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1. Comment créer mon dossier ? 

Pour créer un dossier, cliquez sur « Créer un nouveau dossier » depuis l’écran d’accueil ou depuis le menu 
Fichier - Nouveau.  
 
L’assistant de création s’ouvre. Entre chaque étape, utilisez les boutons Suivant et Précédent pour 
respectivement avancer et reculer dans la création du dossier. 
 
Si vous avez déjà installé des versions Open Line sur votre ordinateur, la première étape « Choisissez les 
applications à inclure» s’affichera. Cette étape permet de lier le dossier à créer aux autres applications 
Open Line. 
Dans le cas où vous avez déjà une autre application Open Line installée et que vous sélectionnez la case 
de ce logiciel, votre dossier pourra s’ouvrir dans les deux logiciels. 
L’étape suivante consiste à sélectionner le type d'installation (les données sont installées sur l'ordinateur 
ou elles sont sur un autre ordinateur). 
 
 En fonction du type d'installation sélectionné vous aurez des étapes différentes : 

 Pour l'installation avec les données sur un autre ordinateur, la première étape consiste à saisir le 
nom du serveur, 
La suite de la création du dossier est identique à celle pour « les données sont installées sur 
l'ordinateur ».  

  Pour l'installation avec les données présentes sur l'ordinateur, vous devez ensuite : 
o Saisir le nom de la base de données,  
o Saisir l'identification et les coordonnées de la société, 
o Saisir les informations administratives (SIRET, NAF), 
o Saisir les informations complémentaires et les informations de TVA,  
o Saisir la devise du dossier (si la devise n’est pas l’€uro) ainsi que le nombre de décimales. 

 
Cliquez sur Lancer pour démarrer la création de la base. 
 

Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur la création de dossier. 
  



 

  

 

 

2. Ecran de travail Back Office 

Quel que soit l’endroit dans lequel vous vous trouvez dans le logiciel, votre écran de travail se présente de 
la même manière que la capture ci-dessous. Cela vous permet de vous orienter facilement et d’accéder 
rapidement aux fonctionnalités voulues. 
 

 
 
Rappel : Nous vous conseillons de paramétrer votre résolution écran en 1024*768 minimum. 
 
L’écran de travail se compose de trois parties essentielles : 
 

 Le volet de navigation à gauche de votre écran 

 La barre des menus en haut de votre écran 

 L’écran de navigation et de traitement situé au centre de votre écran. 

 

Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur ce traitement. 

  



 

  

 

 

3. Ecran de travail Front Office 

 

 

  

Le ticket 

Champ de saisie 

Pavé numérique 

Les fonctions 



 

  

 

 

Prise en main 

Le module Point de vente permet la création des tickets de caisse, la gestion des ouvertures/clôtures de 
caisse ainsi que des mouvements. Vous pouvez également personnaliser l’écran de vente en fonction de 
vos besoins et contraintes ainsi que mettre en place des droits (« Point de vente - Fiches » et « Point de 
vente - Opérations ») pour chacun de vos vendeurs. 
 
Définitions :  

- Back : Il s’agit de l’application permettant les différents paramétrages. 

- Front : Il s’agit de l’écran de vente (partie tactile). 

 
Dans les parties suivantes, nous allons vous faire découvrir les principales fonctionnalités du produit, en 
détaillant comment initialiser votre dossier, comment créer vos principales données, comment 
personnaliser votre écran de vente et en vous guidant dans la réalisation d’un document (vente, achat, 
stock), dans la saisie d’un règlement. 
 

4. Ouverture de l’application 

Il est possible de lancer simultanément 5 instances (dossiers) pour une même session Windows. En 
revanche, un même dossier ne peut être ouvert plusieurs fois. 
 

5. Comment initialiser mon dossier ? 

Après la création d'un nouveau dossier, nous vous conseillons d'ouvrir la fenêtre des Paramètres / Société, 
afin de la remplir avec soin certaines options qui vont déterminer le mode de fonctionnement de l'ensemble 
du logiciel. 
 
La fenêtre des options se compose en deux parties : une arborescence sur la partie gauche pour chaque 
partie des options, et sur la partie droite, les options correspondantes à saisir.  
  



 

  

 

 

5.1. Les options à remplir dès maintenant  

 

  
 

Il est important de renseigner les parties suivantes:  
 

 Identification : 
o Siret : Cette mention est reprise dans les différentes impressions de documents.  
o Informations de TVA : Dans cette fenêtre, doivent être renseignées les informations 

relatives au calcul de la TVA. La territorialité de TVA et le taux de TVA sont repris par 
défaut dans les documents. 
Outre, les différentes saisies à effectuer dans les champs d'en-tête de la fenêtre, il convient 
également de sélectionner le mode de calcul de la TVA dont l'entreprise relève. 

 Options comptables : Permet de définir la méthode de comptabilisation, le type de 
comptabilisation de vos tickets de caisse, les comptes de tiers, le libellé des écritures des tickets 
de caisse (documents et règlements), les journaux de Caisse, virements internes et écarts et 
comptes divers utilisés pour le transfert comptable… 

 Numérotation : Permet de déterminer vos numéros de documents de vente (devis, factures, 
tickets, etc.), achat et stock ainsi que la codification des autres fiches (clients, fournisseurs, articles, 
familles, caisse et coffre-fort...). 

 Articles : Permet d'indiquer le type d’article et les marges que vous souhaitez appliquer par défaut 
sur vos articles. 

 Paramétrage : Permet de déterminer vos décimales pour l'ensemble des prix unitaires et quantités 
pour l'ensemble de vos articles, ainsi que le taux de conversion entre la devise du dossier et la 
devise de contre-valeur. 

  



 

  

 

 

5.2. Les options spécifiques Point de vente 

Cette partie permet de définir le fonctionnement général de la caisse, l’afficheur, les périphériques et 
l’impression. 

  
 

 Fonctionnement général : Permet de définir le processus général de votre Caisse par de choix 
du client par défaut, la sélection des articles, le retour des articles, la numérotation par série, la 
gestion d’ouverture/clôture de caisse, les mouvements de caisses. 

 Afficheur : Permet de paramétrer l’afficheur pour le message d’accueil, la ligne article, la ligne 
total, les règlements (Montant, Rendu monnaie, Reste à payer), le verrouillage et la fermeture de 
caisse. 
Ce paramétrage s’effectue par l’ajout d’une variable puis le nombre de caractères, son alignement 
et éventuellement le remplissage de la variable par un caractère. 
 

La syntaxe de ce paramétrage est : 

Nombre de 
caractères 

T : nbre de caractères 

L’alignement A : G (Gauche) 
A : C (Centré) 
A : D (Droite) 

Le remplissage de 
la variable par un 
caractère 
(Padding). 

P : Le caractère. 
Les caractères autorisés sont toutes 
les lettres en minuscules et 
majuscules, les chiffres et les 
caractères spéciaux , : * + - / . _ | # =. 

 
Exemple pour le Message d’accueil 
Bienvenue à 
{#RaisonSociale,T:20,A:C,P :*#}.  
Cela signifie : Affichage centré de la raison sociale sur 20 caractères et s’il reste des espaces, ils 
seront remplacés par *  
Soit :  

Bienvenue à  
**EBP Informatique **  



 

  

 

 

Si la raison sociale fait 15 caractères, vous aurez 2 * avant la raison sociale et 3 après.  
 
Exemple pour ligne articles 
{#LibelleArticleLigne,T:12,A:G#} {#MontantNetTTCLigne,T:7,A:D#} 
Sous-total   {#MontantNetTTCDocument,T:7,A:D#} 
Cela signifie : Affichage à gauche du « libellé de l’article » sur 12 caractères puis du « Montant Net 
TTC de la ligne » à Droite sur 7 caractères et en dessous une ligne Sous total à Gauche contenant 
le « Montant Net TTC » à droite sur 7 caractères. 
Soit : 

Pomme           2.56 
Sous-total       2.56 

 

Remarque 
Pour le verrouillage et fermeture de caisse, aucune variable n’est disponible. Le paramétrage 
consiste à indiquer un texte 

 

 Périphériques : Permet de définir le terminal de paiement, l’afficheur et le tiroir-caisse. 
Le paramétrage du terminal de paiement (TPE) s’effectue par la sélection d’un modèle de terminal 
de paiement (par défaut Ingénio) puis son libellé, port de connexion, vitesse, Bits de données, 
Parité, Bit d’arrêt et contrôle de flux. 
Vous avez la possibilité de définir des périphériques distants pour cela, vous devez indiquer 
l’adresse et le Port du poste client. 
La définition de l’afficheur et du tiroir-caisse s’effectue par la sélection depuis une liste des 
matériels. 

 Impressions : Permet de définir les modèles d’impression par défaut pour différents types 
d’impression (Ticket, Facturette, Chèque, X de caisse, Z de caisse, Dépôt d’espèces, Retrait 
d’espèces, Transfert d’espèces, Avoir, Bon de livraison, Commande). 
Ces modèles concernent tous les postes de caisse. Vous ne pouvez ni ajouter de lignes, ni en 
supprimer 
Sélectionner les imprimantes pour les différents types d’impression avec tous les modèles ou avec 
un modèle particulier. 
 

5.3. Les autres options. 

D’autres options sont très pratiques, comme dans la partie Documents, vous pouvez indiquer une durée 
de validité pour vos devis…et dans la partie Règlements,  vous pouvez sélectionner votre moyen de 
paiement par défaut. 
 

Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements. 
 

5.4. La gestion des fenêtres.  

Il existe principalement deux types de fenêtres dans le logiciel : les listes (fenêtres principales de 
navigation) et les fiches. Vous pouvez créer vos propres paramétrages de colonnes (vues), filtres et tris 
dans les listes.  
Les propriétés de chacune de ces fenêtres sont détaillées dans l’aide en ligne, dans la partie Manuel de 
référence, puis Informations générales, ou bien en utilisant la touche F1 sur chaque fenêtre.  

  



 

  

 

 

6. Comment créer un article ?  

Pour créer un article, vous devez accéder à la liste des articles par le menu Stock / Articles - Articles - 
Articles. Ensuite, utilisez la touche [Inser] ou le menu contextuel Ajouter ou le bouton Ajouter puis 
sélectionnez le type d’article « Bien », « Service » ou « Nomenclature commerciale » sur un niveau. 
Suite à l’ouverture d’une nouvelle fiche, vous devez saisir une description commerciale, puis surlignez 
quelques mots à l’aide de la souris et appliquez les attributs disponibles en cliquant sur les icônes 
correspondants (gras, italique, souligné..). 
 

 
 
Dans le cadre Tarif, indiquez le prix d’achat de votre article (qui peut être mis à jour selon le dernier prix 
d’achat ou le PUMP) puis faites Entrée. Le prix TTC est automatiquement calculé, en fonction des frais 
généraux, des taux de marge et marque repris par défaut des options du dossier. Tous les montants et 
taux sont modifiables, vous pouvez donc les ajuster si nécessaire. 
 
Dans le cadre Code barre, les champs « Prix » et « Poids » permettent de gérer les codes-barres à prix 
et poids variables à partir des balances. 
Quand vous cliquez sur « Générer un code barre », vous devez choisir le type de code barre « EAN13 à 
prix variable » ou « EAN13 à poids variable ». 
Pour les codes barre prix/poids variables, vous devez définir une unité de vente dont le coefficient de 
conversion est adapté et le nombre de décimales aussi.  
La composition du code barre est 

- Identifiant poids variable 

- Code national article attribué par Gencod – EAN France 

- Prix à payer 

- Chiffre de contrôle 

Vous avez la possibilité de sélectionner une famille ainsi qu’une sous famille. 
Dans l’onglet « Stock », vous avez la possibilité de cocher « Autoriser les stocks en négatifs ». Cette 
option peut être gérée à partir de la famille articles et des options (Paramètres – Société – Articles) 
L’onglet Références permet de saisir les références de votre article chez le client ou chez le fournisseur. 

Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur la fiche article. 



 

  

 

 

7. Comment créer un Tiers ?  

7.1. Création d’un client 

Pour créer un client, vous devez accéder à la liste des clients par le menu Ventes - Clients - Clients. 
Ensuite, utilisez la touche [Inser] ou menu contextuel Ajouter ou le bouton Ajouter puis sélectionnez le 
type client ou prospect. En effet, le logiciel vous permet de faire une distinction entre vos clients et vos 
prospects (clients potentiels). Dès que vous enregistrez une commande pour un prospect, celui-ci est 
transféré en client. 
 

 
 
Suite à la saisie du nom du client, vous pouvez renseigner les coordonnées principales de votre 
client/prospect dans l'onglet « Facturation ». 
 
Vous avez la possibilité de sélectionner une famille ainsi que une sous famille (onglet « Divers »). 
 
L'onglet « Contacts » vous permet de consulter la liste et les fiches contacts associés à votre client. Vous 
pourrez également en ajouter. 
 

7.2. La fiche technique  

Chaque client dispose d’un onglet « Fiche technique » dans lequel il est possible d’indiquer le détail de 
ses caractéristiques ainsi que des informations complémentaires. 
 
Elle apparaît automatiquement à la sélection du client dans la partie front si des informations 
complémentaires sont à saisir. 



 

  

 

 

 

7.3. Création d’un fournisseur 

Pour créer un fournisseur, vous devez accéder à la liste des fournisseurs par le menu Achats - 
Fournisseurs - Fournisseurs. Ensuite, utilisez la touche [Inser] ou menu contextuel Ajouter ou le bouton 
Ajouter.  
 
Suite à la saisie du nom du fournisseur, vous pouvez renseigner les coordonnées principales de votre 
fournisseur dans l'onglet « Facturation ». 
 
Vous avez la possibilité de sélectionner une famille ainsi que une sous famille (onglet « Divers »). 
 
L'onglet « Contacts » vous permet de consulter la liste et les fiches contacts associés à votre fournisseur. 
Vous pourrez également en ajouter. 

7.4. Création d’un contact 

Vous pouvez accéder à la liste des contacts depuis le menu Paramètres - Divers - Contacts ou Ventes - 
Clients - Contacts ou Achats - Fournisseurs – Contacts. 
 
La liste des contacts répertorie l'ensemble des contacts clients/prospects ou fournisseurs ou divers (non 
associé à un tiers) 
 
Pour créer un contact, utilisez la touche [Inser] ou menu contextuel Ajouter ou le bouton Ajouter. 
 
Vous pouvez ensuite renseigner les informations concernant votre contact. 
 

Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur la gestion des tiers. 
 

7.5. Comment créer les séries de documents ? 



 

  

 

 

Vous pouvez accéder à la liste des séries de document depuis le menu Paramètres  / Divers. Ces séries 
permettent de définir la codification de vos tickets.   
Pour créer une série, utilisez la touche [Inser] ou le menu contextuel Ajouter. Suite à l’ouverture d’une 
nouvelle fiche, vous devez saisir un libellé, le type « Caisse » est renseigné par défaut. Le journal 
comptable de ventes est renseigné, vous pouvez le modifier à votre convenance. 

8. Comment créer les caisses ? 

Vous pouvez accéder à la liste des caisses depuis le menu Paramètres / Point de vente.  
Pour créer une caisse, utilisez la touche [Inser] ou le menu contextuel Ajouter. Suite à l’ouverture d’une 
nouvelle fiche, vous devez renseigner un libellé.  
Puis dans l’onglet général, vous devez indiquer le nom du PC lié à la caisse, l’action à effectuer en ouvrant 
le dossier (ouvrir la caisse, l’écran de démarrage du front ou le back), la série de document lié à la caisse, 
le client par défaut pour cette caisse, le coffret fort (il permet de réaliser les transferts de caisse), le 
périphérique TPE et définir l’écran de vente.  
 

 
  



 

  

 

 

L’onglet « Ouverture/Clôture de caisse » contient l’historique des ouvertures et clôtures de la caisse. 
Aucune modification n’est possible. Vous pouvez visualiser une fiche ouverture/clôture en cliquant sur le 
bouton « Voir la fiche ouverture/clôture ». 
 

 
 

9. Comment créer les coffres-forts ? 

Vous pouvez accéder à la liste des coffres-forts depuis le menu Paramètres / Point de vente. 
Il permet de faire des transferts de caisse en fin de journée quand les espèces ne sont pas encore remises 
en banque dans le cas où celles-ci sont réellement placées dans un coffre-fort.  
Pour créer un coffre- fort, utilisez la touche [Inser] ou le menu contextuel Ajouter. Suite à l’ouverture d’une 
nouvelle fiche, vous devez renseigner un libellé. Le champ Montant correspond à la somme présente dans 
le coffre-fort. Ce champ est non modifiable. Vous pouvez l’initialisé par un mouvement. 
Le bouton Créer un mouvement permet de réaliser des dépôts, retraits et transferts entre le coffre-fort et 
les caisses 
 

10. Comment créer les moyens de paiements ? 

Vous pouvez accéder à la liste des moyens de paiement depuis le menu Règlements / Données. 
Pour créer un moyen de paiement, utilisez la touche [Inser] ou le menu contextuel Ajouter. Suite à 
l’ouverture d’une nouvelle fiche, vous devez saisir un libellé. Dans le groupe « Point de vente » vous 
pouvez définir l’ouverture du tiroir-caisse lors du règlement et l’autorisation du rendu monnaie. 
  



 

  

 

 

11. Comment créer les utilisateurs ? 

Vous pouvez accéder à la liste des utilisateurs depuis le menu Paramètres / Utilisateurs / Utilisateurs.  
La création des utilisateurs n’est pas limitée mais en version monoposte, vous ne pourrez avoir qu’un 
utilisateur connecté sur le dossier/sur l’écran de vente, à la fois. 
Le bouton « Créer le commercial/collaborateur » permet de créer la fiche Commercial/Collaborateur 
avec le même nom que l’utilisateur. De plus dans la fiche du commercial, le code de l’utilisateur sera 
automatiquement repris. 

 
 
Les droits utilisateurs pour point de vente sont sur : 

 les fiches Caisse, Ouverture/Clôture de caisse, Mouvement de caisse et Coffre-fort avec les droits : 
Création, Visualisation, Modification, Suppression, Impression. 

 les opérations (Annuler une vente/ligne, Saisir une remise, Changer le vendeur, Afficher le back 

office, Personnalisation de l’écran de vente, Ouverture du tiroir-caisse, Clôture de toutes les 

caisses, Afficher l’écran de démarrage, Impression des chèques) avec le droit d’autorisation. 

  



 

  

 

 

 

12. Comment réaliser le paramétrage de l’écran 
de vente ? 

Le paramétrage de l’écran de vente est accessible depuis la barre des tâches du menu Ventes / 
Documents de ventes / Tickets, « Personnaliser l’écran de ventes ».  
 
L’affichage se compose à gauche du détail du ticket (vente) et à droite, d’un champ de saisie, des boutons 
de fonction et d’un pavé numérique. En haut à gauche de votre écran, vous avez un bandeau Vues, 
Personnaliser, Fermer. 
 
Pour définir ou paramétrer votre écran de vente, vous devez cliquer sur le bouton « Editeur de vue » afin 
de saisir un libellé pour votre propre affichage. Il faudra ensuite indiquer votre affichage par défaut. 
 
Puis cliquer sur « Personnaliser » et sur un bouton (« Articles » par exemple). La fenêtre de 
personnalisation s’affiche sur l’onglet Mise en page. 
 

 
  



 

  

 

 

 

12.1. Onglet Mise en page 

Dans cet onglet, pour chaque bouton, vous pouvez choisir :  
 Son apparence : permet de choisir la couleur, la police… 

 Sa fonction : permet de choisir si le bouton va ouvrir la liste des clients, des articles, si c’est un 

moyen de paiement, ou une fonction de caisse.  

o Pour les boutons « Articles », lorsque s’affiche la liste des articles, une option permet 

d’insérer un ensemble d’articles et donc de créer tous les boutons correspondants. Idem 

pour les familles et sous-familles. En revanche, le nombre est limité à 50. 

o Pour les boutons de type « Mode de règlement », le filtre est fait sur les moyens de 

paiement et n’est proposé que les moyens de paiement de nature « Espèces », 

« Chèque », « Carte bancaire » et « Titre restaurant ». 

 Son image : permet d’ajouter une image au bouton. 

 Sa taille : permet d’ajuster la taille du bouton. 

 Son texte : permet de modifier le libellé du bouton. 

 

  



 

  

 

 

12.2. Onglet Eléments masqués 

Cet onglet vous permet d’insérer des éléments comme un bouton, un séparateur… 
Par exemple, pour ajouter un bouton afin de pouvoir Imprimer un avoir, vous devez :  

 Aller dans l’onglet Eléments masqués. 

 Cliquer sur  et faite glisser la souris afin de le déplacer pour le mettre dans la grille.  

 Dans la fenêtre de personnalisation, dans la partie Fonction, vous devez cliquer sur la liste 

déroulante afin de sélectionner Imprimer un avoir.  

 Dans la partie Apparence/Apparence du bouton,  vous pouvez modifier la couleur de la police 

et du bouton. 

 Vous devez fermer la fenêtre de personnalisation afin de retourner dans la grille  

 Vous pouvez ensuite enregistrer la vue. 

 

  



 

  

 

 

12.3. Onglet Niveaux 

Cet onglet permet de voir une liste supplémentaire de boutons. Dans l’afficheur général, vous avez, par 
exemple, les boutons ci-dessous qui permettent d’avoir une liste supplémentaire : 

 Le bouton « Régler » : Permet d’avoir l’affichage d’un bouton pour chaque type de règlement ainsi 

que le clavier numérique. (Chèque, CB, Espèce…) 

 Le bouton « Mouvement de caisse » : Permet d’avoir l’affichage d’un bouton pour chaque type 

de mouvement (retrait, transfert, annulation…) 

 Le bouton « Document » Permet d’avoir l’affichage d’un bouton pour chaque type de document 

(Ticket, Avoir) 

 Le bouton « Imprimer » Permet d’avoir l’affichage d’un bouton pour chaque impression possible 

(imprimer une facture, réimprimer un ticket…). 

Toutes ces étapes de personnalisation sont détaillées dans l’aide en ligne, accessible par la touche F1. 
 

 



 

  

 

 

12.4. Les fonctions de la caisse 

Vous avez à votre disposition différentes fonctions pour paramétrer l’écran de caisse.  
 

 
 

 Quitter : Permet de fermer la caisse. Vous ne pouvez pas fermer une caisse tant qu’une vente est 
en cours. Vous devez terminer le ticket avant de fermer la caisse. 

 Verrouiller caisse : Permet de bloquer la caisse. Lorsque vous cliquez sur ce bouton, la fenêtre 
d’authentification Point de vente est affichée. Vous ne pouvez pas revenir à l’écran de ventes tant 
qu’un code utilisateur n’a pas été saisi.  

 Changer d’utilisateur : Permet de permuter d’utilisateur. Ce changement ne peut se faire que si 
aucune vente n’est en cours. Si une vente est en cours, vous devez la terminer avant de changer 
d’utilisateur.  

 Mouvement de caisse : Permet de réaliser des Dépôts, Retraits et Transferts d’espèce. Quel que 
soit la fonction, la création du mouvement de caisse est possible uniquement si aucune vente n’est 
en cours. 
Une fonction vous permet d’annuler le mouvement de caisse. 
Une impression du mouvement peut s’effectuer. Elle est définit à partir du menu Paramètres - 
Société - Point de vente - Options générales, partie « Mouvements de caisse »,  option 
« Imprimer les mouvements de caisse créés depuis l’écran de ventes ». Si elle est 
sélectionnée, après avoir saisie le mouvement, un message vous demande de confirmer 
l’impression du mouvement  

 Vendeur : Permet d’afficher la liste des commerciaux/collaborateurs afin de changer le commercial 
affecté au ticket.  

 Client : Permet d’affiche la liste des clients. Elle vous permet de sélectionner ou de créer un 
nouveau client.  
Vous disposez également de la fonction Client de passage. Cela vous permet d’afficher une 
fenêtre afin de renseigner les coordonnées d’un client de passage utiles pour l’impression de la 
facture.  

 X de caisse et Z de caisse : Permet d’éditer le X de caisse, il peut être imprimé à tout moment de 
la journée. Lorsque vous cliquez sur ce bouton, l’aperçu du X de caisse s’affiche. 



 

  

 

 

 Liste des articles : Permet d’afficher la liste des articles. Suite à la sélection d’un article, vous 
revenez à l’écran de vente. Vous avez la possibilité de réaliser une multi-sélection d’articles si 
l’option « Multi-sélection des articles autorisée » du menu Paramètres – Société – Point de 
vente – Options générales est sélectionnée. 
Vous pouvez également afficher la fonction Désignation article. Vous pourrez ainsi modifier la 
désignation de l’article 

 Tarif de la ligne : Permet d’afficher le détail des tarifs applicables pour l’article et le client 
sélectionnés.  

 Remise % et Remise €  (à partir du bouton régler) : Permettent de saisir une remise en pied, 
vous pouvez saisir la remise dans le pavé numérique et cliquer sur le bouton « % Remise » ou « 
Remise € » ou cliquer sur le bouton « % Remise » ou « Remise € », saisir la remise et cliquer sur 
le bouton « Entrée ». 

 Ouverture du tiroir : Permet d’ouvrir le tiroir-caisse hors de l’encaissement ou du mouvement. 
Lorsque vous cliquez sur ce bouton le tiroir s’ouvre.  

 Sous-total : Permet d’insérer une ligne de sous-total à la suite des autres lignes du ticket ou suite 
à la ligne sélectionnée. Ce sous-total cumule les quantités ainsi que le montant net TTC, si l’option 
est sélectionnée dans les Paramètres – Société – Documents de vente – Options générales, 
partie Articles.  

 Calculer le total : Permet d’afficher le total sur l’afficheur (matériel connecté au PC). Lorsque vous 
cliquez sur ce bouton, le montant net TTC du ticket est envoyé sur l’afficheur. 

 Type de documents : Permet d’accéder à un écran pour choisir un type de document autre que 
« Ticket » (exemple : un avoir). 
La fonction « Changer le type de document » permet d’associer les valeurs Ticket, Avoir…  
Particularités des avoirs 
Un avoir peut être soit remboursé (un règlement est donc saisi), soit utilisé pour une prochaine 
vente. 
Lors de l’insertion d’un article dans un ticket typé « Avoir », vous avez la possibilité de saisir un 
justificatif si l’option « Justification d’un retour article obligatoire » est définie dans le menu 
Paramètres – Société – Point de vente – Options générales. Cette saisie s’effectue par 
commentaire. 
Dans l’avoir, ce justificatif est indiqué en dessous de la ligne article. 

 Annuler ligne/ Annuler ticket : Permet de supprimer la ligne sélectionnée ou d’annuler la vente 
en cours.  

 Mise en attente du ticket : Permet d’enregistrer le ticket provisoirement alors qu’aucun règlement 
n’a été saisi. La clôture de caisse ne peut pas être réalisée tant que des tickets en attente sont 
présents.  
Comme il est provisoire, il n’est pas numéroté avec la même numérotation que les tickets validés 
afin d’éviter des ruptures dans la numérotation. 
Un ticket contenant des règlements ne peut pas être mis en attente. 
Exemple de numéro de ticket en attente : CA0000100000001. Si une série de document est 
associée à la caisse, le numéro de ticket en attente sera : Série/CA0000100000001 
Lorsqu’une vente est en cours, et que vous cliquez sur le bouton « Rappel ticket en attente », la 
liste des tickets en attente s’affiche. 
Vous pouvez avoir plusieurs tickets en attente sur la même caisse. S’il y a plusieurs caisses, et 
que dans la fiche « Caisse », l’option « Afficher les tickets en attente de toutes les caisses » 
est cochée, vous pourrez voir les tickets en attente des autres caisses. 

 Rappel ticket en compte : Un ticket en compte est un ticket (vente) réalisé sans avoir enregistré 
un règlement. Cette fonction permet de rappeler un ticket en compte afin de le régler. Le contenu 
du ticket sélectionné n’est pas modifiable. Vous ne pouvez ni insérer ni supprimer d’articles. Vous 
pouvez seulement enregistrer le règlement. 

 Imprimer : Permet d’accéder à un écran pour choisir le type d’impression.  
Vous pouvez Imprimer un ticket sous forme de facturette. Elle n’est pas accessible en cours de 
vente. La liste des tickets du jour est affichée toutes caisses confondues. Suite à la sélection du 
ticket, celui-ci est édité sur l’imprimante choisie. 
Mais aussi Réimprimer le ticket (dernier ticket enregistré sur la caisse), vous avez le choix 
d’imprimer un ticket ou une facturette. 
La fonction « Imprimer un avoir », permet d’imprimer un avoir sous forme de facturette. Elle n’est 
pas accessible en cours de vente. 
La liste des tickets du jour est affichée toutes caisses confondues. Suite à la sélection de l’avoir, 
celui-ci est édité sur l’imprimante choisie.  

  



 

  

 

 

 Règlement : Pour chaque type de règlement, vous pouvez définir une fonction « Règlement » 
avec une valeur correspondante au type de règlement afin de saisir un multi-règlement, et/ou de 
pouvoir saisir une remise en pied (remise en % ou €).. Exemple pour un règlement de type chèque : 
Nom de la fonction « Règlement », Valeur de la fonction est « CHQ ». 
Lors d’un règlement total un message vous permet de valider/enregistrer celui-ci. Ensuite, en 
fonction du type de règlement, soit un nouveau ticket est proposé à l’écran, soit le règlement 
s’effectue et il y a ouverture du tiroir et/ou rendu-monnaie, soit le règlement via le périphérique est 
réalisé (TPE), soit une impression (chèques) est proposée. 
Lors d’un règlement avec un montant saisi inférieur au montant du ticket, un message vous avertit 
et vous demande si vous souhaitez continuer le règlement. Ensuite, soit vous revenez sur l’écran 
de vente avec le ticket en cours et le règlement n’est pas conservé, soit la procédure de règlement 
continue suivant le type de règlement.  
Quel que soit le règlement effectué, à la fin de celui-ci, vous revenez sur l’écran de vente pour un 
nouveau ticket. 
La fonction « Supprimer un règlement » permet d’annuler le règlement du ticket en cours. (Si un 
TPE est connecté, un règlement de type « Carte bancaire » ne peut pas être supprimé. En 
revanche, s’il n’y en a pas, le règlement sera supprimé). 

 Règlement partiel : Permet de saisir le montant du règlement puis de sélectionner le bouton « du 
type de règlement ». Suite à un règlement partiel, une ligne de règlement apparaît dans la grille 
de règlements située sous la grille des lignes articles avec comme informations le moyen de 
paiement et le montant. Le montant net TTC est diminué du montant du règlement. 

L’aide en ligne, accessible par la touche F1, vous permet d’avoir le détail du fonctionnement d’un 
règlement pour chaque type notamment pour un règlement de type Carte Bancaire afin d’avoir des 
précisions sur l’acception du règlement par TPE. 
 
 Utiliser un avoir : Si vous avez déjà effectué un avoir pour un client. Lors de la prochaine vente 

pour ce client, cette fonction fait apparaitre une liste avec uniquement le ou les avoirs du client. 
Vous sélectionnez l’avoir. Il apparaîtra sur la partie de gauche du ticket. Le total du ticket sera 
déduit du montant de l’avoir. 
Lorsque le ticket est validé, l’échéance de l’avoir est pointée avec une échéance du ticket. 

 Terminer le ticket : Permet de valider le ticket lorsque la somme des règlements est inférieure au 
montant du ticket ou valider un ticket sans règlement (cas des avoirs). 

La liste complète des fonctions paramétrables de votre écran de caisse est détaillée dans l’aide en 
ligne, accessible par la touche F1. 
 

13. Comment gérer l’ouverture et la clôture de 
caisse ? 

13.1. L’ouverture de caisse 

L’ouverture de caisse permet de déclarer le montant des espèces dans le fonds de caisse avant de 
démarrer les ventes. Cette fenêtre n’est affichée que si pour toutes les fiches ouverture /clôture de caisse, 
de la caisse concernée, une date de clôture est indiquée. Si une fiche existe sans date de clôture, c’est 
qu’une ouverture de caisse a déjà été effectuée.  
Néanmoins, si vous avez à changer de date et que la dernière ouverture n’a pas été clôturée, au lancement 
de l’écran de vente, le message « Pour commencer une nouvelle journée, vous devez clôturer la 
précédente » vous en averti afin de vous permettre de clôturer la journée précédente. 
L’opération d’ouverture de caisse s’effectue à l’ouverture de l’écran de ventes, par caisse sous réserve que 
l’option « Gérer le fonds de caisse » soit cochée dans les Paramètres – Société – Point de vente – 
Options générales, partie Gestion de la caisse .  
La fenêtre de saisie du fonds de caisse contient : 

 une ligne pour chaque valeur faciale de pièces et de billets, une quantité et un total (valeur * 
quantité) calculé automatiquement et non modifiable.  

 un montant de fonds de caisse. Il est calculé automatiquement au fur et à mesure des saisies 
effectuées dans la zone Détail du montant. Il peut être saisi via le pavé numérique. 

A la validation de la saisie, une fiche « Ouverture/clôture » est créée avec la date et heure d’ouverture, le 
Code utilisateur, le Montant d’ouverture. L’écran de ventes est ensuite affiché.  
  



 

  

 

 

13.2. La clôture de caisse 

La clôture de caisse permet de définir le fonds de caisse de fin de journée et d’imprimer le 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 possède un numéro d'identification. 
La clôture s’effectue depuis l’écran affiché au démarrage de l’application ou depuis la liste des 
ouvertures/clôtures de caisse, action « Clôture de caisse ». 
Si vous cliquez sur le bouton « Clôture de caisse » dans l’écran de démarrage, ce sera la caisse associée 
au poste sur lequel vous effectuez la clôture qui sera clôturée. Pour effectuer la clôture d’une autre caisse, 
vous devez effectuer l’opération depuis la liste des « Ouvertures/clôtures de caisse ». 
Suite à la confirmation de la clôture de caisse, si l’option de gestion du fonds de caisse est sélectionnée, 
vous aurez à saisir le détail des pièces et billets. Cette saisie est différente en fonctions de l’endroit où a 
été demandée la clôture. Dans tous les cas, le montant théorique de caisse est affiché. A la validation de 
la clôture, la procédure est lancée et l’aperçu du Z de caisse est affiché. 
Si l’option de gestion des fonds de caisse n’est pas sélectionnée, à la confirmation de la clôture de caisse, 
l’impression du Z de caisse est lancée. 

Remarque 
Avant la validation de la clôture, vous pouvez demander à transférer les espèces dans le coffre-fort 
référencé sur la fiche caisse. 

14. Comment saisir les tickets ?  

Pour afficher l’écran de vente, vous avez plusieurs possibilités :  
 Au démarrage de l’application si l’option « Afficher l’écran de démarrage du front» est 

sélectionnée dans la fiche « Caisse » (champ « A l’ouverture du dossier »).  

 depuis la barre de navigation, dans la partie «Documents de vente », « Tickets », en 

sélectionnant la fonction « Afficher l’écran de démarrage du front office ». 

En fonction des options définies dans les Paramètres / Société / Point de vente, vous pouvez avoir à 
saisir le détail des pièces et billets. 
 
Ensuite, vous arrivez sur un « Ticket » avec les données suivantes automatiquement renseignées : 

- la date du jour,  

- le commercial (si lié à la fiche de l’utilisateur connecté à l’ouverture du dossier), sinon pas de 

commercial 

- le code et libellé du client par défaut 

Lorsque vous créez un nouveau ticket, les données du client récupérées sont les coordonnées, le 
commercial, le % remise 1, le % remise 2 et le taux d’escompte. 
La saisie d’un Ticket s’effectue par l’insertion d’un article, pour cela vous pouvez :  

 Scanner l’article,  

 Afficher la liste des articles,  

Remarque 
Si vous avez sélectionné l’option « Multi-sélection des articles autorisée », dans les Paramètres / 
Société / Point de vente / Options générales, vous pouvez réaliser une multi-sélection d’articles. 

 

 Faire une recherche, 

 Saisir directement le code article. 

Ensuite, vous pouvez indiquer la quantité vendue pour cet article via le clavier numérique puis cliquer sur 
le bouton « Quantité». 
 
Vous avez la possibilité de modifier le prix de l’article via le clavier numérique puis cliquer sur le bouton 
« Prix ».  
 
Pour saisir une remise sur un article, vous devez saisir la valeur de la remise via le clavier numérique puis 
cliquer sur le bouton «  % Remise » ou «  Remise €. 

  



 

  

 

 

15. Comment gérer les périphériques ? 

 
 

15.1. La gestion du tiroir-caisse 

Si le tiroir-caisse gère les statuts « Ouvert » et « Fermé » et que l’option « Détection automatique de 
l’ouverture du tiroir » est sélectionnée dans les Paramètres – Société – Point de vente – Périphériques, 
vous ne pouvez pas valider le message tant que le tiroir est ouvert. Dès que le tiroir est fermé, le message 
est alors automatiquement validé et une nouvelle vente est affichée. 
Si le tiroir-caisse ne gère pas les statuts « Ouvert » et « Fermé » ou si l’option « Détection automatique 
de l’ouverture du tiroir » est décochée dans les Paramètres – Société – Point de vente – Périphériques, 
il faut cliquer sur le bouton « Ok » pour afficher une nouvelle vente. 
 

15.2. Imprimante chèque 

Suite à un règlement de type chèque, lorsqu’une imprimante chèque est connectée, un message vous 
demande de confirmer l’impression d’un chèque. Cette confirmation peut s’effectuée uniquement si le 
chèque est inséré. Ensuite, l’imprimante passe à prête et imprime le chèque. Un message vous demande 
si le chèque est bien imprimé. Suite à la confirmation, un nouveau ticket s’affiche. 
 

15.3. La gestion d’un TPE 

Un TPE (Terminal de Paiement électronique) est paramétré depuis le menu Paramètres – Société - Point 
de vent - Périphériques. Lorsque le TPE est connecté à la caisse, le règlement par carte pour le total TTC 
est envoyé sur le TPE.  
Le TPE vérifie si le paiement peut être réalisé : 
Si le paiement est refusé, un message est affiché pour préciser le motif du refus avec le bouton « Ok ». 
Lorsque vous cliquez sur ce bouton, vous revenez sur l’écran de ventes et le règlement n’est pas conservé. 
Si le paiement est accepté, un message est affiché pour indiquer l’acceptation du paiement. Suite à la 
fermeture du message par le bouton « Ok », en fonction de la gestion du tiroir-caisse et du rendu-monnaie, 



 

  

 

 

le tiroir s’ouvre, le ticket et le règlement sont créés, et le ticket est imprimé sur l’imprimante choisie dans 
les Paramètres – Société – Point de ventes – Impressions. 
Si aucun TPE n’est connecté, un message demande la validation du règlement. Suite à celle-ci, en fonction 
de la gestion du tiroir-caisse et du rendu-monnaie, le tiroir s’ouvre, le ticket et le règlement sont créés, et 
le ticket est imprimé sur l’imprimante choisie dans les Paramètres – Société – Point de ventes – 
Impressions. 
 

15.4. La gestion du rendu-monnaie 
Lorsque le montant du règlement est supérieur au montant du ticket, et que dans la fiche du moyen de 
paiement, les options « Ouverture du tiroir-caisse lors du règlement », et « Autoriser le rendu-
monnaie » sont sélectionnées, un message s’affiche pour vous demander si vous souhaitez rendre la 
monnaie avec le montant à rendre. 
Si vous souhaitez rendre la monnaie, Le ticket et le règlement sont créés, le ticket est imprimé sur 
l’imprimante choisie dans les Paramètres – société – Point de ventes – Impressions, le montant du 
rendu-monnaie diminue le montant des espèces de la caisse, le message « Tiroir-caisse ouvert » est 
affiché avec le bouton « Ok ». 
Si vous ne le souhaitez pas, la fenêtre de rendu-monnaie est fermée, le ticket et le règlement sont créés, 
le ticket est imprimé sur l’imprimante choisie dans les Paramètres – société – Point de ventes – 
Impressions, le montant des espèces en caisse n’est pas modifié puisque le rendu-monnaie a été ignoré. 
Un message « Tiroir-caisse ouvert » est affiché avec le bouton « Ok ». 

16. Quels sont les traitements dans le Back 
office ? 

16.1. Les documents de ventes 

Dans la liste des documents de vente, l’onglet « Ticket » regroupe tous les tickets créés dans le front office. 
Il n’est pas possible de créer un ticket, ni de les modifier. Les tickets en attente apparaissent dans la liste 
des documents mais au même titre que les autres tickets, ils ne sont ni modifiables ni supprimables. 
Les documents de type « Ticket » sont aussi visibles dans l’onglet « Factures ». Alors que les avoirs créés 
à partir du Front office seront visibles uniquement depuis l’onglet « Avoirs ». 
Les tickets sont typés « Point de vente » et identifiés par l’heure de réalisation de ceux-ci et le libellé de la 
caisse. 
 

16.2. Les règlements 

Les règlements provenant du Front Office ne sont pas modifiables et les échéances ne peuvent être 
modifiées.  
Les règlements sont typés « Point de vente » et identifiés par l’heure de réalisation de celui-ci et le libellé 
de la caisse. 
Pour les règlements autre qu’espèce, une case « rendu-monnaie » permet d’identifier que le règlement a 
été réalisé pour un montant supérieur au ticket. 
Dans le cas où le règlement est inférieur au montant de l’échéance, l’échéance est marquée comme étant 
« Soldée ». 
Dans le cas où le règlement est supérieur au montant de l’échéance, l’option « Ecart de règlement » est 
sélectionnée. 
 

16.3. Les remises en banque 

Dans la remise en banque, tous les règlements saisis dans des tickets apparaissent à l’exception des 
règlements de type « Espèces ». Pour ce type de règlements, les données affichées dépendent de l’option 
« Remise en banque des règlements espèces » dans les Paramètres – Société – Point de vente – 
Options générales.  
Si dans les Paramètres – Société – Point de vente – Options générales, partie « Mouvement de caisse », 
le « Type de comptabilisation des retraits de caisse » est « Par l’intermédiaire d’une remise en 
banque », les mouvements de caisse de type « Retrait » s’afficheront également. 



 

  

 

 

16.4. Les Mouvements de caisse 

La fiche mouvement de caisse se compose d’une entête contenant un libellé, une date et de l’heure (de 
création de la fiche). Dans l’onglet Détail, le type de mouvement (dépôt, retrait ou transfert), le montant du 
mouvement, la caisse ou le coffre-fort lié au retrait ou dépôt des espéces, le type de comptabilisation du 
mouvement (Ce champ permet de choisir le schéma des écritures comptables à générer pour les retraits 
de caisse). 
En fonction du type de mouvement choisi, certains champs seront obligatoires ou non modifiables. 
Un mouvement de caisse de type « Dépôt » augmente le montant des espèces de la caisse ou du coffre-
fort sélectionné. 
Un mouvement de caisse de type « Retrait » diminue le montant des espèces de la caisse ou du coffre-
fort sélectionné.  
Un mouvement de caisse de type « Transfert » diminue le montant des espèces prélevé de la caisse ou 
du coffre-fort sélectionné et augmente le montant des espèces contenu dans la caisse ou le coffre-fort 
sélectionné. 
Dans le champ « Type de comptabilisation », si le choix « Par l’intermédiaire d’une remise en 
banque » est sélectionné, le mouvement de caisse apparaît dans la remise en banque. 
 

16.5. Fiche Ouverture/Clôture de caisse 

La fiche ouverture/clôture de caisse se compose d’une entête contenant le code de la caisse, le code 
utilisateur (hôte de caisse), la date/heure d’ouverture et de clôture de caisse. Ces champs sont non 
modifiables.  
L’onglet Fonds de caisse contient les montants d’ouverture, des dépôts, des retraits et encaissés. Il en 
découle le montant théorique de caisse qui sera comparé au montant de clôture et définira l’écart de caisse. 
L’onglet Statistiques générales indique le nombre de tickets, le chiffre d’affaires HT, le chiffre d’affaires 
TTC, la ventilation par moyen de paiement et par TVA. 
L’onglet Statistiques avancées contient la ventilation du chiffre d’affaires par famille article et par 
vendeur/commercial. 
Depuis cette fiche, vous pouvez clôturer la caisse sélectionnée (bouton Clôturer la caisse) et mettre à jour 
les statistiques des clients (Ventes/Clients/Statistiques). 
 

16.6. X et Z de caisse 

Le X de caisse est un état récapitulatif à l’instant « t » qui peut être imprimé à tout moment de la journée. 
Le Z de caisse ou Ticket Z est un état récapitulatif de fin de journée. 



 

  

 

 

17. Comment gérer les ventes Dans le Back ?   

Les documents de ventes sont disponibles à partir du menu Ventes. 

17.1. Comment saisir un devis ? 

Pour accéder à la création du devis, vous pouvez utiliser la barre de navigation Ventes - Documents de 
vente puis le bouton Ajouter puis Devis ou le menu Ventes - Documents de vente - Devis puis la touche 
[Inser]. 
Un nouveau devis apparaît à l'écran. Il se compose de trois parties essentielles : l'entête, le corps et le 
pied.  
 

 
 

Vous avez également la possibilité d'appeler des actions. 
 
L'entête du devis 
Dans cette partie, vous pouvez faire appel à votre client et consulter sa fiche, mais aussi modifier 
directement ses coordonnées. Vous avez la possibilité de sélectionner un mode de règlement et indiquer 
l'état du devis (en cours, accepté...). Les intitulés des états  des devis peuvent être définis en passant par 
le menu Paramètres – Société – Documents de vente – Devis.  
La date de validité du devis est automatiquement calculée en fonction du nombre de jours indiqué dans les 
options du dossier. 
Le dépôt renseigné par défaut est celui des options. 
En codification manuelle, en plus du préfixe et du numéro actuel, il est possible d’avoir un autre suffixe 
après le numéro (Préfixe – Numéro – Suffixe), pour cela il faut décocher « Utiliser le compteur » dans 
Paramètres – Société – Numérotation – Vente. 
 
Le corps 
Le corps du devis (onglet Détail) est la grille dans laquelle vous allez insérer les articles qui composeront 
le devis.  
Pour faciliter la saisie, vous disposez : 

D'une barre d'outils juste au-dessus de la grille (Faire F1 pour plus de détails).  
D'un masque de saisie entièrement paramétrable. Plus de 25 colonnes sont à votre disposition. 



 

  

 

 

D'une saisie souple : vos articles peuvent être insérés où vous le souhaitez dans la grille, vous pouvez 
insérer des articles qui n'existent pas dans votre fichier (ex : une prestation). 

D’une barre d’outils pour les textes enrichis : vous pouvez appliquer différents attributs (gras, couleur, 
souligné..) à vos descriptions articles et bénéficier d’un correcteur orthographique comme dans un 
traitement de texte. 
 

Le pied 
Le pied de l’onglet Détail représente la partie totalisation du devis, avec un minimum d’informations (Total 
brut HT, Total TTC et Net à payer). Vous avez la possibilité de saisir une remise, et d'ajouter des frais de 
port (HT ou TTC).  
 

17.2. Les autres onglets  
A ces trois parties essentielles, les onglets suivants s’ajoutent :  

 L’onglet Récapitulatif contient le détail du pied du devis. En plus des informations que vous avez 
dans l’onglet Détail, vous pouvez indiquer un montant d’acompte (il ne sera pas enregistré dans 
vos règlements). Vous retrouvez le montant total des lignes articles avec éco-contribution, compris 
dans le Total TTC, est affiché.  
La partie Informations de calcul contient la territorialité, le taux de TVA du devis et le mode de 
calcul de la TVA. La partie TVA contient le détail de la TVA. 
La partie Autres taxes, contient un récapitulatif des taxes associés aux articles. 

 L’onglet Facturation contient l’adresse principale et le contrat principal de facturation du client 
sélectionné. 

 L’onglet Livraison contient l’adresse principale et le contact principal de livraison du client 
sélectionné. 

 L’onglet Compléments contient le n° de TVA intracommunautaire du client, ainsi que sa catégorie 
tarifaire, le commercial, le modèle d’impression du document ainsi que le nombre d’exemplaires, 
des statistiques, les informations de colisage, ainsi que l’option « Imprimé ». Cette dernière option 
permet de savoir si un document a déjà été imprimé. Le paramétrage s’effectue à partir du menu 
Paramètres – Société – Impressions – Marqué comme imprimé. 

 L’onglet Notes permet de saisir une référence, d’associer des documents ainsi que des adresses 
web ou URL et de saisir un commentaire. 

 
Les actions d'un devis 
A partir d'un devis, vous avez la possibilité d'appeler les actions comme « Afficher le client », « Historique 
clients/articles », « Transférer »… 

 
A partir de la fiche d’un devis, vous avez la possibilité d'appeler les actions :  

 « Actualiser TVA » 
Permet de mettre à jour le taux de TVA des lignes à partir de la fiche article. » 

 « Recharger les informations du client/prospects » 
Permet de mettre à jour dans le document les informations présentes sur la fiche client/prospect 
(adresses, commerciaux, remises, port...). 

17.3. Comment créer une commande ? 

Pour accéder à la création d'une commande, vous pouvez utiliser la barre de navigation Ventes - 
Documents de ventes, le bouton Ajouter puis Commandes, ou le menu Ventes - Documents de 
vente - Commandes puis la touche [Inser]. 
 
Une Commande peut également être créée par transfert/regroupement de devis.  
La commande se compose de trois parties : l'entête, le corps et le pied.  
Ces parties ont les mêmes propriétés de fonctionnement que le devis (voir le chapitre sur le devis sauf les 
parties : Date de validité et Etat du devis).  
En plus des onglets Facturation, Livraison, Compléments et Notes (voir description dans la partie « Devis »), 
vous disposez de : 
 

 L’onglet Acomptes qui contient la liste des factures d'acompte et avoirs d'acompte associés au 
document. Il est possible de créer ou d’affecter un règlement sans que le document d’acompte soit 
créé. 

Les actions d’une Commande sont identiques à celles d’un devis avec en plus :  

 Livrer 
Permet d'ouvrir l'assistant de livraison globale ou partielle de la/des commande/s.  



 

  

 

 

 Solder 
Permet de passer la « Commande livrée partiellement » ou « Commande non-livrée » en 
« Commande livrée totalement » c'est-à-dire « Soldée » (sans générer de bon de livraison). 
Toutefois, le reliquat reste présent. 

 Dé-Solder 
Permet de passer la « Commande livrée totalement » c'est-à-dire « Soldée » en « Commande non 
livrée » ou « Partiellement livrée ». 

17.4. Comment livrer une commande ? 

La livraison d'une commande permet de réaliser des livraisons totales ou partielles, c'est-à-dire de générer 
au fur et à mesure des bons de livraisons ou factures. 
Pour accéder à la livraison d’une commande, vous pouvez utiliser la barre de navigation Opérations puis 
Livraison de commandes, la barre de tâches Livrer de la fenêtre principale de navigation des documents 
de vente, l'action Livrer de la fiche Commande.  
 

 
 
La livraison d'une commande peut également s'effectuer par un transfert ou regroupement vers un bon de 
livraison ou facture. 
Dans ces 2 cas, la commande sera obligatoirement livrée totalement en 1 fois. 
La fenêtre de livraison d'une commande est divisée en 3 parties : 

 Les Filtres permettent de déterminer une période, un client ou une commande précise à livrer, 

 La partie Pièces à générer permet de définir les éléments qui seront repris/affichés sur le/les 
document/s généré/s (date, nature du document, regroupements lignes, articles…), 

 La partie « Commandes » permet de visualiser les commandes correspondantes aux filtres définis 
précédemment. 

Chaque commande est composée d’une ligne générale et de plusieurs lignes de détail (livrées ou pas). 
Pour livrer, vous devez sélectionner les lignes ou indiquer une quantité et valider la saisie en cliquant sur 
Enregistrer. 

  



 

  

 

 

17.5. Comment créer un bon de livraison ou de retour ? 

Pour créer un nouveau Bon de livraison ou de retour, vous pouvez utiliser la barre de navigation Ventes - 
Documents de vente bouton Ajouter puis Bons de livraison ou Bons de retour. Ou le menu Ventes - 
Documents de vente - Bons de livraison ou Bons de retour puis la touche [Inser]. 
 
Un bon de livraison peut également être créé par transfert/regroupement de devis ou de commande. Un 
bon de retour peut être créé par transfert d’un bon de livraison. 
Le bon de livraison ou de retour se décompose en trois parties essentielles : l'en-tête, le corps, et le pied. 
Ces parties ont les mêmes propriétés de fonctionnement que le devis (voir le chapitre sur le devis sauf les 
parties : Date de validité et Etat du devis). 
Les actions d’un bon de livraison et de retour sont identiques à celles d’un devis. 
 

17.6. Comment créer une facture ? 

Pour accéder à la création d'une facture, vous pouvez utiliser la barre de navigation Ventes - 
Documents de ventes, le bouton Ajouter puis Factures, ou le menu Ventes - Documents de vente - 
Factures puis la touche [Inser]. 
 
Une facture peut également être créée par transfert/regroupement de devis, commande ou bon de livraison.  
La facture se compose de trois parties : l'en-tête, le corps et le pied.  
Ces parties ont les mêmes propriétés de fonctionnement que le devis (voir le chapitre sur le devis sauf les 
parties : Date de validité et Etat du devis).  
 
En plus des onglets Facturation, Livraison, Compléments et Notes (voir description dans la partie « Devis »), 
vous disposez de : 

 l’onglet Echéances qui permet de planifier les échéances de votre client pour le règlement de la 
facture. 

 l’onglet Acomptes qui contient la liste des factures d'acompte et avoirs d'acompte associés au 
document.  
 

Les actions d’une facture sont identiques à celles d’un devis avec en plus :  

 Valider une facture : Permet de valider définitivement une facture afin de pouvoir la transférer en 
comptabilité. 
Cette fonction est accessible suivant le paramétrage de l’option « Activer la validation des 
données à comptabiliser » disponible dans les Options du dossier menu Paramètres/Société.  

 Dévalider une facture : Permet de dévalider un document en état « Validé » ou « Transférer en 
comptabilité » et de la passer en état « provisoire ».Cette dévalidation permet de pouvoir 
modifier le document. 

 Nouveau règlement : Permet de générer une fiche règlement pré-renseignée avec les 
informations du client, le montant de la facture et l’échéance pointée. 

Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur la gestion des documents de 
vente. 
  



 

  

 

 

18. Comment créer une facturation périodique ? 

La facturation périodique est accessible à partir du menu Ventes - Clients - Facturation périodique. 
Ensuite, utilisez la touche [Inser] ou menu contextuel Ajouter ou le bouton Ajouter.  
 

 
 

Deux choix s’offre à vous :  

18.1. Facturation par copie 

Une facturation par copie est définie par un code  et un libellé et des onglets : 

 Onglet Paramètres : permet de définir le document de référence, la périodicité, les options de 
génération des factures mais également de simuler les dates de facturation. 

 Onglet Clients : permet de visualiser et d'associer un ou plusieurs clients. Pour associer un client, 
il vous suffit de le sélectionner depuis la liste déroulante.  

 Onglet Familles Clients : permet de visualiser et d'associer un ou plusieurs familles clients. Pour 
associer une famille client, il vous suffit de la sélectionner depuis la liste déroulante.  

 Onglet Notes : permet d’associer des documents et de saisir un commentaire. 
 

18.2. Facturation par regroupement de bons de livraison 

L’entête et les onglets sont identiques à la facturation périodique par copie. Il n’y a plus de document de 
référence. 
Dans les Options de génération de facture, vous pouvez définir l’ancienneté minimum des bons de 
livraison à prendre en compte. 
  



 

  

 

 

18.3. Génération des factures périodiques 

La génération des factures périodiques s’effectue à partir de la fiche, bouton « Générer les factures » ou 
du menu Opération-Documents de vente-Générer les factures. 
Elle permet de réaliser à une date précise la création en lot des factures. 

Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur la gestion de la facturation 
périodique. 
 

19. Comment gérer les achats ? 

Les documents d’achats sont accessibles à partir du menu Achats. 
Vous accédez alors à la liste des documents d’achats, qui a les mêmes propriétés que la liste des 
documents de vente. Ces propriétés sont détaillées dans l’aide, accessible par la touche F1 sur la liste. 
Vous pouvez créer plusieurs types de documents : les demandes de prix, les commandes, les bons de 
réceptions, bons de retours, les factures et les avoirs ainsi que les documents d’acompte. 
Les intitulés des états  des demandes de prix peuvent être définis en passant par le menu Paramètres – 
Société – Documents d’achat– Demandes de prix.  
 

19.1. Comment créer une commande ?  

La commande se compose de trois parties essentielles: L'entête, le corps, et le pied de la commande.  
Ces parties ont les mêmes propriétés de fonctionnement que le devis de vente (voir le chapitre sur le devis). 
En plus des onglets Facturation, Livraison, Compléments et Notes (voir description dans la partie « Devis »), 
vous disposez de : 
 

 L’onglet Acomptes qui contient la liste des factures d'acompte et avoirs d'acompte associés au 
document. Il est possible de créer ou d’affecter un règlement sans que le document d’acompte soit 
créé. 

Tous les champs de chaque onglet sont détaillés dans l’aide en ligne, accessible par la touche F1. 

 

19.2. Comment réceptionner une commande ?  

Après avoir passé une commande auprès de votre fournisseur, vous avez la possibilité de réceptionner 
tout ou partie des éléments commandés. 
La réception des achats est identique à la livraison d’une vente (Voir chapitre « Comment livrer une 
commande ? »). 
 

19.3. Comment créer les factures fournisseurs ?  

La saisie de la facture est identique à celle des commandes. Les échéances fournisseurs sont 
automatiquement calculées dans l’onglet Echéances si le mode de règlement a été renseigné. 
A la validation de la facture, les stocks et le PUMP des articles facturés sont mis à jour. 
Il est possible de créer des avoirs financiers. Pour cela, vous devez à partir de l’onglet « Compléments » 
de l’avoir, sélectionner l’option « Ne pas générer de mouvement  de stock ». (Cette option est aussi 
disponible dans les lignes de l’avoir, onglet « Détail »). 

Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur la gestion des documents 
d’achats. 
  



 

  

 

 

20. Comment transférer, regrouper, dupliquer un 
document ? 

20.1. Transfert 

Le transfert de document sert à transformer un document initial dans un autre type de document. Le 
document initial n'est alors plus modifiable.  
Pour réaliser un transfert de document, vous devez :  

1. afficher la liste des documents, depuis le menu Ventes ou Achats ou Articles - Documents …  - 
Tous ; 

2. sélectionner le document initial ; 
3. cliquer sur Transférer disponible dans la partie Tâches de la barre de navigation.  

 

20.2. Pointage automatique d’une facture et d’un avoir 

Dans Paramètres – Société  – Documents de vente, l’option « Pointage automatique lors d’un 
transfert de facture en avoir » permet de pointer systématiquement l’échéance d’une facture et celle d’un 
avoir uniquement dans le cas où la facture est transférée en avoir. 
 

20.3. Regroupement 

Le regroupement de documents permet de générer un nouveau document pour N documents de type 
inférieur sélectionnés. 
Il s’oppose au transfert où un nouveau document est généré pour un document sélectionné. 
Pour réaliser un regroupement, vous devez :  

1. afficher la liste des documents, depuis le menu Ventes ou Achats - Documents de … – Type du 
document à regrouper ; 

2. sélectionner les documents initiaux ; 
3. cliquer sur Regrouper disponible dans la partie Tâches de la barre de navigation. 

 

20.4. Duplication 

La duplication de documents permet de réaliser la copie exacte d’un document. 
Pour réaliser une duplication de document, vous devez :  

1. afficher la liste des documents, depuis le menu Ventes ou Achats ou Articles - Documents de 
… - Tous ; 

2. sélectionner le document initial ; 
3. cliquer sur le bouton Dupliquer de la barre d’outils ou menu contextuel puis Dupliquer. 

 

20.5. Dupliquer en 

A partir de la liste des documents ou d’une fiche, vous avez la possibilité de « Dupliquer en » un document 
dans un autre type de document. 
Exemple : Duplication d’une facture en devis. 

Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur ces traitements. 
  



 

  

 

 

21. Comment envoyer un document par e-mail ? 

Vous avez la possibilité d'envoyer vos documents par e-mail à vos clients ou fournisseurs. 
Pour cela, vous avez deux possibilités : 

 Sélectionner Envoyer par e-mail accessible depuis la barre de navigation lorsqu'un document, ou 
la liste des documents sont à l'écran. 

 Utiliser le bouton Envoyer par e-mail disponible dans la boîte d'impression. 
 
Vous pouvez paramétrer par défaut le moyen par lequel les e-mails seront envoyés (Paramètres - 
Sociétés - Email - Paramètres) :   

 MAPI: Utilise le client de messagerie installé par défaut sur la machine 

 SMTP: Se connecte directement à un serveur pour envoyer le mail. 
 
De plus, il est possible d’envoyer en pièce jointe les documents associés se trouvant dans l’onglet 
« Notes » des documents. Pour cela, vous devez sélectionner l’option « Envoyer les documents 
associés » disponible dans le menu Paramètres – Société – E-mail – Documents de vente et/ou 
Documents d’achat. 

Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements. 
 

22. Comment réaliser le suivi financier des 
clients et fournisseurs ? 

Les paiements clients et les décaissements fournisseurs fonctionnent exactement de la même façon que 
la saisie des règlements détaillée ci-dessous. 
 

22.1. Comment saisir un acompte ? 

Une facture d’acompte doit être émise pour tout versement d’acompte effectué avant que la livraison du 
bien ou de la prestation de services (article 289 c du CGI). 
 
Vous pouvez créer une facture d’acompte depuis la liste des documents de vente ou achat du menu Ventes 
- Documents de vente  ou Achats - Documents d’achat (ou bien à partir de l’onglet Acompte de la 
commande).  
Lorsque la prestation a été réalisée ou les biens ont été livrés, vous allez établir la facture finale, et rattacher 
à celle-ci la (ou les) facture(s) d'acompte qui ont été enregistrées. 
 
Sur vos factures, vous retrouverez le récapitulatif des montants d'acomptes versés avec les dates et 
numéros de factures correspondants, ainsi que le détail par taux du montant total de TVA, la TVA payée 
et le restant à payer. 
Dans les options du dossier, partie Options Comptables + Journaux et comptes divers, les comptes 
d’attente pour le « Tiers » et la « TVA » sont indiqués. 
  



 

  

 

 

22.2. Comment saisir un règlement ? 

Pour saisir un règlement client, placez-vous dans le menu Règlements - Clients - Règlements.  
La liste des règlements déjà effectués apparaît.  
Vous devez cliquer sur le bouton Ajouter de la barre d'outils ou utiliser la touche [Inser] pour ajouter un 
nouveau règlement. 
Ensuite, renseignez les informations concernant votre client et le montant du règlement reçu.  
 
Vous pouvez ensuite affecter la totalité du montant en double cliquant, à l’aide de la souris, sur l’échéance 
correspondante  et saisir le montant à affecter dans la colonne Montant Affecté sur les lignes d’échéances 
concernées. 
 
Afin de transférer le règlement en comptabilité, vous devez indiquer obligatoirement un code Banque sur 
la fiche règlement. 
 
La méthode de comptabilisation du règlement permet de définir si vous comptabilisez : 

 Le règlement (une écriture pour un règlement, 

 La remise en banque (une écriture pour plusieurs règlements). 
 

22.3. Comment saisir un escompte de règlement ? 

Lors de la saisie d’un règlement, vous avez la possibilité de saisir un montant d’escompte (avec ou sans 
montant du règlement). 
Ce montant d’escompte devra être pointé avec une échéance. 
 

22.4. Comment faire une remise en banque ou un décaissement ?  

Pour saisir une remise en banque ou un décaissement, placez-vous dans le menu Règlements - Clients 
- Remises en banque ou Ventes - Règlements - Remises en banque. 
 
La gestion d'un décaissement des règlements fournisseur est identique à la remise en banque des 
règlements clients. 
Vous devez cliquer sur le bouton Ajouter de la barre d'outils ou utiliser la touche [Inser] pour ajouter une 
nouvelle remise en banque. Ensuite, vous devez renseigner la banque, la date et le moyen de paiement 
pour lesquels vous souhaitez réaliser la remise en banque. 
 
Les filtres vous permettent de sélectionnez l’intervalle de tiers sur lequel vous souhaitez réaliser la remise 
en banque. Vous pouvez aussi sélectionnez une date ou un intervalle de date de règlements à prendre en 
compte dans cette remise. 
A chaque fois que vous changez un (ou plusieurs) critère(s), n'oubliez pas de cliquer sur le bouton 
Appliquer le filtre. Cela permet d’afficher la liste des règlements à remettre en banque. Ensuite, vous 
devez sélectionner les règlements à remettre en banque en les sélectionnant ligne à ligne ou en cliquant 
sur le bouton Sélectionner tout.  
 
Traitement de la remise en banque 
Une fois les règlements à remettre en banque sélectionnés, vous pouvez : 

 Sauvegarder la remise : La remise en banque est préparée et est totalement modifiable. Elle 
reste en état Provisoire, l’état des règlements associés n’est pas modifié. 

 Remettre en banque la remise : La remise en banque est sauvegardée et les règlements passent 
en état « remis en banque ». 
 

Valider la remise 
La remise en banque est validée définitivement. Elle peut être transférer en comptabilité. 
  



 

  

 

 

22.5. Comment générer les fichiers CFONB et SEPA ? 

La génération de fichier de virement à la norme CFONB est disponible uniquement pour des remise en 
banque et décaissement ayant les moyens de paiement de type prélèvements, virement et LCR. 
Il est possible de saisir les paramètres propres à l'opération bancaire souhaitée :  

 Remise de LCR, 

 Remise d'ordre de prélèvement, 

 Remise d'ordre de virement. 
La gestion d'un décaissement des règlements fournisseur est identique à la remise en banque des 
règlements clients. 
 
La génération d'un fichier SEPA est possible uniquement dans les cas suivants : 

 Décaissements avec les moyens de paiement de nature « virement SEPA » 

 Remises en banque avec les moyens de paiement « prélèvement SEPA », « virement SEPA », 
« virement international ». 

Pour lancer la génération, vous devez cliquer sur l’action « Générer un fichier SEPA » depuis la fiche ou 
la liste des remises en banque/décaissements. 
Pour que le format du fichier SEPA soit généré par échéance (et non par règlement), vous pouvez cocher 
l’option en passant par le menu Paramètres – Société – Règlements – Options générales. 
 

Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur le suivi financier des tiers, et la 
génération des fichiers CFONB et SEPA. 
  

file:///D:/AIDE_EN_LIGNE/Dossier_projets/EBP%20Gestion%20Commerciale/4-Manuel/46-Reglements/4.6.5-Remise_en_banque.htm


 

  

 

 

23. Comment gérer les stocks ?  

La gestion des stocks s’effectue à partir du menu Stocks/Articles – Documents de stock.  
Vous accédez alors à la liste des documents de stock, qui a les mêmes propriétés que la liste des 
documents de vente. Ces propriétés sont détaillées dans l’aide, accessible par la touche F1 sur la liste. 
Vous pouvez créer plusieurs types de documents : les bons d’entrée, les bons de sortie et  les inventaires 
ainsi que les ordres et bons de transfert. 
La gestion de stock est peut s’effectuer sur trois dépôts de stockage au maximum. La création de dépôt se 
réalise à partir du menu Paramètres – Stock. Pour chaque document de stock mais également vente et 
achat, un dépôt doit être défini en entête et peut être modifié dans les lignes article (sauf inventaire). 
 

23.1. Comment saisir un inventaire ? 

Pour saisir un inventaire, vous devez créer une feuille d’inventaire. 
Suite à l’ajout d’un inventaire, l’assistant de préparation de l’inventaire s’ouvre. 
Cet assistant vous permet de pré-renseigner une feuille d'inventaire avec les articles de type « Bien » gérés 
en stock.  
 

 
 
La première étape permet de définir le contenu de la feuille d'inventaire (Date, pré-remplissage des articles, 
reprendre le stock actuel, autoriser la comptabilisation de l’inventaire..).  
Ensuite, vous pouvez définir le type de regroupement et le tri des articles dans la feuille d’inventaire. 
Suite à ces sélections, les articles de la feuille d'inventaire seront triés à l'intérieur de chaque type de 
regroupement. 
 



 

  

 

 

Cliquer sur le bouton Suivant pour visualiser le résumé des paramètres sélectionnés, puis Lancer pour 
créer la feuille d’inventaire. 
  
La feuille d’inventaire s’ouvre sur l’onglet Détail. Tous les articles correspondant aux critères de 
présélection sont affichés, classés en fonction du regroupement choisi.  
 
Pour saisir votre inventaire, vous disposez des colonnes : 

 Nouveau stock : Permet de saisir la nouvelle quantité d’articles, exprimée en unité de stock. 

 Nouvelle valeur unitaire : Par défaut, la valeur du nouveau PUMP est égale au PUMP actuel. Vous 
pouvez le modifier. 

 Valeur nouveau stock : Affiche la valeur du nouveau stock (Quantité * Nouveau PUMP). 
 
Si la saisie de l’inventaire s’étale sur plusieurs jours, vous pouvez revenir dessus et modifier les valeurs et 
les quantités comme vous le souhaitez.   
De même, si vous avez ajouté de nouveaux articles, vous pouvez les ajouter à votre inventaire en cliquant 
sur le bouton Lancer l’assistant.  
 
Suite à la génération et saisie d'un inventaire, vous pouvez le Valider puis si vous le souhaitez le 
Transférer en comptabilité. 
 
Les mouvements de stock seront automatiquement mis à jour à la validation du document. 
 

23.2. Comment créer un bon d’entrée ou de sortie ? 

Les fiches Bons d'entrée et Bons de sortie se composent d'une entête avec le n° de document et la date 
de réalisation et de l’onglet détail, où vous devez indiquer, pour chacun de vos articles, la quantité en stock 
à entrer ou à sortir.  
A la validation du bon d’entrée, votre stock est mis à jour et le PUMP (prix unitaire moyen pondéré) de vos 
articles est recalculé. 
A partir d’un bon, vous pouvez visualiser les mouvements de stock de chaque article.  
 

23.3. Comment créer des ordres/bons de transfert ? 

Un ordre de transfert permet de préparer la sortie du stock d’un article d’un dépôt A pour entrer en stock 
l’article dans un autre dépôt B. 
Un bon de transfert permet de sortir du stock un article du dépôt A et d'entrer en stock un article dans le 
un autre dépôt .B 
Les fiches Ordres et Bons de transfert se composent d'un entête (n° de document, date de réalisation et 
état) et d'onglets. 
 
Un bon de transfert peut être créé à partir d'un ajout de bon de transfert, d'un transfert d'un ordre de 
transfert ou d’un traitement partiel d’un ordre de transfert. 

 
A la validation (enregistrement) d'un ordre de transfert, le stock virtuel des articles est incrémenté. C'est à 
dire que le stock virtuel de chaque article augmente ou diminue pour la quantité saisie dans l'ordre de 
transfert, de même le PUMP est recalculé pour les prochaines sorties. Les informations de l'onglet 
« Stock » de la fiche Article sont mises à jour. 
A la validation d’un bon de transfert, c’est le stock réel des articles qui est incrémenté.  
A partir d’un bon, vous pouvez visualiser les mouvements de stock de chaque article.  
 

23.4. Comment réaliser un réapprovisionnement ?  

La création d’un réapprovisionnement passe par un assistant. 
L’assistant lancé à partir des documents d’achat, vous permet de générer automatiquement les 
commandes fournisseurs pour les articles de types « biens ».  

Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur le réapprovisionnement. 

  



 

  

 

 

23.5. Comment visualiser les mouvements de stock ? 

Vous pouvez consulter l’historique de tous vos mouvements de stock depuis le menu Stock / Articles – 
Documents de stock - Mouvements de stock.  
Choisissez les filtres que vous souhaitez (période, articles, familles articles, types de document, dépôt) et 
cliquez sur le bouton Appliquer les filtres pour afficher les mouvements. 
 
Vous pouvez ainsi consulter pour chaque mouvement de stock, le code article, le numéro de document, la 
date, le dépôt, la quantité déstockée, la quantité d’origine, le Pump et la valeur du stock.  
 
A partir de la liste des mouvements de stock, vous pouvez afficher le document ou la fiche article. 
 

24. Comment transférer les éléments en 
compta ? 

Le transfert comptable permet d'émettre des écritures comptables dans le module d’EBP Comptabilité 
Open line. 
Ces écritures concernent : 

 Les documents de ventes et d’achats (tickets, factures, avoirs, factures d'acompte et avoirs 
d'acompte), 

 Les échéances, 

 Les règlements ainsi que les écarts de règlement et les échéances soldées, 

 Les stocks (inventaires). 
 
Pour transférer des éléments en Comptabilité, vous devez renseigner dans les Options comptables du 
menu Paramètres - Société : 

 Les libellés des écritures, 

 Les journaux et les comptes divers (Tiers acompte, Ecart de règlement, mouvements de caisse...), 

 Les comptes de ventes, achats et de TVA sur chaque fiche TVA, 

 Les comptes auxiliaires, 

 La méthode de comptabilisation des stocks, 

 Les comptes de stock pour chaque fiche articles, 

 La méthode de comptabilisation du transfert (automatique ou manuel). 
 
Deux méthodes de transfert comptable sont possibles. Ce choix est à définir dans les options comptables. 
Il peut être Manuel ou Automatique : 

 La méthode de transfert Manuel est paramétrée par défaut à la création de dossier. Elle permet 
de valider ou non les documents, règlements…, en sélectionnant ou pas la case à cocher Activer 
la validation des données à comptabiliser. 
Dans ce cas, pour réaliser le transfert comptable, vous devez lancer l'assistant de transfert 
comptable. Il vous permet de définir les éléments à transférer, la période de transfert, l’état des 
pièces (validées, validées et provisoires, comptabilisées). 

 La méthode de transfert Automatique oblige à valider les documents, règlements…afin de les 
comptabiliser. 
La case Activer la validation des données à comptabiliser est automatiquement sélectionnée 
et non modifiable. 

 
Dès validation du document/règlement… l’écriture comptable est automatiquement passée en comptabilité.  

Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur le transfert comptable. 

  



 

  

 

 

25. Comment imprimer un document ? 

Le logiciel vous offre la possibilité de choisir entre plusieurs modèles d'impression de documents : avec ou 
sans sous-détail, HT ou TTC etc. 
 
L'impression d'un document peut être activée : 

 Depuis le bouton Imprimer de la barre d'outils du document ou de l’état (Devis, tickets, Facture, 
Avoir, ...). Ceci à condition que vous ayez déjà enregistré votre document. 

 Dans la fenêtre principale de navigation, en sélectionnant une ligne de la liste affichée et en cliquant 
sur le bouton Imprimer. 

 Par l’un des menus de l’application puis Impressions puis la catégorie souhaitée. 
 
Vous accédez alors à la page Impressions dans laquelle vous pouvez sélectionner différents critères 
d'impression. 

 Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements. 
 

26. Comment sauvegarder mon dossier ? 

Il est très important d’effectuer régulièrement une sauvegarde des données et de travailler sur au moins 
deux jeux de sauvegarde. 
 
Remarques 
La sauvegarde est le seul moyen de pouvoir retrouver votre travail si votre base a été malencontreusement 
supprimée ou endommagée. 
 
En fonction de la taille de votre dossier, nous vous conseillons d'effectuer des sauvegardes sur des 
supports contenant davantage de données, et plus fiables, comme les disques ZIP ou CD-ROM. 
 
Par le menu Outils - Sauvegarde, vous accédez à l'assistant de sauvegarde qui vous permet de 
sélectionner les options de sauvegardes et lancer la procédure. 

Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur la sauvegarde du dossier. 
 

27. Comment sauvegarder tous mes dossiers ? 

Il est possible de sauvegarder tous les dossiers. Par le menu Outils – Sauvegarder tous les dossiers, 
vous accédez à l'assistant qui vous permet de sélectionner les options de sauvegardes et lancer la 
procédure. Tous les dossiers présents sur le moteur de base de données sont sauvegardés. 
Il n’est pas possible de passer par un fichier texte ou de choisir les dossiers à sauvegarder. 
Seuls les bases ayant pour identifiant interne EBP sont sauvegardées. 
 

Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur la sauvegarde. 
 

  



 

  

 

 

28. Comment restaurer ? 

Ce traitement vous permet de récupérer les données sauvegardées sur un support externe ou sur votre 
disque dur. 
Toutes les données qui auront été saisies après que vous ayez enregistré votre sauvegarde seront effacées. 
 
Par le menu Outils – Restauration, vous accédez à l'assistant de restauration qui vous permet de 
sélectionner le dossier à reprendre et de lancer la procédure. 
Vous avez également la possibilité de réaliser une restauration de tous les dossiers toutes applications 
confondues. Pour cela, vous devez aller dans le menu Outils – Restaurer tous les dossiers. 
Cette restauration est possible uniquement avec les sauvegardes complètes. (Elles sont réalisées par le 
menu Outils  –  Sauvegarder tous les dossiers). 
 

29. Comment lier un dossier d’une autre 
application ? 

A partir du menu Paramètres-Société-Synchronisation, vous pouvez lier un dossier d’une autre 
application*, consulter et modifier les dossiers liés par application. 
Vous pouvez associer un dossier en sélectionnant le bouton Lier de nouveaux dossiers pour d'autres 
applications. 
 
Suite à la sélection de ce bouton, une fenêtre de sélection de dossiers pour chaque application s'affiche. 
Les applications proposées sont celles qui peuvent être liées entre-elles. 
Si vous souhaitez supprimer la liaison entre les dossiers des applications, cliquez sur le bouton supprimer 
la liaison. 
Un nouveau raccourci sera créé pour le dossier délié. 
 
* sous réserve de compatibilité entre applications 

 

30. Comment archiver mes données ? 

Nous vous rappelons, d’après les articles 95 et 98 du bulletin officiel des impôts du 24/01/2006, que 
l’archivage des données est une opération préconisée pour la conservation de vos documents. Les 
sauvegardes ne sauraient se substituer à cette opération. 
Selon l’art 99 du B.O. des impôts du 24/01/2006, c’est lors de la clôture de l’exercice ou de la période 
comptable que la procédure d’archivage doit intervenir. 
Pour cela, utilisez l’assistant d’archivage des données disponible depuis le menu Outils - Archivage. 
Sélectionnez le dossier à archiver et l’emplacement des fichiers à générer puis lancez l’opération en 
cliquant sur le bouton Lancer.  
Toutes les données de votre dossier sont archivées dans des fichiers au format texte.  
La description des champs du fichier se trouve dans l’en-tête de chaque fichier. 
Les fichiers sont ensuite compressés dans un fichier du type : 
Archives_Nomdel’application_Nomdudossier_jjmmaa.zip. 
 

  



 

  

 

 

31. Comment consulter le journal des 
événements ? 

Vous pouvez consulter le journal des événements à partir du menu Outils - Journal des événements. 
Il stocke les informations concernant :  

 la validation de documents pour laquelle l’utilisateur a répondu par l’affirmative au message de 
rupture de la numérotation, 

 le manque d'un n° TVA intracommunautaire,  

 la suppression de documents, 

 la dévalidation d’inventaire ou de document, 

 le changement de code. 
 
Nous vous rappelons, d’après l’article 121 du Bulletin Officiel des impôts du 07/08/2003, que la facture doit 
comporter un numéro unique basé sur une séquence chronologique et continue.  
Il est possible d'imprimer le journal des événements. 
 

32. Comment gérer les groupes, les utilisateurs 
et les droits ? 

Cette option est disponible uniquement en version réseau. Vous pouvez gérer les utilisateurs et les groupes 
d’utilisateurs depuis le menu Paramètres – Utilisateurs. 
Vous pouvez créer des utilisateurs, attachés ou non un groupe à chacun et définir une gestion de droits 
pour chaque utilisateur ou groupe d’utilisateurs. 
Ainsi lors de l'ouverture du dossier, vous vous connecterez avec un nom d'utilisateur et son mot de passe. 
 

32.1. Les groupes d’utilisateurs 

Les groupes d'utilisateurs permettent de faciliter la saisie de la gestion des droits. Vous pouvez imaginer 
qu'un groupe corresponde à un service dans l'entreprise, qui a tels ou tels droits... 
Pour définir un groupe utilisateur, vous devez saisir un code et un nom. 
 
A partir de la fiche groupe utilisateur, vous pouvez affecter un/plusieurs utilisateur/s. 
Les droits du groupe seront automatiquement affectés à cet utilisateur. 
Les droits que vous définissez pour un groupe d'utilisateurs prévalent sur les droits définis pour un 
utilisateur.  

Remarque 
L'utilisateur ADM ne peut être affecté à un groupe, car il a tous les droits par défaut. 
 

32.2. Les utilisateurs 

Pour définir un utilisateur, vous devez saisir un code, un nom et lui affecter éventuellement un mot de passe 
ainsi que la confirmation du mot de passe. 
L'utilisateur connecté apparait dans la barre d'état (statut). Un clic sur cet utilisateur permet de changer 
d'utilisateur. 
 
Vous avez également la possibilité d’associer un utilisateur du domaine à un utilisateur de Coiffure 
Esthétique en sélectionnant l’option « Utiliser l’Active Directory pour authentifier l’utilisateur ». Ainsi, 
à l’ouverture du dossier, le code utilisateur et le mot de passe ne sont pas demandés sous réserve s’être 
connecté avec le même utilisateur de la session Windows. 
  



 

  

 

 

Remarque 
Vous pouvez « Bloquer » un utilisateur, il ne pourra plus se connecter à la base que ce soit en Gestion 
Commerciale ou dans une autre application Open Line (en cas de dossiers liés). 

Vous avez également la possibilité d’« interdire la connexion » de l’utilisateur uniquement sur un module 
Gestion commerciale ou dans une autre application Open Line (en cas de dossiers liés). 
 
A partir de la fiche utilisateur, vous pouvez affecter un groupe d’utilisateurs. 
Si vous sélectionnez un groupe sur une fiche utilisateur, les droits de l'utilisateur correspondront par défaut 
à ceux du groupe. Vous pouvez les modifier en autorisant ou pas le droit. 
Pour chaque utilisateur, vous pouvez définir une gestion des droits. 
A la création d'une fiche, tous les droits sont autorisés par défaut. 
 

32.3. Les droits utilisateurs 

Les droits utilisateurs peuvent être affectés à un groupe d'utilisateurs ou un utilisateur particulier.  
Des droits peuvent être autorisés sur les menus principaux de chaque module.  
Il existe les types de droit Exécution, Création, Visualisation, Modification, Suppression, Impression 
La « duplication d’une fiche » est concernée par le droit « Création ». 
Le droit « Impression » concerne l’impression de la liste/fiche à partir de la liste-page. 
  



 

  

 

 

Les fonctions avancées 

Vous trouverez ci-dessous la description des autres fonctions dont vous disposez dans EBP Gestion 
Commerciale PRO (OL Technology) Module Point de vente.  
L’utilisation de ces fonctions est détaillée dans l’aide en ligne, accessible par la touche F1 sur chaque écran. 

33. Le tableau de bord  

Le tableau de bord apparaît dès que vous ouvrez votre dossier. Il vous permet d'obtenir une synthèse de 
votre activité.  
 

 
 

Vous pouvez visualiser les informations suivantes :  
 Les devis à relancer ; 
 Les échéances échues ;  
 Les statistiques des ventes ;  
 Les meilleurs clients et articles ; 
 Un graphique représentant votre chiffre d’affaires.  

 
Les données affichées sont mises à jour à chaque ouverture du dossier. 
 
Le tableau de bord est personnalisable et peut être différent selon les utilisateurs ou un groupe d’utilisateurs. 
Pour cela, vous devez cliquer sur l’icône à côté du bouton « Editer », puis sur « Editer ». Ensuite, vous 
sélectionnez la vue et  cliquez sur « Affecter » afin d’associer l’utilisateur à la vue. 
 

34. La gestion des favoris 

A partir du volet de navigation, le menu Favoris vous permet d’ajouter, d’organiser et de renommer comme 
vous le souhaitez les fonctionnalités du volet de navigation. 
 
Pour cela, il faut ajouter des entrées de la barre de navigation via un clic droit sur l’entrée choisie. Par 
exemple, à partir de la barre de navigation du menu Ventes, sur Devis, réalisez un clic droit et cliquez sur 
« Ajouter aux favoris ». 
 
Une fois dans les favoris, il est possible d’ajouter des dossiers pour organiser ses favoris (via le clic droit), 
de renommer les actions/dossiers, de les déplacer ou de les supprimer. 



 

  

 

 

35. La gestion des tarifs et promotions 

Les tarifs sont appliqués sur les documents de ventes et/ou d’achats en fonction d’un classement (à définir 
dans les options, menu Paramètres – Société – Tarifs et promotions), d’une période, des quantités ou 
du chiffre d’affaires et d’une population. 
Un tarif est défini par la sélection d’une population, d’une sélection d’articles, et la définition du champ 
d’application du tarif. 
 

  
 

La définition du tarif à appliquer consiste à renseigner la valeur « jusqu’à » laquelle le tarif sera appliqué, 
un type de calcul et un prix ou une remise. 
L’application d’une promotion dans les documents de ventes et/ou d’achats est identique à la gestion des 
tarifs. 
 
Dans la fiche des tarifs et promotions, il est possible de mettre à jour le taux de TVA en utilisant le bouton 
« Actualiser TVA ». Une fenêtre s’ouvre afin de sélectionner le nouveau taux et celui que vous voulez 
remplacer. 
 

Remarques 
Il est possible d’affecter un tarif existant depuis les fiches tiers, articles, familles (tiers et articles) et sous 
famille de tiers. 
Pour appliquer un tarif en prenant en compte plusieurs lignes de document, il est possible de sélectionner 
l’option « Tarif multi-lignes » dans les fiches tarifs et promotions. 
 
Vous avez également la possibilité de regrouper les tarifs/promotions client et fournisseur.  



 

  

 

 

36. La gestion de l’éco-contribution Et l’éco-
contribution mobilier 

Depuis le 15 novembre 2006, l'éco-contribution appelée également éco-taxe ou DEEE est à appliquer pour 
les Déchets d'Equipements Électriques et Électroniques. Quatre organismes sont en charge de collecter 
cette taxe et chaque organisme applique son propre barème. Les producteurs ont le droit de re-facturer à 
leurs clients une contribution unitaire en échange de la prestation effectuée par les éco organismes 
(DECRET 2005-089 DEEE.pdf). 
 
Les contributions unitaires sont variables en fonction des éco organismes et seront amenées à évoluer 
avec le temps. Cette éco-contribution n’est applicable que pour les opérations réalisées en France (DOM 
& Corse inclus). Pour les ventes, il est possible de gérer le barème de l’éco-contribution en HT ou en TTC 
en fonction de la base de calcul choisie dans le document. L’éco-contribution peut être aussi appliquée sur 
les achats. 
Les barèmes de la société Éco-systèmes et de Recylum pour les lampes sont proposés par défaut en 
création de dossier et peuvent être importés. 
Dans le logiciel, le paramétrage de la gestion de l'éco-contribution s'effectue en plusieurs étapes : barèmes, 
articles, documents. 
 
L’éco contribution mobilier concerne les meubles et éléments d’ameublement qui offrent une assise, un 
couchage, du rangement, un plan de pose ou de travail et qui entrent dans l’une des catégories définies 
par l’article R543-240 du Code de l’Environnement. Cette éco-contribution concerne toutes les entreprises 
françaises qui mettent sur le marché français pour la première fois des produits d’ameublement. Elles 
doivent donc collecter cette écotaxe et la reverser à un éco-organisme. 
 
Cette éco-contribution est en plus du prix de vente, soumise à TVA (celle de l’article) et ne peut bénéficier 
de ristournes ou autres remises commerciales. Elle est répercutée à l’identique jusqu’au client final. Elle 
doit être affichée sur les factures. 
Dans le cas des ventes d’un ensemble d’éléments séparables, l’éco-contribution doit être appliquée sur 
chacun des éléments. 
Pour les produits soumis à la DEEE et à l’éco-contribution sur le mobilier, si les éléments sont dissociables, 
les deux écotaxes doivent être appliquées, dans le cas contraire, seule la DEEE est appliquée. 
Il existe deux éco-organismes Valdelia pour le recyclage des produits d’ameublement professionnels et 
Eco-mobilier pour le recyclage des produits d’ameublement ménagers (particuliers). 

 
Chaque éco-organisme a son propre barème. Les taux, les barèmes et les organismes liés à l’Eco-
contribution mobilier ne sont pas fournis par défaut. Il faut lancer l’import via le menu Paramètres – Taxes 
– Eco-contribution mobilier.  
Une déclaration trimestrielle doit être envoyée à l’organisme. Chaque organisme a sa propre déclaration 
et les informations demandées ne sont pas les mêmes. 
 

 Pour avoir plus d’informations sur l’éco-contribution mobilier, reportez-vous à l’aide en ligne (F1). 

  



 

  

 

 

 

37. La gestion des frais de port 

Les fiches Frais de port sont accessibles depuis le menu Paramètres - Divers - Frais de port. 
Les frais de port peuvent être sélectionnés dans les documents de vente et d’achat. 
La fiche frais de port s'identifie par un code, un libellé, le domaine d’application (« Vente », « Achat » ou 
« Vente et achat ») et  une formule de calcul. De plus, les frais de port peuvent être soumis ou non à 
l’escompte. Cette option peut être sélectionnée par défaut. Pour cela, allez dans le menu Paramètres – 
Société – Documents de vente (ou d’achat) – Options générales. 
Vous pouvez également y insérer les coordonnées transporteur et une note. 
La fiche frais de port peut être renseignée sur les fiches clients et fournisseurs ainsi que dans le pied de 
l’onglet Récapitulatif des documents de vente et d’achat. 
 

38. La gestion des autres taxes 

Les fiches Autres taxes sont accessibles depuis le menu Paramètres - Taxes - Autres taxes. 
Les taxes pourront être sélectionnées dans les fiches familles articles, articles, les familles de tiers, les 
fiches tiers, les documents de vente et achat. 
 
La fiche Autres taxes s'identifie par un code, un libellé, une base de calcul une valeur et selon la base il est 
possible de sélectionner une unité. Les Autres taxes peuvent être soumis ou pas à la TVA.  
 
La partie « Territorialités sur lesquelles la taxes s’applique », est une liste qui permet de définir les 
territorialités sur lesquelles la taxe sera appliqué ainsi que le type de document (vente ou achat). 
La territorialité du dossier est ajoutée par défaut. 
 
Remarques 
Il est possible de sélectionner une fiche sous taxe dans une fiche article ou dans un document. La gestion 
des sous taxes permet d’avoir plusieurs valeurs d’une même taxe sur un document. 
 

39. Import de douchette 

Les douchettes concernées sont celles à mémoire.  
Vous pouvez scanner les codes barre d'un certain nombre de produits puis revenir sur votre poste pour 
vider la mémoire dans un bon d'entrée ou un inventaire grâce au bouton « Import de douchette ».  
Cet import est possible à partir du moment où les articles de votre dossier possèdent des codes barre. 
La sélection de ce bouton « Import de douchette »  ouvre la fenêtre de réception des articles scannés. 
Elle permet de choisir le modèle de douchette, définir des options, démarrer et réceptionner les codes barre 
articles + quantités, gérer les données réceptionnées et importer les données dans le document 
 

  



 

  

 

 

40. Les historiques  

40.1. Historique de la ligne article 

L'historique de la ligne article d’un document permet de visualiser le parcours d’un article (référencé ou pas 
dans la base Articles) dans une chaîne de documents. 
Il peut être appelé à tout moment à partir du corps d'un document de vente/achat/stock puis le bouton 
Détail (Historique pour les documents de stock). 

 
Il concerne les articles de type bien ou service ou nomenclature et est accessible dès lors qu'un document 
est Enregistré/validé, issu d'un autre document, transféré/regroupé vers un autre type de document. 
Lors d'un transfert ou regroupement de documents en document supérieur, l'historique des lignes du 
document d'origine mais également du nouveau document obtenu seront mis à jour.  
 
Les champs renseignés dans l'historique sont au minimum le « N° du document », la « date du 
document » et la « Quantité de l'article ». 
 

40.2. Historique du document 

L'historique du document peut être appelé à tout moment à partir des actions des documents de 
vente/achat/stock. 
 
L'historique d'un document est accessible dès lors qu'un document est enregistré/validé, issu d'un autre 
document, transféré/regroupé vers un autre type de document. 



 

  

 

 

 
 
L'historique est composé de 2 zones « Documents précédents » et « Documents suivants ». 
Lors d'un transfert ou regroupement de documents en document supérieur, l'historique du document 
d'origine mais également du nouveau document obtenu seront mis à jour. 
 

40.3. Historique des ventes 

Depuis le menu Ventes - Clients - Historique clients/articles, le logiciel vous offre la possibilité d’obtenir 
un historique des ventes clients ou prospects, sous forme détaillée ou non, par article ou famille d'article, 
en choisissant la période souhaitée,  le type de document, … à prendre en compte. 

 
Vous avez la possibilité d’imprimer une sélection de lignes de document. Pour cela, depuis le menu Ventes 
– Clients – Historique clients / articles. Vous devez cliquer sur l’onglet « Par articles », sélectionner  les 
lignes articles ensuite, sur l’icône imprimante puis sur Imprimer. 



 

  

 

 

40.4. Historique des achats 

Depuis le menu Achats - Fournisseurs - Historique fournisseurs/articles,  le logiciel vous offre la 
possibilité d’obtenir un historique des achats fournisseurs, sous forme détaillée ou non, par article ou famille 
d'article, en choisissant la période souhaitée, le type de document , … à prendre en compte. 
 

41. Les effets de commerce 

La gestion des effets de commence s’effectue par le paramétrage :  

 des comptes comptables des tiers si la case « Gérer les comptes effets à payer/recevoir » est 
sélectionnée ; 

 du compte tiers (client/fournisseur) ; 

 du moyen de paiement ; 

 de la fiche banque. 
Suite à la réalisation de documents, la création de règlements puis de remise en banque ou encaissement, 
vous pouvez réaliser le transfert comptable de ceux-ci. 
Les comptes tiers des effets de commerce seront pris en compte lors de ce transfert comptable. 

Remarque 
Lors du règlement, si vous souhaitez que le montant  de l’effet soit pris en compte dans le solde ou le SOC 
du client, vous devez sélectionner l’option « Calcul du solde et du SOC : Tenir compte du pointage 
pour les effets de commerce », accessible à partir du menu Paramètres – Société – Documents de 
ventes – Contrôle de l’encours autorisé. 

 

42. Les échéanciers 

La consultation des échéances clients s'effectue à partir :  
 de la liste des clients, menu Ventes - Clients - Clients, 
 de la fiche client, 
 du menu Règlements - Clients - Échéanciers, 
 du menu Ventes - Règlements - Échéanciers. 

La consultation des échéances fournisseurs fonctionne sur le même principe que les échéances clients. 
 
L'échéancier récapitule toutes les échéances enregistrées pour vos clients (y compris les acomptes). Vous 
pouvez utiliser les filtres clients et les filtres de date pour connaître votre situation à une date donnée. 
 
Vous pouvez imprimer l'échéancier, en cliquant sur le bouton Imprimer de la liste, ou bien en passant par 
le menu Règlement - Impressions puis sélectionnez la catégorie Règlements clients- Echéancier Client. 
 
Le pointage entre échéances est possible pour les échéances de facture et une échéance d'avoir 
précédemment sélectionnée. 
Pour affecter le montant de l’échéance d'avoir à une (ou plusieurs) échéance(s) de facture, vous disposez 
des boutons affecter, désaffecter et solder/désolder. 
 
Vous pouvez aussi : 

 Utiliser le double-clic de la souris pour affecter une échéance à un montant ; 

 Saisir directement dans la grille, le (ou les) montant(s) affecté(s) sur la ligne correspondante, dans 
la colonne Montant Affecté. 
 

La génération automatique des règlements se réalise par la sélection de plusieurs échéances de clients 
différents  + clic sur  Nouveau règlement. Vous retrouvez les règlements et les échéances associées, 
avec la possibilité de regrouper les échéances par tiers, et de définir une date du/des règlements et moyens 
de paiement associés. 
  



 

  

 

 

43. Les relances 

Il existe différents types de relances :  

 Les relances pour les devis dont la date de validité arrive à échéance ; 

 Les relances simples des clients, concernant les échéances de règlement échues ou arrivant à 
terme ; 

 Les relances avancées des clients, concernant les échéances de règlement échues ou arrivant à 
terme avec gestion du niveau de relance et du type d’envoi. 

 
Pour relancer les devis, placez-vous dans le menu Ventes - Impressions, sélectionnez la catégorie 
Document de vente - Relance devis puis le modèle que vous souhaitez et cliquez sur le bouton Imprimer 
disponible dans la barre d'outils. 
 
Pour relancer les clients, placez-vous dans le menu Règlements - Impressions, sélectionnez la catégorie 
Règlements clients - Relances Clients puis le modèle que vous souhaitez et cliquez sur le bouton 
Imprimer disponible dans la barre d'outils. 
 
Pour les relances avancées, placez-vous dans le menu Règlements - Clients - Lettres de relances et 
ajoutez une nouvelle fiche Lettre de relance. 
 

 
 

Elle permet d’éditer un courrier ou mail de rappel aux clients qui sont en retard dans leurs règlements. 
Pour réaliser une lettre de relance, vous devez définir les options par défaut et le/s client/s que vous 
souhaitez relancer. 
 
Ensuite la création d'une lettre de relance s'effectue grâce à une sélection de filtres et d'options. C'est 
l'application de ces filtres qui vous permettra de définir les clients à relancer. 
Une fois la lettre de relance enregistrée, vous avez la possibilité de visualiser et valider/envoyer la lettre de 
relance. 
 
Pour renvoyer une relance avec ou pas un niveau supérieur, vous devez sélectionner la/les lettre/s de 
relance puis cliquer sur la tâche Renvoyer les relances. 

Remarques 
Lors de l’envoi par mail, vous avez la possibilité de sélectionner les contacts du client ainsi que ceux du 
document. 
 



 

  

 

 

44. Les règlements impayés  

44.1. Les règlements et remises en banques 

Un règlement déposé à votre banque peut être refusé par la banque de votre client pour différents motifs. 
Pour gérer ce retour d’impayé, quel que soit le moyen de paiement utilisé (à l’exception des espèces), vous 
disposez d’un onglet « Incident de paiement » dans la fiche règlement. 
Pour un règlement comptabilisé par :  

- le règlement, l’incident est ajouté sans condition. 

- la remise en banque, l’incident est ajouté sous condition que la fiche remise en banque soit dans 

l’état « Remis en banque », « Validé » ou « Transféré en comptabilité ». 

Un règlement refusé peut l’être définitivement, ou peut faire l’objet, pour les chèques par exemple d’une 
seconde présentation, l’état d’impayé propose donc les choix « Définitif », « A représenter », 
« Représenté ». 
Quel que soit le motif de l’impayé, des frais pour impayé peuvent être prélevés par votre banque, vous 
pouvez donc non seulement renseigner le montant de ces frais pour les comptabiliser, mais éventuellement 
les imputer à votre client en cochant l’option « Générer une facture ». 
Comptablement, un règlement impayé fait l’objet d’une écriture d’annulation du règlement. 
 

44.2. Les échéances 

Sur un impayé définitif, ou manuellement, une échéance peut être déclarée douteuse ou irrécouvrable, les 
écritures comptables qui en découlent peuvent être générées (sur option dans les paramètres du dossier). 
Les échéances douteuses ou irrécouvrables ne sont pas affichées dans les relances. 
 

45. Auto-liquidation 

Dans le cadre d’achat intracommunautaire et de travaux de sous-traitance, il est nécessaire de générer 
une écriture d’auto-liquidation de la TVA (Facturation en hors taxe).  
De même lorsqu'un assujetti à la TVA réalise une livraison de bien ou une prestation de services  sur le 
territoire d'un autre état de l’Union Européenne pour laquelle l'acquéreur ou le preneur est redevable de la 
taxe, la facture émise au titre de cette opération doit comporter la mention « Autoliquidation ». Pour cela 
vous devez définir la gestion dans les Paramètres – Société – Options comptables. 
Ensuite sur vos documents d’achat, vous pouvez définir la gestion de l’écriture comptable. 
Sur vos documents de vente,  vous pouvez indiquer la mention à imprimer sur le document. 
 

46. Le dossier pour votre expert-comptable 

Depuis le menu Ventes -  Impressions + Dossier expert-comptable, nous vous proposons l’impression 
de vos factures, avoirs, documents d’acompte et règlements, avec les comptes comptables et toutes les 
informations  dont a besoin votre expert pour saisir votre comptabilité. 
 

  



 

  

 

 

47. La comptabilité analytique 

L’analytique permet d’effectuer une répartition des coûts sur des centres d’analyse. 
Il s’agit de prendre en compte tous les coûts enregistrés dans une entreprise, donc y compris les coûts de 
fonctionnement comme l’électricité, téléphone etc... C’est avant tout une analyse extra comptable. 
En conséquence, la gestion de l’analytique dans le produit de facturation consiste exclusivement à 
transférer à la comptabilité ces données analytiques. 
La gestion analytique est activée à partir du menu Paramètres – Société – Fonctionnalités disponibles. 
En version réseau, des droits utilisateurs pour les plans et les grilles peuvent être définis. 
Analyser des coûts s’effectue selon différents axes appelés dans l’application des PLANS.  
A ces axes s’appliquent des POSTES. La répartition des coûts sur les services de chaque poste doit être 
définie, cela s’appelle la clef de répartition. Celle-ci peut se programmer dans l’application dans des 
GRILLES. 
 
Ces grilles sont alors rattachées à des données utilisées dans les factures pour permettre le transfert vers 
la comptabilité de ces informations de répartitions.  
 

 Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements. 

48. La communication entreprise expert 

Cet outil permet de transmettre des données, c’est à dire de réaliser des exportations d’écritures du logiciel 
EBP vers d’autres logiciels. 

49. La gestion des commissions  

Le calcul des commissions d’un commercial prend en compte tous les documents (« Commande », « Bon 
de livraison », « Bon de livraison et Bon de retour », « Facture » et « Facture et Avoir ») rattachés à ce 
dernier. 
 
Le calcul des commissions varie en fonction :  

 des barèmes paramétrés dans la fiche du commercial, 

 des documents rattachés au commercial (type du document, tiers, articles, échéances, règlements). 
Le calcul des commissions s’effectue par le menu Ventes - Commerciaux - Commissions. 
 
Le menu Ventes – Commerciaux/collaborateur - Barèmes donne accès à la liste des barèmes existants 
et permet de les gérer. 
Un barème permet de définir des objectifs de commissionnements applicables pour tous les articles et tous 
les tiers ou pour une sélection donnée d’article(s), de tiers, de famille(s) articles ou de familles(s) de tiers.  
Le barème est alors associé à la fiche du commercial devant atteindre les objectifs définis dans celui-ci. 
 



 

  

 

 

50. Les statistiques 

  
 
Le logiciel vous permet d’obtenir de nombreuses statistiques clients, articles, fournisseurs sur vos 
documents ou règlements, sous forme graphiques ou de tableau (via le menu Ventes - Clients - 
Statistiques ou Achats - Fournisseurs - Statistiques ou Articles - Statistiques).  
Vous pouvez les paramétrer, imprimer ou les exporter au format Microsoft Excel. 

 

  



 

  

 

 

51. La Gestion de la DEB/DES  

La DEB « Déclaration d’échanges de biens » permet de fournir à des fins de statistiques et de contrôle 
de TVA les mouvements de biens mais aussi de services « DES » échangés entre la France et les pays 
de la communauté européenne. 
 
La gestion de la DEB/DES est possible uniquement si vous avez sélectionné la fonction disponible 
« DEB/DES » (Paramètres – Société – Fonctions disponibles). 
 
Pour réaliser une DEB/DES, vous devez au préalable définir les paramètres du dossier (contact DEB/DES), 
la numérotation des DEB/DES générées (Paramètres – Société – Numérotation – Autres) et la nature 
de transaction et le mode de transport par défaut (Paramètres – Société – DEB). 
Puis, vous devez définir le mode de transport sur les fiche Frais de port (onglet Coordonnées transporteur) 
et la nomenclature NC8 dans les fiches articles (onglet Divers) de type Biens ou nomenclature de 
fabrication. 
Vous pouvez visualiser les listes des données propres à la DEB dans le menu Paramètres – DEB. Seule 
la liste des nomenclatures NC8 n’est pas renseignée par défaut, vous pouvez cependant l’importer en 
cliquant dans la barre des tâches sur « Importer les nomenclatures NC8 ». 
 
Ensuite, vous devez créer les documents :  

 Achat pour obtenir une DEB avec le régime « A l’introduction » :  
Les documents concernés sont les Bons de réception et les Factures d’achat pour les fournisseurs 
ayant un pays de facturation dans la zone UE sauf France mais également  les bons de retours de 
vente (client). 

 Vente pour obtenir une DEB avec le régime « A l’expédition » : 
Les documents concernés sont les Bons de livraison, les Factures, les Avoirs de ventes pour les 
clients ayant un pays de livraison dans la zone UE sauf France. 

 
Enfin, vous pouvez établir la DEB/DES par le menu « Opérations ». 
 
L’établissement de la DEB/DES s’effectue grâce à la sélection de filtres. Ensuite, vous devez cliquer sur « 
Actualiser » afin de déclencher la recherche des lignes de documents correspondant aux filtres de flux et 
de date. 
 
La validation de la DEB/DES s’effectue par le bouton Valider. Une fois valider la DEB/DES ne peut plus 
être modifiée. 
La génération de fichiers est possible uniquement si la DEB/DES est en cours ou validé. 
Le fichier généré est un fichier « .sdf » pour la DEB et « .xml » pour la DES. 
Il est possible d’imprimer un état préparatoire à la DEB/DES. 

 

52. La gestion du e-Commerce 

Il est possible d'envoyer et de recevoir des informations provenant de site e-Commerce. 
Deux fournisseurs sont disponibles pour le moment : Oxatis, ePages  
 
Pour cela vous devez paramétrer :  

 les options du dossier (Paramètres - Société - …) 

 la fiche article : dans l'onglet « Web », vous devez cocher « Publier sur le web » afin d'envoyer 
l'article sur le site et vous pouvez renseigner les informations relatives à la fiche article sur le web 
(uniquement Oxatis). 

 la fiche client : dans l'onglet « Web », dans l'envoi des contacts, si vous voulez que le ou les 
contacts soient envoyés sur le web, vous devez sélectionner soit « Tous », soit « Seulement les 
contacts web ». 

 Seules les commandes peuvent être importées. Pour cela, il faut que l'option « Importer les 
commandes » soit sélectionnée. 

  



 

  

 

 

53. Le publipostage 

Le publipostage permet de réaliser l'envoi d'une lettre par client, une impression ou un e-mailing pré-rempli. 
Pour cela, il fusionne les coordonnées de clients dans un modèle Word. Il est possible avec Word 2003, 
Word 2007 et office 2010 uniquement. 
 
Il s’effectue  à partir d'un nouveau modèle ou d'un modèle existant. Une dizaine de modèles est proposée 
par défaut. 
Plusieurs accès au publipostage sont possibles : 

 Depuis la fiche client/prospect ou la liste des clients/prospects. 
Suite à la sélection d’un ou plusieurs clients, cliquez sur le bouton Publipostage, puis  sélectionnez 
le modèle souhaité et lancez le publipostage. La fusion des données s’effectue alors dans Word. 
Il est possible d’envoyer le document par mail ou de l’imprimer. 

 Depuis un Assistant de publipostage disponible dans le menu Opération.  L’assistant permet de 
cibler (filtrer) précisément les clients/prospects que vous souhaitez contacter. De plus, il permet de 
réaliser automatiquement la fusion de données et de réaliser l’envoi par mail ou l’impression du 
courrier dès le lancement du publipostage. 

Remarque 
Avant de lancer la fusion, il est possible de créer un nouveau modèle dans la base. De plus, vous pouvez 
insérer les champs personnalisés des clients. 

54. La gestion des champs personnalisés 

Les champs personnalisés (simples ou calculés) sont accessibles depuis le menu Paramètres – 
Personnalisation des champs/tables. 
Les champs calculés sont disponibles uniquement sur la ligne PME. 
En Gestion commerciale, vous pouvez créer des champs personnalisés sur toutes les tables. 
Les types de champs personnalisés (simples) disponibles sont Mémo, Texte enrichi, Texte, Entier, Décimal, 
Date, Date/heure, Booléen, Lien fichier, Sélection.  

Remarques 
Si un champ personnalisé est créé dans les familles (clients, fournisseurs, articles) et qu’il est créé à 
l’identique dans une fiche (client, fournisseur, article), lors de la création/modification de ce champ dans la 
famille, la fenêtre de mise à jour sera proposée afin de mettre à jour le champ personnalisé dans la fiche. 

Dans les différentes fiches, il est possible de séparer, par onglet, les champs personnalisés par groupe de 
30 maximum. Pour modifier ce nombre, vous pouvez aller dans le menu Outils – Options – Général – 
Apparence. 

Les champs personnalisés sur les lignes de document peuvent être comptabilisé. Pour cela, vous devez 
avoir défini en comptabilité et en gestion le même champ personnalisé (libellé et type) et avoir défini dans 
les Paramètres – Sociétés - Options comptables - Libellé des écritures « Ajout d'un champ perso » 
dans le libelle des écritures de vente et/ou achat. 

 
Si vous souhaitez créer pour une table un champ personnalisé contenant une liste de données existantes 
d’une autre table, vous pouvez « Ajouter un champ de type liste déroulante ».  Ce champ 
personnalisé sera présent dans la table, onglet Champs personnalisés. 
Exemple : Depuis la fiche client, association de la liste des « Textes standard ».  
 
Un champ personnalisé de type « champ relationnel » peut être créé à partir du moment où un champ de 
type liste est créé sur une table. Il permet d'afficher les données (en lecture seule) d'un champ lié à une 
liste d'une table sur une autre table. Le champ relationnel n'a aucune propriété associée. 
Un champ personnalisé de type « Sélection» peut être créé, il faudra ajouter les valeurs autorisées, cela 
afin d’avoir la liste déroulante avec sélection possible dans la table pour laquelle le champ personnalisé a 
été créé. 

 
Vous pouvez également de créer votre propre table avec des champs personnalisés associés dans une 
table existante. Cette nouvelle table sera représentée dans un nouvel onglet de la fiche de la table existante.  
Exemple : Pour la table Client. Création d’une table « Garantie » avec plusieurs champs personnalisés 
(contrat, durée, date anniversaire…). Dans la fiche client, un onglet Garantie est ajouté automatiquement, 
il contient les différents champs personnalisés. 
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Vous avez la possibilité de définir des champs personnalisés calculés. 
Dans la fiche champ personnalisé quelque soit le type (Numérique, Texte, Date, Booléen) il est possible 
de définir une formule de calcul.  
 
Pour réaliser une formule, un éditeur de formules vous est proposé. Il vous permet de saisir une formule à 
l’aide d’une liste hiérarchique de formule pré-définie. 

Exemple de formule 
Article.PV_HT * Ligne.Quantite_reelle 

Le bouton « OK » valide la formule. 
 

Si la formule est incorrecte, sa validation sera refusée et un conseil sera donné pour les erreurs simples. 
Une formule de calcul peut évaluer plusieurs expressions et stocker des résultats intermédiaires dans des 
variables. Par contre, elle doit se terminer par une expression qui permet d’évaluer une valeur à attribuer 
au champ personnalisé calculé. 
Une formule de calcul peut contenir des commentaires. 
Les champs personnalisés calculés sont automatiquement recalculés si la valeur d’un des champs de leur 
formule de calcul est modifiée, à condition que la donnée modifiée soit « locale » (présent dans la fiche 
contenant le champ perso calculé). 
Les champs personnalisés calculés ne sont pas rétroactifs.  
Ils seront calculés sur les fiches existantes si ces fiches sont sélectionnées lors d’un clic sur le bouton « 
Actualiser les champs personnalisés calculés ». 
 
Le transfert comptable des champs personnalisés est possible de la Gestion commerciale vers la 
Comptabilité, à certaines conditions. 

Consultez l’aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur la gestion des champs 
personnalisés. 
 

55. La gestion des alertes et des champs 
obligatoires 

Depuis le menu Paramètres – Personnalisation des champs/tables, vous pouvez paramétrer l'affichage 
de messages à certains moments suivant une/des condition/s ou pas, ainsi que les champs obligatoires 
sur une table particulière.  
La fenêtre se présente en 2 parties : 

- La partie de gauche permet de visualiser les alertes et champs obligatoires présents sur les tables. 
Vous disposez des colonnes suivantes table, Alerte et champs obligatoire. 

 
- La partie de droite permet de gérer les alertes et les champs obligatoires. Pour certaine table, 

l'onglet « Champs obligatoires » n'est pas disponible car les champs disponibles sont de type 
systèmes obligatoires. 

 
Pour fermer la fenêtre de personnalisation, cliquer sur la croix en haut à droite. 

 Pour avoir plus d’informations sur les alertes et champs obligatoires, reportez-vous à l’aide en ligne 
(F1). 
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56. Les assistants de mise à jour 

La mise à jour des fiches Articles, Articles par fournisseurs, Familles articles, Client/prospects et Familles 
clients/prospects est disponible à partir du menu Opérations – Assistants de mise à jour. 

 Remarque 
La mise à jour des articles par fournisseur concerne l'onglet « Fournisseur de la fiche article » et l'onglet 
« Articles de la fiche Fournisseur ». 

 
Cette mise à jour s'effectue par un assistant. Il vous suffit de suivre les différentes étapes proposées. 
La mise à jour consiste à sélectionner les champs à actualiser, les valeurs à appliquer ainsi que le mode 
de modification.  
 
Ensuite, vous avez la possibilité de visualiser la mise en application des modifications et de réaliser des 
changements si nécessaire, puis lancer le traitement. 
Suite au traitement, les données sont mises à jour dans toutes les fiches qui correspondent aux critères. 
 

57. L’import paramétrable 

Par le menu Outils - Imports paramétrables, vous accédez à l'assistant d'importation paramétrable de 
données qui vous permet de sélectionner les données à importer et de lancer la procédure. 
 
Vous pouvez importer un certain nombre de données (article, client, documents de vente/achats/stock, 
règlements….) 
 
Suite à la sélection du chemin où se trouve le fichier à importer sur votre disque (ce chemin sera conservé 
d’une fois sur l’autre), vous devez définir : 

 Le paramétrage de codage du fichier texte (type de séparation des champs, type de codage du 
fichier...), 

 Le séparateur de champs ainsi que l'identificateur des zones de texte, 

 Les liens entre les champs de la table et les champs du fichier à importer. 
 
Après avoir visualisé un résumé des éléments à importer que vous avez sélectionné précédemment, vous 
devez cliquer sur Lancer pour exécuter le traitement. 
 
En fin de traitement, le nombre d'enregistrements Ajoutés, Modifiés et Non importés est affiché.  
 
Dans le cas où l'import a échoué, un message contenant les raisons de l'échec est affiché. 
Il est possible de visualiser le rapport d'importation en cliquant sur le bouton Afficher le détail. 
 

58. L’export paramétrable 

Par le menu Outils - Exports paramétrables, vous accédez à l'assistant d'exportation paramétrable de 
données qui vous permet de sélectionner les données à exporter et de lancer la procédure. 
Vous pouvez exporter un certain nombre de données (article, client, documents de vente/achats/stock, 
règlements….) 
 

Pour le détail des données pouvant être exportées, consulter l’aide en ligne, accessible par la touche 
F1. 
 
Suite à la sélection du chemin où se trouve le fichier à exporter sur votre disque, vous devez : 

 filtrer les données à exporter si nécessaire, 

 exporter les champs souhaités (ou exporter tous les champs), 

 indiquer les séparateurs de champs ainsi que l'identificateur des zones de texte. 
Après avoir visualisé un résumé des éléments à exporter que vous avez sélectionné précédemment, vous 
devez cliquer sur Lancer pour exécuter le traitement. 
En fin de traitement, le nombre d'enregistrements exportés est affiché. 



 

  

 

 

59. L’assistant de création de modèles de 
document 

Cet assistant de création de modèles de document, vous permet de personnaliser certains modèles 
d'impression des documents de vente que nous vous proposons dans le logiciel, et en créer de nouveaux, 
en vous aidant de ceux existants. 
 
Pour ouvrir l'éditeur de modèles à partir d'un modèle existant, positionnez-vous dans la fenêtre principale 
d'impression, sélectionnez le modèle désiré puis accédez à l'assistant en cliquant sur le bouton Modifier 
le modèle disponible dans la barre d'outils : Vous arrivez alors automatiquement sur l'assistant de création 
de modèles. 
 

 
 

Entre chaque étape, utilisez les boutons « Suivant » et « Précédent » pour respectivement avancer et 
reculer dans l'assistant de création de modèle. 
Les étapes de création sont : 

 Choix du type de modèle : catégorie du modèle (devis, facture, ...), 

 Choix du style de l'entête du document, 

 Choix des données présentes dans l'entête du document, 

 Choix des données présentes dans le corps du document, 

 Choix des données présentes dans le pied du document, 

 Choix de la mise en forme du modèle, 

 Nom du modèle, 

 Résumé des éléments que vous avez choisis précédemment. 
 
A la dernière étape, cliquer sur le bouton Lancer pour créer/modifier le modèle. 

60. Les fonctionnalités disponibles 

Le logiciel vous permet d’activer ou non certaines fonctionnalités. Pour cela, il vous suffit de sélectionner 
les fonctionnalités que vous désirez dans l’assistant de création de dossier ou, après la création de dossier, 
de les sélectionner dans Paramètres – Société – Fonctionnalités disponibles. 


