association La Matemelle
[ = [
1/12 [1=3 b

Les options d’affichage

B~

&~ Ces options sont accessibles par le bouton

Afficher le détail

Cette option permet d'afficher, en bas de la fenétre, toutes les piéces commerciales
afférentes au client sélectionné.

Pour ne plus afficher le détail, sélectionnez a nouveau cette option. La coche placée
devant n'apparait plus.

Afficher 'apercu
Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de 1'état standard de la
fiche d'un client.
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1. Sélectionnez dans la liste le client pour lequel vous voulez visualiser l'apercu de sa
fiche.

2. Sélectionnez l'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche alors a droite de la liste.

Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en
choisissant la commande Imprimer I'image.

Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir un autre client dans liste. La fiche
correspondante s'affichera immédiatement dans l'apercu.

Pour ne plus afficher l'apercu, sélectionnez a nouveau cette option. La coche placée
devant n'apparait plus.

Créer un client

e

1. Cliquez sur le bouton Créer (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

Identification du client

Le Code est une zone alphanumérique (13 caractéres maximum) obligatoire permettant
d'identifier chaque client créé. Vous devrez indiquer ce code lors de la saisie des piéces
commerciales.

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du code Clients a utiliser en
activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone Codes bases.

2. Si ce paramétrage est effectué, le code client s'affiche automatiquement.
Dans le cas contraire, saisissez-le.

3. Saisissez le Nom du client puis indiquez son numéro de SIRET. Il s'agit du numeéro qui
identifie géographiquement I'établissement d'une entreprise.

4. Indiquez le code NAF du client. Le code NAF - anciennement code APE - définit l'acti-
vité principale du travailleur indépendant ou de l'entreprise.

S. Sélectionnez a 'aide du bouton Liste | **| le code du Représentant. Le bouton Liste per-
met d'accéder aux données saisies a partir du menu LISTES commande REPRESENTANTS.

Le nom correspondant au code sélectionné s'affiche. L'affectation d'un représentant au
client permet de calculer les statistiques et les commissions basées sur le chiffre
d'affaires ou sur les encaissements.

6. Sélectionnez la Famille & laquelle appartient le client. La famille permet de classer les
clients selon certains critéres (par région, par type d'activité, etc.). Vous pouvez par la
suite éditer ou consulter des statistiques, par exemple le Chiffre d'affaire par famille.

Informations financieres

1. Dans la zone Crédit accordé, saisissez le montant du crédit alloué au client.
Lors de la saisie d'une facture, le logiciel vous informe si ce crédit est dépassé.

2. Dans la zone Encours, indiquez le total des montants facturés aux clients qui n'ont
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pas encore été réglés. Cette zone est mise a jour lors de la validation des factures, des
avoirs et la création de réglements.

Le Crédit Disponible correspond a la différence entre le crédit maximum autorisé et
I'encours.
Cette zone est renseignée et mise a jour par le programme.

3. Sélectionnez a l'aide du bouton Liste | == | le mode de paiement. Vous pouvez également
classer le client suivant des critéres de Risque.

Exemple
Le client peut étre bon, moyen ou mauvais payeur.
En fonction de ces catégories, sélectionnez un critére de risque Faible, Moyen ou Elevé.

Il est possible d'établir une différence entre certains clients en cochant ou non la case
Bloqué.

Plusieurs opérations sont possibles concernant un client bloqué :

¢ Vous pourrez effectuer une Recherche sur cet élément pour répertorier tous les clients
pour lesquels vous avez coché cette case.

¢ Vous pouvez aussi demander l'affichage systématique d'un message informant qu'un
client est déclaré bloqué en cochant l'option correspondante dans le menu DOSSIER
commande PARAMETRES - FACTURATION - onglet saisies - alertes sur les piéces commer-
ciales.

¢ Vous pouvez modifier les parameétres (menu DOSSIER commande PARAMETRES -
FACTURATION - onglet Saisies - Gestion des clients) de maniére a ce que le client soit
automatiquement bloqué lorsqu'il dépasse l'encours autorisé.

4. Cochez la case Relevé de comptes, si vous souhaitez que ce client apparaissent dans
l'édition des relevés de comptes.

d Sivous ne cochez pas cette case dans la fiche client, vous pouvez quand méme obtenir
le relevé de comptes pour tous les clients. Pour cela, cochez la case Inclure les autres
clients lors du paramétrage de 1'état de RELEVE DE COMPTES dans la zone Options.

Onglet Adresse
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Cet onglet vous permet de saisir I'adresse de Facturation du client. Cette adresse est
utilisée pour les piéces commerciales suivantes :

* accusés de réception de commandes,

e avoirs,

* factures et pro forma/devis,

* traites.

En saisie de piéce, vous pourrez choisir l'adresse d'impression indiquée dans l'onglet

Informations Tiers de la piéce commerciale en cours.

1. Saisissez l'adresse postale de facturation du client.

2. Indiquez la Forme juridique ; l'icone Bt

dante.

vous permet de consulter la liste correspon-
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3. Précisez les coordonnées téléphoniques du client (téléphone, fixe, portable), Fax, Télex,
son adresse électronique, son adresse Internet.

4. L’option NPAI (n’habite pas a l’adresse indiquée) permet d’indiquer que l'adresse de
facturation et/ou de livraison n’est plus correcte. Ces clients seront exclus des
relances que vous ferez. Et, quand vous saisirez des piéces commerciales de vente,
vous pourrez étre averti qu'une adresse client est incorrecte, a condition d’activer
l’alerte.

Vérification d’'une adresse
(=7 Vérifier

Ce bouton permet de faire une recherche de l'adresse du client afin d’en vérifier
I'exactitude.

Vous pouvez effectuer votre recherche selon différents critéres : la raison sociale,
l'adresse (N°/Voie, CP, Ville, Pays), le téléphone, le numéro Siren, l'identité du
Responsable (nom, prénom).

Une fois les critéres définis, cliquez sur le bouton [Rechercher|. Les résultats de la
recherche s'affichent dans la partie inférieure de la fenétre.

e Si les critéres de recherche ne sont pas assez pertinents, la liste de tous les résultats
trouvés s'affiche dans une autre fenétre.
Sélectionnez dans ce cas, la société que vous recherchez puis cliquez sur le bouton
[OK]. Vous revenez a la fenétre de recherche.

¢ Le bouton [Mise a jour| vous permet d'actualiser l'adresse dans la fiche Client.

e Cliquez sur le bouton [Annuler]| pour supprimer la recherche. La fenétre se ferme
automatiquement. Vous revenez a la fiche du Client.

Onglet Livraison
Cet onglet vous permet de saisir 1'adresse de Livraison du client.

Lors de la création de la fiche Client, l'adresse de facturation est automatiquement
proposée en adresse de livraison. Vous pouvez bien entendu la modifier.

Livraison ;| Co

Adresse de Livraison

L'adresse de facturation est
= . i = proposée par défaut en

Adresse : | Allée des Chatealx Téléphone : | 04 62 07 00 85

/ adresse de livraison.
"La Pergola” Portable : | 06 74 62 27 83

Vous pouvez la modifier.

Société . | Association Les Chateaux de France | Forme juridique : v

Fax:| 048578 53 97
CP /Ville : | 13000 _. Marssile | Télex : |
Pays : | France v COnpal

Autres adresses
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Localisation

Ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via
@) Pian Internet.

L Ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant
¢ tinéraire (itinéraire de votre adresse a celle de votre client).

Vérification d’'une adresse
(=7 Vérifier

Ce bouton permet de faire une recherche de l'adresse du client afin d’en vérifier
l'exactitude. Voir Vérification d’une adresse, page 75.

1. Saisissez si besoin l'adresse postale de livraison du client.

2. Indiquez la Forme juridique ; I’icone de sélection ¥ vous permet de consulter la liste
correspondante.

3. Saisissez les coordonnées téléphoniques (téléphone fixe, portable), Fax, Télex, l’adresse
électronique, 1'adresse Internet.

4. Cliquez sur le bouton pour consulter et déterminer éventuellement une
(ou plusieurs autres adresses) de livraison pour le client.

Livraison

[_pioster | [ Supprimer... | (Adres. Livraison]

Autres adresses | Vues » | = E -
me juridique | Société Adresse 1 | Adresse 2

| Association Les Chite| Aliée des Chateatx

141 LS >

=\ Uadhesse de facturation est celle indiquée en gras
L) Uachesse de livraison est celle indiquée n italique.

Pour revenir a la fenétre de l'adresse de livraison, cliquez sur le bouton

&dres. Livraison |
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Onglet Complément

Les éléments de cet onglet sont nécessaires a la gestion de la TVA, des tarifs, a la
définition d’'un compte comptable et d'un code analytique pour le client sélectionné, etc.

cresse || Livraison | Complemert. | Contacts |[7] Relations Clisrt || Banqus || Dbs

Nature Comptabilté
Mode TVA : | Local v Compte comptable : | 411003
WLz | | Ariatytique : | "g

Divers

Fiche créée le 21/12/2007 Taux de remiss : %
[ Cliert divers [] Ke pas relancer Nombre exemplaires facture : | Idem Prefs  ~

Tarifs

Code tarf : | Aucun v [ Facturer en TTC

Nature
1.

3.

Divers

Sélectionnez le mode de TVA :

l'option Local pour les clients se trouvant dans le méme pays, si toutefois les articles
ou prestations qui leur sont facturés sont déclarés comme étant soumis a la TVA dans
le fichier Articles.

l'option CEE s'utilise dans le cas d'exportation dans un pays de la Communauté Euro-
péenne.

choisissez 1'option Hors CEE si vous exportez dans un pays étranger, hors CEE.

la Suspension de taxe s'utilise pour les clients non assujettis a la TVA. Vous pouvez
changer ponctuellement dans une piéce commerciale la nature du client notamment
pour le mode Suspension de taxe.

. Indiquez dans ce cas le N.LI, numéro d'immatriculation de TVA du client utilisé lors

d'une opération commerciale avec la CEE.

Cochez la case Assujetti a TPF si votre client est soumis a la TPF (Taxe Para Fiscale).

La date de création de la fiche client est rappelée. Vous pouvez par la suite rechercher un
client en fonction de sa date de création.

4.

Indiquez le Nombre d'exemplaires de factures (duplicata) que vous souhaitez obtenir
pour ce client et un éventuel Taux de remise.

En principe, il correspond au taux accordé a ce client mais vous pourrez le modifier lors
de la saisie des piéces commerciales.

S.
6.

Tarifs
7.

Cochez la case Client Divers s'il s'agit d'un client occasionnel.

Cochez la case Ne pas relancer si vous ne souhaitez pas relancer ce client.

Si vous utilisez la grille des tarifs (tarifs par quantité), sélectionnez le code tarif affecté
au client.

. Si vous voulez facturer votre client en TTC, cochez 'option correspondante.
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Comptabilité

Un numéro de compte (qui peut étre alphanumeérique) est attribué a chaque client dans
la zone Compte comptable. Ainsi les écritures comptables seront générés sur le compte de
votre client. Cette zone est renseignée en fonction des paramétres comptables que vous
avez définis. Voir Onglet Tiers, page 24.

Vous pouvez toujours modifier le compte attribué.

Exemple
411001 pour le premier client créé.

Dans le cadre d'une gestion analytique par client de votre comptabilité, vous pouvez lui
attribuer un code Analytique.

d Un code analytique est une combinaison alphanumérique pouvant étre affectée a
chaque compte de charge ou produit pour effectuer une décomposition différente de
celle des comptes comptables.

Le bouton Liste | == | vous permet d'accéder a la liste des codes analytiques déja saisis.
Vous pouvez a partir de la liste des codes analytiques en créer d'autres.

Le bouton E vous permet de définir plusieurs codes analytiques. Voir Ventiler sur
plusieurs codes analytiques de niveau 1, page 281.

Onglet Contacts

Les informations de cet onglet sont facultatives ; il s'agit du nom des interlocuteurs chez
ce client.

Le contact indiqué en premiére ligne (en gras) est considéré comme étant le contact
principal.

. jouter . .

1. Cliquez sur le bouton m pour saisir un nouveau contact. Une nouvelle
ligne s’insére.

2. Saisissez les informations du contact (nom du contact, fonction, téléphone, email,

nom de la société, etc.), directement dans les cellules

3. Pour effacer un contact, sélectionnez-le et cliquez sur le bouton . Un mes-
sage vous demande confirmation, cliquez alors sur le bouton [Oui].

Onglet Relations Client
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La fonction RELATIONS CLIENTS vous permet de gérer vos relations clients comme un
agenda a partir duquel vous enregistrez vos taches a effectuer.

Exemple

Il peut s'agir d'un entretien téléphonique, la présentation commerciale d'un produit.

De méme, cela peut concerner une action ou un projet que vous devez réaliser dans les
jours qui viennent. Vous recevez par exemple un appel téléphonique pour une demande
de prix de la part d'un client.
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Vous pouvez enregistrer directement dans la fiche du client une nouvelle tache.
Voir Relations clients/taches, page 394.

Onglet Banque

1. Saisissez dans cette zone les coordonnées postales (adresse, CP, Pays) de la banque.

dresse || Livraison || Complément || Contacts ||[E] Relations Client | Banque | Recouvremen || O

ldertification

IBAN (Intemational Bank Account Number) BIC (Business Identifier Code)

| [ [ Il [ Les informations concernant
Codebanque Code guichet ~ N°decompte  CIERIE  Domiciiation la Domiciliation bancaire

< sont disponibles sur un de vos

Relevés d'ldentité Bancaire
Coordonnées (R.I.B.).
Adresse | | cP/vitle : Il Mecepté Dailly
Pays : | France v Oui
Rayon : (&) Surrayon () Hors rayon

2. Déterminez également si la gestion de banque se fait Hors rayon ou Sur rayon. Ces

options correspondent au lieu de compensation et elles interviennent dans le cadre
d'une gestion des bordereaux de remise en banque.

Renseignez le Code IBAN, le Code BIC ainsi que le le RIB : le Code banque, le Code gui-
chet, le Numéro de compte, la Clé RIB. Indiquez la Domiciliation bancaire.
* Le code IBAN correspond a l'identification internationale d'un compte bancaire.

¢ Le code BIC est un identifiant géré par SWIFT. C'est le seul identifiant des établis-
sements financiers normalisés au niveau international.

d Toutes ces références bancaires seront utilisées lors de la génération des remises

magneétiques.

Onglet Recouvrement

Vous y retrouvez les étapes de recouvrement réalisées ou ignorées pour ce client avec le
libellé de I’étape de recouvrement, le N° de piéce client qui lui est affiliée, le solde da et
éventuellement un commentaire de I'étape que vous pouvez laisser lors du traitement du
recouvrement. Voir Commentaire de l’étape, page 368. Vous pouvez également modifier le
commentaire de I’étape depuis cet onglet.

Cochez la case Ne pas gérer le recouvrement pour retirer tous les encours client de la
liste de recouvrement.

Cochez la case Inclure les lignes soldées pour afficher dans la liste les lignes concer-
nant des piéces qui ont déja été réglées par le client.

Onglet Observations

Cet onglet vous permet de saisir des annotations spécifiques sur le client.

Exemple
Client régulier - Grosses commandes - Relations importantes.
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Modifier un client
1. Pour modifier un client, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
]

4

iz (ou menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Client s'affiche.

2. Effectuez les modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Supprimer un client

1. Pour supprimer un client, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
al
! :‘l

SUPPAMER (1 menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].

Saisir une piece commerciale client

=

Figces
Le bouton i vous permet de créer, depuis la liste des clients, une piéce
commerciale pour le client sélectionné. Sélectionnez dans le menu déroulant la piéce

commerciale (devis, facture, commande) & créer. Voir Créer une piéce commerciale : saisie
standard, page 134.

Effectuer un reglement client

e
g
Régler . . . . . L
La bouton vous permet de saisir, depuis la liste des clients, un réglement pour
le client sélectionné. La fenétre Nouveau réglement s’affiche. Elle vous permet d’indiquer
toutes les informations nécessaires a la saisie du réglement. Voir Saisir un réglement,

page 179.

Informations légales

f':ﬁlrlfl:us lEgales i ) ) i L
Le bouton permet d'accéder aux informations légales de la société de
votre client via le site InfoGreffe.

d Le N° de Siret du client doit étre renseigné afin que la page internet s'ouvre.
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Les actions sur les clients

Les boutons situés en haut de la fenétre vous permettent d'activer certaines commandes
relatives au client sélectionné. Certaines de ces commandes sont aussi accessibles en
activant le menu CONTEXTUEL depuis la liste des clients.

Vous pouvez créer un devis, créer une facture, créer un réglement, visualiser les
statistiques, les objectifs, 1'historique des piéces du client, 'historique des réglements du
client.

Les états disponibles

7, Recouvrement (=] Mailing
Les commandes L et affichent la liste des états prédéfinis

correspondants (offre promotionnelle, annonce des soldes, relance avec infos pénalités de
retard).

@® Pour plus d’informations, reportez-vous au paragraphe “Recouvrement”, page 366.

Tache

Cette commande permet de créer une tache dans votre agenda concernant le fournisseur
sélectionné.

Voir Relations clients/tdaches, page 394.

Statistiques

Les statistiques peuvent s'appliquer aux éléments suivants :

¢ Clients
¢ Fournisseurs
¢ Atrticles

* Représentants

Les statistiques clients, fournisseurs ou articles sont directement disponibles a partir de
la fenétre Liste des clients, Liste des fournisseurs ou Liste des articles par le bouton

2] Statistiques
situé dans la barre d’actions.
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Ces statistiques peuvent étre représentées graphiquement ou imprimées. Elles sont
calculées en fonction des piéces de vente ou d'achat validées.

25 - [JAccuel | B3 Uste des clients j 7| Statistiques dlient - 001 - DEVELOGICIEL {3 &
$ & 0 0

Consufterle  Objectifs client Historique  Historique Fermer
client pigces  réglements

Actions Fenétre

oe : (IEEREEII 9] - | ¢ [ Decemire 2011 [@]

— -|[(%)3] veveosicieL

O Tousles clierts (@ Le gliert : | 001

o @

‘Total encommande| Liv. non facturée ‘ Vente Qté vendue Codtvente F ™
Janvier 10 3026.00| 4,000

Février 10
Mars 10

Avril 10

Mai 10

Juin 10

Juillet 10

Aot 10
Septembre 10 |
Octobre 10

Novembre 10

Total | 3026.00 4,000/ v
1/240 EE3 ] S

1. Indiquez dans les zone Du...Au la période a prendre en compte.

o . . [ . P .
Utilisez l'icone calendrier IE_'] ou l'icone T‘ permettant de sélectionner une date parti-
culiere (aujourd'hui, cette année, période de saisie courante, période d'objectifs, etc.).

2. Vous pouvez visualiser les statistiques globales de tous vos clients en cochant ’option
Tous les clients.

3. Cliquez sur l'icone situé dans la barre d’actions pour imprimer vos statistiques.

Ouvrir le compte

!

Ciuvrir le

Le bouton i vous permet d’ouvrir le compte du client sélectionné. Voir Consulter

un compte, page 307.

Consulter les écritures

Consulter les
ecritures L. . . . .
Le bouton ouvre les écriture du compte Client. Voir Liste des écritures,

page 301.
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Objectifs

Le logiciel gere les objectifs (clients, fournisseurs, familles d'articles, etc.) sur une année ;
le paramétrage par défaut de l'année s'effectue via le menu DOSSIER - commande
PARAMETRES - COMPTABILITE (Période objectifs du).

€5 Cbjectifs
La fenétre Objectifs accessible par le bouton situé dans la barre d’actions
vous permet de comparer, visualiser, imprimer (icone impression) les valeurs du CA et

celles des objectifs.

55 - [Acousi | gAlstedsscierts | @ Obiectifs client - 001 - DEVELOGICIEL = 53 ‘

0% & B 0 0 96

Consutterle  Statistigues  Historique  Historique
W v client cliert piéces  réglements

o

Femer

Navigation | Actions Fenée

Du:[ Janvier 2010 |B] = | au | Décembre 2010 |H]|

4 S 0O

Cbjectif | CA | Ecart Ecat% | Objsctfcum. | CA cumuls | Ecato
Janvier 10| 3026,00 3026,00 302600 3
Féwner 10 | 302600 3
Mt [ o] a3
A 10 | 3026.00 3
Mai 10 | | 3026.00 3
duin 10 | [ | 302600 3
duillet 10 | | 302600 3
Aoiit 10 | | | 3026.00 3
Septembre 10| 302600 ]
Octobrs 10| 3026.00 3
Novembre 10 3026.00 3
Décembre 10| 3026.00 3
Total | 3026,00] 3026,00] | | 302600
1/9 < >

1. Indiquez dans les zone Du...Au la période a prendre en compte.

2. Utilisez l'icone calendrier ._“] ou l'icone | = permettant de sélectionner une date parti-
culiére (aujourd'hui, cette année, période de saisie courante, période d'objectifs, etc.).

Historique pieces clients
.":F__,,
Historiques

L'historique disponible depuis le bouton o situé dans la barre d’actions constitue
un outil de suivi et de contréle des piéces commerciales clients. La fenétre a laquelle vous
accédez affiche la liste de toutes les piéces commerciales du client sélectionné. Vous
pouvez ainsi les consulter ou les modifier. Voir Piéces clients, page 133.

Historique reglement

La fenétre a laquelle vous accédez affiche la liste de tous les réglements du client
sélectionné. Vous pouvez ainsi les consulter rapidement. Voir Réglements, page 178.
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Détail des ventes

E_Jl Détail des wentes ) ) )
Le bouton situé dans la barre d’actions vous permet de visualiser le
détail des piéces saisies pour un client. Voir Détail pieces clients, page 151.

Afficher le détail

Cette commande permet d'afficher, en bas de la fenétre, toutes les pieéces commerciales
afférentes au client sélectionné.

¢ Pour ne plus afficher le détail, sélectionnez a nouveau cette commande. La coche pla-
cée devant n'apparait plus.

Afficher I'apercu

Cette commande permet de visualiser, a droite de la liste, 'apercu de la fiche d'un client.

1. Sélectionnez dans la liste le client pour lequel vous voulez visualiser 1'apercu de sa
fiche.

2. Cliquez sur le bouton ﬂ ¥ situé dans la barre de liste et sélectionnez l'option Affi-
cher I'apergu. L'apercu s'affiche a droite de la liste.

Si d’autres états que la fiche standard du client sont disponibles, vous pouvez en choisir

<Lafiche standard> v] dans le menu déroulant.

un en cliquant sur le bouton

Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic-droit dans l'apercu et en
choisissant la commande Imprimer I'image.

3. Pour ne plus afficher 'apercu, sélectionnez a nouveau cette commande. La coche pla-
cée devant n'apparait plus.

Autres options
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B

D’autres options sont accessibles a partir du bouton de la fiche client ou en

activant le menu CONTEXTUEL.

Vous pouvez créer un devis, créer une facture, créer un réglement, visualiser les
statistiques, les objectifs, 'historique des piéces du client, I'historique des réglements du
client ou modifier I'encours initial.

Modification de I'encours initial

Cette fonction vous permet de modifier I'encours défini au départ pour le client.

Lorsque vous modifiez l'encours initial, le montant de l'encours total est
automatiquement modifié.

Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.
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Envoyer un email

¢

Pour utiliser cette commande, vous devez avoir une messagerie électronique sur votre
ordinateur et une connexion internet.

Cette commande permet d'envoyer un email directement depuis votre logiciel a un ou
plusieurs clients.

1.
2.

Dans la liste des clients, sélectionnez la ou les personnes a qui vous envoyez un email.

Cliquez sur le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu CONTEXTUEL et choisissez
la commande ENVOYER UN EMAIL. La fenétre Envoyer un email s'affiche.

Les adresses email renseignées dans les fiches clients sont récupérées. En fonction de
votre sélection, la zone A: affiche :

Soit I'adresse email de la personne a qui vous voulez envoyer un message. Si aucune
adresse email n'a été définie dans la fiche, la zone reste vide. Dans ce cas, votre mes-
sagerie s'ouvrira automatiquement a la fin du traitement et vous devrez alors saisir
l'adresse dans l'email.

Soit le nom du groupe de personnes sélectionnées, par exemple Clients-> email.

Si d'autres adresses emails sont disponibles (par exemple celle d'un contact), dans la
zone Cc:, sélectionnez éventuellement une adresse ou un groupe a mettre en copie.

Vous pouvez choisir un document pré-défini. Si vous laissez <Etat par défaut>, le logiciel
utilisera celui par défaut a savoir le document «Annonce des soldes».

¢

Les documents pré-définis sont des états que vous pouvez personnaliser via la
commande ETATS PARAMETRABLES (menu DOSSIER - OPTIONS), dans la famille Mailing
client.

Pour personnaliser 1'objet du mail, décochez I'option L'objet et le message utilisés seront
ceux définis dans le document et saisissez votre objet dans zone correspondante.

Saisissez le texte de votre email.

6. Vous pouvez ajouter une piéce jointe. Pour cela, cliquez sur le bouton

3;5' Joindre un fichier... ]

Pour visualiser 1'email avant ’envoi, cochez 'option Afficher la messagerie.

Cliquez sur le bouton [OK]. En fonction des critéres que vous avez définis auparavant,
soit I’email est directement envoyé soit votre messagerie électronique s’ouvre.

¢ Dans le premier cas, il se peut qu'un avertissement s'affiche. L'envoi d'un email
depuis une autre application c'est-a-dire depuis votre logiciel Ciel doit étre autori-
sée. Cliquez alors sur le bouton [Oui].

¢ Dans le second cas, votre messagerie s'ouvre, le document éventuellement choisi
est joint & votre message. Si les adresses email des destinataires ne sont pas indi-
quées, renseignez-les.
Envoyez votre email comme vous en avez ’habitude.
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Prospects

& Menu LISTES - commande PROSPECTS
<Alt> <L> <O>

Les prospects désignent des clients potentiels auprés desquels les démarcheurs font de la
publicité. Dans ce cas, vous pouvez saisir un fichier de prospects en vue de l'édition de
mailing.

Cette liste répertorie tous les prospects créés. Ils sont identifiés par leur code, leur nom,
leur société, leur numéro de téléphone, leur adresse suivant le paramétrage des colonnes
que vous déterminez.

d La gestion des prospects est quasi identique a celle des clients.

Les options d’affichage

G-

& Ces options sont accessibles par le bouton

Afficher le détail

Cette option permet d'afficher, en bas de la fenétre, toutes les piéces commerciales
afférentes au prospect sélectionné.

Pour ne plus afficher le détail, sélectionnez a nouveau cette option. La coche placée
devant n'apparait plus.

Afficher 'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de 1'état standard de la
fiche d'un prospect.

1. Sélectionnez dans la liste le prospect pour lequel vous voulez visualiser 'apercu de sa
fiche.

2. Sélectionnez l'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche alors a droite de la liste.

Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en
choisissant la commande Imprimer I'image.

Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir un autre prospect dans liste. La fiche
correspondante s'affichera immédiatement dans l'apercu.

Pour ne plus afficher l'apercu, sélectionnez a nouveau cette option. La coche placée
devant n'apparait plus.

Créer un prospect
Cette commande vous permet d'enregistrer un nouveau prospect.
1. Cliquez sur le bouton [Créer] (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

2. Saisissez le Code, le Nom du prospect et éventuellement son numéro de SIRET et son
code NAF (APE).
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¢ Le numéro de SIRET identifie géographiquement l'établissement d'une entreprise.
Le code NAF - anciennement code APE - définit l'activité principale du travailleur
indépendant ou de l'entreprise.

3. Sélectionnez la Famille auquel il appartient et son Représentant.

Onglet Adresse

Cet onglet vous permet de saisir 'adresse de Facturation du prospect.
¢ Cette adresse est utilisée pour les devis.

1. Saisissez l'adresse postale de facturation du prospect.

a Plan

Internet.

tinéraire
@ Ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire
de votre adresse a celle de votre client).

Ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via

(=7 Verfier
v Ce bouton permet de faire une recherche de l'adresse du prospect afin d’en
vérifier I'exactitude.

Vous pouvez effectuer votre recherche selon différents critéres : la raison sociale,
l'adresse (N°/Voie, CP, Ville, Pays), le téléphone, le numéro Siren, l'identité du
Responsable (nom, prénom).

* Une fois les critéres définis, cliquez sur le bouton [Rechercher]. Les résultats de la
recherche s'affichent dans la partie inférieure de la fenétre.

e Siles critéres de recherche ne sont pas assez pertinents, la liste de tous les résul-
tats trouvés s'affiche dans une autre fenétre.
Sélectionnez dans ce cas, la société que vous recherchez puis cliquez sur le bouton
[OK]. Vous revenez a la fenétre de recherche.

¢ Le bouton [Mise a jour] vous permet d'actualiser 'adresse dans la fiche du pros-
pect.

¢ Cliquez sur le bouton [Annuler| pour supprimer la recherche. La fenétre se ferme
automatiquement. Vous revenez a la fiche du prospect.

:fﬁ Infos 1égales ] ] )
Ce bouton permet d'accéder aux informations légales de la société de

votre client via le site InfoGreffe. Pour cela, le N° de Siret du client doit étre renseigné.

ey

2. Indiquez la Forme juridique ; le triangle de sélection vous permet de consulter la

liste correspondante.

3. Précisez ensuite le numéro de Téléphone du prospect (fixe, portable), le Fax, le Télex, 1'e-
mail, éventuellement 1'adresse de son site Internet.
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(= Mailing

Le bouton ouvre un état qui vous permettra de paramétrer I’édition dun
courrier pour le client sélectionné.

Onglet Complément

Nature

Les éléments de cette zone sont nécessaires a la gestion de la TVA.

1.

Sélectionnez dans le menu déroulant le Mode de TVA :

Local : pour les prospects se trouvant dans le méme pays, si toutefois les articles ou
prestations qui leur sont facturés sont déclarés comme étant soumis a la TVA dans le
fichier Articles.

CEE : dans le cas d'exportation dans un pays de la Communauté Européenne.
Hors CEE : si vous exportez dans un pays étranger, hors CEE.
Suspension de taxe : pour les prospects non assujettis a la TVA.

Vous pouvez changer ponctuellement dans une piéce commerciale la nature du
prospect notamment pour le mode Suspension de taxes.

2. Indiquez le N.LI, numéro d'Immatriculation de TVA du prospect utilisé lors d'une opé-
ration commerciale avec la CEE.

3. Si le prospect est assujetti a la TPF (Taxe Para Fiscale), cochez l'option correspon-
dante.

Divers

4. La date de création de la fiche prospect est rappelée. Vous pouvez par la suite recher-
cher un prospect en fonction de sa date de création. Sélectionnez le mode de paiement
et le taux de remise appliqué.

Tarifs

S. Sivous utilisez la grille des tarifs (tarifs par quantité), sélectionnez le code tarif affecté
au prospect.

6. Sivous Facturez en TTC, cochez cette option.

Onglet Contacts

¢

La gestion des prospects est quasi identique a celle des clients. Pour des informations
détaillées sur cet onglet Voir Onglet Contacts, page 78.

Onglet Relations Clients

¢

La gestion des prospects est quasi identique a celle des clients. Pour des informations
détaillées sur cet onglet Voir Onglet Relations Client, page 78.

Onglet Observations
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Cet onglet vous permet de saisir des annotations spécifiques sur le prospect.
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Modifier un prospect

1. Pour modifier un prospect, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
[Modifier] (ou menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Prospect s'affiche.

2. Effectuez les modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Supprimer un prospect

1. Pour supprimer un prospect, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
[Supprimer] (ou menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].

Les options prospects
Le bouton [Options] vous permet d'activer certaines commandes liées aux prospects.

Ces commandes sont aussi accessibles en activant le menu CONTEXTUEL depuis la fiche
d'un prospect.

¢ Convertir les prospects

* Mailing

* Taches

* Historique Piéces

e Détail des ventes du prospect sélectionné, Voir le détail de la fiche du prospect sélec-
tionné.

Convertir le prospect sélectionné en client
1. Cliquez sur le bouton [Options] et sélectionnez la commande CONVERTIR LES PROSPECTS.

2. Définissez dans ce cas les paramétres a prendre en compte lors du changement d'un
prospect en client. Vous pouvez :

¢ Garder le méme Code
e Utiliser la numérotation automatique des clients
¢ Affecter le code client de votre choix.

Cochez la case Ouvrir le client pour ouvrir la fiche du client aprés la conversion.

@ W

Vous pouvez convertir plusieurs prospects en clients via une sélection multiple (pour
cela, maintenez la touche <Shift> de votre clavier enfoncée). Si vous souhaitez
appliquer le choix de la numérotation a tous les prospects sélectionnés, cochez
l'option Appliquer a tous.

4. Cliquez sur [OK] pour valider.

Afficher le détail

Cette commande permet d'afficher, en bas de la fenétre, toutes les devis afférents au
prospect sélectionné.

* Pour ne plus afficher le détail, sélectionnez a nouveau cette commande. La coche pla-
cée devant n'apparait plus.
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Afficher 'apercu

Cette commande permet de visualiser, a droite de la liste, 'apercu de la fiche dun
prospect.

1. Sélectionnez dans la liste le prospect pour lequel vous voulez visualiser 1'apercu de sa
fiche.

2. Cliquez sur le bouton [Options| et sélectionnez 1'option Afficher I'apercu. L'apercu
s'affiche a droite de la liste.

Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic-droit dans l'apercu et en
choisissant la commande Imprimer I'image.

Si d’autres états que la fiche standard du prospect sont disponibles, vous pouvez en

choisir un en cliquant sur le bouton <Lafiche standard> - .

3. Pour ne plus afficher 'apercu, sélectionnez a nouveau cette commande. La coche pla-
cée devant n'apparait plus.

Envoyer un email

20

@® L’envoi d’email a des prospects étant identique a celui des clients, reportez-vous au
paragraphe “Envoyer un email”, page 85.
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Fournisseurs

&~ Menu LISTES - commande FOURNISSEURS
<Alt> <L> <F>

La liste des fournisseurs présente les mémes particularités que celle des clients.

Cette fenétre contient au fur et a mesure de leur création, la liste des fournisseurs
identifiés par leur code, leur nom, leur famille, le crédit dont ils disposent, etc., suivant le
parameétrage des colonnes que vous déterminez.

22 - Eliccoei [ &) Liste des foumisseurs £3)

# > —E g\;‘:i\er -%55 E:JL 'ﬁj Bre] Statistiques @ ‘1 ‘ézf @
Créer

@ Obijectifs

Modifier  Supprimer Infos Pisces  Régler = Historiques | Ouvrirle Consutter les Fermer
@ tinéraire | |Egales - [E] Détail des achats - compte  Eertures
Foumisseurs | Adresse |Action || Facturstion | Suivi Comptabilté Fendtrs |
R FOPET
B Regoupement » |7 Hires ~ | @ Vues » 0y 59 @ [ - w; L @

Glisserdéposer ici la colonne de regroupement a ajouter

| Code 4| Nom | Nom du contact | Téléphore | Fax
| [0 EX Commercial Revendeur 0155263333 0155264033
{002 |Ordinateur et Cie 0155263339 |

1/2

Les options d’affichage

%~ Ces options sont accessibles par le bouton m i
Afficher le détail

Cette option permet d'afficher, en bas de la fenétre, toutes les piéces commerciales
afférentes au fournisseur sélectionné.

Pour ne plus afficher le détail, sélectionnez a nouveau cette option. La coche placée
devant n'apparait plus.

Afficher 'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de 1'état standard de la
fiche d'un fournisseur.

1. Sélectionnez dans la liste le fournisseur pour lequel vous voulez visualiser 1'apercu de
sa fiche.

2. Sélectionnez l'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche alors a droite de la liste.
Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en

choisissant la commande Imprimer I'image.
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Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir un autre fournisseur dans liste. La fiche
correspondante s'affichera immédiatement dans l'apercu.

Pour ne plus afficher l'apercu, sélectionnez a nouveau cette option. La coche placée
devant n'apparait plus.

Créer un fournisseur

-

1. Cliquez sur le bouton Creer (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

Identification du fournisseur

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du code Fournisseurs a
utiliser en activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone
codes bases.

2. Si ce paramétrage est effectué, le Code fournisseur s'affiche automatiquement. Vous
pouvez toujours le modifier si vous le souhaitez. Dans le cas contraire, saisissez-le.

Le Code est une zone alphanumérique (13 caractéres maximum) obligatoire permettant
d'identifier chaque fournisseur créé.

Vous devrez indiquer ce code lors de la saisie d'une piéce commerciale. Néanmoins, vous
pourrez trés bien retrouver ce fournisseur par d'autres critéres, si vous ne connaissez pas
le code.

3. Saisissez le Nom du fournisseur.

4. Indiquez le numéro de SIRET et le code NAF (APE) du fournisseur.

d Le numéro de SIRET identifie géographiquement l'établissement d'une entreprise.
Le code NAF - anciennement code APE - définit l'activité principale du travailleur
indépendant ou de l'entreprise.

5. Sélectionnez la Famille a laquelle appartient le fournisseur. La famille vous permet de
catégoriser vos fournisseurs selon les critéres de votre choix (par région, par type
d'activité, etc.). Vous pouvez par la suite éditer ou consulter différentes statistiques,
par exemple le Chiffre d'affaire par famille.

Informations financiéres

92

6. Dans la zone Crédit accordé, affectez un crédit maximum autorisé a un fournisseur.
En saisie de facture, le programme vous préviendra lorsque ce crédit sera dépassé.

7. Sélectionnez ensuite a 1'aide du bouton Liste = le Mode de paiement.
Vous pouvez également catégoriser votre fournisseur suivant des critéres de Risque.

Exemple

11 est possible d'établir une différence entre certains fournisseurs en cochant ou non la
case Bloqué.

8. Cochez la case Relevé de comptes, si vous souhaitez que ce fournisseur apparaissent
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dans l'édition des relevés de comptes.

Onglet Adresses
Cet onglet vous permet de saisir 'adresse de Facturation du fournisseur.
Cette adresse est utilisée pour les piéces commerciales suivantes :
e accusés de réception de commandes,
* avoirs,
e factures et pro forma/devis.
1. Saisissez 'adresse postale de facturation du fournisseur.

o Ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via
@ Flan  Internet.

L Ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire
@ finéraire e votre adresse a celle de votre fournisseur).

Vi Ce bouton permet de faire une recherche de l'adresse du fournisseur afin
(=3 Verfier d’en vérifier I'exactitude. Voir Vérification d’une adresse, page 75.

Ce bouton permet d'accéder aux informations légales de la société de
votre fournisseur via le site InfoGreffe. Pour cela, le N° de Siret du

fournisseur doit étre renseigné.

:%‘, [Mfos |Egales

2. Indiquez la Forme juridique ; le triangle de sélection * vous permet de consulter la
liste correspondante.

3. Précisez ses coordonnées téléphoniques (Téléphone fixe, Portable), Fax, Télex, son
adresse électronique, son adresse Internet.

4. Cliquez sur le bouton pour consulter et déterminer éventuellement une

(ou plusieurs autres adresses) de facturation pour le fournisseur.

Pour revenir a la fenétre de 'adresse de livraison, cliquez sur le bouton Adres. Liviaison

S. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider la saisie.
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Onglet Complément

= | Complement | Contacts || Banque || Obs
Nature Compta
Mode TVA : | \Tn_jc:al e Compte comptable : | ADT}_I}]_G_
NIL:| Analytique : |
Autres
Taux de remise : | % [ Foumisseur divers
Dépét | &

Fiche crééele : 211272007

Gestion de la TVA

() Déhits () Encaissements

Nature

Les éléments de cet onglet sont nécessaires a la gestion de la TVA.

1.

Sélectionnez dans la liste déroulante le Mode de TVA :

Local : pour les fournisseurs se trouvant dans le méme pays si les articles ou presta-
tions qui leur sont facturés sont déclarés comme étant soumis a la TVA dans le fichier
Articles.

CEE : s'utilise dans le cas d'exportation dans un pays de la Communauté Européenne.
Hors CEE : si vous exportez dans un pays étranger, hors CEE.

Suspension de taxe : ce mode s'utilise pour les fournisseurs non assujettis a la TVA.
Vous pouvez changer ponctuellement dans une piéce commerciale la nature du four-
nisseur notamment pour le mode Suspension de taxe.

. Sivous avez choisi le mode de TVA CEE, indiquez dans ce cas le N.LI, numéro d'Imma-

triculation de TVA que vous utilisez lors d'une opération commerciale avec la CEE.

Si le fournisseur est assujetti a la TPF (taxe para fiscale), cochez l'option correspon-
dante.

Compta

Un numéro de compte (qui peut étre alphanumeérique) est attribué a chaque fournisseur
dans la zone Compte comptable.

Dans le cadre d'une gestion analytique par fournisseur de votre comptabilité, vous

pouvez lui attribuer un code analytique. Le bouton Liste | *= | vous permet d'accéder a la
liste des codes analytiques déja saisis. Vous pouvez a partir de la liste des codes
analytiques en créer d'autres.

Le bouton E vous permet de définir plusieurs codes analytiques. Voir Ventiler sur
plusieurs codes analytiques de niveau 1, page 281.

Autres
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1.

2.

Saisissez le taux de remise accordé au fournisseur sur le total facturé.

Sélectionnez a l'aide du bouton Liste | == | le dépot du fournisseur.
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3. Cochez l'option Fournisseur Divers s’il s’agit d’un fournisseur occasionnel.

La date de création de la fiche fournisseur est rappelée.
Vous pouvez par la suite rechercher un fournisseur en fonction de sa date de création.

Gestion de la TVA

Méme si vous avez déclaré étre soumis au régime de TVA sur les encaissements dans les

parameétres de facturation, vous pouvez déclarer, indépendamment, qu'un compte
fournisseur est soumis a la TVA sur les débits.

Dans ce cas, lors de la génération des écritures comptables, le compte de TVA a utiliser
s'adaptera automatiquement.

Onglet Contacts

Les informations de cet onglet sont facultatives ; il s'agit du nom des interlocuteurs chez
le fournisseur.

Le contact indiqué en premiére ligne (en gras) est considéré comme étant le contact
principal.

1. Cliquez sur le bouton |__&i0Wter | pour saisir un nouveau contact.

2. Saisissez les informations du contact (nom du contact, fonction, téléphone, email,...).

3. Pour supprimer un contact, cliquez sur le bouton .

Onglet Banque
1. Saisissez dans cette zone les coordonnées postales (adresse, CP, Pays) de la banque.

Adresse || Complément || Cortacts | Banque | Obs

ldertfication

IBAN {Intemational Bank Accourt Number) BIC {Business |dentifier Code)
Df‘ Les informations concernant
Code banque Code guichst N* de compte Clé RIE  Domiciliation la Domiciliation bancaire
[ | [ <4————| sontdisponibles surun de vos
| Relevés d'ldentité Bancaire

Coordonnées (R.I.B.).
Adresss : CP ./ Ville :
Pays : | France w
Rayon : (& Surrayon () Hors rayon

2. Déterminez également si la gestion de banque se fait Hors rayon ou Sur rayon.

Ces options correspondent au lieu de compensation et elles interviennent dans le
cadre d'une gestion des bordereaux de remise en banque.

3. Renseignez le Code IBAN, le Code BIC ainsi que le le RIB : le Code banque, le Code gui-
chet, le Numéro de compte, la Clé RIB. Indiquez la Domiciliation bancaire.

Le code IBAN correspond a l'identification internationale d'un compte bancaire.

Le code BIC est un identifiant géré par SWIFT. C'est le seul identifiant des établis-
sements financiers normalisés au niveau international.
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d Toutes ces références bancaires seront utilisées lors de la génération des remises
magnétiques.

Onglet Observations
Cet onglet vous permet de saisir des annotations spécifiques sur le fournisseur.
Elles peuvent vous permettre une meilleure gestion de vos fournisseurs.

Exemple
Fournisseur régulier - Livraisons dans les délais.

Modifier un fournisseur
1. Pour modifier un fournisseur, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
ﬁ

Modifier
(ou menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER).
La fiche du Fournisseur s'affiche.

2. Effectuez les modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Supprimer un fournisseur

1. Pour supprimer un fournisseur, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bou-
! :‘l

n Supprimer

to (ou menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].

Saisir une piece commerciale fournisseur

=l
=
Figces
Le bouton % vous permet de créer, depuis la liste des fournisseurs, une piéce
commerciale pour le fournisseur sélectionné.
Sélectionnez dans le menu déroulant la piéce commerciale (commande, bon de réception,

facture) a créer.
Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 134.
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Effectuer un reglement fournisseur

Régler . . . . R
La bouton g vous permet de saisir, depuis la liste des fournisseurs, un réglement

pour le fournisseur sélectionné.
La fenétre Nouveau réglement s’affiche. Elle vous permet d’indiquer toutes les informations
nécessaires a la saisie du réglement.

Voir Saisir un réglement, page 179.

Les options fournisseurs

Le bouton [Options| vous permet d'activer certaines commandes relatives au fournisseur
sélectionné.

Ces commandes sont accessibles par le menu déroulant du bouton ¥ ou en
activant le menu CONTEXTUEL (clic-droit) a partir de la liste des fournisseurs.

Tache

Cette commande permet de créer une tache dans votre agenda concernant le fournisseur
sélectionné.

Voir Relations clients/tdaches, page 394.

Statistiques fournisseurs

Cette commande vous permet d’afficher les statistiques fournisseurs. Elle fonctionne sur
le méme principe que les statistiques clients. Voir Statistiques, page 81.

Objectifs fournisseurs

Cette commande vous permet d’afficher les objectifs fournisseurs. Elle fonctionne sur le
méme principe que les objectifs clients. Voir Objectifs, page 83.

Historique piéces fournisseurs

L'historique constitue un outil de suivi et de controle des piéces commerciales
fournisseurs.

La fenétre a laquelle vous accédez affiche la liste de toutes les piéces commerciales du
fournisseur sélectionné. Vous pouvez ainsi les consulter ou les modifier. Voir Piéces
Sfournisseurs, page 189.

Historique reglements

La fenétre a laquelle vous accédez affiche la liste de tous les réglements effectués pour le
fournisseur sélectionné. Vous pouvez ainsi les consulter rapidement.

Voir Réglements, page 178.
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Détail des achats

Cette commande vous permet de visualiser le détail des piéces fournisseurs saisies. Voir
Détail piéces fournisseurs, page 195.

Afficher le détail

Cette commande permet d'afficher, en bas de la fenétre, toutes les piéces commerciales
afférentes au fournisseur sélectionné.

e Pour ne plus afficher le détail, sélectionnez a nouveau cette commande. La coche pla-
cée devant n'apparait plus.

Afficher 'apercu

Cette commande permet de visualiser 1'apercu de 1'état standard d'un fournisseur.

1. Sélectionnez dans la liste le fournisseur pour lequel vous voulez visualiser 1'apercu de
sa fiche.

2. Cliquez sur le bouton [Options| et sélectionnez 1'option Afficher I'apercu. L'apercu
s'affiche a droite de la liste.

Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic-droit dans l'apercu et en
choisissant la commande Imprimer I'image.

Si d’autres états que la fiche standard sont disponibles, vous pouvez en choisir un en

cliquant sur le bouton [ <La fiche standard>  ~ .

3. Pour ne plus afficher 'apercu, sélectionnez a nouveau cette commande. La coche pla-
cée devant n'apparait plus.

Envoyer un email

28

d Pour utiliser cette commande, vous devez avoir une messagerie électronique sur votre
ordinateur et une connexion internet.

Vous pouvez envoyer un email directement depuis votre logiciel a un ou plusieurs
fournisseurs.

1. Sélectionnez le ou les fournisseurs a qui vous envoyez un email.

2. Cliquez sur le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu CONTEXTUEL et choisissez
la commande ENVOYER UN EMAIL. La fenétre Envoyer un eMail s'affiche.

Les adresses email renseignées dans les fiches fournisseurs sont récupérées. En fonction
de votre sélection, la zone A: affiche :

e Soit 'adresse email de la personne a qui vous voulez envoyer un message. Si
aucune adresse email n'a été définie dans la fiche, la zone reste vide. Dans ce cas,
votre messagerie s'ouvrira automatiquement a la fin du traitement et vous devrez
alors saisir ’adresse dans l’'email.

¢ Soit le nom du groupe de personnes sélectionnées, par exemple Fournisseurs->
email.

3. Si d'autres adresses emails sont disponibles (par exemple celle d'un contact), dans la
zone Cc:, sélectionnez éventuellement une adresse ou un groupe a mettre en copie.
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. Pour personnaliser l'objet du mail, décochez 1'option L'objet et le message utilisés seront
ceux définis dans le document et saisissez votre objet dans zone correspondante.

5. Saisissez le texte de votre email.

6. Vous pouvez ajouter une piéce jointe. Pour cela, cliquez sur le bouton [Joindre un

fichier].

7. Pour visualiser l'email avant l’envoi, cochez 1'option Afficher la messagerie.

8. Cliquez sur le bouton [OK]. En fonction des critéres que vous avez définis auparavant,

soit 'email est directement envoyé soit votre messagerie électronique s’ouvre.

¢ Dans le premier cas, il se peut qu'un avertissement s'affiche. L'envoi d'un email
depuis une autre application c'est-a-dire depuis votre logiciel Ciel doit étre autori-
sée. Cliquez alors sur [Oui].

¢ Dans le second cas, votre messagerie s'ouvre, le document éventuellement choisi
est joint a votre message. Si les adresses email des destinataires ne sont pas indi-
quées, renseignez-les.
Envoyez votre email comme vous en avez ’habitude.
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Représentants

&~ Menu LISTES - commande REPRESENTANTS
<Alt> <L> <R>

Le terme Représentant englobe tous les commerciaux travaillant dans une entreprise.

Cette fenétre contient la liste des représentants identifiés par leur code, leur nom, leur
fonction, leur commission, etc.

a2~ | [ Accuei | 8 Liste des représentants E@l . =

* p‘% h’.ﬁ g::énmire ';EI @ Objectifs @

|FJJ Détail des ventes

Créer  Modifier Supprimer Statistiques Femer
J Détail des achats
.F!gpré_sentaljts_ || Adresss _Sulw F_enét_re |
"cE Regmotpement | » | °p Fltres | w @ Vuss w0y S0 @) - - Y

Glisser-déposerici la colonne de regroupement 3 ajouter

| Code ‘l Titre | Mom | Fonction | Région | Commission

REP0001 _ ANGIBAULT Christian | Représentant Pays de [a loire

EHEP{}D‘I}Z M\Ie BERNARD Sylvie Hepresemant IIe de France |
!BEF_‘DDDS | M _MAMOLI_DA Pat_nck _Rapresentant_ BrEtag_n_e d (L1
]

Activer 'apercu de la fiche du représentant

1. Sélectionnez dans la liste le représentant pour lequel vous voulez visualiser 'apercu
de sa fiche.

-

2. Cliquez sur le bouton et sélectionnez l'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche

a droite de la liste.

Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en
choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.

Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir un autre représentant dans liste. La fiche
correspondante s'affichera immédiatement dans l'apercu.

Pour ne plus afficher l'apercu, sélectionnez a nouveau cette option. La coche placée
devant n'apparait plus.

Créer un représentant
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1. Cliquez sur le bouton [Créer...] (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).
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Identification du représentant

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du code Représentants a
utiliser en activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone
codes bases.

1. Si ce paramétrage est effectué, le Code représentant s'affiche automatiquement. Vous
pouvez toujours le modifier si vous le souhaitez. Dans le cas contraire, saisissez-le.

Le Code est une zone alphanumérique (13 caractéres maximum) obligatoire permettant
d'identifier chaque fournisseur créé.

2. Saisissez le Nom du représentant.

3. Cliquez sur l'icone commentaire pour saisir si besoin un commentaire.

4. Sélectionnez a 'aide de l'icone de sélection ™ la Fonction du représentant ainsi que la
Région dans laquelle il prospecte.

S. Saisissez l'adresse postale du représentant.

22 Ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via
@ Flan  Internet.

L Ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire
¢ ftinéraire  de votre adresse a celle de votre représentant).

6. Précisez ensuite ses coordonnées téléphoniques (téléphone fixe, portable, Fax, Télex)
ainsi que son adresse électronique.

La zone Commissions vous permet de déterminer un Taux de commission général pour le
représentant ainsi qu'un taux de commission spécifique pour chaque famille d'articles.

Plusieurs cas de figures peuvent se présenter :

e Taux de commission général et Taux de commission pour une famille d'articles rensei-
gnes.
Lors de la saisie d'une piéce commerciale, c'est la commission affectée a la famille
d'articles qui prévaut sur la commission générale.

e Uniquement le taux de commission général est renseigné.
C'est ce taux qui sera utilisé pour toute piéce commerciale saisie et rattachée au
représentant.

e Uniquement un (ou plusieurs) taux de commission pour une famille d'articles sont
renseigné(s).
L'affectation d'une commission spécifique pour chaque famille d'articles permet une
gestion encore plus précise et compléte des taux de commissions.

Pour créer un taux de commission général
1. Saisissez la valeur dans la zone Taux.

2. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Pour créer un taux de commission pour une famille d'articles

1. Cliquez sur le bouton .
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2. Dans la colonne Familles d'articles, saisissez le code de la famille pour laquelle vous

voulez saisir un taux. Cliquez sur le bouton Liste | **| présenté en fin de zone pour
sélectionner le code de la Famille dans la liste que vous obtenez.

3. Saisissez le taux de la commission a prendre en compte pour cette famille dans la
colonne Commissions.

4. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Le bouton permet d'effacer la ligne sélectionnée dans le tableau des

commissions par famille.

Modifier un représentant

1. Pour modifier un représentant, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
%

4

Madifier . .
: (ou menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Représentant
s'affiche.

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Supprimer un représentant
1. Pour supprimer un représentant, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bou-
J_j

n Supprimer

to (ou menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].

Afficher I'apercu de la fiche du représentant

A partir du bouton [Options], vous pouvez activer l'apercu de l'état standard de la fiche
d'un représentant.

1. Sélectionnez dans la liste le représentant pour lequel vous voulez visualiser 'apercu
de sa fiche.

2. Cliquez sur le bouton [Options] et sélectionnez 1'option Afficher I'apergu.

L'apercu s'affiche a droite de la liste. Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un
clic-droit dans l'apercu et en choisissant la commande Imprimer I'image.

Si d’autres états que la fiche standard sont disponibles, vous pouvez en choisir un en

cliquant sur le bouton | ¢Lafiche standard> - |
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Afficher les objectifs du représentant

Sélectionner le représentant souhaité puis cliquer droit dessus. Dans le menu contextuel
qui s’affiche, sélectionner la commande OBJECTIFS. Il est également possible de cliquer sur
le bouton OPTIONS et sélectionner la commande OBJECTIFS dans le menu qui s’affiche.

La fenétre Objectifs représentant s’affiche.

Dans la colonne Objectif, entrer la valeur souhaitée. Les autres valeurs du tableau se
rempliront automatiquement en fonction du CA. Le chiffre d’affaires est calculé selon
l'option choisie dans les paramétres de facturation. (renvoi nécessaire)

Vous avez la possibilité en cliquant sur le bouton OPTIONS d’afficher les statistiques
Représentant ou d’afficher le détail du représentant.

Envoyer un email

@® L’envoi d’email 4 des représentants étant identique a l'envoi a des clients, reportez-
vous au paragraphe “Envoyer un email”, page 85.
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Banques

&~ Menu GESTION - commande BANQUES
<Alt> <L> <B>
Cette fenétre répertorie les différents établissements bancaires utilisés par la société.

Les banques sont identifiées par leur code, leur nom, leur code guichet, leur numéro de
compte, leur clé R.I.B., etc.

25 [JAccosl | 8 Liste des bangues & | 5

+ /78 b v O

Créer  Modifier Supprimer | Ouwrirle Consuterles Fermer
compte  dcritures

Banques Comptabilté Fenéte

i La banque principale est cele indiquée en 1rs ligne

DVes B @ B~ La banque indiquée en premiére ligne

Code Mom Compte comptable Téléphone est la banque principale.
Banque des Artisants de France 512000

@n

cal |Caisse 530000

1/2

Créer une banque

e

1. Cliquez sur le bouton Créer (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).
La fenétre Nouvelle banque s’affiche.

2. Saisissez le Code puis le Nom de la banque.

Onglet Coordonnées

3. Saisissez |'Adresse postale, le Téléphone, le Fax, le Télex de 1'établissement bancaire.

Onglet R.1.B./Divers

4. Indiquez le Code banque, le Code guichet, le N° de compte, la Clé R.I.B ainsi que les codes
IBAN et BIC.

Le code IBAN correspond l'identification internationale d'un compte bancaire.

Le code BIC est un identifiant géré par SWIFT. C'est le seul identifiant des établisse-
ments financiers normalisés au niveau international.
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es | R.LE./Divers

ldentification

IBAN (Intemational Bank Account Number) Les inf i t
€s INnformarions concernan

I:l_. I | la Domiciliation bancaire
Code banque Code guichet N* de compte Clé RIB BIC {Business |dertifier Code) sont disponibles surun de vos
w00z || oozs || oooooizadse || e4 i Fs:iv)(as ddentité Bancaire

Domicilistion : | Bangque des Atisans de France

Tiulaire ;|

Divers
Compte comptable : 512000 I oo | Mt découvert autorisé : [
N° Emettsur LCR - | N° Emetteur national - |

Sélectionnez le Compte comptable de la banque.

Dans la zone Mt découvert autorisé, indiquez le montant du découvert que votre banque
vous accorde.

7. Saisissez le N° Emetteur LCR et le N° Emetteur national.

Onglet Infos Dailly

8. Renseignez la Date de convention de la banque. Vous pouvez utiliser l'icone calendrier

‘-:.'] ou l'icone T‘ permettant de sélectionner une date particuliére (Fin du mois cou-
rant, Fin de I'année).

9. Indiquez la Forme juridique et le N° RCS.

10.Saisissez 'adresse compléte du siége social de 1'établissement bancaire (adresse pos-
tale, adresses électroniques).

11.Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Modifier une banque
1. Pour modifier une banque, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton
ﬁ

4

i (ou menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Banque s'affiche.

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Supprimer une banque
1. Pour supprimer une banque, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton
b |
L=
SUBPAMET (1 menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].
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Modes de paiement

&~ Menu LISTES - commande MODES DE PAIEMENT
<Alt> <L> - <M>

La commande MODES DE PAIEMENT regroupe les modes de paiements déja définis dans
Intégrale de gestion Ciel Quantum (CB, Chéque, Virement, CESU, etc.) ainsi que les
modes de paiement que vous créez.

Vous pouvez créer, modifier ou supprimer un mode de paiement.

Créer un mode de paiement

e

1. Cliquez sur le bouton LI=Er | La fenétre Nouveau mode de paiement s’affiche.

28 ~ [ Accusl | §ff Liste des modes de paiemert | 5§ CB - Carte Bleue = i3 | |= (25

TP 4 & g% @ O
™

Créer Apercu  Imprimer QK Fermer
| I'v1_0de de paiement I E':I'rt_ion | Mavigation [ Fenétn?
Code : [CB [RECRER Cate Bleuc
Type/Echéance
Type : ICarte .I.Janc:airé v [ Magnétique
Echéance : Aréception
~ Comptabilité —
Joumal BQ I Bangue
Bangue : I

Muméro de compte :
Compte ‘Hfets & recevoir’:
Compte ‘Effets & payer'
Saisissez le code puis l'intitulé du mode de paiement.

L’intitulé sera repris sur vos piéces commerciales.

w @ N

Dans la zone Type, sélectionnez la catégorie a laquelle appartient le réglement
(Chéque, Virement, Prélévements).

4. Si vous générez votre journal comptable, saisissez un code journal et la Banque atta-
chée au mode de paiement.

S. Cochez la case Magnétique s'il s'agit d'un mode de réglement pour lequel vous pouvez
effectuer un transfert magnétique (type LCR/BOR, prélévement).

6. Saisissez dans la zone Compte Effets a recevoir, le compte comptable Clients - Effets a
recevoir utilisé lors de la liaison comptable des réglements clients.
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7. Saisissez dans la zone Compte Effets a payer, le compte comptable Fournisseurs — Effets
a payer utilisé lors de la liaison comptable des réglements fournisseurs.

Attention |

Si vous fransférez vos écritures comptables vers Ciel Compta, seuls les deux premiers
caractéres du code journal seront transférés.

S'il s'agit d'un paiement a échéance, 1'échéance est indiquée dans la zone Echéance.

8. Cliquez sur le bouton [Modifier] pour modifier la date d'échéance.

Modifier la date d’échéance
Pour les paiements a échéance, vous devez préciser le nombre de jours ou 1'échéance.
1. Cochez l'une des options proposées :
* A réception
* A 30, 60 ou 90 jours fin de mois.

2. Précisez le nombre de jours net puis cochez la case Fin de mois si le paiement est effec-
tué a la fin du mois.

.k Date d'schéance

() A réception

Frécizion su mos

Frécision au four
O | jours nets
o | jours nets +fin de mois

() Fin de mois + jours nets

Le | 10 | dumais {Optionnel, laisser vide si non)

Libellé : B0 jours fin de mois le 10

Exemple
le: [ 277102000 || donnele 1070172011

Vous pouvez aussi avoir le cas des échéances a X jours fin de mois le 10, le 15, ou le 20 par
exemple.

3. Notez la date correspondante en face de la zone Le.
Cela permet au logiciel de calculer la date de la prochaine échéance. La date
d'échéance choisie est rappelée dans la zone Libellé.

4. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider la date d'échéance.

5. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider la création du mode de paiement.

Modifier un mode de paiement

1. Pour modifier un mode de paiement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le
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y,

bouton Modifier '

2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer un mode de paiement

1. Pour supprimer un mode de paiement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le
'-i!‘j
! :-l
bouton S .

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez alors sur le bouton
[Oui].
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Chéquiers

&~ Menu LISTES - commande CHEQUIERS
<Alt> <L> - <H>

Créer un chéquier

e

1. Cliquez sur le bouton LI=Er | La fenétre Nouveau chéquier s’affiche.
95 - ElAcousi | A, lisedeschéquers | %, Nouveau chéquier~ 53 | =[5
= :
+ | Q= o O
Créer Apercu  Imprimer OK  Fermer
Chéquier | Edition Chéque Fenétrs
Code Intitulg - | [ Uhiisé: par défaut (7]

Informations sur le chéquier
Ouverture : | 26/10/2010 ]| = | [7] Gestion des numéros de chéque
Compte : ]

2. Saisissez le Code du chéquier ainsi que son Intitulé. Si vous avez l'habitude de numé-
roter vos chéquiers, vous pouvez utiliser ce numéro comme code.

3. La zone Ouverture permet de préciser la date a partir de laquelle vous commencez a
utiliser le chéquier.

Dans la zone Compte, indiquez le code du compte auquel est associé le chéquier.

Si vous avez créé plusieurs chéquiers pour un méme compte banque, vous pouvez
définir celui utilisé par défaut en cochant la case correspondante.

6. Sivous souhaitez gérer les numéros de chéque, cochez la case Gestion des numéros de
cheéque. La fenétre se modifie et affiche deux parties supplémentaires :

Informations sur les chéques
MNuméros : Premier : 12345001 Demier: | 12345025 ' Prochain : 12345001
MNombres - Lhiisés : 0 Libres - | 25 | Anrules - 0

Détail du chéquier

@ Tous O Lbres O Apnuiés O Ltiisés ) En cours

“r Fitres 5 | @ Vues » 1y B @ [~ - N 2]
iNumédechéque‘ Statut N’muuvamarﬂl Date ‘ Libelle | Montant ~

il [PEEET e )| |
2 | [12345002 Libre

3 12345003 Libre

4l 1 [12345004 Libre

1/25 ‘

d Pour les réglements fournisseurs, la gestion des numéros de cheéque est fonctionnelle
a condition :

* qu'une banque soit renseignée avec un compte comptable,
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* qu'un mode de paiement de type chéque soit renseigné avec cette banque,
¢ qu'un chéquier soit renseigné avec cette banque. Le chéquier sera alors associé au

mode de paiement de type chéque.

Informations sur les chéques

7. Renseignez les zones Premier, Dernier et Prochain numéro de chéque.

Détail du chéquier

Dans la partie Détail du chéquier, vous constatez que la colonne Numéro de chéque est
automatiquement renseignée par tous les numéros de chéques déclarés. De méme, la
colonne Statut indique que tous les numéros déclarés sont libres car non utilisés.

Controéler I'imputation des numéros de chéques

Au fur et a mesure de la saisie des paiements et de l'imputation des chéques, le statut
des numéros affectés sera automatiquement modifié.

Les chéques en cours sont ceux utilisés dans des écritures en cours de modification, en
cours de saisie ou dans des réglements fournisseurs non comptabilisés.

e Pour consulter l'écriture associée a un chéque utilisé, sélectionnez le chéque puis
activez la commande OUVRIR L'ECRITURE ASSOCIEE du menu CONTEXTUEL (clic-droit).

Annuler un chéque
Si un numeéro de chéque ne doit pas étre utilisé, vous pouvez l'extraire de la liste des
numéros Libres afin qu'il ne soit pas proposé en saisie.

¢ Pour cela, sélectionnez le numéro de celui que vous devez annuler puis cliquez sur
le bouton [Annuler chéque].

8. Validez la création du chéquier en cliquant sur [OK].

d Le bouton [Ok et créer| vous permet de valider la création d’un chéquier et d’en recréer
un autre immédiatement. En effet la fenétre Nouveau chéquier reste active.

Modifier un chéquier

1. Pour modifier un chéquier, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
ﬁ

4

Madifier
2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer un chéquier

1. Pour supprimer un chéquier, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton

o
=
Supprimer

2. Un message vous demande de confirmer, cliquez alors sur le bouton [Oui].
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Affaires

&~ Menu LISTES - commande AFFAIRES
<Alt> <L> <S>

Les affaires permettent de réaliser des statistiques et objectifs sur vos achats et ventes et
d’établir une comparaison avec vos prévisions. Ainsi, vous pouvez suivre votre activité
plus facilement.

Le principe consiste a regrouper vos achats et ventes par catégorie et a faire des
prévisions.

Exemple, vous voulez connaitre tous les achats et ventes relatives a un chantier. Il suffit
de créer une affaire pour ce chantier et de ’'affecter aux piéces commerciales afférentes.

29« [ Accuei |g gl H;%l & |
c.‘"_'__

+ /7 d D

Créer  Modfier Supprimer = Femer
' Affaires Fenétre

=5 Regroupement « 7 Fitres « | Vues + Eet = @ m i = 3 list 4 9

| Code -] Libellé | Famills | Observations

1 |AFF1 Chartier N*1 Aucune

2 e

|

) [z

Vous retrouvez dans la liste toutes les affaires que vous avez créées.

Créer une affaire
1. Cliquez sur le bouton [Créer].
2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le Code et Libellé de I’affaire.

d Le code par défaut défini dans les parameétres de numérotation (menu DOSSIER -
commande PARAMETRES - NUMEROTATION) est repris et incrémenté a chaque création.

Onglet synthese
L’onglet Synthése présente le comparatif entre les valeurs du chiffre d'affaires et celles des
objectifs.

Onglets objectifs vente et objectifs achat
3. Dans les onglets Objectifs vente et Objectifs achat, vous renseignez les prévisions.
Pour cela, indiquez dans les zone Du...Au la période a prendre en compte. Vous pouvez
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utiliser 1'icone “'-] ou l'icone permettant de sélectionner une date particuliére
(aujourd'hui, cette année, période de saisie courante, période d'objectifs, etc.).

4. Dans la premiére colonne, saisissez le chiffre d’affaire prévisionnel a atteindre sur le
premier mois.

S. Procédez a l'identique pour les autres mois de la période sélectionnée.

Les autres colonnes sont calculées automatiquement par le logiciel en fonction des piéces
commerciales validées pour cette affaire.

Onglets statistiques ventes et statistiques achats
Les onglets Statistiques vente et Statistiques achat sont renseignés automatiquement en
fonction des piéces validées pour cette affaire.

Onglet Ecritures
L’onglet Ecritures vous permet d’ajouter une ou plusieurs écriture(s) a votre affaire.

6. Pour ajouter une écriture a votre affaire, cliquez sur le bouton Aouter |,

7. La liste des écritures s’affiche. Sélectionnez 1’écriture souhaitée et cliquez sur le bou-
ton [OK].

8. Pour retirer une écriture de votre affaire, cliquez sur le bouton [ Enlever |,

9. La zone Ecriture incluses dans I'affaire pour les exercices cléturés vous permet, lors des
clotures d’exercice, d’entrer des soldes produit et charges afin de ne pas modifier le
montant des soldes des écritures encore d’actualité.

Onglet observations
10.Dans l'onglet Observations, saisissez éventuellement un commentaire. Une palette
d’outils de mise en forme du texte s’affiche lorsque vous cliquez dans la zone.

11.Cliquez sur le bouton [OK]. Vous pourrez alors associer des piéces commerciales a
cette affaire qui permettra de compléter l'onglet Synthése.

Modifier une affaire

1. Pour modifier une affaire, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton
W

4

Maodifier

2. Effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer une affaire
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E:

2. Cliquez sur le bouton Supprimes .

3. Un message vous demande de confirmer, cliquez alors sur le bouton [Oui].

Lancer les états d’une affaire

1. Dans la liste des affaires, sélectionnez la ou les affaires a imprimer.

&

La fenétre des états relatifs a une affaire s’affiche.

2. Cliquez sur 'un des boutons

E Etats "Affaires”

a @

Apergu Fermer

Edtion || Fenétre

Ly
e

ou

Vair le commentaire  [#] Voir la vignette

Liste des élats disponibles
<Les colonnes de la liste> ~
<L a fiche standard>

Liste des affaires
0@ I i >

| ——|

Commentaire

MNom : Fiche affaire
Farnille : Affaires
Type : Dessin

D& i @{—®

Vous pouvez éditer la fiche d’'une affaire, toute la liste des affaires, les objectifs détaillés

ou cumulés par affaire, les statistiques par affaire.

3. Sélectionnez l’état que vous souhaitez éditer.

4.
compte toutes les affaires.

5. Cliquez sur le bouton [Apercu| ou [Imprimer].

Décochez éventuellement la case La sélection seulement si vous voulez prendre en
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Etapes de recouvrement

& Menu LISTES - Commande ETAPES DE RECOUVREMENT
<Alt> <L> <R>

Le recouvrement est le processus d’envoi de relances aux clients pour prévenir et éviter
les impayés.

Pour activer le traitement du recouvrement automatique par votre logiciel, vous devez
pour cela définir des étapes dans la liste des étapes de recouvrement. Dans chaque étape,
vous pouvez définir des actions, prévoir quand I’étape doit se réaliser et filtrer les clients
selon leurs encours ou niveau de risque. Le principe sera alors le suivant : A la
réalisation d’une étape, les échéances passeront automatiquement dans 1’étape suivante.

En activant la commande ETAPES DE RECOUVREMENT du menu LISTES, la liste des étapes de
recouvrement s’affiche. Elle est présentée de la maniére suivante :

'.'F‘deede:élmdemxg| =

22 ~ | [ Accusil

+ /7 8 O

Créer  Modifier Supprimer ~ Fermer

Etapes de recouvrement Fenétre

B Vues w1y = m -
Libellé ‘ Editer Lettre Modfier I risque client Risque client Blogu

m

| Letire prévertive N Lettre préventive
Lettre de relance 1 Relance 1 O

[N=]

72 < i >

# =
Vous pouvez modifier 'ordre de vos étapes en cliquant sur les boutons =’ et ® Lordre
que vous définissez dans cette liste est important car c’est lui qui définit l'ordre dans
lequel seront activées vos étapes de recouvrement.

Créer une étape de recouvrement avec lI’assistant
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%~ Menu Listes - Commande Etapes de recouvrement - Bouton [Créer].
Vous accédez a la fenétre de ’assistant de création d’étape de recouvrement.

1. Choisissez un nom a donner a votre étape et renseignez-le dans la zone Libellé. Cli-
quez sur le bouton [Suivant].

2. Dans la fenétre Quelles actions ?, vous devez renseigner les actions que va déclencher
votre étape.

e Editer la lettre : lorsque cette case est cochée, I’étape imprimera une lettre type que
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vous pouvez choisir dans le menu déroulant.

e Attribuer au client le risque : lorsque cette case est cochée, vous pouvez choisir dans
la liste déroulante un niveau de risque qui sera affecté au client lors de la réalisa-
tion de I’étape.

¢ Bloquer le client : lorsque cette case est cochée, le client ne peut plus effectuer de
nouveaux achats.

e Créer un rappel dans 'agenda... jours aprés la réalisation de I'étape : cette fonction per-
met de créer un rappel agenda une fois I’étape terminée. Dans la zone Description,
vous pouvez ajouter une description a votre rappel.

Une fois vos actions renseignées, cliquez sur le bouton [Suivant].
3. Dans la fenétre Quand ?, vous devez renseigner le moment ou ’étape de recouvrement

doit se déclencher.
Définissez dans le menu déroulant & quel moment vous souhaitez prévoir ’étape :

e aprés la date d’échéance : 1’étape de recouvrement s’active lorsque la date
d’échéance est dépassée.

¢ avant la date d’échéance : ’étape de recouvrement s’active avant la date d’échéance.

e aprés I'étape précédente : si une étape précédente a déja été créée, vous pouvez
demander a ce que le logiciel lance automatiquement cette étape aprés que I’étape
précédente ait été effectuée.
Vous pouvez définir un nombre de jours a appliquer a la condition.

Cliquez sur le bouton [Suivant].
4. Dans la fenétre Options ?, vous devez choisir vos options client.

e Sélectionnez les clients concernés : tous les clients, les clients dont I’encours auto-
risé est dépassé, ou les clients dont ’encours disponible est inférieur a une valeur
en euros que vous devez préciser dans la zone correspondante.

¢ Le choix d’ignorer cette étape pour certains clients selon leur niveau de risque vous
permet, par exemple, de ne pas activer cette étape pour les clients ayant un niveau
de risque faible ou nul.

Cliquez sur le bouton [Suivant].

5. Le résumé de I’étape de recouvrement s’affiche. Cliquez sur [OK] pour valider la créa-
tion de votre nouvelle étape de recouvrement.

Créer une étape de recouvrement sans assistant

%~ Menu Listes - Commande Etapes de recouvrement - Bouton [Créer] - Option Créer
sans assistant...

Dans la fiche de création d’une étape, vous retrouvez toutes les étapes détaillées dans
l’'assistant.

Voir Créer une étape de recouvrement avec l'assistant, page 114.

Les boutons [Apercu] et [Imprimer| situés dans la barre d’actions vous permettent
d’éditer les états des étapes de recouvrement.

Vous pouvez effectuer d’autres actions pour le recouvrement en créant des régles. Voir
Liste des régles, page 45.
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TVA

&~ Menu LISTES - commande TVA
<Alt> <L> <V>

La fenétre Liste des taux de TVA (Taxe sur la valeur ajoutée) présente la liste de tous les
codes TVA existants.

[ ccuet | Y Liste des tause de TVA 52 | =

/1 O

Créer  Modfier Supprimer = Fermer

Taur de TVA Fenétrs 1\
1 Le tawx utiisé par défaut est celui indiqué en caractéres gras . . .,
A Le taux de TVA indiqué en gras
e« 1 S v dans la liste est le taux utilisé par
i Code Taux de TVA TVA collectés d&f ‘ Non pergue TVA déductible déf
1 a0
z |1 19,60 % 445714 m] 445664
g 2 550 1445712 O 1445662
4 |3 210% 445711 (] 445661
54l |5 850% 45713 O |a45663

145

Créer un taux de TVA

1. Cliquez sur le bouton [Créer...] (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).
La fenétre Nouveau taux de TVA s’affiche.

2. Saisissez le Code ; c'est une zone alphanumeérique obligatoire.
3. Indiquez le Taux de TVA auquel ce code va étre rattaché.

4. Précisez le Compte de TVA collectée (type 44571) ainsi que le Compte de TVA déductible
(type 44566).

Ces comptes sont nécessaires si vous exportez vos données vers la comptabilité.

U e

Cochez la case TVA non pergue si vous souhaitez calculer et mentionner cette taxe sur
la facture du client.

o

Indiquez le compte en attente de TVA collectée, compte de TVA utilisé pour les recettes a
régulariser ainsi que le compte en attente de TVA déductible, compte de TVA récupérée
sur les achats a régulariser.

Choisissez si nécessaire un compte de TVA déductible sur les immobilisations.

La TVA non pergue est une particularité notable dans les Dom-Tom. Elle n'est pas
répercutée sur le montant TTC de la facture. Voir Dépots, page 235.

8. Enregistrez le taux de TVA en cliquant sur le bouton [Ok].
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TPF

&~ Menu LISTES - commande TPF

<Alt> <L> <P>

Attention |

Cette commande n'est accessible que si vous avez coché la case Gestion de la TPF dans
les paramétres de facturation (menu DOSSIER - PARAMETRES - FACTURATION - onglet
Options).

La fenétre Liste des TPF (taxe para fiscales) présente la liste de tous les codes TPF
existants.

Exemple
La taxe agro-alimentaire sur les viandes de boucherie, les taxes sur les huiles (huiles de

b

ase, huiles usagées), etc.Cette table fonctionne sur les principes de la table des TVA.

95~ EdAccuet | B8 liste des TPF i | 5|

Tawc de TPF Fenéire

+/78 O
Créer  Modfier Supprimer | Fermer ‘ Le taux de TPF indiqué en
premiere ligne dans la liste

A

‘ est le taux utilisé par défaut.

i) Le taux de TPF utiisé par défaut est celui indigué en 1&re ligne.

BVues - B [

=
01

Code | Tauwe |  TPFcolectée | TPF déductible

m

10.00 | 410000

Créer un taux de TPF

1

. Cliquez sur le bouton [Créer...] (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).
La fenétre Nouvelle TPF s’affiche.

Cette fenétre est composée de quatre zones, nécessaires a l'enregistrement d'un taux de
TPF pour la gestion de vos pieéces commerciales.

2.

o e bk w

Saisissez d'abord le Code : c'est une zone alphanumeérique obligatoire.

Indiquez le Taux de TPF auquel ce code va étre rattaché.

Précisez ensuite le Compte de T.P.F collectée ainsi que le Compte de T.P.F déductible.
Ces comptes sont nécessaires si vous exportez vos données vers la comptabilité.

Enregistrez le taux de TPF en cliquant sur le bouton [OKk].

117



Menu Listes

Codes analytiques

&~ Menu LISTES - commande CODES ANALYTIQUES

<Alt> <L> - <Y>

Si vous gérez une comptabilité budgétaire et analytique, vous devez créer des codes
analytiques. Ces codes analytiques seront ensuite utilisés dans la saisie des écritures.

Vous pouvez affecter les codes analytiques directement a une fiche client, fournisseur,
article et famille d’articles, ainsi qu’a chaque compte. Ainsi, lors des saisies, ’application

reprendra le code analytique correspondant.

Vous pouvez choisir d'afficher tous les codes analytiques, uniquement les codes
budgétaires ou uniquement les codes non budgétaires. Pour cela, sélectionnez l'option

correspondante.

Créer un code analytique

-

1. Cliquez sur le bouton Creer

2. Renseignez le code (qui peut étre alphanumérique et contenir 13 caractéres maxi-

mum) puis indiquez l'intitulé.

3. Pour définir une ventilation analytique, cochez la case Avec clé de répartition. L'onglet

Répartition est alors visible.

4. Pour gérer un code analytique budgétaire, cochez la case Budgétaire. L'onglet Budget

est alors visible.

Onglet Répartition
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20 |« | [ Accusil | [® Liste des codes analytiques 3

. La fenétre Nouveau code analytique s’affiche.

L]

+/7 3 O

Créer  Modifier Supprmer | Femmer

Codes anahtiques Fenétre

Mfichage : (&) Tous () Budgétaire (O Non budgétaire

EE Regroupement '.f Fitres = | & Wues = Ewl \13‘5 m - -

| Code -l Intitulé

[/ fimmreion
|ASS Service assistance technique
E[_:OM | Service commercial
|COMPTA Service comptabilité
ED\VERS | Autres services
é\DF ) | Commercia Iz de France
i\DF‘I |Grande couronne
|ioF2 Petite couronne
E\NFO :Servicg inforrnat!que

|PAYE Service paye
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Une comptabilité analytique doit permettre d'analyser vos cotts. Cette analyse peut étre
réalisée par fonction économique, par moyen d'exploitation, par responsabilité, par
activité d'exploitation d'ou la nécessité des répartitions. Pour réaliser une répartition,
vous devez créer autant de codes analytiques que d'éléments de répartition. Vous pouvez
définir jusqu'a trois niveaux de répartition, le premier niveau étant le code analytique en
cours de création.

Exemple

Les charges de fonctionnement d'une entreprise sont affectées a trois départements :
commercial, service aprés-vente, administration. La répartition peut étre la suivante :

¢ 20% a l'administration,

* 35% au service aprés-vente,

* 45% au service commercial.

Pour répartir les charges entre ces 3 départements, vous devez au préalable créer un
code analytique pour chaque département. Pour l'exemple, les codes sont ADM
(Administration), AP (Aprés-vente), COM (Commercial). Ces codes sont alors au niveau 2
de la répartition.

Ensuite, le pourcentage du budget attribué au département Administration est réparti
entre le service Paye et le service Comptabilité. Les codes analytiques de ces services sont
également a créer ; par exemple Paye, Compta ; et constitueront le niveau 3 de la
répartition.

Etablir une répartition (niveau 2)

1. Cliquez sur le bouton .

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le code analytique a intégrer dans la réparti-
tion. Si ce code n'existe pas, cliquez sur le bouton [Créer].

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Les codes analytiques que vous ajoutez sont de niveau 2 dans la répartition, ce qui est
indiqué dans la colonne Niveau.

4. Indiquez le pourcentage de répartition dans la colonne correspondante.

S. Si vous voulez procéder a des modifications en cours de saisie, cochez la case Modifier
les Mt en saisie.

6. Faites de méme pour tous les autres codes analytiques. Le total doit étre égal a 100%.

Etablir une sous-répartition (niveau 3)
Vous pouvez répartir le budget & un 3éme niveau, c'est-a-dire faire une sous-répartition.

Sélectionnez le code analytique de niveau 2 et cliquez sur le bouton .
Choisissez le code analytique de la répartition de niveau 3 et cliquez sur [OK].

Indiquez le pourcentage de répartition dans la colonne correspondante.

b=

Si vous voulez procéder a des modifications en cours de saisie, cochez la case Modifier
les Mt en saisie.

S. Faites de méme pour les autres codes analytiques de niveau 3.
Le total de la sous-répartition doit étre égal a 100%.
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Contréler le total des répartitions

Les répartitions devant étre égales a 100%, vous pouvez controler vos totaux sans avoir a
les calculer par vous-méme.

Cliquez sur le bouton . Un message vous informe si la répartition est égale
a 100% ou non.
Si ca n'est pas le cas, le niveau ou la répartition n'est pas équilibrée vous est indiqué.

Equilibrer les répartitions

Si une répartition n'est pas égale a 100%, vous pouvez recalculer le pourcentage dun
code analytique sans avoir a saisir sa valeur par vous-méme.

1.

2.

Sélectionnez le code analytique pour lequel le pourcentage de répartition est inexact.

Cliquez sur le bouton Equitrer | e pourcentage a changé automatiquement et la
répartition est égale a 100%.

Onglet Budget

Cet onglet vous permet de saisir les budgets sur les périodes N et N+1.

¢

Vous vous déplacez dans les colonnes avec la touche <Entrée> ou <Tabulation>.

Pour afficher les budgets de la période N-1, cochez la case Afficher les cumuls et bud-
gets de I'exercice N-1 dans les préférences comptables du dossier.

Par la suite, au fur et a mesure des saisies, vous pourrez comparer les montants bud-
gétés avec ceux effectivement réalisés, visualiser 1'écart et le pourcentage d'atteinte du
montant budgété.

Pour inclure les écritures en brouillard et en simulation dans les montants réalisés,
cochez la case Inclure les écritures en «simulation/brouillard» dans le réalisé dans les pré-
férences comptables du dossier.

Les préférences comptables sont accessibles depuis le menu DOSSIER - commandes
OPTIONS - PREFERENCES - dossier Comptabilité - groupe Analytique.

Onglet Cumuls

Ce tableau vous permet de prendre connaissance, mois par mois, des soldes des écritures
associées au code analytique. La derniére colonne totalise 'ensemble des écritures sur le
mois.

Pour afficher les cumuls de la période N-1, cochez la case Afficher les cumuls et budgets
de I'exercice N-1 dans les préférences comptables du dossier.

Onglet Soldes validés

Les zones Débit/Crédit seront mises a jour systématiquement a chaque fois que votre
brouillard sera validé. Il est impossible de les modifier manuellement.
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Onglet Graphique

La visualisation graphique montre l'évolution du code analytique durant une période
correspondant a ’exercice N et N + 1.

Vous pouvez distinguer les écritures en brouillard, en simulation ou validées.

¢ Pour valider la création du code analytique, cliquez sur le bouton [Ok] situé au bas de
la fenétre.

d Le bouton [Ok et créer] vous permet de valider la création d’un code et d’en recréer un
autre immédiatement. En effet la fenétre Nouveau code analytique reste active.

Modifier un code analytique

1. Pour modifier un code analytique, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bou-

j'_j{
LS
ton Supprirmer .

2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer un code analytique

Pour supprimer un code analytique, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le
W

4

bouton Maodifier '

Les devises

%~ Menu LISTES - commande DEVISES
<Alt> <L> - <D>

d Cette commande est uniquement disponible si vous avez coché l'option Gestion de
multi-devises dans les parameétres comptables du dossier (menu DOSSIER - commande
PARAMETRES - COMPTABILITE - onglet Devises).

La commande DEVISES du menu LISTES regroupe les devises que vous créez.

Elle permet de créer, modifier ou supprimer une devise, modifier les taux, consulter
I'évolution des taux sous forme de graphique et convertir rapidement le montant dune
devise en euro.
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Créer une devise

-

1. Cliquez sur le bouton Creer
2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la devise a créer puis cliquez sur [Ok].

La fenétre Nouvelle devise s'affiche.

2 Nouyelle devise

Devise : |CAD |
Libellé : | Canadian Dollar
Mb décimales : OO0 O1 ®2 O3
Date : | 26/10/2010 ] ~ | Tau: [N

3. Le libellé de la devise est proposé par défaut selon le code choisi précédemment. Modi-
fiez-le si nécessaire.

4. Précisez le nombre de décimales autorisées.
S. Définissez la date a laquelle le taux saisi a été fixé.

Par la suite, aucun taux ne pourra étre défini a une date antérieure a la date saisie lors
de la création de la devise.

6. Saisissez le dernier Taux connu de la devise.

7. Validez la création de la devise en cliquant sur [Ok].

d Le bouton [Ok et créer] vous permet de valider la création d’'une devise et d’en recréer
une autre immédiatement. En effet la fenétre Nouvelle devise reste active.

Supprimer une devise
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d La devise définie par défaut dans les parameétres comptables de la société ne peut étre
supprimeée.

1. Sélectionnez la devise dans la liste puis cliquez sur le bouton Supprimer .

2. Cliquez alors sur le bouton [Oui] pour confirmer la suppression.
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Infos perso

&~ Menu LISTES - commande INFOS PERSO
<Alt> <L> <E>

Cette commande permet de créer, modifier des informations personnelles. Ces
informations vous permettent de personnaliser les fenétres de saisie (société,
fournisseurs, clients, articles, piéces clients etc.) en y ajoutant les rubriques de votre
choix.

Ces informations apparaitront dans les fenétres de saisie dans un onglet intitulé Infos
Perso. et dans les états paramétrables.

Créer une rubrique

1. Sélectionnez dans la liste des Fichiers personnalisables la ligne de votre choix puis cli-

-
/\.
4

Madifier les

rubriques
quez sur le bouton i

I

2. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Creer

commande CREER).

(ou menu CONTEXTUEL -

3. Dans la fenétre Nouvelle rubrique utilisateur, indiquez le nom de la rubrique.

4. Choisissez son type parmi la liste disponible en cliquant sur lIicone de sélection ™ .
S. S'il s'agit d'un type Texte, vous pouvez préciser le nombre de caractéres autorisés.

6. Validez la création de la rubrique en cliquant sur [OK].
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Infos perso. dans les comptes

%~ Menu LISTES - commande INFOS PERSO.

Les Infos perso. sont des rubriques personnalisées. En plus des Infos perso. associées
aux lignes d’écritures, vous pouvez maintenant en créer dans les comptes.

£ Infos perso

Madifier les Tables Fermer
rubriques ENUMErations

[ Fichiers ::_thic-ns . 'E-Fenétre

Fichiers personnalisables
Socigté

|2

Représentants
Dépdt
Comptes
Aricles

Figces clients

Lignes d'écritures
Clients
1) %3 |

|£

|

Une fois que vous avez créé vos rubriques personnalisées associées aux comptes, vous
pouvez les compléter dans les fiches des comptes au niveau de l'onglet Infos Perso.
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Autres listes

&~ Menu LISTES - commande AUTRES LISTES
<Alt> <L> <U>

Dans votre logiciel, les Familles Clients, les Familles Fournisseurs, les Titres, les Fonctions,
etc. sont des listes. Une liste correspond a ’enregistrement de divers éléments, identifiés
principalement par des codes.

1. Double-cliquez sur le liste que vous souhaitez ouvrir pour accéder a son contenu.

22 ~ [Accusil [T Autres listes | [[7] Liste “Famille clients™ £3 | =[5

+/7 8 O

Créer  Modffier Supprimer | Fermer

Eléments || Fenétre

B A R

| Famille clients

! Particulier

i Distribution

| Distribution Spéciale
I Grossiste

i_Rg?.ven deur
|PME/PMI

i Grand Compte

1/8

|~
v

Créer un nouvel élément

1. Dans la fenétre Liste, cliquez sur le bouton [Créer] (ou menu CONTEXTUEL - commande
CREER).

Dans la fenétre Création d'un nouvel élément, saisissez le nom du nouvel élément.

Validez en cliquant sur le bouton [Ok].

TN

Le bouton [Ok et créer| vous permet de valider la création d’'un nouvel élément Liste et
d’en recréer un autre immeédiatement.

Modifier un élément d’une liste

1. Pour modifier une élément existant d’une liste, sélectionnez-le puis cliquez sur le bou-
ton [Modifier] (ou menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer un élément d’une liste

1. Pour supprimer un élément d’une liste, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton
[Supprimer].

2. Un message vous demande de confirmer, cliquez sur le bouton [Oui].
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Menu Gestion

Vue d’ensemble

w Jop Facture...
% Figces clients...
Ventes 4
Achats r
Lf_ﬂ Aricles. .

|"_J Familles articles...

Bemises/Promotions. ..

@

ity Gammes...
@y Crittres de gammes...

'_" Depdts. ..

;-'-;'_.] Mouvements de stock...
‘B Ordres de production...
@ Eco-padicipations...

e-Commerce 4

eBay 4

Vous pouvez saisir a partir du menu GESTION de l’application les piéces commerciales
clients et fournisseurs, créer vos articles, familles d’articles et tarifs, gérer vos dépéts,
mouvements de stock et ordre de production, créer un site internet marchand.

L’Intégrale de gestion Ciel Quantum vous permet de saisir une piéce commerciale en
utilisant :

* la saisie standard. Voir Créer une piéce commerciale : saisie document, page 131.

* la saisie document. Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 134.
Avant de commencer la saisie proprement dite, définissez vos besoins en matiére de
modéles de piéces commerciales. Vous pouvez concevoir entiérement le dessin de vos
piéces a l'aide de la commande ETATS PARAMETRABLES accessible par le menu DOSSIER
commande OPTIONS. Voir Etats paramétrables, page 43.

d Le dessin des pieces commerciales n'est pas indispensable pour faire fonctionner
votre gestion commerciale, vous pouvez trés bien utiliser les modéles existants par
défaut dans le logiciel.

Info

Les pieces commerciales d'Achats (COMMANDES, BONS DE RECEPTION, FACTURES, AVOIRS,
REGLEMENTS) sont gérées par le logiciel de la méme fagon que les pieces de Ventes : seule
la dénomination de certaines zones differe.

Des renvois vous permettront dobtenir plus d'informations sur la saisie et les
traitements des pieces commerciales.
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Top Facture

%~ Menu GESTION - commande TOP FACTURE

<Alt> <G> <T>

Cet assistant vous aide a créer ou a transférer vos piéces commerciales.

1.

Choisissez l'opération a effectuer :

créer une piece commerciale,
transférer une (ou plusieurs) piéce(s) commerciale(s) existante(s) en une autre.

. Cliquez sur le bouton [OK].

Créer une piece commerciale

130

¢

Si dans les préférences de saisie des piéces commerciales, vous avez souhaité que le
logiciel vous propose de choisir le mode de saisie, un message s'affiche. Vous devez
donc opter pour une saisie Standard ou une saisie Document.

Création d'une piéce commerciale (
Mode de saisie =

Quel mode de saisie voulez-vous utiliser ?

(® Saisie standard
Q) Saisie "Document”

Saisie Standard : vous saisirez la piéce commerciale dans la fenétre habituelle.

Saisie Document : vous saisirez les informations directement dans la piéce commer-
ciale concernée.

Ce mode de saisie permet de préparer un devis, facturer un client, établir un avoir,
enregistrer une commande, etc. rapidement.

Vous visualisez immédiatement le résultat final de la piéce commerciale. En effet, la piéce
commerciale que vous étes entrain de réaliser possédera les mémes propriétés que celle
que vous imprimerez (police, taille, couleur, etc.).

3.

d
4.
5

Si vous souhaitez ne plus afficher cette fenétre, cochez la case Ne plus demander.
Le dernier mode de saisie sélectionné sera appliqué par défaut.

Cliquez sur [Continuer].

. Sélectionnez la pieéce commerciale a créer (devis, commande, facture, bon de livraison)

puis cliquez sur le bouton [Créer].

Sélectionnez dans la liste qui s'affiche le client pour lequel vous créez la piéce. Cliquez
sur le bouton [OK].

7. Sélectionnez dans la liste des articles, le ou les article(s) a prendre en compte.

8. Cliquez sur le bouton [OK].

9. La fenétre de saisie de la piéce commerciale s'affiche. Renseignez toutes les zones

nécessaires puis validez en cliquant sur le bouton [Ok]. Voir Créer une piéce commer-
ciale : saisie standard, page 134.
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Créer une piece commerciale : saisie document

d Uniquement pour les piéces de vente

Si vous avez opté pour une saisie Document, la fenétre suivante s’affiche.

Extrait d’'un devis

Consult Micro [ Devis ° ]

8, rue des pins L DE00S1 J
75017 Paris

Date 1[ Client 1
27102010 J L 003 J

—T

Tél 0155262626
Fax 0155272727
Capital 150 000 Euros
’—Assnmatmn Les Chateaux de France f—l
Allée des Chateaux P Saisissez les informations
“La Pergols” . directement dansla piece
7 commerciale concernée.
| taoo o Marseile 2 | Les zones dans lesquelles
VOUS pouvez saisir des
Mode de paiement: Traite 60 jours fin...,  Date déchéance: 10/01/2011 s données sont matériali-
_ _ _ sées par licone «Styloy.
Article Description Qté Prix Uni. HT TVA Prix Uni. TTC

ARTO001 Pack Complet Mini Pc 1,000 240000 |1-19,60 % 2870,40

Vous visualisez immédiatement le résultat final de la piéce commerciale. En effet, la piéce
commerciale que vous étes entrain de réaliser possédera les mémes propriétés que celle
que vous imprimerez (police, taille, couleur, etc.).

d Toutefois, vous pouvez changer de mode et revenir en «saisie standard». Pour cela,
activez la commande convertir en mode standard accessible depuis le menu
CONTEXTUEL (clic-droit) de la liste des piéces clients. Voir Piéces clients, page 133.

Dans la partie inférieure de la fenétre de Saisie document, vous retrouvez les boutons et
icones suivants :

Options

Les options de la barre d’actions vous permettent d’activer des commandes
supplémentaires qui varient selon le type de piéce que vous créez. Exemple d'un devis :

== §ﬁ : i 3 Modifier le représentart

.— = r L I:_;l

Accepter Transférer Options
- ~ &3 Ouvrirle client

% Madifier |'affaire

Actions
@ Pour des informations détaillées sur la saisie document, reportez-vous a l'aide intégrée

- Rubrique Saisie Document.

Une fois votre piéce commerciale enregistrée, plusieurs actions sont possibles si vous
avez paramétré ’'affichage de la fenétre ci-dessous dans les préférences de saisie (menu
DOSSIER - commandes OPTIONS - PREFERENCES - groupe gestion).
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_L Le devis a bien été enregistre... EJE]

[ Envayer la pigce par email
info@leschatealxdefrance

[ Apercu de la pigce

[ Ne plus afficher

Vous pouvez lancer une ou plusieurs de ces opérations.

1.
2.

P

Sélectionnez la ou les opération(s) a effectuer puis validez par [Ok].

Vous pouvez effectuer ces opérations ultérieurement. Dans ce cas, cliquez sur [Plus
tard].

Valider la piéce,

Régler la piéce,

Imprimer la piéce,

Envoyer la piéce par e-mail,

Visualiser la piéce (apercu).

our Ne plus afficher cette fenétre, cochez 1'option correspondante.

@ Pour des informations détaillées sur les préférences de saisie, reportez-vous au

chapitre Les Préférences du manuel électronique Annexes disponible depuis l'onglet
Documentations de la barre de navigation.

Transférer une piece commerciale
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1.

¢

Sélectionnez dans la liste qui s'affiche la ou les piéce(s) commerciale(s) a transférer.

Pour sélectionner plusieurs piéces vous devez maintenir la touche <Ctrl> de votre
clavier enfoncée.

. Vous pouvez trier les piéces commerciales a afficher (toutes les piéces, uniquement les
devis, les commandes, les factures, les bons de livraison, etc.). Cliquez sur [Ok]| pour
valider.

3. Sélectionnez la piéce de destination.

>

Si vous transférez plusieurs piéces en une autre (exemple transfert de plusieurs devis
en facture), cochez l'option Transfert groupé puis validez en cliquant sur le bouton
[OKk].

Un transfert groupé vous permet de transférer plusieurs piéces en méme temps. Ce
transfert générera une seule piéce qui regroupera toutes les piéces transférées.

Une fenétre de confirmation s'affiche. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER, VALIDER la
piéce transférée ou IMPRIMER, VALIDER ou REGLER la nouvelle piéce créée. Cliquez sur le
bouton [OKk].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué. Voir Transférer une piéce
commerciale : généralités, page 145.
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Pieces clients

& Menu GESTION - commande PIECES CLIENTS
<Alt> <G> <P>

Cette fenétre regroupe toutes les piéces commerciales de vente qui ont été saisies.

Vous pouvez effectuer un tri et n'afficher que certaines piéces (factures uniquement par
exemple).
Pour cela, cliquez sur le lien correspondant dans la partie Piéces.

29 |~ | B Accueil | % Liste des piéces clients 33 | t a

/' 4 48 v &

Créer  Modifier Supprmer | Aperqu  Imprimer | Valider  Régler Transférer Contremargue

—j Dupliquer

Q@R | Q

aOuvrirle représentant e e
Générer  Ouwrir  Quvrir ['€criture Fermer

i o i 5 il :‘AOuvnr le cliert lécriture  ['€criture  dimécouvrabilité
Pié;e_,s -:Iieni; [ Edition Actions Cam_pta_bil'rté Fené_tre
Pitces =B Regroupement » |~y Fites v B Vues vy 55 @ [~ . )
B | Type de piéce | N° pigce ‘ Date Pigce | Client | Société | Total HT | Tota #~
Toutes L7 L ‘ ‘ 4 g g
" i/ Devis DEDO0T | 20/01/2008 | 001 | DEVELOGICIEL
2 |Devis DEDO02 22/01/2008 | 007 Clients Divers [ 714.00
e 31 |Devis DEDDO3 25/01/2008 | 003 Association Les Chateaux de Frand 6 845.00
4 |Devis |DEDOD4 | 30/01/2008 | 006 |La Halle Aux Petits 118.00|
Bons de liv. 5 | Devis DEDDOS 30/01/2008 |002 POMMIER Amaud 699.00
6 |Devis | DEDDDG 02/02/2008 | 009 |INFO DEBUTANT | 440000
Fac. acompte 7 |Devis |DEDOO7 03/02/2008 | 007 Cliente Divers | 60.00|
B | Devis DEDDDS 04/02/2008 | 008 Hotel De Luna Park 5091.10
hiche 9 |Devis |DEDODS | 05/02/2008 | 007 Clierts Divers 315.00|
— 1 |Devis DEDO10 08/02/2008 008 |Hotel De Luna Park | 2 539,00
1 | Devis DEDD11 10/02/2008 | 007 Clients Divers 60.00
1 |Devis |DEDD12 12/02/2008 | 004 |ZAMACHOWSKI Claudia 315.00|
1 |Devis DEDD13 15/02/2008 | 008 Hotel De Luna Park 236.00
1 |Dewis |DEDD14 16/02/2008 | 003 |Association Les Chateaux de Fran 140000
1 |Devis |DEDO1S 20/02/2008 | 003 |Association Lee Chateaux de Frang 282300
1 |Devis DEDD16 22/02/2008 | 006 La Halle Aux Petits 118.00
1 |Devis |DEDO17 | 01/03/2008 008 |Hotel De Luna Park 579.00|
1 |Devis DEDD18 03/03/2008 | 003 Association Les Chateaux de Frand 315.00
1 |Devis DEDD19 06/03/2008 | 008 |Hotel De Luna Park ) 134162
2 |Devis |DEDDZ0 10/03/2008 | 003 |Association Lee Chateaux de Fran( 1039.00|
2 |Devis DEDD21 15/03/2008 | 002 POMMIER Amaud 51.00
2 |Dewis | DEDDZ2 17/03/2008 | 003 |Association Les Chateaux de Frand 33900/
| \ [ | [ 1099 415,50] v
17327 B

Vous pouvez a partir de la liste des piéces clients, CREER, MODIFIER, SUPPRIMER une piéce
commerciale (devis, commandes, factures, bons de livraison, avoirs).

De méme, vous pouvez effectuer certains traitements comme la VALIDATION de la piéce ou
le TRANSFERT en une autre piéce.
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Les options d’affichage

%~ Ces options sont accessibles par le bouton ﬂ 5
Afficher le détail

Cette commande permet d’afficher en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce
commerciale ainsi que les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type
d'échéance, mode de réglement, montant échéance etc.)

Afficher I'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de la piéce sélectionnée
dans la liste.

1. Sélectionnez dans la liste la piéce que vous voulez voir en apercu.

B~

2. Cliquez sur le bouton
a droite de la liste.

et sélectionnez 1'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche

d Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en
choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.

Affiner la sélection
Cette fonction permet d'afficher des options supplémentaires afin d'affiner 1'affichage.

Lorsque vous cliquez sur la fonction Affiner la sélection, une zone supplémentaire
s'affiche.

Vous pouvez afficher les piéces :

* de tous les clients ou d’un client en particulier que vous sélectionnez soit a 1’aide de
l'icone d’appel de liste soit avec les boutons [<] et [>]. Ces boutons permettent d'affi-
cher respectivement le client précédent et le client suivant,

* en fonction d’une période, que vous indiquez dans les zones Période du ... au,

* en fonction de critéres de tri des piéces commerciales, que vous sélectionnez dans le
menu déroulant.

Créer une piece commerciale : saisie standard

% Menu GESTION - sélectionner la commande correspondant a la piéce commerciale a

e

créer puis cliquez sur le bouton Créer

e Sivous cliquez directement sur le bouton [Créer|, un assistant vous aide a créer votre
piéce commerciale.

e Sivous activez le menu déroulant en cliquant sur le triangle de sélection du bouton
[Créer], vous pouvez sélectionner la piece commerciale a créer.
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Attention |

Le principe de création d'une piece commerciale (vente ou achat) de type commande est
quasi similaire a celui d'un devis, d'une facture, d'un avoir, d'un bon de livraison ou encore
d'un bon de réception.

De nombreuses zohes sont communes aux différentes fenétres.

A partir de la liste de la piéce commerciale client ou fournisseur, cliquez sur le bouton
[Créer].

La fenétre qui s'affiche vous permet d'indiquer toutes les informations nécessaires a la
création de la piece commerciale.

d Vous pouvez créer une piéce commerciale client en utilisant le cliquer-glisser.

Cliquer-glisser un ou plusieurs article(s) dans une piece commerciale

Sélectionnez les articles pour lesquels vous souhaitez créer la piece commerciale. Gardez
la souris enfoncée. Le curseur change de forme. Tout en maintenant la souris enfoncée,
glissez-les dans la piéce voulue (devis, facture, commande...).

Cliguer-glisser un ou plusieurs article(s) dans la Liste des Piéces (devis, factures...)

Le principe est le méme mais dans ce cas, un message vous demande de choisir le client
pour lequel vous établissez la piéce.

L'entéte de la piece commerciale

Vous devez renseigner les zones Informations piéce, Informations client ou fournisseur et
Mode de paiement.

Informations piéce

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du Numéro de la piéce
commerciale (commande, bon de livraison, facture, avoir, etc.) a utiliser en activant le
menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone codes piéces.

1. Sice paramétrage est effectué, le numéro de la piéce s'affiche automatiquement.
Indiquez la Date de la piéce commerciale (date de travail).

d La date de saisie de la piéce doit correspondre a la période de saisie définie dans les
paramétres de facturation (menu DOSSIER commande PARAMETRES). Dans le cas
contraire, un message vous en informe.

Informations client ou fournisseur
2. Sélectionnez a l'aide du bouton Liste | "| le code client ou fournisseur pour lequel

vous établissez la piéce.
Le nom de la société est rappelé.

Attention |

Le code client est une zone obligatoire. Vous he pouvez pas poursuivre la saisie de la piece
commerciale si cette zone n'est pas renseignée.

3. Lors de la saisie d'une commande, cochez la case Accusé de réception, si vous devez
faire parvenir au client un accusé de réception par email.
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4. Précisez le Représentant chargé de l'affaire. Vous pouvez ainsi calculer les commissions
a attribuer.

Indiquez une Référence pour cette piéce commerciale.

6. Saisissez éventuellement une Remarque.

| /5 Nouveau devis * 51 | =

.H: t:A.

[ Accusil | [} Liste des piéces dlients

= M @ P B [EL, #wCalculs surquartte -
4 & C = % O @

& tincrire & ouvrir e reprasentant
Créer Aperqu  Imprimer &M Accepter Transférer OK  Fermer
- 52 Ouvrir e client
Devis | Editon Adresse || Actions Fenéire
Informatians pizce Informations client
Numéro : | DED0EZ Cliert - [003
Date:[ 271072010 W] = Nom - | Associstion Les Chiteatsc de France =/ ms O]
Mode de paiement [ —
Représentant . | REP0002 .| BERMARD Syivie
Mods paisment - | TOROFM10 Mfaire |
Date Echéance :| 100172011 @] = Reférence : |

Mode de paiement
Le mode de réglement mémorisé au niveau de la fiche client ou fournisseur s'affiche

automatiquement.

7. Vous pouvez le modifier. Pour cela, activez la liste des modes de réglements existants

en cliquant sur le bouton Liste

La zone Date Echéance est automatiquement calculée par le programme en fonction de la
date de la piéce et du mode de réglement.

L'onglet Lignes
Dans la plupart des fenétres du menu GESTION, vous trouvez les boutons suivants :

Ajouter ajouter une ligne de saisie

Insérar insérer une nouvelle ligne de saisie
Cupliguer copier a l'identique la ligne d'un article déja enregistré
Supprimer supprimer une ligne de saisie

Commentaire insérer un commentaire

effectuer des traitements sur le sous-total : insertion d'une ligne de
sous-total, choix des colonnes a prendre en compte dans le

Soustotal |~ sous-total.

effectuer certains traitements (visualiser l'article correspondant a la
Outils... = piéce commerciale en cours, modifier le taux de TVA ou le taux de
TPF).
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L" effectuer certains traitements (consulter la fiche du client, du
e fournisseur, du représentant, valider la piéce commerciale en cours,
Options etc.)

-

1. Dans la zone Article, sélectionnez le code de l'article en cliquant sur le bouton

Vous pouvez également sélectionner une gamme d’articles en cliquant sur E La
fenétre de sélection d’'une gamme s’affiche. Cliquez sur la ligne de la gamme souhai-

tée. Le détail de la gamme s’affiche ; cliquez sur le bouton *! pour afficher les articles

de la gamme. Vous pouvez modifier le prix et la quantité en double cliquant sur les
cases. Cliquez sur la ligne pour sélectionner la gamme et cliquez sur [OK].

Le libellé saisi lors de la création de 1'article s'affiche dans la zone Description.
Vous pouvez le modifier.

2. Indiquez la Quantité de 1'article commandé.

d Vous pouvez saisir une facture négative. Pour cela, vous devez préciser une quantité
négative.

Le Prix Unitaire HT proposé correspond au prix unitaire Hors Taxes que vous avez saisi dans
la fiche article. Vous pouvez le modifier. Cette zone n’est accessible que si vous avez
sélectionné l'option Fixer le Prix de vente HT dans la fiche article (onglet Prix/Tarif).

Il en est de méme pour le Prix Unitaire TTC. Cette zone n’est accessible que si vous avez
coché l'option Fixer le Prix de vente TTC dans la fiche article (onglet Prix/Tarif).

Le code TVA (ou TPF) que vous avez défini sur la fiche article s'affiche sur la ligne de
saisie. Vous pouvez modifier ces codes.

Le Taux de remise est une zone numeérique facultative. Le taux de remise saisi est attribué
a l'article et entraine le calcul du montant de la remise HT et TTC.

Si vous saisissez un montant dans une des zones Montant remise HT / TTC, le taux de
remise est dans ce cas calculé par le programme. Vous pouvez envisager cette possibilité
lorsque vous voulez, par exemple, arrondir le montant TTC de la remise. Ces zones sont
accessibles en fonction du mode de calcul que vous avez sélectionné dans la fiche article
(onglet Prix/Tarif) :

* Fixer le prix de vente HT,

¢ Fixer le coefficient de marge,

¢ Fixer le prix de vente TTC.

Le programme calcule automatiquement le Montant total HT / TTC.

3. Sil'article est géré par n°® de série/lot, cliquez sur le bouton | **| pour saisir les numeé-
ros de sortie ou d’entrée de stock. Voir Saisir les numéros de série/ lot, page 244.

4. Dans la zone Réf. Fournisseur, vous pouvez sélectionner un article par sa référence
fournisseur. Cette référence doit étre auparavant saisie dans la fiche de l’article au
niveau de 'onglet Fournisseur, dans la zone Référence.
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¢ Si cette colonne n’est pas affichée, faites un clic-droit, choisissez ROPRIETES DE LA LISTE
puis cliquez sur le bouton [Colonnes affichées] enfin ajoutez REFERENCE FOURNISSEUR.

L'onglet Pied
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Ces renseignements figurent au bas de la piéce commerciale.
Vous ne pouvez pas les modifier a l'exception de quelques zones.

La remise globale, remise accordée au client ou fournisseur, différe du taux de remise
attribué ponctuellement par article ; mais ces deux remises sont cumulables.

Le taux paramétré par défaut dans la fiche client ou fournisseur s'affiche. Vous pouvez
modifier le Taux mais aussi le Montant.

1. Saisissez le Taux de l'escompte; son montant est automatiquement calculé. L’escompte
correspond a l’attribution d'une remise financiére accordée pour paiement immeédiat.

Si une éco-participation est attribuée a un article saisi dans votre piéce commerciale
client, le Montant TTC de 1'éco-participation s'affiche a titre informatif.

d La zone Eco-participation est uniquement visible dans les piéces commerciales de
ventes (client).
Vous pouvez imprimer la liste des piéces commerciales avec Eco-participation a partir de

E< § ko =
Apercu Imprimer

la barre d’actions - boutons ou

2. Intégrale de gestion Ciel Quantum vous permet de facturer la piéce commerciale
directement en TTC.
Pour cela cochez l'option Facturer en TTC.

Attention |

L'option Facturer en TTC n'est pas disponible dans les pieces commerciales d'achat
(fournisseur).

Saisissez les frais de Port soumis a la TVA ; ces frais seront saisis hors taxes.

3.

d Le total TVA sera recalculé a partir du taux que vous avez paramétré dans les
parameétres de facturation (menu DOSSIER - PARAMETRES - FACTURATION - onglet Options -
TVA sur port soumis).

4. Indiquez si besoin le Port non soumis. Ce montant sera ajouté directement au Solde da.

Les frais de port soumis ou non sont ajoutés au montant total hors taxe, dans la zone
Total HT + Port.

Dans le cas d'un avoir, la zone Utilisé indique le total des réglements encaissés.

5. Cochez la case Ne pas réintégrer les articles en stock pour ne pas rétablir le stock des
articles.

6. La zone Acompte indique le total des acomptes versés pour la piéce. La zone Réglé
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affiche le total des réglements percus pour la piéce. Cliquez sur le bouton Liste | ==
pour consulter le détail des acomptes ou des réglements.

7. Dans le cas d'un devis, la zone Statut permet de spécifier si le devis est a envoyer, en
cours, a été accepté, refusé etc. Sélectionnez dans la liste déroulante un statut.

Les zones Total Poids Brut, Total Poids Net, Total Nb Colis et Total Quantité sont
automatiquement renseignées en fonction des éléments saisis dans 1'onglet Lignes de la
piéce commerciale client ou fournisseur.

nes | Pied

Remise globale Escompte Eco-participation
Tawx: It :ﬂ Tauwx It TIC
[ Facturer en TTC Statut : | Non défini -
Brut HT Total TVA
Total HT Total TPF Total Poids Brut :

TVAsurport : | 1 ¥|1960% Total TTC Total Poids Net

Fort Soumis
Port non soumis Total Nb Calis :
Total HT + Port Solde D Total Quartité - 1,000

L'onglet Infos tiers

nes || Pied | Infostiers | E

Forme juridique : w| Société : | Association Les Chéteaux de France

[ 46 dies Chinteats

["L2 Pergola” Nom cortact - | Doulimer Piere v
[ Nature

13000 Marseille @ Local
[ France v

Ocee N
Copier l'adresse ... ) Hors CEE
[ defacturation ] [ delivraison ] [ adtres .| (23 Suspension de taxe
Crédit disponible [] Assujetti 3 TPF Tarf : | Aucun v

1. Sélectionnez dans la liste déroulante la forme juridique de la société (SARL, SA, etc.).

2. Le nom de la société s'affiche automatiquement. L'adresse saisie dans la fiche client
ou la fiche fournisseur est indiquée. Modifiez-1a si besoin.

Le montant du crédit disponible est rappelé.

aE Ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation du client ou fournisseur
@ Flan  sur une carte via Internet.

L Ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire
@ tinéraire de votre adresse a celle de votre client ou fournisseur) via internet.

Contact

3. Sélectionnez si nécessaire le contact de votre client ou fournisseur dans la liste dérou-
lante. Pour cela, vous devez auparavant renseigner les contacts dans les fiches de vos
clients ou fournisseurs.

Copier l'adresse

4. Pour déterminer l'adresse qui sera affichée, cliquez sur les boutons | 92 facturation | o,
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de livraisan

Ils vous permettent de copier respectivement 1'adresse de facturation ou de livraison
renseigné dans la fiche du client.

5. Cliquez sur le bouton aulres ... si vous souhaitez sélectionner une autre adresse.

d Cette adresse sera indiquée dans l'entéte de la piéce commerciale.

Nature
Les éléments de la zone Nature sont nécessaires a la gestion de la TVA.
1. Sélectionnez l'option Local pour les clients ou fournisseurs se trouvant dans le méme

pays, si toutefois les articles ou prestations qui leur sont facturés sont déclarés
comme étant soumis a la TVA dans le fichier Articles.

La case CEE s'utilise dans le cas d'exportation dans un pays de la Communauté
Européenne.

2. Indiquez dans ce cas le numéro d'Immatriculation de TVA que vous utilisez lors d'une
commercialisation avec la CEE.

La case Hors CEE est utilisée pour l'exportation dans un pays a l'étranger, hors CEE.

La Suspension de taxe s'utilise pour les clients ou fournisseurs non assujettis a la TVA.
Vous pouvez changer dans une piéce commerciale la nature du client ou fournisseur
notamment pour le mode Suspension de taxe.

3. Cochez la case Assujetti a TPF si votre client ou fournisseur est assujetti a TPF.

4. Sivous avez affecté un code tarif au client (fiche ARTICLE - onglet complément), ce code
s'affiche automatiquement dans la zone Tarif. Dans le cas contraire, vous pouvez lui
affecter un tarif en sélectionnant un code tarif dans la liste déroulante.

L'onglet Echéances
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Si vous gérez des piéces commerciales multi-échéances (paiement en deux, trois fois, etc.)
vous devez cocher la case multi-échéances de la fenétre de la piéce commerciale - Onglet
Echéances.

Cette option vous permet de générer par la suite un échéancier pour la piéce
commerciale.

* Pour ajouter manuellement une échéance, cliquez sur le bouton .

e Pour générer une ou plusieurs échéances automatiquement, cliquez sur

Générer échéances ]
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Ajouter manuellement une échéance

1. Pour ajouter une échéance, cliquez sur le bouton [Ajouter]. Une nouvelle ligne est
insérée a la liste.

rs | ECheances | Observations

[ Ajouter ] [ Supprimer ] [ Générer échéances ]

[ @vees ~ [y 8 @ [«

} Mode de paiement |Date E,chéanoe‘ Maontant échéance | Montant réglé
| 10G0FM10 10i07/2011 100,00 | |Devis : DEOOS:

_\ TOBOFMI1D | 100172011 100.00| | Devis : DEODSL
__|TOBOFM10 10/01/2011 398.00 Devis : DEOOB:
\ i ‘ i .
1724 bisd I *
Total TTC 59800 Acompte : Echéances : 598,00 Ecatt :

2. Saisissez dans chaque colonne les informations suivantes :

* mode de réglement,

* montant du réglement,

¢ montant de I'échéance, libellé,

e dernier réglement effectué pour cette échéance,

e date du dernier réglement.

Vous pouvez spécifier des montants d'échéances différents.

3. Validez le traitement en cliquant sur le bouton [Ok].

Générer une ou plusieurs échéances automatiquement
1. Pour générer une ou plusieurs échéance(s), cliquez sur le bouton [Générer échéances].

_E Génération des échéances

Nombre déchéances

Mode de paiement : I TOGOFM10 - Traite EDiuurs__fin de mais le 10 hd|
Date debase : | 27/10/2010 3l
Périodicité : 60 jours fin de mois e 10

2. Indiquez les informations nécessaires :

* le nombre d'échéances
* le mode de réglement
¢ la date initiale de 1'échéance (date de base).

Le libellé s'affiche automatiquement dans la zone Echéances.

Le bouton [Modifier] vous permet de modifier votre date d'échéance et le bouton [Détails]
affiche le détail (date, montant, etc.) des échéances.

3. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.
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Modifier la date d’échéance

1. Cliquez sur le bouton [Modifier| de la fenétre Génération des échéances.

2. Pour les paiements a échéance, vous devez préciser le nombre de jours ou 1'échéance.
Cochez 1'une des options proposées :

* Aréception

* A 30, 60 ou 90 jours fin de mois.

3. Précisez le nombre de jours net puis cochez la case Fin de mois si le paiement est effec-
tué a la fin du mois.

4. Vous pouvez aussi avoir le cas des échéances a x jours fin de mois le 10, le 15 ou le 20
par exemple.

L Date d'échéance

() Aréception
Frécrsion au mors
On @ Os0iousfinde mois Ici, 'échéance est définie & 30
Préciton au jour 4—7——— jours net fin de mois le 10.

O . jours nets

O . jours nets +fin de mois

() Fin de mais + jours nets

Le 10 | dumois (Optionnel, laisser vide si non)

Libellé : 60 jours fin de mois le 10

Exemple
le: [ 27107200 [5]| donne le 10/01/2011

5. Indiquez la date correspondante en face de la zone Le.
Cela permet au logiciel de calculer la date de la prochaine échéance.

La date d'échéance choisie est rappelée dans la zone Libellé.
6. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider la date d'échéance.

Aprés avoir généré une échéance, vous pouvez la modifier ou la supprimer.

Modifier une échéance

Pour modifier une échéance, double-cliquez dans la zone concernée et saisissez les
nouvelles informations.

Supprimer une échéance

Si vous souhaitez supprimer une ou plusieurs échéance(s), cliquez sur le bouton
Supprimer

d Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer le
traitement.

L'onglet Observations

Vous pouvez noter des informations complémentaires concernant la piéce commerciale.
Ce sont des renseignements internes qui n'apparaitront pas sur le document final.
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Boutons de la fiche d’une piéce commerciale

Des icones de navigation et des boutons sont disponibles dans la barre d’actions. Ils vous
permettent de :

atteindre le premier élément de la liste

atteindre I'élément précédent de la liste

atteindre un élément précis

atteindre I'élément suivant de la liste

atteindre le dernier élément de la liste

i © © @0 ¢

lancer I'impression de la piece commerciale en cours
|mprimer

9

lancer I'apergu de la piece commerciale en cours

Apercu

envoyer la piece commerciale par email

créer un élément
Créer

=
i
[y supprimer un élément

Supprimer

afficher les différentes options disponibles

v . . A .
u valider et enregistrer la piece commerciale
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Modifier une piece commerciale

1. Pour modifier une piéce commerciale, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le
]

4

bouton il . La fenétre de la piéce commerciale sélectionnée s'affiche.

2. Effectuez les modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Supprimer une piece commerciale
1. Pour supprimer une piéce commerciale client, sélectionnez-la dans la liste puis cli-
quez sur le bouton A .

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].

Consulter I’apercu ou imprimer une piece commerciale

v

Imprimer ] ) ) o
Le bouton vous permet de lancer directement l'impression de la piéce
commerciale sélectionnée.

Apercu o . . L
Le bouton vous permet de visualiser la piéce commerciale avant de l'imprimer.

1. Activez le menu déroulant en cliquant sur le triangle de sélection du bouton [Apercu]
puis choisissez le format de votre choix.

La piéce commerciale s’affichera telle qu'elle s'imprimera sur papier selon le modéle
déclaré par défaut dans les états paramétrables (menu DOSSIER - commande OPTIONS puis
ETATS PARAMETRABLES).

=

[mprimer tout

-

2. Une fenétre affiche l'apercu avant impression. Utilisez le bouton et son

menu déroulant pour imprimer tout ou partie de la piéce commerciale.

Voir Mise en page, page 47.
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Valider une piece commerciale

1. Pour valider une piéce commerciale de vente, sélectionnez-la puis cliquez sur le bou-

4

Valider
ton

2. Un message vous demande de confirmer le traitement. Cliquez sur le bouton [Oui].

3. Un autre message vous indique que la validation s'est bien déroulée. Cliquez sur le
bouton [OKk].

Une fois la piéce validée, vous pouvez la régler et l'imprimer.

Conséquences de /a validation

Bons de livraison/ bons de réception
La validation entraine la mise a jour des statistiques, du stock et des quantités livrées
dans les lignes de la (ou des) commande(s) correspondante(s).

Factures
La validation conditionne la mise a jour des statistiques et du stock s'il s'agit d'une
facture directe. Une facture directe est une facture qui n'est pas issue dun bon de
livraison.

Attention |
Une facture validée ne peut plus étre modifiée. En revanche, vous pouvez la rééditer.

Vous pouvez valider une facture qui n'a pas été éditée.

Cette opération est risquée, car si, lors de l'impression vous constatez une erreur, vous
ne pourrez plus modifier cette piéce (vous devrez enregistrer une facture d'avoir puis
créer une facture).

Seules les factures validées seront prises en compte lors de la génération du journal
comptable.

Avoirs

11 existe deux types d'avoirs :

* les avoirs pour rectification d’erreur sur montant. Dans ce cas, le chiffre d’affaires du
client et le chiffre d'affaires de I’article seront modifiés, mais non les stocks,

e les avoirs pour rectification d’erreur sur quantité. Dans ce cas, il est nécessaire de
modifier aussi les stocks, en les augmentant.

Transférer une piece commerciale : généralités

Pour éviter une double saisie, le logiciel vous permet de transférer directement une piéce
commerciale client ou fournisseur (devis, factures, commandes, bons de livraison, bon de
réception) en une autre piece commerciale.

Lors de la confirmation du transfert, vous pouvez effectuer certains traitements
(validation, impression de la piéce commerciale, etc.).
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Pour transférer une piéce commerciale :

Cliquez directement sur le bouton [Transférer| de la liste de la piéce commerciale
(vente ou achat). Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la piéce commerciale que
vous souhaitez générer puis cliquez sur [Ok].

La fenétre Confirmation du transfert s'affiche. Validez en cliquant sur le bouton [Ok].
Un message vous informe par la suite que le transfert s'est bien effectué.

S’il s’agit d’'une piéce de vente, activez la commande TOP FACTURE du menu GESTION.
Cet assistant vous aide a transférer votre piéce commerciale.Voir Top Facture,
page 130.

Vous pouvez transférer une piéce commerciale de vente (devis, facture, commande...)
en une autre en utilisant le cliquer-glisser.

Exemple : transférer un devis en facture

1. Sélectionnez le devis a transférer.

2. Gardez la souris enfoncée. Le curseur change de forme. Tout en maintenant la souris

enfoncée, glissez-le devis dans la fenétre Liste des factures.

Transférer une piéce commerciale de vente

Piéce d’origine

Transferts possibles en :

Devis

Commande, Facture

Bon de livraison (BL)

Facture

Commande

Bon de livraison, BL Livrable, Facture

Facture

Avoir

Transférer une piece d'achat
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Piéce d’origine

Transferts possibles en :

Commande Bon de réception, Facture
Bon de réception (BR) Facture
Facture Avoir

1. Un message vous demande de confirmer le traitement.

Vous pouvez demander a ce stade la VALIDATION, I'lMPRESSION ou le REGLEMENT de la
piéce transférée ou de la piéce commerciale créée. Pour cela, cochez la ou les options
de votre choix.

. Cliquez sur le bouton [Ok]. Un message vous informe que le transfert a été effectué et

qu'une nouvelle piéce a été générée.



Menu Gestion

Les traitements

Les traitements possibles sur la piéce d'origine et sur la piéce de destination varient en
fonction du type de piéce.
Le tableau suivant indique les traitements possibles en fonction de la piéce d'origine.

Piéce d'origine Vous pouvez :

Devis Imprimer le devis

Bon de livraison Imprimer, valider le bon de livraison
Commande Imprimer la commande

Facture Valider, imprimer, régler la facture
Bon de réception Imprimer, valider le bon de réception

Le tableau suivant indique les traitements possibles en fonction de la piéce de

destination.
Piéce de destination Vous pouvez :
Bon de livraison Valider, imprimer le bon de livraison
Commande Imprimer la commande
Facture Valider, imprimer, régler la facture
Avoir Valider, imprimer 1'avoir
Bon de réception Imprimer, valider le bon de réception

Les options de la barre d’actions

Certains traitements sont accessibles a partir de la barre d’actions de la liste des piéces
clients.
Ils vous permettent de :

Dupliquer une piéce,

Facture irrécouvrable,

Générer 1’écriture, Ouvrir I’écriture, Ouvrir I’écriture d’irrécouvrabilité,
Ouvrir le client, le représentant,

Régler, Transférer une piéce client,

Activer la contremarque.

Ces commandes sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL.

@® Pour plus de détails, nous vous renvoyons a laide intégrée (TOUCHE F1 depuis

l'application).
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Dupliquer une piece

Cette commande vous permet de dupliquer la piéce commerciale sélectionnée.
Un message vous informe qu'une nouvelle piéce a été générée.

Facture irrécouvrable

Cette commande doit étre utilisée lorsque la créance dun client est définitivement
devenue irrécupérable.

Pour rendre une facture irrécouvrable :
1. Sélectionnez la facture dans la liste des factures.

2. Activez la commande FACTURE IRRECOUVRABLE a partir du bouton [Options] ou du menu
CONTEXTUEL.

3. La fenétre Facture irrécouvrable s'affiche. Saisissez la date de constatation.

Des informations concernant le client sont rappelées (nom du client, montant du
réglement, mode de réglement, référence de la facture).

4. Notez une éventuelle observation dans la zone prévue a cet effet.
Un message vous informe que la facture a été rendue irrécouvrable.

S. Si vous souhaitez générer l'écriture d'irrécouvrabilité dans le journal comptable,
paramétrez une période incluant la date de la constatation de l'irrécouvrabilité.

6. Un message vous demande si vous souhaitez bloquer le client. Cliquez sur [Oui] si
c'est le cas.

Les commandes

Ces commandes sont accessibles depuis la barre d’actions ou par le MENU CONTEXTUEL (clic-
droit).

Générer I'écriture

Cette commande permet de générer l'écriture d'une piéce commerciale (avoir et facture) et
de la comptabiliser.

1. Sélectionnez l'avoir ou la facture a comptabiliser.
2. Faites un clic-droit et choisissez la commande GENERER L'ECRITURE.

Un message vous informe que la piéce commerciale a bien été comptabilisée et précise le
numéro de mouvement généré.

Ouvrir ['écriture
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Cette commande permet de visualiser l'écriture enregistrée pour la piéce commerciale
(avoir, facture, facture d’acompte).

1. Sélectionnez la facture, facture d’acompte ou l'avoir.
2. Faites un clic-droit puis choisissez la commande OUVRIR L'ECRITURE.

Vous accédez alors a la fenétre de saisie au kilométre qui présente les lignes d'écritures
de la piéce commerciale. Vous pouvez alors modifier 1'écriture.
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Pour les écritures générées par la facturation, seules certaines rubriques sont
modifiables :

e Journal,

e Libellé (du mouvement et de la ligne),

¢ Commentaire,

¢ N° de compte sauf si celui-ci est associé a un chéquier,

e Référence du pointage/lettrage,

* Code analytique,

¢ Quantité,

* Rubriques personnalisées (Infos perso).

3. Cliquez sur le bouton [Enregistrer].

Ouvrir I'écriture d'irrécouvrabilité
Si une facture est irrécouvrable, vous pouvez consulter 1'écriture associée.
1. Sélectionnez la facture concernée.
2. Faites un clic-droit et choisissez la commande OUVRIR L'ECR. D'IRRECOUVRABILITE.

Vous accédez alors a la fenétre de saisie au kilomeétre qui présente les lignes d'écritures
d'irrécouvrabilité de la pieéce commerciale.

Envoyer une piece par e-mail

Cette commande vous permet de faire parvenir une piéce commerciale au client via la
messagerie électronique.

Pour utiliser cette commande, vous devez donc avoir préalablement installé une
messagerie électronique sur votre ordinateur et un modem.

Envoyer une piéce commerciale par mail suite a sa création

Vous avez deux possibilités pour accéder a I’envoi d'une piéce commerciale par email :

* dans la fiche de la piéce, une fois que vous avez saisi tous les critéres, cliquez sur

@
. eMail
l'icone s
e apres la création de la piéce, un message indiquant que la piéce a bien été enregistrée
s’affiche. Cochez la case Envoyer la piéce par Email et cliquez sur [OK].

Aprés quelques instants, le fichier au format PDF (Adobe Reader) contenant la piéce est
inséré dans un nouveau message.

3. L'adresse email définie pour le client auquel est adressé la piéce est proposée comme
adresse du destinataire. Vous pouvez la modifier. Si aucune adresse email n'est
définie, la zone reste vide.

Vous devez saisir I’adresse.

4. Envoyez votre email comme vous en avez l’habitude.
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Envoyer une piece commerciale par mail a partir de la liste des pieces

150

1.
2.

Dans la liste des piéces, sélectionnez celle que vous voulez envoyer par mail.

Cliquez sur le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu CONTEXTUEL et activez la
commande ENVOYER UN EMAIL.

Une fenétre s'affiche. L'adresse email définie pour le client auquel est adressé la piéce
est proposée comme adresse du destinataire.

Si aucune adresse email n'est définie, la zone reste vide. Dans ce cas, votre message-
rie s'ouvrira automatiquement a la fin du traitement et vous devrez alors saisir
l'adresse directement dans l'email.

Dans la zone Document, sélectionnez le pré-imprimé que vous voulez transmettre. Si
vous laissez <Utiliser les préférences>, le logiciel utilisera 1'état défini dans les préfé-
rences Modéles de piéces clients.

Si vous voulez personnaliser 'objet du mail, décochez 1'option L'objet et le message uti-
lisés seront ceux définis dans le document et saisissez votre objet dans zone correspon-
dante.

Pour visualiser l'email dans votre messagerie avant de l'envoyer, cochez 1'option Affi-
cher la messagerie.

Saisissez le texte de votre email si nécessaire.

8. Vous pouvez ajouter une piéce jointe. Pour cela, cliquez sur le bouton [Joindre un

@ ©

fichier].

Cliquez sur le bouton [OK] pour envoyer 1'email.

I1 se peut quun avertissement s'affiche. L'envoi d'un email depuis une autre
application c'est-a-dire depuis votre logiciel Ciel doit étre autorisée. Cliquez alors sur
le bouton [Oui].

10. Si votre messagerie s'ouvre, le fichier au format PDF (Adobe Reader) contenant la

piéce est inséré dans un nouveau message. Envoyez votre email comme vous en avez
I’habitude.
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Ventes

& Menu GESTION - commandes VENTES
<Alt> <G> <V>

Détail pieces clients
& Menu GESTION - commande VENTES - DETAIL PIECES CLIENTS

Cette fenétre vous permet d'obtenir des informations détaillées sur chaque piéce
commerciale de vente (devis, commande, facture, facture d'acompte, bon de livraison,
etc.) qui a été saisie.

Plusieurs options vous permettent d'affiner le résultat :
* Vous pouvez afficher la liste des piéces par client (Tous les clients ou un client précis)

et/ou par article (Tous les articles ou un article précis) et/ou par représentant (Tous les
représentants ou un représentant précis).

» Utilisez les icones U et u pour naviguer dans la liste des articles et/ou des
clients.

* Vous pouvez indiquer un intervalle de dates a prendre en compte.

* De méme, vous pouvez effectuer un tri et n'afficher que certaines piéces (factures uni-
quement, factures et avoirs validés, etc.).
Pour cela, sélectionnez dans la liste déroulante de la zone Critéres 1'option a prendre
en compte.

Vous pouvez par la suite visualiser la piece de votre choix. Cliquez sur le bouton [Fermer]

pour fermer la fenétre de la piéce commerciale et revenir au détail des piéces.

Devis/Pro forma

& Menu GESTION - commande VENTES - DEVIS/ PROFORMA

U]}

85 - [lcowci | [B] iste des devis/proforma clients 53 |

+ /8 Q@2 B

Créer  Modfier Suppomer  Apergu Imprimer | Accepler Tramsférer

4 Dupliquer @

& Ouvrirle représentant
Fermer

- - - 5 Ouvrirle cliert
Devis / Profoma Edtion Actions Fenétre |
B Regoupement  p Fllres v @ Vues » ) 55 @ [l - L@
| Wpigce  [Tensfér| Date Picce | Client | Société | T
7 |pEco7o 01 | 02/09/2009 003 Association Les Chateaux de Fran
7 |pEgo71 @ | 13/01/2010 001 | DEVELOGICIEL
7 |DE0072 | 21/01/2010 010 |ExPORT
7 |pE0073 14/02/2010 | 003 Association Les Chateaux de Fran
7  |DE0074 O | 01/03/2010 004 ZAMACHOWSKI Claudia H
7  |DEDO75 28/04/2010 |009 INFO DEBUTANT
7 |DEOO78 [l | 04/05/2010 |001 DEVELOGICIEL
7 |pEoo7z | 15/06/2010 006 |La Halle Aux Petits
7  |pEoo7s | 18/07/2010 004 | ZAMACHOW SKI Claudia
7  |pEoo7s O | 02/09/2010 |003 Association Les Chateaux de Fran
s |DE0080 O | 05/09/2010 012 Association La Matemelle
s ) pEooa1 | = | 27/10/2010 003 Association Les Chateaux de Fran
| [ 6 | | | v
1/81 BE3 >
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La liste des devis répertorie tous les devis existants. A partir de cette liste, vous pouvez
créer, modifier, supprimer, transférer, ou valider un devis.

Dans la partie haute de la fenétre, chaque ligne correspond a un devis.
Le détail du devis sélectionné est présenté dans la partie basse de la fenétre.

Les options d’affichage

%~ Ces options sont accessibles par le bouton m i

Afficher I'aper¢u
Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de la piéce.

1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser l'apercu.

-

2. Cliquez sur le bouton
a droite de la liste.

et sélectionnez l'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche

Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en
choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.

Afficher le détail
Cette commande permet d’afficher en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce
commerciale ainsi que les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type
d'échéance, mode de réglement, montant échéance etc.)

Affiner la sélection
Voir Affiner la sélection, page 134.

Saisir un devis

Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 134.

Modifier un devis
1. Pour modifier un devis, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
]

4

Madifier
2. La fenétre Devis s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer un devis

Les devis qui ne sont plus utilisés ou qui n'ont pas donné lieu a un transfert en facture
peuvent étre supprimés a tout moment.

1. Pour supprimer un devis, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
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'.:’J_I.':{
Supprirmer

2. Confirmez la suppression en cliquant sur le bouton [Oui].

Consulter I’'apercu ou imprimer un devis

Voir Consulter 'apercu ou imprimer une piéce commerciale, page 144.

Accepter un devis

1. Pour accepter un devis, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
Accepter . 3 .

. Un message vous rappelle les différentes étapes du traitement et vous
demande de confirmer. Cliquez sur le bouton [Oui] si c’est le cas.

Attention |

Cette commande vous permet donc d'enchdiner :
- le transfert du devis en facture,

- la validation de la facture ainsi créée,

- l'impression de la facture.

La facture est imprimée sur le modéle déclaré par défaut dans les états paramétrables
(menu DOSSIER - commande OPTIONS puis ETATS PARAMETRABLES).

Vous pouvez consulter la facture ainsi créée dans la liste des FACTURES du menu GESTION.
¢ La facture étant validée, elle ne pourra pas étre modifiée.
De la méme maniére, vous consultez le réglement de la facture dans la liste des

REGLEMENTS du menu GESTION.

Transférer un devis

= |
=
Transférer
%~ Menu GESTION commande - DEVIS - bouton ¥

Aprés la saisie d'un devis, vous pouvez effectuer certains traitements qui vont faciliter les
échanges avec votre client.
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Transférer un devis en facture

Vous pouvez transférer un devis /pro forma en facture autant de fois que vous le
souhaitez. Cela vous permet de mémoriser des «modeéles» de factures sous forme de
factures pro forma.

Ce traitement est pratique dans le cas de factures répétitives :

factures de loyers pour des sociétés de location ou de contrats de maintenance men-
suels.

factures de marchandises qui reviennent périodiquement.

. Sélectionnez le devis a transférer.

. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la com-

mande TRANSFERER EN FACTURE.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et IMPRIMER et/ou VALIDER la piéce

créée. Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

¢ Sivous consultez la fiche de cette facture issue d'un transfert de devis, vous constatez

que la zone Remarque contient le numeéro et la date du devis transféré.

Transférer un devis en commande

1.
2.

Sélectionnez le devis a transférer.

Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la com-
mande TRANSFERER EN COMMANDE.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade imprimer la piéce d'origine ou la piéce de destination.

Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

Un message vous indique que le transfert s'est bien déroulé et qu'une commande a bien
été générée.

¢ Si vous consultez la fiche de cette commande issue d'un transfert de devis, vous

constatez que la zone Remarque contient le numéro et la date du devis transféré.

Transférer plusieurs devis en facture
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Vous pouvez effectuer un transfert groupé de devis en facture. Ce transfert génére une
facture qui englobe tous les devis transférés.

1.

Sélectionnez dans la liste les devis a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la
touche <Shift> ou <Ctrl> enfoncée.

La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.
La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la com-

mande Transfert groupé en facture.
Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade imprimer la piéce transférée et/ou imprimer et valider la
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piéce créée. Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bou-
ton [OK].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

Transférer plusieurs devis en commande

Vous pouvez effectuer un transfert groupé de devis. Ce transfert génére une commande
qui englobe tous les devis transférés.

1.

Sélectionnez dans la liste les devis a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la
touche <Shift> ou <Ctrl> enfoncée.

La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.
La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la com-

mande Transfert groupé en commande.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée ou la piéce créée. Cochez les

options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

Voir Transférer une piéce commerciale : généralités, page 145.

Les options

Certains traitements sont accessibles a partir de la barre d’actions de la liste des devis.
Ils vous permettent de :

Dupliquer un devis,

Ouvrir le client, le représentant,
Afficher le détail,

Afficher l'apercu,

Affiner la sélection.

Certaines de ces commandes sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL (clic-droit).

Dupliquer un devis

Cette commande vous permet de dupliquer le devis sélectionné.
Un message vous informe qu'un nouveau devis a été généré.

Envoyer un devis par email

Voir Envoyer une piéce par e-mail, page 149.
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Commandes

&~ Menu GESTION - commande VENTES - COMMANDES
<Alt> <G> <V> <C>

La liste des commandes clients répertorie toutes les commandes existantes.

Une commande reste modifiable tant qu’elle n’a pas été soldée par un ou plusieurs bons
de livraison (BL).

11 s'agit d'une commande ouverte.

Vous pouvez saisir une commande directement mais une commande peut aussi provenir
d'un devis.

A partir de cette fenétre vous pouvez CREER, MODIFIER, SUPPRIMER une ou plusieurs
commande(s) ou effectuer certains traitements (TRANSFERT EN BL, TRANSFERT EN FACTURE,
etc.). Toutes ces opérations permettent d'évaluer instantanément le portefeuille clients.

[l ccusi | (B} Liste des commandes clients £ [ Bl

oo,
oo

Tf"g Q8 B s

Créer  Modfier Supprimer = Aperqy Imprmer | Acomple Transférer Solder Contremarque

Pﬁ Dupliquer

3 Quvrir le représentant
Fermer

B2 Ouviir le client

| Commandes | Editon Actions [Fendte |

=B Regroupement » | 7 Fites » @ Vuss - [y B @ [ - - - 2

| Npigcs  [Soldés| DatePitce | Cliert | Société | Tota &
5 |coooss O | 01/08/2009 004 ZAMACHOWSKI Claudia E
5 |coosss 13/01/2010 001 DEVELOGICIEL - 4
& |coosso 04/02/2010| 070 EXPORT =
& |cooost 02/03/2010| 003 Association Les Chiteaus de Fram = =
& |cooos2 O | 02/03/2010 008 Holel De Luna Park |
6 |coooes 04/03/2010| 006 La Halle Aux Petits H &
5 |cooose 20/03/2010| 005 SOROTEX
& |coooss 04/04/2010| 002 POMMIER Amaud
& | coooes 05/05/2010| 009 INFO DEBUTANT EEEEy [ =
& |cooos7 21/06/2010 | 006 12 Halle Aux Petits - =]
& |coooss 05/07/2010| 071 NATIONAL
5 [ coooes = 190720100006 ZAMACHOWSK Clauda L

| | | | | | o
1769 [ >

Les options d’affichage

%~ Ces options sont accessibles par le bouton m o,

Afficher I'apercu
Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de la piéce.

1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser l'apercu.

B~

2. Cliquez sur le bouton
a droite de la liste.

et sélectionnez 1'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche

Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en
choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.
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Afficher le détail

Cette commande permet d’afficher en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce
commerciale ainsi que les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type
d'échéance, mode de réglement, montant échéance etc.)

Affiner la sélection
Voir Affiner la sélection, page 134.

Saisir une commande

Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 134.

Modifier une commande

V4
P . . Madifier
1. Sélectionnez la commande dans la liste puis cliquez sur le bouton .

2. La fenétre Commande s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer une commande

Les commandes qui ne sont plus utilisées ou qui n'ont pas donné lieu a un transfert en
facture ou BL peuvent étre supprimées a tout moment.

1. Sélectionnez la commande dans la liste puis cliquez sur le bouton P .

2. Confirmez la suppression en cliquant sur le bouton [Oui].

Consulter I’'apercu ou imprimer une commande

Voir Consulter 'apercu ou imprimer une piéce commerciale, page 144.

Transférer une commande

Aprés la saisie d'une commande (ou le transfert d'un devis en commande), vous pouvez
effectuer certains traitements qui vont faciliter les échanges avec votre client.

Transférer une commande en BL

1. Sélectionnez la commande a transférer.

Transférer

2. Cliquez sur le bouton b puis sélectionnez dans le menu déroulant la com-
mande TRANSFERER EN BON DE LIVRAISON.

3. Confirmez le traitement.
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4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et/ou IMPRIMER et VALIDER la piéce
créée. Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un message vous indique que le transfert s'est bien déroulé et qu'un bon de livraison a
bien été générée.

d Lorsqu'un client est bloqué un message vous l'indique lors du transfert d'une piéece
commerciale.
Vous devez confirmer ou interrompre le transfert.
Ce message d'alerte est particuliérement intéressant dans le cas suivant : vous
enregistrez une commande du client Martin (client jusqu'alors non bloqué). Vous
apprenez, par différentes sources, que ce client est en cours de faillite et que plusieurs
de ses fournisseurs n'ont pas été payés. Vous allez donc bloquer ce client. Lors du
transfert de la piéce commerciale, un message vous rappellera que ce client est bloqué
: vous aurez la possibilité d'interrompre le transfert.

Transférer partiellement une commande en BL

Lorsque vous procédez au transfert d'une commande en bon de livraison, c'est la totalité
des quantités qui est affectée au bon de livraison (quantité livrée = quantité commandée).
11 est possible d'établir plusieurs bons de livraison pour une seule et méme commande.

Exemple
Nous avons en commande une quantité de 50 articles.

La livraison s'effectue en deux fois : 25 articles sont livrés une premiére fois.
1. Transférez dans un premier temps, la commande en bon de livraison.
2. Double-cliquez sur le bon de livraison généré.

3. Dans la colonne Qté liv. de la partie Lignes, la quantité indiquée est 50 ; indiquez, a la
place, 25 ; les 25 articles non encore livrés s'affichent dans la colonne Qté reliquat.

4. Cliquez sur le bouton [Ok] pour enregistrer la quantité. Le programme prend en
compte la différence de quantité dans la commande.

Cliquez sur le bouton [Ok] pour quitter la fiche bon de livraison.

@ u

La commande ne sera soldée que lorsque la quantité livrée sera égale a la quantité
commandée et que tous les bons de livraison ou factures afférents a commande seront
validés.

Transférer plusieurs commandes en BL
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Vous pouvez effectuer un transfert groupé de commandes en bon de livraison. Ce
transfert génére un bon de livraison global pour toutes les commandes transférées.

1. Sélectionnez dans la liste les commandes a transférer. Pour cela, vous devez mainte-
nir la touche <Shift> ou <Ctrl> enfoncée.

* La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.
¢ La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la com-
mande TRANSFERT GROUPE EN BL.

3. Confirmez le traitement.
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4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et/ou IMPRIMER et VALIDER la piéce
créée. Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

Génération de BL Livrables a partir d'une ou plusieurs commandes
Vous pouvez transférer une commande en BL livrable.

Si vous cochez la case Autoriser la livraison partielle, le bon de livraison sera généré
partiellement a hauteur du stock réel. Le stock réel correspond a la quantité exacte de
l'article en stock.

Dans le cas contraire, le BL ne sera généré que si le stock réel est égal ou supérieur a la
quantité commandée.

Exemple 1
Stock réel article dntégrale de gestion Ciel Quantum» = 12

Commande de 15 articles.
Transfert en BL livrable avec l'option Autoriser la livraison partielle cochée.
Création d'un BL de 12 articles.

Validation des BL créés.

d La validation immédiate des BL permet de s'assurer qu'il n'y aura pas de mouvements
entrainant une rupture de stock entre la création de ces BL et leur validation.

Exemple 2
Stock réel article «{Intégrale de gestion Ciel Quantum» = 12

Commande A de 5 articles
Commande B de 11 articles
Deux cas peuvent se présenter :

Premier cas

Vous souhaitez que chacune de ces commandes soit transférée totalement en BL,
uniquement si le stock réel est suffisant. Dans ce cas, activez uniquement l'option Valider
la piéce créée. Le programme ne générera que la commande A car aprés la validation du
BL lié a cette commande, le stock réel est insuffisant (=7) pour livrer totalement la
commande B (=11).

Deuxiéme cas

Vous souhaitez que le programme effectue les transferts de commande jusqu'a
épuisement du stock réel. Dans ce cas, activez les options Autoriser la livraison partielle
puis Valider la piéce créée.

Le programme générera totalement la commande A et partiellement la commande B (7
articles livrés).

@ Le stock réel des articles est mis a jour a la validation des BL ou des factures directes
]
(celles qui ne sont pas liées a un BL).
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Transfert d'une commande en facture

Attention !
Une commande transférée en bon de livraison ne peut pas faire |'objet d'un nouveau
transfert en facture ; il faudra, dans ce cas, passer par le bon de livraison pour

effectuer le transfert.

Les commandes soldées he sont plus modifiables (sauf en cas de reliquat).
Mais vous pouvez néanmoins les consulter et les imprimer.

. Sélectionnez la commande a transférer.

. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la com-

mande TRANSFERER EN FACTURE.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et IMPRIMER et/ou VALIDER la piéce

créée. Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

¢ Si vous consultez la fiche de cette facture issue d'un transfert de commande, vous

constatez que la zone Remarque contient le numéro et la date de la commande
transférée.

Transfert groupé de plusieurs commandes en facture

Vous pouvez effectuer un transfert groupé de commandes. Ce transfert génére une
facture qui englobe tous les commandes transférées.

160

1.

Sélectionnez dans la liste les commandes a transférer. Pour cela, vous devez mainte-
nir la touche <Shift> ou <Ctrl> enfoncée.

La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.
La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la com-

mande Transfert groupé en facture.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et/ou IMPRIMER et VALIDER la piéce

créée. Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

Voir Transférer une piéce commerciale : généralités, page 145.
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Gestion des acomptes

Saisir un acompte

%~ Menu GESTION - sélectionner la piéce commerciale (devis, commande, BL) - bouton

Acompte

-

Régler

%~ Menu GESTION - commande VENTES - FACTURES - fleche du bouton - Saisir un

acompte

Un acompte correspond a un reéglement partiel a valoir sur le montant total d'une somme
a payer.

Le montant de I'acompte est donc ensuite déduit du solde da.

La saisie d'un acompte s'effectue sur les piéces commerciales (devis, commande, bon de
livraison, facture) non soldées et génére une facture d'acompte.

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du numéro de la Facture
d'acompte a utiliser en activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES -
NUMEROTATION - zone Codes piéces.

Le Code, le Nom du client et le numéro de la piéce sont rappelés dans le cadre supérieur
de la fenétre Saisie d'acompte.

1. Saisissez dans la zone Description le détail de 'acompte.

2. Indiquez le Mode de paiement : par défaut, le logiciel vous propose le mode de réegle-
ment associé a la piéce commerciale en vigueur. Selon le mode de réglement sélec-
tionné, la Date d'échéance est automatiquement renseignée. Modifiez-la si besoin.

3. Saisissez le montant de 'Acompte.

4. Indiquez si vous le souhaiter la Référence de I’acompte.

S. Sélectionnez a l'aide du triangle de sélection le taux de TVA applicable.

Les zones Montant da, Montant réglé et Solde da sont automatiquement renseignées.
6. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider 'acompte.

Un réglement de type «acompter» est automatiquement généré dans la liste des réglements
du menu GESTION - commande VENTES.

d Une facture d'acompte peut étre modifiée mais ne peut étre supprimée.
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Annuler un acompte

% Menu GESTION - sélectionner la piéce commerciale (devis, commande, BL) - bouton

Acompte

g - annulation d’acompte

Régler

&~ Menu GESTION - commandes VENTES - FACTURES - fléeche du bouton - annulation

acompte

Attention |

Les reglements d'acompte ne peuvent faire I'objet d'une suppression a partir de la liste
des reglements.

1. Dans la fenétre Annulation d'acompte, la Date (date du jour) est automatiquement ren-
seignée. Modifiez-la si besoin.

EZ! Annulation d'acompte
Date - (2RI ©) - |

Client : 004 - ZAMACHOWSKI Claudia

Piéce - Commande - CDO0E9

Mods paisment - | ESP - Espécs v
Date échéance : | 281072010 |8 =

Liste des acomptes | ®Vues » 0 B @) [ -
Réglemert | Fchéance | Mortart

2. Le Code du client ainsi que le numéro de la piéce sont rappelés dans le cadre supé-
rieur de la fenétre.
Indiquez le Mode de paiement : par défaut, le logiciel vous propose le mode de régle-
ment associé a la piéce commerciale en vigueur. Selon le mode de réglement sélec-
tionné, la Date d'échéance est automatiquement renseignée. Modifiez-la si besoin.

3. Cochez la case correspondant a l'acompte que vous souhaitez annuler.
4. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider la suppression de 'acompte.

Un message vous indique que le traitement s'est bien déroulé, qu'un réglement a été
généré ainsi qu'une annulation de la facture d'acompte.
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Gestion des reliquats de commandes

Le logiciel gere les reliquats de commande. Plusieurs cas de gestion de reliquats sont
possibles.

Exemple 1
1. Vous transférez une commande de 15 articles A en BL.

2. Vous ne livrez que 12 articles A.
3. Pour solder le reliquat de commande, vous devez valider le BL.
4. Transférez de nouveau la commande en BL.

Exemple 2
1. Vous transférez une commande de 15 articles A en BL.

2. Vous modifiez la quantité commandée en saisissant 10.

3. Pour solder la commande, vous devez effectuer la méme modification dans le BL puis
le valider.

Exemple 3
1. Vous transférez une commande de 10 articles A en BL.

2. Vous insérez dans la commande 5 articles B.
3. Pour solder la commande, validez le BL.
4

. Transférez de nouveau la commande en BL.
Les options

Certains traitements sont accessibles a partir de la barre d’actions de la liste des
commandes. Ils vous permettent de :

¢ Dupliquer une commande

¢ Solder une commande

e Ouvrir le client, le représentant.
e Afficher 'apercu, le détail,

¢ Affiner la sélection.

Ces commandes sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL.

Dupliquer une commande
Cette fonction vous permet de dupliquer la commande sélectionnée.
Un message vous informe qu'une nouvelle commande a été générée.
Solder une commande

Cette fonction permet de solder la commande sélectionnée. La commande ou le reliquat
de commande est ainsi réglé.

Envoyer une commande par email
Voir Envoyer une piéce par e-mail, page 149.
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Bons de livraison (BL)

%~ Menu GESTION - commande VENTES - BONS DE LIVRAISON

22+ [ Accusi | [E} Liste des bons de livraison clients i3 ‘ t E
P T3 ==l =  Dupliquer
e = R = 1=k
+ /8 a2 veE & ,
5 ﬂ Quvrir le représentant
Ciéer  Modfier Supprmer | Apercu  Imprimer | Valider Acompte Tramsférer Fermer
- - - o S 0uvrir e client
Bons de livraison |[ Edtion Actions Fenéire
=2 Regroupement |~ Filres | | @ Vues » [y 55 @) [+ - Ny ]
I Wpigce | Validé|Factué| Date Piéce | Client [ Société | =~
5 |pLooss | | 05/02/2010 010 | ExPoRT A
5 BLOGSS | 05/03/2010 003 | Association Les Chateawr de Frar - g
5 |BLOO5T 06/03/2010 006 La Halle Aux Petits
5 BLOOSS 20/03/2010 005 SOROTEX
5 | BLOOSY 05/04/2010 002 POMMIER Amaud H
6 | BLOOGO 05/04/2010 005 SOROTEX
€ |BLODET | 05/05/2010 009 | INFO DEBUTANT
5 BLooe2 | 15/05/2010 006 |La Halle Aux Petits
& | BLOOG3 | 21/06/2010 006 |La Halle Aux Petits
6 BLOOGS 22/06/2010 003 | INFO DEBUTANT
€ | BLOOGS 06/07/2070 011 NATIONAL
& [llpL00ss | 21/07/2010 004 | ZAMACHOWSKI Claudia
| [ 1 | | | A e . -
1/66 EE ] > R »: f—®

Cette liste répertorie tous les bons de livraison qui existent.
Dans la plupart des cas, un bon de livraison intervient a la suite d'une commande.
Mais vous pouvez générer les bons de livraison de deux facons :

e soit a partir d'une commande préalablement enregistrée, ou dun reliquat de com-
mande,
* soit de facon directe, sans saisie préalable de commande.

Vous pouvez a partir de cette fenétre CREER, MODIFIER, SUPPRIMER un ou plusieurs bon(s) de
livraison ou effectuer certains traitements (transfert et validation de BL, etc.).

Les options d’affichage

G-

& Ces options sont accessibles par le bouton

Afficher I'apercu
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Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de la piéce.

1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser l'apercu.

B~

2. Cliquez sur le bouton
a droite de la liste.

et sélectionnez 1'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche

Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en
choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.
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Afficher le détail

Cette commande permet d’afficher en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce
commerciale ainsi que les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type
d'échéance, mode de réglement, montant échéance etc.)

Affiner la sélection
Voir Affiner la sélection, page 134.

Saisir un bon de livraison

Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 134.

Modifier un bon de livraison

Vs

1. Sélectionnez le bon de livraison dans la liste puis cliquez sur le bouton M .

2. La fenétre Bon de livraison s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer un bon de livraison

Les bons de livraison qui ne sont plus utilisés peuvent étre supprimés a tout moment.
al
! :‘l

Sélectionnez le bon de livraison dans la liste et cliquez sur le bouton P .

Consulter I'apercu ou imprimer un bon de livraison

Voir Consulter 'apercu ou imprimer une piéce commerciale, page 144.

Valider un bon de livraison

Attention |

La validation est une opération irréversible. Des bons de livraison validés ne pourront plus
étre modifiés.

La validation d'un bon de livraison entrdine la mise a jour des statistiques, du stock et des
quantités livrées dans les lighes de la (ou des) commande(s) correspondante(s).

Voir Valider une piéce commerciale, page 145.

Transférer un bon de livraison

Aprés la saisie dun bon de livraison (ou le transfert d'une commande en bon de
livraison), vous pouvez effectuer certains traitements qui vont faciliter les échanges avec
votre client.
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Transférer un bon de livraison en facture

Cette opération vous permet de facturer automatiquement un bon de livraison.

1.

2.

Sélectionnez dans la liste le bon de livraison préalablement validé.

Transférer

Cliquez sur le bouton i et sélectionnez dans le menu déroulant la commande
TRANSFERER EN FACTURE.

3. A ce stade, un message vous demande de VALIDER et/ou IMPRIMER la piéce a transférer

ou a créer. Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton
[OKk].

Un autre message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

¢ Si vous consultez la fiche de cette facture issue d'un transfert de bon de livraison,

vous constatez que la zone Remarque contient le numéro et la date du bon de livraison
transféré.

Transférer plusieurs bons de livraison en facture

Vous pouvez effectuer un transfert groupé de plusieurs bons de livraison en facture. Ce
transfert génére une facture globale pour tous les bons de livraison transférés.

1.

Sélectionnez dans la liste les bons de livraison a transférer. Pour cela, vous devez
maintenir la touche <Shift> ou <Ctrl> enfoncée.

La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.
La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

. Cliquez sur le bouton [Transférer| et sélectionnez dans le menu déroulant la com-

mande TRANSFERT GROUPE EN FACTURE.

3. Confirmez le traitement.

4. A ce stade, un message vous demande de valider et/ou imprimer la piéce a transférer

(ou a créer). Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton
[OK].

Un autre message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

d Si vous consultez la fiche de cette facture issue d'un transfert de plusieurs bons de

livraison, vous constatez que dans la zone Description - Onglet Lignes les numéros et
les dates des bons de livraison transférés sont repris.

Voir Transférer une piéce commerciale : généralités, page 145.

Enregistrer un acompte
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Voir Gestion des acomptes, page 161.
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Certains traitements sont accessibles a partir de la barre d’actions de la liste des bons de
livraison.

Ils vous permettent de :

¢ Dupliquer un bon de livraison,

e Ouvrir le client, le représentant,

e Afficher le détail, I’apercu,

¢ Affiner la sélection.

Ces commandes sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL.

Dupliquer un bon de livraison

Cette commande vous permet de dupliquer le bon de livraison sélectionné.
Un message vous informe qu'un nouveau bon de livraison a été généré.

Factures d’acompte

& Menu GESTION - commandes VENTES - FACTURES D’ACOMPTE
<Alt> <G> <V> <U>

Un acompte est un réglement partiel a valoir sur le montant total d'une somme a payer.
Le montant de l'acompte est donc ensuite déduit du solde da.

d Lorsque vous saisissez un ACOMPTE, une facture d'acompte est automatiquement
générée.

Attention |

Depuis le ler Janvier 2004, il est obligatoire d'émettre une facture pour les acomptes
percus (loi NRE).

Vous pouvez a partir de cette fenétre ouvrir la facture d'acompte, consulter l'article ou le
client correspondant, etc. Voir Gestion des acomptes, page 161.
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Factures

%~ Menu GESTION - commandes commandes VENTES - FACTURES

G- [ Accue | [& Liste des factures dlients 12 | =

oo

W:’j a2 VY B e @ O

Créer  Modifier Supprimer = Aperqu  Imprimer = Valider Régler Transférer Options = Générer  Ouwir  OuvrirlEcriture Femer

- - - - i Iéciture  'écriture  dimécouvrabilité

.Factures .Ed'ﬂinn | Actions Comptabilte | Fenétre |
|eE Regroupement »  “p Fitres o B Vues » oy B @) [ - - L

| Npgcs  |Validée Soldée|Comptabiisie| Date Pigce | Client | Sociéts I
7  |FApos2 [ 06/02/2010 |010 |ExPORT g
7 FADDS3 i3e || _08/03/2010 003 | Association Les Chéteaux L 4
7  |FAoosa Rl 10/03/2010 | 006 |La Halle Aux Petits == ==
7 |Faooss | 21/03/2010| 005 | sorROTEX =]
7 | FAo0ss | 05/04/2010 | 002 | POMMIER Amiaud ] U
1B O | FAGNEZ | 00 010 O, 2t
8  |Faooss | 05/05/2010 | 009 |INFO DEBUTANT
8  |FAnos3 ST 16/05/2010 006 |La Halle Aux Petits
8 | FAO0S0 21/05/2010| 011 NATIONAL = =
8 |FA0097 22/06/2010| 006 La Halle Auxx Petits = =
8 |FAGDI2 23/06/2010) 009 INFO DEBUTANT
s [ FAo093 ] | m | = | 15/07/2010 011 | NATIONAL

[ | \ | i | [ v -
1/86 = I > @

Les factures peuvent étre générées de plusieurs facons :

* soit a partir d'une commande préalablement enregistrée, ou d’un reliquat de cette
commande,

* soit a partir d'un bon de livraison validé,

* soit a partir d'un devis,

* soit de facon directe, sans saisie préalable de commande, bon de livraison ou devis.

Vous pouvez a partir de la liste des factures CREER, MODIFIER, SUPPRIMER ou effectuer
certains traitements (transfert, validation, création et annulation d'acompte, etc.).
D'autres commandes sont accessibles a partir du menu CONTEXTUEL (clic-droit). Vous
pouvez rendre une FACTURE IRRECOUVRABLE ou encore GENERER UN ABONNEMENT.

Les options d’affichage

-

&~ Ces options sont accessibles par le bouton

Afficher I'apercu
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Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, I'apercu de la piéce.

1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser l'apercu.

B~

2. Cliquez sur le bouton
a droite de la liste.

et sélectionnez 1'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche

Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en
choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.
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Afficher le détail

Cette commande permet d’afficher en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce
commerciale ainsi que les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type
d'échéance, mode de réglement, montant échéance etc.)

Affiner la sélection
Voir Affiner la sélection, page 134.

Saisir une facture

Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 134.

Modifier une facture

1. Pour modifier une facture, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton

V4
Maodifier

La fenétre de la facture sélectionnée s'affiche.

2. Effectuez les modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Supprimer une facture

Attention !
Une facture validée ne peut &tre supprimée.

1. Sélectionnez la facture dans la liste puis cliquez sur le bouton S .

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].

Consulter I’'apercu ou imprimer une facture

Voir Consulter 'apercu ou imprimer une piéce commerciale, page 144.
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Valider une facture

La validation conditionne la mise a jour des statistiques et du stock s'il s'agit d'une
facture directe. Une facture directe est une facture qui n'est pas issue dun bon de

livraison.

Attention |
Une facture validée ne peut plus étre modifiée. En revanche, vous pouvez la rééditer.

Vous pouvez valider une facture qui n'a pas été éditée.

Cette opération est risquée, car si, lors de l'impression vous constatez une erreur, vous
ne pourrez plus modifier cette piece (vous devrez enregistrer une facture d'avoir puis
créer une facture).

Seules les factures validées seront prises en compte lors de la génération du journal
comptable.

Voir Valider une piéce commerciale, page 145.

Transférer une facture

Apreés la saisie d'une facture (ou le transfert d'un devis, d'une commande ou d’un bon de
livraison en facture), vous pouvez effectuer certains traitements qui vont faciliter les

échanges avec votre client.

Transférer une facture en avoir

170

Vous pouvez transférer une facture en avoir directement a partir de la liste des factures.

1. Sélectionnez la facture a transférer.

Transférer

2. Cliquez sur le bouton i puis sélectionnez dans le menu déroulant la com-

mande TRANSFERER EN AVOIR.

3. A ce stade, un message vous demande de VALIDER, IMPRIMER ou REGLER la piéce transfé-
rée et/ou de VALIDER, IMPRIMER la piéce créée. Cochez les options de votre choix puis

validez en cliquant sur le bouton [OK].

Vous pouvez demander la réintégration des articles en stock en cochant la case

correspondante.

Un autre message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

¢ Si vous consultez la fiche de cet avoir issu d'un transfert de facture, vous constatez

que la zone Remarque contient le numéro et la date de la facture transférée.
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Transférer plusieurs factures en avoir
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Vous pouvez effectuer un transfert groupé de plusieurs factures en avoir. Ce transfert

génére un avoir global pour toutes les factures transférées.

1. Sélectionnez dans la liste les factures a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la

touche <Shift> ou <Ctrl> enfoncée.

¢ La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.

¢ La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer] et sélectionnez dans le menu déroulant la com-

mande TRANSFERT GROUPE EN AVOIR.

Confirmez le traitement.

A ce stade, un message vous demande de VALIDER et/ou IMPRIMER la piéce a transférer
(ou a créer). Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton

[OK].

Un autre message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

d Si vous consultez la fiche de cet avoir issu d'un transfert de plusieurs factures, vous
constatez que dans la zone Description - Onglet Lignes les numéros et les dates des

factures transférées sont repris.

Régler une facture

Vous pouvez saisir un réglement a partir de la liste des factures. Cela vous permet de
gagner du temps lors de l'enregistrement d'un réglement partiel ou d'un escompte.
L'escompte correspond a l'attribution d'une remise financiére accordée pour paiement

immeédiat.

1. Sélectionnez la facture pour laquelle vous souhaitez enregistrer un réglement puis cli-

quez sur le bouton [Régler].
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2. La fenétre Reglement s'affiche. Elle contient déja tous les principaux renseignements
nécessaires a un réglement. Saisissez les données complémentaires ou spécifiques.

Attention !
Vous devez valider la facture avant de procéder a son réglement.

Voir Réglements, page 178.

Gestion des acomptes

Le principe de création ou d’annulation d'un acompte a été décrit précédemment au
chapitre Les Commandes.

Voir Gestion des acomptes, page 161.

Les options

3

Options

-

Certains traitements sont accessibles a partir du bouton et de la barre d’actions

de la liste des factures.

Ils vous permettent de :

¢ Dupliquer une facture,

¢ Rendre une facture irrécouvrable,
e Générer un abonnement,

e Ouvrir le client, le représentant.

Ces commandes sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL.

Dupliquer une facture

Cette commande vous permet de dupliquer la facture sélectionnée. Un message vous
informe qu'une nouvelle facture a été générée.

Rendre une facture irrécouvrable
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Cette commande doit étre utilisée lorsque la créance dun client est définitivement
devenue irrécupérable.

1. Sélectionnez la facture dans la liste des factures.

2. Activez la commande FACTURE IRRECOUVRABLE du bouton [Options].
3. La fenétre Facture irrécouvrable s'affiche.

4. Saisissez la date de constatation.

Des informations concernant le client sont rappelées (nom du client, montant du réglement,
mode de paiement, référence de la facture).

5. Notez une éventuelle observation dans la zone prévue a cet effet.

6. Un message vous demande si vous souhaitez bloquer le client. Cliquez sur [Oui] si
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c’est le cas.

7. Un message vous informe par la suite que la facture a été rendue irrécouvrable.

Attention |

Si vous souhaitez générer ['écriture d'irrécouvrabilité dans le journal comptable,
paramétrez une période incluant la date de la constatation de I'irrécouvrabilité.
Voir Export au format Ciel Standard, page 477.

Générer un abonnement
Voir Abonnements clients, page 185.

Les commandes du menu Contextuel (clic-droit)

Générer ['écriture
Cette commande permet de générer 1'écriture d'une facture et de la comptabiliser.
1. Sélectionnez la facture a comptabiliser.
2. Faites un clic-droit et choisissez la commande GENERER L'ECRITURE.
Un message vous informe que la facture a bien été comptabilisée et précise le numéro de
mouvement généré.
Envoyer un eMail
Voir Envoyer une piéce par e-mail, page 149.

Ouvrir 'écriture

Cette commande permet de visualiser 1'écriture enregistrée pour la facture.
1. Sélectionnez la facture du client ou fournisseur.
2. Faites un clic-droit puis choisissez la commande OUVRIR L'ECRITURE.

Vous accédez alors a la fenétre de saisie au kilométre qui présente les lignes d'écritures
de la facture.

Vous pouvez alors modifier 1'écriture. Pour les écritures générées par la facturation,
seules certaines rubriques sont modifiables :

e Journal,

¢ Libellé (du mouvement et de la ligne),

¢ Commentaire,

¢ N° de compte sauf si celui-ci est associé a un chéquier,

* Référence du pointage/lettrage,

¢ Code analytique,

¢ Quantité,

¢ Rubriques personnalisées (Infos perso).

3. Cliquez sur le bouton [Enregistrer].
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Ouvrir 'écriture d'irrécouvrabilité

Si une facture client est irrécouvrable, vous pouvez consulter 1'écriture associée.
1. Sélectionnez la facture concernée.
2. Faites un clic-droit et sélectionnez la commande OUVRIR L'ECR. D'IRRECOUVRABILITE.

Vous accédez alors a la fenétre de saisie au kilomeétre qui présente les lignes d'écritures
d'irrécouvrabilité de la piece commerciale.

Avoirs
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La liste des avoirs répertorie tous les avoirs existants. Les avoirs peuvent étre générés de
trois facons :

e issus d'un transfert de facture,

e en saisie directe,

¢ issus d'un réglement ayant un écart de réglement positif.

Vous pouvez a partir de cette fenétre CREER, MODIFIER, IMPRIMER ou effectuer certains
traitements (TRANSFERT, VALIDATION, REMBOURSEMENT D'UN AVOIR, etc.).

Les options d’affichage

G~

%~ Ces options sont accessibles par le bouton

Afficher I'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de la piéce.

1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser l'apercu.
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B

2. Cliquez sur le bouton
a droite de la liste.

et sélectionnez l'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche

Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en
choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.

Afficher le détail

Cette commande permet d’afficher en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce
commerciale ainsi que les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type
d'échéance, mode de réglement, montant échéance etc.)

Affiner la sélection
Voir Affiner la sélection, page 134.

Saisir un avoir

Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 134.

Modifier un avoir

1. Pour modifier un avoir (non validé), sélectionnez-le dans la liste des avoirs puis cliquez
b

4

sur le bouton ! . La fenétre de ’avoir sélectionné s'affiche.

2. Effectuez les modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Supprimer un avoir

Attention |
Un avoir validé ne peut tre supprimé.

a]
L
1. Sélectionnez l’avoir dans la liste puis cliquez sur le bouton A .

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].

Consulter ’'apercu ou imprimer un avoir

Voir Consulter 'apercu ou imprimer une piéce commerciale, page 144.

Valider un avoir

1. Pour valider un avoir, cliquez sur le bouton [Valider].
2. Un message vous demande de confirmer le traitement. Cliquez sur le bouton [Oui].

3. Un autre message vous indique que la validation s'est bien déroulée. Cliquez sur [OK].
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d 1l existe deux types d'avoirs :

e les avoirs pour rectification d’erreur sur montant. Dans ce cas, le chiffre d’affaires du
client et le chiffre d'affaires de I’article seront modifiés, mais non les stocks,

e les avoirs pour rectification d’erreur sur quantité. Dans ce cas, il est nécessaire de
modifier aussi les stocks, en les augmentant.

Remboursement d’avoir

Cette fonction vous permet d'obtenir un remboursement par un avoir.

Etape préalable au remboursement d’avoir
1. Création d'une facture client ou fournisseur.

2. Reéglement de la facture.
3. Le client ou fournisseur souhaite étre remboursé (transfert de la facture en avoir).
4.

Remboursement de l'avoir.

Saisir un remboursement d'avoir

1. Dans la liste des avoirs, sélectionnez 1'avoir pour lequel vous souhaitez étre remboursé

Rembaourser

puis cliquez sur le bouton
La fenétre Remboursement d’avoir s’affiche.

Remboursement d'avoirs

Confimez-vous le remboursement de la sélection

:.:/ davois 7

Mode de paiement ~

[ Me pas inclure le montant des frais de port

2. Indiquez la Date du remboursement. Utilisez l'icone calendrier 'Ei] ou l'icone EI per-
mettant de sélectionner une date spéciale (date du jour, début de semaine courante,
etc.).

3. Sélectionnez le Mode de paiement.
Cochez si besoin l'option Ne pas inclure le montant des frais de port.

Confirmez le remboursement de 1'avoir en cliquant sur le bouton [Ok].

176



Menu Gestion

Les options

|
Options

-

Certains traitements sont accessibles a partir du bouton et de la barre d’actions

de la liste des avoirs.
Ils vous permettent de :

¢ Dupliquer un avoir,
e Ouvrir le client, le représentant.

Ces commandes sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL.

Remboursement de trop percu

Lorsque vous enregistrez un réglement dont le montant est supérieur au montant de la
facture, le logiciel vous propose d'imputer la différence en créant un avoir ou en créant
une écriture de profit (trop percu).

1. Pour rembourser ce trop percu, activez la commande AVOIRS du menu GESTION.
2. Sélectionnez l’avoir. Cet avoir doit étre validé.
3. Cliquez sur le bouton [Remboursement]|. Un réglement négatif est automatiquement

géneére.

Dupliquer un avoir

Cette commande vous permet de dupliquer l’avoir sélectionné.
Un message vous informe qu'un nouvel avoir a été généré.

Envoyer un avoir par email

Voir Envoyer une piéce par e-mail, page 149.

Les commandes du menu Contextuel

Générer ['écriture
Cette commande permet de générer 1'écriture d'un avoir client ou fournisseur et de la
comptabiliser.

1. Sélectionnez l'avoir concerné.
2. Faites un clic-droit et choisissez la commande GENERER L'ECRITURE.

Un message vous informe que l'avoir a bien été comptabilisé et précise le numéro de
mouvement généré.
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Ouvrir l'écriture
Cette commande permet de visualiser 1'écriture enregistrée pour l’avoir.

1. Sélectionnez l’avoir du client ou fournisseur.
2. Faites un clic-droit puis choisissez la commande OUVRIR L'ECRITURE.

Vous accédez alors a la fenétre de saisie au kilomeétre qui présente les lignes d'écritures
de l'avoir. Vous pouvez alors modifier 1'écriture.

Pour les écritures générées par la facturation, seules certaines rubriques sont
modifiables :

¢ Journal,

e Libellé (du mouvement et de la ligne),

¢ Commentaire,

¢ N° de compte sauf si celui-ci est associé a un chéquier,

e Référence du pointage/lettrage,

* Code analytique,

¢ Quantité,

* Rubriques personnalisées (Infos perso).

3. Cliquez sur le bouton [Enregistrer].

Reglements
&~ Menu GESTION - commandes VENTES - REGLEMENTS
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Vous pouvez a partir de la liste des réglements SAISIR, MODIFIER ou SUPPRIMER les
réglements, a la fois pour les factures mais également les avoirs. Elle présente les mémes
particularités de fonctionnement que celles des clients, articles, factures etc.
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Les options d’affichage

a-.

&~ Ces options sont accessibles par le bouton

Afficher I'apercu
Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de la piéce.
1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser l'apercu.

B

2. Cliquez sur le bouton
a droite de la liste.

et sélectionnez 1'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche

Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en
choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.

Afficher le détail

Cette commande permet d’afficher en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce
commerciale ainsi que les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type
d'échéance, mode de réglement, montant échéance etc.)

Affiner la sélection
Voir Affiner la sélection, page 134.

Saisir un réglement

o

Dans la liste des réglements, cliquez sur le bouton Créer

Cette commande vous permet d'effectuer un réglement pour une ou plusieurs piéces
client.

Cette commande est aussi accessible en sélectionnant dans la liste des factures, la

facture que vous souhaitez régler puis en cliquant sur le bouton Régler

Informations réglements

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du numéro du Réglement a
utiliser en activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone
Codes piéces - Clients.

Si ce paramétrage est effectué, le numéro de la piéce s'affiche automatiquement.

1. Indiquez la Date d'émission du réglement (date du jour par défaut).

d La date de saisie du réglement doit correspondre a la période de saisie définie dans les
paramétres de facturation (Menu DOSSIER commande PARAMETRES - FACTURATION -
onglet paramétres).
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Dans le cas contraire, un message vous en informe.

2. Indiquez la date d'échéance du réglement.

-
L'icone ] affiche le calendrier. L'icone T‘ affiche une liste déroulante de dates
spéciales (date du jour, date de travail).

3. Sélectionnez le client a 'aide du bouton Liste

Le mode de paiement attribué au client lors de sa création ainsi que son libellé s'affichent
automatiquement. Vous pouvez toutefois modifier le mode de réglement.

4. La zone N° de piéce affiche le numéro de réglement. Modifiez-le si nécessaire.

5. Saisissez une éventuelle Référence pour le réglement. Cliquez sur l'icone . pour
noter une observation

Exemple
Dans le cas d'un réglement par chéque, vous pouvez noter le numéro de chéque.
S'il s'agit d'un réglement par carte bancaire, inscrivez le numéro de carte bancaire.

Montant

180

6. Si vous avez activé la commande REGLER depuis la liste des factures, le montant du
reglement s'affiche automatiquement. Dans le cas contraire, saisissez la somme a
régler dans la zone Mt reglement.

Ce n'est pas obligatoirement le montant d'une seule facture. Le montant du réglement
peut concerner plusieurs factures.

d Sivous enregistrez un reéglement négatif, vous devez saisir un montant négatif.

7. L'écart de réglement s'affiche dans la zone Reste a ventiler.

Exemple
Vous saisissez le réglement d'une facture dont le montant est de 150 €.

Vous saisissez 151 dans la zone Montant réglement.
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L'écart sera de 1 et s'affichera automatiquement dans la zone Reste a ventiler.

52~ [JAccuel | §f Liste des riglements clients | 5 Nouveau réglement = 33 | =}
3 %8 B e @ OO
e = O g <X L ¥
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Reglement Edition Action Comptabilité Fenétre
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Numéro : | REODT0 Client : | 001 .| DEVELOGICIEL
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Mortant
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Mt escompte - | TVA / Escompte
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8. Lorsque vous cochez la case Ne pas ventiler, les options [Générer un avoir] et [Pertes et
profits] se grisent et le réglement est généré sans étre affecté a une facture.

9. Lorsque vous accordez une réduction a un client pour paiement anticipé ou comptant,
vous indiquez ce montant dans la zone Mt escompte. L'escompte correspond a l'attri-
bution d'une remise financiére accordée pour paiement immeédiat.

Exemple
Vous avez effectué une facture au client Martin de 152 € TTC en mentionnant sur la
facture «Escompte de 2 % pour paiement anticipé».

Le client Martin vous régle par anticipation, soit 149 € TTC ; vous devez donc lors de
l'enregistrement du réglement de cette facture indiquer 149 € dans la zone Mt réglement et
3 € dans la zone Mt Escompte.

Si votre escompte n'est pas net de taxe, vous devez préciser la TVA de l'escompte (dans le
cas contraire, ne remplissez pas cette zone).

Attention |

Si vous avez directement saisi le taux d'escompte lors de |'établissement d'une facture,
il ne faudra pas mentionner le montant de I'escompte lors du reglement de cette facture
dans la mesure ou, ce dernier a déja été déduit lors de la facturation.

Si vous mentionnez une deuxieme fois |'escompte, votre reglement comportera un écart
de réglement.
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Si le montant du réglement est inférieur au montant des factures sélectionnées...

Dans ce cas, le logiciel vous signale 1'écart et vous propose d'effectuer certaines
opérations.

Réglement partiel

La facture est réglée partiellement et comporte un solde da différent de 0.

Si plusieurs factures ont été sélectionnées, le logiciel régle les factures jusqu'a ce que le
montant du réglement soit atteint en commencant par la premiére de la liste.

La facture réglée partiellement pourra faire l'objet d'un nouveau réglement dont le
montant devra étre égal au solde dua.

Solder

La (ou les) facture(s) seront totalement réglées et le montant manquant sera ventilé en
pertes et profits (charges ou produits financiers).

Si le montant du reglement est supérieur au montant des factures sélectionnées...

Dans ce cas, le logiciel vous signale le trop percu et vous propose d'effectuer certaines
opérations.

Solder

La (ou les) facture(s) seront totalement réglées et le trop percu sera ventilé en pertes et
profits (charges ou produits financiers).

Générer un avoir

La (ou les) facture(s) seront réglée(s), le montant restant a ventiler est transformé en avoir
et reste donc disponible pour régler une prochaine facture. Le programme vous informe
de l'origine du réglement (numéro + montant) et propose le numéro d'avoir qui suit le
dernier créé.

Cliquez sur le bouton [Ok| pour confirmer le réglement.

Echéances factures et avoir validés non réglés
Dans cette zone, vous retrouvez l'ensemble des factures et avoirs validés non réglés.
Sélectionnez la ou les factures a régler. En effet, le réglement peut concerner plusieurs
factures.
Vous pouvez double-cliquez sur la ligne a régler, le montant s'affiche automatiquement
dans la colonne Montant.
* Le bouton [Tout régler] vous permet de sélectionner toutes les piéces a régler.

* Sivous souhaitez que le montant total de toutes les lignes sélectionnées s'affiche cli-
quez sur le bouton [Tout régler| tout en conservant la touche <Shift> de votre clavier
enfoncée.

e Cliquez sur le bouton [Outils] pour visualiser la piéce commerciale sélectionnée.

Régler une facture avec un ou plusieurs avoir(s)

Vous pouvez solder une facture client a l'aide dun ou plusieurs avoirs. Le montant du ou
des avoirs sera déduit du montant de la facture.

1. Dans la liste des réglements (menu GESTION, commande VENTES - REGLEMENTS), cliquez
sur le bouton [Créer].
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2. Sélectionnez le client concerné.
Les avoirs validés apparaissent dans la zone Echéances validés et avoirs validés non
réglés.

3. Appuyez sur la touche <Ctrl> puis double-cliquez sur la facture a régler et les avoirs a
déduire pour connaitre le réglement.

Le logiciel calcule automatiquement le montant du réglement de la facture en fonction
des avoirs utilisés. Vous pouvez visualiser le total des avoirs au bas de la fenétre, dans le
pied du réglement.

4. Cliquez sur [Ok]| pour valider.

Modifier un reglement
1. Pour modifier un réglement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
ﬁ

4

Madifier
2. La fenétre Réglement s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok].

Supprimer un reglement
Les réglements qui ne sont plus utilisés peuvent étre supprimés a tout moment.

1. Pour supprimer un reglement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
5 |
L=
Supprimer

2. Confirmez la suppression en cliquant sur le bouton [Oui].

Générer dans le journal comptable I'écriture d'impayé

1. Sélectionnez le réglement concerné.

2. Faites un clic-droit pour activer le menu CONTEXTUEL et choisissez la commande GENE-
RER L’ECRITURE.

3. Générez le journal comptable en paramétrant une période incluant la date de la consta-

tation de l'impayé.

Les options

Certains traitements sont accessibles a partir du bouton [Options| de la liste des
réglements.
Ils vous permettent de :

¢ Rendre un réglement impayé (uniquement pour les réglements clients),
¢ Changer de mode de paiement.
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Rendre un réglement impayé (uniquement pour les réglements clients)

& Liste des réglements clients - menu CONTEXTUEL ou bouton [Options] - commande
REGLEMENT IMPAYE

Cette commande vous permet de rendre un réglement impayé, a l'exception des
reglements d'acompte.

1. Indiquez la Date de constatation de I'impayé et une éventuelle Observation.

2. Lors de la confirmation de l'impayé, précisez si vous souhaitez bloquer le client.

d Toutes les factures associées a un réglement impayé sont logiquement «désoldées» et
g pay g1q
peuvent faire l'objet d'un nouveau réglement.

Changer le mode de réglement

1. Cette commande vous permet de modifier le mode de réglement. Dans la fenétre qui
s'affiche, sélectionnez le nouveau mode de réglement.

2. Une nouvelle fenétre s'affiche. Sélectionnez la banque a prendre en compte.
3. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

4. Un message vous demande de confirmer la modification du mode de réglement. Cli-
quez sur [Oui].

Les commandes du menu Contextuel (clic-droit)

Générer ['écriture
Cette commande permet de générer 1'écriture d'un réglement saisi pour un client ou
fournisseur et de le comptabiliser.

1. Sélectionnez le réglement a comptabiliser.
2. Faites un clic-droit et choisissez la commande GENERER L'ECRITURE.
Un message vous informe que le réglement a bien été comptabilisé et précise le numéro

de mouvement généré.

Ouvrir I'écriture de réglement

Cette commande permet de visualiser l'écriture enregistrée pour un réglement client.
1. Sélectionnez le réglement du client.
2. Faites un clic-droit puis choisissez la commande OUVRIR L'ECRITURE DE REGLEMENT.
Vous accédez alors a la fenétre de saisie au kilomeétre qui présente les lignes d'écritures
du réglement.
Ouvrir 'écriture d'impayé
Vous pouvez consulter 1'écriture associée a un réglement client impayé.
1. Sélectionnez le réglement concerné.

2. Faites un clic-droit et choisissez la commande OUVRIR L'ECR. REGLEMENT IMPAYE.
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Vous accédez a la fenétre de saisie au kilométre qui présente les lignes d'écritures
générées pour l'impayé.

Abonnements clients
& Menu GESTION - commandes VENTES - ABONNEMENTS CLIENTS

Cette commande vous permet de générer des factures d'abonnement c'est a dire des
factures répétitives et a intervalle de temps régulier (loyer). La génération d'un
abonnement implique la génération d'une méme facture pour une période donnée.

251~ | [ Accuei | [ Liste des abonnements clients 53 | E
EF f f‘gj E B 0uvrirle clisnt @
o [E| Renouveler
Créer  Modfier Suppimer | Générerles Femer
factures  [E Ouvrir le modéle
Aponnements clerts Actions Fenétre
=8 Regroupement » 7 Fitres |« | Vues -y B @ [ - - ] L@

| Code +| Teming | Libellé | DateDébut | DateFin | Numéro defacture |

FADD35 Mens]

[l ECT = [Fomation 1 jour surle sie

A ¢ | ¥

d Le principe est le méme aussi bien pour les factures clients que pour les factures
fournisseurs.

Les options d’affichage

-

&~ Ces options sont accessibles par le bouton

Afficher I'apercu
Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de la piéce.

1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser l'apercu.

2. Cliquez sur le bouton m ¥ et sélectionnez l'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche
a droite de la liste.

Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en
choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.

Afficher le détail

Cette commande permet d’afficher en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce
commerciale ainsi que les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type
d'échéance, mode de réglement, montant échéance etc.)

185



Menu Gestion

Affiner la sélection
Voir Affiner la sélection, page 134.

Saisir une facture d’abonnement

La création d'un abonnement s'effectue a partir d'une facture courante validée
sélectionnée dans la liste des factures.

1. Cliquez sur le bouton [Créer].

2. Sélectionnez dans la liste qui s’affiche la facture a partir de laquelle vous souhaitez
générer un abonnement et cliquez sur le bouton [OKk].

3. La fenétre Nouvel Abonnement s'affiche. Saisissez toutes les informations nécessaires a
l'abonnement.

55 - [Accuel | [E Liste des abornements clerts | 5 Nouvel abonnement client * 53 | =
E} Bouvrlechert | @ @
el [E Rerouveler \;K“’ D
& Ouvrirle modgle
Abonnemert cliet || Actions Fenéle
Code : | AB0OD2 Libelé : | Nouvel abonmement
Informations
Facture modle : | FAOO33 | 011-NATIONAL
Aparirde ;| 28/10/2010 |6 - | Jusquiau: | 27/10/2011 |6 - |
Fréquence
Périodicté : | Hebdomadaire v
Jour : ([T ~ | Tausles | 1] du mois

Génération
Date de la demiére facture enregisirée :

Date de la prochaine facture & générer :  01/11/2010

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du code Abonnements a

utiliser en activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - Numeérotation - zone
Codes piéces.

4. Si ce paramétrage est effectué, le Code de la facture d'abonnement s'affiche automati-
quement.
Dans le cas contraire, saisissez-le.

5. Saisissez ensuite le Libellé de la facture d'abonnement.

Informations
6. Le code de la facture de référence est automatiquement indiqué. Si vous souhaitez

modifier cette information, cliquez sur le bouton Liste | == |.

7. Sélectionnez a l'aide du calendrier E.'] ou de l'icone de dates spéciales T|, les dates
de début (A partir de) et de fin (Jusqu'au) de l'abonnement.

Fréquence

8. Indiquez la Périodicité. Un abonnement peut étre généré toutes les semaines, tous les
mois, tous les 15 jours, tous les trimestres, etc.

9. Indiquez le Jour de la semaine s'il s'agit d'un abonnement hebdomadaire ou a la quin-
zaine.
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10.Précisez le jour du mois s'il s'agit d'un abonnement mensuel, trimestriel ou semestriel
(Tous les 1 du mois par exemple).

Génération

11.La date de la derniére facture enregistrée et celle de la prochaine facture a générer sont
rappelées.
Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

12. Pour lancer la génération de ’abonnement, sélectionnez dans la liste des factures

=

(3énérer les
factures

d’abonnement la facture correspondante puis cliquez sur le bouton

La fenétre Génération des factures d’abonnement s’affiche.

A Génération des factures d'abonnement E]

Génération des factures d'abonnement
Abonnement du :  01/10/2008 au  30/05/2009

Diemigre facture enregistrée

Prochaine facture & enregistrer 01/10/2008

["2810/2000 ] =

O La prochaine facture

(O Toutes les factures jusqu’s Ia fin de I'shonnement

[ valider les factures générées

13.Cochez 'une des options proposées :

* Jusqu'au : les factures seront générées jusqu'a la date indiquée dans la zone de droite.

¢ La prochaine facture : les factures seront générées en fonction de la date de la derniére
facture.

¢ Toutes les factures jusqu’a la fin de ’'abonnement : toutes les factures seront générées en
fonction des dates de début et de fin de 'abonnement.

14.Cochez la case Valider les factures générées si vous souhaitez valider automatiquement
les factures d'abonnement générées.

15.Cliquez sur le bouton [Ok] pour lancer le traitement.

Modifier une facture d’abonnement
d Vous pouvez modifier un abonnement si aucune facture n'a été générée.

1. Pour modifier un abonnement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
]

4

Maodifier
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2. La fenétre Abonnement s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton
[OK].

Supprimer une facture d’abonnement

1. Pour supprimer un abonnement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bou-
._::,l_'_'_:{
ton Supprirmer .

2. Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer la suppres-
sion de l'enregistrement. Cliquez sur le bouton [Oui]. La suppression met fin a I'abon-
nement.

Attention |

S'il s'agit d'un abonnement non échu, un message vous demande de confirmer aussi la
suppression des factures correspondantes non validées.

Les commandes suivantes sont accessibles en cliquant sur le bouton [Options] de la liste
des abonnements. Vous pouvez également activer le menu CONTEXTUEL (clic-droit).

Renouveler un abonnement
Vous pouvez, a partir de la liste des abonnements, renouveler un abonnement.
1. Un message vous demande de confirmer le renouvellement de 1'abonnement.

2. Cliquez sur le bouton [Oui] puis saisissez les informations dans la fenétre qui
s’affiche.
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Achats

&~ Menu GESTION - commande ACHATS
<Alt> <G> <H>

La commande ACHATS regroupe des sous commandes qui vous permettent de saisir,
consulter, modifier, supprimer les piéces fournisseurs de la chaine commerciale.

Ce menu est composé des COMMANDES, des FACTURES, des REGLEMENTS fournisseurs ainsi
que des BONS DE RECEPTION.

Attention |

Les pieces commerciales d'Achats (COMMANDES, BONS DE RECEPTION, FACTURES, AVOIRS,
REGLEMENTS) sont gérées par le logiciel de la méme fagon que les pieces de Ventes. Seule
la dénomination de certaines zones différe. De ce fait, des renvois vers les sous
commandes des Ventes vous permettront d'obtenir plus d'informations sur la saisie et les
traitements des pieces commerciales fournisseurs.

Pieces fournisseurs
& Menu GESTION - commandes ACHATS - PIECES FOURNISSEURS

Cette fenétre regroupe toutes les piéces commerciales d’achat qui ont été saisies.

S5~ [accusi | | [E] Liste des pisces foumisseurs 52 | =
> . ! > =] 3 Dupliquer .
i I = 1 N T
+ /80 agveesh B " wu@
luvri e représerta
Créer  Modfier Suppimer | Aperqu  Imprimer =~ Valider Régler Transférer Cortremargue ® Générer  Ouvrir Fermer
- - - < iy Bonsdeliv. £} Quvrirle foumisseur Iécriture  ['dcriture

Piéces foumisseurs Edition Actions Comptabilité Fenétre

Pidces BB Regrotpement ' S Fites v | @Vues w [y B @ [~ e @
Glisser-déposerici Ia colonne de regroupement 3 sjouter
Toutes = = = = =
Type de pigce | W” pigce | Date Pigce | Foumisseur | Société i
Commandas
Bocs do iorn 7 |Facture FADO11 20/04/2008 | 002 Ordinateur et Cie
# Facture FAODT2 02/05/2008 | 002 Ordinateur ef Ge
Fac. acompte 7 | Facture FAOD13 | 064062008 007 el
7 | Facture FADOT4 | 08072008 0oz Ordinateur et Ge
Facturss 7 | Facture FAOOTS | 15/08/2008 002 Ordinateur et Gie
7 |Facure FADD16 | 22/09/2008 | 002 Ordinateur et Gie
i 2 |Facture FADD17 04/10/2008 | 002 Ordinateur et Cie
g Facture FADD18 09/11/2008 001 Giel
8 Facture FADD19 12/12/2008 | 002 Ordinateur et Cie
8 Facture FADO20 27/12/2008 002 Ordinateur et Cie
2 | Facture FADOZT | 05/01/2009 001 el
2 | Facture FADOZZ | 22012009 001 Gel
8 Facture FAOD23 | 23/02/2008 002 Ordinateur et Ge
8 | Facture FAOO2S 22/03/2009 002 Or et Ge

v
1/108 < >

Vous pouvez a partir de la liste des piéces fournisseurs, CREER, MODIFIER, SUPPRIMER une
piece commerciale (commandes, factures, bons de réception, avoirs).

De méme, vous pouvez effectuer certains traitements comme la VALIDATION de la piéce ou
le TRANSFERT en une autre piéce, etc.
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Créer une piece commerciale fournisseur

@® La création d’une piéce commerciale fournisseur est quasiment identique a celle d’'un
client. Seule la dénomination de certaines zones différe. Reportez-vous au paragraphe
“Créer une piéce commerciale : saisie standard”, page 134.

Modifier une piéce commerciale fournisseur

1. Pour modifier une piéce commerciale, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le

V4
Modifier . " . ) . e
bouton . La fenétre de la piéce commerciale sélectionnée s'affiche.

2. Effectuez les modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Supprimer une piece commerciale fournisseur
1. Pour supprimer une piéce commerciale fournisseur, sélectionnez-la dans la liste puis
]
! -_"

cliquez sur le bouton e .

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].

Consulter 'apercu ou imprimer une piece commerciale

=
¥
Imprimer

Le bouton - vous permet de lancer directement limpression de la piéce

commerciale sélectionnée.

i}
—
Apercu
Le bouton ¥ vous permet de visualiser la piéce commerciale avant de l'imprimer.

1. Activez le menu déroulant en cliquant sur le triangle de sélection du bouton [Apercu]
puis choisissez le format de votre choix.

La piéce commerciale s’affichera telle qu'elle s'imprimera sur papier selon le modéle
déclaré par défaut dans les états paramétrables (menu DOSSIER - commande OPTIONS puis
ETATS PARAMETRABLES).
=
|3
[mprimer tout

-

2. Une fenétre affiche l'apercu avant impression. Utilisez le bouton et son
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menu déroulant pour imprimer tout ou partie de la piéce commerciale.

Voir Mise en page, page 47.

Valider une piece commerciale
1. Pour valider une piéce commerciale d’achat, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton

4

Valider

2. Un message vous demande de confirmer le traitement. Cliquez sur le bouton [Oui].

3. Un autre message vous indique que la validation s'est bien déroulée. Cliquez sur le
bouton [Ok].

Une fois la piéce validée, vous pouvez la régler et l'imprimer.

Conséquences de la validation

Bons de réception
La validation entraine la mise a jour des statistiques, du stock et des quantités livrées
dans les lignes de la (ou des) commande(s) correspondante(s).

Factures

La validation conditionne la mise a jour des statistiques et du stock s'il s'agit d'une
facture directe. Une facture directe est une facture qui n'est pas issue dun bon de
réception.

Attention §
Une facture validée ne peut plus étre modifiée. En revanche, vous pouvez la rééditer.

Vous pouvez valider une facture qui n'a pas été éditée.

Cette opération est risquée, car si, lors de l'impression vous constatez une erreur, vous
ne pourrez plus modifier cette piece (vous devrez enregistrer une facture d'avoir puis
créer une facture).

Seules les factures validées seront prises en compte lors de la génération du journal
comptable.

Avoirs

Il existe deux types d'avoirs :

¢ les avoirs pour rectification d’erreur sur montant. Dans ce cas, le chiffre d’affaires de
l’article sera modifié et non les stocks,

¢ les avoirs pour rectification d’erreur sur quantité. Dans ce cas, il est nécessaire de
modifier aussi les stocks, en les augmentant.

Transférer une piece commerciale

@ Pour plus d’informations sur le transfert d’une piéce commerciale, reportez-vous au

paragraphe “Transférer une piéce commerciale : généralités”, page 145.

191



Menu Gestion

Les options

Certains traitements sont accessibles a partir de la barre d’actions de la liste des piéces
clients.

Ils vous permettent de :

¢ Dupliquer une piéce,

e Ouvrir le client, le représentant,

e Afficher 'apercu, Afficher le détail,

* Affiner la sélection.

Ces commandes sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL (clic-droit).

Dupliguer une piéce

Cette commande vous permet de dupliquer la piéce commerciale sélectionnée. Un
message vous informe qu'une nouvelle piéce a été générée.

Afficher I'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, I'apercu de la piéce.
1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser l'apercu.
2. Cliquez sur le bouton [Options] et sélectionnez l'option Afficher I'apercgu.

L'apercu s'affiche a droite de la liste. Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un
clic-droit dans l'apercu et en choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.

Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir une autre piéce dans la liste. Son apercu
s'affichera immédiatement.

3. Pour ne plus afficher l'apercu, sélectionnez a nouveau cette option. La coche placée
devant n'apparait plus.

Afficher le détail

Cette option permet d'afficher, en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce
commerciale ainsi que les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type
d'échéance, mode de réglement, montant échéance etc.)

Pour ne plus afficher le détail, sélectionnez a nouveau cette option. La coche placée
devant n'apparait plus.

Affiner la sélection

192

Cette fonction permet d'afficher des options supplémentaires afin d'affiner 1'affichage.

Lorsque vous cliquez sur Affiner la sélection, une zone supplémentaire s'affiche, en
dessous des boutons.

Vous pouvez afficher les piéces de Tous les fournisseurs ou d'un fournisseur préalablement
sélectionné.

Les boutons fleches - et L4 vous permettent d'afficher respectivement le fournisseur
précédent et le fournisseur suivant.

1. Indiquez dans les zones Période du ... au, une fourchette de dates a prendre en
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compte. L'icone f.'] affiche le calendrier. L'icone T' affiche une liste déroulante de
dates pré-définies (date du jour, date de travail).

2. Vous pouvez trier les piéces commerciales a afficher. Pour cela, cliquez sur le menu
déroulant de la zone Critéres.

Les commandes du menu Contextuel (clic-droit)

Générer |'écriture

Cette commande permet de générer l'écriture d'une piéce commerciale (avoir et facture) et
de la comptabiliser.

1. Sélectionnez l'avoir ou la facture a comptabiliser.
2. Faites un clic-droit et choisissez la commande GENERER L'ECRITURE.

Un message vous informe que la piéce commerciale a bien été comptabilisée et précise le
numéro de mouvement généré.

Ouvrir 'écriture

Cette commande permet de visualiser 1'écriture enregistrée pour la piéce commerciale
(avoir, facture, facture d’acompte).

1. Sélectionnez la facture ou l'avoir
2. Faites un clic-droit puis choisissez la commande OUVRIR L'ECRITURE.

Vous accédez alors a la fenétre de saisie au kilomeétre qui présente les lignes d'écritures
de la piéce commerciale. Vous pouvez alors modifier 1'écriture.

Pour les écritures générées par la facturation, seules certaines rubriques sont
modifiables :

e Journal,

e Libellé (du mouvement et de la ligne),

¢ Commentaire,

¢ N° de compte sauf si celui-ci est associé a un chéquier,

e Référence du pointage/lettrage,

* Code analytique,

¢ Quantité,

* Rubriques personnalisées (Infos perso).

3. Cliquez sur le bouton [Enregistrer].

Envoyer une piece par e-mail

Cette commande vous permet de faire parvenir une piece commerciale au fournisseur via
la messagerie électronique.

Pour utiliser cette commande, vous devez donc avoir préalablement installé une
messagerie électronique sur votre ordinateur et un modem.

Envoyer une piéce commerciale par mail suite a sa création
Vous avez deux possibilités pour accéder a ’envoi d'une piéce commerciale par email :
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¢ dans la fiche de la piéce, une fois que vous avez saisi tous les critéres, cliquez sur le

eMail

bouton ,
* apres la création de la piéce, le message suivant s’affiche :

.l L'avoir a bien éié enregistre...

Cptions
[]valider a pigce

[] Imprimer la pigce

; - o Cochez|'option Envoyer par email
[“liEnvoyer la pidce par emall €—————————— et cliquez sur le bouton [OK].

[] Apercu de la pigce

[]Me plus afficher [ oK |[ Pustard |

Aprés quelques instants, le fichier au format PDF (Adobe Reader) contenant la piéce est
inséré dans un nouveau message.

4. L'adresse email définie pour le client auquel est adressé la piéce est proposée comme
adresse du destinataire. Vous pouvez la modifier. Si aucune adresse email n'est
définie, la zone reste vide.

Vous devez saisir I’adresse.

5. Envoyez votre email comme vous en avez I’habitude.

Envoyer une piéce commerciale par mail a partir de /a liste des piéces

1. Dans la liste des piéces, sélectionnez celle que vous voulez envoyer par mail.

2. Cliquez sur le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu CONTEXTUEL et activez la
commande ENVOYER UN EMAIL.

3. Une fenétre s'affiche. L'adresse email définie pour le fournisseur auquel est adressé la
piéce est proposée comme adresse du destinataire.
Si aucune adresse email n'est définie, la zone reste vide. Dans ce cas, votre message-
rie s'ouvrira automatiquement a la fin du traitement et vous devrez alors saisir
l'adresse directement dans l'email.

4. Dans la zone Document, sélectionnez le pré-imprimé que vous voulez transmettre. Si
vous laissez <Utiliser les préférences>, le logiciel utilisera 1'état défini dans les préfé-
rences Modéles de piéces fournisseurs.

5. Si vous voulez personnaliser 1'objet du mail, décochez l'option L'objet et le message uti-
lisés seront ceux définis dans le document et saisissez votre objet dans zone correspon-
dante.
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6. Saisissez le texte de votre email.

@ O

Vous pouvez ajouter une piéce jointe. Pour cela, cliquez sur le bouton [Joindre un
fichier].

Pour visualiser 1'email dans votre messagerie avant de 1'envoyer, cochez l'option Affi-
cher la messagerie.

Cliquez sur le bouton [OK] pour envoyer 1'email.
I1 se peut qu'un avertissement s'affiche. L'envoi d'un email depuis une autre

application c'est-a-dire depuis votre logiciel Ciel doit étre autorisée. Cliquez alors sur
le bouton [Oui].

10.Si votre messagerie s'ouvre, le fichier au format PDF (Adobe Reader) contenant la

piéce est inséré dans un nouveau message. Envoyez votre email comme vous en avez
I’habitude.

Détail pieces fournisseurs

%~ Menu GESTION - commandes ACHATS - commande DETAIL PIECES FOURNISSEURS

Cette fenétre vous permet d'obtenir des informations détaillées sur chaque piéce
commerciale d’achat (commande, facture, facture d'acompte, bon de réception, etc.) qui a
été saisie.

Plusieurs options vous permettent d'affiner le résultat :

Vous pouvez afficher la liste des piéces par fournisseur (Tous les fournisseurs ou un
fournisseur précis) et/ou par article (Tous les articles ou un article précis).

Utilisez les icones w et v pour naviguer dans la liste des articles et/ou des four-
nisseurs.

Vous pouvez indiquer un intervalle de dates a prendre en compte.

De méme, vous pouvez effectuer un tri et n'afficher que certaines piéces (factures uni-
quement, factures et avoirs validés, etc.).

Pour cela, sélectionnez dans la liste déroulante de la zone Critéres 1'option a prendre
en compte.

Vous pouvez par la suite visualiser la piece de votre choix. Cliquez sur le bouton [Fermer]
pour fermer la fenétre de la piéce commerciale et revenir au détail des piéces.
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Commandes

%~ Menu GESTION - commandes ACHATS - COMMANDES

A partir de la liste des commandes fournisseurs vous pouvez CREER, MODIFIER, SUPPRIMER
une ou plusieurs commande(s) ou effectuer certains traitements (TRANSFERT EN FACTURE,
etc.). Toutes ces opérations vous permettent d'évaluer instantanément le portefeuille
fournisseurs.

05 - [ Accusi | E} Liste des commandes foumisseurs 7 | S
? =/ - [53) Dup
/ 4 w Y 1] Dupliquer @
z - = 3 Ouvrir le représentant
Créer  Modfier Supprimer | Apercu Imprimer | Acompte Transférer Solder ™ Fermer
- - - - & Ouviir I foumisseur
Commandes Edition | Actions .Fen:étre
Pidces IEER‘egrmpe'ment"v I'r_’ Fitres | v | & Vues Ee’ = @ - ~ Rec A @
Glizsser-déposer ici la colonne de regroupement 2 ajouter
Toutes
N* piece | Date Piece |Suldée| Foumisseur | Socigté | Total #
Commandes
Bons de récep i :CDDDD? 03/01/2008 og2 Ordinateur et Gie 3
2 |coogg2 | 150172008 | 002 | Ordinateur ef Gie | i
Fac. acompte 3 |Ccooog3 | 20/01/2008 | | 002 | Ordinateur et Ge
Factures 5 |Ccoooos 10022008 002 COrdinateur et Gie
) & ?CDDCN]G | 23/02/2008 | [ 002 |Ordinateur et Cie
ks 1 |coooor | 0270372008 | | o0z | Ordinateur et Cie
i ECDDDOB | 13/03/2008 | [1 002 |Ordinateur et Cie
s |coooe9 02/04/2008 002 Ordinateur et Gie
H ?CD[N]]I] | 13/04/2008 | [ 002 |Ordinateur et Cie
1 |coogrr | 08/01/2003 | | o071 | Gel |
1 'CDDD?_? | 22012009 | 002 | Ordinateur ef Cie | i
1 |coogi3 20/02/2009 og2 Ordinateur et Gie Z
3 | cooo14 | 25032009 oa1 | Gief
| | | | | =
| | | | | Y
1/26 4 »

@® La gestion des commandes fournisseurs est quasi-identique a celle des commandes
clients.Seule la dénomination de certaines zones différe. Reportez-vous au paragraphe
“Commandes”, page 156.

Bons de réception (BR)
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%~ Menu GESTION - commandes ACHATS - BONS DE RECEPTION

Cette liste répertorie tous les bons de réception qui existent. Dans la plupart des cas, un
bon de réception intervient suite a une commande. Et, il vous est possible de générer les
bons de réception de deux facons :

e soit a4 partir d'une commande préalablement enregistrée, ou d’un reliquat de com-
mande

¢ soit de facon directe, sans saisie préalable de commande.
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Vous pouvez a partir de cette fenétre CREER, MODIFIER, SUPPRIMER un ou plusieurs bon(s) de
réception ou effectuer certains traitements (transfert et validation de BR, etc.).

20 .|| [ Accusi | [£] Uiste des bons de réception foumisseurs 33 | T =] 23]
+/7 4 AfvHE B O
5 bep 3 Ourvrir le représentant
Créer  Modfier Supprmer | Apercu  Imprimer | Valider Acompte Transférer Contremargue Femer
- - - - Bons de fiv. & Ouvrir le foumisseur
.B_or.s_ de réception Edition :::i\ctiong | Fenétre
Piéces [EE Regaupement |- S Files | [ @ les ~ [ B @ [~ ~ Rec 1@
Gliszer-déposer ici la colonne de regroupement & gjouter
Toutes
| N* pigce | Date Figce |\u"a|ide'|Faduré| Foumisseur | Société | ~
Commandes ¥ B d) [ “r !
Bons de récep. | 1 |BR0007 10022008 2 | @ |00z |Ordinateur ot Gie
2 BRODOZ | 20022008 002 Ordinateur ef Gie
Fac. acompte 3 |BrRooo3 | 260272008| = | | o0z |Ordinateur et Gie
4 BROOOS | | Ordinateur et Cie |
N & et e p P !
: =z Eﬂiﬂﬂﬂﬁ ! j_tL_fH._Zﬂ_ b .E P ..a.rﬁﬂ”dae |
Ao 7 |Brooo7 | 26032008 73 |Ordinateur et Gie
8 BROOOS 0/042008 | O | O (002 Ordinateur et Cie
3 |BrRooog | 10002008 & | @ o0z | Ordinateur et Ge
1 |BRoO0TD [ 15408 | O | O [o02 [Ordinateur ot Gie
1 proorr 13012009 001 Gl
1 BROOTZ 01/03/2009 Ordinateur et Cie
1 |BROOT3 | 127032009 007 Gel
1 |Broois | 24/03/2009| 002 | Ordinateur ot Ge

143 | >

Créer un bon de réception

® Reportez-vous au paragraphe “Créer une piéce commerciale : saisie standard”,
page 134.

Modifier un bon de réception
1. Pour modifier un bon de réception, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le

V4
bouton Modifier

2. La fenétre Bon de réception s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [OKk].

Supprimer un bon de réception
Les bons de réception qui ne sont plus utilisés peuvent étre supprimés a tout moment.

Pour supprimer un bon de réception, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le

bouton Supprimer .
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Consulter ’'apercu ou imprimer un bon de réception

Voir Consulter U'apercu ou imprimer une piéce commerciale, page 144.

Valider un bon de réception

Attention §

La validation est une opération irréversible. Des bons de réception validés ne pourront
plus &tre modifiés.

Voir Valider une piéce commerciale, page 145.

Transférer un bon de réception

Aprés la saisie d'un bon de réception (ou le transfert dune commande en BR), vous
pouvez effectuer certains traitements qui vont faciliter les échanges avec votre
fournisseur.

Transférer un BR en facture
1. Sélectionnez le BR a transférer.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la com-
mande TRANSFERER EN FACTURE.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER, VALIDER la piéce transférée et/ou IMPRIMER, VALIDER,
REGLER la piéce créée. Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le
bouton [OKk].

Un message vous indique que le transfert s'est bien déroulé et qu'un bon de livraison a
bien été générée.
Transférer plusieurs BR en facture

Vous pouvez effectuer un transfert groupé de plusieurs BR en facture. Ce transfert
géneére une facture globale pour toutes les BR transférés. Cette opération permet la
facturation automatique de tous les BR créés et validés pendant une période donnée.

1. Sélectionnez dans la liste les BR a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la
touche <Shift> ou <Ctrl> enfoncée.

¢ La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécu-
tives.
¢ La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.
2. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la com-
mande TRANSFERT GROUPE EN FACTURE.
3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et/ou IMPRIMER, VALIDER, REGLER la
piéce créée. Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton
[OKk].
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Création et annulation d'acompte
Voir Gestion des acomptes, page 161.

Factures d’acompte fournisseurs

%~ Menu GESTION - commandes ACHATS - FACTURES D’ACOMPTE

Un acompte est un réglement partiel a valoir sur le montant total d'une somme a payer.
Le montant de l'acompte est donc ensuite déduit du solde da.

d Lorsque vous saisissez un ACOMPTE, une facture d'acompte est automatiquement

géneéreée.

Attention §

pergus (loi NRE).

Depuis le ler Janvier 2004, il est obligatoire d'émettre une facture pour les acomptes

Vous pouvez a partir de cette fenétre ouvrir la facture d'acompte, consulter l'article ou le

fournisseur correspondant, etc. Voir Gestion des acomptes, page 161.

Factures

%~ Menu GESTION - commandes ACHATS - FACTURES

La liste des factures fournisseurs répertorie toutes les factures fournisseurs qui existent.

00 - [ Accued

oo

+ / 3 v ¥

P g

Céer  Modifier Supprimer | Apercu Imprimer | Valider Régler Tramsférer Options | Générer  Ouwrir Fermer

I'écriture  [Ecriture

Factures Edition Actions Comptabifte Fenétre
T R —
£ Regroupement » 7 Fites » [@Vues » 4 55 @ [ - - L i
Glisser-déposer ici la colonne de regroupement & jouter
M* pigce | Date Pigce |Va\idée | Soldée | Comptabilisée! Foumisseur Société ~
FADOOG | 12/03/2008 | | |002

Ordinateur et Gie

5 o

7 |Eaoooz 26/02/2008| | o0z Ordinateur et Gie
3 | Faooos | 1a/04/2008| | | |00z Ordinateur et Gie
s |Faooos | 12/04/2008 | | | |00z Ordinateur et Gie
1 |FADO10 | 13/0472008 | [ [o01 Giel

1 |FADOT1 | 20/04/2008 | (o] |oaz Ordinateur et Cie
1 |Faoorz 02/05/2008 002 Ordinateur ef Ge
1 |magorz 06/06/2008 001 Giel

1 |mpaoord 08/07/2008 002 Ordinateur et Cie
1 |mgors 15/08/2008 002 Ordinateur et Cie
1 [EFAODN1AR 22/09/2008 =l il =& N2 Owrdinatesr ot Cie
1 /40 i€ >

Les factures fournisseurs peuvent étre générées de plusieurs facons :

o

e soit a partir d'une commande préalablement enregistrée ou dun reliquat de cette

commande,
¢ soit a partir d'un bon de réception validé,

199



Menu Gestion

¢ soit de facon directe, sans saisie préalable de commande ou bon de réception.

@ La gestion des factures fournisseurs est quasi-identique a celle des factures clients.
Seule la dénomination de certaines zones différe. Reportez-vous au paragraphe
“Factures”, page 168.

Avoirs

%~ Menu GESTION - commandes ACHATS - AVOIRS

La liste des avoirs fournisseurs répertorie tous les avoirs existants. Les avoirs peuvent
étre générés de trois facons :

e issus d'un transfert de facture,

e en saisie directe,

¢ issus d'un réglement ayant un écart de réglement positif.

Vous pouvez a partir de la liste des avoirs CREER, MODIFIER, IMPRIMER ou effectuer certains

traitements (TRANSFERT, VALIDATION, REMBOURSEMENT D'UN AVOIR, GENERER L’ECRITURE, OUVRIR
L’ECRITURE, etc.).

® La gestion des avoirs fournisseurs est identique a celle des avoirs clients.
Seule la dénomination de certaines zones différe. Reportez-vous au paragraphe
“Avoirs”, page 174.

Reglements

&~ Menu GESTION - commandes ACHATS - REGLEMENTS

La liste des réglements fournisseurs regroupe tous les réglements qui existent. Vous
pouvez a partir de la liste des réglements SAISIR, MODIFIER ou SUPPRIMER les réglements, a la
fois pour les factures mais également les avoirs.

Saisir un reglement fournisseur
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Cette commande vous permet d'effectuer un réglement pour une ou plusieurs piéces

fournisseurs.

1. Dans la liste des réglements, cliquez sur le bouton Créer

Informations réglements

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du numéro du Réglement a
utiliser en activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone
Codes piéces - Fournisseurs.

Si ce paramétrage est effectué, le numeéro de la piéce s'affiche automatiquement.

2. Indiquez la Date d'émission du réglement (date du jour par défaut).
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3.

4.

La date de saisie du réglement doit correspondre a la période de saisie définie dans les
paramétres de facturation (Menu DOSSIER commande PARAMETRES - FACTURATION -
onglet paramétres). Dans le cas contraire, un message vous en informe.

Indiquez la date d'échéance du réglement.

Sélectionnez le fournisseur a l'aide du bouton Liste

Le mode de paiement attribué au fournisseur lors de sa création ainsi que son libellé
s'affichent automatiquement. Vous pouvez toutefois modifier le mode de réglement.

Si votre mode de paiement est de type chéque et que plusieurs chéquiers sont enregistrés

sur votre compte de banque, vous pouvez cliquer sur l'icone E pour choisir un autre
chéquier que celui attribué par défaut.

5.

¢

La zone N° de piéce affiche le numéro de réglement. Modifiez-le si nécessaire.
Lorsque le mode de paiement est de type Chéque avec gestion des numeéros de
cheéques, cette zone affiche le N° de chéquier qui sera utilisé pour ce réglement.

. Saisissez une éventuelle Référence.

Cliquez sur l'icone @ pour noter une observation. Par exemple, dans le cas d'un
réglement par chéque, vous pouvez noter le numéro de chéque. S'il s'agit d'un régle-
ment par carte bancaire, inscrivez le numéro de carte bancaire.

Si le mode de paiement est de type Virement (VIR) :
Si vous souhaitez effectuer un virement SEPA, il vous est possible d’ajouter un texte
de 140 caractéres maximum pour indiquer un motif ou un commentaire au virement.

Pour cela, cliquez sur l'icone . Une zone de texte s’affiche, et vous pouvez alors
saisir vos précisions. La zone de texte n’est pas limitée en nombre de caractéres. Lors
de la remise du virement, le texte sera cependant tronqué a 140 caractéres.

Pour que cette option relative au virement SEPA soit activée, vous devez avoir au pré-
alable coché comme magnétique le mode de paiement Virement (VIR) dans le menu
LISTES - MODES DE PAIEMENT.

Pour plus de détails sur les virements SEPA, Voir Virements fournisseurs, page 373.

Montant

9.

Si vous avez activé la commande REGLER depuis la liste des factures, le montant du
reglement s'affiche automatiquement. Dans le cas contraire, saisissez la somme a
régler dans la zone Mt réeglement.

Le montant du réglement peut concerner plusieurs factures.
Si vous enregistrez un reglement négatif, vous devez saisir un montant négatif.

L'écart de reglement s'affiche dans la zone Reste a ventiler.

Exemple
Vous saisissez le réglement d'une facture dont le montant est de 150 €.

Vous saisissez 151 dans la zone Montant réglement.
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L'écart sera de 1 et s'affichera automatiquement dans la zone Reste a ventiler.

10.Lorsque vous cochez la case Ne pas ventiler, les options [Générer un avoir] et [Pertes et
profits| se grisent et le réglement est généré sans étre affecté a une facture.

11.Lorsque qu'une réduction vous est accordé pour paiement anticipé ou comptant, vous
indiquez ce montant dans la zone Mt escompte. L'escompte correspond a l'attribution
d'une remise financiére accordée pour paiement immeédiat.

Si votre escompte n'est pas net de taxe, vous devez préciser la TVA de l'escompte (dans le
cas contraire, ne remplissez pas cette zone).

Attention |

Si vous avez directement saisi le taux d'escompte lors de |'établissement d'une facture,
il ne faudra pas mentionner le montant de I'escompte lors du reglement de cette facture
dans la mesure oU, ce dernier a déja été déduit lors de la facturation.

Si vous mentionnez une deuxiéme fois |'escompte, votre reglement comportera un écart.

Si le montant du reglement est inférieur au montant des factures sélectionnées...
Dans ce cas, le logiciel vous signale 1'écart et vous propose d'effectuer certaines
opérations.

¢ Reéglement partiel
La facture est réglée partiellement et comporte un solde da différent de 0.

Si plusieurs factures ont été sélectionnées, le logiciel regle les factures jusqu'a ce que le
montant du réglement soit atteint en commencant par la premiére de la liste.

La facture réglée partiellement pourra faire l'objet d'un nouveau réglement dont le
montant devra étre égal au solde du.

e Solder

La (ou les) facture(s) seront totalement réglées et le montant manquant sera ventilé en
pertes et profits (charges ou produits financiers).

Si le montant du réglement est supérieur au montant des factures sélectionnées...

Dans ce cas, le logiciel vous signale le trop percu et vous propose d'effectuer certaines
opérations.

* Solder

La (ou les) facture(s) seront totalement réglées et le trop percu sera ventilé en pertes et
profits (charges ou produits financiers).

e Générer un avoir

La (ou les) facture(s) seront réglée(s), le montant restant a ventiler est transformé en avoir
et reste donc disponible pour régler une prochaine facture. Le programme vous informe
de l'origine du réglement (numéro + montant) et propose le numéro d'avoir qui suit le
dernier créé.

Cliquez sur le bouton [Ok] pour confirmer le réglement.

Echéances factures et avoir validés non régl/és
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Dans cette zone, vous retrouvez l'ensemble des factures et avoirs validés non réglés.
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Sélectionnez la ou les factures a régler. En effet, le réglement peut concerner plusieurs
factures.

Vous pouvez double-cliquez sur la ligne a régler, le montant s'affiche automatiquement
dans la colonne Montant.

¢ Le bouton [Tout régler]| vous permet de sélectionner toutes les piéces a régler.

* Sivous souhaitez que le montant total de toutes les lignes sélectionnées s'affiche cli-
quez sur le bouton [Tout régler] tout en conservant la touche <Shift> de votre clavier
enfoncée.

e Cliquez sur le bouton [Outils| pour visualiser la piece commerciale sélectionnée.

Régler une facture avec un ou plusieurs avoir(s)

Vous pouvez solder une facture fournisseur a l'aide d'un ou plusieurs avoirs.
Le montant du ou des avoirs sera déduit du montant de la facture.

1. Dans la liste des réglements (menu GESTION, commande ACHATS - REGLEMENTS), cliquez
sur le bouton [Créer].

2. Sélectionnez le fournisseur concerné.
Les avoirs validés apparaissent dans la zone Echéances validés et avoirs validés non réglés.

3. Appuyez sur la touche <Ctrl> puis double-cliquez sur la facture a régler et les avoirs a
déduire pour connaitre le réglement.

Le logiciel calcule automatiquement le montant du réglement de la facture en fonction
des avoirs utilisés. Vous pouvez visualiser le total des avoirs au bas de la fenétre, dans le
pied du réglement.

4. Cliquez sur [Ok]| pour valider.

Modifier un reglement
ﬁ

4

1. Sélectionnez le réglement dans la liste puis cliquez sur le bouton i .

2. La fenétre Réglement s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok].

Supprimer un reglement
Les réglements qui ne sont plus utilisés peuvent étre supprimés a tout moment.
1. Pour supprimer un reglement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton

.

Supprimer

2. Confirmez la suppression en cliquant sur le bouton [Oui].

Générer dans le journal comptable I'écriture d'impayé
1. Sélectionnez le réglement concerné.

2. Faites un clic-droit et choisissez la commande GENERER L’ECRITURE.
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3. Générez le journal comptable en paramétrant une période incluant la date de la consta-
tation de l'impayé.

Options

Les traitements accessibles par le bouton [Options| ou par le menu Contextuel sont
quasi-identiques a ceux des réglements clients. Seule la dénomination de certaines zones
différe.

@® Reportez-vous aux paragraphes “Les options”, page 183 et “Les commandes du menu
Contextuel (clic-droit)”, page 184.

Abonnements fournisseurs
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%~ Menu GESTION - commandes ACHATS - ABONNEMENTS FOURNISSEURS

Cette commande vous permet de générer des factures d'abonnement c'est a dire des
factures répétitives et a intervalle de temps régulier (loyer). La génération d'un
abonnement implique la génération d'une méme facture pour une période donnée.

® La gestion des abonnements fournisseurs est identique a celle des abonnements
clients. Seule la dénomination de certaines zones différe. Reportez-vous au
paragraphe “Abonnements clients”, page 185.
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Articles

& Menu GESTION - commande ARTICLES
<Alt> <G> <A>

Le terme Article englobe les produits de commerce, les produits fabriqués, les prestations
de service ou les produits annexes (port, etc.).

Afficher I'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de 1'état standard d’une
fiche article.

1. Sélectionnez dans la liste l'article pour lequel vous voulez visualiser 1'apercu de sa
fiche.

Bl

L'apercu s'affiche a droite de la liste. Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un
clic droit dans l'apercu et en choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.

2. Cliquez sur le bouton et sélectionnez l'option Afficher I'apercu.

Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir un autre article dans liste. La fiche
correspondante s'affichera immédiatement dans l'apercu.

@® Pour ne plus afficher l'apercu, sélectionnez 4 nouveau cette option. La coche placée
devant n'apparait plus.

Créer un article

-

1. Cliquez sur le bouton Créer (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

Identification de I'article

Le Code article est une zone alphanumérique (15 caractéres maximum) obligatoire
permettant d'identifier chaque article créé. Vous devrez indiquer ce code lors de la saisie
d'une piéce commerciale.

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du code Articles a utiliser

en activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone codes
bases.

2. Si ce paramétrage est effectué, le code article s'affiche automatiquement. Dans le cas
contraire, saisissez-le.

Attention |

Le code article est une zone obligatoire. Vous ne pouvez pas poursuivre la saisie de la
fiche article si cette zone n'est pas renseignée.
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3. Saisissez le Libellé de l'article.

4. Sivous gérez des articles a l'international, vous pouvez les saisir dans 2 langues étran-
géres. Pour cela, cliquez sur le bouton [International].

Exemple

Vous pouvez par exemple saisir dans l'onglet Langue 1 un article en Anglais puis dans
l'onglet Langue 2 ce méme article en Chinois.

1. Indiquez le Libellé de l'article puis saisissez le descriptif dans la zone Désignation.

2. Cliquez sur [Ok] pour valider.

d Vous pourrez par la suite éditer vos articles en prenant en compte le critéere de la
langue.
S. Précisez la Famille a laquelle appartient cet article. La famille vous permet de classer

des articles selon les critéres de votre choix et en fonction des statistiques que vous
souhaitez obtenir.

6. Cochez la case Bloqué si vous souhaitez établir une différence entre certains articles :

e dans le cas d'une rupture de stock ponctuelle,

¢ ou d'une rupture de stock proche.

Tout comme pour les clients «bloqués», vous pouvez paramétrer l'affichage d'un message
lors de la saisie de cet article dans une piéce commerciale (menu DOSSIER - PARAMETRES -
FACTURATION - onglet saisies).

Informations stock
7. Si vous souhaitez gérer le stock de certains articles, cochez la case Gestion de stock.
Dans le cas contraire, décochez cette case.

8. Si vous gérez le suivi de stock par N° de série ou N° de lot, cochez 1'option correspon-
dante. Ces options ne sont disponibles que si vous avez autorisé la gestion des N° de
série/lot dans les parameétres de facturation. Voir Paramétres Facturation, page 31.

Le Stock réel est une zone numérique que vous ne pouvez renseigner qu'a la création d'un
article. Le stock réel correspond a la quantité exacte de l'article en stock.

Dans le cadre d'une modification de la fiche Article, cette zone n'est plus accessible ; le
stock est automatiquement calculé par le logiciel en fonction des entrées et des sorties.

Si vous souhaitez modifier le Stock réel, vous devez effectuer :
e une entrée de stock manuelle,
e ou une régulation de stock.

Lorsque vous saisissez un stock de départ, le logiciel génére automatiquement un
mouvement de stock. Toutes les entrées et sorties d'articles sont mémorisées dans la
base des mouvements de stocks.

Le Stock théorique correspond a la quantité en Stock réel moins la quantité en Stock client
commandée plus les Commandes fournisseurs.
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Vous n'avez pas accés aux zones En Cde client et En Cde fourn. car elles sont
automatiquement calculées en fonction des commandes, des achats et/ou des ventes
non soldées.

Le Stock mini vous permet d'éditer par exemple les états de réapprovisionnement de
stocks (liste des articles dont le stock réel est inférieur a ce stock minimum).

Cette zone permet aussi de paramétrer le seuil de réapprovisionnement lors du
traitement des commandes (fournisseurs) d'articles en rupture de stock.

Le Stock maxi vous permet d'éditer la liste des articles «surstockés» (article dont le stock
réel est supérieur au stock maximum). Cette zone intervient aussi lors du paramétrage
du traitement des commandes (fournisseurs) d'articles en rupture de stock.

Onglet Prix Tarif
Cet onglet vous permet de paramétrer les éléments nécessaires a la gestion des prix.

1. Sélectionnez le mode de calcul du prix de l'article.

oo

2 ~ [ Accusil | [ Liste des aricles ‘ [} wiﬁ*' ﬁ' =

Créer Apergu  Imprimer  Vendre sur 0K Fermer
eBay
[ Aticle | Edition Action | Suivi Fenétre
Code - | ARTD017 Libellé : | Imprmarte | [intemational ] [ Blogqué
Famille - | ]
Informations stock
[] Gestion de stock N° de séreot: & Aucun (O N°deséie (O N delot
Réal: | Disporibls : Cde client : Mir :
Théorique : Cde foum. : Wad :
P/ Tat | D 7] Désigna Observa
Foer [Lepricde vente HT  ~ PAMP : 50.00
TVA: [1-1960% ~| Prixdachat HT 50,00|  Pricde vents HT 80,00
TPF: [0-0.00% | Cocfficert: | | Prcde vente TTC - |
Gills de tarfs
© Visualisation (2 Modification [ Montart -] [ Bouer ]
Grille detarfs & Vues » L F [~
Gté Grossiste | Hyper Marché | Particulier Spécial | Tarf4 Taf5 |
<Liste vide>
0 < >

Fixer le prix de vente HT

Lorsque vous activez cette option, vous pouvez accéder aux zones Prix d'achat HT et Prix de
vente HT.

Par défaut, cette option est sélectionnée.

Lorsque l'option Fixer le prix de vente HT est active, la modification du prix d'achat entraine
la modification du coefficient de marge (le prix de vente sera donc inchangé).

Fixer le prix de vente TTC

Lorsque vous activez cette option, vous pouvez accéder aux zones Prix d'achat HT et Prix de
vente TTC.
Cette option permet de gérer les effets d'une modification du prix d'achat.
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Fixer le coefficient de marge
Lorsque l'option Fixer le coefficient de marge est active, la modification du prix d'achat
entraine la modification du prix de vente (le coefficient de marge sera donc inchangg).

d Le choix du mode de calcul permet aussi d'éviter les différences d'arrondis lors des
calculs de la TVA dans les piéces commerciales. Les lignes des piéces commerciales,
les prix et les remises auxquelles vous aurez acces seront en HT ou en TTC suivant le
mode de calcul que vous aurez choisi.

2. Sélectionnez le Taux de TVA appliqué a l'article. Vous pouvez aussi choisir un taux de
TPF (Taxe Para Fiscale) si vous étes soumis a cette taxe.
PAMP

Le PAMP (Prix d'Achat Moyen Pondéré) est calculé automatiquement au fur et a mesure
des entrées de stock. Cette zone est calculée selon la formule suivante :

Dernier PAMP x Stock réel + Quantité entrée en stock x Prix achat / Stock réel +
Quantité entrée.

Prix d'achat HT

La zone numérique Prix d'achat HT est facultative. Dans le cas d'une société de services,
cette zone peut correspondre au cout de la prestation. Pour une société industrielle, il
peut s'agir du couit interne de fabrication ou du prix de revient. Pour les sociétés de
négoce ou pour les détaillants, il s'agira du prix d'achat facturé par le fournisseur.

A chaque nouvelle entrée de stock, qu'il s'agisse d'un mouvement de stock direct (menu
Gestion - mouvements de stock) ou qu'il s'agisse d'une facturation fournisseur, ce prix
d'achat prendra la valeur indiquée dans la facture d'achat ou dans le mouvement de
stock.

Coefficient de marge
La zone Coefficient n'est accessible que si vous avez sélectionné 1'option Fixer le coefficient
de marge.

C'est le coefficient multiplicateur qui, s'appliquant au prix d'achat, donne le prix de vente
hors taxes. Si aucun coefficient n'est indiqué, la saisie d'un prix de vente entrainera le
calcul automatique d'un coefficient.

Prix de vente HT

La zone Prix de vente HT n'est accessible que si vous avez sélectionné l'option Fixer le prix
de vente HT.

Si vous modifiez le prix de vente, le coefficient de marge est recalculé en fonction du prix
d'achat et du nouveau prix de vente.

Prix de vente TTC

La zone Prix de vente TTC n'est accessible que si vous avez sélectionné l'option Fixer le prix
de vente TTC.

Si vous modifiez le prix de vente TTC, notamment pour obtenir un prix TTC «tout rond», le
prix de vente HT est recalculé en fonction du taux de TVA. Le coefficient de marge est
aussi recalculé.
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Grille des tarifs
La gestion des tarifs s'effectue avec la grille tarifaire des fiches articles. Vous pouvez :
e Gérer des tarifs par quantité : le prix de vente dépendra des quantités de la grille des
tarifs (Qquantité maximale que vous aurez saisies dans les fiches articles).
e Gérer des codes tarifs : vous affectez directement un tarif (de 1 & 7) & un client (les dif-
férents tarifs ayant été préalablement saisis dans la fiche article).

Ces deux possibilités peuvent étre utilisées de facon combinée suivant les conditions que
vous souhaitez accorder a vos clients.

¢ Dans la fiche Client, la zone Code tarif (onglet Complément) permet d'indiquer le type de
tarif dont chaque client bénéficie.

Exemple
Un article peut étre vendu a différents clients bénéficiant chacun de conditions
différentes. La fiche de cet article est composée de :
e Code : Pentium II 400
¢ Désignation : Pentium II 400 Mhz
¢ Prix de vente Hors Taxes : 2313,72 €
Vous étes fabricant de matériel informatique et votre clientéle se répartit entre des
grossistes, des revendeurs et des particuliers.
e Le particulier sera facturé au prix de vente public, c'est-a-dire au prix de vente indi-
qué dans la fiche article.

* Le grossiste se verra affecter un tarif suivant un baréme que vous aurez arbitraire-
ment fixé et qui pourra tenir compte de sa rapidité de paiement, du chiffre d'affaire
qu'il vous aura généré sur l'année précédente ou de tout autre critére sachant que de
toute facon, il vous en achéte une quantité suffisante sur 1'année pour bénéficier de
tel ou tel tarif.

¢ Le revendeur ou distributeur : pour ce type de client vous préférez accorder des
remises au cas par cas en tenant compte de la quantité de la commande. Dans ce cas,
le tarif est purement fonction de la quantité.

Saisie des tarifs
Les tarifs d'un article sont saisis dans la zone Grille de tarifs.

1. Cochez l'option Modification puis cliquez sur le bouton . Une nouvelle ligne
s'insére dans la grille de tarifs.

209



Menu Gestion

2. Double-cliquez dans les colonnes pour accéder a la saisie.

Pour effectuer des Fric/ Tet"| Depts | [T me F Co
modifications, ajouter Focer PAMP - 50,00
ou supprimer des TvA: [1-1960% | Prcdischat HT: | 5000|  Prcde vente HT : 50,00
tarifs, cochez le mode TPF: [0-D00% ~ Coefficent : | 16000|  Prixde vente TTC : 9568
Modification. Grile de tarfs

O Visualisation (® Modification [ Mentart -] [ Aouter ]
Pour consulter la grille Gl e tamis | Vs 55 0] =
des tarifs et effectuer @é | Guossste | HyperMaché | PaticulerSpecial|  Tarf 4 Taifs |
des croisements entre
les quantités et les slste vide>
tarifs, cochez le mode
Visualisation. i & =
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Vous pouvez vous déplacer d'une colonne a l'autre avec la touche <Tabulation>.
Pour revenir sur une colonne, utilisez les touches <Shift> et <Tab> simultanément.

3. Saisissez la quantité puis les tarifs qui correspondent aux quantités. Vous pouvez sai-
sir jusqu'a 7 tarifs.

Les tarifs s'affichent par colonne (1 colonne par tarif). Vous pouvez ainsi effectuer un
croisement entre les tarifs et les quantités.

La colonne Qté correspond a la quantité minimale nécessaire pour bénéficier du tarif
correspondant.

Vous devez avoir précisé préalablement dans la fiche Client (zone Tarif - onglet
Complément) qu'il bénéficie d'un code tarif.

Si vous utilisez effectivement les tarifs par quantité, les prix devront étre saisis dans
l'ordre décroissant car les quantités doivent étre saisies dans l'ordre croissant.

Le logiciel effectue un contrdle de cohérence sur les quantités saisies : vous ne pourrez
pas saisir des valeurs qui se chevauchent. Si c'est le cas un message vous l'indique.

¢ Sile mode de calcul est défini a partir du HT, vous devrez saisir les différents tarifs en

Hors Taxes.
Si le mode de calcul est défini a partir du TTC, vous devrez saisir les différents tarifs
en TTC.

. . ) nea

* Pour ajouter une nouvelle ligne au tableau, cliquez sur le bouton ,

* Pour supprimer une ligne de la grille des tarifs, cliquez sur le bouton .
Le menu déroulant

Modifier le libellé d'un tarif
Cette commande vous permet de changer le Libellé d'un tarif.

vous permet d'effectuer certains traitements sur les tarifs :

1. Sélectionnez le tarif & modifier puis cliquez sur le bouton [Modifier].

2. Saisissez le nouveau libellé puis cliquez sur [OK].
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Affecter a un article le méme tarif qu'un autre article

1. Activez cette commande si vous souhaitez, pour gagner du temps, appliquer a un
article la grille de tarifs d'un autre article.

2. Sélectionnez dans la liste qui s'affiche l'article contenant la grille des tarifs a prendre
en compte.

3. Cliquez sur le bouton [Ok]. La grille des tarifs est appliquée a l'article en cours.

Appliquer un pourcentage a la sélection
Cette commande vous permet d'affecter un pourcentage a une sélection.

Saisissez le pourcentage a appliquer puis cliquez sur le bouton [Ok].
Le pourcentage est automatiquement repris dans la zone sélectionnée.

Appliquer un coefficient a la sélection
Cette commande vous permet d'affecter un coefficient a une sélection.

Saisissez le coefficient a appliquer puis cliquez sur le bouton [OK].
Le coefficient est automatiquement repris dans la zone sélectionnée.

Ajouter une valeur a la sélection
Cette commande vous permet d'ajouter une valeur a une sélection.

Saisissez la valeur a ajouter puis cliquez sur le bouton [OKk].
La valeur est ajoutée au montant de la zone sélectionnée.

Exemple

Sélectionnez une zone Quantité. La valeur inscrite est 20. Activez la commande Ajouter une

valeur & une sélection. Saisissez la valeur 10.

La quantité est automatiquement modifiée et passe a 30.

Mode Moadification / Mode Visualisation

Dans la grille des tarifs, deux modes sont disponibles :

¢ Pour consulter la grille des tarifs et effectuer des croisements entre les quantités et les
tarifs, cochez le mode Visualisation.

e Pour effectuer des modifications, ajouter ou supprimer des tarifs, cochez le mode
Modification.
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Onglet Dépots

d Cet onglet n'est accessible que si vous avez coché 'option Gestion de stock de la fenétre
Article.

Prix / Tarf | Depéts | [1] Désic Foumisseurs || Ce
[Imnsfert entre dépéts...] @ouvemen{s... ] Dépét favar : DEPOOOT Ti] Dépét Lyon
] N'sfficher que les dépéts qui ont du stock pour cat article
#Wues w1y = m -
Dépdt Libellé | Stock réel Stock minimum | Stock maximum | Stock disponible
1 |DEPDO0T |Dépét Lyon | 27.000 | 34.00(
2 |DEFDO0Z |Dépét Nantes
3 |DEPOO03 |Dépéts Paris

Vous pouvez visualiser les quantités en stock dans chaque dépét. Cette liste est mise a
jour au fur et a mesure des entrées et/ou des sorties de stock dans le dépot.

1. Cliquez sur le bouton [Mouvements| pour visualiser la liste de tous les mouvements
de stock associés a l'article. Voir Mouvements de stock, page 242.

2. Pour connaitre les dépots qui possédent l'article sélectionné en stock, cochez l'option
N'afficher que les dépots qui ont du stock de cet article.

Transférer un article vers un autre dépét
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1. Cliquez sur le bouton [Transferts entre dépot].
2. Sélectionnez le dépot source.
3. Cliquez sur le bouton [Transfert entre dépots].

La fenétre Transfert de dépo6t a dépot s’affiche.

Aticle : | ARTO001 |
Libellé : Pack Complet Mini Pc

Libellé :

Quaritité

Source Destination

Stock réel Stock réel :
Stock théo Stock théo :
Stock maxd Stock maxi

Stock mini Stock mini :

Saisissez le Libellé du transfert et la Quantité d'articles a transférer.
Sélectionnez le dépo6t Source et le dépot de Destination.

Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

N o ook

Si votre article est géré en numéro de série/lot, il vous est alors demandé de saisir les
numéros a sortir du stock. Voir Saisir les numéros de série/lot, page 244.
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¢ Les stocks (réel, théorique, maxi et mini) sont mis a jour en fonction de la quantité
transférée.

Modiifier le stock d’un article

1. Pour modifier le stock de l'article dans le dépot sélectionné, activez la commande MODI-
FIER LE STOCK du menu CONTEXTUEL (clic-droit).

2. La fenétre de modification du stock s'affiche.
Double-cliquez dans la colonne Quantités pour saisir le nouveau stock de l'article. Sai-
sissez une quantité positive pour une entrée de stock ou une quantité négative pour
une sortie.

Si votre article est géré en numéro de série/lot, il vous est alors demandé de saisir les
numéros a entrer ou a sortir du stock. Voir Saisir les numéros de série/lot, page 244.

d Les transferts peuvent étre réalisés pour un seul article du dépot ou pour l'ensemble

des articles référencés sur le site. Pour cela, activez la commande TRANSFERT DE
DEPOTS.

Onglet N° de série/lot
Cet onglet affiche tous les numéros de série ou de lot qui ont du stock sur l'article.

its | N senedot | Désignation || Complément || Momenclature || Foumisseurs || Comptabilité

[ Afficher les n* épuisés

B Regroupement » | 7 Fitres |« 0 Vuess Ly 59 [T - N 7]
N° série/lot | Codebame | Codedépét | Libelié dépét | Stockréel | atéa:

<Liste vide>
e Sivous voulez également voir les numéros de série ou de lot des articles dont le stock

est a zéro, cochez l'option Afficher le n° épuisé.

Bloquer un numéro
Vous pouvez bloquer un numéro afin d'empécher sa sortie.

1. Sélectionnez le numeéro.
2. Cliquez sur le bouton droit de votre souris et choisissez la commande BLOQUER.

3. Cliquez sur le bouton [OK] pour confirmer. Dans la colonne Bloqué, la case est alors
cochée.

d Pour effectuer l'action inverse, vous disposez de la commande DEBLOQUER du menu

CONTEXTUEL (clic-droit).

Onglet Désignation

Cette zone est réservée a la description détaillée de 1'article.

1. Saisissez le nom de l'article ainsi que ses attributs (poids, volume, conditionnement,
version, etc.).
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Pour agrémenter la fiche article, vous pouvez coller, importer la photo de l'article ou
encore la récupérer d'un scanneur/appareil photo.

Importer une image

1. Cliquez sur le lien importer une image ou activez le menu CONTEXTUEL commande IMPOR-
TER.

2. La fenétre Ouvrir s'affiche. Sélectionnez l'image a importer.

3. Cliquez sur le bouton [Ouvrir|. L'image s'affiche dans la zone Photo.

4. Vous pouvez ajuster le zoom de la photo a l'aide des options suivantes
0800 @f—®

Vous pouvez supprimer définitivement la photo. Pour cela, sélectionnez la commande
EFFACER du menu CONTEXTUEL (clic-droit).

Onglet Complément
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Informations complémentaires

1. La zone Code barre n'est a renseigner que si vous utilisez le code barre. Intégrale de
gestion Ciel Quantum gere le code barre de type EAN13.
Si vous souhaitez que le programme calcule ou vérifie la clef de contréle du code
EAN13, cochez l'option Contréle et calcul de la clé EAN13 dans les PARAMETRES DE FACTU-
RATION - onglet Saisie du menu DOSSIER.Voir Paramétres Facturation, page 31.

2. Saisissez a l'aide du triangle de sélection la Marque de l'article, si l'article en posséde
une.

3. Indiquez un Substitut d'article, susceptible de remplacer l'article courant en cas de
rupture de stocks ou de fin de série.

d Nous vous conseillons de créer tous vos articles dans un premier temps et de revenir
ensuite sur les fiches concernées pour y affecter les articles de substitution.

4. Si votre article est concerné par la nouvelle norme DEEE : Déchets Equipements Elec-

triques et Electroniques, affectez-lui a 1'aide du bouton Liste .. | I'éco-participation
correspondante.

S. Indiquez la Catégorie de l'article. Vous pouvez sélectionner une catégorie dans la liste
prédéfinie.

6. S'il s'agit d'un article pour lequel vous n'effectuez pas une gestion compléte (pas de
gestion de stock...), cochez la case Article divers.

Lorsque vous saisirez une piéce commerciale pour un article de type Divers certains
éléments seront automatiquement repris dans les lignes de la piéce commerciale. Ces
éléments sont :

¢ le code article,

e le dépot favori,

¢ les codes de TVA et TPF.

7. Sil'article n'est plus utilisé (article démodé, obsoléte, non vendu), cochez la case Ne
plus utiliser.
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Cet article ne s'affichera plus dans la liste des articles que vous activez lors de la sai-
sie d'une piéce commerciale.

8. Si vous voulez que l'article soit sur votre site en ligne e-Commerce, cochez l'option
Publiable sur le web.

9. Saisissez le nombre de mois Garantie de I'article ( 6 mois, 12 mois).
10.Indiquez la Catégorie de ’article.

11.Des unités (Kg, Litre, Meétre) vous sont proposées. Si I'unité dont vous avez besoin
n’existe pas par défaut, vous pouvez la créer via un clic droit dans la zone Unité, com-
mande CREER.

12.Si vous gérez vos stocks d'articles a flux tendu (stock a 0), cochez l'option Contre-
marque. Dans ce cas, vous devez obligatoirement renseigner le fournisseur dans la
fiche article, au niveau de 1'onglet Fournisseur.

Conditionnement
13.Indiquez un Conditionnement de l'article a la vente et a l'achat.

Les zones Poids net, Poids brut et Quantité par colis sont facultatives. Elles apportent des
précisions supplémentaires sur l'article.

Onglet Nomenclature

d Cet onglet n'est accessible que si vous avez coché l'option Gérer les nomenclatures dans
les paramétres de facturation (Menu DOSSIER - commande PARAMETRES DE FACTURATION
- Onglet Options - zone Nomenclatures).

Selon votre activité, vous pouvez étre amené a gérer vos articles d'aprés une structure
particuliére.

Vous pouvez commercialiser des produits simples ou des produits composés a partir
d'autres éléments.

Dans ces deux cas, vous étes amené a gérer des nomenclatures.

Créer une nomenclature d’article a un niveau

1. Cliquez sur le bouton [ jouter un composant | dans l'onglet Nomenclature de la fiche
article.

2. Sélectionnez le premier article qui entre dans la composition puis cliquez sur le bou-
ton [OK].

3. Répétez l'opération pour les autres articles qui composent votre nomenclature.

Aprés avoir renseigné les différents composants, vous pouvez calculer automatiquement
le prix du composé en fonction de la somme matricielle des prix des composants.

4. Pour cela, cliquez sur le bouton [':‘3"3”' prix et paids... |,

¢ Pour visualiser la liste des composés de la nomenclature sélectionnée, cliquez sur le

bouton Lizte des cumpusés...]_

e Pour supprimer une nomenclature, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton
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(Soopmer ]

i | Nomenclature | Foun

[(Aiouter un composant... | [ Supprimer.. | [Caleul prix et poids... | [Mise & jour désignation... | (Liste des composés. .|

@Vues ~ 1A @ 0~
Composart | Désignation courte ‘ Nb composants ‘ (té nécessairs
ARTOOO1 Pack Complet Mini Pc 1,000 1

/ARTINE — oreer LD 5

Gestion des nomenclatures multi-niveaux
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Si vous commercialisez des produits composés (chaque article composé est issu de
plusieurs articles composants), vous étes donc amené a gérer des nomenclatures multi-
niveaux.

d On parle de nomenclatures multi-niveaux si 1'un des articles du composé est lui-
méme un composé.

Aprés avoir créé des nomenclatures d'articles, vous pourrez effectuer des assemblages.

Voir Créer un ordre d’assemblage, page 353.

Exemple de nomenclature multi-niveaux

Vous commercialisez un pack de «Solution» qui regroupe 3 logiciels : Ciel Compta, Ciel

Gestion, Ciel Paye.

Aprés avoir saisi les 3 fiches articles, vous créez celle de la Solution en renseignant cette
fois 1'onglet Nomenclature.

Vous commercialisez aussi le pack «Solution Plus» qui comporte les éléments de la
Solution ainsi que deux logiciels complémentaires (Ciel Prospects et Ciel Tableaux de
Bord).

L'onglet Nomenclature de la fiche article «Solution Plus» regroupe les éléments suivants :
¢ Solution,

¢ Ciel Prospects,

* Ciel Tableaux de Bord.

Dans la colonne Composants, le symbole * indique que cet article est composé de
plusieurs éléments.

Dans cet exemple, l'article ARTO001 ® () ARTOOO1 est un article composé.

Pour visualiser les composants de cet article, cliquez sur le symbole [*l ou activez la
commande DEPLOYER ou TOUT DEPLOYER du menu CONTEXTUEL (clic-droit).

La gestion des nomenclatures passe par une phase de transformation des éléments de
base pour obtenir un produit fini. Cette phase passe par les ordres d'ASSEMBLAGE, de
désassemblage ou d'ANNULATION D'ASSEMBLAGE.
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Si vous gérez votre stock en multi-dépéts...

Lors d'un assemblage, vous devez choisir les composants dans la liste des dépots qui
s’affiche.

L’ordre dans lequel les dépédts s’affichent, est respecté.Voir Gestion de production,

page 353.

Onglet Fournisseur

Cliquer sur le bouton pour ajouter un fournisseur, puis sélectionnez-le dans
la liste qui s’affiche. Vous pouvez le définir comme Fournisseur principal en activant la
commande CLIC DROIT - DEFINIR COMME FOURNISSEUR PRINCIPAL.

1. Sélectionnez le Fournisseur de l’article a l'aide du bouton Liste
2. Saisissez la Référence de l'article attribuée par le fournisseur.

Les zones Marge HT et Marge ne sont pas accessibles.

Le montant de la marge réalisée entre le prix de vente de l'article et son prix d'achat et le
pourcentage de marge entre le prix de vente de l'article et son prix d'achat vont s'afficher
dans ces zones.

Onglet Comptabilité
1. Renseignez les différents comptes d'achat (classe 6) et comptes de vente (classe 7).

Ces zones seront automatiquement remplies si vous avez rattaché un article a une famille
d'articles dont les mémes zones de 1'onglet Comptabilité ont été renseignées.

Précisez un code Analytique si vous gérez une comptabilité analytique. Vous pouvez vous

aider du bouton Liste | **|. Le bouton E vous permet de définir plusieurs codes
analytiques. Voir Ventiler sur plusieurs codes analytiques de niveau 1, page 281.

Onglet Observations

Cet onglet vous permet de saisir des informations complémentaires sur l'article.

Exemple
Logiciel éducatif particuliérement destiné aux enfants de 7 a 10 ans.

= B : L
- | Objectifs
av 5 ©
|} Détail des ventes
Vendre sur | Statistigues
eBay i:.JI Détail des achats
Action Suivi
d Les boutons situés dans la barre d’actions de la fiche article vous permettent de

consulter les statistiques et les objectifs articles, le détail des ventes et des achats
ainsi que de mettre en ligne votre article sur eBay.
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Modifier un article

1. Pour modifier un article, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
ﬁ

4

Mook (ou menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Articles s'affiche.

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Supprimer un article
1. Pour supprimer un article, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
of
L=
SURPAMET (1 menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].

Les Options

Options

-

Certains traitements sont accessibles a partir du bouton et de la barre d’actions

de la liste des articles.
Ils vous permettent de :

* Mettre a jour le prix des articles, les désignations longues,
e Calculer le prix et poids des nomenclatures,

e Lancer une régulation des stocks,

e Afficher I'apercu d’une fiche article, etc.

Mise a jour du prix des articles

Cette commande vous permet de mettre a jour les prix de vente ou d’achat de vos articles.
Vous pouvez ne sélectionner qu'une partie de votre fichier.

Etape 1 : Sélection des articles
Plusieurs sélections sont possibles. Vous pouvez modifier :

* Le prix d'un article précis

Cochez l'option L'article et sélectionnez l'article concerné a 'aide du bouton Liste
* Le prix de plusieurs articles précédemment sélectionnés

1. Cochez l'option La sélection. Les articles dont les prix seront mis a jour sont ceux
que vous avez sélectionné dans la fiche article.

2. Pour sélectionner plusieurs articles dans la liste des articles, cliquez sur les lignes
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correspondantes tout en maintenant la touche <Ctrl> enfoncée.
* Le prix d'une famille d'articles
Pour changer les prix d'une famille d'articles, cochez 'option Une famille.
* Le prix de Tous les articles

1. Pour changer les prix de l'intégralité du fichier article activez 1'option Tous les
articles.

2. Cliquez sur le bouton [Suivant| pour passer a I'étape suivante de 'assistant.

Etape 2 : Sélection des prix
Vous pouvez modifier :

¢ le prix de vente ou le coefficient de marge,
¢ le prix d'achat.

3. Cliquez sur le bouton [Suivant].

Etape 3 : Paramétrage des augmentations

Si vous avez sélectionné l'option Prix de vente et coefficient de marge dans l'étape 2, vous
pourrez modifier les prix des articles selon leur mode de calcul (article géré en HT ou
article géré en TTC) et selon le mode de gestion des prix (fixation du prix de vente ou du
coefficient de marge).

¢ Cochez la case Mettre a jour la grille de tarifs si vous souhaitez que la grille de tarifs soit
mise a jour dans chaque fiche article concernée.

Si vous avez sélectionné l'option prix d'achat dans 1'étape 2, vous pouvez modifier les prix
des articles selon un taux ou un montant fixe.

4. Cliquez sur le bouton [Suivant].

Etape 4 : Paramétrage des arrondis

Cette étape vous permet d'arrondir le prix des articles aprés mise a jour (augmentation

ou diminution).

Si vous ne souhaitez pas d'arrondi, aucun ajustement de prix ne sera effectué.

Si vous souhaitez effectuer un arrondi, vous disposez de deux méthodes :

¢ Meéthode standard : tous vos prix sont arrondis a une puissance de dix. Cliquez sur le
triangle de sélection pour ouvrir la liste déroulante et sélectionnez le nombre souhaité.

¢ Prix psychologiques : la méthode est similaire a celle de la méthode standard mais
dans ce cas, la colonne Terminer par vous permet de saisir la valeur par laquelle le prix
doit se terminer.

Dans ces deux cas, une fenétre composée dune grille s'affiche.

S. Indiquez la (les) «fourchette(s)» de prix (Prix > = a, Prix < a), la valeur (Arrondir a) et le
Mode d'arrondi (double-cliquez dans la colonne pour modifier le mode indiqué : infé-
rieur, supérieur ou au plus pres) associés a chacune d'elle.

6. Cliquez sur le bouton [Terminer| pour valider les modifications.

@® Reportez-vous a laide intégrée a lapplication pour des exemples précis sur les
méthodes d’arrondis.
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Mise a jour des désignations longues

Ce traitement permet d’actualiser les descriptions longues des articles. Les désignations
des articles seront remplacées par leurs libellés.

1. Une fois que vous avez sélectionné le ou les articles a mettre a jour, cliquez sur le bou-
ton [Options]| et choisissez la commande MISE A JOUR DESIGNATION LONGUE.

Cette opération peut étre effectuée sur :

¢ Toutes les désignations,

¢ Les désignations renseignées,

* Les désignations non renseignées.

2. Cochez l'option de votre choix puis cliquez sur le bouton [Suivant].

w

Dans l'étape suivante, cochez [Oui] si vous souhaitez effectuer la méme opération sur
les désignations internationales.

Cliquez sur le bouton [Continuer].
Cochez si oui ou non vous souhaitez récupérer les libellés des nomenclatures.

Cliquez sur [OK] pour valider la mise a jour.

N o o bk

Cette opération étant irréversible, un message vous demande d'effectuer une sauve-
garde avant de lancer le traitement. Cliquez sur le bouton [Faire une copie et conti-
nuer].

Calcul prix/poids nomenclatures

Cette commande vous permet de calculer le Prix (Prix d'achat HT, Prix de vente HT, Prix
de vente TTC) et le Poids (Net et Brut) d'un article composé.

Pour calculer le prix et le poids de plusieurs articles en méme temps :
1. Sélectionnez les articles souhaités.

2. Choisissez la commande CALCUL PRIX/POIDS NOMENCLATURES dans la liste déroulante du
bouton [Options].

La fenétre Calcul des prix et poids des articles composés s'affiche.
3. Cochez les prix et poids que vous souhaitez mettre a jour.

4. Cliquez sur [OK] pour valider.

Régulation des stocks
%~ Menu GESTION - commande ARTICLES - bouton [Régulation des stocks]

Voir Régulation des stocks, page 364.

Vendre sur eBay
%~ Menu GESTION - commande ARTICLES - bouton [Vendre sur eBay]

Voir eBay, page 261.
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Statistiques
%~ Menu GESTION - commande ARTICLES - bouton [Statistiques]

Cette commande vous permet d’afficher les statistiques articles. Elle fonctionne sur le
méme principe que les statistiques clients. Voir Statistiques, page 81.

Objectifs
%~ Menu GESTION - commande ARTICLES - bouton [Objectifs]

Cette commande vous permet d’afficher les objectifs fournisseurs. Elle fonctionne sur le
méme principe que les objectifs clients. Voir Objectifs, page 83.

Détail des ventes
%~ Menu GESTION - commande ARTICLES - bouton [Détail des ventes]
Cette commande vous permet de visualiser le détail des piéces saisies sur un article. Voir
Détail piéces clients, page 151.
Détail des achats
%~ Menu GESTION - commande ARTICLES - bouton [Détail des achats]
Cette commande vous permet de visualiser le détail des piéces saisies sur un article. Voir
Détail pieces fournisseurs, page 195.
Remplissage automatique
%~ Menu GESTION - commande ARTICLES - clic droit dans la liste

Cette commande vous permet de déterminer certaines actions sur des rubriques, certains
choix d'affichage des fenétres Liste.

d La liste des rubriques qui s'affiche dépend de la liste préalablement sélectionnée.
Cette fenétre est composée des colonnes suivantes :

¢ Nom de la rubrique a remplir

e Action éventuelle a effectuer sur la rubrique
¢ Valeur éventuelle utilisée par l'action

e Type de rubrique

* Commentaire de la rubrique.
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1. Dans la zone Action, cochez l'action a exécuter sur la rubrique.

] Remplissage automatique

Rubriques remplissables  [f] ~ Rubrique :  Famille
Rubrique Action | ~ Action sur la rubrique
Famile (® Ne pas modffier O Mettre en majuscules
Désignation courte () Remplir avec la valeur (O Mettre en minuscules
| Désignation longue O Effacer () Mettre en titre
| Marque
Bloqué
| Substitut
| Analytique
|Garartie
Paids unitaire brut Valeur
Poids unitaine net
|Gté par colis
|Compte Verte Local 3
1748 — > [ Plus dioptions
Nombre d'enregistrements concemés : [ 1 [Lancer le remplissage ] [ Annuler

Les actions possibles
Ne pas modifier : aucune modification ne sera apportée a la rubrique.

Remplir avec la valeur : une valeur que vous aurez préalablement définie sera affectée a la
rubrique.

Effacer la rubrique : cochez cette action si vous souhaitez supprimer la rubrique.

Mettre en majuscules : cette action vous permet d'appliquer l'attribut Majuscules au
contenu de la rubrique.

Mettre en minuscules : cette action vous permet d'appliquer l'attribut Minuscules au
contenu de la rubrique.

Mettre en titre : le format Titre sera affecté au contenu de la rubrique.

Ajouter la valeur : cette option vous permet d'ajouter une valeur spécifique a la valeur
courante de la rubrique.

2. Sélectionnez 4 l'aide du bouton ||, la valeur a prendre en compte puis cliquez sur le
bouton [Ok].

La case a cocher Utiliser une formule, affiche 1'éditeur de script qui vous permet de
spécifier une valeur calculée.

@® Pour plus d'informations, reportez-vous au chapitre L'Editeur de script du manuel
électronique Annexes disponible depuis l'onglet Documentations de la barre de
navigation.

3. Cliquez sur le bouton [Lancer le remplissage| pour lancer le traitement.
La mise a jour est effectuée pour tous les éléments sélectionnés.

Afficher 'apercu
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Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de 1'état standard d’une
fiche article.

1. Sélectionnez dans la liste l'article pour lequel vous voulez visualiser 1'apercu de sa
fiche.
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2. Cliquez sur le bouton [Options] et sélectionnez 1'option Afficher I'apergu.

L'apercu s'affiche a droite de la liste. Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un
clic-droit dans l'apercu et en choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.

Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir un autre article dans liste. La fiche
correspondante s'affichera immédiatement dans l'apercu.

Si d’autres états que la fiche standard sont disponibles, vous pouvez en choisir un en

cliquant sur le bouton [ <La fiche standard> =

3. Pour ne plus afficher 1'apercu, sélectionnez a nouveau cette option. La coche placée
devant n'apparait plus.
Rechercher un article par code barre

%~ Menu LISTES - commande ARTICLES - bouton [Options]

Cette commande permet de rechercher un article par son code-barre. Vous pouvez
également rechercher les codes barres des N° de série/lot.

1. Activez la commande RECHERCHE PAR CODE BARRE afin d’afficher la fenétre de saisie du
code-barre.

2. A l’aide d’une douchette, scannez le code-barre de votre article. Le code-barre s’affiche
automatiquement puis la fiche de l’article concerné s’ouvre.

Si vous ne pouvez pas utiliser votre douchette, vous avez toujours la possibilité de saisir
le code-barre manuellement.

Les commandes du menu Contextuel (clic-droit)

Liste des mouvements du stock
%~ Menu GESTION - commande ARTICLES - (clic-droit) LISTE DES MOUVEMENTS DU STOCK

Vous pouvez visualiser directement les mouvements de stock concernant l’article
sélectionné.

Voir Mouvements de stock, page 242.

Liste des composés
%~ Menu GESTION - commande ARTICLES - (clic-droit) LISTE DES COMPOSES

Vous pouvez voir les éléments qui composent un article.

Modification du PAMP
%~ Menu GESTION - commande ARTICLES - (clic-droit) MODIFICATION DU PAMP

Cette commande vous permet de modifier le PAMP (Prix d’Achat Moyen Pondéré) défini
pour un article sans avoir a repasser par la fiche de celui-ci.
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A l’activation de cette commande, le code de l'article, son libellé ainsi que 1'ancien PAMP
sont rappelés.

1. Saisissez le Nouveau PAMP de 1'article.

2. Validez en cliquant sur le bouton [Ok].

d La modification du PAMP géneére un mouvement de stock de régularisation.

Objectifs
%~ Menu GESTION - commande ARTICLES - (clic-droit) OBJECTIFS

Le logiciel gere les objectifs (clients, fournisseurs, articles, familles d’articles etc.) sur une
année ; le paramétrage par défaut de l'année s'effectue via le menu DOSSIER - commande
PARAMETRES - COMPTABILITE (onglet Paramétres, Période objectif du et au).

La fenétre Objectifs vous permet de comparer, visualiser, imprimer (icone impression)
sous forme de graphiques les valeurs du chiffre d'affaires et celles des objectifs.

¢ Indiquez dans les zone Du...Au la période a prendre en compte.

Détail des ventes
%~ Menu GESTION - commande ARTICLES - (clic-droit) DETAIL DES VENTES
Cette commande vous permet de visualiser le détail des piéces saisies sur un article. Voir
Détail piéces clients, page 151.
Détail des achats
%~ Menu GESTION - commande ARTICLES - (clic-droit )DETAIL DES ACHATS

Cette commande vous permet de visualiser le détail des piéces saisies sur un article. Voir
Détail piéces fournisseurs, page 195.
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Familles articles

&~ Menu GESTION - commande FAMILLES D'ARTICLES
<Alt> <G> <I>

Cette commande vous permet d'effectuer une classification de vos articles par famille.

Exemple
Matériel informatique, Logiciels, Papeterie.

Ce classement vous permettra d'établir par la suite des états et statistiques par famille
d'articles.

[m]

|85~ -
+/9 3 @ ©0

Créer  Modfier Supprmer = Mettre 3 jour  Mettre 3 jour | Objectifs Femer
les articles prix articles

| Famills d'aticles | Actions J|Suvi |[Fenéte |
| =8 Regroupement v-? Fltres | | # Vues Bl @ E' ~ Fe cher dans 1z liste s @

Code 5 Libellé Coef Garantie Suivi stock
| | | |

[ Cr—.

| ROOOE Matérel 2

4]

{3l |FAo003 |LIC Sewle _ _ 24
4 [FADOD4 Pack 2 @
1/4 B

Vous pouvez a partir de la liste des familles d’articles CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER une
famille d’articles.

Créer une famille d’articles

oy

1. Cliquez sur le bouton Créer .(ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

Identification

La zone Identification vous permet de saisir les caractéristiques de chaque famille
d'articles.
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d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du code Familles articles &
utiliser en activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone
codes bases.

1. Si ce paramétrage est effectué, le Code s'affiche automatiquement. Vous pouvez tou-
jours le modifier si vous le souhaitez. Dans le cas contraire, saisissez-le.

Le Code est une zone alphanumérique (13 caractéres maximum) obligatoire permettant
d'identifier chaque fournisseur créé.

2. Saisissez le Libellé.

Onglet Complément

1. Indiquez le Code TVA ainsi que le Code TPF auxquels sera rattachée la famille
d'articles.

2. La partie Conditionnement permet de préciser éventuellement un conditionnement
pour l'article a la vente comme a l'achat.

Exemple
Vous achetez des chemises emballées par lot de 10. Vous les revendez ensuite a 1'unité.
Dans ce cas, vous notez 1 dans la zone Vente et 10 dans la zone Achat.

Le Coefficient de marge est facultatif. Il s'agit du coefficient multiplicateur qui s'applique
au prix d'achat et donne le prix de vente hors taxes. Si aucun coefficient n'est indiqué, la
saisie d'un prix de vente entrainera le calcul automatique d'un coefficient.

3. Saisissez la Garantie en mois. Elle correspond au nombre de mois de garantie associé
a la famille d'articles.

4. Indiquez éventuellement le fournisseur auquel est rattaché cette famille d'articles.

Le bouton Liste | = | vous permet de sélectionner dans la liste qui s'affiche un fournis-
seur.

Onglet Comptabilité
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Dans cet onglet vous précisez les comptes de vente et d'achat. Ils correspondent aux
comptes de charges et de produits.

Vous devez remplir ces différentes zones pour votre comptabilité. Ces comptes
comptables seront automatiquement repris dans 1'onglet Comptabilité de la fenétre Article
au moment de l'affectation de l'article a une famille d'articles. Voir Onglet Comptabilité,

page 217.

Vous pouvez attribuer un code analytique si vous effectuez une gestion analytique des

familles d'articles. Vous pouvez vous aider du bouton Liste | .= |. Le bouton E vous
permet de définir plusieurs codes analytiques. Voir Ventiler sur plusieurs codes
analytiques de niveau 1, page 281.

d Un code analytique est une combinaison alphanumérique pouvant étre affectée a
chaque compte de charge ou produit pour effectuer une décomposition différente de
celle des comptes comptables
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Onglet Tarifs
Dans cet onglet, vous pouvez spécifier une grille tarifaire pour la famille d'articles.
Si vous n'avez recours qu'a une seule grille de tarifs pour les différents articles d'une

famille, vous pouvez dans ce cas définir une grille de tarifs au niveau de la famille
d'articles.

¢ La détermination d'une grille de tarifs au niveau de la famille d'articles permet d'éviter
une nouvelle saisie de tarifs a chaque création d'article comportant les mémes
caractéristiques tarifaires.

d Lorsque vous affecterez une famille a un article, vous pouvez reprendre les
parametres définis dans la famille d'articles.

Complément || Comptabilté | Tants | Stocks || Foumisseurs

Type de tarfs : [ Coefficient / Pedachat HT =] [ Aouter | [ Insérer | [ Supprimer | [Outls -]

ErVues » &2 EI -
Gté Grossiste Hyper Marché | Particulier Spécial |
10,000

Ajouter un tarif
Sélectionnez le type de tarifs (montant, % remise/prix de vente HT, coefficient/prix d'achat HT).

1. Cliquez sur le bouton [Ajouter]. Une ligne de tarifs s'insére dans la grille.
2. Double-cliquez dans les colonnes pour accéder a la saisie.

Vous pouvez vous déplacer d'une colonne a l'autre avec la touche <Tabulation>.
Pour revenir sur une colonne, utilisez les touches <Shift> et <Tab> simultanément.

3. Saisissez les quantités et les tarifs correspondants. Vous pouvez saisir jusqu'a 7 tarifs.
4. Validez en cliquant sur le bouton [Ok].

Supprimer un tarif
1. Cliquez sur le bouton [Supprimer]. Une ligne de tarifs s'insére dans la grille.

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].

Les outils

Outils - , N

Le bouton vous permet de MODIFIER LES LIBELLES DES TARIFS, d'AFFECTER A LA
FAMILLE D'ARTICLES LES MEMES TARIFS QU'UNE AUTRE FAMILLE D'ARTICLES, d’APPLIQUER UN
POURCENTAGE, UN COEFFICIENT, UNE VALEUR A UNE SELECTION.

@ Pour plus d’informations sur ces commandes reportez-vous au chapitre “DEPOTS”,
PAGE 235.
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Onglet Stocks

1. Cochez la case Gestion de stock si vous effectuez un suivi de vos stocks (gestion des
entrées et des sorties de stock).
2. Sélectionnez a l'aide du bouton Liste | == | le dépot correspondant a la famille d’articles
puis cliquez sur le bouton [Ok].
3. Aprés avoir renseigné tous les paramétres, cliquez sur le bouton [Ok| pour valider.
Objectifs ) . L . S
Le bouton vous permet de déterminer les objectifs de la famille d'articles.

Cette commande est aussi accessible par le menu CONTEXTUEL depuis la liste des familles
d'articles.
Voir Objectifs, page 224.

Onglet Fournisseurs
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1.

3.

Cliquez sur le bouton [Ajouter...] pour ajouter une ligne supplémentaire. Vous pouvez

choisir un fournisseur en cliquant sur le bouton Liste

Dans la liste des Fournisseurs qui s’affiche, sélectionnez le fournisseur souhaité et cli-
quez sur le bouton [OK]. Pour afficher les fournisseurs bloqués, cochez la case corres-
pondante située en haut a droite de la fenétre.

Pour supprimer un fournisseur, cliquez sur le bouton [Supprimer...].

Pour définir un fournisseur par défaut, activez le menu contextuel (clic-droit) et
sélectionnez 'option Définir comme fournisseur principal. Le fournisseur principal apparait
alors en caractéres gras.
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Remises/Promotions

&~ Menu LISTES - commande REMISES/PROMOTIONS
<Alt> <L> <R>

La liste des remises et promotions permet de gérer des tarifs promotionnels par famille de
clients et/ou d’articles.

Créer une remise, promotion avec l’assistant

L’assistant permet de créer deux types de tarifs :

des remises qui sont applicables a une sélection de clients et d'articles,

des soldes et promotions qui sont uniquement applicables a une sélection d’articles.

o

Créer
1. Cliquez sur le bouton e puis dans la fenétre de I'assistant, cochez 'option Des
rabais, remises, ristournes ou Des soldes et promotions enfin cliquez sur le bouton [Sui-

vant].

Vous avez également une autre possibilité : cliquez sur la fleche du bouton [Créer]

puis choisissez la fonction Créer des remises ou Créer des soldes et promotions. L’assis-

tant de création des tarifs s’affiche.

Choisir les clients

Attention |

Cette étape est uniquement proposée dans le cadre d'une remise.
Si vous créez une promotion, passez au paragraphe suivant.

Choisissez les clients pour lesquels vous souhaitez appliquer une remise.

2.

Cochez 'une des options proposées :

Tous les clients : la remise est applicable a tous les clients,

Tous les clients ayant une famille : la remise est applicable a tous les clients ratta-
chés a une famille, quelle que soit sa famille.

Les clients de la famille : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisis-
sez une famille.

Le client : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisissez un client en
particulier.

Cliquez sur le bouton [Suivant] pour passer a 1'étape suivante.
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Choisir les articles

Vous choisissez les articles sur lesquels seront appliqués la remise ou la promotion.
3. Cochez l'une des options proposées :

¢ Tous les articles : la remise est applicable a tous les articles que vous avez,

¢ Tous les articles ayant une famille : la remise est applicable a tous les articles rat-
tachés a une famille, quelle que soit sa famille.

¢ Les articles de la famille : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisis-
sez une famille.

e L’article : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisissez un article en
particulier.

4. Cliquez sur le bouton [Suivant] pour passer a 1'étape suivante.

Définir le tarif
S. Deux modes d’affichage de la remise dans les lignes des piéces commerciales sont pro-
posés. Cochez la présentation que vous voulez adopter :
* Remise sur le prix de vente : le prix est affiché directement avec la remise. Le taux de
la remise n’est donc pas indiqué.

* Remise ajoutée a la ligne de facturation : le taux de la remise est indiqué. Vous avez le
prix de base et le prix aprés l'application de la remise.
Vous pouvez également définir la remise selon des tranches de prix ou de quantité
d’articles. Cochez alors 'option Oui puis définissez les tranches.

6. Dans la derniére zone, cochez 'option % ou Montant et saisissez le taux ou le montant
de la réduction a affecter au tarif.

7. Cliquez sur le bouton [Suivant| pour passer a l'étape suivante.

Choisir une période

8. Saisissez la période de dates sur laquelle la remise sera appliquée. Vous pouvez utili-
]

Si vous laissez les zones vides, la remise sera valable indéfiniment.

sez les icones du calendrier

9. Cliquez sur le bouton [Suivant].

Nommer la réduction

10.Saisissez le nom de la réduction, par exemple : opération fidélité : 5% de remise.

11.Cochez l'option Ajouté dans la description de la ligne de piéce si vous voulez que le nom
de la remise soit affiché dans les piéces commerciales, au niveau de la description de
l’article.

12.Cliquez sur le bouton [OK].
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Créer une remise sans l’assistant

i

Créer

1. A partir de la liste des remises/promotions, cliquez sur la fleche du bouton b
puis choisissez la commande CREER SANS ASSISTANT.
Cette commande est aussi accessible a l'aide du menu CONTEXTUEL (clic droit).

Vous définissez un taux de remise sur une sélection de clients et d’articles qui sera appli-

qué au prix de base de votre article ou a la ligne de facturation.

La fenétre Nouveau tarif s'affiche.

2. Dans la zone Libellé, saisissez le nom de la remise.

3. Cochez l'option Ajouté a la description si vous voulez que l'intitulé de la remise s’affiche

dans la description de l’article, sur les piéces commerciales.

4. Afin de choisir les clients qui peuvent bénéficier de la remise, cochez I'une des options
proposeées :

Tous les clients : la remise est applicable a tous les clients.

Tous les clients ayant une famille : la remise est applicable a tous les clients ratta-
chés a une famille, quelle que soit sa famille.

Les clients de la famille : dans ce cas, cliquez sur licone d’appel de liste == et
choisissez une famille.

Le client : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisissez un client en
particulier.

S. Vous choisissez les articles sur lesquels une remise peut étre appliquée, pour cela
cochez I'une des options :

Tous les articles.

Tous les articles ayant une famille : la remise est appliquée a tous les articles rat-
tachés a une famille, quelle que soit sa famille.
Les articles de la famille : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisis-

sez une famille.

L’article : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisissez un article en
particulier.

6. Dans la zone Tarifs, saisissez le Taux de remise accordé.

7. Deux modes d’affichage de la remise dans les lignes des piéces commerciales sont pro-
posés. Cochez la présentation que vous voulez adopter :

Remise sur le prix de vente : le prix est affiché directement avec la remise. Le taux de
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la remise n’est donc pas indiqué.

* Remise ajoutée a la ligne de facturation : le taux de la remise est indiqué. Vous avez le
prix de base et le prix apreés 'application de la remise.

5]
8. Indiquez la période d’application de la remise a ’aide des icones du calendrier "'] .
9. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider la création du tarif.
Modifier une remise, une promotion
Va
Modifier

1. Pour modifier un tarif, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
(ou menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER).

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Supprimer une remise, une promotion

1. Pour supprimer un tarif, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton

e

| =

Supprimer (ou menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].
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Gammes

&~ Menu LISTES - commande GAMMES
<Alt> <L> <G>

La liste des gammes permet de créer des gammes de produits et /ou d’articles.

Créer un critere de gamme
&~ Menu GESTION - Commande CRITERES DE GAMME... - bouton CREER

Définissez le libellé du critéere de gamme dans la zone de texte Libellé. Cliquez sur

jouter s s
m pour définir les valeurs de ce critére.

Entrez les valeurs souhaitées et cliquez sur [OK et créer].

Créer une gamme d’articles
%~ Menu GESTION - Commande GAMMES...
1. Dans la fenétre Liste des gammes, cliquez sur le bouton [créer].

2. L’assistant de création de gamme s’affiche. Saisissez un code et une désignation pour
la nouvelle gamme et cliquez sur [Suivant].

3. Choisissez dans la liste déroulante le critére souhaité et cochez les valeurs. Vous avez
la possibilité de rajouter des nouvelles valeurs avec le clic droit. Cliquez sur [Suivant].

4. Vous pouvez sélectionner jusqu’a trois critéres de gammes.

S. Une fenétre indiquant un compte rendu de vos critéres s’affiche. Pour rattacher la

gamme a une famille d’articles, cliquez sur | *| pour la sélectionner.
6. Cliquez sur [Ok].

La nouvelle gamme s’affiche. Vous pouvez fixer dans la liste déroulante le mode
d’affichage en fonction des prix (HT, TTC) ou des coefficients de marge.

Vous pouvez choisir d’annuler la création d’un article de gamme en décochant la case au
début de la ligne ou en utilisant le CLIC DROIT.

Pour copier des valeurs de prix, vous pouvez utiliser le CLIC DROIT - COPIER.
Cliquez sur [Ok] pour enregistrer la gamme.

Vous pouvez par la suite modifier ou supprimer la gamme en cliquant sur [Modifier] ou
[Supprimer] ou en utilisant le clic droit.

Modifier une gamme d’articles

& Menu GESTION - Commande GAMMES... - Bouton MODIFIER...

233



Menu Gestion

Vous pouvez modifier les articles de la gamme en double-cliquant sur la ligne souhaitée.
La fiche de l'article s’affiche et vous pouvez apporter les modifications souhaitées. Voir
Articles, page 205.

Cliquez sur [OK] pour enregistrer les modifications.

Compléter une gamme d’articles
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% Menu GESTION - Commande GAMMES... - Bouton COMPLETER...

Vous avez la possibilité de compléter votre gamme d’articles en rajoutant des nouvelles
combinaisons de critéres.

Pour cela, cliquez sur le bouton [Compléter...] situé dans la barre d’actions.

L’assistant s’affiche. Il est semblable a l'assistant de création de gamme, sauf que les
critéres de gamme sont déja définis.

Choisissez les valeurs souhaitées et cliquez sur [Suivant].

Une fenétre indiquant un compte rendu de vos critéres s’affiche. Pour rattacher la gamme

a une famille d’articles, cliquez sur | *| pour la sélectionner.
Cliquez sur [Terminer]. Les articles complétant la gamme s’affichent.

Cliquez sur [OK] pour valider les modifications.
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Dépots

& Menu GESTION - commande DEPOTS
<Alt> <G> <D>

La commande DEPOTS vous permet d'enregistrer les dépots de votre société. Le premier
dépot de la liste est le dépot principal.

Vous pouvez a partir de la liste des dépots CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un dépot.

29 - [ Accusil | @ e =
Créer  Modifier Suppnmer Tmnsferer Réapprovisionner | Fermer
I [lé_pét_c | _.i'-ctions Ferétre |

jﬁl Le dépdt principal est le premier de la liste.

FrMues « iy = @ m -

| Code Libellé Mom responsable Téléphone responsable

G

1B
2 DEPO00Z | Dépét Nantes
3 |DEPD003 | Dépits Pars

13

Vous pouvez a partir de la liste des dépots CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un dépot.

Créer un dépot

-

1. Cliquez sur le bouton Créer (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

Identification du dépot
Le dépdt Principal figure par défaut dans tous les dossiers que vous créez et celui-ci peut
étre modifié.
¢ Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du code Dépéts a utiliser en
activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone codes bases.

1. Si ce paramétrage est effectué, le code du dépot s'affiche automatiquement. Dans le
cas contraire, saisissez-le.

Le Code est une zone alphanumérique (13 caractéres maximum) obligatoire permettant
d'identifier chaque dépot créé.
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2. Indiquez le Libellé complet du dépoét ainsi que ses coordonnées postales (Adresse, CP,
Ville, Pays).

Onglet Responsable

Renseignez les différentes zones concernant le responsable du dépét : Nom, Titre,
Fonction, N° de téléphone fixe et Mobile, Fax, adresse électronique.

Onglet Observations
Cet onglet vous permet de saisir des informations complémentaires sur le dépot.

Modifier un dépot
1. Pour modifier un dépot, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
]

Y

M (ou menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Dépét s'affiche.

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Supprimer un dépot

1. Pour supprimer un dépét, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
.
e (ou menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].

Transférer les articles d’un dépot vers un autre dépot

Transfert de tous les articles

Vous pouvez transférer les articles d'un dépét vers un autre dépot.

1. Sélectionnez le dépoét a transférer puis faites un clic-droit et choisissez la commande
TRANSFERER VERS UN AUTRE DEPOT.

2. Sélectionnez dans la liste déroulante, le dépot de destination.

3. Validez en cliquant sur le bouton [Ok].
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d La quantité de la colonne Stock réel est mise a jour en fonction de la quantité
transférée.

® Assistant de transfert de dépats

Transfert de dépdt [ ]

Choix du dépét de destination %
Dépdt destination
DEPDOO2 - Dépét Nantes ~

i) Sélectionnez le dépdt ol serant transférés les articles

Transfert d’un article

Vous pouvez également transférer un article vers un autre dépot a partir de la fiche
article, onglet Dépét. Voir Transférer un article vers un autre dépot, page 212.

Changer le dépot dans une facture

Vous pouvez a partir d’'une facture client changer le dépot d’un article, préalablement
sélectionné.

1. Cliquez, comme le montre la fenétre ci-dessous, sur le bouton [Outils] puis sélection-
nez la commande CHANGER LE DEPOT.

Ugnes | Pied || Infos tiers || Echéances || Observations
[ Mouter ][ insérer | [ Supprimer | [ Dupliquer ] [ ] [ Soustotal |~]
@ ues v [ = @ [a = Changer le taux de TVA...

| indice Article Pt Changer le taw de TFF...
L 1 Changer e dépét

Consulter article
Transfert de dépét...

Fabriquer Iarticle composé

1/21 1< |

%

Total HT Total TVA Total TPF Total TTC :
2. Sélectionnez le dépot dans lequel l'article sera pris pour cette vente.

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Réapprovisionner un dépot

%~ Menu GESTION - commande DEPOTS - clic-droit REAPPROVISIONNER CE DEPOT

Saisie du dépot source

1. Dans la fenétre Assistant de transfert de dépots, sélectionnez le Dépét source a partir
duquel vous souhaitez réapprovisionner le dépot sélectionné.
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® Assistant réapprovisionnement de dépits E]@
Réapprovisionnement (&
Option de réapprovisionnement 55

Si le stock du dépét source est insuffisant
®li et

() Réapprovisionner (& stock du dépét source passera en négatif)

\ij) Choisizzez une option dans e cas ol le stock du dépdt source est

2. Le Dépot de destination sera réapprovisionné en fonction de la quantité d'articles dispo-

nible dans le dépot source. Cliquez sur le bouton [Continuer].

3. Sile dépot source est insuffisant, cochez 1'une des deux options proposées :

insuffisant pour réapprovisionner

Ne pas réapprovisionner,
Réapprovisionner (au détriment du stock du dépét source qui passe en négatif).

4. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Chaque fois que vous effectuez une de ces transactions (transfert ou réapprovisionne-
ment entre dépots), un mouvement de stock est généré. Vous pouvez activer la com-
mande MOUVEMENTS DE STOCK du menu GESTION pour consulter toutes les opérations
réalisées.

Gestion des stocks multi-dépots

Dans le cadre dune gestion de stock multi-dépots, vous devez respecter les étapes
décrites ci-dessous. Vous pouvez ainsi suivre avec exactitude les stocks des différents
dépots de votre entreprise (entrepots, boutiques, siége social, etc.)

1. Enregistrer vos différents dépots

Voir Créer un dépot, page 235.

2. Affecter un article a un dépot

Les différents dépodts de stockage de l'article sont indiqués dans la fiche article onglet
Dépaot.
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¢

Si vous saisissez plusieurs dépdts pour un méme article, un des dépdts doit étre
déclaré en dépot favori.

. Sélectionnez a l'aide du bouton Liste | *= |, le Dépét favori de 1'article. Il s'agit du dépot

principal utilisé lors de la facturation.

. Saisissez dans la colonne Stock réel, le nombre d'articles stockés dans le dépot favori

puis dans les autres dépo6ts. C’est a partir de ces différents dépots que le choix sera
possible si la quantité de l'article facturé est insuffisante.

Vous pouvez renseigner le Stock minimum et le Stock maximum d'alerte sur chaque dépot.
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3. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

3. Réapprovisionner vos dépots

La saisie de piéces commerciales fournisseurs vous permet de réapprovisionner vos
stocks par dépot.

Aprés avoir défini un dépoét dans la fiche du fournisseur (onglet Complément), vous pouvez
passer a l'enregistrement de vos piéces fournisseurs par dépot.

Lors de la saisie d’'une piéce fournisseur, le dépodt par défaut est celui auquel est rattaché
le fournisseur sélectionné.

Pour définir un autre dépot que celui indiqué dans la fiche Fournisseur, double-cliquez
dans la colonne Dépét de la piéce commerciale et sélectionnez a l'aide du bouton Liste le
dépot concerné.

Exemple
Votre fournisseur «Tout pour les PC» approvisionne le dépét de Bordeaux.

1. Vous indiquez donc Bordeaux dans la zone Dépét de la fiche fournisseur correspon-
dante.

Lorsque vous enregistrez une piéce aupres de ce fournisseur, c'est le dépoét de Bordeaux
qui va étre pris en compte automatiquement dés que vous renseignerez la zone
Fournisseur de la piéce commerciale.

Or, vous souhaitez que la piéce soit rattachée au dépot de Paris.

2. Pour cela, double-cliquez dans la colonne Dépét dans la ligne de la piece commerciale

puis activez la liste auxiliaire des dépots a 1'aide du bouton

3. Sélectionnez dans la liste le dépot de Paris puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

4, Gérer les variations de stocks

Lors de la saisie de vos factures clients, si la quantité en stock de l'article que vous
commandez est insuffisante dans le dépot spécifié, un message vous en informe.
Vous pouvez dans ce cas :

» utiliser l'article de substitution, si celui-ci a été défini dans la fiche article (onglet Com-
plément),

¢ effectuer un transfert de dépét a dépét,

» utiliser un autre dépét dont la quantité en stock de l'article est suffisante

¢ lancer la fabrication de l'article, s'il s'agit d'un article composé.

Utiliser I'article de substitution

Si vous avez renseigné la zone Substitut dans la fiche article (onglet Complément), vous
pouvez avoir recours a cet article de substitution pour satisfaire la commande de votre
client, a condition que la quantité en stock de ce substitut soit suffisante.

Dans le cas contraire, un message vous signale que la quantité en stock est insuffisante
lorsque vous validez cette option.
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Effectuer un transfert d'un dépdt vers un autre

. R . Outils = s .
Pour accéder a cette commande, cliquez sur le bouton de la piéce commerciale
en cours puis activez la commande TRANSFERT DE DEPOT.

Vous pouvez ainsi faire appel a un autre dépot pour compléter la quantité manquante.

La quantité manquante sera transférée du dépot sélectionné (dépot source) vers le dépot
courant (dépot de destination).

Exemple

Vous commandez 15 logiciels de Ciel Quantum a partir du dépoét de Paris.

Or, la quantité en stock de ce dépdt n'est que de 10.

En revanche, sur le dépot de Rouen, la quantité en stock est de 20.

Lors du transfert vous précisez que vous souhaitez déplacer 5 articles du dépot de Rouen
vers le dépot de Paris. Il restera donc 15 articles en stock dans le dépo6t de Rouen.

Utiliser un autre dépot
Vous devez pour cela, modifiez le dépot indiqué dans la piéce commerciale.

Double-cliquez dans la colonne Dépét de la piéce commerciale puis sélectionnez le

nouveau dépo6t a 1'aide du bouton

Si vous choisissez cette option, c'est le dépot indiqué dans la piéce commerciale qui sera
utilisé pour alimenter toute la commande. Le stock du dépét courant ne sera donc pas
modifié.

Exemple

Vous commandez 15 logiciels de Ciel Quantum a partir du dépét de Paris.

Or, la quantité en stock de ce dépot n'est que de 10. En revanche, dans le dépot de
Rouen, la quantité en stock est de 20. En utilisant ce dépdt pour répondre a cette
commande, les 15 articles seront prélevés du dépot de Rouen ; la quantité restant en
stock sera donc de 5. La quantité en stock de cet article dans le dépot de Paris restera
inchangée, c'est-a-dire de 10.

Fabriquer I'article composé
Le logiciel vous propose d'effectuer cette opération si l'article composé est en rupture de
stock mais que le nombre de composants est suffisant pour lancer la fabrication.

. . . Outils -
Vous pouvez aussi lancer la fabrication en cliquant sur le bouton commande
FABRIQUER

L'ARTICLE COMPOSE.

5. Mouvements de stocks manuels et automatiques
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En saisie automatique...

Les mouvements de stocks générés automatiquement lors de la validation de piéces
commerciales prennent en compte le dépot affecté lors de l'enregistrement de la piéce.
Aucune modification n'est possible a ce stade; seul un transfert de dépét peut étre
envisagé pour une modification de mouvements de stock.
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En saisie manuelle...

La création d'une entrée ou sortie de stock s'effectue par défaut dans le dépot défini dans
la fiche article concernée. Vous pouvez modifier ce dép6t si vous le souhaitez.

1. Dans la fenétre de création d'un mouvement de stock (menu GESTION - commande
MOUVEMENTS DE STOCK), cliquez sur le bouton [Créer].

2. Dans la fenétre qui s'affiche, double-cliquez dans la zone Dépét et sélectionnez a l'aide

du bouton | *=| le dépdt souhaité.

6. Analyser vos dépots

Pour un meilleur suivi et une gestion plus optimale de vos stocks, Intégrale de gestion
Ciel Quantum vous donne la possibilité d'obtenir vos états par dépot.

Toutes les éditions liées aux articles tiennent compte d'une gestion multi-dépéts, a savoir :

¢ le suivi des stocks,
¢ l'inventaire des articles,
* la capacité de fabrication.
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Mouvements de stock

&~ Menu GESTION - commande MOUVEMENTS DE STOCK
<Alt> <G> <S>

La liste des mouvements de stock affiche tous les mouvements manuels ou automatiques
effectués lors de la gestion de vos piéces commerciales (bon de livraison, factures d'achat
et de vente, etc.) ainsi que les traitements spécifiques comme la REGULATION DES STOCKS,
les TRANSFERTS D'UN DEPOT VERS UN AUTRE, les REAPPROVISIONNEMENTS.

d Cette commande est aussi utilisée dans le cas de mouvements exceptionnels (pertes,

vols...) en ce qui concerne les sorties et pour les entrées en stock si vous n'utilisez pas
la chaine d’achat.

Attention |

Certains services internes a une entreprise se servent exclusivement de cette commande
pour gérer leurs stocks car ils n'ont ni entrée, ni sortie, par le biais de pieces
commerciales.

Vous pouvez a partir de cette liste CREER ou VISUALISER un mouvement de stock.

52 - [ [ Accuei | [ isie tes mosivements de stocic 03|

% b//ﬁ 5 0uvrir e dépét @
5 }:} Quvrir Iz pigce
Crfer Consulter | = Fermer

[FPOuviir [aticle

m

Mouvements de stock | Actions |[Ferétre |

@ Tousles aticles () Ustticle |
@ Touslesn"sérieet O len®: |
bu:| oto12000 [M=| au [ 314122010 || Dépét: | Tousles dépéts v

— o
5 Reroupement |~ | 7 Fitres | » @ Vues w1y 33 @ [ - - \ @

Glisser-déposer ici la colonne de regroupement & ajouter

=N‘Ml:)\.mlemel"' Date | Libelle ‘ Mticle | Quantité ‘ Désignation article s

il . 5G] 14/01/2010 |Bon de livraison - BLODS4 _— Pack Complet Mini Pc

2 [sToa | 14/01/2010 | Bon de livreison - L0054 ARTO003 -2.000 | Moniteur LCD 17-

3 [sToass | 14/01/2010 | Bon de fivraison - BLOS4 ARTO0O4 | 1,000 Ensemble Clavier et Sour

4]~ [sToase | 20/01/2010 |Facture - FADDST ARTO0D4 ~1.000 | Ensemble Clavier et Sour

5 |sTo%5 | 20/01/2010 |Facture - FADDS1 [ARTOO05 | 1,000 imprmante laser couleur

£ | TOAGE . 2/01/2010 Brn de cécentinn - ARNNY ADTOA1 ! 5000 B~ ANOK =
1/83

Créer un mouvement de stock manuellement (entrée ou sortie)
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¢ Un mouvement de stock est identifié par :

¢ son Numéro,

¢ le Code de l'article mouvementé,
e sa Date,

¢ le Type de mouvement de stock,
¢ la Quantité mouvementée,

¢ son Libellé,
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¢ son numéro de série ou de lot,
¢ le Dépét dans lequel a lieu le mouvement, etc.

S

1. Cliquez sur le bouton Creer (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du Code du mouvement de
stock a utiliser en activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - Numérotation -
zone Codes bases. Si ce paramétrage est effectué, le numéro du mouvement de stock
s'affiche automatiquement. Vous pouvez toujours le modifier.

Le Numéro est une zone alphanumérique (13 caractéres maximum) obligatoire permettant
d'identifier chaque mouvement de stock créé.

2. Saisissez-le si vous n’avez pas défini de numérotation automatique des mouvements
de stock.

[ Acousl | B Lt des mowvemerts de sock || 4 Modication du stack * £ =l
X

Supprimer 0K Fermer
les lignes

Action Fenétre

A Saisissez une quartité postive pour une sntrés de stock st négative pour une sortis de stock

BVues » Ly F@ B
N°Mouvement |  Date | Article Désigniation article Quantité
_[sTnaae 02/11/2010 | ARTOODT Pack Complet Mini Pc 25.000

/10 < ] >
3. Indiquez la Date du mouvement de stock. Utilisez l'icone calendrier 5'] pour la sélec-
tionner.

4. Sélectionnez 1'Article pour lequel vous effectuez une entrée ou une sortie de stock.
La désignation s'affiche automatiquement.

Saisissez la Quantité & mouvementer.
S'il s'agit d'une Sortie de stock, saisissez une quantité négative.

Saisissez le Libellé du mouvement de stock et indiquez le Dépét concerné.

N o & u

Si le suivi de l'article est géré par un numéro de série ou lot, cliquez dans la cellule N°
série/lot pour saisir les numéros a entrer ou a sortir. Voir Saisir les numéros de série/

lot, page 244.

Le Prix d’Achat Hors Taxe de l'article est rappelé.

243



Menu Gestion

8.

Enregistrez le mouvement de stock en cliquant sur le bouton [OK].

Attention |

Le mouvement de stock créé est directement validé.
Certaines zones ne sont donc pas modifiables.

Générer un mouvement de stock automatiquement

Les entrées de stock automatiques peuvent provenir de diverses opérations :

Chaque création d'article avec incrémentation d'un stock réel, générera une ligne de
type opération manuelles dans les mouvements de stock.

Chaque validation de bons de réception (BR), facture directe d'achat, avoir client (avec
incrémentation des stocks) générera autant de lignes d'entrée de stock que d'articles
figurant dans ces piéces commerciales.

Chaque validation d'ordre d'assemblage, de désassemblage ou d’annulation d’assem-
blage générera une ligne d'entrée de stock du composé et autant de lignes de sortie de
stock que d'articles composants figurant dans la nomenclature du composé.

Chaque inventaire d'articles effectué par la commande REGULATION DES STOCKS et fai-
sant apparaitre des écarts positifs générera des entrées de stock.

Attention |

La génération automatique d'un mouvement de stock est directement validée.
Certaines zones ne sont donc pas modifiables.

Saisir les numéros de série/lot

En entrée de stock

1.
2.

Cliquez dans la premiére cellule et saisissez le numéro de série ou de lot.

Si l'article est géré en lot, dans la cellule Quantité, indiquez le nombre d'articles qui se
référent a ce numeéro de lot.

Dans le cas d'une gestion en série, la quantité est toujours égale a 1 et vous n'avez pas
besoin de renseigner la quantité.

3. Vous pouvez saisir un code barre au numéro de série ou de lot.

4. Procédez de la méme maniére pour les autres numéros a attribuer.

5. Cliquez sur le bouton [OK].

En sortie de stock
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d A ce stade, cette saisie n'est pas obligatoire par contre elle sera impérative a la

validation des piéces.

La colonne Bloqué vous informe par une coche qu'un numéro ne peut étre sorti. Le
blocage ou déblocage des numeéros s'effectue dans la fiche article.

1.

Sélectionnez les numéros a sortir du stock.
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2.

Cliquez sur le bouton [Ajouter] ou faites un double-clic.

Les numéros de série ou de lot s'affichent alors dans la partie N°saisis.

3.

Vous pouvez entrer un Code barre dans la zone correspondante, si vous souhaitez sor-
tir des numéros de série ou de lot en fonction de leur code barre.

Vous pouvez toujours retirer des numeéros si par exemple ils ont été malencontreuse-
ment ajoutés. Pour cela, sélectionnez-les en bas de la fenétre et cliquez sur le bouton
[Enlever].

Une fois que vous avez fini, cliquez sur le bouton [OK].
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Ordres de production

&~ Menu GESTION - commande ORDRE DE PRODUCTION
<Alt> <G> <N>

Cette commande vous permet de consulter les ordres de production existants.

Vous pouvez depuis cette fenétre lancer la création d'un assemblage, désassembler ou
annuler un assemblage.

Créer un ordre de production

Cette commande est également accessible par le menu CONTEXTUEL (clic-droit).
Voir Gestion de production, page 353.

Consulter un ordre de production
1. Sélectionnez l'ordre de production que vous souhaitez visualiser.

2. Cliquez sur le bouton [Consulter].

d Vous pouvez éditer l'état Ordre de production disponible en cliquant sur licone

Imprimer ~ . . N
P . La fenétre suivante s’affiche et vous pouvez alors régler vos parametres.

5 Q4@

Imprimante  Apergu  Fichier Email Fermer

| Sortie |[Fenatre |

Vair |z vignette Vignette :
Etat . Ordres de production
_il,l Choisissez ci-dessus s type de sortie souhaitée.

—]

Commentaire :

Famille : Gestion de production
Type: Dessin
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Eco-participations

&~ Menu GESTION - commande ECO-PARTICIPATIONS
<Alt> <G> <E>

La loi DEEE (Déchets Equipements Electriques et Electroniques) a pour objectif de limiter
le gaspillage des matiéres premiéres. Le principe est que le consommateur rapporte ses
équipements usagés et s'acquitte de 1'éco-participation pour financer leur recyclage.

L'éco-participation correspond donc a la contribution financiére du consommateur pour
la collecte, la réutilisation ou le recyclage d'un produit usagé. Son montant varie selon le
produit et le type de traitement qu'il nécessite, et doit apparaitre sur la fiche de l'article
pour information.

Dans la liste des éco-participations, vous pouvez créer, modifier, supprimer une éco-
participation.
22+ B Accuel | f§

Créer  Modfier Supprimer = Femer

@l

| Ecoparticipations Fenéire
o8 Regroupement » [ “p Fles w | @ Vues » 3y S Bl v L@
[ Code + Libellé [ Wortart TTC | -
Bl ecologic E 1 | 2 | 1,00|Ecrans [
_ |Ecologic E2 | 0k et <=18<g | 2,00 Ecrans
Ecologic E 3 8.0Tkg et <=36kg 4,00 Ecrans
Ecologic E4 8,00 | Ecrans
Ecologic F 1 6.00| GEM FROII
Ecologic F2 1250 | GEM FROII
Ecologic HF 1 | 0.50 | GEM HORS
|Ecologic HF 2 Olkg et <=12kg [ 1.00 | GEM HOR:
Ecologic HF 3 12,01kg et <=24kg | 2,00 |GEM HOR:
Ecologic HF 4 | Olkg [ 6.00 | GEM HOR:
Ecologic P 1 [PAM <= 0.20cg 0.01|PAM
Ecologic P 2 |PAM >=0.21kg et <=050kg 0,03[PAM

|Ecologic P 3 |PAM >=051kg et <=1.00kg 0.05 | PAM v
1473 £l

|~
|3

Créer une éco-participation

1. Cliquez sur le bouton [Créer] ou activez le menu CONTEXTUEL - commande CREER.
La fenétre ci-dessous s’affiche.

2 Nouvelle éco-participation

Libellé : | |
Famille : : Mon définie Vi
Mortart TTC : | J

(oK) (e ]
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2. Indiquez le Code ainsi que le Libellé de 1'éco-participation.

3. Vous pouvez lui attribuer une famille d'éco-participation. Sélectionnez sa Famille
d'appartenance a l'aide du menu déroulant.
Vous pouvez directement en créer une. Pour cela faites un clic-droit dans la zone du
menu déroulant puis choisissez la commande CREER du menu CONTEXTUEL.

® Vous pouvez également créer vos familles d'éco-participation par le menu LISTES -
commande AUTRES LISTES. Voir Autres listes, page 125.

4. Saisissez le Montant TTC de I'éco-participation et cliquez sur le bouton [OK].

Modifier une éco-participation
V4
. ) . . Modifier
1. Pour modifier une éco-participation, cliquez sur le bouton (ou menu CONTEX-
TUEL - commande MODIFIER).

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer une éco-participation

d  Une éco-participation ne peut étre supprimée si celle-ci est utilisée.

5

Supprirner

1. Pour supprimer une éco-participation, cliquez sur le bouton (ou menu

CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).
2. Un message vous informe que l'application va vérifier si l'éco-participation est utilisée.

3. Cliquez sur le bouton [Oui] pour confirmer la suppression.

Exporter les données de la liste vers Office
. . ™
Vous pouvez exporter les données de tout ou partie d’une liste vers Word ou Excel . Pour

cela, activez le menu CONTEXTUEL (clic-droit) puis sélectionnez la commande Office.

Imprimer la liste des éco-participations

1. Vous pouvez imprimer la liste de vos éco-participations en cliquant sur l'icone -4 ou
=

situés dans la barre de la liste.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la ligne Liste des éco-participations.
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e-Commerce

&~ Menu GESTION - commande E-COMMERCE
<Alt> <G> <M>

Cette commande permet d’accéder directement aux fonctionnalités d’e-Commerce.

Créer le site
&~ Menu GESTION - commande E-COMMERCE - CREER LE SITE

Dans Intégrale de gestion Ciel Quantum, vous devez ouvrir le dossier de votre société
contenant les données qui seront récupérées dans votre site e-Commerce.

Lorsque vous activez la commande E-COMMERCE pour la premiére fois, un "assistant”
démarre automatiquement et vous demande les informations nécessaires a la création de
votre site.

d Vous passez d'une étape a l'autre en cliquant sur les boutons situés en bas de la
fenétre : [Précédent] et [Suivant].

Etape 1: adresse de votre site

1. Choisissez le Nom du site qui identifie votre société.

Assistant de Création de Site

Création de votre Site e-Commerce "
ciel”)
Nom du site | masociete
L'adresse compléte [URL] de volre site sera
hitp://commerce. ciel com/mazociete
Laissez ce champ vide pour créér un site de démonstration
Numér de licence [

Ce nom est utilisé pour définir 1'adresse de votre site et pour identifier ce dernier sur la
plate-forme d'hébergement de Ciel e-Commerce.

2. L'adresse de la plate-forme d'hébergement de Ciel e-Commerce est : http://com-
merce.ciel.com

Ainsi, si vous nommez votre dossier masociete, 1'adresse de votre site e-commerce sera :
http:/ /commerce.ciel.com/masociete

3. Saisissez votre numéro de licence pour créer un site complet.
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Attention !
Les caractéres accentués ainsi que les espaces entre les mots ne sont pas acceptés.

Etape 2: vos coordonnées

4. Enregistrez vos coordonnées. Ces informations pourront étre modifiées ultérieure-
ment en activant 1'Assistant de création/modification de site.

Assistant de Création de Site

Fiche contact

ciel?

Weuillez indiquer vos coordonnées.

Ces informations sont obligatoires. Ciel se 1éserve e droit de fermer [accés & tout site dont les
coordonnées seraient incomplétes ou emonges.

Annuler

Etape 3: identification de votre site

Cette étape vous permet de personnaliser votre site.

Assistant de Création de Site

Informations du Site "
ciel”)
Informations sur votre site.
Titre: du site [Ma societe |
URL du site de votre société : | vy consultmicro B |
[ v, monsite. com)
Contact e-mail | charles. durant@consult It |

Titre

Le titre saisi dans cette zone apparaitra sur toutes les pages de votre site de commerce.

d Vous pourrez le modifier ultérieurement, ainsi que toutes les informations qui vont
suivre.
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Site société
Ciel e-Commerce n'a pas vocation a étre le site Internet principal de votre société (site
institutionnel). Si vous souhaitez créer un site institutionnel a l'occasion de votre projet

e-commerce vous pouvez relier votre site de commerce a votre site institutionnel par un
lien qui sera proposé sur toutes les pages du site de commerce.

5. Saisissez ici I'adresse de votre site institutionnel.
Exemple:
WWW.masociete.com

Contact e-mail

Vous devez également spécifier une adresse de courrier électronique (e-mail) qui sera
accessible depuis toutes les pages de votre site de commerce. Cette adresse e-mail
permettra aux visiteurs du site de communiquer avec vous.

6. Saisissez cette adresse e-mail dans la zone correspondante.

Exemple:
durand@masociete.com

Etape 4: Logo

Logo du Site .
. . ciel)
Choisizgzez le logo de votre site

MNous vous conseillons d'uliliser une image de taille 150 % 100 pizels pour votre lago.

e-Commerce

powered by
ciell
150 % 100 pisels

7. Afin que le logo de votre société apparaisse sur toutes les pages de votre site d'e-com-
merce, indiquez, dans cette étape, le nom et l'emplacement du fichier constituant
votre logo.

Vous pouvez créer votre logo a partir de n'importe quel logiciel graphique du marché.
Deux contraintes sont cependant a respecter :

* son format : ce fichier doit étre au format GIF ou JPEG, qui sont les 2 formats stan-
dards d'images sur internet.

e sa taille : elle est fixée a 150 pixels de large pour 100 pixels de haut.

d Sila taille du logo sélectionné est différente de 150x100, il sera envoyé a la plate
forme d'hébergement de Ciel e-Commerce, mais son affichage sera incorrect.
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Etape 5: compte d’affectation des ventes

Avec le Module Boutique, l'accés a votre site est ouvert aux internautes du monde entier,
donc a des clients potentiels non référencés dans votre gestion commerciale.

Pour que les commandes de ces clients soient intégrées a Intégrale de gestion Ciel
Quantum, il convient de déterminer a quel compte client seront affectées les commandes
des clients nationaux et éventuellement a quel compte client seront affectées les
commandes des clients export.

8. Sélectionnez dans la liste déroulante le compte client auquel seront rattachées les
ventes boutique des clients nationaux. Faites éventuellement de méme pour les
clients exports.

d  Seule la sélection du Compte client national est obligatoire. Le compte client export
est facultatif.

Assistant de Création de Site

Compte d'affectation des ventes .

ciel?
Informations sur les visiteurs anonymes.

Les visiteurs anongmes de vatre site doivent éie rattachés & un compte client national de vatre

gestion commerciale

Comptecientraionsl: | |

Les visiteurs trangers sont soumis & un régime de TVA particuier et doivent &he rattachés &

un compte client export ..

Compte client expart [ v

Tarifs appliqgués aux ventes des clients Boutique

Le choix des comptes clients de référence impacte tous les aspects de la navigation des
clients 'boutique’. En effet, les tarifs indiqués dans la boutique sont les tarifs applicables
pour le client boutique sélectionné. Il en va de méme pour le régime de TVA applicable,
pour les informations de stock, etc.

Les éventuelles remises dont dispose ce compte client sont bien str appliquées sur le site
de commerce.

d Pour déterminer si les tarifs de ce client sont hors taxe ou TTC, vous devez configurer
correctement la catégorie tarifaire a laquelle ce client est rattaché.

Etape 6: parameétres d’expédition
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Cette étape vous permet d'affecter des frais de port a toutes les commandes passées sur
le site.

9. Pour cela sélectionnez a partir de cette fenétre un article de port normal.

De plus, vous pouvez proposer a vos internautes le choix entre une livraison normale ou
express.
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d Ces articles n'ont pas nécessairement un prix fixe. Il suffit de définir le prix de ces
articles dans les différentes catégories tarifaires des clients et éventuellement de gérer
des remises spécifiques a chaque client. Il vous est donc possible de définir un forfait
de livraison spécifique a chaque client.

Frais de livraison

10.Indiquez le montant des frais de livraison appliqués aux articles que vous commercia-
lisez.

Livraison gratuite a partir de...

Cette zone permet de paramétrer un seuil au-dela duquel la livraison normale est
gratuite.

Le code de la monnaie de tenue de compte de la gestion commerciale s'affiche a c6té de
cette zone.

TVA sur le port

11.Cochez l'option Appliquer la TVA sur le port pour les clients assujettis a la TVA si vous
souhaitez que les frais de livraison soient également soumis a la TVA.

12.Cochez l'option Proposer I'enlévement par le client si vous souhaitez que vos clients
internationaux ayants droit au crédit d'enlévement puissent en bénéficier lors de sa
commande.

Etape 7: parametres de sécurité

Cette fenétre permet de définir le code d'accés et mot de passe qui permettent d'accéder
aux statistiques de fréquentation, au paramétrage des options d'affichage sur le site et a
la validation des commandes.

d  Vous devez choisir comme code d'accés une valeur différente des codes clients
existants. Il n'y a pas de mot de passe par défaut, veuillez donc en définir un afin de
pouvoir accéder a l'espace d'administration.

13.Cochez la case Utiliser une connexion sécurisée (SSL) pour que vos opérations de paie-
ment puisse s'effectuer via un protocole sécurisé.

Le SSL repose sur un systéme de cryptage des données et permet, entre autres, de
sécuriser les opérations de paiement : lorsque le client valide sa commande, il est dirigé
vers une nouvelle page sécurisée, avec une adresse commencant par https et un signe de
cadenas en bas de la fenétre.

Il entre le numéro de sa carte bleue et la date d'expiration dans cet espace sécurisé, ou
toutes les données sont chiffrées, donc impossibles & récupérer par un pirate. Le numéro
de carte bancaire ne circule pas en clair sur Internet, il est d'abord crypté et ensuite
transféré au serveur de commerce. Si le serveur est hébergé a distance (hébergement
mutualisé par exemple), le commercant passera lui aussi par une connexion sécurisée
SSL pour récupérer les numéros de carte bleue, afin que la chaine soit sécurisée de bout
en bout.

Etape 8: lancement de la création du site

Cette derniére étape vous permet de créer votre site.
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14.Cliquez sur le bouton [Lancer la création]. Une barre de progression s'affiche alors et
rappelle le déroulement du transfert des données de votre gestion commerciale vers la
plate-forme d'hébergement de Ciel e-Commerce.

Par la suite, la fenétre affichée indique que la création du site s'est bien passée et vous
invite a procéder aux paramétrages complémentaires.

15.Cliquez sur le bouton [OK] pour accéder a votre site.
Votre site est a présent créé et nous vous recommandons de le visiter immédiatement.

Ceci vous permettra de voir comment se présente votre catalogue, et d'identifier les
réglages supplémentaires que vous souhaiterez effectuer.

Nous vous recommandons de visiter le site en tant que client boutique, puis en tant que
client en compte, et de passer une commande dans ces deux modes.

Naviguez sur votre site
1. Pour obtenir une description détaillée de ces deux modes, connectez-vous comme
client en compte. Vous aurez besoin d'utiliser le code d'accés et le mot de passe d'un
des clients de votre gestion commerciale.

@® Vous trouverez ces informations en cliquant sur le bouton [Dépannage] de Ciel e-
Commerce ou dans Intégrale de gestion Ciel Quantum en activant le menu GESTION
commande E-COMMERCE - DEPANNAGE.

2. Sivous créez des commandes sur votre site durant ces manipulations, veillez a les
effacer pour qu'elles ne soient pas prises en compte dans votre gestion commer-
ciale. Reportez-vous a la description du module de controle des commandes pour
effectuer cette tache.

Mise a jour de votre site
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%~ Menu GESTION - commande E-COMMERCE - MISE A JOUR
Votre site e-commerce s'appuie sur les données existantes de votre gestion commerciale :

¢ votre catalogue évolue fréquemment, ainsi que les tarifs de vos articles,

e vous créez fréquemment de nouveaux clients, qui ont souvent des conditions tari-
faires spécifiques,

¢ les stocks disponibles évoluent chaque fois que vous enregistrez une commande client
ou un approvisionnement,

¢ les documents de ventes de vos clients passent du statut de bon de commande a bon
de livraison puis facture.

Pour fonctionner de maniére optimale, votre site e-commerce doit donc refléter ces
évolutions. Il doit aussi s'enrichir de nouvelles images et informations détaillées sur vos
articles. Enfin, vos pages d'accueil et de promotions, pour étre percues comme vivantes,
doivent étre renouvelées périodiquement.

Pour répondre a ces besoins, vous disposez avec Ciel e-Commerce de deux modes de mise
a jour de votre site.

* Une mise a jour des fichiers et des parameétres du site, qui vous permet d'adapter les
informations "marketing" de votre site.
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Une mise a jour compléte des données du site qui permet de récupérer dans Intégrale
de gestion Ciel Quantum les commandes recues sur le site et d'envoyer vers le site
toutes les informations de votre gestion commerciale qui ont été crées ou modifiées
depuis la derniére mise a jour. Cette mise a jour compléte comporte également la mise
a jour des fichiers et paramétres.

Acces a internet pour la mise a jour

Le poste de travail sur lequel s'effectue la mise a jour doit étre équiper d'une connection
Internet afin de communiquer avec la plate-forme d'hébergement.

1.

Si vous disposez d'une connexion partagée a Internet via votre réseau (connexion per-
manente du type ADSL, cable ou ligne spécialisée ou bien connexion a activation
automatique du type Numéris), n’établissez pas cette connexion ;

. Sivous vous connectez a Internet a 'aide d'un modem classique, vous devrez :

e établir la connexion a Internet avant de lancer votre mise a jour ou,

¢ paramétrer cette connexion de telle sorte qu'elle s'établisse automatiquement des
qu'un programme cherche a accéder a Internet.

. Dans tous les cas et en particulier si vous souhaitez effectuer les mises a jour de facon

automatique et planifiée, assurez-vous que la connexion est bien libérée une fois la
mise a jour effectuée.

Mise a jour des fichiers et paramétrage du site

Voir Modification des fichiers et des paramétres du site, page 260.

Mise a jour compléte des données du site

4. Lancez l'application pour accéder a l'assistant et au bouton [Lancer une mise a jour].

Cette fonction vous permet d'effectuer une mise a jour compléte de votre site, c'est-a-dire
a la fois des données de gestion (réintégration des commandes puis mise a jour des
données sur le site) et des "attributs du site" (options définies dans l'assistant et fichiers
complémentaires tels que pages d'accueil, descriptions d'articles, etc.).

Cette fonction sert donc a mettre votre site marchand en adéquation avec les
informations de votre gestion commerciale.

La mise a jour permet ainsi :

de récupérer les commandes passées sur le site pour les intégrer a votre gestion com-
merciale,

d'actualiser et extraire les données issues de la gestion commerciale telles que les
changements de tarifs, les modifications du statut des commandes, les informations
de stocks, les nouveaux clients, les piéces en cours, etc.

d'adapter les options du site telles que les pages d'accueil, des fiches produits
détaillées, les options de paiement, de port, etc.

Une barre de progression s'affiche et vous indique le déroulement de la procédure. En fin
de mise a jour, vous accéder directement au site marchand.

d  Vous disposez d'un crédit d'une mise a jour quotidienne, vous ne pouvez donc lancer

cette fonction qu'une fois par jour.
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Cependant, durant les sept premiers jours suivant la création de votre site, vous avez
droit a douze mises a jour quotidiennes, ce qui vous permet de réaliser l'adaptation fine
de votre site.

La mise a jour peut étre :

e Manuelle : elle est déclenchée, comme décrit précédemment, par le bouton [Lancer
une mise a jour].

e Automatique : grace au bouton [Mise a jour automatique| de 'assistant de création/
modification de site qui vous permet de programmer l'heure a laquelle cette mise a
jour doit étre lancée. L'application Ciel e-Commerce doit alors rester ouverte (en
fenétre ou en icone) pour que cette automatisation fonctionne.

Import des commandes
%~ Menu GESTION - commande E-COMMERCE - IMPORT DES COMMANDES

L’intégration des commandes dans votre gestion commerciale s’effectue via la commande
IMPORT DES COMMANDES.

Cette réintégration permet d’enregistrer les commandes issues de votre site e-commerce
dans votre gestion commerciale, sur le compte des clients en Compte ou sur les comptes
«Client National» ou «Client Export» pour les clients boutiques. A cette occasion, chacune
des commandes se voit attribuer une référence interne par votre gestion commerciale.
Cette référence répond au méme schéma de numérotation que les commandes saisies
manuellement dans la gestion commerciale.

Par retour, linformation concernant le changement de statut des Bons de commandes
lorsqu’ils sont transformés en Bon de livraison ou en Facture est mise a jour sur le site.

Validation des commandes
Rappelons que toutes les commandes passées sur le site doivent étre validées par
l'administrateur avant de pouvoir étre importées dans la gestion commerciale, sauf si
loption d’activation de validation de commande est configurée différemment.

1. Lorsque vous lancez une mise a jour, la fenétre suivante s’affiche si des commandes
sont en attente de validation sur votre site.

2. Par défaut, 'option Ouvrir le site pour valider les commandes est sélectionnée. Si vous
cliquez sur le bouton [OK], le site s’ouvre et permet a I’administrateur de valider les
commandes passées sur le site.

3. L’option Mettre a jour les données du site sans valider les commandes lance une mise a
jour sans tenir compte des commandes en attente de validation.

4. Ces commandes sont accessibles par la fonction Commandes a valider, de l’espace
d’administration pour une validation puis intégration ultérieure.

Mise a jour de I’état des stocks

Lorsque vous lancez une mise a jour compléte, les commandes passées sur le site sont
envoyées dans la gestion commerciale et I’état des stocks des articles concernés dans la
gestion est mis a jour.
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Ce n’est qu’ensuite que les données du site sont mises en adéquation avec les données de
la gestion commerciale. Ainsi, a l'issue de la mise a jour, votre site refléte les stocks
exacts de votre gestion.

Changement du statut des bons de commandes
L’intégration des Bons de commandes dans la gestion commerciale se fait lors de la mise
a jour.
Les bons de commandes transformés en Bon de Livraison ou en Facture sont accessibles
sur le site par la fonction Mes commandes en cours.

Lorsque le client Boutique ou en Compte se connecte au site et renseigne son identifiant
et mot de passe, ce dernier peut visualiser le processus suivi par ses commandes en se
référant aux références internes et web affichées sur le site.

Dépannage

%~ Menu GESTION - commande E-COMMERCE - DEPANNAGE
<Alt> <G> <M> <D>

Cette commande permet de :

* accéder aux mots de passe des clients en compte et client Boutique, et représentants,
e sauvegarder le site,

e supprimer le site,

e recréer le site a partir d'une sauvegarde,

e réinitialiser les données du site.

Accéder aux mots de passe

Afin de pouvoir restituer facilement son mot de passe a un client (Boutique ou en
Compte) qui l'aurait oublié, vous pouvez accéder a cette information a partir de
l'assistant de création/modification de site sans avoir a vous connecter a votre site en
tant qu'administrateur.

Vous pouvez trier la liste affichée en cliquant sur l'en-téte de colonne du critére souhaité.
Pour les clients en compte, le programme rappelle :

¢ le code d'accés du client : il s'agit du Code Client enregistré dans Intégrale de ges-
tion Ciel Quantum,

e son mot de passe.

Pour les clients Boutique, le programme rappelle :

¢ le code d'acces du client : il s'agit de l'adresse e-mail que le client a saisi lorsqu'il a
passé une commande,

e son mot de passe,

¢ la fonction " mettre le site en veille ".
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Sauvegarder le site
Cette commande vous permet de sauvegarder les paramétrages de votre site :

e fichier site .xml,

¢ licence .xml,

* les mots de passe des clients,

¢ les informations de paiements (commandes acceptées...),

* les paramétrages des commandes (description des articles...).

Attention |
Les statistiques de présentation du site ne sont pas sauvegardées.

Réinitialiser les données du site
Cette option permet de détruire toutes les données présentes sur le serveur et de les
recharger intégralement. Cette fonction ne doit bien str étre utilisée qu'avec précaution.

d Si toutes les données sont réinitialisées, les mots de passe des clients en Compte et

Boutique sont pour leur part conservés tels quels afin que votre opération de
maintenance n'affecte pas vos clients.

Supprimer le site

Lorsque vous activez la fonction, un message de confirmation s'affiche suivi de la
suppression effective du site.

Attention !
Une fois confirmée, la suppression d'un site est définitive.

Effets de la suppression d'un site

Le site, stocké sur le serveur d'hébergement, est supprimé, ainsi que les informations
locales (nom et parameétres du site).

d Les fichiers joints du site et présents sur le poste de travail de l'application Ciel e-
Commerce (images, fichiers HTML, etc.) ne sont pas affectés par cette suppression.

Recréer le site a partir d’une sauvegarde

Cette commande vous permet de récupérer les informations d'une sauvegarde afin de
récréer un nouveau site identique.

Réinitialiser toutes les données du site

Cette commande permet de détruire toutes les données présentes sur le serveur. Les
tables de données sont remises a zéro et les informations sont intégralement rechargées.
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Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer le traitement.

Attention !
Nous vous conseillons d'utiliser cette commande avec précaution.

1. Cliquez sur le bouton [Oui] si vous souhaitez vraiment réinitialiser vos données.

2. Sinon, cliquez sur le bouton [Non| pour fermer la fenétre.

Catalogue articles
¥~ Menu GESTION - commande E-COMMERCE - CATALOGUE ARTICLES

Un message vous informe que votre dossier de gestion commerciale va étre fermé pendant
I'utilisation de cette commande.

La fenétre Configuration du catalogue s'affiche. A partir de cette fenétre vous pouvez
construire et publier plusieurs catalogues sur votre site, contréler les droits d'acceés par
type de client, gérer vos promotions et également mettre en avant vos produits
complémentaires.

Vous pouvez créer des catalogues promotionnels manuellement ou les auto-générer a
partir de certains champs de vos fiches articles.

¢ Pour ouvrir un catalogue double-cliquez dessus.

¢ Pour effectuer une action telle CREER, DUPLIQUER ou MODIFIER un catalogue, cliquez sur
les boutons respectifs en bas de la fenétre Configuration du catalogue ou afficher le
menu CONTEXTUEL en faisant un clic-droit sur 1'élément sélectionné.

¢ Pour effectuer une sélection de plusieurs articles (dans la partie droite des différents

onglets) vous pouvez utiliser la touche <Majuscule> pour une sélection continue ou la
touche <Ctrl> pour une sélection discontinue.

Attention |

Vous utilisez la technique dite du "drag &drop" ou "cliquez déposer" pour alimenter vos
catalogues.

Frais de port
%~ Menu GESTION - commande E-COMMERCE - FRAIS DE PORT

Cette fonction ouvre votre site e-Commerce. Vous pouvez alors y paramétrer vos frais de
port.

Accéder au site
%~ Menu GESTION - commande E-COMMERCE - ACCEDER AU SITE

Cette commande vous permet d’accéder a votre site et de procéder aux paramétrages
complémentaires de votre site d'e-commerce.
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Modification des fichiers et des parametres du site

La modification de votre site permet de mettre a jour les parameétres définis dans
l'assistant de création/modification du site (options de payement, de port ...) mais aussi
toutes les informations complémentaires de type page d'accueil, fiches produits
détaillées, etc.

Cette modification s'effectue en cliquant sur le bouton [Modifier le site...] de 'application
Ciel e-Commerce ou depuis Intégrale de gestion Ciel Quantum par le menu GESTION -
commande E-COMMERCE - ACCEDER AU SITE.

Vous pouvez modifier votre site autant de fois que vous le souhaitez, sans que cela
décrémente votre crédit quotidien de mises a jour : seules les mises a jour complétes du
site incluant les données de gestion commerciale décrémentent votre crédit de mises a
jour.

Si vous souhaitez que cette mise a jour prenne en compte des fichiers nouveaux ou
modifiés concernant :

* les pages d'accueil et de promotions,

e votre page d'aide et vos conditions générales de ventes,

¢ les photos ou descriptions détaillées de vos articles.

Vous devrez créer ou modifier ces fichiers puis les placer dans les répertoires adéquats
avant de lancer la commande de modification du site.

La modification suit les mémes étapes que la création de site a l'exception des deux
premiéres, qui définissent des parameétres qui sont figés une fois pour toutes lors de la
création.

Vous pouvez ainsi modifier les paramétres suivants :

¢ lidentification de votre société et du contact a destination de Ciel,

¢ le nom du site et du contact a destination des visiteurs du site,

* le logo affiché sur toutes les pages du site,

* les comptes d'affectation des ventes du module boutique,

¢ le paramétrage des frais de port,

* le code d'acces et le mot de passe pour l'administration de votre site.

Aprés avoir parcouru les étapes de modification, l'assistant vous propose de lancer la
mise a jour.

1. Validez la mise a jour afin que vos modifications soient effectives. Une barre de pro-
gression s'affiche et indique le déroulement de la procédure.

Un message vous indique que la modification a réussi.

2. Cliquez sur le bouton [Ok] pour ouvrir votre site immédiatement.

Télécharger Ciel e-Commerce
%~ Menu GESTION - commande E-COMMERCE - TELECHARGER CIEL E-COMMERCE

Ce menu ouvre votre navigateur Internet et vous dirige vers la page de téléchargement de
Ciel e-Commerce.
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eBay

& Menu GESTION - commande EBAY

Ce sous-menu et ses commandes vous permettent de gérer vos ventes d’articles via eBay
directement depuis votre logiciel Ciel.

d Vous devez avoir un compte eBay.

Bien démarrer sur eBay
@ Menu GESTION - commande EBAY - BIEN DEMARRER SUR EBAY

Cette commande donne accés a des informations sur eBay.

Parameétres eBay
& Menu GESTION - commande EBAY - PARAMETRES EBAY

Cette commande vous permet de définir les paramétres et les valeurs par défaut des
annonces que vous mettrez en ligne.

1. Sélectionnez l'option Paramétres eBay du menu GESTION - commande EBAY.

La fenétre suivante apparait :

& Paramétres eBay @El
| 6
A &Y
Apergu  Imprimer oK Femer

Edition |[Fengre

FPorameres | o

Coordonnées
Lieu

Code postal : | Pays:| France >
Adresse PayPdl ] ]
Frais eBay .
Tauex de TVA 15 [ Voir les frais en TTC.

Enregistrement =Bay
Pseudo eBay : | <Non Enregistré>» Limite de validté des droits : |

Livraison .
Délai : | 2 jours ouvrables N

Instnuction de paiement

2. Saisissez le nom du lieu (ville, société, etc.) et le code postal d’expédition de vos
articles.

3. Sivous envoyez vos articles d'un autre pays que la France, choisissez ce pays dans la
liste déroulante. Si celle-ci est vide, faites un clic-droit dans la zone Pays et choisissez
la commande CREER. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez votre pays et cliquez
sur le bouton [OK].
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L’adresse PayPal est 'adresse email associé a votre compte PayPal. Un compte PayPal
permet de recevoir des paiements en lignes. Vous pouvez ouvrir un compte gratuitement
sur le site http://www.paypal fr.

Dans la zone Enregistrement eBay, le nom de votre Pseudo eBay ainsi que la date de
validité de vos droits s’affiche. Si la date est expirée, vous devez vous ré-enregistrer. En
effet, le droit de vendre sur eBay est valable 18 mois.

Vous pouvez saisir une instruction de paiement qui apparaitra sur toutes vos annonces.

4. Vous pouvez ajouter une description qui apparaitra sur toutes vos annonces. Sélec-
tionnez-la dans la liste déroulante.
Si aucune description n’est disponible, vous pouvez en créer une. Pour cela :

1.

3.
4.

Faites un clic-droit dans la zone et choisissez la commande DESCRIPTION ADDITION-
NELLE.

Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur le bouton [Créer] et saisissez votre descrip-
tion. Vous disposez d'outils de mise en forme du texte (police, taille, couleur, ali-
gnement du texte, etc.).

Cliquez sur le bouton [OK].

Attribuez un nom a votre description et cliquez sur le bouton [OK].

5. Cliquez sur 'onglet Complément. Vous pouvez y ajouter les informations suivantes :

Retours acceptés : Cochez cette case si vous acceptez les retours de marchandises.
Vous pouvez ajouter a ces retour un délai de renvoi des objets, choisir de prendre en
charge les frais de retour des objets, et ajouter des détails sur les conditions de retour
au format texte.

Description additionnelle : Vous pouvez ajouter une description additionnelle au for-
mat texte.

6. Cliquez sur l'onglet Valeurs par défaut.

La fenétre ci-dessous s’affiche :

Divers
Type de lannonce : | Enchére  w] | | [[lAmerican Express
[viremert bancaire
Durge - | <hucune> % | | [MVirement & lz livraison
11| [COOPayPal
[Clchaque personnel
[visa, MasterCard

Présentation du compteur : | Aucun ~

ents | Valeurs par defaut

Modes de paiemert

Modalités de livraison

Livraison 1
Livraison 2. |

Livraison 3

v P TTC
| PricTTC |
v PicTTC

Frais addtionnels TTC par urité I

7. Choisissez le type d’annonce que vous étes susceptible d'utiliser le plus fréquemment
: aux encheres ou a un prix fixe.

8. Sélectionnez la durée de la vente a prendre par défaut. Vous pourrez la modifier lors
de la création de vos annonces.
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9. Le compteur permet de savoir combien de personnes ont consulté votre annonce.
Choisissez sa présentation.

¢ Un méme utilisateur qui consulte plusieurs fois I’annonce est comptabilisé une seule
fois.

10.Cochez les modes de paiement que vous acceptez.

d Pour pouvoir utiliser les paiements PayPal, vous devez posséder un compte PayPal.
Vous pouvez ouvrir un compte gratuitement sur le site http://www.paypal. fr.

11.Sélectionnez les modes de livraison que vous utilisez le plus souvent.

Vous pouvez définir le montant des frais supplémentaires de port en TTC. Ils seront
calculés dans les frais de 'annonce pour chaque unité.

12.Cliquez sur [Ok] pour valider.

Créer une annonce
&~ Menu GESTION - commande EBAY - CREER UNE ANNONCE
1. Sélectionnez l'option Créer une annonce.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le ou les articles que vous souhaitez mettre
dans 'annonce.

¢ Sivous choisissez plusieurs articles, autant d’annonces que d’articles seront créées.

Lorsqu’un article est lié a un modeéle, un message s’affiche :

' Création d'annonces eBay @E‘
Création d'annonce . v &
Aticle : ARTO001  Pack Complet Mini Pc fr

T\ 1 existe déj3 un modéle d'annonce pour cet article.

Souhaitez vous louwir 2 (30 @) Non

vant > Annuler

* En cochant Oui, le modéle s’ouvrira. Voir Créer un modéle d’annonce, page 268.
¢ En cochant Non, la fenétre de création d’une annonce s’ouvrira.
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Etape : catégories et titres

. Création d’annonces eBay E‘E‘
Catégori it ‘
Egories et litres
Choisissez la catégorie principale (obligatoire) :
Choisissez ls catégorie secondaire
e
Dennez un titre (obligatoire) -
Pack Complet Mini Pc | 35 caractéres restants
Donnez un sousitre
55 caractéres restants

4.

Indiquez la catégorie de l’article ainsi que son nom dans la zone Titre. Vous pouvez
préciser une seconde catégorie et un second sous-titre.

Cliquez sur [Suivant].

Etape : photo principale

264

. Création d’annonces eBay E‘g‘

Photo principale m y

(Choisissez la photo principale -
O Pas de photo

O Photo ds laticle

©) Chemin dufichier de la photo : |

Coller une image
Importer une image
Scanneur / appareil photo

[[<Précedent | [ Suvant> ][ Annuer ]

Dans cette étape, choisissez ou non d’insérer dans ’'annonce la photo de l’article.

Vous avez plusieurs possibilités :

Si vous ne voulez pas mettre une photo, cochez l'option Pas de photo.

Si vous voulez utiliser I'image qui est déja dans la fiche article de votre logiciel Ciel,
cochez l'option Photo de I'article.

Si vous voulez récupérer I'image par copier/coller, import ou a partir d’'un scanneur
ou appareil photo, cochez l'option Autre photo et cliquez sur un des liens (a droite de la
fenétre). Dans ce cas, vous aurez la possibilité d’insérer plusieurs images via une
étape supplémentaire.

Si vous voulez intégrer image en indiquant son emplacement, cochez 'option Chemin
du fichier de la photo. Sélectionnez l'image dans le répertoire ou elle est stockée en cli-

quant sur l'icone =

Une fois I'image choisie, cliquez sur [Suivant].
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Etape : photos supplémentaires

Si vous avez coché 'option Autre photo précédemment, une étape supplémentaire s’affiche
dans laquelle vous pouvez ajouter d’autres photos. Ceci est trés utile lorsque vous voulez
montrer ’article dans ’'annonce sous différents angles.

. Création d’annonces eBay E\E\

Photos supplémentaires m z fr

Choissisez les éventuelles photos supplémentaires -

o} BE
O Q2
O Qi
(o] SiF
O Q&
O] Q& |[D G of—

[[«Précédent | [ Suvant> | [ Annder |

6. Cliquez sur l'icone = et allez dans le répertoire ot I'image est stockée.

Sélectionnez-la et cliquez sur le bouton [Ouvrir|. Votre image s’affiche dans la zone a
droite.

P =
. . [m—] L€ ] . .
d Faites glisser le curseur ' vers la droite pour augmenter la taille de
I'image ou vers la gauche pour la réduire.

Etape : description

. Création d’annonces eBay ‘E‘E‘

o ehY;

la

Fack Complet Mini Pc

Description addttionnelle : [ <Aucune> v/

[[<Précedent ] [ Suvant> | [ Amnuer ]

Renseignez la description détaillée de votre article.

La description est obligatoire pour passer a l’étape suivante.

© = o

Vous pouvez ajouter une description supplémentaire. Sélectionnez-la dans la liste
déroulante. Si aucune description n’est disponible, il est possible d’en créer une. Pour
cela :

¢ Faites un clic-droit dans la zone et choisissez la commande DESCRIPTION ADDITION-
NELLE.
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¢ Cliquez sur le bouton [Créer] et saisissez votre description.

10. Cliquez sur [Suivant].

Etape : critéres de mise en vente

266

B Création d'annonces eBay E‘E‘
Critéres de mise en vente d] b fl

Renseignez les critéres de mise en vente de l'article -

Type de fannonce
Prix d départ TTC (obligatoirs) 287040
Pric de réserve TTC - [
Piix d'achat immédiat TTC
Durée ;[ v

Quartits (obligatoire) 1

[[<Précedent | [ Suvant> ][ Annuer ]

Dans cette étape, les valeurs par défaut que vous avez définies dans les paramétres eBay
(menu GESTION - commande VENTES - EBAY - PARAMETRES EBAY) sont reprises.

11. Modifiez ou complétez les critéres de mise en vente de ’article.

12. Dans la zone Type d’annonce, choisissez si vous vendez l’article aux encheéres ou a un
prix fixe.

Vente a Prix fixe
e Saisissez le prix de vente TTC de l’article dans la zone Prix de départ TTC.

Vente aux enchéres

e Saisissez le prix de vente TTC a partir duquel 'enchére commence (zone Prix de départ
TTC).
Vous pouvez préciser un prix minimum de vente, en TTC (zone Prix de réserve TTC)
ainsi qu'un prix de vente immeédiate, en TTC (zone Prix d’achat immédiat TTC). Dans ce
dernier cas, 'acheteur qui accepte en premier ce prix acquiert ’article sans enchérir.

13. Choisissez la durée de la vente.

14. Indiquez la quantité d’articles que vous vendez.
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Etape : modes de paiement

15. Cochez les modes de paiement que vous acceptez pour cette vente.

Modes de pafement d] Y

Sélectionnez les modes de paiement acceptés -

[]Paiement immédiat

[JAmerican Express
[CJvirement bancaire
[Jvirement & la livraison
PayPal

[Cchéque persornel
[Clvisa, MasterCard

\‘!‘) Vous devez sélecionner au moins un mode de paiement.

[[<Précedent | [ Buvaniz | [ Amnuer ]

Si vous cochez Paiement immédiat, vous autorisez uniquement les paiements en ligne via
votre compte PayPal. L'option PayPal est alors cochée par défaut.

d Pour pouvoir utiliser les paiements PayPal, vous devez posséder un compte PayPal et
avoir renseigné l'adresse email PayPal dans les parameétres eBay (menu VENTES -

commandes EBAY - PARAMETRES EBAY). Vous pouvez ouvrir un compte gratuitement sur
le site http://www.paypal fr.

Etape : modes de livraison

. Création d’annonces eBay

— eh V.

Sélectionnez les modes de livraison acceptés -

[] Le mode de livraison et renseigné dans la description de I'annonce

Mode delvrison v Facrrc: | 550

Mode de livraison : | > PacTTC: | |

Mode de fivraison : | vl PrcTTC: | |

Frais addtionnels TTC par unité : |

\j‘) Vous devez séledionner au moins un mods ds livraison ou le renssigner dans la description
[<Précedent ][ 0K ][ Amuer ]

16. Si vous voulez spécifier le mode de livraison dans la description de I’'annonce, cochez

l'option correspondante sinon sélectionnez au moins un type de livraison et saisissez
son montant en TTC.

Vous pouvez ajouter des frais supplémentaires de port en TTC. Ils seront calculés dans
les frais de I’'annonce pour chaque unité.

17. Cliquez sur [OK] pour valider la création de ’'annonce.

Mise en ligne de ['annonce

18.A la fin de la création de l'annonce, lorsque vous cliquez sur [OK], votre application
Ciel la met en ligne immédiatement.
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Si votre autorisation 4 mettre en vente sur eBay est périmée, un message vous demande
de vous ré-enregistrer.

1. Cliquez sur le bouton [Oui].
2. Sélectionnez votre pseudo et cliquez sur le bouton [OK].

Votre logiciel vérifie la mise en vente de l’article. A la fin du traitement, un rapport vous
signale si la mise en ligne de 'annonce a réussi ou non.

Liste des annonces

%~ Menu GESTION - commande EBAY - LISTE DES ANNONCES

Cette option vous redirige vers le site Internet eBay afin que vous puissiez visionner la
liste de vos annonces mises en ligne.

Créer un modele d’annonce

268

%~ Menu GESTION - commande EBAY - CREER UN MODELE D’ANNONCE

Cette commande vous permet de créer une annonce et de la conserver comme modeéle.
Vous pourrez réutiliser ce modeéle. Ainsi, lorsque vous créerez des annonces avec des
articles liés a un modéle, elles seront pré-remplies.

1. Cliquez sur 'option Créer un modéle d’annonce.

2. Sélectionnez les articles a intégrer dans votre modéle.

3. Cliquez sur [OK] pour valider.

La fenétre du nouveau modéle d’annonce s’affiche et se compose de 4 onglets :
* caractéristiques,

* photos,

¢ modalités,

* publication.

Si vous créez un modéle avec un seul article, son intitulé s’affiche dans la zone Nom et
son code dans la zone Article.

Si vous créez un modéle avec plusieurs articles, les zones Nom et Articles sont vides et
inactives.



Menu Gestion

Onglet Caractéristiques

93~ Elaccust | [ Notivea madsie drannonce = 1| 52
== [ Consutter aticle \ @
eh] 482 @ = v LY/
G Apmintii poinr || Mot wriignn = 01 Fees
Woddle darmonce | Ediion Actions Fenétre
Nom : [ Annonce ARTOD0Z | Aticle : ARTO002 Meniteur LCD 157
Caractenstiques
Catégoria 1: | T i
Catégone 2 i
Tire - [Monkeur LCD 157 | 38 caractéres restants
Sousstre : | | 55 caractéres restants
Description :
| Maniteur LCD 16" |
Description addtiornelle : | <Aucune> v

Cet onglet est celui qui apparait par défaut a 'ouverture de la fenétre Nouveau modéle

d’annonce.

Il se compose de trois zones a renseigner : catégorie 1 et 2, le titre et sous-titre et la
description détaillée d’un article. Vous pouvez ajouter une description additionnelle.

@® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Créer une annonce”, page 263.

Onglet Photos

L=

(3 Phote doloicle (&) Aue photo [ Modfer_ |

L'icone Gomme permet d'effacer
le chemin d'acces.

Cet onglet vous permet d’ajouter autant de photos que vous le souhaitez. Dans la zone

Premiére photo, vous pouvez :

» utiliser la photo qui est déja dans la fiche article de votre logiciel Ciel, cochez alors

l'option Photo de Iarticle,

e récupérer une image par copier/coller, import ou a partir d'un scanneur ou appareil
photo, dans ce cas, cochez l'option Autre photo et cliquez sur le bouton [Modifier].
Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez sur le lien correspondant au mode d’insertion de

I'image,

269



Menu Gestion

e intégrer une photo en indiquant son emplacement. Cliquez sur l'icone 2 pour sélec-
tionnez I'image dans le répertoire ou elle est stockée et cliquez sur le bouton [Ouvrir].

Dans la zone Autres photos, vous pouvez ajouter des photos supplémentaires afin de
montrer plus de détails visuels sur l’article.

Onglet Modalités

270

Caractéristiques || Photos | Modalites ™| Publication

Critéres de mise en vente Paiement
Type de l'annonce : | Enchére v

Prc e dépat TTC - 202.12| | | Modes de paiement acceptés

, [JAmerican Express
Prix de réserve TTC : Bt e
Prix d'achat immédiat TTC : [Clvirement & la livaison
| | [PayPal
Duree - ¥/ || [Dcnéque personnel

Quantité : 11| | [Visa. MasterCard

Modalités de livraisan
[[] Le mode de livraison est renseigné dans ls description de l'znnonce

Mode de fivraison : | Calissime, %] PacTTC: | 590
Mode de livraison V| pwcTTC:
Mode de fivraison : %] PacTTC: |

Frais additionnels TTC par unité :

Compteur
Type de présertation du compteur : | Aucun v

Cet onglet vous permet de définir les modalités de mise en vente de votre article sur eBay.
Il se compose de quatre zones :

* Critéres de mise en vente :
Dans la zone Prix de départ TTC, en fonction du type de vente, saisissez :

¢ le prix de vente TTC de l’article pour une vente a Prix fixe,

e le prix de vente TTC a partir duquel l'enchére commence pour une vente aux
enchéres. Vous pouvez alors préciser un prix minimum de vente, en TTC (zone Prix
de réserve TTC) ainsi qu’un prix de vente immédiate, en TTC (zone Prix d’achat immé-
diat TTC). Dans ce dernier cas, 'acheteur qui accepte en premier ce prix acquiert
l’article sans enchérir.

* Paiement
Si vous cochez Paiement immédiat, vous autorisez uniquement les paiements en ligne via
votre compte PayPal. L'option PayPal est alors cochée par défaut.

d Pour pouvoir utiliser les paiements PayPal, vous devez posséder un compte PayPal et
avoir renseigné l'adresse email PayPal dans les paramétres eBay (menu GESTION -
commandes VENTES - EBAY - PARAMETRES EBAY).

* Modalités de livraison

Si vous voulez spécifier le mode de livraison dans la description de ’annonce, cochez
l'option correspondante, sinon sélectionnez au moins un type de livraison et saisissez son
montant en TTC.

Vous pouvez ajouter des frais supplémentaires de port en TTC. Ils seront calculés dans
les frais de I’'annonce pour chaque unité.

e Compteur
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Le compteur permet de savoir combien de personnes ont consulté votre annonce. Vous
avez le choix entre différentes présentations du compteur.

¢ Un méme utilisateur qui consulte plusieurs fois I’annonce est comptabilisé une seule
fois.

Onglet Publication
Cet onglet vous permet de voir :

* le nombre d’annonces que vous avez publiées avec le modéle,
* laréférence eBay de la derniére annonce publiée avec ce modeéle. Si vous voulez visua-

liser cette annonce sur le site d’eBay, cliquez sur l'icone ?_é,
* la date de la derniére annonce publiée avec ce modéle.

Mise en ligne de I’annonce
1. Une fois que vous avez renseigné tous les éléments, cliquez sur le bouton [OK].
2. Si votre autorisation a mettre en vente sur eBay est périmée, un message vous

demande de vous ré-enregistrer. Sélectionnez votre pseudo et cliquez sur le bouton
[OK].

3. Votre logiciel vérifie la mise en vente de l’article. A la fin du traitement, un rapport
vous signale si la mise en ligne de I’'annonce a réussi ou non.

Liste des modeles d’annonce
%~ Menu GESTION - commande EBAY - LISTE DES MODELES D’ANNONCE

Les modéles d’annonces que vous avez précédemment créés s’enregistrent
automatiquement et sont accessibles dans la liste des modéles d’annonce. Pour y accéder,
activez le menu GESTION - commande EBAY - Liste des modéles d’annonce.

Vous y retrouvez tous vos modeles d’annonces. Vous avez ainsi la possibilité de :

e

. Créer de nouveaux modéles d’annonce, Voir Créer un modéle d’annonce, page 268.

=

4

Modfier des modeéles d’annonce existants,

5

. Supprimer

les modéles d’annonces que vous souhaitez,
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w/

Mettre en ligne
. vos modeéles d’annonce. Voir Mise en ligne de l’annonce, page 271.
Ouvrir le site eBay
%~ Menu GESTION - commande EBAY - OUVRIR LE SITE EBAY

Cette commande vous redirige directement sur le site Internet eBay.fr.

1. Cliquez sur la commande Ouvrir le site eBay.

Vous accédez directement a la fenétre suivante :

g eBay - Achetez et vendez vos objets neufs ou d'occasion. Enchéres, prix fixe, petites annonces - Windows Internet Explorer

~ [ hittpojfunm.ebay.rf

Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  Outils 7

@ snaglt (=

Google ‘

v

T:f *‘\% Iﬂ' eBay - Achetez et vendez vos objets neufs ou d'occa... I 1

"l" X

P Recrercher - G- ¥5 P & v () Cornexion ~  @Convertir [ Sélectionner

B- B - [hPage - Chouts -

Vendre

d ?{:ﬁ Bienvenue. Ouviez une session ou inscrivez-vous

Mes Petites Annonces

Mon eBay Communauté Aide

+ Pour tous les vendeurs particuliers
« Quels quesaientla durde etle prixde départ

@ @

; ﬁé‘i:t;zz;n veni:e gr

“Voir les conditions

||Tuules les catégories v Rechercher

100% gratuit

(5 Encheres & Achat Immédiat »

béts
® TouteBay ) Enchéres & Achatimmédiat (O Petites Annonces

ﬁé’i} Petites Annonces »

Petites Annonces

AdChaice

Art, Antiquités Inspirez- Animauyx Nouveaus J L - [

Automabiles, Utilitaires VDU? Antiquités et collections DECOUVREZ EBAY MOBILE

Auto : Pigces, Accessoires Avec 2 Auto, Moto

Topdes L :
3 i PO P ~ En savoir plus

Bateaux, Voile, Nautisme ventes Bébe, Puériculture

Beauté, Bien-étre, Parfums sur High Tech n

Bébé. Puériculture eBay Immabilier P b
L b
Terming & & Internet #100% v
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Vue d’ensemble

Top Saisie...

Saisie kilométre. ..

& «

Saisies L4
Liste des écritures. ..

Plan de comptes...
Consulter un compte. ..
Prévisions...

Joumawe...

Eamilles Top Saisie...

Modéles/abonnements. ..

btuwamwdbsw b

Fomats dimpart relevé. ..

Immobilisations 4

La saisie des écritures est une étape obligatoire dans la tenue de votre comptabilité.
Pour cela, vous disposez :

¢ de l'assistant TOP SAISIE qui vous propose plusieurs modéles de saisie,
e de grilles de saisie rapide (FACTURE CLIENT RAPIDE, FACTURE FOURNISSEUR RAPIDE, ENCAIS-
SER UN MONTANT, REGLER UN MONTANT)

e de grilles de saisie guidées (FACTURE CLIENT, FACTURE FOURNISSEUR, ENCAISSEMENT, PAIE-
MENT).

En mode SAISIE STANDARD, vous enregistrez vos piéces et écritures comptables dans une
grille de saisie. Le mode SAISIE KILOMETRE, vous permet de saisir les différentes lignes de
plusieurs piéces a des dates différentes mais toujours sur le méme mois.

Si vous tenez une comptabilité en devises étrangéres, le menu SAISIE EN DEVISES vous
permet d’effectuer vos saisies avec la devise de votre choix.

Vous pouvez consulter la liste de toutes vos écritures et les modéles de piéces comptables
déja parameétrées. Dans le cadre d'une comptabilité analytique, vous visualisez vos
écritures analytiques via la liste des écritures.

275



Menu Comptabilité

L’assistant Top Saisie

276

&~ Menu COMPTABILITE - commande TOP SAISIE
<Alt> <C> <T>

L'assistant de saisie vous permet d'effectuer les opérations les plus courantes (écritures
de vente et d'achat, réglements clients et paiements fournisseurs, opérations bancaires,

etc.) a l'aide de modeéles.

d Cochez I'option Ne pas afficher a I'ouverture du dossier pour que l'assistant de saisie ne
s'affiche pas automatiquement a chaque ouverture de dossier.

* Top Saisie

Choix du type d'écriture |’ |

Que souhaitez-vous faire 7 g

() Saisir une écriture d'achat
() Encaisser un client ou payer un foumisseur
() Saisir une &criture sur votre compte bancaire

() Effectuer une autre opération

[¥] Ne pas afficher & louverturs du dossier Pré t

1. Sélectionnez l'opération que vous voulez effectuer puis cliquez sur le bouton [Suivant].

2. Dans la fenétre qui s'affiche, précisez votre choix en sélectionnant 1'une des opéra-
tions proposées, puis cliquez sur le bouton [Suivant].

3. Une liste de modéles correspondant au type de l'opération que vous avez précédem-
ment choisie s'affiche. Sélectionnez un modéle puis cliquez sur le bouton [OK].

4. La grille de saisie correspondant au modeéle que vous avez sélectionné s'ouvre. Saisis-
sez votre opération en complétant les lignes d'écriture.

@® Consultez I’aide contextuelle en appuyant sur la touche <F1> de votre clavier.
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Saisie kilometre

%~ Menu COMPTABILITE - commande SAISIE KILOMETRE
<Alt> <C> <K>
Avec la saisie kilomeétre, vous saisissez les lignes de piéces de différentes dates mais tou-

jours d’un méme mois. C'est ce que I'on nomme également la saisie par bordereau. Cette
saisie est particulierement utilie pour enregistrer les bordereaux de remises en banque.

Imprimer une lettre chéque
Vous pouvez a partir de la grille de saisie au Kilomeétre imprimer une lettre chéque.
Vous pouvez ainsi régler facilement et rapidement vos fournisseurs.

1. Pour cela, positionnez-vous sur une ligne contenant un compte fournisseur puis acti-
vez la commande LETTRE CHEQUE du menu CONTEXTUEL (clic-droit). L'impression se lance
directement.
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Saisies

&~ Menu COMPTABILITE - commande SAISIES
<Alt> <C> <S>

Généralités sur les saisies

Les différents modes de saisie
Selon vos habitudes de travail et le type de piéces que vous étes amené a enregistrer,
vous pouvez utiliser l'un des différents modes de saisie mis a votre disposition.

Vous pouvez également effectuer les opérations de saisie les plus courantes via l'assistant
TOP SAISIE qui vous propose plusieurs modéles de saisie.
Voir L’assistant Top Saisie, page 276.

Les saisies rapides

La particularité des grilles de saisie rapide est d'accélérer considérablement le travail de
saisie par le nombre réduit de zones a renseigner et l'utilisation d'automatismes de saisie
définis, entre autres, dans les valeurs par défaut (comme le compte de contrepartie dans
les fiches des journaux).

Vous disposez des grilles suivantes :
¢ facture fournisseur rapide,
e régler un montant,

* facture client rapide,
* paiement

Les saisies guidées

Ce mode de saisie vous guide dans la saisie de vos pieces comptables en présentant des
libellés plus complets et explicites sur les informations que vous devez saisir.

La saisie des différentes lignes d'écritures est automatisée a 1'aide des paramétrages par
défaut, définis en création de dossier, dans le Plan de comptes et les Journaux.

Il existe quatre types de guides de saisie correspondant a des opérations courantes :

e facture client : pour enregistrer les factures émises a vos clients,

e facture fournisseur : pour enregistrer les factures de vos fournisseurs, prestataires...
* encaissement : pour enregistrer les réglements des factures clients,

* paiement : pour enregistrer les réglements que vous effectuez a vos fournisseurs.

La saisie standard

Ce mode de saisie permet d'enregistrer les piéces et écritures comptables dans une grille
de saisie. Vous devrez définir les informations générales de la piece (date, code journal,
numéro de piéce, etc.) puis les informations des différentes lignes qui la composent
(compte, libellé, montant, etc.).

Voir Saisie standard, page 292.
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® Des options de saisie sont mises a votre disposition pour faciliter la saisie des
écritures. Pour plus de détails, reportez-vous au chapitre Les Préférences du manuel
électronique Annexes disponible depuis l'onglet Documentations de la barre de
navigation.
La saisie au kilométre

Avec le mode SAISIE KILOMETRE, vous pouvez saisir les lignes de piéces de différentes dates
mais toujours d’un méme mois.

C'est ce que I'on nomme également la saisie par bordereau. Vous pouvez l'utiliser plus
particulierement pour enregistrer les bordereaux de remises en banque.

Voir Saisie kilométre, page 277 .

La saisie en devise

Si vous tenez une comptabilité en devises étrangéres, le menu SAISIE EN DEVISES vous
permet d’effectuer vos saisies avec la devise de votre choix.

Voir La gestion des devises, page 298.

Enregistrer les écritures

Indépendamment du mode de saisie utilisé, lorsque la piéce est saisie et soldée vous
devez l'enregistrer en comptabilité, soit de maniére provisoire, soit de maniére définitive.
La méthode d'enregistrement de la piéce détermine le type de l'écriture.

¢ Pour enregistrer une écriture, sélectionnez l'une des options suivantes puis cliquez
sur le bouton [Enregistrer] :

Brouillard
{*) Brouillard

Les écritures enregistrées dans le brouillard de saisie peuvent étre modifiées a tout
moment.

d Dans la liste des écritures, elles apparaissent en noir avec la mention Brouillard dans
la colonne Statut.

Le brouillard de saisie peut étre imprimé par la commande BROUILLARD du menu ETATS.

Lorsque les écritures sont contrélées, vous pouvez procéder a la validation de tout ou
partie du brouillard, par la commande VALIDATION BROUILLARD du menu TRAITEMENTS.

Validation

(%) Walidation

Les écritures validées sont enregistrées définitivement en comptabilité.

d Dans la liste des écritures, elles apparaissent en rouge avec la mention Validation dans
la colonne Statut.

Pour annuler une écriture validée, vous pouvez, selon le cas :

e annuler I'ensemble des lignes de 1'écriture en effectuant une contrepassation,

¢ modifier le numéro de compte d'une des lignes d'écritures en réalisant une extourne
ou une réimputation de compte.
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Simulation

{®) Simulation
Les écritures de simulation peuvent étre utilisées pour enregistrer des montants

prévisionnels, afin d'obtenir une vue anticipée du résultat comptable proprement dit ;
anticiper des paiements ; insérer les éléments d'un marché éventuel ; etc.

d Dans la liste des écritures, les écritures de simulation apparaissent en bleu avec la
mention Simulation dans la colonne Statut.

Comme les écritures en brouillard, elles sont provisoires et, a ce titre, elles peuvent étre
modifiées.
Elles peuvent étre ou non incluses dans les différents états.

Si ces écritures s'averent correctes, vous pouvez les enregistrer définitivement en
comptabilité par la commande VALIDATION BROUILLARD du menu TRAITEMENTS.

A propos des écritures analytiques

Vous pouvez demander 'appel automatique de la grille de saisie analytique lorsque vous
enregistrez des écritures de type analytique. Pour cela :

1. Activez le menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - Comptabilité - Analytique.
2. Cochez la case Appel automatique de la grille de saisie analytique.

3. Au moment de 'enregistrement d’'une écriture analytique, un message vous propose
de modifier la répartition analytique. Si vous optez pour [Oui], vous accédez alors a la
fenétre de Saisie analytique. Voir Gérer les écritures analytiques en grille de saisie,

page 280.

Gérer les écritures analytiques en grille de saisie

280

Dans le cadre d'une écriture analytique, votre logiciel vous permet de visualiser et de
modifier directement en grille de saisie vos montants ou vos pourcentages.

1. Saisissez votre écriture (quel que soit le mode de saisie choisie).
2. Enregistrez 1'écriture en brouillard ou en simulation.

A lenregistrement un message vous informe que vous pouvez modifier les répartitions
analytiques.

d Pour cela, vous devez avoir coché la case Appel automatique de la grille de saisie
analytique dans les préférences comptables du menu DOSSIER (option Analytique).

3. Le cas échéant, cliquez sur le bouton [Oui].

Le masque de saisie de votre écriture analytique s'ouvre. Cette fenétre est composée de
deux parties distinctes :

¢ Dans une premiére zone, le montant a répartir ainsi que le montant restant a répartir
sont affichés.

* Dans la seconde zone, vous pouvez visualiser les éléments de la répartition. Ces élé-
ments sont modifiables si et seulement si vous avez préalablement coché l'option Pos-
sibilité de modification des montants en saisie lors de la répartition budgétaire.
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A chaque niveau de répartition est associée une couleur.

161‘

* Les informations sont affichées en rouge quand il s'agit d'un niveau de répartition.

* Les informations sont affichées en bleu quand il s'agit d'un 28Me niveau de répartition.
¢ Les informations sont affichées en gris quand il s'agit d'un 3%m€ piveau de répartition.

1. Double-cliquez dans les zones montant ou pourcentage réel pour modifier les élé-
ments de la répartition.

2. Vous pouvez opérer des modifications sur les pourcentages ou les montants en utili-
sant les boutons suivants :
* [100%] applique le pourcentage de 100% sur la ligne sélectionnée.
¢ [Equilibre]| établit I'équilibre budgétaire sur la ligne sélectionnée.
¢ [Pourcentage original] restaure les données aprés modification.

3. Confirmez votre saisie en cliquant sur le bouton [Valider].
Pour quitter la saisie sans prendre en compte les modifications, cliquez sur [Annuler].

Définir et utiliser des comptes de contrepartie
¥~ en saisie standard ou kilométre
Pour chaque journal que vous utilisez, vous pouvez définir :

e un compte de contrepartie,

e le libellé qui sera affecté au débit de l'écriture,

e le libellé qui sera affecté au crédit de 1'écriture,

¢ le prochain numeéro de piéce a affecter a I'écriture imputée au journal.

En saisie des écritures, le numéro de piéce suivant la derniére piéce enregistrée dans le
méme journal est proposé par défaut dans la zone Piéce N°. Il est également repris comme
N° Pointage.

Lorsque vous cliquez sur le bouton [Contrepartie], le Compte de contrepartie défini pour le
journal est automatiquement imputé a la ligne en cours de saisie. Le montant permettant
de solder le mouvement est imputé au débit ou au crédit selon le cas.

Solder la piece sur la derniere ligne d'écriture

& en saisie standard ou kilométre

Pour qu'une piéce soit enregistrée dans le brouillard, en simulation ou validée, elle doit
étre équilibrée, c'est-a-dire que le total des lignes débitrices doit étre strictement
identique au total des lignes créditrices.

Lorsque vous enregistrez la derniére ligne d'écriture d'une piéce, cliquez sur le bouton
[Solde] pour calculer le montant permettant de l'équilibrer.

Il renseigne automatiquement la zone Débit ou Crédit selon le cas.

Ventiler sur plusieurs codes analytiques de niveau 1

&~ 4 partir d'une zone de sélection du code analytique.
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Vous pouvez ventiler des écritures sur plusieurs codes analytiques, a un seul niveau,
avec le méme montant ou avec une répartition du montant.

Lorsque vous cliquez sur l'icone E, la fenétre suivante s’affiche :

“® Affectation sur plusieurs codes analyliques - Compte 401000

Murtart gl 200,00
Dvvee » 3B Q-
Code anabbique  Inblulé code analybique Moninnt % -]
1
2
3
4
&
0.00 0.00 -
1140
Ecqulibees oK firewdne

Le montant global est rappelé en haut de la fenétre.

1. Vous pouvez soit répartir 100% du montant global avec un code analytique soit répar-
tir en plusieurs codes analytiques.
Afin de vous aider dans cette saisie, les totaux des colonnes sont affichés par défaut.
Si la totalisation ne s’affiche pas, placez votre souris dans la colonne Montant ou % et
faites un clic-droit puis sélectionnez la commande Totaliser. Le total s’affiche alors en
bas de la colonne.

2. Cliquez dans la colonne Code analytique et sélectionnez le premier code analytique sur
lequel ’écriture est répartie.

Par défaut, le montant global est repris dans la colonne Montant et le Pourcentage est a
100%.

3. Saisissez le Pourcentage ou le Montant de répartition.
Le logiciel calcule automatiquement le montant ou le pourcentage, selon la colonne
que vous avez renseignée.

4. Répétez la procédure pour tous les autres codes analytiques a affecter.

5. Cliquez sur le bouton [Equilibrer] pour compléter la derniére ligne ou pour ajuster une
répartition qui ne tombe pas juste.

Exemple

Le total d’'une dépense est égal a 46,99 euros. Cette dépense est répartie sur les deux
codes analytiques COM et ADM, a 50% chacun. Aprés la saisie du pourcentage sur les
deux lignes, le montant est arrondi a 23,50 euros. Le total de la répartition est de 47
euros donc supérieur au montant global. Si un montant est modifié manuellement, le
pourcentage change également, comme ci-dessous :

Codeana\ytique| Intitulé code analytique | Montant | %
1 |coMm Service commercial 23.50 50.00

2 |ADM Administration 2349

En utilisant le bouton [Equilibrer], le pourcentage est conservé et le montant rajusté
automatiquement.

6. Une fois que vous avez fini, cliquez sur le bouton [OK].
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Ventiler sur plusieurs comptes

&~ a partir d’'une zone de sélection d’'un compte - icone E

Vous pouvez ventiler des écritures sur plusieurs comptes. Pour information, le montant
global est affiché en haut de la fenétre ainsi que le montant restant a affecter.

d Le total des répartitions doit étre égal au montant global de 1'opération.

1. Cliquez dans la colonne N°compte et sélectionnez le premier compte sur lequel 'opéra-
tion est répartie. La zone Intitulé du compte est renseignée automatiquement lorsque
vous passez a une autre zone.

2. Saisissez le Montant de la répartition.

3. Si vous tenez une comptabilité analytique, sélectionnez le Code analytique correspon-
dant a l'opération.

4. Procédez a l'identique pour les autres comptes sur lesquels l'opération doit étre venti-
lée.

S. Une fois que vous avez terminé, cliquez sur le bouton [OK].

Enregistrer les abonnements
%~ Menu COMPTABILITE - commande SAISIES - ENREGISTRER LES ABONNEMENTS

Cette liste affiche les écritures d’abonnements ou dites périodiques arrivées a échéance
mais qui ne sont pas encore enregistrées.

Exemple

Vous créez le 15 du mois, une opération dont 1'échéance est au 5 et dont la date de début
est dans ce méme mois. I1 en résulte une échéance qui n'a pas encore été
enregistrée : celle du mois courant.

Vous pouvez alors provoquer cet enregistrement.

¢ Pour visualiser ces abonnements, vous devez avoir coché la case Activer I'écriture
automatiquement (dans la fenétre Périodicité) lors du paramétrage de ’abonnement.

Voir Créer un abonnement, page 315.

Pour que la liste des écritures périodiques a enregistrer s'affiche automatiquement a
l'ouverture de votre dossier, cochez la case Lancer «Enregistrer les abonnements» a
I'ouverture du fichier.

* Sélectionnez les opérations a enregistrer puis cliquez sur le bouton [Enregistrer]|.

Modifier une écriture d’abonnement
1. Pour modifier une écriture d’abonnement, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez
b

4

sur le bouton i .

2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].
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Passer une écriture d’abonnement plus tard

Pour repousser l'enregistrement d'une écriture d’abonnement, sélectionnez-la dans la
liste puis cliquez sur le bouton [Plus tard].

Passer une écriture d’abonnement maintenant

1. Pour enregistrer immédiatement une écriture d’abonnement, sélectionnez-la dans la
liste puis cliquez sur le bouton [Maintenant].

2. Cliquez sur le bouton [Enregistrer].

Facture fournisseur rapide
& Menu COMPTABILITE - commande SAISIES - FACTURE FOURNISSEUR RAPIDE

Cette commande permet de saisir des factures fournisseurs rapides.

22 - [ Accusi ‘ £} Facture foumisseur rapide * 83| =

& 3 5:_3 & Nﬁ “‘ﬁ [ Modifier % W 6

. & Consulter
Tout effacer | Aperqu  Imprmer | Saisira partic  Enregistrer  Enregistrer 2
dunmoddle moddle  sbormement | g2 Letirer

Palette | Enregistrer Femmer

Ecriture Edition Actions Compte Affichage || Fenétre

Option - ) Libellé écriture = Intitulé compte (3 Libellé écriture = N* facture [ﬂ
Date:[ G211/2000 |H)| N facture - [001
Foumisseur : | 400020 | o] [ Ondnateur et Ce
Total TTC : | 29,90 | Vertiler sur : (8} Un compte () Plusieurs comptes
Taweds TVA:| 19,60 % |
Total HT - 25,00
Total TVA: 490

Contrepartie - | 601 Dﬂﬂ - | Achats stockes mat. prem. foum )
il

Code analytique :

Enregistrer : (&) Brouillard ) Validation () Simulation

Attention |

Les options telles que la date d'échéance, le N° de pointage, le code budgétaire ne figurent
pas dans la grille de saisie en tant que zones a renseigner.

Néanmoins, elles sont automatiquement prises en compte dans |'écriture si vous les avez
paramétrées dans les fiches clients et fournisseurs concernés. Dans le cas contraire, ces
Zohes he seront pas renseignées.

1. Choisissez si le libellé de I'écriture correspondra a l'intitulé du compte ou au numéro de
facture, en cochant 1'une des deux options.

L'icone permet de saisir un commentaire pour 1'écriture.

d Si vous effectuez une saisie en devises (menu COMPTABILITE - commande SAISIES -

SAISIES EN DEVISES), une zone supplémentaire vous permet de choisir la devise a
utiliser.

N

La date du jour est proposée par défaut. Vous pouvez la modifier.

Renseignez la zone Client ou Fournisseur en fonction de la grille sélectionnée.
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Vous obtenez la liste des comptes en cliquant sur le bouton Liste == |, situé en fin de
zone.

. Saisissez le montant de la facture dans la zone Total TTC puis appuyez sur la touche

<Entrée>.

Le reste est calculé automatiquement.

5.

Vérifiez le compte de contrepartie automatiquement imputé a 1'écriture s'il a été défini,

ou sélectionnez-en un autre en cliquant sur le bouton Liste

Vous pouvez associer un code analytique en cliquant sur le bouton Liste | *==| ou plu-

sieurs codes analytiques en cliquant sur l'icone 2B Voir Ventiler sur plusieurs codes
analytiques de niveau 1, page 281.

Toute modification des écritures enregistrées a partir dun des modes de saisie
Facture client rapide et Facture fournisseur rapide s'effectue par l'intermédiaire des
grilles de saisie guidée Facture client et Facture fournisseur.

Ventiler sur plusieurs comptes

Pour ventiler le montant de la facture sur plusieurs comptes de contrepartie, activez
l'option Ventiler sur ...Plusieurs comptes.

Dans ce cas, la fenétre affiche une grille de saisie vous permettant de saisir les comptes
et les montants répartis. Le compte de contrepartie apparait sur la premiére ligne activée
dans la colonne N° de compte.

1.

3.

Pour saisir le nouveau montant HT, utilisez la touche [Tabulation] pour placer le cur-
seur dans la colonne Montant HT.

. s . Insérer
Saisissez le deuxiéme compte en cliquant sur . Le solde du montant HT se
calcule alors automatiquement.

Procédez a l'identique si le montant doit étre ventilé sur plus de deux comptes.

Générer un modeéle ou un abonnement

Voir Créer un modeéle, page 315. / Voir Créer un abonnement, page 315.

Enregistrer I’écriture

Voir Enregistrer les écritures, page 279.

Effacer I’écriture

Le bouton | Tout &ffacer | hermet de supprimer toutes les lignes de la grille de saisie.

Régler un montant

%~ Menu COMPTABILITE - commande SAISIES - REGLER UN MONTANT
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Cette commande permet d’enregistrer rapidement les reéglements effectués a vos
fournisseurs, par le montant décaissé.

L'intégralité des écritures fournisseurs est reprise, quel que soit le mode de saisie utilisé.

Exemple : Grille de saisie Régler un montant

P P
%# Régler un montant E]El

[ Modiier !ﬁ. @

&pC It »

SRENSRE | Reger | Femer

ﬁsLeﬂrer
Compte |[Factures_ | Ferdtre

Critéres de recherche

Montart - | | e |

Compte - |

- Liste des factures non réglées -
‘!’) Sélection muttiple des factures avec la touche "Ctr" du clavier.

Martant des factures sélectionnées 1062048

T hkes |+ | @Wues [y B @ [~ = g 2]

[N"me-| N'dscompte | Dats | Libsllé [ Montartdébi | K

| 01/01/2010 |A-Nouveaux au 01/01/2010

247|400010 01/02/2010 | Fact. acompte AC0006 Ciel
248[400010 03/02/2010 | Fact. FADO31 Ciel

| 249/ap0010 04/02/2010 | Fact. FADD32 Ciel ~
1/8 fis >

[ Voir Iécriture avant de lenregistrer

1. Recherchez les factures d'aprés le montant du réglement percu ou décaissé : pour
cela, saisissez ce montant dans la zone Montant.
Vous pouvez préciser le Compte en saisissant une racine de compte.

2. Si le montant seul ne suffit pas a réaliser la recherche, cochez la case Affiner la
recherche. Vous pouvez préciser la date d'échéance dans la zone Non réglé au, le N° de
piéce.

3. Appuyez sur <Entrée> pour que s'affiche la (ou les) facture(s) correspondant aux cri-
téres demandés.

4. Sélectionnez dans la liste la facture a régler.

Pour visualiser I'écriture avant d'enregistrer le reglement
e Cochez la case Voir l'écriture avant de l'enregistrer puis cliquez sur le bouton

(héger ]

La grille de saisie correspondante s'ouvre, avec tous les éléments automatiquement
attribués s'ils ont été paramétrés comme valeur par défaut (journal, date d'échéance,
budget, paiement, etc.).

Vous pouvez effectuer les opérations réalisables dans les autres grilles de saisie
imprimer, envoyer dans le brouillard de saisie, en simulation, ou valider l'écriture.

Pour enregistrer le reglement sans obtenir le détail de I'écriture
* Vérifiez que la case Voir I'écriture avant de I'enregistrer n'est pas cochée puis cliquez sur

le bouton .
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Dans ce cas, votre logiciel procéde automatiquement au lettrage de 1'écriture et enregistre
le réglement dans le brouillard. Si une erreur est détectée, 1'écriture réapparait dans la
grille de saisie correspondante afin d'y étre rectifiée.

Selon le régime de TVA défini dans les parameétres du dossier la grille de saisie differe.

Si vous étes assujetti a la TVA sur les encaissements (PARAMETRES TVA - TVA SUR ACHATS),
lorsque vous saisissez une facture fournisseur, la TVA est enregistrée dans un compte de

TVA en attente, puisque vous ne pourrez la récupérer que lorsque vous aurez payé/réglé
la facture.

Lorsque vous enregistrez le montant du réglement avec la commande Régler un montant,
si vous avez sélectionné la facture dont vous souhaitez enregistrer le paiement, votre
logiciel vous propose de solder le compte de TVA en attente au profit du compte de TVA
déductible.

Cas particulier des fournisseurs : gestion de la TVA (menu LISTES commande FOURNISSEUR -
onglet Complément)

Il est possible d'indiquer dans la fiche d'un fournisseur un régime de TVA différent de
celui indiqué dans les paramétres TVA - TVA sur les achats.

Exemple

Vous étes assujetti au régime de TVA sur les débits dans les parametres TVA. Votre
fournisseur DUBOIS, lui, est assujetti au régime de TVA sur les encaissements (zone
cochée dans la fiche de son compte, onglet Fournisseur).

La TVA sera alors récupérable pour ce fournisseur en particulier au moment du paiement
de la facture.

Facture fournisseur

%~ Menu COMPTABILITE - commande SAISIES - FACTURE FOURNISSEUR

Exemple
Grille de saisie guidée Facture fournisseur

[ sccuel || & Facture fournisseur = 53 ‘

_9? | 531 & 5 “ﬁ [® Modfier Q) & @

& Consuiter
Tout effacer | Apergu Imprmer | Saisr 3 partr Envegistrer  Enregistrer - Faletie | Enregistrer Femer
dunmodsle modsle  sbonnement | & Lettrer

Ecriture: Edition Actions Compte Affichage || Fenétre

Option : ) Libelé écriture = Intiti compte @ Libelé écrture libre

Joumal : [HA .| Achats
Foumisseur : | 400020 [ | [Orcinateur et Gie
N de facture - | Libellé : &

Date:| 03/11/2010 |M]| Echéance:[ 03/11/2000 )
Réf. pointage et Anaht ~i
Total TTC: | Vertier sur: ) Un compte (8 Plusieurs comptes
BVues [ B @ B~
N’ de compte Intiulé du compts [ Montant HT Tauwxde TVA | Compiede TVA | Monie 4
604000 Achats études et prestat. services | 1960 445664
0.00 -

17332 IEE: b3
Enregistrer : (& Brotilard O Validation O Simulation

1. Choisissez si le libellé de I'écriture correspondra a l'intitulé du compte ou sera libre, en
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cochant l'une des deux options.

. Le code du Journal est proposé par défaut et doit correspondre & un journal de type

ventes ou achats (selon le cas). Si ce n’est pas le cas, cliquez sur l'icone d'appel de liste

présenté en fin de zone, puis sélectionnez le journal adéquat dans la liste propo-
sée.

. Renseignez la zone Fournisseur en fonction de la grille sélectionnée. Vous obtenez la

liste des comptes en cliquant sur l'icone | == |. Le libellé du compte est automatique-
ment affiché dés validation du numeéro.

Le N° Facture correspond au numéro de piéce. Ce n'est pas une zone obligatoire. 11
correspond généralement au numéro de piéce indiqué sur la facture.

L'icone , situé a la fin de la zone Libellé, permet de saisir un commentaire pour
l'écriture.

4.

La Date du jour est proposée comme date du mouvement. Vous pouvez la modifier.
Si vous avez paramétré une gestion des échéances pour ce compte, la date Echéance
est alors automatiquement calculée selon la date de la facture.

Dans la zone Réf. pointage/let, le numéro de facture est proposé par défaut pour effec-
tuer le lettrage de cette facture avec le réglement que vous enregistrerez. Vous pouvez
le modifier.

Les deux zones Echéance et Pointable doivent étre cochées dans l'onglet Options du
compte pour que vous puissiez les renseigner lors de la saisie.

Le code analytique s'affiche automatiquement dans la zone Analyt. s'il est indiqué sur
la fiche du compte concerné. S'il est déclaré comme zone a saisir obligatoirement (en
paramétrage de saisie), vous ne pouvez pas quitter la grille de saisie avant d'avoir ren-
seigné cette zone.

L'icone ==| ouvre la liste des codes analytiques disponibles et l'icone E permet
d’affecter plusieurs codes analytiques. Voir Ventiler sur plusieurs codes analytiques de
niveau 1, page 281.

. Saisissez le montant de la facture dans la zone Total TTC puis appuyez sur la touche

<Entrée>.

Ventiler sur plusieurs comptes
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Par défaut, 1'option Ventiler sur ...Plusieurs comptes est activée.

Dans la grille de saisie, le compte de contrepartie apparait sur la premiére ligne activée
dans la colonne N° de compte. Le logiciel calcule alors le Montant HT, le Taux de TVA et
propose le Compte de TVA pour les lignes de contrepartie.

1.

2.

. . .. . Insérer
Saisissez le deuxiéme compte en cliquant sur . Le solde du montant HT se
calcule alors automatiquement.

Procédez a l'identique si le montant doit étre ventilé sur plus de deux comptes.
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Ventiler sur un seul compte

* Pour ventiler sur un seul compte, activez 1'option Ventiler sur ...Un compte.

Vérifiez le compte de contrepartie automatiquement imputé a l'écriture s'il a été défini, ou

sélectionnez-en un autre en cliquant sur l'icone

Générer un modele ou un abonnement

Voir Créer un modeéle, page 315.

Voir Créer un abonnement, page 315.

Enregistrer I’écriture

Voir Enregistrer les écritures, page 279.

Effacer I’écriture

Le bouton permet de supprimer toutes les lignes de la grille de saisie.

Paiement

%~ Menu COMPTABILITE - commande SAISIES - PAIEMENT
Cette commande permet d’enregistrer les réglements de vos fournisseurs.
1. Sélectionner le fournisseur pour lequel un paiement est a enregistrer.

Afin de faciliter la saisie du réglement et les opérations de lettrage, dés que vous saisissez
le numéro du compte Fournisseur ou celui du compte Client, votre logiciel affiche la liste
des écritures non lettrées de ce compte.

Lorsque la liste est présentée :

2. Cliquez sur la (ou les) facture(s) correspondant au réglement a enregistrer.
Si le réglement concerne plusieurs factures, procédez a leur sélection en appuyant
simultanément sur la touche <Ctrl> et en cliquant sur les lignes concernées.

3. Cochez la case Lettrage a la validation de I'écriture pour lettrer automatiquement la fac-
ture et son réglement.

4. Cliquez sur le bouton [Régler].

Le logiciel bascule alors le mouvement sélectionné en saisie de paiement ou
d'encaissement, hormis les renseignements suivants qu'il vous faut compléter : la Date
du réglement, le Libellé, le N° de Piéce et le numéro de compte Banque.

Si aucune des factures présentées dans la liste des écritures non lettrées ne correspond
au reglement que vous voulez enregistrer :

1. Cliquez sur le bouton [Annuler].
2. Renseignez les différentes zones de la piéce.

Selon le régime de TVA défini dans les parameétres du dossier la grille de saisie différe. Si
vous étes assujetti & la TVA sur les encaissements (Paramétres TVA - TVA sur achats),
lorsque vous saisissez une facture fournisseur, la TVA est enregistrée dans un compte de
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TVA en attente, puisque vous ne pourrez la récupérer que lorsque vous aurez payé/réglé
la facture.

3. Sélectionnez le taux de TVA.

Lorsque vous enregistrez le montant du réglement avec le guide de saisie Paiement, si
vous avez sélectionné la facture dont vous souhaitez enregistrer le paiement, votre logiciel
vous propose de solder le compte de TVA en attente au profit du compte de TVA
déductible.

d 11 est possible d'indiquer dans la fiche d'un compte fournisseur (menu LISTES -
commande FOURNISSEUR - onglet complément) un régime de TVA différent de celui
indiqué dans les paramétres TVA - TVA sur les achats.

Exemple

Vous étes assujetti au régime de TVA sur les débits dans les paramétres TVA. Votre
fournisseur DUBOIS, lui, est assujetti au régime de TVA sur les encaissements (zone
cochée dans la fiche de son compte, onglet Fournisseur).

La TVA sera alors récupérable pour ce fournisseur en particulier au moment du paiement
de la facture.

Gestion automatique des escomptes

Si, dans les parameétres comptables, vous avez coché la case Gestion de I'écart dans les
réglements, lors de la saisie des réglements fournisseurs et encaissements clients, les
montants des escomptes seront imputés sur lun des comptes déclarés dans ces
parametres.

1. Lors de la saisie de l'encaissement ou du paiement, indiquez le montant réellement
réglé dans la zone Montant réglé.

L'escompte se calcule automatiquement en fonction du montant TTC indiqué.
2. Cliquez sur le bouton [Enregistrer].

3. Dans la fenétre Gestion de I'écart sur le réglement, sélectionnez l'option de votre choix
(Réglement partiel ou supérieur, Escompte accordé, Perte ou Profit) puis cliquez sur
[OKk].

Aprés enregistrement de l'encaissement ou du paiement, en consultant la liste des
écritures, vous pouvez constater la ventilation de ’écart de réglement en escompte ou en
perte et profit.

Utilisation des chéquiers

Vous pouvez utiliser le mode de paiement par chéque lorsque vous enregistrez un
encaissement ou un paiement en saisie guidée.

Saisie des chéquiers
Pour utiliser ce mode de paiement vous devez répertorier les numéros de chéques de
chacun des chéquiers utilisés. Voir Créer un chéquier, page 109.

Utilisation en saisie guidée

1. Cliquez sur l'icone d'appel de liste | **| situé a la fin de la zone Paiement.

2. Dans la fenétre Mode de paiement, sélectionnez chéque puis cliquez sur [Ok].
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Saisie Z de caisse
%~ Menu COMPTABILITE - commande SAISIES - SAISIE Z DE CAISSE
Le Z de caisse ou Ticket Z est un état récapitulatif de fin de journée, édité par une caisse

enregistreuse. Ce ticket totalise toutes les recettes en TTC enregistrées dans la journée et
posséde un numéro d’identification.

Cette nouvelle saisie permet d’enregistrer comptablement un ticket Z de caisse.
¢ Par défaut, la saisie des ventes se fait en TTC. Cependant, vous pouvez saisir le détail
de vos ventes en HT. Pour cela, dans les préférences de saisie, vous disposez de

l'option Saisie Z de caisse : détail des ventes en HT. Vous y accédez par le menu DOSSIER,
commande OPTIONS - PREFERENCES, groupe Comptabilité - Options de saisie.

La saisie d’un Z de caisse se déroule en deux étapes. Tout d’abord, vous saisissez la
répartition de votre chiffre d’affaires (par rayon, nature de biens...) puis la répartition par
mode de réglement.

Pour des informations détaillées sur cette saisie, reportez-vous au manuel de référence
disponible depuis l'onglet Documentations de la barre de navigation.

Saisie des A-nouveaux
%~ Menu COMPTABILITE - commande SAISIES - SAISIE DES A-NOUVEAUX

A Tlactivation de cette commande, la fenétre Saisie des A-nouveaux s’affiche et vous
présente votre plan de comptes a partir duquel vous allez directement faire votre saisie.

29~ | [ Accueil |QSa=edm.ﬁ—rn.meS| =

s & + OO

Tout effacer Enregistrer plus Créer Enregistrer  Fermer

tard

Ecriture | Compte Fenétre

®Vues - Ly B mv

N° Compte  -| Intitulé Morttant debit Morttan
Tous 101000 |Capital
———————————————— 104100 | Prime d'émission
1 - Capitaiee 105000 |Ecarts de régvaluation
| 106000 Réserves
2-Immas 107000 Ecart déquivalence
3 swks | 108000 Compte de lxploitart
_| 103000 _Al:t\onn. c_ap'rta\ SOUSC. non appe!é

40 - Fournisseurs 110000 |Report 3 nouveau
120000 _Hésurtat de 'exercice fbénéﬁce_}

411 - Clients 129000 _Résuhat de l'exercice [perte_}
————————————— (131000 _Subvarmons _d éuulpeme_nt

4~ Puttres tiers 135000 |Autres subvertions dinvestis.
—  |[139000 Subv. inves. insc. au cpte résult.

Do | 142000 :Prm«:is reglem. relativ. awx immo.

& - Charges 143000 | Provis. réglemert. relativ. stocks
@ |]144000 |Provis. réglem. relat. elém. actf | |

7 - Produits | I 0.00] -

1/ 1356 i€ >

Enregistrer - () Brouilard (3 Validation () Simulation
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1.

Dans la partie Comptes située a gauche de la fenétre, cliquez sur le type de comptes
correspondant a votre saisie.

Saisissez les A-nouveaux compte par compte dans la colonne Montant débit ou Montant
crédit. Si le compte n’existe pas, vous pouvez en créer un directement en cliquant sur
le bouton [Créer un compte]. Voir Créer un compte, page 303.

Répétez pour tous les comptes faisant 1'objet de report d'A-nouveaux.

Cliquez sur le bouton [Enregistrer ’écriture] pour valider.

Si un compte n'est pas équilibré, un message vous le signale et il est impossible
d'enregistrer. Cliquez alors sur le bouton [OK] puis corrigez afin d'obtenir un Montant
Débit égal au Montant Crédit.

Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez la date d’enregistrement de ’écriture puis cli-
quez sur le bouton [Ok].

Vous pouvez visualiser les écritures du report des A-nouveaux dans la liste des
écritures.

=]

Enreqistrer plus

tard . - . .
: ce bouton permet d’interrompre votre saisie et de la continuer ulté-

rieurement sans perdre les montants déja saisis.

Tout effacer . -
: ce bouton permet de supprimer tous les montants saisis. Dans ce cas,

un message vous demandera de confirmer la suppression.

Saisie standard

%~ Menu COMPTABILITE - commande SAISIES - SAISIE STANDARD

292

Ce mode de saisie permet d'enregistrer les piéces et écritures comptables dans une grille
de saisie.

Vous devrez définir les informations générales de la piéce (date, code journal, numéro de
piéce, etc.) puis les informations des différentes lignes qui la composent (compte, libellé,
montant, etc.).
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A titre d'exemple, nous allons détailler la saisie d'une facture client.

98- [éccusi || [F) Facture client = 53 5|

y Y :;‘54) & “&ﬁ s [ Modier Q. & 6

X & Consutter
Tout effacer | Aperqu  Imprimer | Saisira partir  Enregistrer  Enregistrer & Palette | Enregistrer Fermer

dun modéle modéle  abonnement kij,emer

Ecriture Edition Actions Compte Affichage | Fenétre

Option : ) Libellé écriture = Intitulé compte (& Libellé écriturs libre

Joumal : [ VT - | Ventes
N° defacture : | Lbelé : |
Date : [ 03/11/2010 ||| Echéance - | C
REf. pointage/let. :. Analyt. [
Total TTC : | Vsrtler sur - () Un sompts (5 Plusisurs comptss

-
@ Vues- v [ -
N°de compte | Intitulé du compte Morttant HT Tawcde TVA | Comptede TV/&

| 0.00 | | -
1/392 e >

Ervegistrer - (3 Brouilard () Validation ) Simulation

d Pour déplacer le curseur d'une zone a une autre, appuyez sur la touche <Tabulation>
ou sur la touche <Entrée>. Cette disposition est valable pour toutes les zones.

Les données de I'entéte

Devise

Si vous effectuez une saisie en devises (menu COMPTABILITE, commande SAISIES - SAISIES
DEVISES), une zone supplémentaire vous permet de choisir la devise a utiliser.

Journal

Le Journal est proposé par défaut selon la derniére écriture effectuée en saisie standard.

Vous pouvez le modifier en sélectionnant un des codes proposés dans la liste des
journaux que vous obtenez en cliquant sur licone d'appel de liste, présenté en fin de

zone, ou en appuyant sur la touche <F4> de votre clavier.

Dans notre exemple, il s’agit du journal de ventes : VT.

Date

La date que vous avez validée lorsque vous avez ouvert la société est proposée par défaut
comme Date d'écriture. Vous pouvez la modifier ; votre logiciel vérifie alors qu'elle est bien
comprise dans la période de saisie définie dans les paramétres comptables (onglet

Paramétres). Voir Parameétres Comptabilité, page 23.

N°de piéce

La zone N°de piéce vous permet de donner un numéro

(sur

15 caractéres

alphanumériques maximum) a la piéce que vous saisissez. Ce n'est pas une zone
obligatoire, mais elle facilite la recherche et l'identification d'écriture.

Si vous avez déclaré une gestion automatique des numéros de piéces pour le journal,
celui-ci s'incrémente automatiquement. Voir Créer un journal, page 310.
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Libellé

Le Libellé correspond a celui du mouvement comptable que vous retrouverez ensuite sur
I'édition des journaux.

Si un numéro de piéce est défini pour l'écriture, il est automatiquement proposé comme
libellé de 1'écriture, mais vous pouvez le modifier.

La grille de saisie

294

Saisie de la premiére ligne
1. Dans la premiére ligne de la colonne N°de compte, saisissez la racine du compte client,

soit les trois premiers caractéres 411, puis cliquez sur le bouton | présenté en fin
de zone.

Vous obtenez ainsi la liste des comptes, a partir du premier compte client. Sélection-
nez le compte adéquat puis cliquez sur le bouton [OKk].

Dans notre exemple, il s’agit du compte 411001 de la société Ets Durant.

¢ Si vous avez coché l'option de saisie Afficher la liste auxiliaire pour les comptes dans
les préférences comptables, la liste auxiliaire des comptes s’ouvre
automatiquement dés que le curseur se place dans la zone Compte.

2. Vous constatez que le libellé de I’écriture est proposé par défaut comme Libellé de la
ligne d'écriture. Ceci est da au fait que 1'option Libellé libre, présentée en haut de la
fenétre de saisie, est activée par défaut. Pour renseigner le libellé de 1'écriture par le
libellé du compte, activez 'option Libellé = intitulé du compte.

3. Le montant total TTC de la facture client doit étre imputé au débit de 1'écriture.
Suivant les journaux indiqués en paramétrage et les comptes utilisés, le logiciel pro-
pose un prépositionnement dans la colonne Montant débit ou Montant crédit.

Pour notre exemple, saisissez 500 au débit.

4. Dans la zone Code mode de paiement, vous pouvez indiquer le mode de paiement uti-
lisé.

¢ Sivous avez défini des modes de paiement, cliquez sur le bouton | **| présenté en
fin de zone pour en sélectionner un.

La Date d'échéance est alors calculée selon les parameétres définis pour le mode de
paiement et la date de l'écriture. Vous pouvez la modifier. Cette zone concerne
uniquement les comptes de tiers.

Si vous avez indiqué un numéro de piéce dans l'entéte de l'écriture, il est repris par
défaut comme Référence pointage/Let. Cette information est utilisée pour effectuer le
lettrage sur numéro de pointage de cette ligne d'écriture avec la ligne d'écriture
correspondant au montant TTC réglé.
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Lorsque l'écriture sera lettrée, les codes lettrage utilisés seront rappelés dans la colonne
Code lettrage. En saisie, vous n'accédez pas a cette zone.

Attention |

Les zones Date d'échéance, Référence pointage/Let et Quantité doivent Etre déclarées
accessibles au niveau de I'onglet Options de chacun des comptes concernés, faute de
quoi, la saisie n'est pas possible sur ces zones.

Les zones non accessibles lors de la création d'une ligne sont affichées sur fond grisé.

Saisie de la deuxiéme ligne

1. Saisissez la racine du compte de TVA puis cliquez sur le bouton | **| présenté en fin
de zone pour sélectionner le compte dans la liste proposée.

2. Sil'option Libellé libre, présentée en haut de la fenétre de saisie, est activée par défaut,
le Libellé de la ligne d'écriture est automatiquement renseigné par le libellé de 1'écri-
ture. Pour renseigner le libellé de la ligne d'écriture par le libellé du compte, activez
l'option Libellé = intitulé du compte.

Le montant de la TVA est alors calculé (selon le montant TTC saisi précédemment et le
taux de TVA défini pour le compte sélectionné) et imputé au Crédit.

Ceci est du au fait que l'option Calcul automatique, présentée en haut de la fenétre de
saisie, est activée par défaut.

Saisie de la troisiéme ligne
Renseignez la zone N° de compte par le numéro 706000. Comme pour la ligne 2 :

e le Libellé de la ligne est renseigné par celui de 1'écriture,
¢ le montant HT est automatiquement calculé et imputé au Crédit.

Si la ventilation budgétaire est demandée pour le compte 706000, le curseur se place sur
la zone Code analytique.

Le code est proposé par défaut, si vous l'avez saisi préalablement dans la fiche du
compte. Sinon, sélectionnez-le dans la liste des codes budgétaires/analytiques existante

en cliquant sur le bouton
d La saisie d'un code analytique/budgétaire peut étre obligatoire si 1'option Ventilation
analytique/budgétaire obligatoire est cochée dans les préférences comptables.

Opérations sur les lignes d’écritures

%~ Menu COMPTABILITE - commande SAISIE KILOMETRE

Solder l'écriture

Cette commande part du principe qu'une écriture étant toujours équilibrée et comportant
au minimum 2 lignes, la derniére ligne saisie solde les précédentes.

Pour éviter d'avoir a saisir le montant qui va solder votre écriture, cliquez sur le bouton
[Solde].
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Enregistrer une contrepartie

Cortrepartie

Si vous utilisez un journal pour lequel vous avez indiqué un compte de contrepartie, il est
possible de solder automatiquement l'écriture en affectant le solde de l'écriture au
compte de contrepartie.

Insérer une ligne

Insérer

Ce bouton permet d'ajouter une ligne d'écriture entre deux lignes dans la grille de saisie.

Effacer une ligne

Effacer

Ce bouton permet de supprimer une ligne d'écriture dans la fenétre de saisie.
Sélectionnez la ligne a supprimer puis cliquez sur le bouton [Effacer].

Si vous ne sélectionnez aucune ligne, le logiciel efface par défaut la derniére ligne saisie.

Dupliquer une ligne

Dupliguer

Ce bouton duplique la ligne sélectionnée au préalable dans la grille de saisie.

Générer un modele ou un abonnement
Voir Créer un modéle, page 315.

Voir Créer un abonnement, page 315.

Enregistrer I’écriture
Voir Enregistrer les écritures, page 279.

Calculer les frais kilométriques

&~ Menu COMPTABILITE - commande SAISIE KILOMETRE ou SAISIES - SAISIE STANDARD - clic-droit
sur une cellule de type Montant - commande CALCUL DES FRAIS KILOMETRIQUES.
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Dans la partie supérieure de la fenétre, vous pouvez visualiser le tableau détaillé des frais
kilométriques.

L Calcul des frais kilométrigues

Tableau des frais kilométriques
Puissance fiscale Jusequ'a 5000 ko de 5001 & 200(

Description du véhicule : | Citadine

? %)

3 CV et moins
4 oY

387 (d ¥ 0,232) + 7
466 d .262)
51z id £287)
536 a L3011
581 d .3181
s92 d .337)
607 d ,352)
639 d 374}
651 d .392)
685 d . 408]
€37 a L424)

5oV
& Cy
7y
2 oV

9 Ccv

10 o

11 cv

1z oy
13 OF et plus

ERARRRRERERA

x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

ooooooooooo
Mok oE oM oR oEoMoR MR
cooooooooo
P T e I e
RN SN S S Sl

Puissance fiscale 7 CV (Chevaux fiscais)

Distance parcourue 30 | kilométres (d)

Frais caleulés : 0.00

Ce baréme kilométrique permet de calculer le montant des remboursements
kilométriques dans le cas ou l'entreprise rembourse les frais et indemnités kilométriques
de déplacements en se basant sur le baréme kilométrique de I'administration fiscale.

1.

2
3.
4

Saisissez le nom du véhicule dans la zone Description du véhicule.
Précisez le nombre de chevaux fiscaux du véhicule.
Saisissez la distance parcourue en kilomeétres.

Cliquez ensuite sur le bouton [Ok] pour valider. Les frais kilométriques sont automati-
quement calculés et le montant s'inscrit dans la zone correspondante.

Autres saisies

%~ Menu COMPTABILITE - commande SAISIES - AUTRES SAISIES

Cette commande permet de réaliser :

une facture client rapide: Voir Facture fournisseur rapide, page 284.

une facture client: les saisies guidées d'une facture client et d'une facture fournisseur
sont semblables. La seule différence réside dans le choix du destinataire de la facture
: client ou fournisseur.Voir Facture fournisseur, page 287.

d’encaisser un montant,
un encaissement.

Encaisser un montant

Si vous étes assujetti a la TVA sur les encaissements (PARAMETRES TVA - TVA SUR VENTES),
lorsque vous saisissez une facture client, la TVA est enregistrée dans un compte de TVA
en attente, puisque vous ne devrez la payer que lorsque vous aurez encaissé le réglement.

Lorsque vous enregistrez le montant du réglement avec la commande Encaisser un
montant, si vous avez sélectionné la facture dont vous souhaitez enregistrer le paiement,
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votre logiciel vous propose de solder le compte de TVA en attente au profit du compte de
TVA collectée.

® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Régler un montant”, page 285.

Encaissement

Cette commande permet d’enregistrer rapidement les réglements de vos clients.

Si vous étes assujetti & la TVA sur les encaissements (Parameétres TVA - TVA sur ventes),
lorsque vous saisissez une facture client, la TVA est enregistrée dans un compte de TVA
en attente, puisque vous ne devrez la payer que lorsque vous aurez encaissé le réglement.

Lorsque vous enregistrez le montant du réglement avec le guide de saisie Encaissement, si
vous avez sélectionné la facture dont vous souhaitez enregistrer le paiement, votre logiciel
vous propose de solder le compte de TVA en attente au profit du compte de TVA collectée.

@ Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Paiement”, page 289.

Saisies en devises
& Menu COMPTABILITE - commande SAISIES - SAISIES EN DEVISES

Si vous tenez une comptabilité en devises étrangeéres, cette commande vous permet
d’effectuer les saisies suivantes avec la devise de votre choix :

» facture client rapide : Voir Autres saisies, page 297.

» facture fournisseur rapide : Voir Facture fournisseur rapide, page 284.

» facture fournisseur : Voir Facture fournisseur, page 287.

» facture client : Voir Autres saisies, page 297.

* encaissement : Voir Autres saisies, page 297.

* paiement : Voir Paiement, page 289.

* saisie standard : Voir Saisie standard, page 292.

* saisie kilometre : Voir Saisie kilométre, page 277 .

La gestion des devises

Si vous gérez une comptabilité multidevise, vous devez impérativement utiliser une des
commandes du sous-menu SAISIES EN DEVISES pour enregistrer vos écritures.

Tous les modes de saisie y sont proposés. Ils sont similaires a ceux utilisés pour
enregistrer des écritures en euros.

Paramétrages préalables

Déclarer la gestion multidevise

Pour enregistrer des écritures dans différentes devises, vous devez impérativement
cocher l'option Gestion du multi-devises dans les parameétres du dossier.

Voir Onglet Devises, page 24.
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Définir les devises utilisées

Préalablement a la saisie des écritures, vous devez créer les différentes devises utilisées.
A ce stade, vous pouvez saisir les derniers taux connus de la devise, a la date de fixation
de chacun.

Voir Créer une devise, page 122.

Modiifier en cours de saisie le taux de la devise utilisée

Pour que vous puissiez modifier le taux de la devise directement en cours de saisie, vous
devez préalablement cocher l'option Changement du taux de la devise en cours de saisie dans
les préférences comptables du dossier.

Saisir des écritures en devises

Quel que soit le mode de saisie utilisé, une zone supplémentaire Devise est présentée
dans l'entéte des fenétres de saisie que vous obtenez par les commandes SAISIES EN
DEVISES.

1. Indiquez la devise que vous voulez utiliser. Le bouton Liste | ***|, présenté a droite de
la zone, ouvre la liste des devises existantes.

2. Si vous avez coché l'option Changement du taux de la devise en cours de saisie dans les
préférences comptables, la zone Taux présentée dans l'entéte de la fenétre est active.
Par défaut, le taux est proposé en fonction de la date de I’écriture. Vous pouvez le
modifier en saisissant le nouveau taux directement dans la zone.

3. Procédez comme pour les saisies normales (en euro).

Conséquences sur la saisie et la liste des écritures

Une fois la devise et son taux définis, vous saisissez vos écritures comme a l'accoutumeée.
Les montants sont exprimés dans la devise choisie.

Dans la liste des écritures, vous retrouvez le détail du mouvement avec dans les colonnes
Montant débit et Montant crédit les montants exprimés en devises.

Les éditions en devises

Dans les éditions, le critére Les écritures dont la devise est permet d'imprimer les
écritures dans la devise de votre choix. Pour cela, cochez l'option et sélectionnez la devise
a prendre en compte.

Pour prendre en compte toutes les écritures dans la monnaie du dossier, décochez cette

option.

Constatation des écarts de conversion

Si vous souhaitez saisir 'écriture de réglement en euros d'une facture saisie en devises
ou inversement, il se peut qu'un écart de conversion soit constaté au moment de
l'enregistrer.

Pour étre informé du constat d'une différence de conversion, immédiatement aprés
Ienregistrement de 1'écriture :

1. Sélectionnez la facture concernée dans la liste des factures non lettrées.
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2. Sivous souhaitez lettrer 1’écriture directement aprés sa validation, cochez la case Let-
trage a la validation de I'écriture.

3. Cliquez sur [Régler| pour basculer 1'écriture en saisie de réglement.

4. Apres avoir complété les éléments manquants, validez 1'écriture de réglement en cli-
quant sur [Enregistrer].

5. Sivous avez coché la case Lettrage a la validation de I'écriture, confirmez le lettrage.

Si un écart de conversion est constaté, la fenétre Gestion de I'écart sur le réglement affiche
I'écriture pour l'écart de conversion et vous demande si vous souhaitez l'enregistrer.
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Liste des écritures

&~ MENU COMPTABILITE - commande LISTE DES ECRITURES
<Alt> <C> <L>

La liste des écritures présente toutes les écritures enregistrées dans la période de saisie,
qu'elles soient enregistrées en brouillard, en simulation ou validées.

=g m.—ﬁccueﬂ | ‘g l.l:te des écritures 2’3[ 1=
? =  Modifier > =,
A IR X
& Consulter =
Créer  Modfier Supprimer : Mouvements Lignes Lignes Fermer
- comptables | analytigues
:: _Compt_e_ I A_f_'fichage _': Fap_tl_.!rcniqn | anétrg |
_j:| au |m Lﬁ:!l Joumal : —Tous v | Statut: _Tous -
=5 Regroupement » 7 Fitres | Vues - 0y B L@ m - -~ e A @
|N-mouv|Code duje] Date <| N°decompte | Libellé | Montart débit | Montant crédi 4
| 243|AN 01/01/2010 | 101000 | &-Nouveawx au 01/01/2010 20 000,00
243 | AN | 01/01/2010 | 201000 :A-N_t_:uveaLp_( au 01/01/2010 600,00
243 | AN | 01/01/2010 | 213100 | A-Nouveax au 01/01/2010 | 2000,00|
243 | AN | 01/01/2010 | 218200 |A-Nouveais au 01/01/2010 | 4 000,00
243 | AN | 01/01/2010 | 218300 | A-Mouveawx au 01/01/2010 | 1500,00|
243 | AN 01/01/2010 | 218400 |A-Mouveais au 01/01/2010 | EM.D'D:
243| AN | 01/01/2010 | 281300 |A-Mouvean au 01/01/2010 | | 3 500.00
243 | AN | 01/01/2010 | 281800 |A-Nouveai au 01/01/2010 | | 716119
243 | AN | 01/01/2010 | 400010 |A-Mouveawx au 01/01/2010 | | 10 620,48
243 | AN 01/01/2010 | 400020 |A-Mouveai au 01/01/2010 | 122 905,09
243 | AN | 01/01/2010 | 401000 | A-Nouveax au 01/01/2010 | | 244,00
243 | AN | 01/01/2010 | 404000 |A-Mouveai au 01/01/2010 | | 874,00
| 243|AN 01/01/2010 |404GAR | A-Nouvear au 01/01/2010 | 122500
i i | i i | 24924377] 24324377 %

| >
1. Cliquez sur 1'un des boutons suivants afin d’afficher les écritures par :

¢ Mouvements

Dans ce cas l'option Afficher le détail est proposée via le bouton E ¥ et permet d’affi-
cher les écritures du mouvement dans la partie inférieure de la fenétre.

Le détail peut étre présenté par lignes d'écritures ou par lignes analytiques. Si vous
gérez les écritures analytiques par répartition, cochez le ou les niveaux afin d'afficher
les montants calculés en fonction des pourcentages de répartition.

* Lignes
e Lignes analytiques : si vous gérez les écritures analytiques par répartition, cochez le ou

les niveaux afin d'afficher les montants calculés en fonction des pourcentages de
répartition.

2. Choisissez les écritures a prendre en compte. Pour cela, cliquez sur le bouton m i
et choisissez la commande AFFINER LA SELECTION. Une zone s'affiche et propose des cri-
téres supplémentaires de tri. Vous pouvez alors :
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¢ modifier l'intervalle de dates a prendre en compte dans les zones Du et au.

e préciser le statut (Brouillard, Validation ou Simulation) des écritures a afficher en cli-
quant sur la zone Statut.

e préciser le journal souhaité en cliquant sur la zone Journal.

Saisir une écriture
1. Pour saisir une écriture, cliquez sur le bouton [Créer].

Ce bouton ouvre un menu déroulant comportant différentes grilles de saisie disponibles
également depuis le menu COMPTABILITE - commande SAISIES.

2. Sélectionnez la grille de saisie de votre choix.

@® Pour plus d’informations sur ces grilles de saisie, reportez-vous au paragraphe
“Saisies”, page 278 .

Modifier une écriture

d Vous ne pouvez pas modifier une écriture lettrée ou pointée. Ceci étant, vous avez
toujours la possibilité de délettrer ou dépointer une écriture tant qu'elle n'est pas
validée.

=

4

1. Sélectionnez l’écriture dans la liste puis cliquez sur le bouton Mt .

2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications.
Pour les écritures générées par la facturation, seules certaines rubriques sont modi-
fiables :
¢ Journal,
¢ Libellé (du mouvement et de la ligne),
¢ Commentaire,
¢ N° de compte sauf si celui est associé a un chéquier,
e Référence du pointage/lettrage,
¢ Code analytique,
¢ Quantité,
¢ Rubriques personnalisées (Infos perso).

3. Cliquez sur le bouton [Ok].

Supprimer une écriture
d Vous ne pouvez pas supprimer une écriture lettrée ou pointée.
1. Sélectionnez l’écriture dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer].

2. Confirmez la suppression en cliquant sur le bouton [Oui].
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Le Plan de comptes

& Menu COMPTABILITE- commande PLAN DE COMPTES
<Alt> <C> <C>

La commande PLAN DE COMPTES regroupe les comptes livrés avec le plan comptable que
vous avez choisi lors de la création de votre dossier, ainsi que ceux que vous créez.

29 - B Accusil ‘m‘

# /‘% —\rr; (@ verfier ;&:{ ‘?’ fﬂ:;?:; @

@Pan
Créer  Modfier Supprimer Consulterle  Travailer surle Fermer
@ tinéraie | compte compte i Infos légales
| Comptes || Adresse Actions |[Fenétrs
e =8 Regroupement | p Fitres |+ | @ Vuss w1y S5 [ - - L @
Comptes X
| N° Compte “ Intitulé ‘ Solde signé | Informations
Tous 1 L 1 1
— B+ 000 | Clierits divers | 7344
B 411001 DEVELOGICIEL 1262523
2 e 411002 POMMIER Amaud 460847
_ 411003 Association Les Chatealr de France 1803322
3- Stocks 411004 ZAMACHOWSKI Claudia 535619
————————— 411005 SOROTEX 11 810,50|
¥ Foumueors 411006 La Halle Aux Peits 755885
[rem—— T FEET ] Clierts Divers 243386
Al 411008 Hotel De Luna Park 293091
A= Pk 411009 INFO DEBUTANT 28330.09
- 411010 EXPORT 277500
5.- Financiers 411011 NATIONAL 861120
_ 411012 Association La Matemelle 336717
6 - Charges - - o
7 - Produits
| | 8685401
1/13 ]

Afficher I'apercu
1. Sélectionnez dans la liste le compte pour lequel vous voulez visualiser 1'état standard.

2. Cochez l'option Afficher I'apercu. L'apercu s'affiche a droite de la liste. Vous pouvez
l'imprimer en faisant directement un clic-droit dans 1'apercu et en choisissant la com-
mande IMPRIMER L'IMAGE.

3. Pour ne plus afficher 1'apercu, décochez cette option.

Créer un compte

-

1. Cliquez sur le bouton Créer

2. Dans la fenétre Nouveau compte, saisissez le Numéro de compte ainsi que son Libellé.

L’icone

vous permet de saisir un éventuel commentaire sur votre compte.

=
L’icone vous permet de saisir des informations complémentaires concernant votre
compte.
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Onglet Options

Utilisation

Pour qu'un compte puisse étre utilisé en saisie, il faut que la zone Utilisable soit
impérativement cochée. Pour diverses raisons, il se peut que l'on interdise l'utilisation
dun compte en saisie.

Exemple

Vous avez créé un compte fournisseur 401DURAN et vous lui avez affecté des écritures.
Vous constatez, par la suite, qu'il existe déja un compte 401DURAND pour ce
fournisseur.

En conséquence, vous devez tout d'abord solder le compte 401DURAN, au profit du
compte 401DURAND. Le compte 401DURAN ayant été mouvementé, vous ne pouvez pas
le supprimer : le logiciel, comme la réglementation, linterdisent. En revanche, pour
interdire la saisie de nouvelles écritures sur ce compte, décochez la zone Utilisable.

Lettrage/pointage

* La zone Lettrable permet de préciser si le compte doit faire 1'objet d'un lettrage ; en
principe, il s'agit des comptes de tiers (clients, fournisseurs). Vous pouvez indiquer le
prochain code lettrage a utiliser.

* La zone Pointable permet de préciser si le compte doit faire 'objet d'un pointage.
Vous pouvez indiquer le prochain code pointage a utiliser.

Budgets/analytique

Si vous gérez une comptabilité budgétaire et analytique, il est possible d'associer au
compte courant un code budgétaire. Pour cela cochez la case Ventilation et renseignez le
code analytique par défaut qui sera repris lors des saisies d’écritures. Vous pouvez
également associer plusieurs codes analytiques de niveau 1, pour cela cliquez sur l'icone

E Voir Ventiler sur plusieurs codes analytiques de niveau 1, page 281.

d Si vous avez coché, au préalable, l'option Ventilation analytique/budgétaire obligatoire
(dans les Préférences comptables du dossier), vous serez obligé d'affecter un code
analytique lors de la saisie des écritures. Le code associé au compte sera repris
automatiquement en saisie d'écritures.

Saisie

304

Cette partie regroupe des paramétres intervenant lors de la saisie des écritures.

Le fait de ne pas les cocher accélérera la saisie standard et au kilometre. En effet, le
programme ne placera pas le curseur sur ces zones.

¢ L'option Réf. pointage/lettrage vous permet de gérer le lettrage en fonction du numéro
de pointage.

e Si vous souhaitez gérer un échéancier, cochez l'option Echéance pour les comptes
clients et les comptes fournisseurs. Vous ne cocherez pas cette option pour les autres
comptes a l'exception d'une utilisation spécifique (par exemple : utilisation de la zone
date d'échéance pour les banques afin de gérer la date de valeur).

* La zone Quantité est plutoét dédiée a une gestion analytique. Elle permet d'imputer des
quantités pour un compte, en général, des comptes de classe 6 ou 7.
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Saisie Infos perso

Les Infos perso vous permettent de saisir, directement dans la grille de saisie, les
rubriques de votre choix, et de personnaliser ainsi vos lignes d'écritures.

Modffier lintitulé ...

Pour modifier l'intitulé des champs, cliquez sur le bouton [
La liste des Infos perso s'affiche. Voir Infos perso, page 123.

Dans la fiche d’un compte, 'onglet Infos Perso. s’affiche si vous avez créé une rubrique
personnalisée de compte.

Cet onglet présente les rubriques personnalisées de compte. Dans la colonne Valeur, en
fonction du type de la rubrique, vous pouvez saisir ou visualiser une information, cocher
un statut.

Options TVA

Les options de TVA apparaissent lors de la saisie d'un compte de TVA. Elles permettent
de déterminer le Type de TVA (Collectée, Déductible, etc.) et le Taux a appliquer au
compte.

ey

Cliquez sur l'icone pour choisir le type et le taux parmi les listes prédéfinies.

Vous pouvez attribuer un compte de TVA par défaut sur les comptes client, fournisseur
ainsi que sur les comptes de charges et produits. Ce compte de TVA sera
systématiquement repris et appliqué avec le bon taux de TVA lors des saisies.

Onglet Banque
d Cet onglet est uniquement disponible pour un compte de banque.

Chemin d'accés
Si vous disposez de Ciel Communication Bancaire pour Windows™, indiquez le nom et le
répertoire du fichier de connexion CFONB.

Soldes
Les soldes réel, pointé et non pointé seront mis a jour automatiquement au fur et a mesure
des saisies effectuées.

1. Vous pouvez modifier le solde pointé. Pour cela, dans la zone Solde Pointé, cliquez sur
I’icone E .

La fenétre Régularisation du solde pointé s’affiche.

A& Régularisation du solde pointé E]E]

= Vous avez la possiblité d'ajuster le solde
1 pointé du compte en saisissant une valeur
dans "Régularisation du solde pointé”.

Solde poirté des écritures

+/- Régularisation du solde pointé l:l

= Solde pointé

2. Saisissez la valeur qui permettra de régulariser votre solde pointé.
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3. Cliquez sur le bouton [Ok]. Vous revenez a la fiche de la banque.

Liste des banques

La liste des banques rattachées au compte est affichée. Vous pouvez directement
consulter ou modifier les fiches des banques. Pour cela, double-cliquez sur la banque
concernée.

Onglet Immobilisations
d Cet onglet est uniquement visible pour un compte d'immobilisations.
g

Il présente la liste des immobilisations rattachées au compte. Vous pouvez attribuer des

comptes de dotations et d'amortissements en cliquant sur l'icone

Onglet Client ou Fournisseur

d L'onglet Client est uniquement visible dans un compte Client. De méme, l'onglet
Fournisseur n'est visible que dans un compte Fournisseur.

Vous accédez a la liste des clients et fournisseurs rattachés au compte. Vous pouvez
consulter, modifier les fiches clients ou fournisseurs a partir du compte. Pour cela,
double-cliquez sur le client ou fournisseur concerné.

Onglet Budget

Cet onglet vous permet de saisir directement un budget mensuel sur le compte concerné.

Onglet Cumuls

Ce tableau vous permet de prendre rapidement connaissance, mois par mois, des soldes
des écritures.
La derniére colonne totalise 1'ensemble des écritures sur le mois.

Onglet Soldes validés

Cet onglet récapitule les soldes validés sur plusieurs exercices : de N a N-10. Ces soldes
sont ainsi présentés mois par mois.

Les zones Débit/Crédit seront mises a jour systématiquement a chaque fois que votre
brouillard sera validé. Il est impossible de les modifier manuellement.

L’exercice N est déployé par défaut. Pour consulter les soldes d'un autre exercice, cliquez
sur le bouton I,

Vous disposez des options Tout réduire et Tout déployer, accessibles par le bouton
[Regroupement].

Afficher les totalisations
Vous pouvez afficher les totalisations et ainsi visualiser les cumuls annuels.

1. Faites un clic-droit sur l'intitulé d'une colonne qui comporte des valeurs numeériques,
par exemple sur Crédit.

2. Choississez la commande TOTALISER.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez 'option Somme et cliquez sur le bouton
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[OK].

Les totaux s’affichent sur une ligne pour chaque exercice et tout en bas des colonnes
pour tous les exercices cumulés.

Onglet Graphiques

La visualisation graphique montre l'évolution du compte durant une période
correspondant a ’exercice N et N + 1.

Vous pouvez distinguer les écritures en brouillard, en simulation ou validées.
Pour valider la création du compte, cliquez sur le bouton [Ok] situé au bas de la fenétre.

d Le bouton [Ok et créer] vous permet de valider la création d’'un compte et d’en recréer
un autre immédiatement. En effet la fenétre Nouveau compte reste active.

Modifier un compte
-

4

1. Sélectionnez le compte dans la liste puis cliquez sur le bouton Maline .

2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Consulter un compte

"

.
Consulter |2

compte
Sélectionnez une écriture dans la liste puis cliquez sur le bouton

Consulter un compte

&~ Menu COMPTABILITE - commande CONSULTER UN COMPTE
<Alt> <C> <U>

Cette commande permet de consulter les écritures du compte sélectionné dans la liste
des comptes.

Vous pouvez préciser une période et le type d'écritures a prendre en compte (brouillard
et/ou simulation).
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Les prévisions

& Menu COMPTABILITE - commande PREVISIONS
<Alt> <C> <P>

Si vous gérez une comptabilité budgétaire prévisionnelle, vous devez créer des codes
prévisionnels.

La commande PREVISIONS du menu LISTES regroupe les codes prévisionnels que vous
créez. Elle vous permet de créer, modifier ou supprimer un code prévisionnel.

Créer un code prévisionnel

e

¢ Cliquez sur le bouton Créer . La fenétre Nouvelle prévision s’affiche.

Définir le code et son intitulé

1. Renseignez le code (qui peut étre alphanumérique et contenir 13 caractéres maxi-
mum) puis indiquez l'intitulé.

2. Pour afficher les totaux, cochez la case correspondante. La fenétre affiche une partie
supplémentaire Totaux.
Vous ne pouvez pas intervenir sur les zones de cette partie qui indiquent les prévi-
sions établies pour ce code prévisionnel sur l'exercice précédent, sur l'exercice en
cours et sur le prochaine exercice. Ces totaux sont calculés automatiquement lorsque
les zones de l'onglet Budgets d'un compte sont renseignées.

Détailler les budgets sur un ou plusieurs comptes
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Aprés avoir défini le code prévisionnel et son intitulé, indiquez les comptes ou la racine de
comptes sur lesquels vous souhaitez définir un budget.

Ajouter un compte

1. Pour ajouter un compte, cliquez sur le bouton . Vous obtenez la liste de

tous les comptes.
2. Sélectionnez le compte de votre choix puis cliquez sur [Ok].

Ajouter une racine de compte
1. Pour ajouter une racine de comptes, cliquez sur le triangle de sélection situé a la fin

du bouton [ AOUtEr. " | puis sélectionnez la commande une racine.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez la racine des comptes a ajouter puis cliquez sur
[Ok].

Définir le budget d’'un compte

d La saisie des budgets s'effectue au niveau de la fiche du compte, onglet Budgets.

1. Double-cliquez sur la ligne correspondant au compte.
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La fiche du compte s'ouvre.

2.
3.
4.

Cliquez sur 1'onglet Budgets.
Renseignez les différentes zones de 1'onglet.

Pour valider la création de la prévision, cliquez sur le bouton [Ok] situé au bas de la
fenétre.

Le bouton [Ok et créer| vous permet de valider la création d'une prévision et d’en
recréer une autre immédiatement. En effet la fenétre Nouveau compte reste active.

Modifier un code prévisionnel

1.

2.

Pour modifier un code prévisionnel, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le
ﬁ

Y

bouton Modifier .

Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OKk].

Supprimer un code prévisionnel

1.

2.

Pour supprimer un code prévisionnel, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le
o

=

bouton S .

Cliquez sur le bouton [Oui] pour confirmer la suppression.
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Les journaux

&~ Menu COMPTABILITE - commande JOURNAUX

<Alt> <C> <J>

La commande JOURNAUX permet de créer, modifier ou supprimer un journal.

Le logiciel vous propose, par défaut, 5 journaux :

AN journal des A-nouveaux

BQ journal de banque

HA journal des achats

OD journal des opérations diverses
VT journal de ventes

Pour réaliser un suivi précis de votre trésorerie, il est impératif de créer autant de
journaux bancaires que de comptes bancaires.

Créer un journal

-

Cliquez sur le bouton Creer . La fenétre Nouveau journal s’affiche.

. Le journal est défini par un Code (sur trois caractéres alphanumeériques au maximum)

et un Intitulé.

. Le type de journal est ensuite précisé : Achats, Ventes, Trésorerie, Opérations

Diverses, A-nouveaux. Les controéles effectués en saisie d'écritures dépendent du type
de journal. Par exemple, dans un journal d'achats, la saisie sur un compte de racine
client est impossible.

Options
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Le compte de contrepartie est utilisé en saisie d'écritures pour solder automatique-
ment le mouvement sur la derniére ligne d'écriture.

Pour utiliser la contrepartie automatique en saisie cochez la case correspondante et ren-
seignez le Compte de contrepartie. Vous pouvez compléter ce compte en renseignant le
Libellé au débit et le Libellé au crédit. Ils seront également repris en saisie.

Exemples

Pour le journal de banque, saisissez 512000. Lors de la saisie des écritures sur ce

journal, vous pouvez saisir les montants débiteurs puis les montants créditeurs. Pour

équilibrer l'écriture, il suffit de cliquer sur le bouton [Contrepartie|. Le solde est affecté au
compte 512000.

Pour le journal de ventes, le compte de contrepartie peut étre le compte de TVA collectée
445714. En saisie d'écritures non guidée, saisissez le compte de ventes puis le compte

clients. En cliquant sur le bouton [Contrepartie], le logiciel ajoute automatiquement la
ligne d'écriture qui concerne la TVA.

L’option Rupture d'écritures sur solde permet de changer automatiquement le numeéro
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d'écriture dés que le solde des lignes est équilibré.

Gestion des numéros de piece

¢ Si vous souhaitez incrémenter automatiquement un numéro de piéce sur le journal,
saisissez le Prochain n° de piéce a utiliser.

* Cochez la case Tester les doublons lors de I'enregistrement si vous souhaitez que le logi-
ciel contréle le numéro de piece lors de la saisie. Un message vous informera alors si
ce numéro a déja été utilisé par une autre écriture du méme journal.

e Pour valider la création du journal, cliquez sur le bouton [Ok] situé au bas de la
fenétre.

d Le bouton [Ok et créer| vous permet de valider la création d’un journal et d’en recréer
un autre immédiatement. En effet la fenétre Nouveau journal reste active.

Modifier un journal

1. Pour modifier un journal, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
W

4

Maodifier

2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer un journal
1. Pour supprimer un journal, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
o
LR

Supprimer

2. Cliquez sur le bouton [Oui] pour confirmer la suppression.
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Familles Top Saisie

& Menu COMPTABILITE - commande FAMILLES TOP SAISIE
<Alt> <C> <F>

Les familles sont des attributs que vous pouvez spécifier dans chaque fiche
d'immobilisation. Celles-ci facilitent les recherches, les tris et les classements. Vous
pourrez si vous le souhaitez classer vos immobilisations par famille selon un critére de
votre choix.

Créer une famille Top saisie

-

1. Cliquez sur le bouton Creer . La fenétre Nouvelle famille Top Saisie s’affiche.

B Nouvelle famille top saisie

Intitulé : | |
Affecté & - | Saisr une écriture de verte |
oKt Gt

2. Saisissez l'intitulé de la famille.

w

Dans la zone Affecté a, indiquez le type d'écriture auquel elle est affectée en cliquant
sur l'icone ¥ .

Validez la création de la famille en cliquant sur [OK].

Le bouton [Ok et créer| vous permet de valider la création d’une famille et d’en recréer
une autre immédiatement. En effet la fenétre Nouvelle famille Top Saisie reste active.

Modifier une famille Top Saisie

1. Pour modifier une famille Top Saisie, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le
bouton [Modifier].

2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok].

Supprimer une famille Top Saisie

1. Pour supprimer une famille Top Saisie, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le
bouton [Supprimer].

2. Cliquez sur le bouton [Oui] pour confirmer la suppression.
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Modeles/abonnements

& Menu COMPTABILITE - commande MODELES/ABONNEMENTS
<Alt> <C> <M>

La commande MODELES/ABONNEMENTS du menu COMPTABILITE regroupe les modéles et
abonnements que vous créez.

Principe
A partir d'une écriture existante, vous pouvez générer un modeéle que vous rappellerez
chaque fois que vous serez amené a enregistrer une écriture de méme type.

Vous pouvez également programmer plusieurs écritures a dates fixes :il s’agit d’'un
abonnement.

Créer un modele ou un abonnement

Créer un modele

1. Cliquez sur l'onglet Modéles de saisie puis, dans la partie gauche de la fenétre, cliquez
sur le type d’écriture a utiliser.

-

2. Cliquez sur le bouton Creer . La fenétre de saisie s’affiche.
3. Saisissez le nom du modéle.

4. Pour pouvoir utiliser ce modeéle depuis l'assistant de saisie, affectez-lui une famille. Le

bouton - | ouvre la liste des familles Top Saisie existantes.
S. Saisissez I’écriture modele et validez ’enregistrement du modéle en cliquant sur [OKk].

Le modéle enregistré est visible dans la liste des modéles.

Créer un abonnement

1. Cliquez sur 'onglet Abonnements puis, dans la partie gauche de la fenétre, cliquez sur
le type d’écriture a utiliser.

2. Cliquez sur le bouton [Créer|. La fenétre de saisie s’affiche.

3. Saisissez le nom de 'abonnement puis cliquez sur le bouton .

La fenétre Périodicité permet de saisir les parameétres qui déterminent l'abonnement

4. Choisissez la période pendant laquelle les écritures seront générées (zones A partir du
et jusqu'au).
Définissez la fréquence a laquelle elles le seront (zone Tous les).
Validez vos choix en cliquant sur [OKk].

S. Dans la fenétre de saisie, saisissez I’écriture d’abonnement puis validez l’enregistre-
ment de 'abonnement en cliquant sur [OKk].
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L’abonnement enregistré est visible dans la liste des abonnements.

Modifier un modeéle ou un abonnement

1. Pour modifier un modéle ou un abonnement, sélectionnez-le dans ’onglet correspon-
T

4

dant puis cliquez sur le bouton Modifier .

2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OKk].

Supprimer un modele ou un abonnement
1. Pour supprimer un modéle ou un abonnement, sélectionnez-le dans l'onglet corres-
LN
pondant puis cliquez sur le bouton s .

2. Cliquez sur le bouton [Oui] pour confirmer.

Saisir une écriture a partir d’un modele

1. Pour saisir une écriture a partir d'un modéle, sélectionnez le modéle a utiliser (onglet

N . L Saigie
Modéles de saisie) puis cliquez sur le bouton

2. Dans la fenétre qui s'affiche, vérifiez et complétez les informations puis enregistrez
votre écriture.
Voir Enregistrer les écritures, page 279.

Générer des modeles et abonnements pendant la saisie

A partir d'une écriture existante, vous pouvez générer un modele que vous rappellerez
chaque fois que vous serez amené a enregistrer une écriture de méme type.

Exemple

Vous recevez tous les deux mois une facture d'EDF. La date, le numéro de piéce et le
montant varient d'une facture a l'autre. En revanche, le journal, le numéro de compte
fournisseur, le mode de paiement ne changent pas. Dans ce cas, vous pouvez créer un
modeéle Facture EDF qui reprendra ces informations.

d Les modéles sont liés au mode de saisie dans lequel ils sont créés. Ainsi, un modéle
créé en mode Saisie Standard ne sera pas proposé en Saisie guidée.

d Pour réutiliser votre modéle via l'assistant Top Saisie, vous devrez lui affecter une
famille (création a partir de la commande MODELES/ABONNEMENTS du menu
COMPTABILITE).
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Créer un modele

1. Activez une des commandes de saisie puis saisissez intégralement 1'écriture qui doit
servir de modéle.

2. Avant d'enregistrer 1'écriture, sélectionnez la commande ENREGISTRER COMME MODELE du
menu CONTEXTUEL (clic-droit).

3. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez le nom du modeéle a créer puis cliquez sur le
bouton [Ok].

Un message confirme l'enregistrement du modéle d'écriture.

4. Cliquez sur [OK] pour revenir dans la grille de saisie et enregistrer votre écriture.

d Vous pouvez également créer un modéle a partir de la commande MODELES/
ABONNEMENTS du menu COMPTABILITE. Voir Créer un modéle, page 313.

Saisir une écriture d'aprés un modele

1. Activez une des commandes de saisie puis sélectionnez la commande SAISIR A PARTIR
D'UN MODELE du menu CONTEXTUEL (clic-droit).

¢ Pour utiliser un modeéle, la fenétre de saisie ne doit contenir aucune ligne d'écriture.
Une fenétre affiche la liste des modéles déja créés.
2. Sélectionnez le modele et cliquez sur [Ok]. L'écriture est alors transférée en saisie.

3. Vérifiez les données et modifiez-les si nécessaire puis enregistrez votre écriture.

d Vous pouvez également saisir une écriture d’aprés un modéle a partir de la commande
MODELES/ABONNEMENTS du menu COMPTABILITE.

Créer un abonnement

A partir d'une écriture existante, vous pouvez programmer plusieurs écritures a dates
fixes.

Exemple
Vous réglez tous les 5 du mois votre facture de loyer, généralement du méme montant.

1. Activez une des commandes de SAISIES puis saisissez intégralement l'écriture qui doit
servir de modeéle d'abonnement.

2. Avant d'enregistrer 1'écriture, sélectionnez la commande ENREGISTRER COMME ABONNE-
MENT du menu CONTEXTUEL (clic-droit).

3. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez le nom du modeéle a créer puis cliquez sur le
bouton [Ok].

La fenétre Périodicité permet de saisir les paramétres qui déterminent I'abonnement.

4. Choisissez la période pendant laquelle les écritures seront générées (zones A partir du
et jusqu'au).
Définissez la fréquence a laquelle elles le seront (zone Tous les).
Pour pouvoir déclencher l'enregistrement de 1'écriture d'abonnement via la commande
ENREGISTRER L'ABONNEMENT du menu COMPTABILITE, cochez la case Activer I'écriture auto-
matiquement.
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Validez vos choix en cliquant sur [Ok].
Un message confirme l'enregistrement de 1'abonnement.

5. Cliquez sur [Ok] pour revenir dans la grille de saisie et enregistrer votre écriture.

d Vous pouvez également créer un abonnement a partir de la commande MODELES/
ABONNEMENTS du menu COMPTABILITE. Voir Créer un abonnement, page 313.
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Formats d’import relevé

&~ Menu COMPTABILITE - commande FORMATS D’IMPORT RELEVE
<Alt> <C> <R>

Cette liste regroupe les formats d'import de relevé bancaire que vous créez.

Il s'agit de configurer votre logiciel pour qu'il puisse décoder les relevés bancaires au
format Texte (.TXT) ou au format QIF ou au format OFX que vous pourrez importer
depuis le site Internet de votre banque. Ainsi décodé, ce fichier sera utilisé lors de la
saisie de vos relevés bancaires.

A partir de cette liste, vous pouvez créer, modifier ou supprimer un format. Vous pouvez
créer plusieurs formats, ce qui est trés utile si vous avez plusieurs banques car elles ne
fournissent pas le méme format.

Créer un format d’import des relevés bancaires
Vous disposez de trois formats d'import :

¢ le format Texte : fichier *.txt et *.csv reconnu.
¢ le format QIF : Quicken Interchange Format.
e le format OFX : Open Financial eXchange.

T

1. Dans la liste des formats d’import relevé, cliquez sur le bouton Créer
La fenétre Format d’import des relevés bancaires s’affiche.

2. Sélectionnez le format du relevé bancaire (Standard, QIF, OFX) en cliquant sur la

fleche o de la liste déroulante.

Import au format Standard (Texte)
Le principe est de faire correspondre les informations du relevé bancaire aux rubriques
de votre logiciel.
d Sivotre banque vous fournit vos relevés au format Excel® , vous devez auparavant les
ouvrir avec Excel® puis les enregistrer au format Texte.
Votre relevé sera composé de colonnes, chaque colonne contenant différents types de
données : montant, date, etc. Vous pouvez paramétrer jusqu’a 10 colonnes.

3. Indiquez quelle donnée se trouve dans la premiére colonne de votre fichier de relevé
(ouvrez-le avec Excel et observez le contenu de chaque colonne). Pour cela, double-cli-
quez sur la cellule en-dessous de Colonne 1 et choisissez le type de donnée correspon-
dant au relevé.

4. Opérez de méme pour chaque colonne de votre relevé. La rubrique Montant est obliga-
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toire dans un format d'import, vous devez donc au moins renseigner celle-ci.

S. Les relevés fournis possédent souvent des informations complémentaires dans l’en-
téte et pied de document. Les options Ignorer les lignes de début et Ignorer les lignes de
fin servent a indiquer le nombre de lignes a laisser lors de la lecture du relevé.

6. Validez le format d'import en cliquant sur le bouton [OK].

Import au format QIF
Contrairement au format standard (Texte), l'import au format QIF n'est pas basé sur la
définition des colonnes du relevé.

1. Dans la fenétre Format d'import des relevés bancaires, choisissez le type de format QIF
(Frangais) ou QIF (US).
La différence entre ces deux formats QIF est le format de la date :

* Frangais : format de date de type Jour/Mois/Année
e US : format de date de type Mois/Jour/Année.
2. Cliquez sur le bouton [OK].

3. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nom que vous attribuez a votre format.

4. Cliquez sur le bouton [OK]. Le nom de votre format s’affiche dans la liste des formats
d’import relevé.

Import au format OFX
Comme pour le format QIF, vous n’avez pas a définir le contenu des colonnes du relevé
bancaire.

1. Dans la fenétre Format d'import des relevés bancaires, choisissez le type de format OFX
puis cliquez sur le bouton [OK].

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nom que vous attribuez a votre format.

3. Cliquez sur le bouton [OK]. Le nom de votre format s’affiche dans la liste des formats
d’import relevé.

Modifier un format d’import des relevés bancaires

1. Pour modifier un format d’import relevé, sélectionnez-le dans la liste.

=

4

2. Cliquez sur le bouton i .

3. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton
[OK].
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Supprimer un format d’import des relevés bancaires

1. Pour supprimer un format d'import relevé, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez

s
Supprimer

sur le bouton

2. Un message vous demande de confirmer la suppression, cliquez sur le bouton [Oui].
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Immobilisations

& Menu COMPTABILITE - commande IMMOBILISATIONS - LISTE DES IMMOBILISATIONS
<Alt> <C> <I> <I>
La liste des immobilisations présente le détail de chacune des fiches Immobilisations et
Crédits-bails créés.
A gauche de la fenétre sont présentées les catégories : Toutes, Immobilisations, Crédits-

bails. 11 suffit de cliquer dessus pour afficher les fiches correspondantes.

Lorsque vous étes sur la catégorie Tous, les crédits-bails sont affichés en bleu pour les
différencier des immobilisations.

A propos des immobilisations

Lorsque vous faites 'acquisition de votre logiciel, il est tout a fait probable que vous ayez
déja amorti des immobilisations dont vous avez déclaré les dotations aux
amortissements. Vous devez donc tout d'abord créer une fiche pour chacune des
immobilisations existantes.

Vous allez ensuite procéder a ce que I'on nomme une reprise d'antériorité. L'option Valeur
bloquée de la fiche Immobilisation vous permettra de faire coincider les derniers
montants déclarés avec la valeur résiduelle calculée par 'application a la date de départ
de l'exercice en cours.

Par la suite, au fur et a mesure des acquisitions, ventes ou mises au rebut, vous créez et
mettez a jour les fiches Immobilisations.

A propos des crédits-bails
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Le crédit-bail est une opération de location de biens mobiliers ou immobiliers qui donne
au locataire la possibilité de les acquérir a la fin du bail, moyennant un prix convenu a
l'avance. Un crédit-bail est une opération de location et c'est a son acquisition qu'il est
considéré comme une immobilisation.

d Uniquement ’écriture de ’acquisition en fin de bail est générée pour un crédit-bail.
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Liste des immobilisations

%~ Menu COMPTABILITE - commande IMMOBILISATIONS - LISTE DES IMMOBILISATIONS

m

[Qiceuet | (B Liste des immobilisations 53 |

/7 BhHh » ® @[ Q@

Créer  Modifier Supprimer Sotir  Virement Réviser Calculer au... Plan Femer

%)

Immobiisations Actions Amortissements || Fengtre

[ Inclure les immobilisations sorties avant = 01/01/2010 Inclure les crédits-bails échus au 04/11/2010

— P =
55 Regrotpement | |~y Fities | » | @ Vues » [y 53 @ [« - L @

Immob

Glisser-déposer ici la colonne de regroupement & ajouter

Toutes
Code -| Libellg |  Date dachat | Nom foumisseur ‘ N° de compte
Immobilisations 4 \ ! 4
Crédits bails 001 04/11/2010
/#|CHFD2 |2 FAUTEUILS DE DIRECT IR ] 218400
[CHSLR CHAISES SALLE DEREUT  01/06/2006 | 213400
|Loc LOCAL INFORMATIQUE | 10/02/2004 | 213100
[Most MICRO ORDINATEUR | 03/01/2003 | INFOCIEL 218300
[REN MEGANE Il 21/02/2007 |GARAGE DU CENTRE 218200
|
176 < >

Cette liste présente le détail de chacune des fiches Immobilisations ou crédits-bails
existantes. A ce stade, vous pouvez :

e créer, modifier ou supprimer des fiches immobilisations ou crédits-bails,

e réaliser la sortie des immobilisations quand vous les vendez ou les mettez au rebut,

¢ recalculer les dotations a la date de votre choix,

* effectuer un virement de poste a poste,

e réviser une immobilisation,

e acquérir un crédit-bail,

¢ etc.

Vous ouvrez la fiche descriptive d'un élément en double-cliquant sur son titre dans la
liste.

Afficher toutes les immobilisations et crédits-bails
* Par défaut, les immobilisations que vous avez sorties ou mises au rebut sur un des
exercices antérieurs a l'exercice en cours ne sont pas présentées dans la liste puisqu'il
n'y a plus lieu de calculer leur amortissement et dotation.
Si vous souhaitez afficher les immobilisations sorties avant le début de l'exercice,
cochez la case Inclure les immobilisations sorties avant le JJ/MM/AA, située au dessus de
la liste des immobilisations.

Exemple
Si l'exercice en cours démarre le 1" janvier 2010, il vous est proposé d’afficher aussi
les immobilisations sorties ou mises au rebut avant le 01/01/2010.

e Par défaut, les crédits-bails échus a la date de travail sont présentés dans la liste.
Si vous souhaitez ne plus afficher les crédits-bails dont la date de la derniére rede-
vance est antérieure a la date de travail, décochez la case Inclure les crédits-bails avant
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le JJ/IMM/AA, située au dessus de la liste.

d Ces options sont visibles lorsque la fonction Affiner la sélection est activée (accessible

via le bouton m =).

Afficher I'apercu d’une immobilisation
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L’option Afficher I'apergu permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de l'état
standard d’une fiche immobilisation ou crédit-bail ainsi que 1’état Codes barres.

23 || [ Accuel | % Liste des immobilisations 13 ‘ =
5> = ; >
e . T he |
+ 7 BH B E O
Créer  Modfier Supprimer  Sorir  Viement Réviser Caleulerau . Plan Femer
Immobiisstions Actions Amotesements | Fenétrs

[ Inclure les immobilisations sorties avart = 01/01/2010 Inclure les crédits-bails échus au 04/11/2010

=5 Regroupement |~ |7 Filres |~ | & Vues « |y S5 @ [ - = @ 11

= |

Immobilisations

Glisserdéposer ici la colonne de reqroupemert & aiouter

Toutes

| Code 4 Libellé | Datedachat | Nom foumisseur [ Ndecompte |
Immobitsations . L L - C
Crédits bais 001 créditbal | om0

[z FAUTEUILS DE DIREC T A G 218400

[CHSLR ISES SALLE DEREUI  01/06/2008 218400

[loc LOCAL INFORMATIQUE | 10/02/2004 213100

[Mos1 MICRO ORDINATEUR 03/01/2009 | INFOCIEL 218300

[REN MEGANE 21/02/2007 | GARAGE DU CENTRE 218200

| | | | |

1/8 ELT | L NG = OF ®

1. Cliquez sur le bouton m ¥ et sélectionnez l'option Afficher 'apergu.
Choisissez une fiche dans la liste pour voir son apercu.

Vous pouvez choisir un autre état que celui de la fiche standard. Pour cela cliquez sur

<La fiche standard> - _ . ) .
le bouton =RLELAICIEEY ] et sélectionnez I’état de votre choix.

Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en

choisissant la commande Imprimer I'image.
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Les commandes

e

Le bouton [Créer] vous permet de créer une immobilisation.

Créer
-

%) Le bouton [Modifier] vous permet de modifier I'immobilisation sélectionnée.
Medifier

==—"_'—;{ Le bouton [Supprimer] vous permet de supprimer la ou les immobilisations sélec-
12X tionnées.

‘—'j" S'il y a des immobilisations qui sont utilisées par le programme, un message vous

Supprimer avertira que vous ne pouvez pas supprimer I'immobilisation sélectionnée.

%fﬁ

Calculerau...

Le bouton [Calculer au] vous permet de modifier la date de calcul de I'immobilisa-
tion.

Non disponible pour un crédit-bail
Le bouton [Sortir] traite la cession ou la mise au rebut de I'immobilisation sélection-
née.

Sortir
~.§?
L Le bouton [Acquisition crédit-bail] permet d’enregistrer I'écriture d’acquisition d’'un
Acquisition crédit-bail et de le basculer en immobilisation.
credit-bail
1 Non disponible pour un crédit-bail
} Le bouton [Virement] permet d’effectuer les changements de postes comptables
Viremert d’'une immobilisation d’un exercice a 'autre.
) Non disponible pour un crédit-bail
Le bouton [Réviser] permet de réviser une immobilisation sur sa valeur, sa durée
Réviser ou permet la décomposition d’une immobilisation.

Le bouton E ¥ permet d’activer ou non les options d’affichage, d’éditer des graphiques,
d’exporter la sélection, de trier les éléments de la liste, d’agrandir ou réduire la taille des
polices, de définir les propriétés de la liste.
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Vous pouvez également activer différentes commandes (DUPLIQUER, PLAN, HISTORIQUE,
ECRITURE D'ACHAT ou DE CESSION, etc.) par le menu CONTEXTUEL.

La fiche d'une immobilisation

Activez la commande LISTE DES IMMOBILISATIONS du menu IMMOBILISATIONS, puis cliquez sur
le bouton [Créer]. Une nouvelle fiche d'immobilisation s'ouvre, elle est composée de
quatre onglets ou de cing onglets si elle est issue d'un crédit-bail.

05 - EJAccuel | ¢ Lste des immebisstions ‘ % Immobilisation - CHSLR - CHAISES SALLE DE REUNION 33 ‘ =

T AB OB O

Créer  Suppfimer | Apercu Imprimer Sotr  Virement Réviser Femer

Immobilisation Edtion [Navigation | Actions Fenéire

Code : | CHSLR Libellé : | CHAISES SALLE DE REUNION | N°de compte : | 218400

Fiche *| Complémen

Rensgignemerts Calcul de cette immobilisation

Famill : | MOB +| MOBILIERS Date de caleul :| 317122007 [ =
Localisation _SC - | SIEGE SOCIAL Dotation 9757
Foumisseur ! Amort. cumulé 154,43

Val. ésidusle 33335

Detes 7 Valeurs Amortissement Blocage

Date d'achat _'m{psxznqg ]| || Type: [ Linéaire v [ Valeur bloquée

Date de début : [ 01/06/2006 @] || Durse | Jans [ | mois

Valeu d'schat : | 487584 Taw: 2000
Valeu 3 amortic: | 48784 || Datedefin:  31/05/2011

Valeurfiscale - | 48784 || [ Amortissemert dérogetoire

Tade TVA:[1960%  |»

L'onglet Fiche

Cet onglet contient les informations indispensables a la gestion de l'immobilisation : la
Date d'achat, la Valeur d'achat, le Type et la Durée de I'amortissement, etc.

Il dispose également d'informations complémentaires facultatives mais utiles pour les
recherches et le classement : la Famille d'appartenance, la Localisation, le Fournisseur, etc.

L'onglet Complément

Celui-ci dispose d'informations complémentaires comme la Quantité (dans le cas d'une
immobilisation constituée de plusieurs éléments et qui peut étre divisée par la suite) et le
numeéro de Piéce comptable.

Vous avez aussi la possibilité de placer la photo de l'immobilisation ou encore
d'enregistrer une note texte.

L'onglet Plan
Cet onglet présente un tableau qui contient le Plan d'amortissement.

L'onglet Historique
Cet onglet retrace les différents mouvements de cession et de mise au rebut partielle
d'une immobilisation divisible.

Longlet Crédit-bail
d Cet onglet est uniquement visible lorsque 'immobilisation est issue d'un crédit-bail.

Les informations concernant le contrat crédit-bail et les échéances sont ici consultables.
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Saisir une immobilisation ou un crédit-bail

1.

Activez la commande IMMOBILISATIONS du menu LISTES, puis cliquez sur le bouton
[Créer].

. Sivous aviez sélectionné la catégorie Toutes, une fenétre s’affiche et vous demande de

choisir le type d’immobilisation a créer. Cliquez alors sur le bouton [Immobilisation)]
ou [Crédit-bail].

@® Pour poursuivre la création, reportez-vous au paragraphe “Saisie d’une

immobilisation”, page 325 ou Saisie d'un crédit-bail.

Saisie d’une immobilisation

1.

N

Saisissez le Code de l'immobilisation puis appuyez sur <Tabulation> ou sur <Entrée>.
Le curseur passe a la zone suivante.

. Saisissez un Libellé. Pour notre exemple : Poste serveur.

Passez a la zone suivante.

Déterminez le N° de compte. Pour ouvrir la liste des comptes disponibles, cliquez sur
I'icone d’appel de liste située en fin de zone.

Dans I'onglet Fiche

1.

Les informations a compléter dans la zone Renseignements sont facultatives. Mais a
titre d’exemple, indiquez :

¢ la Famille d'appartenance de votre immobilisation : Bureautique Informatique

* sa Localisation : Siége social

¢ son Fournisseur : Fournisseur HyperMicro

. Indiquez la Date d'achat, par exemple le 03/04/2010.

La Date de début d'amortissement a été complétée avec la méme valeur que celle
d'achat. C'est le cas le plus fréquent. Cependant, il peut arriver qu'elles différent, par
exemple lors de l'acquisition d'un matériel qui est mis en service un certain temps
apres l'achat.

Saisissez la Valeur d'achat, par exemple 4000 Euros. Par défaut, le logiciel compléte la
Valeur a amortir du méme montant. Celle-ci peut-étre modifiée si nécessaire.

Quant a la zone Valeur fiscale, elle permet d'indiquer une valeur d'amortissement diffé-
rente de celle de la valeur d'achat. C'est le cas des véhicules particuliers dont 'amor-
tissement fiscal est plafonné (18300 Euros au 1-1-02).

Sélectionnez le taux 19,6 a 'aide du menu local disponible en cliquant sur le triangle
de sélection situé a la fin de la zone Taux de TVA.

Dans le menu local Type, sélectionnez le type Linéaire puis indiquez 3 ans pour la
Durée de l'amortissement. Le Taux est alors calculé automatiquement ainsi que la Date
de fin de l'amortissement.

Nous avons ici saisi les informations nécessaires a la gestion de 'amortissement de cette
immobilisation. En effet, le cadre Blocage n'est utilisé qu'en cas de reprise
d'immobilisations existantes et déja partiellement amorties. Voir Traitements, page 329.
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Enfin, le cadre Calcul de cette immobilisation présente les principaux montants relatifs
aux amortissements pour une date donnée. Vous pouvez changer la date a tout moment,
le calcul se refera alors immédiatement. Voir Calculer les immobilisations, page 331.

Dans 'onglet Complément

1. Saisissez le n° de Piece comptable correspondant a cette immobilisation (n° de la fac-
ture du fournisseur, n° interne, etc.) puis le Montant taxe pro.

2. Sivotre immobilisation est composée de plusieurs éléments, cochez la case Immobilisa-
tion divisible puis indiquez le nombre d’éléments dans la zone Quantité.

3. Cochez la case Bien immobilier pour une bonne gestion de la TVA a reverser et des plus
ou moins values dans le cas d'une immobilisation de nature immobiliére.

4. En cochant la case Immobilisation en mode simulation, 1'immobilisation ne sera considé-
rée dans certains états que si vous le demandez. Ainsi, vous pourrez simuler les dota-
tions avec d'éventuels projets d'acquisition. Par défaut, ces immobilisations sont
ignorées dans les différentes éditions.

d L'icone Commentaire ouvre une fenétre dans laquelle vous pouvez indiquer un
éventuel commentaire pour l'immobilisation affichée.
Dans la zone Photo, vous pouvez placer la photo de l'immobilisation par copier-coller
ou par importation.

L'onglet Plan présente donc le plan d'amortissement correspondant a I'immobilisation que
vous venez de créer ; 'onglet Historique est vide.

Enregistrer I'immobilisation et I'écriture d’achat

1. Une fois toutes les informations indiquées, cliquez sur le bouton [OK].

2. Le logiciel enregistre l'immobilisation puis vous propose d'enregistrer 1'écriture
d'achat.

¢ Si vous le souhaitez, cliquez sur [Oui]. Une fenétre vous permettant d'enregistrer
I'écriture s'ouvre. Renseignez les différentes zones puis cliquez sur [OK].

e Sinon, cliquez sur [Non]. Par la suite, vous pourrez générer l'écriture d'achat
depuis la liste des immobilisations (clic-droit sur l'immobilisation, puis commande
Ecriture d'achat).
Saisie d’un crédit-bail

1. Saisissez le Code du crédit-bail puis appuyez sur la touche <Entrée>. Le curseur
passe a la zone suivante.

Saisissez le Libellé puis passez a la zone suivante.

2.
d A la création du crédit-bail, le N° de compte est inaccessible puisque le bien
n'appartient pas encore a l'entreprise.

Dans l'onglet Crédit-bail
d Vous trouverez les informations a renseigner dans votre contrat Crédit-bail.

1. La durée du crédit-bail est par défaut annuelle. Si vous avez un crédit-bail mensuel,
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sélectionnez Mois dans la liste déroulante.
2. Saisissez la durée du bail.

3. Indiquez la date de la premiére échéance des redevances. Vous pouvez la saisir direc-

-
tement dans la zone ou cliquez sur l'icone d'appel du calendrier "-] .

4. Déterminez la périodicité de l'échéance dans la zone Tous les. La fréquence de
I'échéance peut-étre journaliére, hebdomadaire, mensuelle, annuelle.

Vous pouvez indiquer le Prix d'achat contractuel a titre informatif. Ce montant sera repris
lorsque vous procéderez a 'acquisition du crédit-bail.

5. Dans la zone Total des redevances HT, saisissez le montant total des redevances.

Dans le tableau, les redevances sont alors calculées automatiquement selon la durée et
périodicité que vous avez indiquées. Les montants des engagements restants calculés par
le logiciel ne sont pas modifiables.

Cas des redevances variables

Si vos redevances sont variables, vous devez les renseigner dans le tableau. Pour cela,
vous avez plusieurs possibilités :

¢ modifier manuellement les montants des redevances,

e utiliser les options de calcul automatisé.

Saisie manuelle

Pour modifier une redevance, double-cliquez dans sa cellule et saisissez son montant.
Saisie automatisée

1. Sélectionnez la ligne a partir de laquelle le logiciel recalcule les échéances.

2. Faites un clic-droit et sélectionnez une des options suivantes :

¢ Recopier vers le bas avec % var : le montant est recalculé selon le pourcentage de
variation que vous indiquez. Et, ce nouveau montant est recopié dans le reste du
tableau.

¢ Recopier vers le bas avec % évo : le montant est recalculé selon le pourcentage
d'évolution que vous indiquez. Le montant est recopié puis recalculé a chaque
échéance.

* Recopier vers le bas avec Mt var : le montant est recalculé selon le montant de
variation que vous indiquez. Et, ce nouveau montant est recopié dans le reste du
tableau.

* Recopier vers le bas : le montant est recopié dans le reste du tableau sans recalcul.
d 1 est possible de saisir un montant négatif et de laisser une ou plusieurs échéances

vides.

Dans /'onglet Fiche

1. Indiquez la famille, localisation ainsi que le fournisseur du bien. Ces informations
sont facultatives mais utiles pour les recherches et le classement.

Les informations du cadre Dates/Valeurs et Amortissement permettent d'obtenir un plan
d'amortissement théorique ainsi que de calculer 1'état Valeurs nettes des immobilisations
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en crédit-bail. En renseignant ces informations, vous obtenez une simulation de ce que
serait le plan d'amortissement du bien si vous l'aviez acquis directement.

2. Indiquez comme date d'achat et date de début d'amortissement la date de la premiére
échéance.

3. Dans la zone Valeur a amortir, saisissez la valeur d’origine du bien en début de bail. Ce
montant est alors reporté dans la zone Valeur fiscale.

4. Le taux de TVA est par défaut a 19,6 %. Modifiez-le si nécessaire.

5. Dans le cadre Amortissement, indiquez le type d’amortissement et la durée d'utilisation
théorique du bien.

Le cadre Calcul de I'immobilisation présente a une date donnée, les principaux montants
relatifs aux amortissements ici théoriques. Vous pouvez changer la date a tout moment,
le calcul se refera alors immeédiatement.

Le cadre Blocage est inaccessible, la reprise d'antériorité étant interdite sur un crédit-
bail.

Dans 'onglet Complément et Plan

e L'onglet Complément présente des options propres aux immobilisations. A ce stade, il
n'est pas encore nécessaire de renseigner ces zones.

* L'onglet Plan présente le plan d'amortissement théorique.

6. Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer la fiche du crédit-bail.

Reprise d’antériorité

Votre logiciel vous permet de rentrer des immobilisations déja partiellement amorties en
«<bloquant» la valeur résiduelle a une date donnée. Cette date ne peut étre que celle du
dernier jour d'un exercice. Vous choisirez alors la date correspondant a la derniére
cloture comptable et fiscale que vous avez opérée.

1. Pour effectuer une reprise d'antériorité d'immobilisations existantes, cochez la case
Valeur bloquée (dans 'onglet Fiche de la fiche immobilisation).

2. Indiquez la Date de blocage qui correspond a la date du dernier bilan, soit en général le
31 décembre de l'exercice précédant celui en cours.

3. Saisissez la Valeur résiduelle déclarée sur le dernier bilan (celui précédant la mise en
place de vos immobilisations dans votre logiciel).

Meéthode de calcul

La différence de calcul entre les deux valeurs résiduelles peut étre réintégrée de deux

manieres :

* Etalement : elle est répartie réguliérement sur tous les exercices,

e Ajustement : elle est réintégrée intégralement sur le dernier exercice.

Le plan d'amortissement
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Valeur a amortir : est égale a la valeur résiduelle de 1'année précédente. Pour la premiére
année, elle est égale soit a la valeur a amortir indiquée sur la fiche, soit a la valeur
résiduelle en cas de Valeur bloquée

Dotation : indique le montant de 1'annuité d'amortissement.
Amortissement cumulé : additionne les dotations année par année.

Valeur résiduelle : est égale a la valeur de début d'année moins le montant de la dotation.

Amortissement linéaire

Dans un amortissement linéaire, l'annuité dégagée tout au long de la période
d'amortissement est constante. Cette annuité est calculée par rapport a un taux
approprié a la valeur du bien.

Le calcul d'un plan d'amortissement linéaire s'effectue par rapport a la date de mise en
service indiquée dans la zone Date de début. Dans ce cas, la premiére annuité sera réduite
prorata temporis pour tenir compte de la période écoulée depuis la date de mise en service
jusqu'a la date de cléture.

d Symétriquement, la derniére annuité sera également réduite prorata temporis, si
nécessaire.

Amortissement exceptionnel
Certaines immobilisations donnent droit a un type d'amortissement exceptionnel.
En effet, 'amortissement est destiné a compenser une dépréciation subie par des
éléments d'actif. Dans le cas d'éléments soumis a une dépréciation anormale, les
entreprises peuvent avoir recours a l'amortissement exceptionnel qui prend en compte
I'évolution de la technique, 1'aléas d'une fabrication, 'état du marché, etc.

Dans le cas d'un amortissement exceptionnel, vous devez saisir vous-méme le plan
d'amortissement :

¢ Double-cliquez sur la colonne Dotation pour saisir la valeur de chaque année que vous
affiche le logiciel. Appuyez sur la touche <Entrée> pour valider chaque annuité.

Amortissement dégressif

L'amortissement dégressif, calculé selon un baréme spécifique, intervient dans le cadre
de l'acquisition de biens d'équipements, autres que les immeubles d'habitation, les
chantiers et les locaux servant a l'exercice de la profession, ainsi que tous les
investissements hételiers (immeubles ou matériels).

Traitements

Acquérir un crédit-bail

Acquisition

Si votre entreprise choisit d'acquérir le bien, que ce soit en fin de bail ou avant, vous
devez basculer ce crédit-bail en immobilisation et éventuellement enregistrer 1'écriture
d'acquisition correspondante.

1. Dans la liste des immobilisations, sélectionnez la fiche du crédit-bail et cliquez sur le
bouton [Acquisition crédit-bail].
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Dans la fenétre Acquisition d'une immobilisation en crédit-bail, les informations demandées
seront utilisées pour calculer un nouveau plan d'amortissement.

4 Acquisition d'une immobilisation en crédit-bail EIE|

Code : | 001 Libellé - | créditbai

Infarmations acquisition

Date : [ 01/11/2013 ]| Valeur: 10 000.00]

i Aprés acquisition de cette immobilisation en crédit-bail, pensez 3
renseigner le type et la durée de 'amortissement.

2. La date proposée par défaut correspond a la date de fin de bail plus 1 jour. Ces infor-
mations seront reprises dans la fiche de l'immobilisation comme date d'achat et date
de début.

Si vous acquérez le bien avant la fin du bail, indiquez la date d'acquisition qui a été
conclue.

3. Dans la zone Valeur, saisissez le prix d'achat contractuel du crédit-bail. Si vous aviez
renseigné le prix d’achat contractuel dans l'onglet Crédit-bail, celui-ci apparait auto-
matiquement dans cette zone.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

La fiche de I'immobilisation s'ouvre. L'onglet Crédit-bail est alors grisé et ne peut plus étre
modifié. Vous devez impérativement renseigner le N° de compte et la durée de
I'amortissement.

Saisies dans la fiche de I'immobilisation a I'acquisition
Lorsque vous procédez a l'acquisition d'un crédit-bail, celui-ci devient une immobilisation
et certaines données doivent étre renseignées.

La plupart des informations indispensables a la gestion d'une immobilisation sont
automatiquement récupérées de l'acquisition :

¢ La Date d'achat et la Date de début : par défaut, ces dates correspondent a la date saisie
précédemment dans la fenétre Acquisition d’une immobilisation en crédit-bail.

¢ La Valeur d'achat, la Valeur a amortir et la Valeur fiscale : correspondent au prix d'achat
contractuel du crédit bail.

1. Renseignez le N° de compte de I'immobilisation.
2. Saisissez la durée de I'amortissement pour établir un nouveau plan.

3. Cliquez sur le bouton [OK] sans quoi l'acquisition ne sera pas prise en compte et le
crédit-bail ne passera pas en immobilisation.

Un message vous demande d'enregistrer 1'écriture d'achat de l'immobilisation. Si vous le
souhaitez, cliquez sur le bouton [Oui]. Une fenétre vous permettant d'enregistrer
'écriture s'ouvre. Voir Enregistrer I'immobilisation et Uécriture d’achat, page 326.

Sinon, cliquez sur [Non]. Par la suite, vous pourrez générer l'écriture d'achat depuis la
liste des immobilisations via un clic-droit, commande ECRITURE D'ACHAT.
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Calculer les immobilisations

Le bouton [Calculer au] vous permet de demander un recalcul des dotations de vos
immobilisations pour une date donnée. Cela peut étre utile si vous souhaitez faire des
prévisions sur une année a venir. Cette fonction met a jour le fichier des immobilisations
et/ou la sélection des immobilisations effectuée.

1. Pour calculer une ou plusieurs immobilisations, dans la liste des immobilisations,
sélectionnez la ou les immobilisations concernées puis cliquez sur [Calculer au].

La fenétre Calculer les immobilisations s’affiche.

&® Calculer les immobilisations E]E|

Entrer la nouvelle date de calcul : (JEESPREIF .51] =

[ oK ][ Annuler ]

2. Par défaut la date de fin de I'exercice est proposée comme date de calcul des dotations.
Vous pouvez la modifier en la saisissant directement dans la zone prévue a cet effet ou

en utilisant l'icone d'appel du calendrier E_I] .
Vous noterez la présence de l'icone en forme de triangle qui vous propose des périodes
pré-programmeées : date du jour, fin de semaine, etc.

3. Cliquez sur le bouton [Ok] pour lancer la procédure de calcul.
Dans la fiche de I'immobilisation, les montants des Dotations, Amortissement cumulé et
Valeur résiduelle seront alors recalculés.

Sortir une immobilisation

&~ La sortie d'une immobilisation ne peut se faire que depuis la liste des immobilisations
a l'aide du bouton [Sortir].

Lorsque vous vendez du matériel immobilisé, vous devez procéder a la sortie de
l'immobilisation correspondante afin, d'une part, de calculer les plus ou moins-values
réalisées et, d'autre part, de stopper le calcul des amortissements. Il s’agit d'une cession.
De la méme maniére, si le matériel n'est plus utilisé parce qu'il est cassé, inutilisable ou
obsoléte, vous le sortez des immobilisations en cours. Il s’agit alors d’'une mise au rebut.

Mise au rebut
L'entreprise souhaite mettre au rebut certaines de ses immobilisations. La mise au rebut
d'une immobilisation s'effectue de la maniére suivante :

1. Dans la liste des immobilisations, sélectionnez la fiche que vous souhaitez sortir, puis
cliquez sur le bouton [Sortir].

La fenétre Sortir 'immobilisation s’affiche.

2. Indiquez la date de sortie de cette immobilisation (si celle-ci est différente de la date
systéme).

3. Sélectionnez le Type de sortie Mise au rebut puis validez la sortie en cliquant sur [Ok].
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Le programme revient a la liste des immobilisations. Celle qui a été mise au rebut
apparait alors en rouge et sa date de sortie est indiquée dans la colonne Date de sortie.

Cession totale d'une immobilisation
La cession totale intervient dans le cas d'une vente.

Exemple
Vous souhaitez revendre un de vos ordinateurs. La sortie de cette fiche d'immobilisation
s'effectue de la maniére suivante :

1. Dans la liste des immobilisations, sélectionnez la fiche que vous souhaitez sortir, puis
cliquez sur le bouton [Sortir|. La fenétre Sortir 'immobilisation apparait.

& Sortir limmobilisation

Code : | CHFD2 Libellé : | 2 FAUTEUILS DE DIRECTION

Date de la sartie :
Type de sortie - (8) Cession () Mise au rsbut
Verte
Pric HT -
Tawcde TVA: [ 1960 % -
Pric TTC -
Acheteur:

Informations
+/-value & court terme: -35.02
+/-value a long terme:
TVA & reverser 35.02
Valeur rectifiée 35.02

2. Indiquez la date de sortie de cette immobilisation (si celle-ci est différente de la date de
travail).

3. Sélectionnez le Type de sortie Cession.

4. Indiquez le Prix HT de la cession et vérifiez le Taux de TVA indiqué par défaut.
Le Prix TTC s'affiche automatiquement.

S. Indiquez le nom de 1'Acheteur.

Une fois que vous avez saisi le prix de cession, le programme calcule automatiquement
les plus ou moins values a court et long terme, la TVA a reverser et la Valeur rectifiée qui
servira a déterminer la plus ou moins value.

6. Cliquez sur [OK]. Le programme vous demande de confirmer la sortie de l'immobilisa-
tion, cliquez sur [Oui].

Le programme revient a la liste des immobilisations. Celle qui a été cédée apparait alors
en rouge et sa date de sortie est indiquée dans la colonne Date de sortie.

Cession partielle d’'une immobilisation

Votre logiciel autorise la cession et la mise au rebut d'une partie d'un élément. Par
exemple, un ensemble de chaises de bureau immobilisé sont dans une seule fiche. Vous
pouvez céder ou mettre au rebut une partie de cet ensemble.

Dans ce cas, l'option Immobilisation divisible doit étre cochée dans 1'onglet Complément de
la fiche de l'immobilisation.
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Quand vous cliquez sur le bouton [Sortir], le programme vous informe que
l'immobilisation est divisible et vous demande si vous souhaitez la sortir Totalement ou
Partiellement.

Si vous choisissez Totalement, la cession ou la mise au rebut se passera comme nous
l'avons expliqué précédemment. Par contre, si vous cliquez sur Partiellement la fenétre
Sortie partielle de 'immobilisation s’affiche.

& Sortie partielle de limmobilisation

Code : |CHFD2 Libellé : | 2 FAUTEUILS DE DIRECTION

Date de la sortie : @.{m
Immobilisation sortie
Code :
Libellé :
“Waleur & amortir :
Quartité : / 2
Pourcentage :
Immobiligation d'origine
Nouveau libellé : | 2 FAUTEUILS DE DIRECTION

Nouvelle valeur a amaortir : 893.35

1. Indiquez la date de sortie de cette immobilisation (si celle-ci est différente de la date
systéme).

2. Dans la partie Immobilisation sortie, vous devez préciser un nouveau Code d'immobili-
sation car lors de l'enregistrement de votre saisie, le programme va créer une nouvelle
immobilisation avec ce code et les valeurs de la partie vendue (valeur d'achat, date
d'achat initiale, etc.), puis il pointera cette fiche comme sortie.

Indiquez le Libellé & donner aux immobilisations qui résulteront de l'opération.
Vous disposez de trois possibilités pour la cession partielle d'une immobilisation :

¢ indiquez directement un montant correspondant a la Valeur a amortir.

* indiquez dans la zone Quantité le nombre vendu (face au nombre initial). Dans ce
cas, le logiciel procédera au calcul de la Valeur a amortir.

¢ indiquez un Pourcentage qui correspond au nombre vendu. Dans ce cas, le logiciel
procédera au calcul de la Valeur a amortir.

S. Cliquez sur [Ok].

Vous obtenez alors la fenétre proposée lors de la sortie d'une immobilisation.
Choisissez son type (Cession ou Mise au rebut) puis procédez comme nous l’avons vu
précédemment.

L'immobilisation a l'origine de la cession sera mise a jour avec des valeurs correspondant
a la partie conservée. De plus, le programme mémorisera les informations principales de
l'opération (date, type de sortie, valeur d'origine du bien immobilisé et valeur restante)
que vous pourrez consulter depuis l'onglet Historique de la fiche immobilisation.
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Enregistrer ’écriture de cession

Lorsque vous avez effectué une sortie d'immobilisation, un message vous propose
d'enregistrer 1'écriture de cession.

Si vous le souhaitez, cliquez sur [Oui]. Une fenétre vous permettant d'enregistrer
I'écriture s'ouvre. Renseignez les différentes zones puis cliquez sur [OK].

Sinon, cliquez sur [Non].

Par la suite, vous pourrez générer l'écriture de cession depuis la liste des immobilisa-
tions (clic-droit sur l'immobilisation, puis commande Ecriture de cession).

Réviser une immobilisation
Modification du plan d'amortissement suite a I'application des nouvelles normes Im-
mobilisation CRC 2002-10

Attention !
A compter des exercices ouverts en 2005, de nouvelles regles sont a appliquer au suivi

des amortissements des immobilisations.

Les différentes régles qui peuvent entrainer une modification du plan d'amortissement
portent essentiellement sur les 3 points suivants :

¢

révision de la durée d'amortissement

révision de la valeur résiduelle ou de la valeur d'achat

nouvelle approche par composant des immobilisations.

Pour les 2 premiers points, il n'y a pas de rétroactivité des plans d'amortissement.

On conserve donc tels quels les amortissements antérieurement pratiqués
(amortissements pratiqués jusqu'en 2004 notamment).

Révision de la durée d'amortissement
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L'amortissement consiste désormais a répartir le montant amortissable sur une durée en
fonction de son utilisation (usure physique, obsolescence technique ou limite juridique)
et non plus en fonction de l'amoindrissement de valeur de cet actif ou de la durée
d'usage.

Soit une Immobilisation A acquis le 01/01/09.
La valeur a amortir est =100,00
Il s’agit d’'une immobilisation de type linéaire sur une durée de 5 ans.

Date | Valeur | Dotation | Amortissement cumulé |\.|"a leur résiduelle
‘I_- 3112/2009 100.00 20,00 20,00 80.00
24 31122010 80,00 20,00 40,00 60,00
3 31122011 60,00 20,00 60,00 40,00
Z 31122012 40,00 20,00 80,00 20,00
5 | 31122013 20,00 20,00 100.00 0.00

Apres 2 ans d'utilisation, il est décidé d'amortir le bien sur les 2 années qui suivent. On
passe donc de 5 a 4 ans. A partir du 31/12/2011 passage d'une dotation de 30 au lieu de 20.

1.

Depuis la LISTE DES IMMOBILISATIONS, cliquez sur le bouton [Réviser] situé dans la barre
d’actions.
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Vous pouvez également a partir de la FICHE DE L'IMMOBILISATION cliquer sur le bouton
[Réviser] situé dans la barre d’actions.

2. La fenétre ci-dessous s’affiche. Renseignez les zones nécessaires.

¥ Révision * E]
FD2-2 FAUTEUILS DE DIRECTION I

Valeur d'achat: | 10000 | Type d'amortissement: Linéairs

Valeur résiduelle : 6000] | Duée:| 5 | angm) | 0 mois

Type de révision

(& Modification de la durée etlou de la valeur

[ Nowvelle valeur | [¥] Nouvelle durée

4 |antg | mois
Oa partir de I'exercice courant (N} 31122010
o 31122011

) Décomposition de limmobilisation par composant

On obtient alors le plan d'amortissement suivant.

Date | Valeur | Dotation | Amortissement cumulé |‘u’a leur résiduelle
1| 31122009 _: 100,00 20,00 20,00 20,00
2 | 31122010 80,00 20,00 40,00 60,00
3 | 31122011 60,00 30,00 70,00 30,00
4. 3N22012 30,00 30,00 100,00 0,00

Le plan est dorénavant sur 4 ans.
Les 2 premiéres années ont conservé leurs dotations d'origine de 20. Les suivantes sont

de 30.

Révision de /a valeur résiduelle

Soit une Immobilisation B acquis le 01/01/09.
La valeur a amortir est =1000,00.
Il s’agit d'une immobilisation de type linéaire sur une durée de 5 ans.

| Date | Valeur | Dotation | Amortissement cumulé |\|’E|Ie|.|r résiduelle
1l l 31/12/2009 1000,000 200,00 200,00 800,00
Z_I 31122010 800,00 200,00 400,00 600,00
3_| 3122011 600,00 200,00 600,00 400,00
-'-1-_i 322012 400,00 200,00 200,00 200,00
g 311212013 200,00 200,00 1000,00 0,00

Suite & un test de dépréciation le 31/12/2010, la valeur résiduelle de l'immobilisation C est
estimée a 510 (au lieu de 600 soit une dépréciation de 90).
Les nouvelles dotations devront étre de 170 et non plus de 200.
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1. Dans la LISTE DES IMMOBILISATIONS, cliquez sur le bouton [Réviser]. La fenétre ci-dessous
s’affiche. Renseignez les zones nécessaires.

CHSLR - CHAISES SALLE DE REUNION

Valeur d'achat: | 1000,00 | Type d'amortissement :  Linéaire

Valeur résiduelle 60000 | Duge:[ 5 |anm [ 0 mois

Type de révision

@ Modification de la durée et/ou de la valeur

[ Nowvelle valeur 510,00 [ Nowvelle durée
® Valeur résiduelle (O Valeur d'achat 1

© A parir ds I'sxercice courant (N} 31122010

(A partir de I'sxercice suivant (N+1} 311202011

o Décomposition de I'immaobilisation par composant

On obtient alors le plan d'amortissement suivant.

Date | Valeur | Dotation | Amortissement cumulé |Va|eurré3iduelle
1 | 311272009 _- 1000000 200,00 200.00 800.00
2 31122010 800,00 20000 400,00 600,00
ZI 31122011 510,00 170,00 570,00 340,00
4 | 31122012 340,00 170,00 740,00 170.00
5 | 31122013 170,00 170,00 910.00 0.00

Révision de /a valeur d'achat

Soit une Immobilisation C acquis le 01/01/08.
La valeur d'achat est =1000,00.
Il s’agit d’'une immobilisation de type linéaire sur une durée de 5 ans.

Suite a des dépenses de rénovation de l'immobilisation qui augmente la valeur de cette
immobilisation, la nouvelle valeur d'achat de l'immobilisation D passe a 1100 au 31/12/2010.

Les nouvelles dotations devront donc étre de 233.33 (1100 - 400.00 (cumuls des dotations
déja effectuées au 31/12/2009)/3 années restants a amortir) et non plus de 200.
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1. Dans la LISTE DES IMMOBILISATIONS, cliquez sur le bouton [Réviser]. La fenétre ci-dessous
s’affiche. Renseignez les zones nécessaires.

¥ Révision *

CHSR - CHAISES SALLE DE REUNION

Valeur d'achat : 1000.00 Type d'amortissement :  Linéaire

Valeur résiduelle 600.00 Durée 5 | anls 0 mois

Type de révision

@ Modification de la durée et/ou de la valeur

Nouvelle valeur 1100 [INouvelle durée

O Valeur résiduelle & Valeur d'achat 1

) A partir de |'exercice courant (N) 31122010

@) A partir de |'exercice suivant (N+1) 31122011

o Décomposition de I'immaobilisation par composant

On obtient alors le plan d'amortissement suivant.

Date | Valeur | Dotation |Am0r1issement cumulé|\|’aleurrésiduelle
1| 31722008 1000,00| 200,00 200,00 800,00
? 311272009 800,00 200,00 400,00 600.00
3__ 311212010 700,00| 23333 633,33 466,67
Z 31122011 466,67| 23333 866,66 23334
5 | 31122012 23334 23334 1100,00 0,00

L'approche par composant avec éclatement de I'immobilisation

« Un nouveau principe de comptabilisation par composants s'impose a toutes les
entreprises a compter des exercices ouverts a compter du 01/01/2005. I consiste a
inscrire séparément a l'actif immobilisé les éléments qui sont utilisés différemment par
l'entreprise puis a établir un plan d'amortissement propre a chacun d'eux. La
décomposition d'un bien au bilan conduit a distinguer un ou plusieurs composant(s) et
sa « structure ». Pour chacun d'eux, un plan d'amortissement distinct est établi.»

PCG art. 322-3 modifié par le réglement 2002-10 du 12 décembre 2002 adopté par le Comité de la
réglementation comptable, et faisant suite aux avis 2002-7 du 27 juin 2002 et 2002-10 du 22
octobre 2002 émis par le Conseil National de la Comptabilité «.

Cette méthode comptable d'amortissement par composants s'applique a titre obligatoire
pour la détermination des résultats des exercices ouverts a partir du ler Janvier 2005 a
toutes les entreprises pour l'ensemble des immobilisations figurant a l'actif du bilan a la
cloture de l'exercice précédent.

Elle s'impose en principe aussi bien pour l'établissement des comptes individuels que
pour celui des comptes consolidés. (Réglements CRC 2002-10 du 12 décembre 2002 art. 15-1 et
2003-7 du 12 décembre 2003 art.1).

Exemple
Soit une machine E acquis le 01/01/07 .
La valeur d'achat est = 20000,00.

11 s’agit d'une immobilisation de type linéaire sur une durée de 5 ans
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A l'ouverture de l'exercice 2010, l'entreprise identifie les principaux éléments constitutifs
de cette machine, en l'occurrence la structure, un composant A d'une durée prévue
d'utilisation fixée & 6 ans et un composant B fixée a 5 ans.

e Structure : 7000 €
¢ Composant A : 8000 €
¢ Composant B : 5000 €

1. Dans la LISTE DES IMMOBILISATIONS, cliquez sur le bouton [Réviser].

2. La fenétre ci-dessous s’affiche. Renseignez les zones nécessaires.

- Révision *
- 4 - MACHINE
Valeur d'achat : \7 20 ElElEl,IIIEl:1 Type d'amortissement : Linéaire
Valeur résiduelle : | 1400000) | Duge:| 10 |ant [ 0 | mois
Type de révision
) Modification de a durée etiou de Ia valeur
1 I
3101212010
311212011
®Décomposition de limmobilisation par composant

On obtient ensuite la fenétre suivante.

* Décomposition d'une immobilisation

4 - MACHINE
Valeur d'achat : i Type d'amortissement :  Linéaire
& : _

Valeur résiduelle : | /14 000,00 | Durée: | 10 | anis) | o | mois

Décomposition de I'immobilisation .} @ -
Code Libelle Valeur %
4 MACHINE 100,00
20 DDD.DDE 100,00

1/20

3. Il est possible de modifier le libellé de 1'immobilisation d'origine (qui devient « la struc-

ture «) puis sa valeur dans la zone .
Sur les lignes suivantes saisissez le code des deux composants ainsi que leur libellé et
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leur valeur.

d 11 est également possible de saisir le pourcentage de répartition, les valeurs seront
alors calculées automatiquement.

- Décomposition d’'une immobilisation

4 - MACHINE
Valeur d'achat: | Z_D-E_ID_D_E_ID_‘ Type d'amortissement: Linéaire
Valeur résiduelle : 14@[1@! Durée:| 10 | anfs) | o | mois
Décomposition de I bilisation | & [+
Code | Libellé | Valsur | %
4 Structure 7000,00| 35,00
Composant A 5 000.00 40,00
6 Composant B 500000 .00/
20 000,00 100,00
28
= |

On obtient la liste des immobilisations suivante :
25+ [JAccusil | 1} Liste des immobilisations &3 I
+ & [

Créer

Calculer au.. Fermer

Immobilisations Actions Amortissements || Fenétre

Inclure les immobilisations sorties avant le 01/01/2010

=
Innoldstions |EE Regroupement ~ 7 Fillres + @ Vues » |y & o0 [+ - L i
|Codes|  Libelle | Dated'achat| N° de comple | Valeur 3 amortir| Type d'amortissement | Type d'amort fiscal | Date derniére redevance
ey ; : = 01/01/20¢ 32183 i f ;
Immabilisations 4 Structure OTO12007 | 278300 7000.00 Linésire <Non defini>
T 5 Composant A 01/01/2007 218300 2000,00 Linéaire <Non défini>
rédits-bails :
|6 Compasant B 01/01/2007 218300 500000 Linéairs <Non défini=

Vous devez ensuite effectuer une révision de la durée pour les deux composants a partir
de l'exercice 2010 :

composant A : passage d'une durée de 10 & 6 ans
composant B : passage d'une durée de 10 a 5 ans
Voir Révision de la durée d'amortissement, page 334.

Disparition progressive de I'amortissement dégressif seul et passage a la méthode
dérogatoire

Les plans d'amortissement des biens amortis en dégressif qui n'ont pas donné lieu a la

constatation d'un amortissement dérogatoire devront, dans la plupart des cas, étre revus
lors du passage aux nouvelles régles comptables.
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Le plan d'amortissement est alors modifié de facon rétrospective.

Attention |

N'hésitez pas a contacter votre expert comptable ou votre comptable afin d'effectuer
une éventuelle régularisation comptable concernant les exercices précédents.

Exemple de plan d'une immobilisation en mode dégressif

Fiche || Complément " Plan Historique
Date de début : D‘i}D‘IIZDDS Type d'amaort. : _Dég;:_jressif
Date de fin : . 3122012 Valeur & amortir : Tﬂﬂuq
Tauxd'amorL::. 35,00 % Durée: | B |ans 1] mois

Plan oy & [0«

| Date i Valeur i Dotation | Ameortissement cumulé  |Valeur résiduelle
1| 31122008 | 100,00 3500 35.00 65.00|
2 | 31122009 65.00 22.75| 57.75| 42,25 |
3| 31122010 4225 1479 7254 2746
4 | 3112/2011 | 2746 13.73| 86.27| 13.73|
5 | 31122012 1373 1373 100.00 0.00

Dans ce cas, il faut modifier le type d'amortissement dégressif en linéaire dans la fiche de
l'immobilisation et cocher Amortissement dérogatoire en renseignant le type fiscal

Dégressif.
Amortissement
Type : | Linéaire A
Durée:| 5 |ans | D | mois
Taux: 20,00 %

Datedefin: 31122012

[“liAmortissernent dérogatoiré

Type fiscal - Degressd v

On obtient le plan d’amortissement suivant.

Fiche |[Complément| Plan | Historique
Date de début: | 01/01/2008 Type damort - [Lindaire
Datedefin: [ 31122012 |  Valeuraamortir: | 100,00
Tauxdamort - | 2000 | % Durgs: | 5 |ans [ 0 | mois

Plan 1y & [+

| Date | valeur | Dotation | Amortissement cumulé | Valeur résiduelle] Valeur fiscale | Dotation fiscale | Amort. cumulé fiscal|Valeur résiduslle fiscal Provision déroa,| Reprise dérog
1| 3wzeoe | o000 2000 2000 80.00| 100,00 3500 35.00 65.00 15.00 0.00
2 | 31122000 80,00 20,00 40,00 60,00| 65.00 2275 57.75 4225 275 0.00
3|  3mzzom0 60,00 20,00 60.00 40,00 4225 1473 72.54| 2746 0.00 5.21
4 | 3122011 40,00 2000 20,00 20,00 27.46 1373 2627 1373 0.00 6.27
5 | 3mn2e02 2000 2000 100.00 0,00/ 13.73 1373 100,00 0.00 0.00 6.27
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Historique
Dés qu'une révision de plan d'amortissement est effectuée, une ligne d'information
s’affiche dans l'onglet Historique de la fiche immobilisation (pour les révisions de valeur
résiduelle, valeur d'achat et révision de la durée.

Plan | Historique

Historique des cessions % Vues - B ﬂ -

Code immobilisation i Date i Type sortie i Valeur initiale i Valeur restante

<

o

Historique des révisions (valeurs de I'immobilisation avant révision) “* Vues - ) = m -

| Date de Ia révision | Exercice Fé\ﬂSg Type de révision | Valeur d'achat | Nb années ‘ Nb mois

L 21/05/2010 311272011 | Valeur résiduelle 100000 5

On peut voir notamment la date a laquelle a été effectuée la révision, le type de révision
effectuée et 1'exercice révisée.

Les valeurs d'achat et le nombre d'années sont les valeurs de l'immobilisation avant la

révision.

Remarques diverses

Dés qu'une révision est faite sur une immobilisation, aucune modification n'est possible
dans la fiche en ce qui concerne la date de début d'amortissement, les valeurs d'achat et a
amortir, le mode d'amortissement, la durée, et la partie Valeur bloquée.

De plus certaines informations de la fiche immobilisation sont modifiées :

* la durée (donc la date de fin et le taux d'amortissement),
¢ la valeur d'achat (donc la valeur a amortir).
11 est possible d'effectuer plusieurs révisions sur la méme immobilisation.

Toutes les immobilisations révisées apparaissent en italique dans la liste des
immobilisations.

Familles
& Menu COMPTABILITE - commande IMMOBILISATIONS - FAMILLE

Les familles sont des attributs que vous pouvez spécifier dans chaque fiche
d'immobilisation. Celles-ci facilitent les recherches, les tris et les classements. Vous
pourrez si vous le souhaitez classer vos immobilisations par famille selon un critére de
votre choix.

1. Pour créer une famille, cliquez sur le bouton [Créer].
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Une nouvelle fiche apparait.

& Nouwelle famille

Code:[[ | ubelé:]

Waleurs par défaut

Type d'amortissement : : <MNon définiz v

2. Saisissez le Code puis le Libellé de cette nouvelle famille.

3. Indiquez le Type d'amortissement ainsi que la Durée d'amortissement qui seront affec-
tés par défaut aux diverses immobilisations rattachées a cette famille. Vous pourrez
les modifier par la suite. Pour ouvrir la liste des types d’amortissements, cliquez sur le
triangle de sélection situé a la fin de la zone.

4. Pour valider la création de la nouvelle famille, cliquez sur le bouton [OK] situé au bas
de la fenétre, ou sur le bouton [Ok et créer| qui permet de valider la création d’une
nouvelle famille et d’en recréer une autre immédiatement, car la fenétre Nouvelle
famille reste active.

Localisations
&~ MENU COMPTABILITE - COMMANDE IMMOBILISATION - LOCALISATION

Lorsqu'une entreprise est répartie sur plusieurs sites, il est nécessaire de préciser
l'endroit ou se trouve chaque immobilisation. Toutes les immobilisations sont alors
rattachées a des codes localisations afin de faciliter ensuite 1'inventaire physique du parc.

Les localisations sont des attributs que vous pouvez spécifier dans chaque fiche
d'immobilisation. Celles-ci facilitent les recherches, les tris et les classements. Vous
pourrez si vous le souhaitez classer vos immobilisations par localisations selon un critére
de votre choix.

1. Pour créer une fiche localisation, cliquez sur le bouton [Créer]| puis renseignez les
zones Code et Libellé.

#+ Nouvelle localisation E]E|

Libell

2. Pour valider la création de la nouvelle localisation, cliquez sur le bouton [Ok] situé au
bas de la fenétre, ou sur le bouton [Ok et créer] qui permet de valider la création d'une
nouvelle localisation et d’en recréer une autre immeédiatement, car la fenétre Nouvelle
localisation reste active.
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Virements

%~ Menu COMPTABILITE - commande IMMOBILISATIONS - VIREMENTS

Effectuer un virement

Le bouton [Virement] de la fiche Immobilisation vous permet d'effectuer les changements
de compte comptable d'une immobilisation d'un exercice a 'autre.

En effet, une fois que vous avez saisi la fiche Immobilisation d'un ordinateur (par
exemple), le seul moyen de modifier le N° de compte que vous avez affecté a cette
immobilisation est d'effectuer un virement de compte a compte.

1. Sélectionnez la fiche d'immobilisation concernée.
2. Cliquez sur le bouton [Virement].

3. Dans la fenétre Nouveau virement, précisez la date du virement (date systéme par
défaut), ainsi que le nouveau compte.
Le bouton présenté en fin de zone vous permet de consulter la liste des comptes.

b1 Nouveau virement

Date :[ 17/11/2010 @] -

Du compte :

Vers le compte : |

OK et Créer

4. Cliquez sur [Ok| pour confirmer ce virement.

d Le bouton [Ok et créer| vous permet de valider la création du virement et d’en effectuer
un autre immédiatement. En effet la fenétre Nouveau virement reste active.

Les changements d'affectation de comptes interviennent dans les éditions suivantes :

¢ Dotations mensuelles
* Etat préparatoire 2054-2055

Ecritures de dotations
& Menu COMPTABILITE - commande IMMOBILISATIONS - ECRITURES DE DOTATIONS

Cette commande permet de générer les écritures de dotations aux amortissements et les
écritures de régularisation des immobilisations cédées.

¢ Si vous avez saisi de nouvelles fiches ou modifié le contenu de certaines, nous vous
conseillons de lancer le recalcul des dotations aux amortissements. Voir Acquérir un
crédit-bail, page 329.
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“% Générer les écritures @El

&

Surle joumal - [EEJI -] Opérstions Diverses

[ Centralisation par compte

[ Rsqularisation des cessions

Période
(®) De lexercice du 01/01/2010 au 3141272010
OEntrele et

© Du mois de

Libellé des écritures

Dotations : | Dotations exercice 2010

Régul. cession

Enregistrer : (&) Brouilard ) Validation () Simulation

Générer ] [ Annuler

1. Choisissez le journal dans lequel les écritures vont étre enregistrées.

2. Pour que les écritures générées soient centralisées par compte, cochez la case Centrali-
sation par compte.
Pour générer les écritures de régularisation des immobilisations cédées, cochez la
case Régularisation des cessions.

3. Par défaut, dans la partie Période, le logiciel vous propose le calcul des dotations de
l'exercice en cours. Vous pouvez cependant indiquer un intervalle de dates ou le mois
pour lequel vous souhaitez générer les écritures.

4. Modifiez le Libellé des écritures de dotations si vous le souhaitez.
Si vous avez coché la case Régularisation des cessions, indiquez le libellé des écritures
de régularisation dans la zone Régul. cessions. Vous pouvez ajouter le code immobilisa-
tion a ce libellé en cochant la case correspondante.

S. Choisissez le type d'enregistrement des écritures (Brouillard, Validation ou Simula-

tion) puis cliquez sur le bouton pour lancer le traitement.

Inventaire
& Menu COMPTABILITE - commande IMMOBILISATIONS - INVENTAIRE

L'inventaire physique a pour objet de recenser les immobilisations réellement existantes
dans l'entreprise. La gestion du parc d'immobilisations se fait grace a un systéme
d'étiquettes correspondant, dune part aux localisations et, d'autre part aux
immobilisations.

Le principe est d'inventorier toutes les immobilisations présentes dans l'entreprise, soit
par saisie soit par un systéme de lecture optique.

La gestion des codes-barres

Les codes-barres sont générés automatiquement a partir des codes localisations et
immobilisations affectés lors de la saisie de la fiche immobilisation ; aucune
manipulation n'est donc nécessaire pour établir ces codes.
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Plusieurs types d'étiquettes a associer physiquement a vos localisations et a vos
immobilisations sont disponibles depuis le menu Immobilisations, commande Etats
immobilisations - Autres états.

La commande INVENTAIRE ouvre une fenétre regroupant toutes les immobilisations
recensées.

.88 ~ [ Accueil | [ Inventaire 53']

_\.J\ ‘\‘% IE Iﬂ 1” Relocalizer "& —. & @

Apergu  Imprimer Saisie Saisie ; Immos non  Inventaire des Fermer
manuelle automatique & | Exporter invertorées immos
-In\te_nt_aire Edition Actions Etats -Fenét_re
DVues - [y B @ [~
Code localisation | Code immobilisation Cuartite Localisation Etat de limmobilisation

| | = ~81 AP - AGENCE DE PARIS

! SE | | = "‘1'9(2 - SIEGE SOCIAL

[ust . . 5 US1 - USINE 1

|Us2 =10 US2 - USINE 2

Inventorier une immobilisation
Pour inventorier une immobilisation, vous avez deux possibilités :

* la saisie manuelle du stock physique des immobilisations,
¢ ou la saisie automatique du stock physique.

Attention |
Apres chaque saisie, |'immobilisation appardit en couleur dans la localisation spécifiée :

en bleu : |I'immobilisation se trouve dans la bonne localisation,

en rouge : |'immobilisation est mal localisée.

Saisie manuelle

1. Cliquez sur le bouton [Saisie manuelle|. Une fenétre s’affiche :

.[} Saisie manuelle du stock physique

Quantité : 1 |

[ Inclure les immobilisations sorties [ Inclure les crédits-bails
oK e Gt

Sélectionnez la localisation de I'immobilisation a recenser.

Choisissez I'immobilisation puis saisissez sa quantité. Si votre immobilisation n’est
pas divisible, la quantité est égale a 1.

4. Pour prendre en compte les immobilisations sorties, cochez la case correspondante.
Pour prendre en compte les crédits-bails, cochez la case correspondante.
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¢ Si vous saisissez deux immobilisations de méme code dans la méme localisation, la
quantité de cette immobilisation augmente d'une unité.

5. Cliquez sur le bouton [OK].

Saisie automatique

La saisie automatique de linventaire se fait par lecture optique. Pour effectuer un
inventaire automatique, il est préférable de posséder un lecteur optique relié a un poste
portable.

1. Cliquez sur le bouton [Saisie auto].

2. Dans la fenétre qui s’affiche, la saisie du code Localisation et du code Immobilisation
s'effectue par lecture optique et votre logiciel vous les indique.

Modifier la saisie de I'inventaire

1. Cliquez sur le signe + correspondant a la localisation de Iimmobilisation.
2. Sélectionnez I'immobilisation pour laquelle le stock physique est a changer.
3. Cliquez sur le bouton [Modifier].

4. Effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton [OK].

Purger un inventaire

1. Pour supprimer une immobilisation inventoriée, cliquez sur le signe + correspondant
a sa localisation.

2. Sélectionnez I'immobilisation pour laquelle 'inventaire est a effacer.
3. Cliquez sur le bouton [Purger].

4. Un message vous demande confirmation, cliquez alors sur [Oui].

Purger tout I'inventaire
d Ce traitement efface toutes les saisies que vous avez effectuées dans l'inventaire.

1. Appuyez sur le bouton droit de votre souris et choisissez la commande PURGER TOUT
L’ INVENTAIRE.

2. Un message vous demande confirmation, cliquez alors sur [Oui].

Purger une localisation

1. Dans la liste des inventaires, sélectionnez la localisation souhaitée et cliquez sur le
bouton [Purger]. Vous pouvez utiliser la commande PURGER LA LOCALISATION du menu
CONTEXTUEL (clic-droit).

2. Un message vous demande confirmation, cliquez alors sur [Oui].

Relocaliser une immobilisation

Cette commande corrige la localisation d’'une immobilisation mal affectée ou une
immobilisation non affectée. Une immobilisation mal localisée dans l'inventaire est
affichée en rouge.
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1. Sélectionnez I'immobilisation et cliquez sur le bouton [Relocaliser].

2. Un message vous demande de confirmer, cliquez alors sur [Oui]. Intégrale de gestion
attribue la localisation définie dans la fiche de I'immobilisation.

Relocaliser tout I'inventaire

Lorsque plusieurs immobilisations sont mal localisées dans l'inventaire, vous pouvez
toutes les relocaliser en une seule fois.

1. Faites un clic-droit et choisissez la commande RELOCALISER TOUT L’ INVENTAIRE.

2. Un message vous demande de confirmer, cliquez alors sur [Oui]. Intégrale de gestion
attribue les localisations définies dans les fiches des immobilisations.

Etats de I'inventaire
Vous pouvez lancer différents états de votre inventaire a savoir les immobilisations
inventoriées, les immobilisations non inventoriées ou encore exporter l'inventaire.
Export inventaire
Cet état permet d’exporter 'inventaire ou de I'envoyer par email.
1. Dans la fenétre Etats inventaire, cliquez sur la ligne Export inventaire.
2. Sélectionnez la sortie de I'inventaire (Fichier ou Email) puis cliquez le bouton [OKk].
3. Selon votre choix, enregistrez le fichier d’export généré (.DBF) ou envoyez l'email
contenant le fichier en piéce jointe.
Immobilisations non inventoriées

Cet état fait apparaitre les immobilisations saisies dans le logiciel mais qui n'ont pas été
inventoriées. La liste des immobilisations concernées apparait avec les localisations et
quantités théoriques.

1. Dans la fenétre liste Inventaire, cliquez sur le bouton [Etats].
2. Dans la fenétre Etats inventaire, sélectionnez la ligne Immobilisations non inventoriées.
3. Pour obtenir un apercu de l’état a 1’écran, cliquez sur le bouton [Ecran]. Pour lancer

directement l'impression de ’état, cliquez sur le bouton [Imprimante].

Inventaire

Cet état fait apparaitre, par localisation, les immobilisations répertoriées avec d'une part,
leur localisation théorique et, d'autre part, leur quantité théorique. Un sous-total par
localisation permet d'obtenir une vue globale des immobilisations effectivement
présentes. Vous pouvez alors comparer quantitativement le réel et le théorique.

1. Dans la fenétre Etats inventaire, sélectionnez la ligne Inventaire.

2. Pour obtenir un apercu de 1’état a ’écran, cliquez sur le bouton [Ecran]. Pour lancer
directement I'impression de 1’état, cliquez sur le bouton [Imprimante].
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3. Dans la fenétre qui s’ouvre, choisissez les immobilisations a prendre en compte, vous
avez le choix entre :

¢ Toutes les immobilisations inventoriées (correctes ou non),
¢ Uniquement les immobilisations inventoriées correctes,

¢ Les immobilisations inventoriées incorrectes. Dans ce cas, choisissez si vous voulez
prendre en compte toutes les erreurs (option Délocalisées et quantités incorrectes) ou
les immobilisations délocalisées dans l'inventaire ou les immobilisations dont les
quantités sont incorrectes.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

Récupération Ciel Immobilisations
%~ Menu COMPTABILITE - commande IMMOBILISATIONS - RECUPERATION CIEL IMMOBILISATIONS

Cette fonction permet de récupérer les immobilisations saisies dans Ciel Immobilisations.

Vous possédez une version de Ciel Immobilisations inférieure ou égale a 10.0

— ”
1. Cliquez sur le bouton Moo R 0c

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le dossier a récupérer.

Vous possédez une version de Ciel Immobilisations supérieure ou égale a 11.0

— =
1. Cliquez sur le bouton Vsl el § PR

Dans l'explorateur, sélectionnez le fichier .sgimo a récupérer.
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Gestion de production

Commandes articles en
rupture

Contremarque
Régulation des stocks
Recouvrement
Migration SEPA
Remises en banque
Virements fournisseurs

Travail sur un compte

Pointage
Rapprochement bancaire

Lettrage manuel,
Lettrage automatique

Contrepassation,
Réimputation

Validation brouillard
Purge
Fin d'exercice

Relations clients/tdches,
Rappels

Mise sous surveillance
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Vue d’ensemble

Plusieurs opérations de comptabilité et de gestion
sont regroupées dans ce menu. Il vous permet
} | notamment de :

&2 Génération des écritures ..

Gestion de production

|:—, c P o En Gestion :
ommandes articles en nupture. .. . . R .

e -om Les traitements qui peuvent étre effectués sur les
Contremarque b | piéces commerciales ont été décrits précédemment

Régulation des stocks... (menu GESTION).

Hormis ces traitements que l'on peut qualifier de
Recouyrement directs, Intégrale de gestion Ciel Quantum dispose
Migration SEPA " égalem.ent de traitements annexes comme la

régulation des stocks, la purge des piéces
Remises en banque... commerciales, la gestion de production, les
relations clients, les rappels, le recouvrement pour
les clients en retard de paiement etc.

= &

oy

Wirements foumisseurs. ..

$ B6

Travail sur un compte... En Comptabilité :

epointer vos écritures comptables avec votre compte
bancaire afin de vérifier 1'intégrité de vos flux finan-
Rapprochement bancaire... ciers ou a l'inverse de dérapprocher des écritures
déja pointées,

Pointage manuel...

Lettrage manuel .. )
eeffectuer un lettrage automatique ou manuel per-

Lettrage automatigue... mettant de rapprocher une facture et son régle-
ment,

eréaliser une contrepassation : annuler comptable-
Reimputation * | ment un mouvement erroné en créant un mouve-

> R ; ment inverse,
& Validation brouillard... - v
eréimputer un compte : effectuer un remplacement

Contrepassation...

Fin d'exercice b | global de compte dans les écritures,
a Purge... evalider les écritures,
cyi 4 B ecléturer un exercice avant réouverture d'un nouvel
EE] Relations clients/Taches... exercice (grace a l'assistant Top Cléture), définir

l'ensemble des taches que vous devez effectuer a

(e, .
Rappels... une date et une heure de votre choix, etc.

Ei; Mise sous surveillance. ..
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Génération des écritures

& Menu TRAITEMENTS - commande GENERATION DES ECRITURES

<Alt> <T> <R>

. R . Suivant >
d Pour passer d’une étape a l'autre, cliquez sur le bouton .

Sélection des pieces

Vous devez indiquer dans cette étape la période et les piéces commerciales & prendre en
compte.

1.

2.

Saisissez pour cela, un intervalle de dates puis cochez les piéces d'achat et de vente
concerneées.

Vous pouvez Inclure les piéces qui ont déja été comptabilisées en cochant la case corres-
pondante.

Options d’enregistrement

3. Sélectionnez les comptes a centraliser.

4. La centralisation permet de regrouper les écritures de plusieurs factures d'un méme
mois pour un compte identique.

S. La centralisation des comptes est généralement utilisée pour cumuler des écritures
sur un méme compte afin d'éviter un trop grand nombre de lignes comptables.

6. Pour regrouper les codes analytiques, cochez la case correspondante.

d Quand la piéce commerciale se compose de plusieurs articles avec le méme compte
comptable, le regroupement est automatiquement réalisé lors de la génération du
journal comptable.

Exemple

Trois factures ont été saisies en juillet 2005.

Les trois factures sont affectées au compte client divers 4110001.

Lors de la génération du journal comptable, vous demandez une centralisation des
comptes clients.

Pour ces 3 factures, vous obtenez dans le journal comptable :

une seule ligne client 411001 regroupant le total TTC des 3 factures,
deux lignes TVA et les lignes articles.

Vous pouvez obtenir le détail des échéances par client ou fournisseur.

Validation du paramétrage

C'est a partir de cette fenétre que vous lancez le traitement. Cliquez sur le bouton
[Terminer].
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Gestion de production

& Menu TRAITEMENTS - commande GESTION DE PRODUCTION
<Alt> <T> <G>

La commande gestion de production vous permet de gérer les nomenclatures articles en
créant des ordres de fabrication : assemblage, désassemblage, annulation d'assemblage.

* L'assemblage vous permet de fabriquer un article composé en réunissant plusieurs
articles composants.

* Le désassemblage consiste a décomposer un article préalablement assemblé.

* Les assemblages étant mémorisés, vous pouvez a tout moment annuler un assemblage
et ainsi rétablir les stocks initiaux.

Créer un ordre d’assemblage

%~ Menu TRAITEMENTS - commande GESTION DE PRODUCTION - ASSEMBLAGE
<Alt> <T> <G> <A>

) . . Suivant
d Pour passer d’une étape a 'autre, cliquez sur le bouton .

Etape 1 : Sélection de |article 4 assembler
1. Sélectionnez dans la liste l'article a assembler.

2. Cochez l'option Articles en rupture seulement, si vous ne souhaitez assembler que les
articles dont le stock est insuffisant (stock réel négatif ou nul).

L ] Assemblage Elgl
Pssemblage &)
Sélectionnez l'aricle & assembler %

[ Articles en nupture seulement [ Uste détailée

@ Vues [y B Ll
Composart Désignation courte Nb composants Qté nécessaire
ARTODD7 Pack PC 4000 + 1,000 1,000)]

1m & IE

o [

Etape 2 : Choix de l'opération a effectuer
3. Saisissez dans la zone Quantité le nombre d'éléments a assembler.

4. Cliquez sur l'icone s pour saisir les numéros de série/lot de votre article composé.
Voir Saisir les numéros de série/lot, page 244.
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¢

8.

Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du code Gestion de
production a utiliser en activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES -
NUMEROTATION - zone Codes bases.

Si ce paramétrage est effectué le code Gestion de production s'affiche automatiquement.

Dans le cas contraire, saisissez-le (15 caractéres maximum).
Saisissez la Date et le Libellé de I'ordre d'assemblage.

Cochez la méthode de calcul du PAMP (Prix d’Achat Moyen Pondéré) de l'article a com-
poser :

¢ Suivant le prix d'achat : les prix d'achat des articles de la nomenclature sont utilisés
pour calculer le PAMP de l'article a assembler.

¢ Suivant le PAMP : le PAMP de la nomenclature est utilisé pour calculer le PAMP de
l'article a assembler.

¢ Pas de calcul

Cliquez sur le bouton [Suivant]|.

Etape 3 : Options

354

L ] Assemblage

Article & assembler - ARTODO7 Pack PC 4000 +

5i le stock est insuffisant pour assembler -

Assemblage
Options

Assemblage datticles simples

O Arnuler lsssemblage
() Continuer {Le stock passera en négatif)
(%) Demander

Assemblage d'aticles composés

(%) Fabriguer tous les éléments

() Fabriquer uniquement lss éléments manquants
Si le stock est insuffisant pour assembler -

(&) Annuler l'assemblage

() Corttinuer {Le stock passera en négatif)

() Fabriquer

© Demander

([Précédent ) [ Suivart ] [ Annuler

Cas d'un assemblage d'articles simples

9.

Sélectionnez, parmi les options proposées, le traitement a effectuer si le stock est
insuffisant pour effectuer l'assemblage.

Annuler 'assemblage

Continuer (le stock sera négatif)

Demander (un message vous demande dans tous les cas le traitement a effectuer).

Cas d'un assemblage d'articles composés

8.

Sélectionnez 1'une des options de fabrication :

Fabriquer tous les éléments
Fabriquer uniquement les éléments qui manquent

L'option Fabriquer tous les éléments vous permet de sélectionner le traitement a effectuer
si le stock est insuffisant pour lancer 'assemblage.
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8. Cochez l'une des options proposées.

¢ Annuler I'assemblage
¢ Continuer (le stock sera négatif)
e Fabriquer

¢ Demander (un message vous demande dans tous les cas le traitement a effectuer).

Etape 4 : Sélection des dépédts

Le code du dépot dans lequel l'article est stocké une fois assemblé s'affiche.

9. Cochez l'option Dépét favori s'il s'agit du dépot principal. Une fois cette option cochée,
vous ne pouvez plus modifier le dépot.

10. Sélectionnez le ou les dépots dans le(s)quel(s) vous pouvez choisir les composants.
L'ordre dans lequel les dép6ts sont proposés sera respecté. Voir Dépots, page 235.

Etape 5 : Bilan des besoins en composants

Cette fenétre récapitule tous les composants nécessaires a 1'assemblage.

* Assemblage |E El

Y

Assemblage ( ]

Bilan des besoins en composants %
Article a assembler : ARTDO07 Pack PC 4000 +

@ Vues & Y = @ m -

Composant Désignation courte Stock avant | Qté nécessaire| N° sére/lot S Cochez I'op’rion Im pression de
GRS IS ot N e LiLLL I'ordre de production pour éditer
ARTO004 Ensemble Clavier et Souris sans Fil 26,000 1,000 'état correspondonT
ARTO003 Moniteur LCD 17" 142,000 1,000 :

ARTO016 Graveur DVD 10,000 1,000

ARTOO15 Meémoire 512 Mo DDR 56,000 1,

5(1) 2
[[] Impression de I'ordre de production [ Précédent ] [ Lancer { [ Annuler ]

Vous pouvez comparer le stock des composants avant assemblage et le stock aprés
assemblage.

Lorsque vous lancez un ordre d'assemblage :

* le stock réel de chaque composant est diminué,
* le stock réel de l'article composé augmente.

11.Si les composants sont gérés en numéro de série/lot, cliquez sur licone dans la
colonne N°série/lot, pour saisir les numéros. Voir Saisir les numéros de série/lot,

page 244.

12.Cliquez sur le bouton pour commencer ’'assemblage.
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Annuler un assemblage
%~ Menu TRAITEMENTS - commande GESTION DE PRODUCTION - ANNULATION D’ASSEMBLAGE

1. Sélectionnez dans la liste qui s'affiche I'assemblage a supprimer.

LE Ordres de production @@

02/11/2010 Assemblags
30/12/2008 Assemblage :
27/12/2008 RAssemblage 1

143 = | >

2. Cliquez sur le bouton [Ok] pour lancer le traitement.

Créer un ordre de désassemblage
%~ Menu TRAITEMENTS - commande GESTION DE PRODUCTION - DESASSEMBLAGE
Cette commande permet de désassembler des composés préalablement assemblés.

Les différentes zones a renseigner sont les mémes que celles d'un ordre d'assemblage,
excepté le Type d'ordre qui doit étre «Désassemblage».

* Désassemblage |i| El

' Y
Désassemblage { |
Sélectionnez article & désassembler %
[ uste détailée
@ Vues - [y B B~
Composant Désignation courte Nb composants (Qté nécessaire
ARTODD7 Pack PC 4000 + 1.000 1,000
1 LS | >

Sélectionnez l'article a désassembler puis cliquez sur le bouton [Suivant].
Saisissez dans la zone Quantité le nombre d'éléments a désassembler.

Indiquez la référence dans la zone Code désassemblage (13 caractéres maximum).

b

Saisissez la Date et le Libellé de 1'ordre de désassemblage.Vous pouvez sélectionner la

-

date avec le calendrier l—'ﬂ ou une date prédéfinie EI
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5. Sélectionnez le code du dépot dans lequel l'article est stocké une fois désassemblé.
6. Cochez l'option Dépét favori si ce dépot a été déclaré comme étant un dépoét favori.
7. Cliquez sur le bouton [Lancer] pour lancer le traitement.

Le nombre de composés «désassemblages» dépend du stock réel de l'article composé

En effet, si vous indiquez une quantité supérieure au stock réel du composé, le
programme vous proposera lors de la validation de désassembler a hauteur du stock réel
ou d'interrompre le traitement.

d Une sortie de stock du composé et une entrée de stock pour chaque composant associé
sont automatiquement créées dans les mouvements de stock, lors de la validation
dun ordre de désassemblage.

Commandes fournisseurs
%~ Menu TRAITEMENTS - commande GESTION DE PRODUCTION - COMMANDES FOURNISSEURS

Cette fonctionnalité permet de réapprovisionner des articles qu’ils soient en rupture de
stock ou non. Les bons de commande fournisseurs correspondant sont générés
automatiquement.

Attention !
Seuls les articles définis par un code fournisseur sont pris en compte.

Un assistant va vous permettre de paramétrer vos commandes fournisseurs a travers 3
étapes.

) . . Suivant
d Pour passer d’une étape a 'autre, cliquez sur le bouton .

Dans la premiére étape, la liste de vos articles composés s’affiche.

® Commandes fournisseurs pour assemblage

Commandes foumisseurs pour assemblage
Sélectionnez article 3 commander =
[ Liste détailée
BVoes » [y 5 G~
Composant Désignation corts: Nb composarts | Qté nécessaie
ARTO007 | Pack FC 4000+ 1,000 1,000
10

* Vous pouvez n’afficher que les articles composés arrivés en rupture de stock (stock
réel négatif ou nul). Pour cela, cochez 'option Articles en rupture seulement.
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¢ L’option Liste détaillée permet de voir les articles qui composent ’assemblage.

1. Sélectionnez l’article composé a réapprovisionner.

Dans la seconde étape :

2. Sélectionnez la Quantité d’articles & commander.

3. Saisissez la Date de la commande. Vous pouvez aussi utiliser 'icone du calendrier.
4. Sélectionnez le Dép6t sur lequel la commande sera faite. Vous avez le choix entre le :

¢ Dépét du fournisseur,
* Dépobt de I'élément : chaque élément de la nomenclature sera commandé sur son
dépot favori,
* le Dépot de votre choix. Si vous commandez sur votre dépot principal, cochez direc-
tement 'option Dépot favori.
Dans la troisiéme étape :
Le code ainsi que le nom de l’article sélectionné sont affichés.
5. Vous pouvez réapprovisionner :
¢ la Totalité des articles composants : tous les articles qui composent 'assemblage sont
pris en compte.

¢ Seulement les articles composants manquants : seuls les articles en rupture de stock de
l'assemblage seront réapprovisionnés. Sélectionnez alors le type de stock (réel, théo-
rique, disponible).
Dans ce cas, vous devez sélectionner le ou les dépots dans le(s)quel(s) les composants
sont & commander. Cochez ou décochez les dépots de votre choix.

Dans la quatriéme étape :

Vous pouvez choisir les composants a commander et leur fournisseur.

6. Choisissez le fournisseur souhaité a I’aide du bouton ™! dans les cases Code fournis-
seur.

7. Cocher la case Commander pour commander l’article.

8. Cliquez sur le bouton [OKk] pour lancer le réapprovisionnement et générer les com-
mandes.

d Un message vous informe que la piéce fournisseurs a été créée. Vous retrouverez votre
bon de commande dans la liste des piéces fournisseurs (menu GESTION - commande
ACHATS - PIECES FOURNISSEURS).
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Commandes des articles en rupture

%~ Menu TRAITEMENTS - commande COMMANDES ARTICLES EN RUPTURE

<Alt> <T> <M>

Cette fonctionnalité vous permet de générer automatiquement des bons de commandes
destinés a vos fournisseurs afin de réapprovisionner vos articles en rupture de stock.

Seuls les articles ayant un code fournisseur sont pris en compte.

Un assistant va vous permettre de paramétrer vos commandes a travers 3 étapes.

® Articles en rupture de stock E|E‘

Commandes foumisseurs des articles en nupture
Sélection des articles @

Cette fanction permet de générer autamatiquement les commandes foumisseurs paur les articles en
rupture de stock. Les commandes créées sont centralisées par fourniszevr.

ATTENTION :

Seuls les articles ayant un code foumisseur seront traités.
Vous devez d'abord indiquer si vous souhaitez traiter tous les articles ou certains.

Sélection des articles

O Une famille

() Un foumisseur

=

d Pour passer d’une étape a l'autre, cliquez sur le bouton .

Vous devez choisir dans la premiére étape les articles pour lesquels un bon de commande
sera génére.

1.

Sélectionnez 'une des options suivantes :

Tous les articles : I'application intégrera tous les articles en rupture de stock.
Une famille : il ne sera pris en compte que les articles en rupture de stock de la famille

sélectionnée.

Un fournisseur : seuls les articles en rupture de stock provenant du fournisseur sélec-

tionné seront traités.

Dans la seconde étape,

2. Choisissez le type de stock (réel, théorique, disponible) a partir duquel sera déterminé

le réapprovisionnement.

3. Sélectionnez le niveau du stock :
e Stock <0 : tous les articles dont le stock (type choisi ci-dessus) est négatif seront
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pris en compte.
¢ Stock < Quantité min. : tous les articles dont le stock (type choisi ci-dessus) est infé-
rieur au stock minimum seront pris en compte.

Dans la troisiéme étape, sélectionnez l'option qui permettra de définir la quantité
d’articles a commander. Vous avez le choix entre commander un nombre d’articles
suffisant pour :

e remettre le stock a zéro ou,

¢ remettre le stock a la quantité minimale ou,

¢ remettre le stock a la quantité maximale.

Pour imprimer les bons de commandes dés aprés leur création, cochez 'option Edition
des commandes. Vous pouvez aussi envoyer les bons de commandes a vos fournis-
seurs par email. Pour cela, cochez 'option Envoi des commandes par email. Dans ce
dernier cas, les adresses email de vos fournisseurs doivent étre renseignées.

Dans la derniére étape, choisissez le fournisseur souhaité a ’aide du bouton | = | dans
les cases Code fournisseur. Cocher la case Commander pour commander l’article.

Cliquez sur le bouton |__L8MZ8" | pour générer des bons de commandes.

Un message vous informe que les piéces fournisseurs ont été créées. Vous retrouvez
votre ou vos commandes dans la Liste des commandes fournisseurs (menu GESTION -
commande ACHATS - COMMANDES).
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Contremarque

&~ Menu TRAITEMENTS - commande CONTREMARQUE
<Alt> <T> <O>

La contremarque a pour but de gérer les stocks a flux tendu (stock a 0). Cette fonctionna-
lité permet de générer des commandes fournisseurs a partir des commandes clients.
Ainsi, la réception de la marchandise du fournisseur déclenche la livraison au client.

d Les articles doivent étre gérés en contremarque. Pour cela, vous devez cocher l'option
Contremarque dans les fiches articles ainsi que renseigner le fournisseur (dans l'onglet
Fournisseur).

Générer les commandes fournisseurs

Avant de générer des commandes fournisseurs d'articles en contremarque, vous devez
saisir les commandes clients.

1. Activez la commande CONTREMARQUE - COMMANDES FOURNISSEURS.

2. Choisissez le fournisseur souhaité a ’aide du bouton | == | dans les cases Code fournis-
seur. Cocher la case Commander pour commander ’article. Cliquez sur le bouton [OK]
pour confirmer.

Intégrale de gestion Ciel Quantum géneére alors les commandes fournisseurs a partir des
commandes clients comportant des articles gérés en contremarque. Les commandes
clients et fournisseurs sont alors liées.

d Vous pouvez consulter les commandes fournisseurs a partir du menu GESTION -
commande ACHATS - PIECES FOURNISSEURS ou du menu GESTION - commande ACHATS -
COMMANDES.

Modifier une commande d'un article en contremarque

Si vous voulez modifier une commande des articles en contremarque, vous devez :

e supprimer la commande fournisseur liée,
e revenir dans la piéce client que vous aviez saisie et la modifier,
e générer a nouveau les commandes fournisseurs.

Générer les bons de livraison clients

Avant de générer les bons de livraison clients, vous devez saisir et valider les bons de
réception fournisseurs. Pour cela, la méthode la plus simple est de transférer les
commandes fournisseurs en bons de réception a partir du menu GESTION - commande
ACHATS - COMMANDES - bouton [Transférer]|.

Attention !
Un bon de réception non validé ne peut pas étre généré en bon de livraison client.

1. Activez la commande CONTREMARQUE - LIVRAISONS CLIENTS.

2. Cocher la case Livrer pour livrer l’article. Cliquez sur le bouton [OK] pour confirmer.
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d Les pieces commerciales sont alors créées. Vous pouvez les consulter a partir du
menu GESTION - commande PIECES CLIENTS ou du menu GESTION - commande VENTES -
BONS DE LIVRAISON.

Articles a commander

¥~ Menu TRAITEMENTS - CONTREMARQUE - ARTICLES A COMMANDER
Une fenétre s’affiche demandant le type de sortie. Choisir la sortie souhaitée.

La fenétre Articles a commander s’ouvre. Les articles commandés par le client qui sont
cochés « Contremarque » et qui sont en attente de commande fournisseur s’affichent.

Vous pouvez choisir d’afficher tous les articles ou seulement un article en sélectionnant

le bouton radio L’article puis en choisissant l’article en cliquant sur | ==|. La fenétre de
choix d’une valeur de code s’affiche. Sélectionner l’article souhaité et cliquer sur le bouton
[OK].

Vous pouvez choisir d’afficher tous les fournisseurs ou seulement un en sélectionnant le

bouton radio Le fournisseur puis en choisissant le fournisseur en cliquant sur | *=|. La
fenétre de choix d’une valeur de code s’affiche. Sélectionner le fournisseur souhaité et
cliquer sur le bouton [OK].

Vous avez la possibilité d’afficher ou non les sous-totalisations par article ou par client en
cochant la case correspondante. Cliquez sur le bouton [OK]. L’apercu s’affiche dans une
nouvelle fenétre.

Si vous choisissez FICHIER comme type de sortie, une fenétre Sortie s’affiche. Choisir dans
la liste déroulante le type de fichier de sortie.

Articles a recevoir

%~ Menu TRAITEMENTS - CONTREMARQUE - ARTICLES A RECEVOIR
Une fenétre s’affiche demandant le type de sortie. Choisir la sortie souhaitée.

La fenétre Articles a recevoir s’ouvre. Les articles commandés aux fournisseurs qui sont
cochés « Contremarque » et qui sont en attente de réception s’affichent.

La sélection des articles et des fournisseurs est identique a celle des Articles a
commander. Voir Articles a commander, page 362.

Vous avez la possibilité d’afficher ou non les sous-totalisations par article en cochant la
case correspondante. Cliquez sur le bouton [OK]. L’apercu s’affiche dans une nouvelle
fenétre. Une fois les articles recus, on a la possibilité de générer une livraison client.

Articles a livrer
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%~ Menu TRAITEMENTS - CONTREMARQUE - ARTICLES A LIVRER

Une fenétre s’affiche demandant le type de sortie. Choisir la sortie souhaitée. La fenétre
Articles a livrer s’ouvre. Les articles commandés aux fournisseurs qui sont cochés «
Contremarque » qui ont été recus et qui doivent étre livrés au(x) client(s) s’affichent.
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Vous pouvez choisir d’afficher tous les articles ou seulement un article en sélectionnant

le bouton radio L’article puis en choisissant l’article en cliquant sur | *|. La fenétre de
choix d’une valeur de code s’affiche. Sélectionner l’article souhaité et cliquer sur le bouton
[OK].

Vous pouvez choisir d’afficher tous les clients ou seulement un en sélectionnant le

bouton radio Le client puis en choisissant le client en cliquant sur | ==|. La fenétre de
choix d’une valeur de code s’affiche. Sélectionner le client souhaité et cliquer sur le bouton
[OK].

Vous avez la possibilité d’afficher ou non les sous-totalisations par article en cochant la
case correspondante. Cliquez sur le bouton [OK]. L’apercu s’affiche dans une nouvelle
fenétre. Une fois les articles recus, on a la possibilité de générer une livraison client.
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Régulation des stocks

%~ Menu TRAITEMENTS - commande REGULATION DES STOCKS

<Alt> <T> <S>

Cette commande permet de saisir manuellement ou de vérifier le stock physique dun
article.
Elle est surtout utilisée dans le cas des saisies d’inventaire.

Préparation de l'inventaire

¢

Avant d'effectuer une régulation de stock, vous pouvez procéder a un état de
l'inventaire des articles.

Cet état peut vous servir de support papier pour le controle physique du stock ; vous
saisirez le stock comptabilisé manuellement dans la colonne réservée au pointage.
Voir Inventaire des articles, page 409.

Saisie du stock physique

¢

La commande REGULATION DES STOCKS ne vous permet pas de créer ou modifier un
article : seule la quantité physique de chaque stock pourra et devra étre renseignée.

. Sélectionnez le Dép6t dans lequel sont stockés les articles.

En mode Mode saisie code article, sélectionnez l'article pour lequel vous souhaitez
saisir le stock physique.

3. Saisissez le stock comptabilisé dans la zone Stock physique.

4. Cliquez sur le bouton [Valider la saisie] pour enregistrer le nouveau stock.

Si votre article est géré en numeéro de série/lot, saisissez dans la colonne N° série/lot
les numéros d'entrée dans le cas d'une régulation de stock positive ou les numéros de
sortie dans le cas d'une régulation de stock négative. Voir Saisir les numéros de série/

lot, page 244.

La fenétre Régulation des stocks contient les informations suivantes (renseignée pour la
plupart, sur chaque fiche article) :
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Code article
Désignation courte

Stock physique dépot : correspond au stock de «pointage» : c'est la seule colonne modi-
fiable.

Ecart stock dépét : il correspond au stock réel moins le stock physique.

Stock théorique dépét : il correspond a la quantité en stock réel moins la quantité en
commande client plus la quantité en commande fournisseur.

Stock mini dépé6t : seuil minimum du stock paramétré dans chaque fiche article.
Stock maximum dépét : seuil maximum du stock paramétré dans chaque fiche article.
Stock réel dépét : correspond au stock réel avant inventaire.

Numéro de série ou de lot pour les articles suivis par numeéros.

Double-cliquez dans la colonne Stock physique dépét puis saisissez les modifications.
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La colonne Ecart Stock Dép6t est mise a jour. Si la quantité physique est inférieure au
stock réel, 1'écart sera négatif, et inversement.

. Une fois toutes les modifications effectuées, cliquez sur le bouton [Lancer la régula-
tion].

Un message vous demande de confirmer le traitement. A lI'issue de cette opération, le
fichier de stock est modifié de facon irréversible.

. Vous pouvez éditer 1'état en cliquant sur le bouton [Génération de 1’état]. Cet état cor-
respond a la transcription exacte des informations contenues dans la liste REGULATION
DES STOCKS.

Vous devrez a nouveau cliquer sur le bouton [Réinitialiser] pour afficher les articles
avec les modifications prises en compte sur les colonnes Stock Réel Dépét et Stock
Théorique Dépot.

Le bouton [remise a zéro] remet toutes les données de la colonne Stock Physique Dépot
a zéro.

Voir Mouvements de stock, page 242.
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Recouvrement

& Menu TRAITEMENTS - commande RECOUVREMENT

<Alt> <T> <V>

Lorsque vous activez cette fonction, la fenétre de recouvrement s’affiche. Vous y retrouvez
tous les encours clients arrivant bientét a échéance ou dont les échéances sont
dépassées. Cette liste prend en compte vos factures et avoirs clients (validés et non-
validés) et les écritures comptables contenant un compte client. Elle ne prend pas en
compte les écritures lettrées et les écritures comptables liées a une piéce commerciale.

Pour pouvoir travailler sur le recouvrement, vous devez avoir défini au préalable au
moins une étape de recouvrement. Voir Etapes de recouvrement, page 114.

La fenétre de recouvrement se présente de la maniére suivante :

s,

)~ [ Accueil | |:1L. Recouvrement .ml

SEN:

Réaliser lgnorer Revenirdla Toutes les Femer
précédente &chéances
Etape_.s de recouvrement 1l —“-c?ion | Option d aﬁichqge | F_anét_ra
Etines =5 Regroupement - S Fitres + | @ Vues Ee® = @ m - -
) | MN* de pigce | | Mom client | Date d'échéance | Solde dii | Commentaire de ['étape &
Toutes X 5
e B /| FAooss [ .
! FAODGE |003 Association Les Chateawc | 10/05/2003 4 4[}3 45
Relance 2 | |Faoo7s |03 | Association Les Chéteawcd  10/10/2003 252954 |
| |Faooe3 |oo3 |Association Les Chateaxe  10/06/2010 | 993,30
Non soldé |FAOD14 [ ZAMACHOWSK Clauda | 21/03/2008 37674
| |Faoo2s |4 |ZAMACHOWSKI Claudia | 26/06/2008 | 42578
| |Faoos0 |04 |ZAMACHOWSKI Claudia | 04/11/2008 | 42573
| |Faomes |oo4 |ZAMACHOWSKI Claudia | 28/01/2009 | 285366
|Faoo70 |04 ZAMACHOWSK Claudia | 25/04/2009 163732
| |Faooss |05 |SOROTEX | 201072008 240934 |
| |Faoose |05 |soROTEX 26/12/2008 356886 |
| |Faoos7 |oos |soROTEX 06/12/2008 240934 |
|Fa0073 005 SOROTEX 12/06/2008 3043.82
| |Fao01s |nos La Halle Aurc Petis 03/04/2008 | 7176
| |Faoo3s |nos |La Halle A Petits 26/12/2008 | 211453
| |Faoo3e |oo6 |La Halle A Pets 26/12/2008 | 7178
|FaDB4 008 La Hale Aux Petits 10/03/2010 5740.80
| |raoosg |nos L= Halle Aurc Petis 16/05/2010 | 8 135,52'
| |Faoone |07 |Ciierte Divers 08/02/2008 | 7176
| |Faoote |ooe |Hote! De Luna Park 26/04/2008 | 155958
1/51 4 |

Vos clients possédant un encours sont regroupés dans cette liste. A gauche de la fenétre,
dans la barre Etapes, vous pouvez afficher vos clients selon certains critéres.

* L’onglet Toutes affiche tous vos encours clients.

¢ Les autres onglets sont créés automatiquement par les étapes de recouvrement que
vous avez au préalable créées (menu LISTES - Commande ETAPES DE RECOUVREMENT). Ils
regroupent les piéces commerciales selon ’étape dans laquelle elles se trouvent.
Votre logiciel affiche vos encours clients selon leur état de recouvrement.

* L’onglet Non soldé regroupe toutes les piéces commerciales ayant dépassé les étapes
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de recouvrement que vous avez définies et qui n’ont toujours pas réglé leur encours.
Ces opérations sont considérées comme non soldées.

Actions

Réaliser le recouvrement

Grace a cette fenétre vous allez pouvoir réaliser les actions que vous avez spécifiées au
préalable dans vos étapes de recouvrement.

|__-‘] -
o

. . .s . " . Realiser .
Sélectionnez la piéce commerciale souhaitée et cliquez sur le bouton . L’action

spécifiée dans I’étape de recouvrement dans laquelle se trouve ’action est lancée.

Par exemple, si la piéce commerciale sélectionnée se trouve dans une étape de
recouvrement dans laquelle vous avez spécifié un envoi de lettre de relance, l’action de
cliquer sur le bouton [Réaliser| lancera impression d’une relance pour cet encours.

Ignorer une étape de recouvrement

Le bouton lgrorer situé dans la barre d’actions vous permet de faire passer la piéce

commerciale sélectionnée directement a 1’étape suivante sans passer par la réalisation de
I’étape.

Revenir a I’étape de recouvrement précédente

2
Revenir a la
Le bouton précéderte vous permet de remettre la piece commerciale sélectionnée dans
I’étape de recouvrement précédente.

Ouvrir

Le bouton Ovrir vous permet de consulter le détail de la piéce commerciale ou de

I’écriture sélectionnée.
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Options d’affichage

Ala date
prévie

5

Toutes les
échéances
: ce bouton affiche les échéances sans tenir compte de la date prévue de

: ce bouton affiche les échéances selon les critéres indiqués dans ’étape.

l’étape.

Commentaire de I’étape

La colonne Commentaire de I'étape permet d’ajouter un commentaire dans votre étape.
Lorsque vous choisissez de REALISER ou dIGNORER I’étape pour ce client, le commentaire
s’enregistre dans la fiche du client concerné.

Afficher les A-nouveaux
Vous pouvez, depuis le menu contextuel (clic-droit) choisir d’afficher les A-nouveaux.

Un message s’affiche, vous indiquant que l’affichage des A-nouveaux effacera votre
sélection et vos commentaires. Pour continuer, cliquez sur le bouton [Oui].

Les A-nouveaux s’affichent et une coche apparait devant la commande.

Pour ne plus afficher les A-nouveaux, réitérez 'opération. La coche placée sur le devant
de la commande n’apparait plus.
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Migration SEPA

& Menu TRAITEMENTS - Commande MIGRATION SEPA
<Alt> <T> <S>

La migration SEPA vous permet de mettre a jour la base de données RIB pour obtenir des
IBAN et BIC.

Vous enregistrez un fichier regroupant les données RIB que vous envoyez ensuite a un
intervenant (banque, logiciel habilité...). Une fois le fichier renvoyé par l'intervenant, le
logiciel réécrit automatiquement les IBAN et BIC.

Assistant de migration

& Menu TRAITEMENTS - Commande MIGRATION SEPA - ASSISTANT DE MIGRATION...
<Alt> <T> <S> <A>

L’assistant de migration des RIB en IBAN/BIC s’affiche. Deux choix vous sont proposés :
¢ Envoyer vos RIB : cette fonction vous permet d’exporter les RIB de vos clients et/ou

fournisseurs.

¢ Recevoir vos IBAN/BIC : cette fonction vous permet d’importer les IBAN/BIC de vos
clients et/ou fournisseurs.

Choisissez l'action souhaitée a l’aide des boutons radio et cliquez sur le bouton
[Suivant>].

Envoyer vos RIB
1. Dans la fenétre de 'assistant, sélectionnez les RIB a exporter :

¢ Clients / fournisseurs
¢ Clients
¢ Fournisseurs.

2. Cliquez sur le bouton [Suivant>].

3. La fenétre suivante s’affiche, vous indiquant que seuls les RIB valides seront envoyés.
Vous pouvez faire vérifier la validité des RIB entrés dans le logiciel en cochant la case
Vérification des RIB.

Un outil plus complet Vérification des données bancaires est a votre disposition pour

plus de vérifications. Il est disponible depuis le menu TRAITEMENTS, commandes MIGRA-
TION SEPA - VERIFICATIONS DONNEES BANCAIRES.

4. Cliquez sur le bouton [OK]. Si vous avez choisi de faire vérifier les RIB, la fenétre de
compte-rendu de la vérification s’affiche.

5. L’¢tat d’export des RIB s’affiche. Plusieurs exports sont disponibles.
Vous pouvez créer vous-méme un export par le biais des états paramétrables. Voir Etats
paramétrables, page 43.

Recevoir vos IBAN/BIC

1. Aprés avoir sélectionné ’action Recevoir vos IBAN/BIC dans la fenétre de ’assistant, cli-
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quez sur le bouton [OK].

2. La fenétre de I’explorateur s’affiche. Sélectionnez le fichier envoyé par la banque et cli-
quez sur le bouton [OK].

3. Un message s’affiche, indiquant que les IBAN et BIC ont bien été importés dans le
logiciel.

Vérification des données bancaires
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& Menu TRAITEMENTS, commandes MIGRATION SEPA - VERIFICATIONS DONNEES BANCAIRES
<Alt> <T> <S> <V>

Cette fonction permet de vérifier la validité des données bancaires des clients,
fournisseurs et banques.

* Veérification RIB : cette fonction est identique a la case a cocher Vérification RIB située
dans l'assistant de migration. Si les données ne sont pas valides, une fenétre listant
les erreurs s’affiche. Si les données sont valides, une coche verte s’affiche.

* Vérification IBAN / BIC : si les données ne sont pas valides, une fenétre listant les
erreurs s’affiche. Si les données sont valides, une coche verte s’affiche.

e Cohérence RIB <=> IBAN : cette fonction vérifie la cohérence entre IIBAN et le RIB
concaténé en IBAN. Si le RIB ou IIBAN est incorrect, la vérification ne s’effectue pas et
le client, fournisseur ou banque concerné ne s’affichera pas dans la liste des RIB /
IBAN vérifiés.

Cliquez sur le bouton [Fermer| pour fermer la fenétre.
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Remises en banque

&~ Menu TRAITEMENTS - commande REMISES EN BANQUE
<Alt> <T> <Q>

Cette commande permet de marquer les réglements que vous allez remettre a la banque.
Intégrale de gestion Ciel Quantum gére deux types de remises magnétiques :

* LCR/BOR (Lettre de change relevé et Billet a ordre)
* Préléevements (paiement par prélévement autorisé)

Vous pouvez également éditer un bordereau de remise en banque avec la liste des chéques
(sur rayon et hors rayon) que vous remettez a 1'encaissement.

Attention !
Vous devez au préalable :

+  compléter les coordonnées de votre banque (menu LISTES - commande BANQUE)

- indiquer, dans les fiches clients (onglet Banque), I'établissement payeur ainsi que le
lieu de compensation (cochez les options hors rayon ou sur rayon).

+  définir le mode de réglement des factures réglées.

Génération de I'enregistrement

1. Sélectionnez a ’aide du bouton Liste | **| la Banque de remise.
2. Sélectionnez ensuite le Type de remise : bordereau, LCR/BOR ou prélévements.
Pour choisir les écritures a afficher dans la liste, vous pouvez :

e sélectionner le mode de réglement de la remise. Pour les réglements de type LCR/BOR,
vous pouvez effectuer un tri en indiquant le code d'acceptation par défaut (lettre de
change acceptée, lettre de change non acceptée ou billet a ordre). Vous pouvez
n'inclure que les tiers acceptés Dailly.

e préciser une date d’échéance.

e préciser le statut des écritures en sélectionnant 1'une des options suivantes : Remis,
Non remis.

e déterminer si la gestion de banque se fait hors rayon ou sur rayon. Il s’agit du lieu de
compensation du tiers payeur : Sur rayon si la domiciliation bancaire du client se
trouve dans le méme département et Hors rayon dans le cas contraire.

d Les enregistrements générés peuvent étre modifiés avant leur transfert magnétique :
vous pouvez en effet modifier le code d'acceptation, changer le mode de réglement.

¢ Pour remettre un élément en banque, cliquez sur cet élément afin de le sélectionner
Remettre

puis cliquez sur le bouton situé dans la barre d’actions de la fenétre.
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MNe pas
Pour supprimer le marquage d’une remise, cliquez sur le bouton =MEtE

La ligne est automatiquement décochée.
Pour annuler une remise, cochez l'option Remis. La liste de tous les éléments remis

s'affiche. Sélectionnez dans cette liste, le réglement pour lequel vous souhaitez annu-
ler la remise puis cliquez sur le bouton [Annuler la remise].

Le logiciel vous informe, au moment de la génération des écritures de remise
magnétique, des erreurs de saisie ou de l'absence d’é¢léments obligatoires pouvant
entrainer un rejet de votre remise magnétique par la banque.

Effectuez les modifications nécessaires puis générez de nouveau la remise.

Bordereau de remise en banque
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1.

Cliquez, en fonction sur le type de réglement préalablement sélectionné, sur le bouton
[Bordereau] ou [Transfert magnétique].

Cette commande vous permet d'éditer un bordereau de remise en banque :

bordereau de remise de chéques,
bordereau de remise LCR/BOR,
bordereau de remise prélévements,
bordereau de remise autres prélévements.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez les paramétres de la remise en banque.
3. Saisissez la Date qui doit étre prise en compte lors de ’émission du bordereau.
4. Indiquez la Référence de la remise en banque.

Bordereau

S. Sélectionnez dans le menu déroulant le type de bordereau.

6. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Un message vous demande de choisir le type de sortie souhaitée (Ecran ou Imprimante)
pour visualiser le détail de la remise.

LCR/BOR et Préléevement

7.
8.

Sélectionnez dans le menu déroulant le fichier d'export magnétique.

Cochez l'option Edition de la remise LCR/BOR ou Edition de la remise préléevement si vous
souhaitez imprimer le bordereau qui accompagne votre remise.

. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider. Une fenétre dans laquelle vous devez saisir

des informations complémentaires avant d'effectuer votre transfert magnétique
s'affiche. Saisissez les informations nécessaires puis cliquez sur le bouton [Ok]| pour
valider.

10.Sélectionnez le répertoire dans lequel enregistrer le fichier de remise magnétique.
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Virements fournisseurs

%~ Menu TRAITEMENTS - Commande VIREMENTS FOURNISSEURS...

<Alt> <T> <F>

La fenétre Virement fournisseur SEPA s’affiche.

Attention !
Pour avoir accés a ce mode de paiement vous devez avoir au préalable :

un mode de paiement de type Virement défini comme maghétique
saisi un reglement fournisseur utilisant ce mode de paiement

renseigné I'IBAN et le BIC de votre fournisseur (onglet banque de la fiche) et de
votre banque

renseigné votre numéro de Siret. Voir Parameétres société, page 21.

1. Sélectionnez la banque a I’'aide du bouton Liste

2. Sélectionnez le mode de paiement dans la liste déroulante.

Pour choisir les réglements a afficher dans la liste, vous pouvez préciser le statut des
reglements en sélectionnant l'une des options suivantes : Remis, Non remis.

¢

Les enregistrements générés peuvent étre modifiés avant leur transfert magnétique :
vous pouvez en effet changer le mode de réglement.

Pour remettre un réglement fournisseur, sélectionnez I’élément souhaité dans la liste

puis cliquez sur le bouton o situé dans la barre d’actions de la fenétre.

*
Me pas
Pour supprimer le marquage d’un réglement, cliquez sur le bouton remettre
La ligne est automatiquement décochée.
Pour annuler une remise, cochez l'option Remis. La liste de tous les éléments remis
s'affiche. Sélectionnez dans cette liste, le réglement pour lequel vous souhaitez annu-
ler la remise puis cliquez sur le bouton [Annuler la remise].

Le logiciel vous informe, au moment de la génération du fichier, des erreurs de saisie
ou de l'absence d’éléments obligatoires pouvant entrainer un rejet de votre fichier de
virement par la banque.

Effectuez les modifications nécessaires puis générez de nouveau la remise.
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Modifier le paiement

Pour modifier le mode de paiement de votre facture fournisseur, cliquez sur le bouton

s 7
-]

Maodifier le

P . La liste des modes de paiement s’affiche. Sélectionnez le nouveau mode de

paiement et cliquez sur le bouton [OK]. Le logiciel vous demande confirmation de ce
choix. Si vous souhaitez modifier le mode de paiement, cliquez sur le bouton [OK].

Générer le fichier
1. Sélectionnez le ou les réglement(s) souhaité(s) dans la liste.

P

St
Générer |2

2. Cliquez sur le bouton fichier

La fenétre de Saisie des paramétres du virement s’affiche.
3. Renseignez les informations suivantes :

 Date

e Référence : entrez ici la référence souhaitée, limitée a 35 caracteéres. (Cette informa-
tion est obligatoire)

¢ Format : il s’agit du format de fichier virement SEPA.
4. Sivous souhaitez Editer une remise de virement, cochez la case correspondante.
5. Cliquez sur le bouton [OK].

Le logiciel vous propose alors d’enregistrer le fichier des virements (fichier XML) dans le
dossier Mes Documents. Vous pouvez également choisir un autre emplacement (Bureau,
clé USB, etc...).

Si vous avez coché 1’édition d’'une remise en virement, une fenétre s’affiche dans laquelle
vous devez choisir le type de sortie : Ecran ou Impression. Choisissez la sortie souhaitée.
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Travail sur un compte

&~ Menu TRAITEMENTS - commande TRAVAIL SUR UN COMPTE
<Alt> <T> <V>

Cette commande permet d'effectuer la plupart des opérations qu'il est possible de réaliser
sur un compte. Vous pouvez ainsi :

e saisir directement un réglement sur un compte de tiers,
* modifier une piéce,

e solder, lettrer, contrepasser, extourner une écriture,

s etc.

1. Cliquez sur le bouton liste ——! situé a la fin de la zone Compte. Dans la liste des
comptes qui s'affiche, sélectionnez celui pour lequel vous souhaitez effectuer un traite-
ment puis cliquez sur le bouton [Ok].

2. Dans la fenétre Travail sur un compte, sélectionnez la ou les écritures (en maintenant la
touche <Ctrl> enfoncée) a traiter puis cliquez sur le bouton correspondant au traite-
ment a effectuer.

o0/-| | [ Accuel | & Travail sur le compte *101000" 53 ‘

+/7 8 P O

Créer  Modfier Supprimer = Modfier Femer

Ecritures | Compte || Fenétre

Compte : [ 101000 Captal Solde [ 2000000 | Crédit

Date du - | 01/01/2010 8] = | au | 31/12/2010 |M]|  Inclure les écrtures en : [] Broullard [ Simulation

[__Bégler.. | [Contrepasser... | [Edoumer... | [ Soider.. | [lnvemer D/C..] | [ Lettrege... | [ Paintage... |
“r Fltres ~ | ®Vues » [y 52 @) [] - - \ 8
i N* mouvement ‘| Code du joumal | Date | Libellé | Montant débit | Mantart crédit ‘ Code mode de paiement
= EE | o/ Mewesssooun || xmw |
Régler

Cette commande génére automatiquement les écritures d'encaissement (ou de paiement)
des mouvements sélectionnés.

Exemple
Vous voulez générer un reglement pour trois factures.

1. Aprés sélection des 3 écritures concernées (en cliquant dessus avec la touche <Ctrl>
enfoncée), cliquez sur le bouton [Régler].

2. Le logiciel demande de valider le Journal de Banque, le compte, la date du réglement.
Il vous propose aussi de lettrer directement les lignes sélectionnées avec le réglement.

3. Choisissez le type d'enregistrement puis cliquez sur [Ok].
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Dans la fenétre Travail sur un compte, vous retrouvez les écritures initiales avec en
contrepartie les mouvements générés pour chaque facture au journal de banque.

Contrepasser
Voir Contrepassation, page 384.

Extourner

Cette commande génére une réimputation de compte mais contrairement a cette
derniére, 1'écriture initiale est conservée.

Dans la fenétre Extourne :
1. Indiquez la date de l'opération.
2. Saisissez le journal ainsi que le compte sur lequel sera réimputée l'écriture.

3. Précisez le mode d'extourne.

Solder

Cette commande part du principe qu'une écriture étant toujours équilibrée et comportant
au minimum 2 lignes, la derniére ligne saisie solde les précédentes.

Pour éviter d'avoir a saisir le montant qui va solder votre écriture, cliquez sur le bouton
[Solde].

Inverser D/C
Cette commande permet d'inverser les montants débit/crédit du mouvement sélectionné.

Un message vous demande de confirmer l'inversion.

Lettrage
Voir Lettrage manuel, page 380.

Pointage
Voir Le pointage manuel, page 377.
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Le pointage manuel

¥~ Menu TRAITEMENTS - commande POINTAGE MANUEL

<Alt> <T> <N>
Le pointage manuel consiste a faire correspondre les écritures comptabilisées par votre
banque a celles enregistrées dans votre comptabilité. Munissez-vous de vos relevés
bancaires pour commencer votre pointage.

1. Dans la liste des comptes, sélectionnez celui pour lequel vous souhaitez effectuer le
pointage puis cliquez sur le bouton [OKk].

2. Choisissez les critéres de recherche (dates, type d'écritures...) puis cliquez sur le bou-
ton |_Rafraichir(F8) | 14 liste des écritures correspondant a vos critéres de sélection
s'affiche.

3. Sélectionnez les lignes a pointer ou a dépointer puis, selon le cas, cliquez sur le bou-
ton [Pointer| ou [Dépointer].

18 Pointage manuel sur le compte “101000

+ /8 B O

Créer  Modfier Supprimer | Foiterpar | Femer
import

Ecrtures Pointage Fenéte |

Capttal Solde [ 20000.00] Crédit

Compte: 101000,

Joumal :

Date du:| 01/01/2010

| au [ 31/12/2010 ]| inclureles écrtures en : [ Broilsrd [ Simulation
Pointage : () Les pointées (3 Les nonpointées () Les deux

Fointage en cours Débit [ I Credt | | Solde pointé [

(_Pornter ] (_Déponter | | [ Rafraichic (F5) |
*FHies | @Ves « |y B @ A+ - \ @
Code pointage|N* m+[Code dujo]  Date Libslié Montant débit Montant crédt | Référence pointage/let. | Code mode de paiement | Date pointags
|

Pointage automatique

Vous pouvez effectuer un pointage automatique a partir dun fichier d'import généré avec
le protocole CFONB. Pour cela :

Pointer par

import
1. Cliquez sur le bouton T et sélectionnez l'option RELEVE DE COMPTE CFONB.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le fichier d'import de votre relevé bancaire
(-txt) puis cliquez sur le bouton [Ouvrir].
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Il est maintenant possible d’effectuer un pointage automatique a partir d'un fichier
électronique au format QIF, OFX, Standard, Société Générale, BNP, La Poste.

e
Pointer par

. impaort ) )
Pour cela, cliquez sur le bouton T et sélectionnez l'option AUTRES FORMATS.
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Le rapprochement bancaire

& Menu TRAITEMENTS - commande RAPPROCHEMENT BANCAIRE
<Alt> <T> <H>

Le rapprochement bancaire consiste a marquer les écritures comptabilisées par votre
banque et celles de votre comptabilité. Cette opération permet ainsi de détailler les
différences entre le solde du compte banque tel qu'il ressort du relevé de la banque et le
solde de votre comptabilité.

Les différences seront composées :

e d'écritures comptabilisées par vous mais pas encore par la banque.
¢ alinverse, d'écritures enregistrées par la banque et non pas par vous.

Effectuer un nouveau rapprochement bancaire

1. Dans la fenétre Rapprochement bancaire, sélectionnez l'option Créer un rapprochement
bancaire.

2. Dans la liste des comptes, sélectionnez celui pour lequel vous souhaitez effectuer le
rapprochement puis cliquez sur [OK].

3. Dans la fenétre qui s'affiche, renseignez les informations relatives au relevé bancaire
(Référence, Période, Solde initial et Solde final) puis cliquez sur [Ok].

4. Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez les critéres de recherche (dates, type d'écri-

tures...) puis cliquez sur le bouton Ratraichir (F5) |

La liste des écritures correspondant a vos critéres de sélection s'affiche.

5. Sélectionnez les lignes a pointer ou a dépointer puis, selon le cas, cliquez sur le bou-

ton[ Pointer ] ou[ Dépointer ]

Les lignes pointées apparaissent en italique.

Pointage automatique
Voir Pointage automatique, page 377.

Modifier un rapprochement bancaire

Dans la fenétre Rapprochement bancaire, sélectionnez 1'option Modifier un rapprochement
bancaire.

Le principe est ensuite identique a la réalisation d'un nouveau rapprochement bancaire.

Imprimer un rapprochement bancaire

1. Dans la fenétre Rapprochement bancaire, sélectionnez 1'option Editer un rapprochement
bancaire.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, indiquez les valeurs a prendre en compte puis cliquez
sur le bouton [OK].
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Lettrage manuel

%~ Menu TRAITEMENTS - commande LETTRAGE MANUEL

<Alt> <T> <L>

Dans le cas du lettrage manuel, vous effectuez le lettrage d'un compte a la fois.

1.
2.

e W

Indiquez le numéro du Compte a lettrer.
Pour choisir les écritures a afficher, vous pouvez :
¢ modifier l'intervalle de dates a prendre en compte dans les zones Date du et au.

e cocher les cases Brouillard et/ou Simulation.
* sélectionnez l'option Les lettrées, Les non-lettrées ou Les deux.

Cliquez sur le bouton |_Fa@ichir (F5) | 501r 1ancer 1a sélection des écritures.

Si le compte n'est pas déclaré lettrable dans la base plan comptable, le logiciel vous en
informe et vous demande de confirmer le traitement. Cliquez sur [Oui] s'il doit bien
étre lettré.

Lettrer manuellement les écritures ligne a ligne

La premiére solution pour lettrer les écritures d'un compte consiste a sélectionner les
différentes lignes a lettrer. Pour cela :
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1.

Double-cliquez sur la premiére ligne devant étre lettrée. La ligne ainsi sélectionnée est
alors affichée en italique, un code lettrage par défaut est affecté dans la colonne Lettre,
et le montant débit ou crédit mouvemente la ligne Courants dans le tableau récapitula-
tif des soldes.

2. Procédez ainsi pour chacune des lignes a lettrer.

3. Lorsque le solde des écritures sélectionnées est a zéro, le logiciel vous propose alors de

changer de code lettrage afin qu'une nouvelle lettre soit affectée aux prochaines écri-
tures a lettrer.

Si vous voulez utiliser un code lettrage différent pour chaque groupe d'écritures a let-
trer, cliquez sur le bouton [Oui]. Dans le cas contraire, cliquez sur [Non].

Si votre lettrage n’est pas équilibré, un message vous en informe et vous propose :
de délettrer toutes les écritures du traitement en cours. Pour cela, cliquez sur le bou-

ton [Abandonner],

d’enregistrer une écriture qui équilibre le lettrage. Pour cela, cliquez sur le bouton
[Enregistrer|. La fenétre Equilibrage du lettrage s’affiche.
Voir Equilibrer les écritures a lettrer dont le solde est différent de zéro, page 381.

de poursuivre le lettrage. Cliquez alors sur le bouton [Continuer].
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Lettrer automatiquement les écritures selon le montant ou le n° de
pointage

Dans ce cas, le lettrage est effectué par le logiciel, d'aprés 1'option que vous retenez.

¢

Aucun lettrage manuel ne doit étre en cours pour utiliser cette commande.

. Cliquez sur le bouton .

. Sélectionnez l'option correspondant au type de lettrage que vous voulez effectuer :

¢ [Montant] : Le logiciel analyse le montant des écritures pour effectuer le lettrage.

¢ [Référence] : Dans ce cas, le logiciel recherche les écritures ayant le méme numéro,
défini dans la zone Ref. Pointage/Lettrage lors de la saisie des écritures, et leur
affecte le méme code lettrage si leur solde est a zéro.

Si vous choisissez un lettrage par montant, définissez ensuite la puissance de
recherche en choisissant un niveau sur une échelle de 1 a 10.

Ces niveaux correspondent au nombre maximum de réglements que le logiciel doit
faire correspondre a la facture. Ainsi, si vous choisissez le niveau 1, le logiciel recher-
chera pour une facture donnée un seul et unique réglement du méme montant.

Pour le niveau 2, votre logiciel cherchera 2 montants dont la somme donnera le mon-
tant de la facture, et ainsi de suite.

Lettrer toutes les écritures présentées dont le solde est a zéro

Si le solde des écritures affichées dans la liste est a zéro, ce que vous vérifiez dans la

colonne Solde des écritures Non lettrées, cliquez sur le bouton Par Solde... |,

Equilibrer les écritures a lettrer dont le solde est différent de zéro

Il se peut qu'un écart de réglement entre la facture et le paiement empéche le lettrage des
écritures.

Dans ce cas, vous avez la possibilité d'enregistrer (avec le bouton | Eduiibre... |yune

écriture de régularisation dont le montant sera calculé par le logiciel de telle sorte qu'il
équilibre les différentes lignes a lettrer.

Pour cela, vous devez avoir autorisé 1'écart de réglement pour le lettrage dans les options
du dossier (Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - dossier Comptabilité -
Réglement).

La fenétre suivante s’affiche :

1€ Equilibrage du lettrage

Compte : | 670000 - | Charges exceptionnelles
Libellé: :F{égular\sat\on letirage AAD
Montant : 1.64
[ Voir 'écriturs avant ds I'snregistrer

Enregistrer : & Broillard O Validation O Simulation

Journal : | OD = | Opérations Diverses
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Selon qu'il s'agit d'une charge ou d'un produit, le montant correspondant a 1'écart de
réglement est imputé au compte adéquat défini dans les parameétres du dossier.

Exemple

La facture du client 411000, de 228.37 euros, doit étre lettrée avec son réglement qui est
de 228.67 euros.

Le logiciel va créer une écriture de régularisation pour équilibrer les 30 centimes d'euros
en sus. Dans notre exemple, le montant est imputé au débit du compte 411000 et au
crédit du compte 770000 Produits exceptionnels.

1.
2.

3.

Cochez 'option Voir I’écriture avant de I’enregistrer pour un contréle préalable.

Par défaut, I’écriture générée est enregistrée en Brouillard. Vous pouvez modifier son
statut en cochant les options Validation ou Simulation.

Cliquez sur le bouton [Ok].

Délettrer un compte

A tout moment vous avez la possibilité d'annuler le lettrage des mouvements d'un
compte.

1.

Activez la commande LETTRAGE MANUEL du menu TRAITEMENTS.

. Choisissez le compte a délettrer et la plage de dates.

2
3.
4

Cochez l’'option Les lettrées.

. Sélectionnez la ligne d’écriture. Pour délettrer toutes les écritures présentées dans la

liste, sélectionnez une ligne de vos écritures (n’importe laquelle). Faites un clic-droit a
l'aide de votre souris puis sélectionnez l'option Tout sélectionner (du menu CONTEX-
TUEL).

Cliquez sur le bouton .
Cliquez sur le bouton |_PEEEI F3) | vyous écritures délettrées ne sont plus affi-

chées a I’écran. Pour les visualiser, cochez ’option Les Lettrées.

Annuler le lettrage

A tout moment vous pouvez annuler le lettrage que vous venez d’effectuer ou les lettrages
de la séquence, c'est-a-dire depuis 'ouverture de la fenétre.
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Cliquez sur le bouton .

. Un message vous demande si vous voulez annuler les lettrages de la séquence ou le

lettrage en cours. Cliquez sur le bouton correspondant a votre choix.

. Les écritures qui étaient lettrées ne le sont plus.
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Lettrage automatique

& Menu TRAITEMENTS - commande LETTRAGE AUTOMATIQUE
<Alt> <T> <I>

Le traitement que vous effectuez par cette commande est identique a celui que vous

lancez avec le bouton Auto... de la commande LETTRAGE MANUEL, a la différence pres
que vous pouvez lettrer plusieurs comptes en méme temps et que seuls les comptes
déclarés lettrables sont pris en compte.

1. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez effectuer le lettrage en indiquant un
intervalle de dates.

2. Dans l'onglet Sélection :
¢ Indiquez les comptes ou racines de comptes pour lesquels vous souhaitez effectuer

le lettrage.

Le bouton ! vous permet de choisir une série de comptes.
¢ Choisissez les écritures a inclure : brouillard et/ou simulation.
* Vous pouvez également choisir d'effectuer le lettrage par référence ou par montant.

d Pour prendre en compte toutes les écritures, cliquez sur le bouton .
3.

Validez le traitement en cliquant sur [Ok].

Annuler le lettrage d'un compte
A tout moment vous pouvez annuler le lettrage d'un compte.
1. Cochez la case Mode délettrage située dans l'entéte de la fenétre.
2. Indiquez les comptes ou racines de comptes pour lesquels vous souhaitez annuler le
lettrage.
Le bouton ! vous permet de choisir une série de comptes.
Vous pouvez également délettrer uniquement le dernier lettrage automatique effectué.

3. Validez le traitement en cliquant sur [OK].
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Contrepassation

&~ Menu TRAITEMENTS - commande CONTREPASSATION
<Alt> <T> <O>

Si les écritures en brouillard ou en simulation peuvent étre modifiées a tout moment, il
est impossible, en revanche, de modifier les mouvements définitivement validés en
comptabilité.

Lorsque des erreurs apparaissent sur des mouvements validés, vous pouvez utiliser le
principe de contrepassation pour neutraliser l'écriture concernée. Si besoin est, vous
saisirez ensuite une nouvelle écriture.

Vous pouvez aussi utiliser ce principe pour enregistrer des avoirs.

Attention !
Il est impossible de contrepasser une écriture pointée ou lettrée.

.La commande CONTREPASSATION présente toutes les écritures enregistrées dans la période
de saisie, qu'elles soient enregistrées en brouillard, en simulation ou validées.

|

S8 -~ [ Accuel ‘@mmm|

& Modifier Modifier =5, s
e Y - 2 Y =2
g Supprimer & Consulter =
Contrepasser = Mouvements Ligres Fermer
comptables

| Action | Ecriturss "Cumple | Affichage Facturation | Fengtre

ou: DR - | au [ 3171272010 [[]  doumal: [Tous -] Statut - [Tous -]
e s =

5 Regroupement ~ 7 Files |« <& Vues » . 53 @ [ - -~ L@

Glisser-déposer ici la colonne de regroupement 3 sjouter

| N°mouvement +| Code dujoumal Date | N’ de compte | Libellé i

: 01/01/2010 A-Nouvesuse au 01/01/2010
\ 243/ AN | oi/ri/2000  [201000 ANouveaus au 01/01/2010
243 AN 010172010 | 213100 ANouveaws au 01/01/2010
| 243 AN 01/01/2010 | 218200 ANouveatscau 01/01/2010
| 243 AN | om0 |218300 |A-Nouveazc au 01/07/2010
\ 243 AN 01/01/2010 | 218400 ANouveatsc au 01/01/2010
243 AN | o1/1/2010 [281300 ANouveau au 01/01/2010
| 243 AN | o200 [z81800 |A-Nouveaisc au 01/01/2010
243 AN | oz [amot AdNouveaux au 01/01/2010

17159 [= ‘ 3

1. Pour choisir les écritures a afficher, vous pouvez :

¢ modifier l'intervalle de dates a prendre en compte dans les zones Du et au.

¢ sélectionner l'option Mouvements ou Lignes. Si vous choisissez Mouvements, la case
a cocher Voir le détail affiche le détail des écritures dans la partie inférieure de la
fenétre.

e préciser le statut des écritures a afficher en cliquant sur la zone Avec le statut.
e préciser le journal souhaité en cliquant sur la zone Journal.
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2. Double-cliquez sur le mouvement a contrepasser ou sélectionnez-le et cliquez sur le

Contrepasser
bouton

La fenétre permettant de contrepasser un mouvement s'affiche.

“¥ Contrepassation

Joumal : | OD e | Opérations diverses

Libellé : | Contrepassation du Mvt n* 243
Mode de contrepassation : (%) Sens () Signe
[ Vair 'écriture avant de 'snregistrer

Enregistrer : (#) Brovillard () Validation ) Simulation

1. La date du jour est proposée par défaut comme date de l'écriture a contrepasser mais
vous pouvez la modifier dans la zone Date.
Par défaut, le logiciel vous propose d'imputer le mouvement au Journal d'0.D. mais
vous pouvez le modifier.
Le libellé du mouvement est également proposé par défaut. Vous pouvez le modifier.

2. Choisissez le mode wutilisé pour générer l'écriture en sélectionnant 1'option
correspondante :
* Sens : génére un mouvement dont le sens débit/crédit est inversé.

* Signe : génére un mouvement dont le sens débit/crédit est conservé mais auquel le
signe - (moins) est apposé aux montants.

Cochez la case Voir I'écriture avant de I'enregistrer pour consulter le détail de 1'écriture.

Choisissez le type d'enregistrement du mouvement de contrepassation en sélection-
nant l'option correspondante :

¢ Brouillard : le mouvement est enregistré en brouillard.
e Validation : le mouvement est enregistré définitivement en comptabilité.
¢ Simulation : le mouvement est enregistré en simulation.

S. Validez le traitement en cliquant sur [Ok].

Une fois les écritures de contrepassation générées, le logiciel affiche un message vous
informant de la réussite du traitement.

6. Fermez la fenétre de message en cliquant sur [Ok].

Le libellé du mouvement ainsi généré sera Contrepassation du Mvt n°....
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Les réimputations

&~ Menu TRAITEMENTS - commande REIMPUTATION
<Alt> <T> <U>

Réimputation d'un compte

%~ Menu TRAITEMENTS - commande REIMPUTATION - COMPTE

Cette opération consiste a permuter automatiquement des écritures passées pour un
compte sur un autre compte.

d La réimputation est effectuée uniquement sur des écritures en brouillard ou
simulation.

Exemple

Saisissez des écritures pour le compte 411DURAND. En méme temps, un compte
411DURANT (avec un T) existe dans le plan de comptes. Vous vous apercevez qu'il y a eu
une mauvaise affectation et que des écritures destinées au 411DURAND ont été saisies
sur le 411DURANT. Pour remédier rapidement a cette confusion, il suffit d'intervertir les
numeéros de compte pour la période concernée.

1. Saisissez le numéro de compte a réimputer. Le bouton | ouvre la liste des comptes
disponibles.

Saisissez le compte sur lequel les écritures vont étre réimputées.

3. Indiquez la période de réimputation.

4. Lancez l'opération en cliquant sur .

S. Le logiciel vous avertit qu'il va procéder a la réimputation et vous demande de confir-
mer le traitement.

Réimputation d'un code budgétaire
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%~ Menu TRAITEMENTS - commande REIMPUTATION - CODE ANALYTIQUE

La réimputation d'un code analytique s'effectue de la méme facon que celle d'un compte,
a la différence prés que la réimputation porte sur les codes analytiques et peut étre
exécutée sur des écritures validées.

Exemple

Vous achetez du matériel informatique que vous dédiez au service Développement de
votre société. Vous attribuez, lors de la saisie des écritures, le code DV créé pour le
service Développement. Ces écritures sont validées directement.

Vous vous apercevez, trop tard, que le matériel en question ne devait pas étre affecté au
service Développement mais orienté vers le service Maintenance. Vous procédez donc a la
réimputation des codes.
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Réimputation d'un journal
%~ Menu TRAITEMENTS - commande REIMPUTATION - JOURNAL

La réimputation d'un journal s'effectue de la méme facon que celle d'un compte, a la
différence prés que la réimputation porte sur les journaux.

Validation brouillard

& Menu TRAITEMENTS - commande VALIDATION BROUILLARD
<Alt> <T> <B>

Ce traitement consiste a enregistrer définitivement en comptabilité les mouvements
comptables du brouillard de saisie ou du brouillard de simulation.

Une fois les mouvements validés, vous ne pouvez plus les modifier. Si des erreurs
d'imputation apparaissent ensuite, vous devrez saisir une O.D. ou encore effectuer une
contrepassation.

Voir Contrepassation, page 384.

Vous allez choisir les mouvements devant étre validés en définissant des critéres de
sélection.

Par défaut, les dates de l'exercice N sont proposées comme intervalle de dates. Tous les
mouvements dont la date est comprise dans cet intervalle seront sélectionnés. Vous
pouvez modifier ces dates.

1. Si vous cochez la case Journal, seuls les mouvements imputés au journal dont vous
indiquez le code seront sélectionnés pour la validation.

2. Cochez la case Mouvements du pour demander la validation des mouvements dont le
numéro est compris dans l'intervalle que vous définissez dans les zones qui suivent.

3. Pour tenir compte des mouvements enregistrés dans le brouillard de simulation,
cochez la case Inclure les écritures en simulation.

4. Pour connaitre le nombre d'écritures qui vont étre validées, cliquez sur le bouton
(e ).
5. Une fois tous les critéres définis, validez le traitement en cliquant sur [Ok].

6. Compte tenu de l'irréversibilité du traitement, une sauvegarde vous est proposée. Cli-
quez sur le bouton de votre choix.

Une fois le traitement terminé, un message vous indique le nombre de mouvements ayant
été validés.
7. Fermez la fenétre de message en cliquant sur [Ok].

d Dans la liste des écritures, les écritures validées sont affichées en rouge et la mention
Validation apparait dans la colonne Statut.
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Fin d’exercice

& Menu TRAITEMENTS - commande FIN D’EXERCICE
<Alt> <T> <F>

Avant de lancer la cléture, vous devez impérativement mettre a jour l'historique des taux
de change. Pour procéder aux évaluations, le logiciel utilise le dernier taux de change
renseigné dans le menu LISTES, commande DEVISES. Renseignez, pour chacune de vos
devises, le taux a la date de cloture de votre exercice.

L'assistant Top Cléture
L'assistant Top Cléture vous permet de réaliser la cléture puis la réouverture d'un exercice
en toute sécurité.

Cléture et réouverture
Si vous ne souhaitez pas utiliser 'assistant Top Cléture, vous devez :

1. lancer la cléture,

2. puis lancer la réouverture.

L’assistant Top Cloture
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%~ Menu TRAITEMENTS - commandes FIN D’EXERCICE - TOP CLOTURE

L'assistant Top Cléture vous permet de réaliser la cloture puis la réouverture dun
exercice en toute sécurité.

Attention |
La validation du brouillard est obligatoire pour pouvoir lancer la clgture.

1. Lisez attentivement 1'étape Cléture - Informations puis vérifiez le journal de cléture et les
comptes de résultat de l'exercice (bénéfice et perte).
Si vous souhaitez modifier ces éléments, activez le menu DOSSIER - commandes PARA-
METRES - COMPTABILITE. Cliquez sur le bouton [Suivant>].

2. Dans l'étape Mode assisté, cliquez sur les icones correspondant aux traitements a
effectuer avant de lancer la cléture puis cliquez sur le bouton [Suivant>].

@ Vous trouverez le détail des traitements avant cléture dans laide intégrée, rubrique
Assistant Top Cléture.

L'étape suivante vous permet d'archiver les états et d'exporter les données ayant
contribués a leur établissement.

Attention |

L'archivage des données est obligatoire. En effet, pour une tragabilité complete des
données, la Direction Générale des Impdts (DGFiP) impose un archivage des données.

Cette opération permet d'archiver les états et les lignes comptables ayant permis
d'établir les documents légaux.
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Les données seront archivées dans le répertoire indiqué par défaut dans la fenétre.

Cliquez sur le bouton [Exécuter] pour exporter les données a archiver.
Pour certaines éditions (grand livre, balance, journaux) la liste des états disponibles
s'affiche. Choisissez alors 1'état a archiver et cliquez sur le bouton [OK].

A la fin de l'opération, le bouton [Exécuter] est grisé et la case Archivé cochée.

4.

Dans 1'étape Lancer le traitement, cliquez sur le bouton [Terminer].

® Vous pourrez par la suite consulter ’historique des données archivées.Voir Historique

archivages DGFiP, page 488.

5. Un message vous propose d'effectuer une sauvegarde de vos données. Cliquez sur le
bouton [Faire une copie et continuer].

6. Ala fin du traitement, un message vous informe que la cléture s'est correctement réa-
lisée. Cliquez sur [OK].

7. La premiére étape de l'assistant de Réouverture s'affiche automatiquement. Vous pou-
vez alors procéder a l'ouverture d'un nouvel exercice. Voir Réouverture, page 390.

Cloture
Attention !

La validation du brouillard est obligatoire pour pouvoir lancer la cloture.
Voir Validation brouillard, page 387.

&~ Menu TRAITEMENTS - commandes FIN D’EXERCICE - CLOTURE

1.

2.

Lisez attentivement 1'étape Cléture - Informations puis vérifiez le journal de cloture et les
comptes de résultat de 1'exercice (bénéfice et perte). Si vous souhaitez modifier ces élé-
ments, activez le menu DOSSIER - commandes PARAMETRES - COMPTABILITE.

Cliquez sur le bouton [Suivant>].

L'étape Archivage DGFiP vous permet d’archiver directement tous les documents
comptables légaux et obligatoires ainsi que d’exporter les lignes d’écritures. Il vous est
indiqué le chemin du répertoire dans lequel seront archivés ces documents.

3.

Cliquez sur chaque bouton correspondant aux documents comptables (Grand livre,
Balance, Journaux, Export des lignes comptables, etc.) a archiver.

Si vous tenez une comptabilité analytique, dans la partie Etats analytiques/Données
analytiques de la fenétre, cliquez sur chaque bouton [Exécuter].

Dans certains cas, la liste des états disponibles s'affiche, choisissez alors 1'édition a
archiver puis cliquez sur le bouton [Ok]. Une fois le traitement terminé, l'option
Archivé est cochée.

S. Dans l'étape Lancer le traitement, cliquez sur le bouton [Terminer].

6. Un message vous propose d'effectuer une sauvegarde de vos données. Cliquez sur le

bouton [Faire une copie et continuer].

. Ala fin du traitement, un message vous informe que la cléture s'est correctement réa-

lisée. Cliquez sur [Ok]. Vous devez maintenant lancer la réouverture de votre exercice.

389



Menu Traitements

Réouverture

%~ Menu TRAITEMENTS - commandes FIN D’EXERCICE - REOUVERTURE

Cette commande n'est accessible que si vous avez auparavant effectué la cléture de
l'exercice (menu TRAITEMENTS - commandes FIN D’EXERCICE - REOUVERTURE).

1. Lisez attentivement 1'étape Réouverture - Informations puis vérifiez le journal de réou-
verture et le compte de report a nouveau.

2. Cliquez sur le bouton [Suivant>].

3. Dans l'étape Options, définissez vos choix concernant les budgets puis précisez si vous
souhaitez reprendre en détail les écritures non lettrées et non pointées.

4. Si vous voulez supprimer les déclarations de TVA de l'exercice précédent, cochez
l'option correspondante. Dans le cas contraire, cochez l'option Ne pas supprimer les
déclarations.

S. Cliquez sur le bouton [Terminer] pour lancer la réouverture.

6. Ala fin du traitement, un message vous informe que la réouverture s'est correctement
réalisée. Cliquez sur [OK].

Cloture et réouverture dans le cadre d’'une comptabilité multidevises

En cloture, le logiciel constate automatiquement les écritures de différence de conversion
actif/passif (constatation des gains et de pertes de change latents), suite a I'évaluation au
taux du jour de cléture, des dettes et créances en devises.

Pour les pertes latentes des comptes de tiers, le logiciel ne génére pas d'écriture de
provision pour pertes de change.

Dans le journal paramétré en tant que journal des A-Nouveaux, le logiciel génére un
mouvement de cloture pour chaque écriture en devise. Les écritures d'évaluation
constatées automatiquement par le logiciel sont inscrites dans le mouvement de cloture
de la devise locale.

Etapes de vérification supplémentaires

Si vous gérez une comptabilité multidevises, la cléture comporte quelques étapes de
vérification supplémentaires & une cléture d'exercice ordinaire :

Données supplémentaires a contréler

Vous devez vérifier les racines de comptes clients/fournisseurs : le logiciel constate les
différences de conversion actif/passif sur les écritures (non lettrées) des comptes clients
et fournisseurs correspondant a ces racines.

Paramétres
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Vérifiez l'exactitude des comptes de différence de conversion Actif et différence de
conversion Passif utilisés pour 'enregistrement des écritures de différences de conversion
des dettes et créances en devises.
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Traitement des comptes clients et fournisseurs : écritures de différences
de conversion actif et passif

Cloture

Traitement des comptes de Tiers déclarés «lettrables» dans le Plan de comptes

Les écritures de différences de conversion actif et passif sont exclusivement constatées
sur les écritures en devise non lettrées au jour de la cloture.

Il est donc TRES IMPORTANT de lettrer vos comptes clients et fournisseurs avant
d'effectuer la cloture.

Le logiciel enregistre les écritures sur les comptes de différence de conversion actif et
passif compte tenu :

* de la variation du taux de change (différence entre le taux de change de la devise le
jour de l'inscription en comptabilité, et le taux de change le jour de la cloture),
¢ du type d'enregistrement comptable (dettes ou créances).

Traitement des comptes de Tiers déclarés «non lettrables» dans le Plan de comptes

Le logiciel ne constate aucune différence de conversion actif/passif sur les comptes de
tiers non lettrables.

Réouverture

Comptes de Tiers déclarés «lettrables»

Les écritures non lettrées et les écritures de différences de conversion actif et passif sont
reprises en détail dans le mouvement de réouverture du journal des A Nouveaux.

De plus, les écritures de différences de conversion actif et passif sont automatiquement
extournées dans le journal des Opérations Diverses.

Comptes de Tiers déclarés «non lettrables»

Les écritures de ces comptes sont reprises sous forme de solde pour chaque compte de
tiers.
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Purge

& Menu TRAITEMENTS - commande PURGE

<Alt> <T> - <P>

La purge permet de détruire des piéces commerciales de vente et/ou d'achat.

Pour faciliter ce traitement, un assistant vous aide dans les opérations que vous devez
effectuer.

¢
1.

. X . Suivant =
Pour passer d'une étape a ’autre, cliquez sur le bouton .

La premiére étape de l'assistant vous rappelle le principe de la purge et vous permet
de définir les critéres a prendre en compte. Vous pouvez sélectionner :

une date limite de purge : dans ce cas, le logiciel ne purgera que les piéces commerciales
dont la date est antérieure a celle indiquée.

une sélection de piéces : dans ce cas, le logiciel ne purgera que les piéces sélectionnées.

Quelle que soit l'option choisie, cliquez sur le bouton [Suivant] pour sélectionner les
piéces a purger.

Date limite de purge

Si vous avez auparavant choisi 'option Date de limite de purge, vous allez choisir les piéces
commerciales a prendre en compte dans les étapes qui suivent.

2.

L'étape 2 de l'assistant vous permet de cocher les piéces commerciales de vente ainsi
que les réglements clients a purger.

Dans 1'étape 3, cochez les piéces commerciales d'achat ainsi que les réglements four-
nisseurs. Vous pouvez également purger les mouvements de stocks.

Sélection de pieces
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¢

La fenétre de sélection ne propose que les pieces validées. Les reglements d'acompte
ne s'affichent pas dans la liste. Ils seront automatiquement purgés avec la facture
d'acompte.

. Si vous avez préalablement choisi 'option Une sélection de piéces, sélectionnez alors,

dans la liste qui s'affiche, les piéces commerciales de vente (piéces clients) & purger.

Sélectionnez également les pieces commerciales d'achat (piéces fournisseurs) a pur-
ger.

Sélectionnez ensuite les réglements clients puis les réglements fournisseurs a purger.

Pour sélectionner plusieurs piéces, maintenez la touche <Ctrl> de votre clavier
enfoncée.
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Archivage des pieces

Quel que soit les critéres de sélection que vous avez fait, cette étape vous est proposée.
En effet, elle est obligatoire, vos pieces commerciales devant étre conservées.

Cette étape de l'assistant vous permet d’archiver directement tous les documents
commerciaux légaux et obligatoires. Il vous est indiqué le chemin du répertoire dans
lequel seront archivés ces documents.

5. Cliquez sur le premier bouton Exscuter correspondant au document des piéces
clients a archiver puis faites de méme pour les piéces fournisseurs.

¢ Une fois le traitement terminé, 'option Archivé est cochée.

Sauvegarde et purge des pieces

La purge est une opération irréversible. L'application vous propose donc d'effectuer une
sauvegarde.

6. Pour lancer la sauvegarde, cliquez sur le bouton

7. Cliquez ensuite sur le bouton pour lancer le traitement.

8. Un message vous demande de confirmer la purge, cliquez sur le bouton [OKk].

Si vous n'avez pas encore effectué votre sauvegarde, un message vous propose de :

R [ Faire une copie et continuer ]

: cliquez sur ce bouton pour sauvegarder votre dossier et
lancer la purge.

. [ Continuer sans copie | : cliquez sur ce bouton pour lancer la purge sans sauvegarde

préalable. Si vous choisissez la deuxiéme option, un message vous demande de confir-
mer le traitement. Cliquez sur le bouton [Oui].

9. Une fenétre s'affiche. Elle vous informe que l'opération s'est bien déroulée. Vous y
retrouvez le détail des piéces purgées.

Attention |

Aprés une purge d'une ou de plusieurs pieces commerciales, les statistiques et les
objectifs (clients ou fournisseurs) sont automatiquement mis a jour. En effet, ces
données sont calculées en fonction des pieces de vente ou d'achat validées.
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Relations clients/taches

&~ Menu TRAITEMENTS - commande RELATIONS CLIENTS/TACHES
<Alt> <T> <T>

Cette fonction vous permet de tenir un agenda en créant des taches a effectuer.

Enregistrer une tache

Dans la fenétre Nouvelle tache :
1. Précisez la date de début éventuelle. Vous pouvez pour cela utiliser les boutons

[E.uju:uurdhui] ou [ Demain

2. Saisissez dans la zone Description l'intitulé de la tache.

3. Indiquez dans la zone Famille le critére de votre choix (urgent, en attente, personnel,
etc.).

4. Vous pouvez définir vous méme une famille. Pour cela, positionnez le curseur de la
souris dans la zone Famille et cliquez sur le bouton droit de la souris pour activer le
menu CONTEXTUEL.

Sélectionnez ensuite la commande CREER.

5. Indiquez le Lieu de l'action de la tache.

¢ Le bouton Liste | **| permet de sélectionner une valeur dans une liste prédéfinie.

¢ Le bouton Gomme & efface la valeur indiquée.

Vous pouvez mentionner le nom d'une personne a contacter dans la zone Contact.
6. Indiquez le Statut (A faire, En cours, Terminé) de la tache.

7. Cochez la case Active pour signaler que l'alerte est activée.
La date et I'heure de l'alerte sont alors rappelées au bas de la fenétre.

8. Précisez le jour et I'heure a laquelle vous souhaitez étre rappelé.
9. Saisissez si besoin un commentaire dans la zone inférieure de la fenétre.

10.Cliquez sur le bouton [Ok] pour enregistrer la tache.

Modifier une tache

1. Pour modifier une Tache, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modi-
fier]. La fenétre qui correspond a 1'élément sélectionné s'affiche.

2. Effectuez les modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Supprimer une tache

1. Pour supprimer une Tache, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
[Supprimer].

2. Il vous est demandé de confirmer la suppression. Cliquez sur [Oui] si c'est la cas.

394



Menu Traitements

Rappels

&~ Menu TRAITEMENTS - commande RAPPELS
<Alt> <T> <A>

Cette commande vous permet de consulter, dés l'ouverture de votre dossier la liste des
taches en cours ou en attente. Vous pouvez a partir de cette fenétre modifier ou
supprimer une tache ou encore marquer un élément comme étant «Terminé».

53/~ [#couei | [0 Liste des alertes agenda 53 | =]
/8 8°" O
& Teminer
Modifier Supprimer Actions Femer
spécifigues [ Désactiver

Alete Actions Fenétre. 3
“rhires |« | ®Vues [ B [~ - : @

§Icnna‘.’-\lena| Date | Statut ‘ Type | Contact | Description ‘ Commentaire -
' N 01/01/2008|Afare  |Echéance |C-012 Facture - FAODG1 ‘

| i\ 20/01/2008 | Afaire Devis C-001 Devis - DEDDO1

[ 4 |22/01/2008 | Afae Devis  [c-007 |Devis - DEODOZ

N |23/01/2008 | Afae | Commande |C-007 |Commande - cD00O1

[ 4 |25/01/2008 | Afae Devis  |c-003 |Devis - DEDDO3

[ ™ [2mionelafam | Devis - oo [Mewvis - nFONE i
1/225 1

Le bouton [Agenda] ouvre la fenétre Liste des taches. Voir Relations clients/tdches,
page 394.

Modifier un élément de la liste des rappels

1. Pour modifier un élément, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
[Modifier]. La fenétre correspondante s'affiche.

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok].

Mettre un terme a une action

1. Pour mettre un terme a un rappel, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton [Termi-
ner|. Cette commande vous permet d'indiquer que l'opération est «Terminée». Elle
n'apparait plus dans la fenétre d'alerte.

2. Vous pouvez aussi double-cliquer dans la ligne de 1'élément concerné pour rappeler la
fiche a l'écran.
Cochez ensuite la case Terminé dans la zone Statut.

Désactiver I'alerte
Le bouton [Désactiver| vous permet de désactiver les alertes agenda. Lorsque l'alerte est
inactive, les éléments n'apparaissent plus dans la fenétre d'alerte.

d Si vous ne vous voulez pas que la fenétre Liste des alertes agenda soit présentée
systématiquement chaque fois que vous ouvrez le dossier, désactivez 1'option
Ouverture au démarrage du menu CONTEXTUEL.
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Mise sous surveillance

& Menu TRAITEMENTS - commande MISE SOUS SURVEILLANCE
<Alt> <T> <I>

Cette commande vous permet de vérifier la situation des sociétés de vos clients ou de vos
fournisseurs. Ainsi, vous serez averti de tous les événements pouvant survenir dans
l'entreprise : changement d'administrateur, modification de l'activité, redressement
judiciaire ou dépo6t des comptes annuels au greffe.

Mettre une société sous surveillance

+

Surveil
1. Cliquez sur le bouton et .

2. Choisissez les clients ou fournisseurs que vous souhaitez mettre sous surveillance.
e cochez fournisseurs pour faire apparaitre la liste des fournisseurs,

* cochez clients pour faire apparaitre la liste des clients.

3. Cliquez sur [OK] pour valider votre choix.

Un message s’affiche pour vous signaler que la mise sous surveillance s’est bien
déroulée.

Consulter les informations légales

Une fois que vous avez activé la mise sous surveillance, les informations légales et les
alertes sur les sociétés sont consultables a partir :

e ox . Pk Surveillance
¢ de l'Intuiciel dans 1'onglet Mes actualités. Cliquez sur le bouton !. Vous

accédez alors a votre espace InfoGreffe,
¢ de la barre de tache Windows™, située en bas a droite de votre écran (zone des notifi-
cations).

Désactiver la surveillance d'une société

1. Sélectionnez dans la liste la société que vous ne voulez plus mettre sous surveillance.

Me plus

. surveiller
2. Cliquez sur le bouton

3. Un message vous demande de confirmer, cliquez alors sur [Oui].
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Menu Etats

Vue d’ensemble

&)

& & 9

Portefeville des commandes...
Commandes non livrées. ..
Belevé de comptes...
Echéancier...

Evolution des vertes...

Lettre de pénalités de retard...
Encours clients...

Suivi des stocks...

Articles r

Capacité de fabrication...

Etats recapitulatifs...

Grand livre...

Balance. ..

Joumatoe..

Centralisatewr...

Brouillard...

Anahtique 3
Déclaration de TVA L4
Etats immobilisations L4
Bilan-Résultat syrthétigues L4
Etats fiscawx L4

Soldes Intermédiaires de Gestion...
Autres Etats comptables L4

Etats chainés...

Le menu ETATS vous donne accés aux états les
plus utilisés. Vous pouvez ainsi suivre avec
précision vos écritures comptables ainsi que
vos clients, fournisseurs, stocks, statistiques,
etc.

Les états disponibles peuvent étre regroupés
de la fagon suivante :

Les états articles

*Inventaire des articles, catalogue des articles,
nomenclature des articles, etc.

Les états clients et fournisseurs

*Portefeuille des commandes, commandes non
livrées, échéancier, évolution des ventes,
encours clients, relance client, etc.

Les états comptables

eles états comptables
Journaux, Brouillard.

: Grand livre, Balance,

eles états budgétaires/analytiques : si vous
gérez une comptabilité budgétaire et analy-
tique, vous

pourrez éditer les états s'y rapportant.

eles états clients et fournisseurs :

Echéancier, Balance agée, Encours clients,
Bordereau de remise en banque, Lettre de
pénalités de retard.

ela déclaration de TVA.

ele Bilan synthétique et le Compte de résultat
synthétique.

eles états fiscaux : 2050 (BIC - Régime réel),
2033 (BIC - Régime simplifié), 2035 (BNC),
2054 et 2055.

les soldes intermédiaires de gestion :
documents fiscaux a joindre au Bilan.
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Portefeuille des commandes

¥~ Menu ETATS - commande PORTEFEUILLE DES COMMANDES
<Alt> <S> <P>
Cet état vous permet d'éditer les commandes clients ou fournisseurs. Vous pouvez ainsi

visualiser les commandes pour lesquelles des quantités ont été livrées et celles pour
lesquelles des reliquats doivent étre soldés.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons situés au bas de la fenétre :
¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression
e [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
e [Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de I'état
e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows
¢ [Email] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage s’affiche :

® Poriefeuille des commandes clients

Saisie des valeurs ( |

Filttre: et tri principal

Sélection des commandes (IR E R E ] v triées par | Cliert v

Sélection des clients Sélection des articles
@ Tous @ Tous
O Client T O Adicle
(O De lafamile ] (O De lafamille

Selection des commandes suivant une date et une période -
Pour | Sans tenir compte des dates |

Du  [N/01/2010, E] =] A | NA1272010 ‘!]
Option
[] Tenir compte de |a remise en pied de commande.

[ Tenir compte de 'escompte en pied de commande.

i Cet &tat vous permet de connaitre voz commandes ayant des quantités liviées ou des
\2 reliquats & traiter. Par défaut, les remises saisies en ligne de détail sont prises en compte.

2. Sélectionnez le type de commandes a prendre en compte : vous pouvez éditer le porte-
feuille de toutes les commandes, uniquement les commandes soldées ou non soldées.

Choisissez un critére de tri. Vous pouvez éditer par client, article ou fournisseur.

Selon le fichier, vous pouvez éditer 1'état pour tous les clients ou fournisseurs, un en
particulier, ou pour une famille. Cochez l'option de votre choix.

S. Précisez les articles a inclure dans 1'édition du portefeuille (Tous, un article en particu-
lier, une famille).
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6. Vous pouvez définir ou non un critére de date a prendre en compte. Ainsi, le porte-
feuille des commandes peut étre obtenu en prenant en compte :

la date de création de la commande : correspond a la date saisie dans la zone Date
de la fiche de la commande.

la date de livraison précisée dans l'entéte : correspond a la date saisie dans la zone
Date livraison de la commande.

la date de livraison de chaque ligne de détails : correspond aux dates par article
saisies dans les lignes de détails dans la colonne Date livraison.

sans tenir compte des dates

7. Pour Tenir compte de la remise en pied de commande et/ou pour Tenir compte de
I'escompte en bas de commande, cochez l'option correspondante.

8. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider le paramétrage de 1’état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piéce jointe d'un nouvel e-mail.

Voir Commandes, page 156.
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Commandes non livrées

402

& Menu ETATS - commande COMMANDES NON LIVREES

<Alt> <S> <C>

Cet état permet d'éditer les commandes non livrées clients ou fournisseurs. Cette édition
permet aussi de visualiser les reliquats de commandes.

1.

L ]

j) Cet état vous permet de connaitre les commandes non livrées par

Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression

e [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier

¢ [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de l'état

e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows

¢ [Emalil] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

. La fenétre de paramétrage s’affiche.

Commandes non livrées clients

Saisie des valeurs [ |

Sélection de la date de livraison

1771172010 |

Détaillé par :
(@) Client
O Aicle

rappart & leur date de livraisan.

S.
Si

. Sélectionnez la date de livraison de la commande (date saisie dans la zone Date livrai-

son de la commande).

Vous pouvez opter pour un détail de 1'édition par Client ou par Article (pour les com-
mandes fournisseurs l’édition peut étre détaillée par Fournisseur ou par Article).
Cochez pour cela une des deux options proposées.

Cliquez sur [Ok] pour valider le paramétrage de ’état.

vous avez opté pour une sortie Fichier, 1'explorateur Windows s'affiche. Vous devez

indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si

vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en

piece jointe d'un nouvel e-mail.
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Relevé de comptes

&~ Menu ETATS - commande RELEVE DE COMPTES

<Alt> <S> <R>

Le relevé de comptes permet d'obtenir la liste des factures et avoirs soldés ou non pour
les clients ou les fournisseurs assujettis au relevé de factures.

Cette édition peut servir a la fois d'indicateur interne pour suivre les factures a encaisser
et peut étre également envoyée périodiquement (en général tous les mois) a chaque client,
en tant que relevé de factures a payer.

1.

Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression

* [Apercu] : pour consulter I'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier

¢ [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de l'état

¢ [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows

* [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage s’affiche :

L amsitiont dars cel #lal

® Relevé de comples client

Sairen cho watlvmms

Cpians
[T inchure s autres chents

] Unscusment les factures & srcasser
[T] Effectuer un saut de page

&y Seulzles factures et avoirs validés des chents de hype Relevé de compte’

5] (i)

. Sélectionnez le ou les client(s). Vous pouvez sélectionner un client particulier, tous les

clients ou une famille client.

Vous disposez d'une case a cocher Relevé de comptes dans l'entéte des fiches clients et
fournisseurs.

Lorsqu'elle est cochée, les factures et avoirs validés du client ou fournisseur apparais-
sent automatiquement sur le relevé.

Si elle n'est pas cochée et que vous souhaitez que les factures et avoirs validés des
autres clients figurent néanmoins sur le relevé, cochez la case Inclure les autres clients
de la zone Options.

Précisez les factures qui vont figurer sur le relevé : Uniquement les factures a encaisser
ou toutes les factures.

. Sélectionnez la période a prendre en compte (intervalle de dates correspondant aux

dates d’échéances de la facture).

Cliquez sur le bouton [Ok]| pour valider le paramétrage de 1’état.
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Echéancier

&~ Menu ETATS - commande ECHEANCIER
<Alt> <S> <H>

e L'échéancier des factures clients ou fournisseurs est une liste des factures classées
par date d'échéance.

¢ Le suivi des échéances des factures clients ou fournisseurs vous permet de suivre, sur
une année compléte, les échéances des factures.

Ces états vous permettent de gérer précisément votre trésorerie prévisionnelle.
Seules les factures validées apparaitront dans 1'état.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :
¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression
e [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
¢ [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de l'état
e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows
¢ [Emalil] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage s’affiche :

® Echéancier factures clients

Saisie des valeurs { )
2

Sélection des clients

& 1Tous

(O Client

) De la famile
Sélection des factures

(3 Toutes les factures

(O Uniquement lss factures non encaissées

Echuss ls [17/11/2010 @] ~
i) Seules les factures validées apparaitront dans cet &tat

Sélectionnez les clients : tous les clients, une famille clients ou un client particulier.

Indiquez les factures qui vont figurer sur l'échéancier : toutes les factures ou unique-
ment les factures non encaissées.

4. Saisissez la date d'échéance qui correspond a la date de référence des écritures a
inclure dans 1'état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piéce jointe d'un nouvel e-mail.
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Evolution des ventes

%~ Menu ETATS - commande EVOLUTION DES VENTES
<Alt> <S> <V>
Cet état vous permet de suivre l'évolution des ventes articles ou clients, sur six intervalles
de dates consécutifs, selon :
¢ le chiffre d'affaires,
¢ la quantité vendue,
¢ la marge sur le PAMP,
e ou la marge sur le prix d'achat.
1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons situés au bas de la fenétre :
¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression
* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
e [Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de I'état
e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows
¢ [Email] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage s’affiche :

® Evolution des ventes articles

Saisie des valeurs
Sélection des articles Sélection de la ventilation

@iTous (@) Par semaine h/01/2010, ] =

(O Aicle (O Parmois /012010

() De la famille () Partrimestre n/1/2010
Sélection des données et format - Sélection de: |a présentation

Données | Chiffre d'affaires v (® Parfanmille article

Fomat | En valeur - (O Par article et trige par famille article

= 4y Cet état vous permet de suivie évolution des ventes articles selon le chiffie d'affaires,
1) quantité vendue, la marge surle PAMP ou la marge sur le prix d'achat sur six
intervalles de dates consécutifs,

2. Sélectionnez les articles ou clients concernés. Vous pouvez sélectionner un article/
client particulier, tous les articles/clients ou une famille article/client.

Choisissez la ventilation a opérer : par semaines, mois ou trimestres.

Indiquez les valeurs a prendre en compte (chiffre d'affaires, quantité vendue, marge
réalisée sur PAMP (Prix d’achat moyen pondéré) ou marge réalisée sur PA (Prix d’achat)
et le format souhaité (valeur, % ou les 2).

S. Sélectionnez la présentation souhaitée : Par famille article/client ou Par article/client
et trié par famille article/client.

6. Cliquez sur [Ok] pour valider le paramétrage de 1'état.
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Lettre de pénalités de retard
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& Menu ETATS - commande LETTRE DE PENALITES DE RETARD
<Alt> <S> <D>
Cette commande permet d'éditer, suivant les directives de la loi N.R.E., la lettre des

pénalités de retard calculées selon le taux légal d'indemnité de paiement indiqué dans
l'onglet Divers des PARAMETRES FACTURATION. Voir Paramétres Facturation, page 31.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons situés au bas de la fenétre :
¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression
e [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
e [Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de I'état
e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows
¢ [Emalil] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

® Lettre pénalités de retard

Saisie des valeurs [/ \‘]

ion des clierts

) Du client .| au client

Sélection de Ig‘n période des_r\églemen{s :
Du 1/11/2010. “{ = Au| 30/11/2010 [\]

= Seules les factures réglées apant une date d'échéance dépassée
*{) zont prises en compte dans cet &tat,

2. Sélectionnez les clients auxquels vous souhaitez adresser la lettre de pénalités de
retard.

3. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer 1'état.
4. Validez le paramétrage de 1'état en cliquant sur [Ok].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piéce jointe d'un nouvel e-mail.
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Encours Clients

%~ Menu ETATS - commande ENCOURS CLIENTS
<Alt> <S> <U>
La zone Encours des fiches clients vous permet d'indiquer 1'encours maximum que vous

autorisez a chacun de vos client. L'état Encours clients permet de controler la position de
ces encours.

Un seul état Encours client est disponible. Il s’agit d’'une liste de client indiquant
l'encours actuel de chacun.

1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons situés au bas de la
fenétre :
¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression
e [Apercu] : pour consulter I'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
¢ [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de l'état
¢ [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows
* [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

Si vous avez opté pour la sortie Fichier, la fenétre de paramétrage s’affiche :

¥ Liste des encours client

Sortie i)
Sortie fichisr 53

Format du fichier de sortie

Impression au format PDF £

\i) Choisigsez ici le format de génération du fichier.

2. Sélectionnez le format de sortie du fichier.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piéce jointe d'un nouvel e-mail.
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Suivi des stocks

& Menu ETATS - commande SUIVI DES STOCKS

<Alt> <S> <K>

Cette commande vous permet d'obtenir I'un des deux types d'états suivants :

Réapprovisionnement : il est nécessaire de lancer la commande d'un article lorsque la
quantité réelle est strictement inférieure a la quantité indiquée dans le stock mini-
mum.

Surstockage : on parle de surstockage lorsque la quantité réelle dépasse la quantité
maximum indiquée en stock.

Vous pouvez ainsi connaitre rapidement les articles pour lesquels un réapprovisionne-
ment est a prévoir ou ceux pour lesquels un surplus de stock a été enregistré.

¢

Vous devez au préalable renseigné dans la fiche article les zones Stock maximum et
Stock minimum. Seuls les articles pour lesquels vous avez coché la zone Gestion de
stock dans la fiche article apparaitront dans cet inventaire.

Pour obtenir I’état de surstockage

1.

Cochez l'option Surstockage dans la zone Sélection du type de suivi.

. Précisez le stock a prendre en compte (stock réel, stock théorique ou stock disponible).

2
3.
4

Sélectionnez les articles a inclure dans 1'état.

. Définissez la présentation de 1'état. Il peut étre trié par articles, fournisseurs ou

famille d'articles.

S. Sivous triez l'état par dépot, sélectionnez le dépot concerné (Tous, un dépét précis).

6. Vous pouvez obtenir le Détail par dépot. Cochez pour cela la case correspondante.

7. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Pour obtenir I’état de réapprovisionnement

408

1.

SR S

Cochez l'option Réapprovisionnement dans la zone Sélection du type de suivi.
Précisez le stock a prendre en compte (stock réel, stock théorique ou stock disponible).
Sélectionnez les articles a inclure dans 1'état.

Déterminez si la rupture du stock se fait par rapport a zéro ou un stock minimum.

Définissez la présentation de 1'état. Il peut étre trié par articles, fournisseurs, famille
d'articles.

Si vous triez 1'état par dépdt, sélectionnez le dépdt concerné (Tous, un dépét précis).
Vous pouvez obtenir le Détail par dépot. Cochez pour cela la case correspondante.

L'option Afficher la quantité a commander vous permet de noter :

7.

les quantités a commander sur une édition papier (saisie manuelle sur l'état).
les quantités a commander en fonction du stock minimum ou du stock maximum.

Cliquez sur le bouton [Ok]| pour valider.
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Articles

& Menu ETATS - commande ARTICLES
<Alt> <S> <A>

Cette commande vous permet d'obtenir les états suivants :

Inventaire des articles

& Menu ETATS - commande ARTICLES - INVENTAIRE DES ARTICLES
<Alt> <S> <A> <I>

Cet état vous permet de connaitre le stock réel de chacun de vos articles ainsi que la
valorisation de ce stock au PAMP (Prix d’achat moyen pondéré).

d Seuls les articles pour lesquels vous avez coché la zone Gestion de stock dans la fiche
article apparaitront dans cet inventaire.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

[Imprimante] : pour lancer directement l'impression

[Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
[Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état

[Fichier]| : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows
[Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

® Inventaire des articles

i

Saisie des valeurs (6.2
Sélection des articles Présentation
(® en liste, triée par code article
O De la famille | () découpée par famile d'articles
Options
[ Détail par dépét [ Colonne Guartité physique.

[] Détail par n* de sérieot

L'&tat vous permet de connaitre le stock réel de chacun de vos articles ainsi
que la valorization de ce stock au PAMP,

Seuls les articles pour lesquels vous avez coche la zone 'Gestion de stock'
danz la fiche article apparaitront dans cet inventaire.,

2. Sélectionnez les articles concernés. Vous pouvez sélectionner tous les articles ou une
famille d'articles.

3. Choisissez la présentation souhaitée : en liste, triée par code article ou découpée par
famille d'articles.
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Pour obtenir un détail par dépot, cochez la case correspondante.

Si vous cochez la case Colonne Quantité physique, le logiciel édite une colonne vierge
vous permettant de noter, sur une édition papier, les quantités comptabilisées lors de
I'inventaire.

6. Validez le paramétrage de 1'état en cliquant sur [OK].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piece jointe d'un nouvel e-mail.

Par la suite, vous pourrez effectuer la régulation automatique des soldes via la
commande REGULATION DES STOCKS du menu TRAITEMENTS. Voir Régulation des stocks,
page 364.

Catalogue des articles
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%~ Menu ETATS - commande ARTICLES - CATALOGUE DES ARTICLES

Cette commande vous permet d'imprimer un catalogue de vos articles destiné aux clients
ou aux vendeurs.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons situés au bas de la fenétre :
¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression
* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
e [Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de I'état
¢ [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via I'explorateur Windows
¢ [Emalil] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

L] Catalogue articles @JE\
Saisie des valeurs (% ]
2
Catalogue desting & vos
Sélection des articles Grlle des tarf's
@ Tous [ Grossiste
O De 2 famile ] Hyper Marché
O Dufoumisseur ] Paticuer Spécial
— [ Tert 4
(&) Triés par code atticle [ Tari 5
O Trigs par famile darticies [ Tar 6
() Trigs par foumisseur [ Tar 7
Options
[ Impression des critéres de: séection [ impression photos
= Cet état pemet diéditer le catalogue de vas anicles desting aux clients ou aus
\5) wvendeurs & partit des informations saisies dans les fiches artcles.

2. Sélectionnez le type de catalogue a imprimer : clients ou vendeurs.

3. Sélectionnez les articles qui vont figurer dans le catalogue : tous les articles ou ceux
associés a une famille ou un fournisseur.
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4. Choisissez la présentation du catalogue: par code article, par famille d'articles, ou par
fournisseur.

S. Vous pouvez spécifier une grille de tarifs particuliére. Pour cela, cochez les cases des
tarifs que vous souhaitez imprimer sur le catalogue. Vous pouvez obtenir jusqu'a 7
tarifs par article ; ils correspondent a ceux saisis dans la fiche Article.

6. Pour qu'apparaissent les éléments du paramétrage de 1'état, cochez la case Impression
des critéres de sélection.

7. Sivous avez accompagné la désignation longue d'une photo dans la fiche article, vous
pouvez la faire figurer sur le catalogue en cochant la case Impression photos.

8. Cliquez sur [Ok] pour valider le paramétrage de 'état de 1’état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piece jointe d'un nouvel e-mail.

Articles par dépot
& Menu ETATS - commande ARTICLES - ARTICLES PAR DEPOT

Si vous gérez un stock multi-dépots, vous pouvez imprimer la liste ou les fiches de vos
articles par dépo6t pour suivre les stocks des différents dépots de votre entreprise. Voir
Gestion des stocks multi-dépéts, page 238.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression

¢ [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier

¢ [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de l'état

¢ [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via 'explorateur Windows

¢ [Emalil] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

Si vous avez choisi 'option Fichier, la fenétre de paramétrage suivant s’affiche.
2. Indiquez le format de sortie du fichier.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piece jointe d'un nouvel e-mail.

Nomenclature des articles

¥~ Menu ETATS - commande ARTICLES - NOMENCLATURE DES ARTICLES

Cet état permet l'édition de la nomenclature des articles composés et de leurs
composants.

L'état peut étre réalisé pour tous les articles ou pour une famille d'articles.
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Suivi des n° de série/lot

%~ Menu ETATS - commande ARTICLES - SUIVI DES N° DE SERIE/LOT

Cet état vous permet de suivre un numeéro de série ou de lot afin de tracer toute la durée
de vie du produit dans l'entreprise. Ainsi, a tout moment, vous savez de quel fournisseur
provient un produit, a quel client il a été vendu ou bien s'il est encore en stock.

1. Sélectionnez les articles et numéros concernés.
Vous pouvez choisir tous les articles ou un article en particulier ainsi que tous les n° de
série/lot ou bien un numéro en particulier.

® Suivi des n° de série Iot

Saisie des valeurs [

de sélection :

@ O Larticle :

@) Tousles n® sériedot (Olen®:

Du /0172000 (@[] Au [ 31/12/2010 |E]

i Cet état vous permet de suivre un ou plusieurs 1™ de séniedlot pour
.\) un ou plusieurs articles avec la possibilité de préciser une période
de date.

2. Saisissez dans les zones Du et Au la date de début et de fin de la période a prendre en

compte. Vous pouvez aussi utiliser l'icone d'appel du calendrier f'] .

3. Validez le paramétrage de l'état en cliquant sur [OK].

Etiquettes des n° de série/lot
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%~ Menu ETATS - commande ARTICLES - ETIQUETTE DES N° DE SERIE/LOT

Cet état permet d'imprimer des étiquettes pour vos numéros de série/lot suivant
différents critéres.

1. Sélectionnez les N° de série / lot concernés.
2. Choisissez le nombre d’exemplaires souhaité pour vos étiquettes.

3. L'option Etiquette avec son code barre imprime le code barre du n° de série/lot s'il est
renseigneé.

4. L’option Afficher les N° de série / lot épuisés vous permet d’imprimer des étiquettes y
compris pour les numéros épuisés.

S. Validez en cliquant sur le bouton [OK].
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N° de série / lot par client

%~ Menu ETATS - commande ARTICLES - N° DE SERIE/LOT PAR CLIENT

Cet état permet d’afficher les n° de série/lot pour un ou plusieurs clients avec la

possibilité de préciser une période de date.

® N° de série ot par client

Saisie des valeurs s d

Critéres de sélection

i ) Le client |
(=) Tous les n* de série ot Olen® ;
Du [01/01/2010 [@]=] A [ 3171272000 @]

.i Cet &tat affiche lex n” de sériedlat pour un ou plusieurs clients avec
la pozsibilité de préciser une pénode de date.

1. Dans la zone Critéres de sélection, choisissez le ou les clients souhaités.

2. Choisissez ensuite le ou les numéros de série / lot souhaités.

3. Vous pouvez définir ensuite une période a prendre en compte a I’'aide du bouton EI] .
4. Validez en cliquant sur le bouton [OK].
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Capacité de fabrication

414

¥~ Menu ETATS - commande CAPACITE DE FABRICATION
<Alt> <S> <B>
Cet état permet de connaitre, en fonction des stocks réels, la quantité assemblable ou

commercialisable des articles de type composé. Vous pouvez ainsi mieux suivre et
optimiser la gestion de vos articles composés.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons situés au bas de la fenétre :
¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression
e [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
e [Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de I'état
e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows
¢ [Emalil] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche.

L Capacité de fabrication

Saisie des valeurs ( |
Sélection des articles composés Présentation des composes

®1Tous! (& en liste, trige par code article

(O De lafamile (O découpée parfamille darticles
Option

[ Détail par dépét

i L'état pemet de connaitre la quantité assemblable ou commercialisable des
\\J) articles de twpe composé en fonction des stocks réels,

L'état peut étre réalisé pour tous les articles de type composé ou pour une famille d'articles
composés.

1. Déterminez si cette édition va étre triée par code article composé ou découpée par famille
d'articles composés.

2. Vous pouvez obtenir le détail par dép6t en cochant la case correspondante.
3. Cliquez sur [Ok] pour valider le paramétrage de 1'état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piéce jointe d'un nouvel e-mail.
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Etats récapitulatifs

& Menu ETATS - commande ETATS RECAPITULATIFS

<Alt> <S> <F>

Cette commande permet d'éditer 1'état récapitulatif TVA et 1'état récapitulatif TPF. Vous
obtiendrez ainsi les montants totaux des TVA ou des TPF de vos ventes. Vous retrouverez
également le total des ventes HT et TTC, le détail des ventes HT avec remise et sans
remise, le total des frais de ports.

1.
2.

Sélectionnez 1'état récapitulatif de votre choix.

Cliquez sur le bouton [Imprimer] ou [Apercul].

® Eiat récapitulatif TVA

Saisie des valeurs (]
&
Sélection des clients Options
@ o
(O Client [ Ventilation par code de TVA
() De lafamile ] Toutes les factures et avoirs
Sélection des factures et/ou avoirs pour un type de date et un mois
_En fonction de la date de création de la pigce v
Pourle mois | Novembre 2010 4] =
\E) Seules les factures et avoirs validés sont pris en compte par défaut dans cet état.

3. Vous pouvez éditer 1'état pour tous les clients, un en particulier, ou pour une famille.

4. Selon l'état choisi, vous pouvez ajouter la ventilation des ventes par code TVA ou bien

par code TPF.

. Ces états sont par défaut créés a partir des factures et avoirs validés. Vous pouvez

inclure les factures et avoirs non validés en cochant l'option Toutes les factures et
avoirs.

Choisissez un critére de date pour la sélection des factures et avoirs. Votre état récapi-
tulatif peut étre obtenu en fonction de :

¢ la date de création de la piéce : correspond a la date saisie dans la zone Date de la
piéce.

¢ la date d'échéances de la piéce : correspond a la date saisie dans l'onglet Dates
échéances de la piéce.

7. Sélectionnez le mois a prendre en compte.

o

Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.
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Grand livre

416

& Menu ETATS - commande GRAND LIVRE
<Alt> <S> <L>

Dans la liste des états disponibles, sélectionnez Grand-livre puis choisissez un type de
sortie en cliquant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

[Imprimante] : pour lancer directement l'impression

[Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
[Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état

[Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows
[Email] : pour générer un fichier et 1'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage de ’état s’affiche.

m

Grand livre
Edition du grand livre

Paramétres d'édtion

Ediion du grand e du - | EIOIESIIE 0] = | au [ 31122010 6]

Selection

Comptes

(® Tous les comptes () Série de comptes ) Série de racines
O laclesse :
() Du compte au compte :

) De la racine &laracing :

Joumal
@ Tous les joumaie O Le joumal -

Ecritures
Ecritures en brouilard [ Ecritures en simulation

2. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer le grand livre en indiquant

un intervalle de dates.

Dans l'onglet Sélection :

Indiquez les comptes ou racines de comptes pour lesquels vous souhaitez imprimer
l'état.
Le bouton E] vous permet de choisir une série de comptes ou racines.

Choisissez les écritures a inclure : brouillard et/ou simulation.
Vous pouvez également choisir d'imprimer les écritures d'un journal en particulier.

Pour prendre en compte toutes les écritures, cliquez sur le bouton L1248 |

Pour définir davantage de paramétres, cliquez sur 1'onglet + de critéres et sélectionnez

les options de votre choix.

Validez le paramétrage de l'état en cliquant sur [Ok].
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Grand livre avec quantités / par échéance

Vous pouvez imprimer un grand livre avec uniquement les écritures ayant une quantité

ou bien avec uniquement les écritures ayant une date d'échéance.

¢ A l'activation de la commande GRAND LIVRE, sélectionnez dans la liste des états dispo-
nibles Grand livre avec quantités ou Grand livre par échéance puis cliquez sur un type de

sortie.

® Grand livre avec «quantités

Saisie des valeurs

Grand-Livre avec quantités

Période
Du [ E] =] 2u [ 3171272001 9]
Sélection
(@ Tous les comptes
O Le compte
(O Laclasse :
Eciitures
Ecritures en brouillard — [7] Ecriturss en simulation
Joumal
(® Tous les joumaux O Le joumal

\%) Seules les écritures avec une quantité sont prises en comple,

Continuer | [[Annuler

1. Indiquez la période des écritures a prendre en compte dans les zones Du et au.

2. Sélectionnez les comptes a inclure dans le grand livre : Tous, un compte en particulier
ou une classe de comptes.

3. Si vous voulez éditer les écritures dun seul journal, cochez l'option Le Journal et

choisissez-le.

4. Pour prendre en compte les Ecritures en brouillard et Ecritures en simulation, cochez les
options correspondantes.

Cliquez sur le bouton [Continuer].

Précisez si vous voulez prendre en compte les écritures Pointées, Non pointées ou Les

deux (pointées et non pointées) ou Lettrées, Non lettrées ou Les Deux.

7. Vous pouvez imprimer le grand-livre avec un saut de page par compte ou par classe, ou

encore sans saut de page. Cochez l'option de votre choix.

8. Cliquez sur le bouton [Ok] pour lancer l'édition.
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Balance

&~ Menu ETATS - commande BALANCE

<Alt> <S> <N>

Lorsque vous lancez cet état, une liste d’états disponibles vous est présentée. Vous avez
alors le choix entre 1’édition d'une balance, d'une balance comparative N a N-10, d’une
balance rapide.

1.

Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons situés au bas de la fenétre :

[Imprimante] : pour lancer directement l'impression

[Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
[Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de I'état

[Fichier]| : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows
[Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage de 1’état s’affiche.

Balance

418

4% Balance

Edition de la balance

Paramétres d'&dition

Edition de la

Sélection | « d

Comptes

) Tous les comptes
O lachsse:
© Du compte au compte :

O De laracine 3 laracine

Joumal

@ Tousles joumawx O Lejoumal :

Ecritures

Ecrtures en brouilard  [] Ecritures en simulation

balance du 3112/2010 [

Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer la balance en indiquant un

Indiquez les comptes ou racines de comptes pour lesquels vous souhaitez impri-

Le bouton | == | vous permet de choisir une série de comptes.

Choisissez les écritures a inclure : brouillard et/ou simulation.
Si vous ne cochez pas ces zones, seules les écritures validées seront prises en

Vous pouvez également choisir d'imprimer les écritures d'un journal en particulier.

2.
intervalle de dates.
3. Dans l'onglet Sélection :
mer l'état.
compte.
¢

Pour prendre en compte toutes les écritures, cliquez sur le bouton .
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4. Pour définir davantage de parametres, cliquez sur l'onglet + de critéres et sélectionnez
les options de votre choix.

S. Validez le paramétrage de 1'état en cliquant sur [OK].

Balance comparative N a N-10

Cet état permet de comparer sur différentes années le solde de vos comptes a une période
donnée.

Une fois que vous avez choisi le type de sortie, la fenétre de paramétrage s’affiche.

® Balance comparative N a N-10. ‘

Saisie des valeurs (% ]
Balance comparative =]

Période N
Du au [ 31/12/2010 ||
Pérodes de comparaisan
[m]
N1 On2 [Ona [m [ns
[ne m One s o
Comptes
@ Tous les comptes
© Du compte : au compte :
O De a racine : 3z racine
Options
Affichage des soldes
Affichage des Scarts
(O Enmontant (&) En pourcentage () Les dewx
Sous-otau par classe

Ecrtures
Ecritures en brovillard (] Ecritures en simulation

§ ) Cetétal vous pemet de compater s difrentes années, e solde de
\) vos comptes pour une période:

1. Dans les zones Du...au, saisissez les dates de la période a comparer.

Les cumuls sont toujours calculés par mois entier, méme si la période est précisée au
jour. Par exemple, la période du ler janvier au 15 janvier, le cumul est celui du mois de
janvier en entier.

2. Cochez les exercices qui seront comparés a ’exercice N.

3. Sélectionnez les comptes concernés. Vous pouvez choisir tous les comptes ou un
intervalle de comptes ou encore un intervalle de racines de comptes.

4. Cochez ou décohez les options d’affichage suivantes :

¢ Affichage des soldes : cette option permet d’afficher les soldes des exercices anté-
rieurs a N. Par défaut, seuls les soldes de ’exercice en cours sont présentés.

¢ Affichage des écarts : cette option permet d’afficher les écarts entre les exercices. Si
vous cochez cette case, sélectionnez la présentation de 1’écart en %, en montant ou

les deux.
* Sous-totaux par classe : permet d’afficher les comptes par classes avec son sous-
total.
S. Cochez les options écritures en brouillard et / ou écritures en simulation pour les prendre
en compte.

6. Cliquez sur le bouton [OK].
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Journaux

420

& Menu ETATS - commandes JOURNAUX
<Alt> <S> <J>

La commande JOURNAUX permet d'éditer la liste des écritures de chaque journal.

Attention |
Seules les écritures validées sont prises en compte.

1. Pour la commande JOURNAUX, dans la liste des états disponibles sélectionnez celui a

générer.

2. Choisissez un type de sortie en cliquant sur l'un des boutons situés au bas de la

fenétre :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression

e [Apercu] : pour consulter I'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier

¢ [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de l'état

¢ [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows

* [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage de 1’état s’affiche:

Edition des joumaux

Paramétres d'édition

Edtion des joumatec du [ »|=2u | 311272010 @)
Joumau

Anouveaux

Banque

Caisse

Achats

Opérations diverses
| B21 Ventes

Option
Affichage par : & Joumal / Mois () Mois / Joumal

Devises
[ Les écritures dort la devise est

3. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer 1'état en indiquant un inter-

valle de dates.

4. Indiquez les journaux pour lesquels vous souhaitez imprimer 1'état en cochant les cases

correspondantes.

Pour prendre en compte tous les journaux, cliquez sur le bouton .

Précisez l'affichage souhaité (Journal/Mois ou Mois/Journal).

o 0 o

Validez le paramétrage de 1'état en cliquant sur [Ok].
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Centralisateur

& Menu ETATS - commandes CENTRALISATEUR
<Alt> <S> <T>

La commande CENTRALISATEUR permet d'effectuer une édition de contréle comprenant le
cumul des écritures Débit et le cumul des écritures Crédit pour chaque journal.

1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons situés au bas de la
fenétre :
¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression
¢ [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows
¢ [Email] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie
La fenétre de paramétrage de 1’état s’affiche:

Edition du centralisateur
Paramétres d'édition =]

Edition centralisateur du -

= |au | 311272000 [E]
Joumnax
| 1 Anouveaux
' Banque
| [ Cainse
| [#] Achats
| Opérations diverses
Vertes

Option
Mfichage par : (&) Joumal / Mois () Mois / Joumal

Devises
[ Les écritures dont la devise est :

2. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer I'état en indiquant un inter-
valle de dates.

3. Indiquez les journaux pour lesquels vous souhaitez imprimer 1'état en cochant les cases
correspondantes.

Pour prendre en compte tous les journaux, cliquez sur le bouton Tous .

¢
4. Précisez l'affichage souhaité (Journal/Mois ou Mois/Journal).
S. Validez le paramétrage de 1'état en cliquant sur [OK].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piece jointe d'un nouvel e-mail.
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Brouillard

& Menu ETATS - commande BROUILLARD
<Alt> <S> <O>

Cette commande vous permet de lancer l'impression de toutes les écritures saisies en
mode brouillard. Vous pouvez y inclure également les écritures en simulation.

1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur I'un des boutons présentés :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression

¢ [Apercu] : pour consulter I'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier

¢ [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de l'état

¢ |Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows

¢ [Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage de ’état s’affiche.

Saisie des valeurs
Brouillard

Période
Du [MEERM O] =] au [ 3171272000 @]
Joumau
(@) Tous les joumawe
O Le joumal

Mouvemerts

@ Tous les mouvements

© Mouvements du au

Options
[ inclur les éeritures en simulation Saut de page par joumal

Devise
[ Les écritures dont la devise est

i Seules les écritures avec ke statut Broullard' et éventueliement avec
le: statut ‘Simulation’ sont prises &n compte

2. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer 1'état en indiquant un inter-
valle de dates.

3. Indiquez si vous voulez obtenir un état :
e pour tous les journaux ou pour un journal particulier, en sélectionnant 1'option cor-

respondante.

Le bouton ™ ouvre la liste des journaux disponibles.

* pour tous les mouvements ou pour certains en particulier, en sélectionnant 1'option
correspondante, et en renseignant lintervalle des numéros de mouvement a
prendre en compte.

Pour inclure les écritures en simulation, cochez la case correspondante.

Si vous avez sélectionnez l'option Tous les journaux, vous pouvez demandez l'impres-
sion d'un journal par page en cochant la case Saut de page par journal.

6. Validez le paramétrage de l'état en cliquant sur [Ok].
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Analytique

& Menu ETATS - commande ANALYTIQUE
<Alt> <S> <Y>

Si vous gérez une comptabilité budgétaire et analytique, vous disposez d’une série d'états
vous permettant d'établir les statistiques et résultats basés sur les codes analytiques
affectés au cours de l'exercice.

Grand livre analytique
&~ Menu ETATS - commande ANALYTIQUE - GRAND LIVRE

Par défaut, les écritures seront classées par code analytique puis par compte de
comptabilité générale. Vous pouvez modifier ce tri dans la partie Options qui s'affiche en
cliquant sur le bouton [Continuer].

Balance
%~ Menu ETATS - commande ANALYTIQUE - BALANCE

Par défaut, les cumuls et soldes seront classés par code analytique puis par compte de
comptabilité générale. Vous pouvez modifier ce tri dans la partie Options qui s'affiche en
cliquant sur le bouton [Continuer]| de la fenétre de paramétrage de 1’état.

Echéancier
& Menu ETATS - commande ANALYTIQUE - ECHEANCIER

Ces deux éditions ne sont utiles que pour les entreprises qui affectent des codes
analytiques aux écritures concernant leurs clients et fournisseurs. Cela peut étre utile
dans le cas d'une entreprise ayant plusieurs secteurs d'activité bien distincts et voulant
connaitre la part qui revient a chacun de ces secteurs dans les montants exigibles clients
et fournisseurs.

Etat budgétaire
%~ Menu ETATS - commande BUDGETAIRE - ETAT BUDGETAIRE
Pour les codes budgétaires inclus dans 1'édition demandée, le logiciel va calculer :

¢ le montant budgété

¢ le montant réalisé

¢ le montant de l'écart

¢ le pourcentage d'écart par rapport au budget.

Les débits sont traduits en chiffres positifs, les crédits en chiffres négatifs. Par

conséquent, pensez a affecter aux codes analytiques des budgets de ventes avec des
chiffres négatifs. Voir Créer un code analytique, page 118.

Le logiciel calcule des sous-totaux sur le radical du code budgétaire (premier caractére du
code) ce qui permet d'effectuer des regroupements.
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Bilan synthétique

%~ Menu ETATS - commande ANALYTIQUES - BILAN SYNTHETIQUE

Le bilan permet de connaitre la valeur patrimoniale de l'entreprise. Etabli en fin
d'exercice, il présente les éléments actifs et passifs de l'entreprise et fait apparaitre, de
facon distincte, les capitaux propres.

1. Une fois que vous avez choisi un type de sortie (Fichier, Apercu, etc.), précisez la
période pour laquelle vous souhaitez imprimer le bilan ou compte de résultat en indi-
quant un intervalle de dates.

2. Indiquez les codes analytiques a inclure dans votre bilan ou compte de résultat syn-
thétiques, dans les zones Du...au.

3. Vous pouvez prendre en compte un niveau de codes analytiques. Dans ce cas, sélec-

tionnez-le en cliquant sur le bouton * de la liste déroulante.

4. Cochez les options Ecritures en brouillard et/ou Ecritures en simulation pour les prendre
en compte.

5. Cliquez sur le bouton [OK].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, choisissez le format de sortie (PDF, Word, etc.)
puis cliquez sur [Ok].

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piece jointe d'un nouvel e-mail.

Compte de résultat synthétique
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%~ Menu ETATS - commande ANALYTIQUES - COMPTE DE RESULTAT SYNTHETIQUE

Le compte de résultat est un document qui présente tous les produits et toutes les
charges de votre entreprise durant un exercice comptable.

1. Une fois que vous avez choisi un type de sortie (Fichier, Apercu, etc.), précisez la
période pour laquelle vous souhaitez imprimer le bilan ou compte de résultat en indi-
quant un intervalle de dates.

2. Indiquez les codes analytiques a inclure dans votre bilan ou compte de résultat syn-
thétiques, dans les zones Du...au.

3. Vous pouvez prendre en compte un niveau de codes analytiques. Dans ce cas, sélec-

tionnez-le en cliquant sur le bouton ™ de la liste déroulante.

4. Cochez les options Ecritures en brouillard et/ou Ecritures en simulation pour les prendre
en compte.

5. Cliquez sur le bouton [Ok].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, choisissez le format de sortie (PDF, Word, etc.)
puis cliquez sur [Ok].

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piéce jointe d'un nouvel e-mail.
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Déclaration de TVA

& Menu ETATS - commandes DECLARATION DE TVA
<Alt> <S> <I>

Assistant
& Menu ETATS - commandes DECLARATION DE TVA - ASSISTANT

Vous pouvez générer la déclaration de TVA via un assistant. Cette déclaration correspond
au régime de TVA que vous avez indiqué dans les parameétres TVA du menu Dossier :

e état CA3 et annexe 3310 A, si vous avez choisi régime réel,
e ¢état CA12, si vous avez choisi régime simplifié.

Effectuer une nouvelle déclaration de TVA

1. Cochez l'option Créer une déclaration de TVA puis cliquez sur le bouton [Ok].

Dans la fenétre qui s'affiche, paramétrez la déclaration :
2. Choisissez la période a prendre en compte pour la déclaration.
3. Précisez si vous souhaitez inclure les écritures en brouillard et/ou en simulation.

4. Sivous avez modifié l'une des informations du paramétrage de la TVA, cochez la case
Recalculer les valeurs automatiquement pour en tenir compte.

5. Validez votre paramétrage en cliquant sur [Ok].

L'état préparatoire Déclaration de TVA s'affiche. Il comprend l'ensemble des lignes de la
déclaration papier.

6. Vérifiez et modifiez, si nécessaire, les informations qui figureront sur la déclaration de
TVA.

d Pour afficher le feuillet selon de la déclaration, cliquez sur le bouton

[ 3310- CA3

situé au bas de la fenétre.

7. Vous pouvez ajouter un commentaire a la déclaration en cliquant sur le bouton

situé dans la barre d’actions.
8. Validez la déclaration en cliquant sur [OK].

9. Pour obtenir l'apercu avant impression de la déclaration, cliquez sur le bouton
[Apercu].
Pour directement imprimer la déclaration, cliquez sur le bouton [Impression].

Modifier une déclaration de TVA

d Vous ne pouvez pas modifier une déclaration validée.
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1. Cochez l'option Ouvrir une déclaration de TVA puis cliquez sur le bouton [Suivant].
2. Sélectionnez la ligne correspondant a la déclaration a modifier puis cliquez sur [OK].

Dans la fenétre qui s'affiche, modifiez le paramétrage de la déclaration.

Imprimer une déclaration de TVA
1. Cochez l'option Editer une déclaration de TVA puis cliquez sur le bouton [Suivant].

2. Sélectionnez la déclaration a imprimer puis cliquez sur [Ok].

3. Pour obtenir l'aper¢cu avant impression de la déclaration, cliquez sur le bouton
[Ecran].
Pour lancer directement l'impression de la déclaration, cliquez sur le bouton [Impri-

mante].

Afficher les déclarations de TVA
1. Cochez l'option Afficher les déclarations de TVA puis cliquez sur le bouton [Ok].

La liste des déclarations de TVA s'affiche.

Transmettre une déclaration a la DGFiP

1. Si vous souhaitez transférer vos déclarations de TVA depuis votre logiciel vers la
DGFiP, cochez l'option Télédéclarer une déclaration de TVA.

2. Si vous n’avez pas encore établi de déclaration, suivez les étapes décrites précédem-
ment au paragraphe “Effectuer une nouvelle déclaration de TVA”, page 425.

3. Sélectionnez la déclaration a transmettre.

L'assistant de télédéclaration se lance ensuite automatiquement.

Télédéclaration avec l'assistant Téléprocédures TVA

d Vous accédez également a cet assistant via le menu ETATS - commande DECLARATION DE
TVA - TELEPROCEDURES TVA.

Via le module Ciel directDéclaration TVA et le portail Ciel (www.ciel.com), l'assistant

Téléprocédures TVA vous permet de transférer vos déclarations de TVA depuis votre

logiciel de comptabilité vers la Direction Générale des Impoéts. Ce type de transfert de

données s'appelle une télédéclaration.

@ Pour plus de détails, consultez laide contextuelle (touche <F1>, rubrique
Téléprocédures TVA.

3

4

Quvrir le guide Téledéclaration de TVA
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Liste des déclarations de TVA
%~ Menu ETATS - commandes DECLARATION DE TVA - LISTE DES DECLARATIONS
Cette liste regroupe toutes les déclarations de TVA que vous avez générées.
A partir de cette liste, vous pouvez :

* imprimer votre déclaration,
e la valider,
¢ la transmettre a la DGFiP.

@® Pour plus d’informations, consultez l’aide contextuelle (touche <F1>).

TVA détaillée
% Menu ETATS - commandes DECLARATION DE TVA - TVA DETAILLEE
Cet état permet d’imprimer le détail de votre déclaration de TVA.

1. A l’activation de la commande, choisissez le type de sortie (apercu, fichier, impri-
mante).

2. Saisissez la période sur laquelle sera établi 1'état. Vous pouvez utiliser l'icone du
calendrier.

3. Si vous souhaitez inclure les écritures en brouillard et/ou en simulation, cochez les
options correspondantes.

4. Cochez l'option Afficher un solde par compte si vous voulez que les soldes de chaque
compte s'affichent.

S. Cliquez sur le bouton [Ok].

Historique Téléprocédures TVA
& Menu ETATS - commandes DECLARATION DE TVA - HISTORIQUE TELEPROCEDURES TVA

Cet état vous permet d’éditer un historique des déclarations de Téléprocédures TVA. Si
vous n’avez pas encore effectué de télédéclaration, le logiciel vous propose un lien vers
Ciel DirectDéclaration.

Mise a jour Téléprocédures TVA

%~ Menu ETATS - commandes DECLARATION DE TVA - MISE A JOUR TELEPROCEDURES TVA

Cette commande permet d’installer la mise a jour du module EDI TVA.

Télécharger Ciel DirectDéclaration
%~ Menu ETATS - commandes DECLARATION DE TVA - TELECHARGER CIEL DIRECTDECLARATION

Cette commande permet d’installer le logiciel Ciel directDéclaration. Vous accédez a une
page internet du site Ciel dans laquelle il vous suffit de cliquer sur le bouton
[Télécharger].
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Etats immobilisations

%~ Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS

<Alt> <S> <M>

Dotations

¥~ Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - DOTATIONS

Les DOTATIONS MENSUELLES permettent d’éditer la valeur des dotations pour un mois

donné.

Trois états permettent d’imprimer pour le mois en cours, depuis le début de l'exercice et

pour l'exercice en cours :

* le détail des dotations par compte,
* les dotations par compte,
¢ des dotations par immobilisation,

I Dotations EJEJ

B 4 @D

Imprimante  Apergu  Fichier Email Femer

[ Sortie |[Fenétre |

Vair le commentaire [#] Voir la vignette Wignette

Liste des états disponibles
Dotations par compte -~
Dotations par compte (détaillées)
Notatinns nar immohilisation 3]
M E >
——

Commentaire : Dotations par compte H

Famille : Immobilisations

Type : Liste simple

Dotations par compte pour le mois en cours, depuis le début de
l'exercice et pour lexercice en cours

Possibilté de prendre ou non en compte les immobilisations en
mode simulation.

Si vous cochez la case Voir le
commentaire, le commentaire
s'affiche en bas de la fenétre. Si
vous cochez la case voir la
vignette, le descriptif de I'état
sélectionné et son apercu
s'affiche & droite de la fenétre.

1. Dans la Liste des états disponibles, sélectionnez 1’état a imprimer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

La fenétre de paramétrage de 1’état s’affiche.

[Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
[Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows™.
[Email] : pour générer un fichier et 1'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

2. Sélectionnez la date a prendre en compte puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

d Vous pouvez prendre en compte les immobilisations en mode simulation en cochant la

case correspondante.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, une étape supplémentaire s'affiche.
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1. Choisissez le format du fichier et cliquez sur [OK].

2. L'explorateur Windows s'affiche, indiquez le nom et le chemin du répertoire dans
lequel seront enregistrées les données.

e Sivous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis
en piéce jointe d'un nouvel e-mail.

Plus et moins values
& Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - PLUS ET MOINS VALUES

Cette commande édite les plus et moins-values a court et a long terme réalisées sur les
cessions d'immobilisations 4 une date donnée.

La définition des plus ou moins-values s'effectue selon le tableau suivant (CT = Court
Terme ; LT = Long Terme) :

Durée de détention des PLUS VALUES MOINS VALUES
éléments cédes -de 2 ans 2anset+ -de2ans | 2anset+
CT a hauteur des
Eléments amortissables CT amortissements CT CT
LT au-dela
Eléments non amortissables CT LT CT LT

Un message vous demande de sélectionner la destination de 'impression.
1. Choisissez une sortie en cliquant sur l'un des boutons situés en bas de la fenétre :
¢ [Imprimante| : pour lancer directement l'impression.
* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via I'explorateur Windows.
¢ [Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage de ’état s’affiche.

2. Indiquez la date a prendre en compte puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

* Sivous avez opté pour une sortie Fichier, une étape supplémentaire s'affiche.
1. Choisissez le format du fichier et cliquez sur [OK].

2. L'explorateur Windows s'affiche, indiquez le nom et le chemin du répertoire dans
lequel seront enregistrées les données.

e Sivous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis
en piéce jointe d'un nouvel e-mail.

Réintégrations fiscales
& Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - REINTEGRATIONS FISCALES

Avec cette commande vous obtenez la liste de toutes les réintégrations fiscales a opérer
sur les dotations d'amortissements de vos immobilisations.

Cela concerne les immobilisations dont la valeur brute d'achat dépasse un plafond fixé
par l'administration. En effet, la réintégration fiscale correspond a la différence entre

429



Menu Etats

l'amortissement comptable qui est calculé sur la totalité de la valeur de l'immobilisation
et 'amortissement fiscal.

Un message vous demande de sélectionner la destination de I'impression.
1. Choisissez une de sortie en cliquant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.

e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via I'explorateur Windows.

¢ [Emalil] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage de ’état s’affiche.

2. Indiquez la date a prendre en compte puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

TVA a reverser
& Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - TVA A REVERSER

Cette commande permet d'éditer, pour le mois considéré, 1'état récapitulatif des valeurs
de TVA a reverser pour chaque bien immobilier cédé.

Le montant de la TVA a reverser est également indiqué dans la zone TVA a reverser de la
fenétre de sortie de I'immobilisation.

Un message vous demande de sélectionner la destination de I'impression.
1. Choisissez une sortie en cliquant sur 1'un des boutons situés au bas de la fenétre :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

¢ [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.

e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows.

¢ [Emalil] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

2. Indiquez la date a prendre en compte puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

e Sivous avez opté pour une sortie Fichier, une étape supplémentaire s'affiche.

1. Choisissez le format du fichier et cliquez sur [OK].

2. L'explorateur Windows s'affiche, indiquez le nom et le chemin du répertoire dans
lequel seront enregistrées les données.

e Sivous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis
en piéce jointe d'un nouvel e-mail.

Tableau immobilisations
%" Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - TABLEAU IMMOBILISATIONS
Cette commande vous permet d'éditer un tableau des immobilisations a une date précise.

1. Saisissez la date a prendre en compte.

2. Sélectionnez le format de sortie puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.
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Crédits-bails

%" Menu Etats - Commande ETATS IMMOBILISATIONS - CREDITS-BAILS...

Cette commande vous permet d’éditer vos états relatifs aux crédit-bails.

Engagements de crédit-bail

1.

Dans la fenétre de l'état crédit-bail, sélectionnez le format a prendre en compte :
impression, apercu, fichier, email.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez la date de calcul a prendre en compte.

3. Si vous souhaitez inclure les immobilisations en crédit-bail en mode simulation,

cochez la case correspondante.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

S. Si vous avez choisi une sortie d’état Fichier, votre logiciel vous demande de choisir le

format de fichier souhaité. Sélectionnez-le dans le liste déroulante, puis cliquez sur le
bouton [OK].

Valeurs nettes des crédits-bails

1.

Dans la fenétre de l'état crédit-bail, sélectionnez le format & prendre en compte :
impression, apercu, fichier, email.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez la date de calcul a prendre en compte.

Si vous souhaitez inclure les immobilisations en crédit-bail en mode simulation,
cochez la case correspondante.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

5. Si vous avez choisi une sortie d’état Fichier, votre logiciel vous demande de choisir le

format de fichier souhaité. Sélectionnez-le dans le liste déroulante, puis cliquez sur le
bouton [OK].

Export immobilisations

%~ Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - EXPORT IMMOBILISATIONS

Cette commande permet d'exporter les informations affichées et sélectionnées.
Elle est active, par exemple, quand la liste des immobilisations ou des fournisseurs est
ouverte et qu'au moins un élément de la liste est sélectionné.

d si plusieurs formats d'export sont disponibles, le logiciel en présente alors la liste.

Vous devez faire votre choix et valider.

Vous devez spécifier le format de fichier (text, PDF, HTML, etc.).
Une fois votre choix fait, la fenétre d'enregistrement de fichier vous permet d'indiquer la
destination du fichier sur votre disque.
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Stats immobilisations

%~ Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - STATISTIQUES

Cette commande vous permet d'obtenir une édition des diverses valeurs saisies dans vos
fiches d'immobilisations.

1. Choisissez une sortie en cliquant sur 1'un des boutons situés au bas de la fenétre :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

* [Apercu] : pour consulter I'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.

¢ [Fenétre] : pour consulter la fenétre du graphique.

¢ [Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via l'explorateur Windows™.

¢ [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

® Stats immobilisations

Saisie des valeurs
Statistiques immobilisations

Valeurs

© Cumul dotations (O Valeurs résidulies

Regroupements

Options —
Date de caleul : 3071172010 (4] =

immobilisations sorties.

@ aleur dachatt O Valeur 3 amortir O Dotations

(®Parcomptes (O Par localisations O Parfamiles

[ Inclure les immobilisations sorties sur les exercices précédents  <€——

[ Inclure les immobilisations sorties sur 'sxsrcics de |s date de calcul

i Chaisissez la walsur et e critére de regroupement. Indiquez ensuite la
date de calcul et si vous souhaitez prendre en compte les

Continuer | | Annuler

Pour inclure les immobilisations sorties avant la
date de calcul, cochez la premiére option.

Pour inclure les immobilisations sorties sur
|'exercice de la date de calcul, cochez la
deuxieme option

2. Sélectionnez 1'élément pour lequel vous souhaitez obtenir les statistiques (valeurs
d'achat, valeurs a amortir, cumuls des dotations, valeurs résiduelles, dotations).

3. Sélectionnez le type de regroupement pour lequel vous voulez obtenir les statistiques
(par comptes, par familles, par localisations, par codes analytiques).

Indiquez la date de calcul.

Validez vos choix en cliquant sur le bouton [Ok].

Modifier la présentation du graphique

Si vous avez choisi Fenétre comme sortie de 1’état, vous pouvez modifier la présentation

du graphique.
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1. Dans la barre d’actions de la fenétre du graphique, cliquez sur le bouton [Propriétés].

L]

[ focuei | 7] Statistiques mmobilisations 5 |

23

Proprigtés  Séries Fermer

Graphique Fenée

Afficher les valeurs

Statistigues immobilisations

E5 IMMOBILISATIONS
hat par compte au 30/11/2010

30 000

20000

10000

213100 Maténel do 215300

transpor

Bitiments 218300 Matniel g2 212400

buresy &

Mobilier

m——
Valewrs | '35 E -
| Valeurs d'achat
ElSiE e 35 000,00}
213200 Matén 19 400.00
213300 Matén 155000
213400 Mobili 138119

1/4

2. Dans la fenétre Propriétés du graphique, choisissez une des options pour intervenir sur :

* l'aspect du graphique : lignes, barres ou secteurs,
* laffichage ou non des légendes, des commentaires les couleurs utilisées.

) Propriétés du graphique E‘E‘

Type de graphique

Horizontal

[¥] Afficher les graduations
[¥] Afficher les valeurs

Options globales
[¥] Afficher s titrs
[¥] Afficher les commentaires

Options spécifiques
[ Empiler les valeurs

Couleurs

Vertical
[¥] Afficher les graduations
[¥] Afficher les valeurs

[] Afficher la Iégende

[[] Afficher &n 30

3. Pour modifier les couleurs, cliquez sur le bouton [Couleurs]| situé en bas de la fenétre.
La fenétre Couleurs du graphique s’affiche.

4. Sélectionnez la couleur de fond en cliquant sur le triangle de sélection. Vous pouvez
obtenir un dégradé de couleurs.

Demander I’apercu avant impression ou I'impression directe

¢ Pour obtenir l'apercu avant impression, activez la commande APERGU du menu
CONTEXTUEL (que vous obtenez par un clic-droit dans la fenétre du graphique).

¢ Pour lancer limpression du graphique, activez la commande IMPRIMER du menu
CONTEXTUEL (que vous obtenez par un clic-droit dans la fenétre du graphique).
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Autres états
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%~ Menu ETATS - commande ETATS IMMOBILISATIONS - AUTRES ETATS

Cette commande affiche la liste des autres états disponibles. Vous pouvez obtenir les
états suivants : codes barres immobilisations, étiquettes, fiche immobilisation ;
immobilisation par code analytique, par compte, par famille, par localisation ;
immobilisations soumises a la taxe professionnelle ; immobilisations dérogatoires par
compte ; liste des immobilisations.

¢ Dans la Liste des états disponibles, sélectionnez celui que vous souhaitez visualiser
puis cliquez sur le bouton [Apercu] ou [Imprimante].
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Bilan-Résultat synthétiques

& Menu ETATS - commande BILAN-RESULTAT SYNTHETIQUES

<Alt> <S> <Q>

Les Bilan et Compte de résultats synthétiques vous permettent de préparer les éditions
fiscales.

Bilan synthétique

%~ Menu ETATS - commande BILAN-RESULTAT SYNTHETIQUES - BILAN SYNTHETIQUE

. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons présentés :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression

¢ [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier

¢ [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de l'état

e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via 'explorateur Windows

¢ [Emalil] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage de ’état s’affiche.

2.

Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer 1'état en indiquant un inter-
valle de dates.

Cochez l'option Soldes N-1 au mois si vous voulez comparer le bilan ou le compte de
résultat par rapport a ’exercice précédent.

. Sélectionnez le type d'écritures & prendre en compte : brouillard et/ou simulation.

Si ces deux options sont décochées, seules les écritures validées seront éditées.

Validez le paramétrage de l'état en cliquant sur [Ok].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piéce jointe d'un nouvel e-mail.

Compte de résultat synthétique

%" Menu ETATS - commande BILAN-RESULTAT SYNTHETIQUES - COMPTE DE RESULTAT

SYNTHETIQUE

Vous obtenez ’édition du compte de résultat synthétique de la méme facon que l'édition
d'un bilan synthétique. Voir Bilan synthétique, page 435.
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Etats fiscaux
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& Menu ETATS - commande ETATS FISCAUX
<Alt> <S> <X>

Cette commande regroupe les états préparatoires suivants :
e 2050 (BIC - Régime réel): vous accédez a cet état par la commande ETATS FISCAUX - 2050

(BIC - REGIME REEL)

2033 (BIC - Régime simplifié): vous accédez a cet état par la commande ETATS FISCAUX -
2033 ( BIC - REGIME SIMPLIFIE)

2035 (BNC): vous accédez a cet état par la commande ETATS FISCAUX - 2035 (BNC)

2054 - 2055: vous accédez a cet état par la commande ETATS FISCAUX - 2054 - 2055

1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons présentés :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression

* [Apercu] : pour consulter I'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier

e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows

¢ [Emalil] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie
La fenétre de paramétrage de ’état s’affiche.

2. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer I'état en indiquant un inter-
valle de dates.

3. Sélectionnez le type d'écritures a prendre en compte : brouillard et/ou simulation.
4. Validez le paramétrage de l'état en cliquant sur [Ok].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piéce jointe d'un nouvel e-mail.



Menu Etats

Soldes Intermédiaires de Gestion

& Menu ETATS - commande SOLDES INTERMEDIAIRES DE GESTION
<Alt> <S> <G>

Les Soldes Intermédiaires de Gestion sont des documents fiscaux a joindre au Bilan.

1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons présentés :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression

* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier

¢ [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de l'état

e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via 'explorateur Windows

¢ [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie
La fenétre de paramétrage de ’état s’affiche.

2. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer 1'état en indiquant un inter-
valle de dates.

3. Sélectionnez le type d'écritures a prendre en compte : brouillard et/ou simulation.
4. Validez le paramétrage de 1'état en cliquant sur [Ok].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piéce jointe d'un nouvel e-mail.
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Autres états comptables

& Menu ETATS - commande AUTRES ETATS COMPTABLES
<Alt> <S> <S>

La commande AUTRES ETATS regroupe les états suivants :
e Echéancier,

¢ Balance agée,
* Autres états.

Echéancier
& Menu ETATS - commande AUTRES ETATS COMPTABLES - ECHEANCIER

Cette commande vous permet d'imprimer différents types d'échéancier et ainsi de
controler le réglement de vos fournisseurs et le paiement de vos clients.

Seules les écritures pour lesquelles une date d'échéance a été inscrite sont prises en
compte.

1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons présentés :

e [Imprimante] : pour lancer directement l'impression

e [Apercu] : pour consulter I'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier

¢ [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de l'état

¢ [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via 'explorateur Windows

* [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage de 1’état s’affiche.

® Echéancier

Saisie des valeurs

Echéancier

Période d'échéance
Du [FEOEEN @] = | au [ 314127201 [&]

Comptes
@ Tiers - [#] Clients Foumisseurs [ Autrestiers

O Le compte
(O Tous les comptes

Options
(& Débit/Crédit O Debit O Crédit

Ecritures
Ecritures en brouilard [ Ecritures en simulation

Devise
[ Les écritures dont la devise est -

i Seules les écitures ron lethrées et avec une date d'échéance sont
prises en comple.

2. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer I'état en indiquant un inter-
valle de dates.

438



Menu Etats

3. Choisissez les comptes concernés par l'échéancier.
4. Sélectionnez le type d'écritures a prendre en compte (Débit et/ou Crédit).
S. Validez le paramétrage de 1'état en cliquant sur [OK].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piéce jointe d'un nouvel e-mail.

Balance agée
%~ Menu ETATS - commande AUTRES ETATS COMPTABLES - BALANCE AGEE

Cet état vous présente la liste des écritures clients et fournisseurs non soldées. Vous
pouvez ainsi effectuer des prévisions de trésorerie et surveiller les échéances.

1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur l'un des boutons présentés :

[Imprimante] : pour lancer directement l'impression
e [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
¢ [Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de I'état

[Fichier]| : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows

[Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage de ’état s’affiche.

® Balance agee

Saisie des valeurs { |
Balance agée =
Date
(@A partir du mois de Janvier 2010 [[I] =
(O Les intervalles
Date de référence © | 01/01/2010
Période 1:de 1]a | 30 jours
Période 2:de | 31|23 | 60 jours
Période 3 : de 613 90 | jours
Péiode 4:de | 91|a | 120 jours
Comptes
(@) Les comptes clients ) Les comptes foumisseurs
Type
(®) Par date d'échéance O Par date d'éeriture
Ecritures
Ecritures en brouillard [ Ecritures en simulation
Devise
[ Les écritures dont la devise est
\i) Seules les critures non lettrées sont prises en compte,

Précisez le mois a partir duquel vous voulez imprimer 1'état ou indiquez un intervalle.
Choisissez les comptes concernés par 1'état : clients ou fournisseurs.

Indiquez la date a utiliser pour la sélection : d'échéance ou date d'écriture.

S Sl

Sélectionnez le type d'écritures a prendre en compte : brouillard et/ou simulation.
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6. Validez le paramétrage de 1'état en cliquant sur [OK].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piece jointe d'un nouvel e-mail.

Autres états
& Menu ETATS - commande AUTRES ETATS COMPTABLES - AUTRES ETATS
La commande AUTRES ETATS regroupe les états suivants :

¢ Etat du lettrage,
¢ Etat prévisionnel.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons situés au bas de la fenétre :
¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression
* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
e [Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de I'état
e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via 'explorateur Windows
¢ [Email] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage de ’état s’affiche.
2. Définissez les critéres a prendre en compte pour 1’état.
3. Validez le paramétrage de l'état en cliquant sur [Ok].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piéce jointe d'un nouvel e-mail.
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Etats chainés

& Menu ETATS - commande ETATS CHAINES
<Alt> <S> <E>

Vous pouvez lancer, en une seule fois, plusieurs éditions différentes. Vous pouvez ainsi
éditer toutes les éditions de fin d’années (grand-livre, balance, journaux) en une seule
fois ou créer votre propre état chainé.

A T’activation de la commande, la fenétre Etats chainés s’affiche.

Lancer un état chainé
1. Choisissez I’état de votre choix.
2. Cliquez sur le bouton [Exécuter].

3. Les fenétres de paramétrage des états s'ouvrent les unes aprés les autres. Renseignez
chacune d’entre elles et cliquez sur le bouton [Ok].

4. Le type de sortie de I’édition peut vous étre demandé, cliquez alors sur le bouton
[Ecran] ou [Imprimante].

Créer un état chainé

1. Cliquez sur le bouton [E? Creer... T | situé en bas de la fenétre.

2. Saisissez le nom de votre état chainé puis cliquez sur le bouton [Ok].

Ajouter

3. Cliquez sur le bouton situé dans la barre d’actions.

4. Choisissez dans la liste qui s’ouvre l’état que vous voulez intégrer et cliquez sur le
bouton [OKk].

S. Ajoutez de la méme maniére les autres états.
Vous disposez dans la barre d’actions des fonctions suivantes :
* Modifier la logique : vous pouvez définir des filtres de recherche et des critéres de tri.

@® Pour plus d'informations sur les filtres de recherche, reportez-vous au manuel
électronique Annexes disponible depuis l'onglet Documentations de la barre de
navigation.

* Modifier la sortie : vous avez la possibilité de choisir et paramétrer la sortie de votre édi-
tion (Impression, Fichier, Email, Fenétre).

e Propriétés : si I'état sélectionné posséde des propriétés modifiables, vous pourrez les
personnaliser.

¢ Mise en page : vous pouvez définir directement les parameétres de mise en page de votre
état chainé.
Voir Mise en page, page 47.
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¢ Commentaire : vous pouvez ajouter un commentaire sur votre état chainé.
¢ Modifier le script lié : vous accédez a 1'éditeur de script.
* Rubriques : vous accédez a la fenétre des rubriques locales.

@ Pour plus de détails sur les fonctionnalités de I’éditeur de script, reportez-vous au
manuel électronique Annexes, partie L'éditeur de scripts, disponible depuis 1'onglet
Documentations de la barre de navigation.

L Insérer o ) . N .
2| Ins : En utilisant ce bouton, 1’état que vous ajoutez sera positionné avant celui

sélectionné dans la liste.

[ 3} Supprimer
2 5UPP : Vous supprimez ’état sélectionné.

[ Paramétres A )
2 : Dans la fenétre qui s’affiche, vous pouvez :

utiliser les paramétres par défaut de 1'état en cochant l'option correspondante, ou bien

* saisir les valeurs de 1'état en cochant l'option Définir les paramétres prédéfinis.

¢ Ne pas demander les paramétres a I'exécution : dans ce cas, la saisie des valeurs de 1'état
ne sera pas demandée a son lancement. Les paramétres par défaut ou que vous avez
prédéfinis seront alors pris en compte.

* Désactiver I'état : 1'état sera ignoré.

6. Utilisez les boutons [Essayer]| ou [Vérifier] pour contréler votre état chainé.

7. Cliquez sur le bouton [Ok].

Modifier un état chainé

1. Sélectionnez dans la liste des états chainés celui a modifier.

2. Cliquez sur la fleche du bouton [& Lreer... '] et sélectionnez la commande
MODIFIER.

d Un état chainé livré en standard avec l'application ne peut étre modifier. Pour cela,
vous devez le dupliquer. Intégrale de gestion Ciel Quantum vous le propose
automatiquement. Cliquez alors sur le bouton [Dupliquer| puis renommez 1'état
chainé.

3. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OKk].

Liste des états

1. Sélectionnez dans la liste des états chainés celui que vous voulez personnaliser.

2. Cliquez sur la fleche du bouton [& Lreer... T | et sélectionnez la commande
LISTE DES ETATS.

La fenétre des états paramétrables s'affiche. Vous pouvez alors renommer, dupliquer,
supprimer 1'état chainé, etc.

442



Mise a jour des données

Consulter les états






Menu Pilotage

Vue d’ensemble

ﬁg Mise & jour des données...

ﬂl-] Consulter les états...

Le pilotage fait appel a des outils informatiques décisionnels (en anglais «Business
intelligence») qui consiste a exploiter les données de l'entreprise et a modéliser des
représentations a base de requétes afin de constituer des tableaux de bord.

L’Intégrale de Gestion Ciel Quantum permet aux responsables et aux dirigeants d’une
entreprise d’optimiser le pilotage et la performance de leur activité. Pour cela, des
catalogues d’états sont disponibles a partir du menu Pilotage. Ces catalogues vous offre
une analyse poussée des données d’une entreprise sous forme de tableau de bord
(reporting).

Vous disposez ainsi d’'une aide a la décision et d’informations exactes grace a des
indicateurs clefs, afin d’évaluer l’activité d'une entreprise. Chaque utilisateur peut
accéder en quelques clics a ces indicateurs clés et peut prendre les bonnes décisions a
son propre niveau de responsabilité.

L’Intégrale de Gestion Ciel Quantum fonctionne avec une base de données dynamiques et
en interaction avec Ciel Pilotage.

Ciel Pilotage permet l'acceés a vos données en vue de leur analyse et de leur présentation
dans un document. Vous n’avez pas besoin de connaitre l'utilisation des bases de
données (par exemple SQL).

Mise a jour des données

%~ Menu PILOTAGE - commande MISE A JOUR DES DONNEES
<Alt> <P> <M>

La base de données doit étre mise a jour réguliérement afin de recevoir les nouvelles
données saisies dans L’Intégrale de Gestion Ciel Quantum. Ainsi, vous assurez
l'exactitude des informations, visibles dans Ciel Pilotage.

Attention |

La mise & jour des données peut-&tre tres longue. La durée dépend de la taille de votre
dossier Quantum.

1. Activez la commande MISE A JOUR DE DONNEES.
2. Un message vous demande confirmer, cliquez alors sur le bouton [OK].
Une fenétre affiche 'avancement du traitement.

3. Un dernier message vous informe que la mise a jour est terminée. Cliquez sur le bou-
ton [OK] pour le fermer.
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Consulter les états

&~ Menu PILOTAGE - commande CONSULTER LES ETATS
<Alt> <P> <C>

Le pilotage fonctionne avec des catalogues d’états. Ces catalogues sont divisées en 2
catégories :

* la gestion commerciale. Voir Catalogue des états de gestion commerciale, page 449.
* la comptabilité. Voir Catalogue des états de comptabilité, page 451.

Lancer un état

1. Une fois que vous avez activé la commande CONSULTER LES ETATS, la liste de tous les
états des catalogues s’affiche :

ﬂ Liste des états

= B Comptabiliteé
Charges Détail

Charges Evolution
Evolution Charges sur 5 ans
Flux Trésorerie
Produits Evolution
Rentabilité Mensuelle
Trésorerie

= Gestion Commerciale
Cadencier Livraison
Comparaison Prix de Vente
Evolution Ventes
Inactif Toutes Actiwvités
Seguentation Clients
Stock Rotation Jour Ci
Stock & date
Stocks
Ventes Article
Ventez Client
Ventes Famille Article
Ventes Representant

2. Sélectionnez I’état comptable ou de gestion commerciale & consulter puis cliquez sur
le bouton [OK].
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3. Indiquez la période a prendre en compte puis cliquez sur le bouton [OK]. Ciel Pilotage
s’ouvre :

R Ciel Pilotage - Ventes Client.rep

™ Fchier Edition Affichage Outls Dornées Fendtre Aide

=Hd &k Pz e oo -] w2
1 consuLTmMICRO %
B corespandance | Développement commercial
=] Synthése Tableau de bord et indicateurs clés
= Top3
5] Pondération ! Analyse des ventes
2] Repatition
2 Comparaison N-1
[Z) Comparaison N-1 (Graphiqu:
[5) Détail / Artice Période d'analyse du 01/01/2007 au 31/12/2007
[2) Detal # article [Avec Evalut
2 Analyse Mensuslle
Clients dl(;l;fi;fir;s Chiffre Marge Rrvr'ii:nl Tauxde | Remise Tauxde até
Trc d'affaires HT HT marge remise | Vendue
CLIOO0Z - POMMIER Armaud 34 777 25 078 6B61| 22417 30% 0 0% 44
CLIOO01 - DEVELOGICIEL 13 328 11 144 2204 8940 25% 0] 0% 101
CLIOO09 - INFO DEBUTANT 6 524 5 455 1 656 3799] 44% o] 0% [
CLIOO0S - SOROTEX 5 979 4 933 780 4238] 18% 0] 0% 7
CLIDO0G - La Halle Aux Petits 1011 845 95 7E0] 13 % o] 0% 5
CLIOO0S - Association Les Chél 793 63 208 455| 4B % 0] 0% 13
CLIOO04 - ZAMACHOWSKI Clai 426 356 47 308 15% o] 0% 2
CLIOOO? - Clients Divers 235 199 199 0| #Ivo 0] 0% 1
63 076 52739 11830] d40908] 29 % 0] 0% 181
el | ﬂJ
] =) synthese [ETen3 | E1P W= Fépatton | =) Comparaison i1 | (2] Comparaison 1 (Graphiue) | =) Diétal  Avicle
Dermitre gxéaution: 28/11/2007 14:13 HUM

Liste des correspondances de
I"état.

Cliquez sur une correspondance
pour la visualiser.

Les onglets des différentes corres-
pondances de I'état.
Cliquez sur I'onglet de votre choix.

Pour chaque état, des correspondances sont accessibles. Les correspondances sont des
déclinaisons de ’état et permettent ainsi d’obtenir des résultats complets.

Exemple :
Les correspondances de 1’état Ventes clients sont :

e Synthése : analyse des ventes sur une période donnée.
e Top 3 :le palmarés des ventes par client.

¢ Pondération : approche des ventes par le chiffre d’affaires et par la marge réalisés par
les clients.

e Répartition : schéma des ventes par client.

¢ Comparaison N-1 : comparaison des ventes par clients avec les ventes de ’'année pré-
cédente sous forme de tableau ou de graphique.

e Détail/Article : le détail des ventes aux clients par article.
e Détail/Article : le détail des ventes aux clients par article avec I’évolution des ventes.
* Analyse mensuelle : progression du chiffre d’affaire et de la marge hors taxe.
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Rafraichir les données de I’état

Un document généré a un moment précis reflete I'état des données au moment de la
génération : elles peuvent cependant avoir maintenant évolué.

Vous pouvez mettre a jour les données dans un document a partir de Ciel Pilotage, qui se
reconnecte a la base de données et extrait les données qui ont fait 1'objet d'une mise a

jour.

1. Pour mettre a jour les données dans Ciel Pilotage, cliquez sur le bouton = .

2. Saisissez les dates des périodes a prendre en compte.

Saigir ou sélectionner des valeurs

i

Indiquez une date de début oK

|01 201 72007 Annuler
Indiquez une date de fin Aide |
311272007

i

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Sauvegarder un état

448

d La sauvegarde comprend les correspondances de l'état.

* Lorsque vous fermez un état, le logiciel vous propose automatiquement de sauvegar-
der,

ou,
e vous pouvez enregistrer manuellement :
1. Dans Ciel Pilotage, activez le menu FICHIER puis la commande ENREGISTRER.

2. Choisissez un emplacement de sauvegarde dans le répertoire de votre choix.

Vous pourrez par la suite rouvrir et utiliser votre document.
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Catalogue des états de gestion commerciale
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Tableau de bord et Indicateurs clés
Chiffre d'affaires commercial (Facturé, A livrer) v v v v v v
Carnet de commandes v v v
Contribution a la marge globale de I'entreprise (Clients, v v v
Articles, Représentants, Affaires...)
Analyse commerciale approfondie
Analyse multiaxes du chiffre d’affaires et de la marge v v v vV v v
(Clients, Articles, Représentants, Affaires...)
Palmares des ventes v v v v v
Comparaison des prix de vente v v vV v Vv
Suivi des taux de remise v v VARAR
Suivi des taux de marge v v v v v
Panier Moyen et nombre de ventes v v v v
Dépendance Client, Pondération, Régle des 20/80 v v v v | v
Evqutio’n mensuelle et par exercice social des indica- v v Vv v
teurs clés
Analyse comparative sur plusieurs périodes des indica- v v
teurs clés
Anal}/se des ind'icjateurs clés par client, article, affaire, v v v Vv v
représentant, période
Identification des Potentiels et Risques
commerciaux
Segmentation Clients (Nouveaux, en croissance, en v v v
perte de vitesse, perdus)
Clients Inactifs par famille v v
Développement des ventes sur clients existants v viv v vV
Identification des points de sous performance v v iv v
Clients en perte de vitesse ou perdus v v v
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Thématique 2 : optimisation de la gestion opérationnelle

Stocks

Tableaux de bord et Indicateurs Clés
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450




Menu Pilotage

Catalogue des états de comptabilité

Thématique 1: suivi de I'activité et de la rentabilité
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Tableau de bord et Indicateurs clés
Chiffre d'affaires Comptable (Clients, Périodes, v v v
Natures de compte, Centres de Profit, ...)
Marge Brute, Valeur Ajoutée, EBE, Résultat v v
d'exploitation, Résultat Net
Analyse financiéere
Analyse exploratoire et multiaxes du Compte de v vV v v v v
Résultat
Analyse détaillée sur la Comptabilité Générale, v vV v v v v
Analytique et Reporting
Evolution mensuelle et par exercice social des v vV v v v v
indicateurs clés
Analyse comparative sur plusieurs périodes des v v | v v

indicateurs clés

Analyse des indicateurs clés par Tiers, Périodes,
Natures de compte, Comptes, Ecritures, v v v v vV Vv
Sections Analytiques

Exploration des agrégats jusqu'au n° de compte et v v v v
détail des écritures

Identification des risques et opportunités

Evolutions anormales des postes de charges v v v v v
Evolutions anormales des postes de produits v v | v v
Décroissance d'activité v v v
Dégradation de rentabilité v v
Rentabilité négative v v
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Thématique 2 : maitrise des équilibres financiers
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Position de trésorerie
Position de trésorerie et Valeurs mobilieres de placement v v
Flux de trésorerie v v
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Analyseur commercial ventes

Analyseur commercial achats

Objectifs

Répartition par famille

Importer

Statistiques Gestion , Statistiques Comptables
Trésorerie prévisionnelle

Relation Expert, Import/Export

Historique archivage DGFiP






Menu Divers

Vue d’ensemble

Analyseur commercial ventes...

Analyseur commercial achats...
@ Ohjectifs...

Bépartition par famile...
._% |mporter...

Statistigues Gestion ¥
-_ﬂ Statistigues Comptables...
)

5 Trésorere prévisionnelle...
Relation BExpert ¥
Impart./Export »

._-f{l Historique archivages DGFRF...

Le menu DIVERS permet d’effectuer une analyse et un suivi de votre gestion commerciale
et de votre comptabilité.

Vous pouvez ainsi :

e assurer un suivi précis des clients, des fournisseurs, des stocks, des statistiques, etc.
e analyser vos ventes et achats,
* importer des données (articles, clients, fournisseurs, etc.)

e visualiser, via les statistiques comptables, les principales informations relatives a
votre société (évolution des comptes, indicateurs clefs, répartition des charges/pro-
duits, répartition des classes).

e gérer une trésorerie prévisionnelle,

* échanger vos données avec votre expert-comptable via la Synchro Compta ou I'import-
export.

* consulter I'historique des archivages imposés par la DGFiP.
e exporter la Balance,
¢ etc.
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Analyseur commercial ventes

& Menu DIVERS - commande ANALYSEUR COMMERCIAL VENTES
<Alt> <R> <N>

Ces états vous permettent d'effectuer un suivi commercial précis.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons situés dans la barre d’actions :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression

* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
¢ [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état

¢ [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows

¢ [Email] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage s’affiche :

& Analyse des ventes

Analyse des venies (% ]
Choix principaisc %

Les dornées du: | 01/01/2010 8] - | au | 31/12/2010 @] -

Dies pidces detype : Factures et avoirs validés

Trier les informations par Soustotaux
(®) Pigces
() Famille clients
(O Clierts
(O Famile articles
(O Mticles
() Représentants

[1Plus de critéres  [[] Afficher le détail des lignes

Valeurs par défaut

i [ Annuler

g

Analyseur commercial
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Cette commande s'apparente & un journal commercial des ventes. Elle contient le détail
des factures et avoirs validés.

L'état que vous obtenez est un outil de suivi et d'analyse statistique.

1. Vous pouvez générer les données d'une période précise. Saisissez la période a prendre
en compte.

2. Vous pouvez trier les informations par piéces, par clients, par articles, etc.
De méme, vous pouvez déterminer un sous-total (sous-totaux par piéces, par familles
clients, etc). Cochez les options de votre choix.

3. Cochez la case Plus de critéres si vous souhaitez afficher un autre type de piéces.
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4. Cliquez sur le triangle de sélection E] qui apparait a droite de la zone Des piéces de
type. Vous pouvez sélectionner les devis, les avoirs, les bons de livraison, les factures
et avoirs non validés, etc.

5. Pour que le détail de chaque ligne apparaisse sur 1'édition, cochez la case Afficher le
détail des lignes.

Le bouton [Valeurs par défaut| permet de rétablir les critéres définis par défaut.

6. Cliquez sur [Ok] pour valider le paramétrage de ’état.

Graphiques des ventes

1. Vous pouvez générer les données d'une période précise. Saisissez la période a prendre
en compte.

2. Vous pouvez trier les informations par piéces, par clients, par articles, etc. Cochez la ou
les options de votre choix.

3. Cochez la case Plus de critéres si vous souhaitez afficher un autre type de piéces.

4. Cliquez sur le triangle de sélection E] qui apparait a droite de la zone Des piéces de
type. Vous pouvez sélectionner les devis, les avoirs, les bons de livraison, les factures
et avoirs non validés, etc.

5. Cliquez sur [Ok] pour valider le paramétrage de ’état.

Ventes par département

Cet état affiche les ventes par département sous forme de graphique.

Ventes par mois

Cet état affiche les ventes par mois sous forme de graphique.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piece jointe d'un nouvel e-mail.
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Analyseur commercial achats

& Menu DIVERS - commande ANALYSEUR COMMERCIAL ACHATS
<Alt> <R> <H>

Ces états vous permettent d'effectuer un suivi commercial précis.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons situés dans la barre d’actions :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression

* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
¢ [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état

¢ [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows

¢ [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.
La fenétre de paramétrage s’affiche.

Analyseur commercial et statistiques périodiques

Cette commande s'apparente a un journal commercial des achats. Elle contient le détail
des factures et avoirs validés.

L'état que vous obtenez est un outil de suivi et d'analyse statistique.

1. Vous pouvez générer les données d'une période précise. Saisissez donc la période a
prendre en compte.

2. Vous pouvez trier les informations par piéces, par fournisseurs, par articles, etc.

3. De méme, vous pouvez déterminer un sous-total (sous-totaux par piéces, par familles
fournisseurs, par fournisseurs etc).

4. Cochez la case Plus de critéres si vous souhaitez afficher un autre type de piéces.

S. Pour cela, cliquez sur le triangle de sélection E] qui apparait a droite de la zone Des
piéces de type. Vous pouvez sélectionner les avoirs, les bons de réception, les factures
et avoirs non validés, etc.

6. Pour que le détail de chaque ligne apparaisse sur 1'édition, cochez la case Afficher le
détail des lignes.

Le bouton [Valeurs par défaut] permet de rétablir les critéres définis par défaut.

7. Cliquez sur [Ok]| pour valider.

Graphiques des achats

1. Vous pouvez générer les données d'une période précise. Saisissez donc la période a
prendre en compte.

Vous pouvez trier les informations par piéces, par fournisseurs, par articles, etc.

2. Cochez la case Plus de critéres si vous souhaitez afficher un autre type de piéces.
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Pour cela, cliquez sur le triangle de sélection E] qui apparait a droite de la zone Des

piéces de type.
Vous pouvez sélectionner les avoirs, les bons de commande, les factures et avoirs non

validés, les bons de réception etc.

3. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Achats par département

Cet état affiche les achats par département.
Sélectionnez le format de sortie du fichier (Texte, Excel, Html, PDF...).

Achats par mois

Cet état affiche les ventes par mois.
Sélectionnez le format de sortie du fichier (Texte, Excel, Html, PDF...).
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Objectifs

& Menu DIVERS - commande OBJECTIFS
<Alt> <R> <O>

Ces états permettent d'obtenir un récapitulatif des objectifs que vous gérez :

e a partir du bouton [Options] des fiches Clients, Fournisseurs et Articles ;

“

Ohjectifs

e a partir du bouton des fiches familles d'articles.

Pour chaque catégorie, vous pouvez obtenir des objectifs cumulés ou détaillés.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur l'un des boutons suivants :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression

e [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
¢ [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de l'état

¢ [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows

¢ [Emalil] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage s’affiche :

L] Objectifs achat cumulés affaire

Saisie des valeurs

Tri
(&) Trié par code affaire
() Trié par chiffre d'affaires décroissant
() De la famille T () Trig par objectf décroissant
() Dont I'objecti par affaire est atteint
() Dont I'objectif par affaire n'est pas atteint

i Les objectifs d'achat cumulés par affaire sont calculés & partir des dates définies dans les

paramétres de comptabilité du dossier

Sélectionnez les éléments a prendre en compte.
Choisissez la présentation de l'état (Tri).
Cliquez sur [Ok] pour valider le paramétrage de 1'état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.Si
vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piéce jointe d'un nouvel e-mail.
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Répartition par famille

&~ Menu DIVERS - commande REPARTITION PAR FAMILLE
<Alt> <R> <R>

Ces états affichent sous forme de tableau ou de graphique la répartition des articles,
clients ou fournisseurs par famille.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur l'un des boutons suivants :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression

* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier

¢ [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de l'état

¢ [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows

e [Email] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage s’affiche :

L Reépartition par. famille article

Sortie G
Impression 53

Présertation de I'&tat

Présentation standard »

i J Wous pouvez chioisir ici la présentation de ['Etat

2. Sélectionnez la présentation de I’état puis validez le paramétrage en cliquant sur [OK].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piece jointe d'un nouvel e-mail.
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Importer

& Menu DIVERS - commande IMPORTER
<Alt> <R> <P>

Lorsque vous activez cette commande, la liste des imports paramétrables classée par
famille s'affiche.

Cette commande vous permet d'importer des données (articles, clients, fournisseurs,
contacts, représentants, tarifs par famille, banques, modes de réglement, etc.) dans
Intégrale de gestion Ciel Quantum.

Voir Imports paramétrables, page 43.

d Préalablement, a partir du dossier ou de l'application concernée, vous devez créer le
fichier contenant les informations que vous voulez importer.

e Sélectionnez dans la liste l'lmport a prendre en compte, par exemple Import des
banques puis cliquez sur le bouton [Ok].

Statistiques Gestion

%~ Menu DIVERS - commande STATISTIQUES GESTION
<Alt> <R> <S>

Statistiques globales

462

%~ Menu DIVERS - commande STATISTIQUES GESTION - GLOBALES

Certaines statistiques sont directement disponibles a partir du bouton [Options] des
listes clients, articles, fournisseurs, représentants.
Ces statistiques peuvent étre représentées graphiquement ou éditées.

Les statistiques suivantes sont calculées en fonction des piéces de vente ou d'achat
validées et s'appliquent aux articles, clients, fournisseurs et représentants.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un
type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons suivants :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression

* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
¢ [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état

¢ [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows

¢ [Emalil] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie
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La fenétre de paramétrage s’affiche :

22~ [JAccuel | Ga Liste des clierts ‘ 7| Statistiques dlient - 001 - DEVELOGICIEL i3 =

L2 & 0 0 O

Consufterle  Objectifs client Historique  Historique Fermer
client pigces  réglements

Actions Fenétre

De : (RSN ) - | & [ Decembre 2011 [|]

Clients

) Tousles dlients @) Le dlert - | 001 | [€][3] peveoaiciEL

& A
Total en commande| _Liv. non facturée | Vente 018 vendue Cottvente F &
sarvier 10 [ 3026.00 4,000
Féwier 10
Mars 10 |

AJuin 10 |
Juillet 10 |
Aodt 10
Sélectionnez les articles, clients ou fournisseurs ou représentants a prendre en compte.

Spécifiez le type de présentation de 1'édition.

el

Sélectionnez ensuite les dates a prendre en compte.

¢ les dates d'exercice

les dates de période (prédéfinies dans les paramétres de facturation).

Cliquez sur [Ok] pour valider le paramétrage de 1’état.

@ O

Les statistiques représentants possédent les mémes critéres avec deux options
supplémentaires :

* elles peuvent étre calculées en fonction des factures et avoirs validés ou des factures
réglées ;

¢ le calcul des commissions peut s'effectuer en fonction du chiffre d'affaires, de la marge
réalisée sur le Prix d’achat moyen pondéré ou de la marge réalisée sur le Prix d’achat.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre.

Statistiques états
& Menu DIVERS - commande STATISTIQUES GESTION - ETATS

Cette commande vous permet d'obtenir une vue globale des statistiques pour :

e un ou tous les clients,

* un ou tous les fournisseurs,
* un ou tous les articles,

* un ou tous les représentants.

1. Cliquez sur l'onglet de votre choix pour obtenir les statistiques souhaitées.

2. Utilisez les fleches précédente u ou suivante u pour naviguer.
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Statistiques comptables

464

& Menu DIVERS - commande STATISTIQUES

<Alt> <R> <Q>

Cette commande propose les états suivants :

Evolution des comptes

Indicateurs clefs

Cet état vous permet de visualiser rapidement les éléments principaux de votre comp-
tabilité : soldes débit et crédit, résultat comptable, chiffre d'affaire, répartition charges
produits, répartition d’une classe, etc.

Répartition charges produits

Répartition d'une classe

. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un

type de sortie en cliquant sur 1'un des boutons suivants :

e [Imprimante] : pour lancer directement l'impression

¢ [Apercu] : pour consulter I'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier
e [Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de I'état

¢ [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via 'explorateur Windows

¢ [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage de ’état s’affiche.

2. Définissez les critéres a prendre en compte pour 1’état.

3. Validez le paramétrage de 1'état en cliquant sur [OK].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows s'affiche. Vous devez
indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en
piéce jointe d'un nouvel e-mail.
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Trésorerie prévisionnelle

¥~ Menu DIVERS - commande TRESORERIE PREVISIONNELLE
<Alt> <R> <V>
Cette commande vous permet d'effectuer des prévisions de trésorerie.

Le chiffrage de votre trésorerie prévisionnelle vous permet d’anticiper vos besoins et
éventuellement de négocier par avance avec vos partenaires financiers.

Attention |
Avec Intégrale de gestion Ciel Quantum, il n'y a pas de limitation. Vous pouvez créer
plusieurs trésoreries prévisionnelles.

Créer une trésorerie prévisionnelle

h

1. Activez le menu DIVERS commande TRESORERIE PREVISIONNELLE - bouton &%

2. Saisissez l'Intitulé de la trésorerie.
3. Sélectionnez le compte de trésorerie que vous souhaitez gérer.

Vous pouvez gérer Un compte en particulier ou Tous les comptes de trésorerie.

I8 Creation trésorerie prévisionnelle

Intitulé : || |

(Que voulez-vous gérer 7
() Tous les comptes de trésorerie

() Un seul compte de trésorerie

Périodicité des prévisions
Ojour O semaine  (décade O guinzaine (&) mois

Annuler

4. Cliquez sur le bouton Liste - pour sélectionner le compte a4 prendre en compte.
5. Cochez la périodicité de la prévision (jour, semaine, quinzaine, mois...).
6. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

La fenétre Trésorerie prévisionnelle s'affiche. Elle vous permet de saisir les montants et
effectuer les calculs.
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Trésorerie prévisionnelle : saisie des montants

7.

Les options d'affichage vous permettent de trier les données a afficher.

Vous pouvez afficher :

le détail Options d'affichage

Deétail Totaw Prévisions écoulées  Période
les totaux & & O
les prévisions écoulées
le type de période (prévision sur une semaine, une décade, une quinzaine ou un mois).
Pour une périodicité mensuelle, cette zone n'est pas modifiable.

Dans la partie inférieure de la fenétre, vous visualisez le Plan de trésorerie prévisionnelle.

Celui-ci est fonction des options d'affichage préalablement définies.

Pour saisir un élément ou effectuer une modification, double-cliquez dans la cellule
correspondante.

Dans la colonne Plan de trésorerie, vous retrouvez les lignes qui correspondent a vos
recettes puis celles correspondant a vos dépenses.

S

La ligne Solde début de période vous indique le solde du ou des comptes sélectionnés
en début de période.

La ligne Solde de la période vous donne le total des dépenses et recettes sur un mois.
La ligne Solde final indique le solde une fois les dépenses et les recettes renseignées et
calculées avec le solde initial.

Ces trois lignes sont automatiquement mises a jour.

Positionnez le curseur de votre souris sur la cellule qui correspond a votre dépense ou
votre recette ainsi qu’au mois sur lequel vous souhaitez calculer vos prévisions.

2. Saisissez le montant de la recette ou la dépense.

3. Répétez l'opération pour toutes les autres dépenses ou recettes a prendre en compte

pour la période sélectionnée.

. Pour ajouter, insérer ou supprimer une ligne du plan de trésorerie, cliquez sur le

bouton droit de la souris pour activer le menu CONTEXTUEL puis choisissez la
commande correspondante.

Calcul de la trésorerie prévisionnelle

Vous pouvez calculer les réglements clients et paiements fournisseurs en tenant compte
des dates d’échéance de paiement.
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1.

Pour cela, positionnez le curseur de votre souris sur la ligne Réglements clients (ou
Paiements fournisseurs) et sur la colonne correspondante.

. Activez le menu CONTEXTUEL (clic-droit) puis choisissez la commande CALCULER LES

ECHEANCES.

Les autres colonnes sont complétées automatiquement en fonction des dates de fin de
paiement des clients.

Le bouton [Recalcul solde initial] permet de recalculer votre solde de début de période
suite a une modification.

3.

Cliquez sur le bouton [Ok] pour enregistrer votre trésorerie prévisionnelle.
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Modifier une trésorerie prévisionnelle

1. Pour modifier une trésorerie prévisionnelle, sélectionnez-la dans la liste des trésore-
ﬁ

Medifier
ries prévisionnelles puis cliquez sur le bouton

Vous pouvez également double-cliquer dans la liste des trésoreries sur celle que vous
souhaitez modifier.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer une trésorerie prévisionnelle

1. Pour supprimer une trésorerie prévisionnelle, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez
! :‘l

sur le bouton Supprimer .

2. Un message vous demande de confirmer la suppression de la trésorerie. Cliquez sur le
bouton [Oui].

Relation Expert

%~ Menu DIVERS - commande RELATION EXPERT
<Alt> <R> <E>

Cette commande est destinée aux échanges d'écritures avec votre expert-comptable. 11
peut s'agir de votre expert-comptable ou d'un cabinet d'expertise comptable ou de tout
autre tiers avec lequel vous étes amené a échanger des informations.

Vous pourrez ainsi :

e créer un fichier d'export contenant les écritures d'un dossier, que ces écritures soient
en brouillard ou validées,

e récupérer le fichier d'export pour intégrer dans un brouillard les écritures qu'il
contient.

Paramétrage

Options pour I'import des écritures

Pour plus d'informations sur les traitements et les données qui vont étre importées, vous
pouvez demander la prévisualisation des écritures a importer, ’affichage d'un rapport
concernant I'import effectué, etc.

@® Le détail de ces options est décrit dans l'aide contextuelle (touche <F1> de votre
clavier).
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Le format Ximport

Ce format vous permet d’'importer un fichier ASCII (format standard TXT reconnu par la
majorité des éditeurs de texte) contenant des écritures. Le nom du fichier a importer est :
XIMPORT.TXT.

Avant d’importer vos écritures, vérifiez que ce fichier se trouve bien dans le répertoire ou
le chemin d’accés ou sont situés les fichiers du dossier en cours.

Au cours de l'importation, si des comptes ou des journaux n’existent pas, le logiciel va les
créer. Si le fichier contient des écritures non équilibrées, celles-ci ne seront pas
importées.

Le fichier XIMPORT.TXT doit étre de type SDF (sans délimiteur fixe) et la taille d'un
enregistrement ne doit pas dépasser 137 caractéres. Il doit avoir la structure suivante :

N° de Mouvement 5 caracteres Numeérique
Journal 2 caracteres Alphanumérique
Date d'écriture 8 caracteres Date (AAAAMMJJ)
Date d'échéance 8 caracteres Date (AAAAMMJJ)
N° de piéce 12 caractéres Alphanumérique
Compte 11 caractéres Alphanumérique
Libellé 25 caracteres Alphanumérique
Montant 13 caractéres (2 déc.) Numérique
Crédit-Débit 1 caractere (DouC)

N° de pointage 12 caracteres Alphanumérique
Code analyt./budgét 6 caracteres Alphanumérique
Libellé du compte 34 caractéres Alphanumérique
Euro 1 caractére Alphanumérique

Avec en plus pour le for-
mat Ciel 2003 :

) 4 caracteres Alphanumérique
Version

Le séparateur décimal doit étre une virgule.
Les données numériques sont alignées a droite, les autres données a gauche.

Assistant échanges de données
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%~ Menu DIVERS - commande RELATION EXPERT - ASSISTANT ECHANGES DE DONNEES

L’Intégrale de gestion Ciel Quantum permet de transmettre vos écritures comptables
dans différents formats. L'assistant d'export et d'import regroupe tous les types d'envoi et
de réception disponibles dans votre logiciel et vous guide dans votre choix.
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Une fois que vous avez activé le menu DIVERS - commandes RELATION EXPERT - ASSISTANT
ECHANGES DE DONNEES, la fenétre Assistant d'envoi/réception d'écritures s'affiche.

= Assistant envoifréception décritures

Envoyer/recevoir des éaitures

Que souhatez-vous faire 7

® Envoyer des écrtures

Cetts fonction vous permet de générer un fichier contenant vos crtures
comptables pour s envoyer  votre expert comptable

O Recevair des éertures

Cette fonction vous pemet de récupérer les éertures qui ort é1é vériées fou
éalisées) par voire axpert complable.

| Annuler

1. Dans la premiére étape, cochez l'option correspondant au type d'action a effectuer :
Envoyer des écritures ou Recevoir des écritures.

2. Cliquez sur le bouton [Suivant>].

Choisir le format d’import ou d’export

3. Dans la seconde étape, choisissez le moyen pour envoyer ou recevoir vos écritures :

En émission

* Synchro compta : votre expert-comptable posséde un logiciel Ciel, Sage 30 ou 100,
Sage Expert (Coala). Vos écritures comptables sont générées dans un fichier au for-
mat XML, compressé (.zip), que vous pouvez envoyer par e-mail ou sur la plateforme
Ciel.

e Export écritures : votre expert-comptable peut posséder un logiciel Ciel, Sage, CCMX
ou Cegid. Les écritures sont générées dans un fichier texte (.Txt). Vous envoyez
ensuite le fichier par le moyen de votre choix.

¢ Transfert internet : votre expert-comptable ne posséde pas de logiciel Ciel. Vous trans-
mettez vos écritures via le site internet de Ciel.

* Sauvegarde du dossier : vous envoyez une copie de votre dossier Intégrale de gestion
Ciel Quantum par le moyen de votre choix. L'expert-comptable ouvrira votre dossier
dans son logiciel Ciel Compta. Votre expert-comptable posséde une version 2008 de
Ciel Compta.

En réception

¢ Synchro compta : vous recevez vos écritures dans un fichier au format XML, compressé
(.zip). Votre expert-comptable posséde un logiciel Ciel ou Sage (30, 100, Expert).

¢ Import écritures : vous recevez un fichier texte (.Txt). Votre expert-comptable peut pos-
séder un logiciel Ciel, Sage, CCMX, Cegid, API, Apisoft, Cote Ouest, Quadratus, Gesti-
mum, EBP ou Ciel.

¢ Restauration du dossier : vous recevez votre dossier Quantum en entier (fichier .sghck
ou .zip). Votre expert-comptable posséde une version 2008 de Ciel Compta.
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4. Sivous avez coché l'option Export d’écritures ou Import d’écritures, cliquez sur le bouton
[Suivant>], sinon cliquez sur le bouton [OK].

Si vous avez coché I'option Export d’écritures

<l Assistamt emilréception d'écritures

Expent diderilures
il foemat St bbbz vtast Lthioe 7

e wia destrms v o xpead Ol

) SogeSage Bt
Wewt sachabas srvtyer woe Soues va un gl Sage 30 Sage 100 cu Sage Bpat

[o- T
¥ious pauhiabez ervoyer e 4cae Vs un Bue kgicel

it | e ) [ o

L'assistant vous propose une autre étape dans laquelle vous sont proposés les formats
d'export :
* Ciel : vos écritures seront intégrées dans un logiciel Ciel.

* Sage / Sage Expert : vos écritures comptables seront récupérées dans un logiciel Sage
30, 100 ou Sage Expert (Coala).

e Autres : vos écritures sont destinées a un logiciel de comptabilité CCMX ou Cegid.

1. Cochez l'option correspondant a votre cas afin de transférer vos écritures dans le for-
mat adéquat.

2. Cliquez sur le bouton [OK] ou, sur le bouton [Suivant>] si vous avez coché Ciel.

3. Sivous avez choisi l'option Ciel, dans 1'étape suivante, cochez l'une des options :

e Standard Ciel : format complet.

e Ximport : vos écritures seront dans un fichier texte délimité. Ce format est adapté pour
tout échange entre différentes versions de logiciels Ciel ou pour d'autres logiciels.

e Xlmport enrichi (format non délimité) : vos écritures seront générées dans un fichier
texte. Ce format est utilisé pour les échanges entre les logiciels de facturation et de
comptabilité.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

Si vous avez choisi l'option Import écritures
Une autre étape s'affiche dans laquelle vous choisissez le format exact du fichier recu.

<l Assistamt emilréception d'écritures

Import o denbures
ol st L Fevmune hy Fihinr 1 viush vt gy b v st camgtabla 7

) Searelard Gl Miempoet
‘¥ous vez G Un fichwe texde su fammat Sanders Cel [ mpot o1 ou “Ampor b )

O fpren
e vt sy un Fckses et un it kxpesrl (Sagn 30, Sage 100, Sage Expest agd, Comm |

O gmpot emichi
Weus avat reu un frcteer Leste su fomnal Ximpont ervich (TEXPOAT CEL T

< Fréckders ][ A |
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1. Sivous avez récupéré :

e un fichier " Ximport.txt " ou " Rimport.txt ", cochez 'option Standard Ciel/Ximport.

¢ un fichier texte Sage, CCMX, Cegid, API, Apisoft, Cote Ouest, Gestimum, Quadratus
ou Ciel Saisie Comptable, cochez l'option Autres.

¢ un fichier " EXPORT_CIEL.Txt ", cochez l'option Ximport enrichi.

2. Cliquez sur le bouton [OK]. La fenétre d'importation correspondant a votre format
s'affiche.

Une fois que vous avez choisi le mode d'envoi ou de réception ainsi que le format, vous
passez a l'exportation ou importation des écritures a proprement parler.

Envoyer des écritures comptables

Envoi par la Synchro compta

Vous n'avez pas, au préalable, paramétré la synchronisation de vos données : la fenétre
de paramétrage s'affiche. Voir Onglet Synchro compta, page 25. Vous devrez repasser par
l'assistant pour envoyer vos écritures.

Dans le cas contraire, vous accédez directement a l'exécution d'une Synchro compta
selon le mode défini dans les parametres : Synchro compta (simplifiée) ou Synchro
compta +.

Voir Transmettre des écritures en mode Synchro compta (simple), page 471.

Voir Transmettre des écritures en mode Synchro compta +, page 474.

Transmettre des écritures en mode Synchro compta (simple)

Dans cette étape, vous choisissez les éléments que vous voulez envoyer.

Synchro compta (
Etape 2 : Paramétres

'{) Que souhaitez-vous transmettre 7
@ Je souhaite transmetire les nouvelles éeritures

jusquau: | 30042010 ] -
O Je souhaite avoir plus de critéres pour transmetire.

O Je souhaite transmetire I'intégralité du dossier

[_<Précédent | [ Sumant> | [ Annuler

Vous pouvez :

e Transmettre les nouvelles écritures jusqu’a une date définie : cette option permet
d’envoyer uniquement les nouvelles écritures que vous avez saisies depuis le début de
l'exercice courant jusqu’a la date de votre choix.

Les données de structure de votre comptabilité : plan de comptes, journaux, pointage,
lettrage, etc, sont transmis par défaut.
Le report des A-Nouveaux et la validation des écritures ne sont pas effectués.
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¢

“& Synchro compta

Si la date de synchro est inférieure ou égale a la derniére Synchro compta, un
message vous informe d'un risque de distorsions sur les fichiers générés.

Avoir plus de critéres pour transmettre : cette option permet de transmettre soit les nou-
velles écritures saisies depuis la derniére Synchro compta soit toutes les écritures du
dossier. Vous pouvez aussi valider les écritures, envoyer les écritures d’A-Nouveaux,
transmettre ou non les données de base de votre comptabilité.

Transmettre I'intégralité du dossier : toutes vos écritures et toutes les données de votre
comptabilité seront envoyées. Cette option est particuliérement utile si votre expert-
comptable ne posséde encore aucun élément de votre comptabilité.

Cochez l’'option de votre choix.

Si vous choisissez l'option Transmettre les nouvelles écritures jusqu’au. Le logiciel
indique par défaut la date de fin de mois du mois précédent. Vous pouvez indiquer
une autre date et pas forcément une date de fin de mois.

Si vous cochez 'option Je souhaite souhaite avoir plus de critéres pour transmettre, une
étape supplémentaire s’affiche

Synchro compta o™
Etape 3 : Paramétres =]

9 Ilestpossible de ransférer les nouvelles écritures saisies depuis |a précédente
%/ Gynchro compta ou toutes les écritures comptables du dossier. Sélectionner le
type d'éeriture : "Toutes" les Ecrtures au uniquementles “Nowvelles”

Type d'écritures : | Nouvelles v

'3/ Sélections complémentaires -

.

Ecritwresdu:| 01012010 ] ~ au som42010 |4
Valider les &critures 4 transmettre 7 (O 0ui - @ Non
Transmetire |'écriture d'A-Nowveaux ? O 0Oui & Non

Transmetire le plan de comptes, . ? & 0ui 2 Non

[ <précedent | [ sumart> ) [ Annuler |
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1. Choisissez dans la liste déroulante le type d'écritures a envoyer :

¢ Toutes : toutes les écritures de l’exercice courant (écritures déja transmises, écri-
tures non transmises) seront synchronisées.

* Nouvelles : seules les écritures créées depuis la derniére émission seront synchro-
nisées.

2. Par défaut, le logiciel affiche la date de début de l’exercice courant et la date de fin
de mois du mois précédent. Si nécessaire, modifiez cette intervalle de dates. Vous

pouvez utiliser l'icone du Calendrier --] ou l'icone des Dates spéciales | ™ |.

Les dates ne sont pas obligatoirement des dates de début et de fin de mois.

3. Les écritures a synchroniser peuvent étre validées automatiquement. Pour cela,
cochez l'option Oui.

4. Sivous voulez transmettre 1’écriture d’A-Nouveaux, cochez ’option Oui.

Vous pouvez inclure ou non les données de base de votre comptabilité : plan de
comptes, journaux, etc. Dans ce cas, cochez l'option Oui ou Non.
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Emplacement du fichier généré

“& Synchro compla

Synchro compta [
Etape 4 : Paramétres =]

av iquement dans le ré de communication.
Que souhaitez-vous faire en plus ?

\p IMPORTANT : Le fichier généré sera ‘enregistré

‘:;:/ Dupliquer le fichier généré dans un autre répertoire ? ®0oui O Non

C\Documents and Settings\Charron-ViMes documents |

2 ) Emvoyerle fihier généré par messagerie électroniaue ? © 0ui O Nen

cabinet expertise@free fr

',?/ Envoyer le fichier généré sur le site CIEL ? O 0oui ®Non

[[<précsdent | [0k |[ Annuler |

6. Le fichier XML a émettre sera toujours enregistré dans le répertoire Communication
défini par défaut.

Exemple
C:\Documents and Settings\All Users\Application Data\Ciel\Applications\Ciel Gestion\Société
Exemple.857779126\Communication\Recus.

7. Si vous souhaitez enregistrer une copie du fichier de données dans un autre réper-
toire, cochez l'option Oui puis sélectionnez le répertoire de votre choix.

8. Sivous voulez transmettre les écritures via la messagerie électronique, cochez l'option
Oui puis saisissez l'adresse e-mail de l'expert-comptable ou du client.

9. Si vous voulez Envoyer le fichier généré sur le site Ciel, cochez l'option Oui. Le destina-
taire pourra alors le télécharger sur le site internet de Ciel.

10.Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider. Un message vous propose de faire une sauve-
garde, ce qui est conseillé. Cliquez sur le bouton de votre choix.

11.Un dernier message vous informe que le traitement s'est bien déroulé. Cliquez sur le
bouton [Ok] pour le fermer.

473



Menu Divers

Transmettre des écritures en mode Synchro compta +

474

Etape 1 : choix des écritures
La fenétre correspondant au sens du
transfert défini dans les parameétres de
Synchro compta s’affiche.

1. Dans les deux cas, vous devez sélec-
tionner les écritures. Choisissez
dans la liste déroulante le type
d'écritures a envoyer :

* Toutes : toutes les écritures (écri-
tures déja transmises, écritures
non transmises) saisies depuis le
début de l'exercice seront syn-
chronisées.

¢ Nouvelles : les écritures créées,
modifiées, supprimées depuis la
derniére émission ou la derniére
réception seront synchronisées.
2. Sivous émettez des données dans le
sens de transfert :
¢ Client —» Expert comptable, indi-
quez alors la Date de synchro.

d Sila date de synchro est inférieure
ou égale a la derniére Synchro
compta, un message vous informe
dun risque de distorsions sur les
fichiers générés.

* Expert comptable — Client, les
écritures a synchroniser peuvent
étre validées automatiquement.
Pour cela, cochez l'option Oui et
saisissez la Date de validation des
écritures.

d La date de Synchro compta ou de
validation doit obligatoirement étre
le dernier jour d’'un mois. Par défaut,
le logiciel affiche la date de fin de
mois du mois précédent.

Sens du fransfert : Client — Expert-comptable

“& Synchro compia +

Synchro compta + \ued
Etape 2 : Paramétres =]

<P Il est possible de transférer les nouvelles écritures saisies depuis la précédente
-.‘/ Synchro compta ou toutes les écritures comptables du dossier. Sélectionner le
type d'écriture : "Toutes” les éoritures ou uniquement les "Nouvelles”

Type d'écritures : | Nouvelles v

Date de synchronisation : jusqu'a cette date, toutes les écoritures saisies ne
seront plus modifiables et aucune nouvelle écriture ne pourra &tre créée
Indiquez une date de synchronisation

Date de synchro: | 300412010 || ~ |

<Précédent | [ Suwanl> | | Annuler

Sens du fransfert : Expert-comptable — Client

“# Synchro compta +

Synchro compla + L )
Etape 2 : Paramétres =

Il est possible de transtérer les nouvelles écritures saisies depuis la précédente
Synchro compta ou toutes les écritures comptables du dossier. Sélectionner le
tvpe d'écriture : "Toutes" les critures ou uniquement les "Mouvelles”.

9
2
Type d'écritures : | Nouvelles -

@oui OMon
3052010 |3 = |

Voulez-vous valider les &critures ?

Date de validation :

<précédent | [ Suwant> | [ Annuler
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Etape 2 : emplacement du fichier généré

“ Synchra compla + (2]
Hynchen compta +
Etape 3 Paramétres w
j ) 'MPORTANT : La fichier généré sers sncagistrd

S 9 . rarf i e
Que souhaibesvous laine on plus 7

3/ Dlupikcquee b fichsnr ghnded dans un aulre dhpesiors 7 @ou ONon
CiDocuments and SetingsCharca-ViMes documnents o

3/ Envoyer la fichiar génkré pac messagerie diactanique ? 0w O Non

cabinet xperiseithesk

__?/ Erveoyer le fichier généré aur le site CIEL 7 OO & Nen

| <préctders | [ gunent> | [ Anewler |

3. Le fichier XML a émettre sera toujours enregistré dans le répertoire Communication

défini par défaut.

Exemple
C:\Documents and Settings\All

Users\Application
Commerciale\Société Exemple.857779126\Communication\Recus.

Data\Ciel\Applications\Ciel Gestion

4. Si vous souhaitez enregistrer une copie du fichier de données dans un autre réper-

toire, cochez l'option Oui puis sélectionnez le répertoire de votre choix.

5. Sivous voulez transmettre les écritures via la messagerie électronique, cochez 1'option

Oui puis saisissez l'adresse e-mail de l'expert-comptable ou du client.

6. Si vous voulez Envoyer le fichier généré sur le site Ciel, cochez 1'option Oui. Le destina-

taire pourra alors le télécharger sur le site internet de Ciel.

Etape 3 : saisie d’'un commentaire

“ Synchra compla + (2]
Synehrs compia +
Etape 4 | Emvai d'un commentaire & votre destinataire ]

[ <précsdens | [0k ][ Anewier |

7. Vous pouvez ajouter un commentaire a votre envoi. Saisissez-le dans la zone corres-

pondante.

8. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

9. Un message vous propose de faire une sauvegarde, ce qui est conseillé. Cliquez sur le

bouton de votre choix.

10.Un dernier message vous informe que le traitement s'est bien déroulé

bouton [Ok] pour le fermer.

. Cliquez sur le
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Envoi par le mode export d'écritures

En fonction du format choisi, vous accédez a 1'une des fenétres suivantes :

Formats Fenétres

Ciel : Standard

Si vous n'avez pas au préalable défini les paramétres de transfert, la fenétre
Génération des écritures s'affiche sinon vous accédez directement a la
fenétre Liaison comptable. Voir Export au format Ciel Standard,

page 477.

Ciel : Ximport Export d'écritures (Ximport)

Ciel : Ximport enrichi Export Ciel

Sage / Sage Expert Export écritures SAGE

Autres Export écritures Autres

Dans les 4 derniers cas :

1.
2.

Choisissez le format s'il vous est demandé, dans la liste des états disponibles.
Cliquez sur le bouton [Fichier] ou sur le bouton [Email].

Si le format d'export permet de sélectionner vos écritures comptables, une autre
fenétre s'affiche.

. Export d'écritures (Format Ximport)

Saisie des valeurs ()
Export des &critures =]
01012010 B =] au [ 311272011 ]

© Par mois de mouvement : du Janvier2010 | au | Décembre2011

O Parn® de mouvemant - du Jau |

O Pourles journal

Ecritures

Ecritures validées Ecritures en brouillard [ Ecritures en simulation
\i) Export des écritures (format "Xlmport™)

4. Cochez une des options pour sélectionner les écritures a exporter :

476

Par date de mouvement : tous les mouvements dont la date est comprise dans la
fourchette que vous indiquez dans les zones du et a seront sélectionnés.

Par mois de mouvement : tous les mouvements dont la date est comprise dans la
fourchette de mois que vous définissez dans les zones du et a seront sélectionnés.
Par N° de mouvement : tous les mouvements dont le numéro de mouvement est
compris dans la fourchette de numéros que vous indiquez dans les zones du et a

seront sélectionnés.

Pour le journal : dans ce cas, seules les écritures contenues dans le journal dont
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vous indiquez le code seront sélectionnées.
S. Choisissez le type d'écritures a exporter en cochant les cases correspondantes :
e Ecritures en brouillard : les écritures enregistrées dans le brouillard et correspon-
dant aux critéres définis précédemment seront exportées.
¢ Ecritures en simulation : les écritures enregistrées en simulation et correspondant
aux critéres définis précédemment seront exportées.
» Ecritures validées : les écritures validées et correspondant aux critéres définis pré-

cédemment seront exportées.
6. Validez le paramétrage de 'export en cliquant sur [Ok].

Export au format Ciel Standard

La premiére fois que vous lancez cette commande, le programme peut vous avertir que les
réglages nécessaires pour le transfert en comptabilité doivent étre effectués. Cliquez sur
le bouton [Oui]. La fenétre Génération des écritures s'affiche.

j, Génération des écritures

Destination du transfert | Historique || Options || Transfert internet

Destination du transfert: | Ciel compta v

Transfert des écritures vers Ciel Comptabilité.

LU SR MA COMPTA he

Version . O Millésime <= 11.10 ou Evolution <=4.10
& Millésime >= 12.0 ou Evolution >=5.0
O Millésime >= 14.0 ou Evolution >=7.0
Réperioire de I'spplication : | <Application par défaut> -
4, ATTENTION: Le transfert n'est possible que si vous uilisez une version

de Ciel Comptabilité supérieure ou &gale a 2.10 (Millésime) ou 2.0
(Evolution).

Valeurs par défaut

1. Indiquez le fichier de destination des écritures comptables (Texte, XImport, RImport,
Ciel Compta).

En choisissant Ciel Compta, le logiciel recherche les dossiers de comptabilité présents
sur votre disque et vous propose de choisir celui qui doit recevoir les écritures.

Si plusieurs versions de Ciel Compta sont installées sur votre machine, vous pouvez la
choisir a l'aide de 'option Application a utiliser. La liste des sociétés est alors actualisée et
vous devez refaire votre choix.

2. Dans l'onglet Options, le numéro du prochain mouvement comptable généré vous est
précisé. Vous pouvez afficher et controéler les écritures avant leur transfert en cochant
les options correspondantes.

3. Cliquez sur le bouton [Ok]. La fenétre Liaison comptable s'affiche.
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La fenétre Liaison Comptable vous sera systématiquement proposée en premier lorsque
vous transférerez des écritures par la suite.

“& Liaison comptable

Générer les écritures complables du 01/01/2010 - au [ zinzeon ()]

- Destination
Le Dossier Ciel Comptabilité "MA COMPTA”

Option

Voir les écritures avant ransfert

<t

4. Indiquez l'intervalle de dates des écritures a transférer. Vous pouvez les saisir directe-
ment ou utiliser les icones du calendrier ou des dates prédéfinies.

d Le chemin du fichier de destination est affiché pour information.

Vous pouvez modifier les parameétres de transfert en utilisant la commande MODIFIER LES
PREFERENCES du menu CONTEXTUEL (clic-droit).

5. Cochez l'option Voir les écritures avant transfert si vous souhaitez les visualiser avant de
les envoyer.

Cliquez sur le bouton [Ok] pour lancer le traitement. Un fichier d'export est généré.

Si vous avez choisi de visualiser les écritures avant l'envoi, la fenétre des écritures a
transférer s'affiche.

n

A& Ecritures a transférer
*rFilres < | ®Vues » B @ [~ 5 N}
N° dutransfe Date de ransf Numéro de mowver| Codejoun|  Date |  Débit |  Crédit | Montant | Sens | Libele | N°d*
1B [l 25052010 | 010112010 1997630 1997630
2 1 25052010 | 194N | 01012010 560,00 560,00 Débit | ANouveauxau 20100
3 1| 250572010 19 AN 01012010 1180000 1180000 Débit | A-Nouveauxau 21300
4 1| 2505/2010 19 AN 01012010 2706.00 270600 Débit  ANouveawcau 21830
5 1 2500572010 | 19 AN | 01012010 53150 53150 Deébit |A-Noweauxau 21840
6 1 2500572010 | 19N | 01012010 | 4ps3737 4633737 Crédit  ANouveauxau 40110
7 1| 250572010 19 AN 01012010 138258 138258 Crédit  A-Nowveauxau 40400
P 1| 2505/2010 19 AN 010112010 185380 185380 Crédit  A-Nowveawxau 404INI
9 1 2500572010 | 19 AN | 01012010 | 211 331,70 21133170 Débit  A-Nouveauxau|411DE
1 1 2500572010 | 19N | oto12010 402690 402690 Débit  A-Nowveawsau 4110
1 1| 250572010 19 AN 01012010 139000 139000 Débit  A-Nowveauxau 42500
1 1| 2505/2010 19 AN 010112010 963,00 963,00 Débit  A-Noweauxau 43100
1 1 2500572010 | 19 AN | 01012010 | 3144600 3144600 Crédit | ANowveauxau 44551
1 1 2500572010 | 19N | oto12010] 720020 720020 Débit  A-Noweawsau 51200
1 1| 250572010 19 AN 01012010 3498160 3493160 Debit  A-Nowsauwcau 51200
1 1| 2505/2010 19 AN 010112010 860,00 86000 Débit  A-Nouveawxau 51400
1 1 2500572010 | 19 AN | 01012010 170.00| 170,00 Débit  A-Nouveaux au|53000
1 1 2500572010 | 19 AN | 01012010 | 17511485 17511485 Crédit | ANouveauxau 12000
1 1| 250572010 20 HA 06/01/2010 239200 239200 Cradit | Facturs EDF 2140110
Kl 1| 2505/2010 20 HA 06012010 2000.00 2000.00 Débit  Facture EDF 21 60610
2 1 2500572010 | 20 HA | 50112010 392,00 392,00 Débit  Facture EDF 2144566
[ i [ i I \ \ [
1178 I >
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&

Cliquez sur le bouton [Vérifier] pour lancer une vérification de toutes les écritures a
transférer.

Cliquez sur le bouton [Modifier] pour effectuer des changements sur une ou plusieurs
écritures.

Pour ne pas prendre en compte les modifications, cliquez sur le bouton [Annuler les
modifications].

Cliquez sur le bouton [Continuer] pour lancer le transfert des données.

Si vous transférez vos écritures vers un fichier Ciel Compta, vos écritures transférées
seront détectées a la prochaine ouverture du logiciel.

Envoi par le transfert internet

Vous accédez directement a la fenétre Transfert des écritures par le site Ciel.

1.

Choisissez le Type de transfert :

mode simple :vous pouvez envoyer toutes vos écritures ou uniquement celles qui n'ont
pas été envoyées.
mode avancé : cette option vous permet de sélectionner les écritures a envoyer.

. Si vous souhaitez renvoyer les écritures déja transférées, cochez l'option correspon-

dante.

Si vous avez choisi le mode avancé
Vous allez sélectionner vos écritures.

6.

1. Cliquez sur le bouton [Suivant>].
2. Indiquez l'intervalle de date a prendre en compte.

¢ Vous pouvez spécifier un journal en particulier et les numéros de mouvements a
prendre en compte.

3. Pour Inclure les écritures en brouillard et en simulation, cochez les options correspon-
dantes.

4. Cliquez sur le bouton [Suivant>].

5. Sélectionnez les mouvements a transférer. Pour sélectionner plusieurs éléments,
cliquez sur un élément puis en maintenant la touche <Ctrl> de votre clavier cliquez
sur un autre élément.

Pour lancer le traitement, cliquez sur le bouton [Exporter].

La fenétre Saisie des informations utilisateur s'affiche.

7.

Pour transférer des écritures a votre expert-comptable via Internet, vous devez rensei-
gner les informations suivantes :

Code client

N° Licence

Nom de la société : 1'expert-comptable utilisera le méme nom de société pour récupé-
rer vos données.

Mot de passe

Le numéro du transfert s'affiche automatiquement. Cliquez pour [Ok] pour valider le
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transfert.

Une fenétre affiche la liste des écritures a transférer a l'expert-comptable.

9.

Cliquez sur le bouton [vérifier] pour lancer une vérification de toutes les écritures a
transférer.

10.Cliquez sur le bouton [Modifier] pour effectuer des changements sur une ou plusieurs

écritures.

11.Pour ne pas prendre en compte les modifications, cliquez sur le bouton [Annuler les

modifications].

12.Cliquez sur le bouton [Continuer| pour lancer le transfert des données.

Envoi du dossier sauvegardé

Vous accédez directement a la fenétre Sauvegarde.

Il ne vous reste plus qu’a envoyer votre sauvegarde par le moyen de votre choix.

@® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe Voir Sauvegarde, page 53.

Recevoir des écritures comptables

Recevoir des écritures par la Synchro compta (mode + et simple)
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Attention |

Votre mode de Synchro compta doit étre le méme que celui de votre client ou expert-
comptable.

Si vous recevez un fichier généré en mode Synchro compta + et que vous &tes en Synchro
compta ou inversement, la récupération du fichier sera impossible.

w

Vous n'avez pas, au préalable, paramétré la Synchro compta : la fenétre de paramé-
trage s'affiche. Vous devrez repasser par l'assistant pour intégrer vos écritures dans
votre logiciel. Dans le cas contraire, vous accédez directement a la fenétre d'exécution
dune synchro compta.

Si l'option Messagerie a été sélectionnée lors de 'émission des données, vous recevez
un e-mail .

Vous devez enregistrer sur votre disque la piéce jointe recue (fichier Zip) qui contient
le fichier XML.

Pour cela, utilisez la technique du «Copier/Coller».

. Choisissez l'option Recevoir des écritures puis cliquez sur le bouton [Suivant].

Pour récupérer le fichier XML transmis, cliquez sur l'icone de sélection ';:'*.

La fenétre Choisir le fichier s'ouvre. Sélectionnez le fichier dans le répertoire dans
lequel vous l'avez préalablement enregistré.

Vous pouvez directement sélectionner le fichier au format Zip sans avoir a le

décompresser. En effet, Intégrale de gestion récupérera automatiquement le fichier
XML.
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4. Cliquez sur le bouton [Ouvrir] puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

Un message vous propose de faire une sauvegarde, ce qui est conseillé. Cliquez sur le
bouton [faire une copie et continuer].

6. Un dernier message vous informe que le traitement s'est bien déroulé. Cliquez sur
[OK] pour le fermer.
Réception par I'import d'écritures
En fonction du format choisi, vous accédez a 1'une des fenétres suivantes :
¢ Standard Ciel / XImport : fenétre Ouvrir.
e Ximport enrichi : fenétre Ouvrir.
Dans ces deux cas :
1. Sélectionnez le fichier texte que vous avez recu.

2. Cliquez sur le bouton [Ouvrir]. L'avancement de l'importation s'affiche dans une
fenétre.

3. Une derniére fenétre s'affiche et récapitule les traitements effectués.
Cliquez sur le bouton [Fermer].

Attention |

Une fois que les écritures contenues dans le fichier d'export sont correctement
importées en comptabilité, le fichier d'export est renommé (modification de I'extension
.TXT en .BAK) et ne peut plus &tre importé.

e Autres : fenétre Liste des imports.

Les formats d’imports prédéfinis correspondant aux différents logiciels sont listés.

WU Liste des formats d'import |E|E|
-~

MNom 5
Ecritures Apisoft
Ecritures CCMX
Ecritures CEGID Sisco 2
Ecritures CIEL
Ecritures Ciel Saisie Comptable
Ecritures Cote Cuest
Ecritur=s EBP
Ecritures Gestimum
Ecritures Quadratus
Ecritures SAGE EXPERT ARF

= e ettty bt
14 (1) = b

1. Choisissez le format d’importation en fonction du logiciel dans lequel vos écritures se
trouvent puis cliquez sur le bouton [OK].

2. Sélectionnez le fichier qui contient les écritures a importer puis cliquez sur le bouton
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[Ouvrir].

Un rapport s’affiche et vous informe si 'importation a été réalisée avec succés ou si elle
comporte des erreurs.

Réception par restauration du dossier

Vous accédez directement a la fenétre Restauration. Voir Restauration, page 54.

Coordonnées
&~ Menu DIVERS - commande RELATION EXPERT - COORDONNEES

Dans la partie Expert comptable, renseignez les coordonnées de 1'expert-comptable.

Historique
%~ Menu DIVERS - commande RELATION EXPERT - HISTORIQUE

L’historique des transferts récapitule tous les imports que vous avez effectués.

Vous pouvez consulter, supprimer vos imports ou encore les réimporter.

Consulter un transfert

Pour visualiser les écritures comptables d'un import, sélectionnez l'import dans la liste

V,

puis cliquez sur le bouton Consulter

Vous pouvez également double-cliquer sur la ligne d’import.

Supprimer un transfert

P |
LR
1. Sélectionnez I'import dans la liste puis cliquez sur le bouton S .

2. La suppression étant irréversible, un message vous demande de confirmer celle-ci, cli-
quez alors sur le bouton [Oui].
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Réimporter

Vous pouvez réimporter, exporter ou retransférer un fichier d'import.

3.

Réimporter : vous pouvez réimporter vos écritures.
Exporter : l'exportation géneére un fichier Ximport et vous choisissez son emplacement.

Retransférer : le transfert géneére un fichier Ximport directement dans le dossier comp-
table devant recevoir les écritures. Vous devez au préalable choisir ce dossier comp-
table dans les préférences Liaison comptable (menu DOSSIER - commandes OPTIONS -
PREFERENCES - dossier Liaison comptable).

Sélectionnez l'import dans la liste.

L

Options

Cliquez sur le bouton i

RETRANSFERER.

puis activez la commande REIMPORTER ou EXPORTER ou

Un message vous demande de confirmer le traitement. Cliquez sur le bouton [Oui].

Si vous avez choisi la commande EXPORTER, une autre fenétre s'affiche et Intégrale de
gestion Ciel Quantum vous demande de choisir l'emplacement du fichier généré.
Un dernier message vous informe si le traitement a été réalisé avec succes.
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Imports/Exports

& Menu DIVERS - commande IMPORT/EXPORT
<Alt> <R> <M>

Import des écritures en attente
& Menu DIVERS - commande IMPORT/EXPORT - IMPORT ECRITURES EN ATTENTE

Cette commande permet de détecter les écritures comptables d’un autre logiciel Ciel (Ciel

Compta, Ciel Associations, Ciel Professionnel Indépendant, etc.) que vous avez

transférées dans Intégrale de gestion Ciel Quantum. Ces écritures sont en attentes

puisqu’elles n’ont pas encore été récupérées.

* Au lancement de cette commande, un message vous demande de confirmer ’importa-
tion des écritures qui ont été reconnues. Cliquez sur le bouton [Oui].

d Vous retrouverez ce message a 'ouverture du logiciel tant que les écritures ne seront
pas importées dans Intégrale de gestion Ciel Quantum.

¢ Un autre message s’affiche et vous informe que 'importation s’est déroulée avec suc-
ces.
Vous pouvez voir dans ce message les opérations effectuées par le logiciel, par
exemple la création d'un compte qui n’existait pas dans Intégrale de gestion Ciel
Quantum. En effet, si les écritures que vous transférez comporte des numéros de
compte inexistants, Intégrale de gestion Ciel Quantum se chargera de les créer.
Les messages d’erreurs y figurent également si importation a échoué.

Import balance
%~ Menu DIVERS - commande IMPORT/EXPORT - IMPORT BALANCE
1. Alactivation de cette commande, choisissez le fichier de la balance a récupérer.

2. Cliquez sur le bouton [Ouvrir|. La fenétre suivante s’affiche :

¥ saisie des valeurs

Saisie des valeurs ( ‘\]
Import balance E

Enregistremert de |'écriture
Joumal : AN

Date de I'écriture : |[NEREIEEEN] <1

Libellé : [ A-Nouveawx
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3. Une écriture sera enregistrée, par défaut, dans le journal des A-nouveaux (AN).

4. La Date ainsi que le Libellé de l'écriture sont renseignés par défaut. Modifiez-les si
nécessaire.

5. Cliquez sur le bouton [OK].

Un message s’affiche et vous informe si importation s’est déroulée avec succés. Vous
pouvez voir les opérations effectuées par le logiciel, par exemple la création d'un compte
qui n’existait pas.

Exports balance
%~ Menu DIVERS - commande IMPORT/EXPORT - EXPORTS BALANCE

Cette commande vous permet d'exporter une balance contenant des écritures vers un
autre dossier.

1. Sélectionnez le format d’export a générer : Ciel (ligne Export balance), Dbf (Dbase) ou
.Txt (ASCII).

Fichier pour générer le fichier d'export dans le répertoire de

@

eMail
votre choix ou sur le bouton pour joindre le fichier a un nouvel e-mail.

2. Cliquez sur le bouton

La fenétre de paramétrage de l'export s’affiche.

Expurl de la balance
Plrsmadren o mapeel @

Export de bn balorce s - [TIRREIA0N ) - |~ [ 317122000 @]

[ Ecrturns en tronilerd [ Ecrtures en simmdation

[ Tous ] 0K [ Aender |

3. Indiquez la période a prendre en compte. Si vous ne précisez aucune date, c'est la
période d'exercice qui sera considérée par défaut.

4. Dans l'onglet Sélection :

¢ Indiquez les comptes ou racines de comptes pour lesquels vous souhaitez exporter

l'état. Le bouton **| vous permet de choisir une série de comptes.
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¢ Choisissez les écritures a inclure : brouillard et/ou simulation.
Si vous ne cochez pas ces zones, seules les écritures validées seront incluses.

¢ Vous pouvez également choisir d’exporter les écritures d'un journal en particulier.

d Pour prendre en compte toutes les écritures, cliquez sur le bouton .

5. Pour définir davantage de parametres, cliquez sur l'onglet + de critéres et sélectionnez
les options de votre choix.

6. Validez le paramétrage en cliquant sur [OKk].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows s'affiche. Vous devez

indiquer le nom et le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vVOous avez o té our une Sortie Email votre messa, erie S'Ouvre et le ﬁchier est mis en
>
piéce jointe d'un l’louvel e'mail.

Export vers Ciel Tableaux de bord

%~ Menu DIVERS - commande IMPORT/EXPORT - EXPORT VERS CIEL TABLEAUX DE BORD

L'application Ciel Tableaux de bord pour Windows est destinée a analyser l'activité
financiére et commerciale ainsi qu'a effectuer un suivi des ventes a partir des données
provenant d’Intégrale de gestion Ciel Quantum.

Pour cela, vous devez procéder, dans un premier temps, a l'exportation des données
d’Intégrale de gestion Ciel Quantum.

Dans un second temps, ces données seront récupérées dans Ciel Tableaux de bord.
Avant de procéder a l'exportation des piéces comptables et commerciales, il est préférable :
¢ d'installer l'application Ciel Tableaux de bord pour Windows,
¢ de créer, dans Ciel Tableaux de bord, le dossier qui contiendra les données,

¢ de fermer l'application.

Exporter les données vers Ciel Tableaux de bord
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L'ensemble des données comptables (écritures, plan de comptes) et l'ensemble des
données commerciales (clients, articles, familles articles, représentants, devis,
commandes, factures, avoirs, bons de livraison) peuvent étre exportées vers Ciel
Tableaux de bord.

Les fichiers d'exportation créés sont des fichiers de type DBF et le fichier d'initialisation
est de type INI. Les fichiers DBF reprennent intégralement les données telles qu'elles se
présentent dans la liste des piéces commerciales, des clients, des articles, des familles
articles ou des représentants, les lignes d'écritures et les plans de compte. Ces fichiers
permettent de récupérer vos données. Ils doivent donc étre exportés dans Ciel Tableaux
de bord.

1. Activez la commande IMPORT/EXPORT - EXPORT VERS CIEL TABLEAUX DE BORD du menu
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DIVERS.

Attention |
Toutes les données doivent impérativement &tre exportées.

Vous ne pouvez générer qu'un seul fichier d'export d la fois.

2. Cliquez sur le bouton [Fichier]. Vous pouvez éventuellement envoyer les données par
e-mail ou les enregistrer éventuellement sur une disquette.

3. Un fichier .dbf est généré. Ce fichier doit impérativement étre enregistré dans le réper-
toire Import situé dans le répertoire d'installation de la société de Ciel Tableaux de
bord. Exemple : C:\CIEL\WTB\ 1\Import.

d Le dossier d’une société dans Ciel Tableaux [ @3]
de bord est numéroté a partir de 1. P[00 ¥ oFm
A chaque création de dossier, ce numéro D @ wensc
s'incrémente. Le répertoire 1 correspond au i 35
dossier Exemples. EL_} é{;

4. Une fois que vous étes dans le répertoire

Import, cliquez sur le bouton [Enregistrer]. e e
. , . 8
Récupérer les données dans Ciel Tableaux de Pamdwd iy
bOI’d % Troe Fickeer de hoe 4 [ b1] w| [ e |

Farwosis résesu

Aprés l'exportation, vous pouvez procéder a la
récupération des données commerciales et
comptables dans Ciel Tableaux de bord pour Windows.

Ce traitement peut étre réalisée dés l'ouverture du dossier ou ultérieurement par la
commande RECUPERATION DE CIEL GESTION WINDOWS du menu DOSSIER.
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Historique archivages DGFiP

488

&~ Menu DIVERS - commande HISTORIQUE ARCHIVAGES DGFIP
<Alt> <R> <A>

L'archivage de vos piéces est une réglementation de la DGFiP (Direction Générale des
Impots). L'archivage est donc obligatoire.

L'historique des archivages DGFiP récapitule toutes les archives que vous avez générées.

La fenétre présente les dossiers d'archivage datés. Ces dossiers contiennent des fichiers
d’archives au format texte (.txt).

Pour accéder aux fichiers d’archives, sélectionnez un dossier d'archivage puis cliquez sur

le signe «+».
)
7

Consulter

Le bouton permet de visualiser ’archive sélectionnée.
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Fermer

%~ Menu FENETRES - commande FERMER
<Alt> <N> <F>

Vous utilisez cette commande pour fermer la fenétre active dans la fenétre principale de
votre logiciel.

Tout fermer

%~ Menu FENETRES - commande TOUT FERMER
<Alt> <N> <T>

Vous utilisez cette commande pour fermer d'un seul coup toutes les fenétres ouvertes.
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Suivante

& Menu FENETRES - commande SUIVANTE
<Alt> <N> <S>

Lorsque plusieurs fenétres sont ouvertes, activez cette commande pour appeler la fenétre
suivant celle qui est affichée.

Précédente

& Menu FENETRES - commande PRECEDENTE
<Alt> <N> <P>

Lorsque plusieurs fenétres sont ouvertes, activez cette commande pour appeler la fenétre
précédant celle qui est affichée.

Cascade

%~ Menu FENETRES - commande CASCADE
<Alt> <N> <C>

Cette commande a pour effet de placer toutes les fenétres ouvertes de telle sorte que leurs
barres de titres soient toujours visibles et accessibles.

¢ Sous la commande CASCADE, vous disposez de la liste des fenétres ouvertes dans la
fenétre principale de votre logiciel, ceci permet de mettre directement une fenétre
ouverte et masquée au premier plan.

Mosaique

& Menu FENETRES - commande MOSAIQUE
<Alt> <N> <M>

Cette commande a pour effet de placer toutes les fenétres ouvertes les unes a coté des
autres. La fenétre active est celle affichée au premier plan. Elle est reconnaissable par la
couleur de sa barre de titre (non grisée).

Sous la commande MOSAIQUE, vous disposez de la liste des fenétres ouvertes dans la
fenétre principale de votre logiciel, ceci permet de mettre directement une fenétre ouverte
et masquée au premier plan.
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Mon Intuiciel

& Menu FENETRES - commande MON INTUICIEL

L'Intuiciel est intégré a la fenétre principale de votre logiciel. Lorsque des fenétres sont
ouvertes, il n'est donc plus visible. Vous pouvez alors y accéder via le menu FENETRES -
commande MON INTUICIEL ou en cliquant sur le bouton Mon Intuiciel.

L‘Intuicie1© est une interface multi-niveaux qui résume vos principales activités et vous
permet d'accéder directement a certaines opérations commerciales et comptables ou a
des récapitulatifs de vos chiffres d'affaire.

Mes clierts

Mes foumisseurs
Mes articles

Mes écritures

Ma compta

Mon intemet
Documentations

4 <nouveau groupe

&, Liste des regles
= Liste des tableawx
1 d bors

% & Y @ & 07

D Plan de comptes .-::' r

& Liste des écritures

Mon bureau | Mon pilotage  Mon tableau Mes actusliés | Liste des | Listedss | FPigces Figces e-Sauvegands
de bord

Intuiciel

)

Suivre mes aff;
en cours

‘oir mon hilan
&t man compte
de résuftat

ju 01/01/2010 a0 31/12/2010

clients articles clients  foumisseurs || gz Saisie au kilométre

|[Tes  |[Aicles || Facturation Complabilté || Sauvegarde

Gérer mes stocks
Acheter mes
marchandises

Ciel QuaNTUM

Pointer mes comptes
Suivie ma trésorerie

NUM = 18/11/2010 1537 [@

L'Intuiciel est composé de quatre boutons situés dans la barre d’actions :

Mon bureau

Vous accédez directement aux principales opérations commerciales et comptables , via le
bouton Mon Bureau situé dans la barre d’actions de I'Intuiciel.

Trois niveaux d’accés sont proposés :

¢ Vue d’ensemble : les principales opérations commerciales et comptables sont affichées.

¢ Gestion commerciale :

chées.

uniquement les principales opérations commerciales sont affi-

* Comptabilité : uniquement les principales opérations comptables sont affichées.

Pour passer d'un niveau a l'autre, cliquez sur le bouton droit de votre souris pour activer
le menu CONTEXTUEL et choisissez le niveau de votre choix.

En mode d’affichage Vue d’ensemble, vous accédez aux opérations suivantes :
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Menu Fenétres

Suivre mes affaires en cours.
Acheter mes marchandises.
Gérer mes stocks.

Relancer mes clients.
Enregistrer un réglement client.
Payer mes charges et mes taxes.
Pointer mes comptes.

Suivre ma trésorerie.

Déclarer ma TVA.

Voir mon bilan et mon compte de résultat.

Mon pilotage

Vous accédez directement aux états pilotés de gestion commerciale et de comptabilité.
Les catalogues de ces états sont disponibles en cliquant sur le lien correspondant.

Pour visualiser un état, cliquez sur le lien correspondant.

Pour accéder aux états concernant :

la comptabilité, cliquez sur le bouton [ e ]

la gestion commerciale, cliquez sur le bouton [ Filotage Gestion Commerciale ]

Mon tableau de bord

Le tableau de bord vous permet de visualiser pour le mois en cours (données du mois) et
pour 'année (données globales) les principales informations de votre société :
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En gestion :

les factures non payées par vos clients, celles a relancer,

les évolutions du chiffre d’affaires sur le dernier trimestre et sur 'année,
le nombre, le montant et la moyenne des factures et des avoirs validés,
le nombre, le montant et la moyenne des devis,

le Top S des clients, clients ayant permis de réaliser le plus de chiffre d’affaires HT,
etc.

En comptabilité :

Le tableau de bord vous permet de visualiser, pour le mois en cours et pour le cumul
depuis le début de l'exercice, les principales informations relatives a votre société :

le solde de vos comptes de trésorerie ayant été mouvementés,

les factures non payées par vos clients, celles a relancer,

les factures que vous devez régler a vos fournisseurs,

les évolutions des charges et des ventes sous forme de graphiques,
le dépassement de découvert autorisé, etc.



Menu Fenétres

d Pour que l'information concernant votre découvert autorisé figure dans le tableau de
bord, vous devez rattacher un RIB a vos comptes de trésorerie et y indiquer le
Découvert autorisé.

Ces informations sont fonction de la date de travail affichée en haut a droite de la fenétre.
Vous pouvez modifier cette date en cliquant dessus.Ces informations sont fonction de la
date de travail affichée en haut a droite de la fenétre. Vous pouvez modifier cette date en
cliquant dessus.

Pour passer aux éléments concernant :

* la comptabilité, cliquez sur le bouton Données de Comptabilté ]

* aux analyses globales de gestion, cliquez sur le bouton [ Données globales Gestion ]

e aux analyses mensuelles de gestion, cliquez sur le bouton [ Donnges du mois Giestion ]

Personnaliser les graphiques

Pour personnaliser les graphiques, double-cliquez dessus. Une fenétre de paramétrage
s’affiche.

Imprimer le tableau de bord ou I’envoyer par email

e Pour imprimer le tableau de bord, cliquez sur l'icone ||, situé en haut a droite de la
fenétre, puis sélectionnez la commande IMPRIMER.

— |

* Pour l'envoyer par email, cliquez sur licone :_.GI

ENVOYER PAR EMAIL.

ol

puis sélectionnez la commande

Mes actualités

Cet onglet vous permet d'accéder directement a certaines rubriques du site Ciel. Ainsi,
vous pouvez vous connecter a différents services ou rechercher certaines informations
sans quitter votre logiciel.

Vous trouverez des informations pratiques (conseils, astuces concernant votre logiciel,
nouvelles législations etc.), les mises a jour a télécharger, les informations légales des
sociétés mises sous surveillance. Enfin, vous avez les numeéros de l'assistance technique.
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Menu Fenétres

Afficher la barre de Navigation

&~ Menu FENETRES - commande AFFICHER LA BARRE DE NAVIGATION
Cette commande vous permet de faire apparaitre ou disparaitre la barre de navigation.

Lorsque cette commande est active, la barre de navigation apparait a gauche dans
I'interface.
1. Cliquez une fois sur la commande AFFICHER LA BARRE DE NAVIGATION pour l'activer.

v N
Dans le menu, une coche apparait devant la commande.

2. Cliquez de nouveau pour la désactiver. La coche disparait.

Afficher la barre de statut
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%~ Menu FENETRES - commande AFFICHER LA BARRE DE STATUT

Cette commande vous permet de faire apparaitre ou disparaitre la barre de statut.
Lorsque cette commande est active, la barre de statut apparait en bas dans l'interface.
Cette barre indique la date, 'heure, le début et la fin de l'exercice courant, etc.

1. Cliquez une fois sur la commande AFFICHER LA BARRE DE STATUT pour l’activer.

. v -
Dans le menu FENETRES, une coche apparait devant la commande.

2. Cliquez de nouveau pour la désactiver. La coche disparait.
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Menu Aide

Vue d’ensemble

@ Index...

Aide contextuelle. .. F1

Besoin d'aide...

Infarmations de demiére minute...
& Démo rapide...

cetf A propos de...

Index

%~ Menu AIDE - commande INDEX
<ALT> <A> <I>

Cette commande ouvre l’'aide intégrée sur 'onglet Sommaire.

L’onglet Index, quant a lui, présente une liste d’expressions et de mots-clés classés par
ordre alphabétique. Pour afficher une des rubriques correspondant a un mot-clé, cliquez
dans la liste sur le mot-clé de votre choix puis sur le bouton [Afficher].

Aide contextuelle

& Menu AIDE - commande AIDE CONTEXTUELLE
<ALT> <A> <A>

Lorsque vous faites appel a l’aide contextuelle, ’aide intégrée présente la rubrique
correspondant au contexte de travail.

Exemple
Vous étes en train de créer une fiche article et vous avez besoin d’obtenir de l’aide
précisément sur cette commande :

e activez la commande AIDE CONTEXTUELLE du menu AIDE,
* ou appuyez sur la touche <F1> de votre clavier.
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Menu Aide

Besoin d’aide

&~ Menu AIDE - commande BESOIN D’AIDE
<Alt> <A> <B>

Cette fonction ouvre une fenétre dans laquelle vous obtiendrez les coordonnées de notre
service assistance. Vous pouvez également saisir la clé permettant d’augmenter le
nombre de postes en réseau.

1. Cliquez sur le bouton _ Mambre de pastes. .

2. Saisissez votre clé.

Informations de derniére minute

%~ Menu AIDE - commande INFORMATIONS DE DERNIERE MINUTE
<Alt> <A> <D>

Cette commande ouvre la fenétre qui vous est proposé lors du premier démarrage de
votre logiciel. Il s'agit en général d'informations complémentaires au manuel et qui n'ont
puy étre intégrées.

Démo rapide

%~ Menu AIDE - commande DEMO RAPIDE...
<Alt> <A> <R>

Cette commande ouvre une démonstration rapide du logiciel dans votre navigateur web.

A propos de...
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&~ Menu AIDE - commande A PROPOS DE...
<Alt> <A> <P>

Vous trouvez dans 1'a propos le détail de la licence de l'utilisateur pour lequel votre
logiciel a été installé ainsi que le rappel du texte législatif sur les limites d'utilisation de
l'application. Le site Internet Ciel est accessible en cliquant sur le bouton [http://
wwuw.ciel.com].


http://www.ciel.com
http://www.ciel.com
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