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1.Comment créer mon dossier ?

Pour créer un dossier, cliqguez sur « Créer un nouveau dossier » depuis I'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 déja installé des versions Open Line sur votre ordinateur, la premiére étape « Choisissez les
applications a inclure» s’affichera. Cette étape permet de lier le dossier a créer aux autres applications
Open Line.

Dans le cas ou vous avez déja 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 a 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 :
e Pour linstallation avec les données sur un autre ordinateur, la premiére étape consiste & saisir le
nom du serveur,
La suite de la création du dossier est identiqgue a celle pour « les données sont installées sur
l'ordinateur ».
e Pour l'installation avec les données présentes sur I'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 I'€uro) ainsi que le nombre de décimales.
Cliguez sur Lancer pour démarrer la création de la base.

2
® Consultez I'aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur la création de dossier.
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2.Ecran de travail Back Office

Quel que soit I'endroit dans lequel vous vous trouvez dans le logiciel, votre écran de travail se présente de

la méme maniere que la capture ci-dessous. Cela vous permet de vous orienter facilement et d’accéder
rapidement aux fonctionnalités voulues.

B EBP Coiffure & Esthétique

Eicheer  fdtion  Afichage Ventes Reglemerts Achats Stocks/Adicles Opérations  Parameétres Dutils  Fepétres ]

: - | @

Vues Défaut (Systéme) = | [ [

i Fachwaton ood.
+ Réolements
3 Echércer
rr—
5 Letres de relance
] Remses enbanaue
« Paint de vente

G Otresdeserees

7 Favaris

& Riglements

1 achats
@, Stocks | Articles
|~ Opérations

@ Paramitres

L

&) Logicielnon activé £8P Dema Coifure Esthétiue 100FR Openine 3D

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

e La barre des menus en haut de votre écran
e L’écran de navigation et de traitement situé au centre de votre écran.

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




-~
3.Ecran de travail Front Office

24/07/2017 Commercial/collaborateur
Code client BDM0001 BDMANIA

_ - i

Vendeur Client Client de passage

Liste articles Désignation article Tarifs de la liane

Les fonctions

Le t|Cket Sous-total Annuler ligne

% Remise Remise € Quantité

= Carte bancaire
Titre restaurant = Espéces

Pavé numérique Calculer le Total | %, Terminer le ticket
Total TVA 73,16 -
Total TTC 438,96
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Le module Point de vente permet la création des tickets de caisse, la gestion des ouvertures/clétures de
caisse ainsi que des mouvements. Vous pouvez également personnaliser I'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 I'application permettant les différents paramétrages.
- Front : Il s’agit de I'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 réglement.

4.0uverture de I'application

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

5.Comment initialiser mon dossier ?

Aprés la création d'un nouveau dossier, nous vous conseillons d'ouvrir la fenétre des Paramétres / Société,
afin de la remplir avec soin certaines options qui vont déterminer le mode de fonctionnement de I'ensemble
du logiciel.

La fenétre 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 a saisir.
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5.1. Les options a remplir des maintenant

Société -8 x

<Rechercher > L ; L
Vous pouvez spédfier les coordonnées concernant votre société
m Coordonnées -
@ Identification

k — Identification
0 Informations administratives . i — .
Informations de TVA orme juridique ou civil F'a
Q Contact DEB/DES Mom - Raison sociale Socété de démonstration
Logo Civiité du contact -/
ﬁ Expert Nom d tact
m Cabinet am du con
= Contacts Qualité de la personne
* Foncti lités disponibl e
& on [fnnal S disponiles — Adresze de |a sodété
&, Paramétrage 4 . .
E} Options comptables Adresse 2, rue des Pavillons
llﬁ Options générales Adresse (suite)
& Tiers Adresse (suite)
D Libellé des écritures
E:l. Stock Adresse (fin)
E:l. Journaux et comptes divers Code postal 75000 v Z Ville PARIS v/
01 Numérotation Département -/ Pays France '
()1 Vente
.01 Achat Calculer les coordonnées
01 Stock — Autres informations
()1 Autre o P
Téléphone fixe Télécaopie Fax
’, Articles
m Tarifs et promotions Teléphane portable
:E Point de vente &-mail D’_
-y Options générales ) h
- B Afficheur Site web b
T Périphériques
@ Impressions
% Avancé -
Aide

Annuler

Il est important de renseigner les parties suivantes:

e Identification :

o Siret : Cette mention est reprise dans les différentes impressions de documents.

o Informations de TVA : Dans cette fenétre, doivent étre 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 a effectuer dans les champs d'en-téte de la fenétre, il convient
également de sélectionner le mode de calcul de la TVA dont I'entreprise reléve.

e 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 réglements), les journaux de Caisse, virements internes et écarts et
comptes divers utilisés pour le transfert comptable...

e 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...).

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

e Paramétrage : Permet de déterminer vos décimales pour I'ensemble des prix unitaires et quantités

pour I'ensemble de vos articles, ainsi que le taux de conversion entre la devise du dossier et la
devise de contre-valeur.
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5.2. Les options spécifiques Point de vente

Cette partie permet de définir le fonctionnement général de la caisse, I'afficheur, les périphériques et

l'impression.
Société

<Rechercher ..
‘Vous pouvez configurer les options générales de Point de vente

llﬁ Options générales .

B:l Journaux et comptes divers [ Multi-sélection des artides autorisée

01 Numérotation Justification d'un retour article obligatoire  Demander

— Alouverture de caisse

fﬁl Tiers Client par défaut -/ Client par défaut obligateire
- [2] Libellé des écritures
E:l Stock En création de dlient, affecter la famille -

Vente
g:ll Achat Remise en bangue des réglements espéces  Ceux du back-office -
01 Stock [ regrouper tous les documents quils soient typés Ticket ou non
-1 Autre [] appliquer le PY HT de lartide sile taux de TVA est & 0.00
', Artices

m Tarifs et promotions
[E3 Foint de vente

%

[] saisie du détail des pices et des hilets obligatoire
[ Autoriser l'suverture & 0

T' Afficheur . R
— Ala dbture de caisse

‘?‘ Périphériques

@ Impressions [] Cléturer la caisse au changement dutiisateur

% Avancé [] saisie du détail des pigces et des billets obligatoire
% Coiffure & Esthétique [ Autoriser la déture 3 0
B Documents

Afficher le montant calculé & la déture de caisse
Eﬂ Documents de vente

% Options générales Délai (en heures) pour effectuer la déture journaliere (passé 24 heures) illz|
E Validation [] cléture obligatoire au changement de jour
- [ Devis
. | Bons de livraison/Bons de ... - Mauvements de caisse
T Mentions légales des devis Type de la source du mouvement de caisse Caisse -
-2 Mentions légales des factu... Type de la destination du mouvement de caisse Caisse v
- & Contréle de l'encours auto. .. o ) ) § o )
% Avancé Type de comptabilisation des retraits de caisse  Par lintermédiaire d'une remise en bangque -
B Documents d'achat - Imprimer les mouvements de caisse créés depuis I'8cran de ventes  Demander -
Aide oK Annuler

e 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/cldture de caisse, les mouvements de caisses.

o Afficheur : Permet de paramétrer I'afficheur pour le message d’accueil, la ligne article, la ligne
total, les reglements (Montant, Rendu monnaie, Reste a payer), le verrouillage et la fermeture de

caisse.

Ce paramétrage s’effectue par I'ajout d’une variable puis le nombre de caractéres, son alignement

et éventuellement le remplissage de la variable par un caractére.

La syntaxe de ce paramétrage est :

Nombre de | T: nbre de caractéres
caracteres
L’alignement A : G (Gauche)
A : C (Centré)
A : D (Droite)
Le remplissage de | P: Le caractere.

la variable par un | Les caractéres autorisés sont toutes
caractére les lettres en minuscules et
(Padding). majuscules, les chiffres et les
caractéres spéciaux, :*+-/. |#=

Exemple pour le Message d’accueil

Bienvenue a
{#RaisonSociale,T:20,A:C,P :*#}.

Cela signifie : Affichage centré de la raison sociale sur 20 caractéres et s'il reste des espaces, ils

seront remplacés par *
Soit :

Bienvenue a
*EBP Informatique **




/
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Si la raison sociale fait 15 caractéres, vous aurez 2 * avant la raison sociale et 3 apres.

Exemple pour ligne articles

{#LibelleArticleLigne, T:12,A:G#} {#MontantNetTTCLigne, T:7,A:D#}

Sous-total {#MontantNetTTCDocument,T:7,A:D#}

Cela signifie : Affichage & gauche du « libellé de I'article » sur 12 caracteres puis du « Montant Net
TTC de la ligne » a Droite sur 7 caractéres et en dessous une ligne Sous total a Gauche contenant
le « Montant Net TTC » a droite sur 7 caracteres.

Soit :
Pomme 2.56
Sous-total 2.56
Remarque

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

o Périphériques : Permet de définir le terminal de paiement, I'afficheur et le tiroir-caisse.

Le paramétrage du terminal de paiement (TPE) s’effectue par la sélection d’'un modéle de terminal
de paiement (par défaut Ingénio) puis son libellé, port de connexion, vitesse, Bits de données,
Parité, Bit d’arrét et contrdle de flux.

Vous avez la possibilité de définir des périphériques distants pour cela, vous devez indiquer
'adresse et le Port du poste client.

La définition de lafficheur et du tiroir-caisse s’effectue par la sélection depuis une liste des
matériels.

e Impressions : Permet de définir les modéles d’impression par défaut pour différents types
d’'impression (Ticket, Facturette, Cheque, X de caisse, Z de caisse, Dépdt d’espéces, Retrait
d’espéces, Transfert d’especes, Avoir, Bon de livraison, Commande).

Ces modéles 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 modéles ou avec
un modéle particulier.

5.3. Les autres options.

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

2]
® Consultez I'aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements.

5.4. La gestion des fenétres.

Il existe principalement deux types de fenétres dans le logiciel : les listes (fenétres 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 fenétres 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 fenétre.




6.Comment créer un article ?

Pour créer un article, vous devez accéder a 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 a I'ouverture d’une nouvelle fiche, vous devez saisir une description commerciale, puis surlignez
quelques mots a l'aide de la souris et appliquez les attributs disponibles en cliquant sur les icbnes
correspondants (gras, italique, souligné..).

‘s Article [COU003] Coupe cheveux longs

Fichier Edition Vues Actions Fepétres 7
Enregistrer Enregistrer et Fermer 5l Enregistrer et Nouveau @ & D x @ 0 Langue Francais g Eermer
m Historique clients/articles m Historique fournisseurs/articles Liste des mouvements de stock Créer un bon d'entrée Créer un bon de sortie [[n Statistiques v

Code COUOD3 Famille v £

Libelé Coupe cheveux longs

Détail | Divers | Chéques-cadesux | Comptabilité | Image | Artices liés | Fournisseurs | Tarifs dients | Tarifs fournisseurs | Références | Web | Notes

— Description commerdiale

Microsoft Sans Serif = svAAAA SE=== === Am~- /7 - 4d|T O
Coupe cheveux longs
— Tarif — Description générale
Fixer - Quantité par défaut 1,00 A
Prix d'achat 13,83 E| MAIduPA - Unité de vente v £
Frais % 0,00 B| soit 0,00 B Sous-famile
Prix de revient 13,89 @ Décimales des prix 2 M
Taux de marge % 70,63 | soit 9,81 B Fournisseur - s
Taux de margue % 41,39 @ Unité d'achat >
Prix de vente HT 23,70 @ Coefficient de conversion achat/vente 1,000 B
Taux de TVA % 5,50 ~ 2| soit 1,30 B | _ code barre
Prix de vente TTC 25,00 @ Code barre Générer un code barre +
— Compléments de facturation Prix Francs v Poids Grammes -
Statut  Actif A
Mon facturable sur documents v
Mon imprimable -
MNon indus v

Dans le cadre Tarif, indiquez le prix d’achat de votre article (qui peut étre mis a 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 a prix
et poids variables a partir des balances.
Quand vous cliquez sur « Générer un code barre », vous devez choisir le type de code barre « EAN13 a
prix variable » ou « EAN13 a 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

- ldentifiant poids variable

- Code national article attribué par Gencod — EAN France
- Prix a payer
- Chiffre de contrdle

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 étre gérée a partir de la famille articles et des options (Paramétres — Société — Articles)
L'onglet Références permet de saisir les références de votre article chez le client ou chez le fournisseur.

5
® Consultez 'aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur la fiche article.
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7.Comment créer un Tiers ?

7.1. Création d’un client

Pour créer un client, vous devez accéder a 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). Dés que vous enregistrez une commande pour un prospect, celui-ci est

transféré en client.

4 Client [CLO0001] Jean Marc LEVIER

Fichier _Edltmn Yues Actions Fenétres 7

Enregistrer ({5 Enregistrer et Fermer

m Histarique m Echéancier @ Créer un document [m Statistiques. m

Code CLODDOL Famile Homme ML

Civilité Maonsieur v 2 Mom Jean Marc LEVIER

Facturation | Livraison | Adresses | Contacts | Gestion! | Tarifs | Divers | Référenc

I Enregistrer et Nouveau @ I}

D x @ 0 afarmer

Simulation de tarif |}Puhl\pﬂ;tage mﬂn\vahmté' Planv & Itinéraire = ! Géocodage ~ Go SMS~
Personne physique

Langue Francais

es artide | Options de facturation | Fiche technique | Carte de fidélité | Web | Notes

— Comptabilité — Echéances
Compte 411CL00001 Total non échu
’7 Facturé 0,00 @ Avairs 0,00 [ Acomptes 0,00 @
Compte dient douteux 416CLO0001
; 3 — Total échu — Soldes
Grille analytigue -
Total 0,00 B Solde actuel 0,00 B
— Facturati
semration dont & moins de 50| jours 0,00 @ 5.0.C. 0,00 B
Statut Actif - .
dont & 1 mois 0,00 @ Encours autorisé 0,00 B
[ Facturation TTC . i
dont & 2 mois 0,00 [ || seul avant dépassement 0,00 B
Catégorie tarifaire - .
dont & plus de 2 mois 0,00 B Dépassement 0,00 B
% Remise 1 0,00 B
Acomptes 0.00 B Solde initizl 0,00 @
0,00 -
"o Remise 2 8 [] contréler le retard de paiement
Taux d'escompte % 0,00 B
Réglements
[ client en compte ’;églements de type Effet de commerce non encaissé 0,00 @
Date de 1ére facturation  17/11/2017 T | |- Lettres de relance
Date de dernigre facturation 17/11/2017 - Client & relancer
Frais de port - Modéle de relance -
1ére relance dédenchée 5 B jour(s) aprés 'échéance
2eme relance dédenchée 5 B jour(s) aprés la relance niveau 1
3&me relance dédenchée 5 B jour(s) aprés la relance niveau 2
— Taxes a appliquer
Taxe 1 M
Taxe 2 M
Taxe 3 M

Caisse

|7|:| Créer un BL au lieu dun ticket

Suite & 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 a votre client. Vous

pourrez également en ajouter.

7.2. Lafiche 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 apparait automatiguement a la sélection du client dans la partie front si des informations

complémentaires sont a saisir.
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% Client [CLOD001] Jean Marc LEVIER

Fichier Edition Vues  Actions Fenétres 7
Enregistrer [{g Enregistrer et Fermer Enregistrer et Nouveau @ a D x 0 0 EermEr
m Historique I% Echéancier @ Créer un document I]] Statistiques [ﬂ Simulation de tarif |} Publipostage IB Solvabilité = m Plan~ &% ltinéraire = ; Géocodage~ gb SMS~
Code CLODOD1 Famile Homme v /' []Personne physique
Civilité Monsieur 2 MNom Jean Marc LEVIER Langue Francais
Facturation | Livraison | Adresses | Contacts | Gestion | Tarifs | Divers | Références artide | Options de facturation | Fiche technique | Carte de fidélité | Web | Notes

Afficher la fiche technique en début de vente

Microsoft Sans Serif = s~ AAAAI=E =

Lungueur de cheveux: Court

ZeEeE | A -0 eSO

Couleur de cheveux : Blond
Type de cheveux : Fins

MNuance utilisée :

Conseiller habituel : Cédric
17/11/2017: Coupe simple

7.3. Création d’un fournisseur

Pour créer un fournisseur, vous devez accéder a la liste des fournisseurs par le menu Achats -
Fournisseurs - Fournisseurs. Ensuite, utilisez la touche [Inser] ou menu contextuel Ajouter ou le bouton
Ajouter.

Suite a 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 a votre fournisseur.
Vous pourrez également en ajouter.

7.4. Création d’'un contact

Vous pouvez accéder a la liste des contacts depuis le menu Paramétres - Divers - Contacts ou Ventes -
Clients - Contacts ou Achats - Fournisseurs — Contacts.

La liste des contacts répertorie I'ensemble des contacts clients/prospects ou fournisseurs ou divers (non
associé a 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 I'aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur la gestion des tiers.

7.5. Comment créer les séries de documents ?
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Vous pouvez accéder a la liste des séries de document depuis le menu Parameétres / 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 a '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 a votre convenance.

8.Comment créer les caisses ?

Vous pouvez accéder a la liste des caisses depuis le menu Parametres / Point de vente.

Pour créer une caisse, utilisez la touche [Inser] ou le menu contextuel Ajouter. Suite a I'ouverture d’'une
nouvelle fiche, vous devez renseigner un libellé.

Puis dans 'onglet général, vous devez indiquer le nom du PC lié a la caisse, I'action a effectuer en ouvrant
le dossier (ouvrir la caisse, I'écran de démarrage du front ou le back), la série de document lié a 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 'écran de vente.

= (Caisse [CAQ0001] Caisse 1 - o x

Fichier Edition Vues Fenétres ?

Enregistrer Enregistrer et Fermer Enregistrer et Nouveau @ _& D x o o @Fermer
Code CAD0001 Libelé |

General | Ouverture/Clature de caisse | Notes
Mom du PC associé LAPRET0284 Récupérer le nom du PC
Al'ouverture du dossier Ouvrir la caisse v
Série de document v/
Client par défaut BDM0001 v Z| BDMANIA
Coffre-fort par défaut v/
En création de dient, affecter la famille vz
Dépdt v/
Identifiant TPE a
[] Afficher les tickets en attente de toutes les caisses
Afficher [écran de ventes sur 'écran - Identifier les écrans

Banque - 4
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L'onglet « Ouverture/Cléture de caisse » contient I'historique des ouvertures et clétures de la caisse.
Aucune modification n’est possible. Vous pouvez visualiser une fiche ouverture/cléture en cliquant sur le
bouton « Voir la fiche ouverture/cloture ».

= Quverture/Cl6ture de caisse

Fichier ~Edition Vues Actions Fenétres 7
Enregistrer Enregistrer et Fermer % _& '3 Fermer
Cloturer la caisse Mettre a jour les statistiques
Code caisse CA00001 z Code utilisateur ADM ra
Date douverture 21/07/2017 Heure d'ouverture 11:59:25
Date de déture 24/07/2017 Heure de déture 13:09:43

Fonds de caisse | Statistigues générales | Statistiques avancées | Notes

Montant d'ouverture 200,00 B
Montant des dépots 0,00 @
Montant des retraits 0,00 B
Montants encaissés 0,00 B
Montant théorigue de caisse 200,00 @
Montant de déture 500,00 @

Ecart de caisse 300,00 @

9.Comment créer les coffres-forts ?

Vous pouvez accéder & la liste des coffres-forts depuis le menu Paramétres / Point de vente.

Il permet de faire des transferts de caisse en fin de journée quand les espéces ne sont pas encore remises
en banque dans le cas ou celles-ci sont réellement placées dans un coffre-fort.

Pour créer un coffre- fort, utilisez la touche [Inser] ou le menu contextuel Ajouter. Suite a 'ouverture d’'une
nouvelle fiche, vous devez renseigner un libellé. Le champ Montant correspond a la somme présente dans
le coffre-fort. Ce champ est non modifiable. Vous pouvez I'initialisé par un mouvement.

Le bouton Créer un mouvement permet de réaliser des dép6ts, retraits et transferts entre le coffre-fort et
les caisses

10. Comment créer les moyens de paiements ?

Vous pouvez accéder a la liste des moyens de paiement depuis le menu Réglements / Données.

Pour créer un moyen de paiement, utilisez la touche [Inser] ou le menu contextuel Ajouter. Suite a
l'ouverture d’une nouvelle fiche, vous devez saisir un libellé. Dans le groupe « Point de vente » vous
pouvez définir 'ouverture du tiroir-caisse lors du reglement et I'autorisation du rendu monnaie.
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11. Comment créer les utilisateurs ?

Vous pouvez accéder a la liste des utilisateurs depuis le menu Parametres / 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 I'écran de vente, a la fois.

Le bouton « Créer le commercial/collaborateur » permet de créer la fiche Commercial/Collaborateur
avec le méme nom que ['utilisateur. De plus dans la fiche du commercial, le code de I'utilisateur sera
automatiquement repris.

# Utilisateur [UT1] Utilisateur 1 (Nouveau)
Fichier Edition Vues Actions Fenétres 7

| Enregistrer [3g Enregistrer et Fermer [, Enregistrer et Nouveau | (= [& | 4 bl X (54 Fermer

&b Obtenir le mot de passe SDK
Code UT1
Nom Utilisateur 1

[ utiliser I'Active Directory pour authentifier [utilisateur

xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx o

[[] Bloqué ["] Connexion intercite dans cette application

Gestion des droits | Groupes assodiés

Drits | Droits par colonne | Droits par valeur

Libellé Tous Droits Droits hérités
b [[] créaton [ création (hérité)

| Croketsaters [] Visuaisation [] visualisation (hérits)

- Options - P
_ ["] Modification [ Modification (hérit)

Paramétres/société

4 Vues de tous les utiisateurs [] suppression [ suppression (hérite)

Vues des grilles de tous les utiisateurs [ tmpression [ mpression (hérité)

-1 Vues des listes de tous les utlisateurs
Paramétrage des favoris de tous les utiisate....

- Paramétrage des Open Guide de tous les utl...
Vues des fiches de tous les utiisateurs

4-; Outils
Sauvegarde

. Modification des modéles dimpression
Maintenance

-+ Suppression de dossier
Gestion des extensions

. Import de données
Export de données

-+ Outils de maintenance

Journal des événements
4- Reports On Line
+~| Publications sur Reports On Line

IRERARERRRERRRER R R ER R OO
;
IHHHHHHH!HHHHHHHHHHHHDD;%
£
IDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD%
=
IDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDDD%

Les droits utilisateurs pour point de vente sont sur :
. lesfiches Caisse, Ouverture/Cloture 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 I'écran de vente, Ouverture du tiroir-caisse, Cl6ture de toutes les
caisses, Afficher I'écran de démarrage, Impression des chéques) avec le droit d’autorisation.
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12. Comment réaliser le paramétrage de lI'écran
de vente ?

Le paramétrage de I'écran de vente est accessible depuis la barre des taches du menu Ventes /
Documents de ventes / Tickets, « Personnaliser I’écran de ventes ».

L’affichage se compose a gauche du détail du ticket (vente) et a droite, d’'un champ de saisie, des boutons

de fonction et d’'un pavé numérique. En haut a 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 cliguer sur « Personnaliser » et sur un bouton (« Articles » par exemple). La fenétre de
personnalisation s’affiche sur 'onglet Mise en page.

i

Fichier Edition Vues Fenétres 7

4 A | Vues [ Ecende vente % | g Personnaliser | [ Fermer

Type de docyzact B cacece

21/07/;

L]

Pscen

Ticket $= 8l |Enter text to search £ Verrouiller caisse

4 @ Mse enpage
4 @ Tidet
4 @ Groupe Date et Vendeur
A Date
4 @ Groupe Clent
A Code dent
A Nom du dient
4 @ Groupe Ticket Désignation article
A Type de document
© Lignes
@ Réglements
“@ i“;;:r’:m Annuler ligne
A Total TVA
4 @ Groupe Total TTC
A TotalTTC
A Dont montant de remise TTC demie
A Reste & payer
4 @ afficheur
@ Pavé tactie
@ Lo
4 @ tiveaux
4 @ aficheur
@ Quitter
) erreusler e

Client de passage

Carte bancaire

Titre restaurant

Total HT remisé
Total TVA

Entrée Calculer le Total %, Régler
Dont montant de remise TTC 0 '
Reste a payer
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12.1. Onglet Mise en page

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

. Safonction : 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. [dem
pour les familles et sous-familles. En revanche, le nombre est limité a 50.
o Pour les boutons de type « Mode de reglement », le filtre est fait sur les moyens de
paiement et n’est proposé que les moyens de paiement de nature « Espéces »,
« Chéque », « Carte bancaire » et « Titre restaurant ».
. Sonimage : permet d’ajouter une image au bouton.
. Sataille : permet d’ajuster la taille du bouton.
« Son texte : permet de modifier le libellé du bouton.

Personnalisation x

A Dont montant de remise TTC
A Reste 3 payer

@ Désignation artide

Alignement du contréle
Contraintes de taile personnalisée

-~
Mise en page | Eléments masqués | Niveaux :Z N Enter text to search...
4 @ Mise en page = Apparence
4 @ Ticket ~ | Apparence des contréles Apparence
4 @ Groupe Date et Vendeur Alignement horizontal Défaut
|
4 @ Groupe Client Couleur de fond 2 (|
A Code dient Couleur du texte (]
A Nom du client Orientation du dégradé Horizontal
4 & Groupe Ticket Police (aucun)
A Type de document Retour automatique 3 laligne | Défaut
@ Lignes » | Apparence des libellés Apparence
© Rigements » | Apparence des listes Apparence
4 & Groupe Total HT ¥ | Aoparence des onglets Apparence
. ~ Divers
A Total HT remisé Cham affiché Date
A Total TvA Table du champ Ticket
4 @ Groupe Total TTC - Taille
A Total TTC

En haut & gauche
Non

b | Marge externe 3300
4 @ Afficheur » | Marge interne %222
@ Pavé tactile » | Taile 412; 24
@ Logo » | Taille maximale 0; 24
4 @ Niveaux b | Taile minimale 26; 24
4 @ Afficheur v Texte
@ Quitter Texte Date
@ verrouiler caisse Texte visble ton
) Mouvement de caisse
@ Client
@ Client de passage
& Ouverture tiroir
S Coer e
Définit la premiére couleur de fond
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12.2. Onglet EIéments 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 I'onglet EIéments masqués.

Cliquer sur ® Beuton gt fajte glisser la souris afin de le déplacer pour le mettre dans la grille.

Dans la fenétre 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 fenétre de personnalisation afin de retourner dans la grille

Vous pouvez ensuite enregistrer la vue.

Personnalisation x

Callle
Mise en page | Eiéments Niveaux 1= 8] Enter text to search... )
] Elément EspaceVide ~ Apparence
A Libellé » | Apparence des boutons Apparence
~ | Apparence des contrdles Apparence
[1] séparateur Alignement horizontal Défaut
{» séparateur . Codewrdefondi [
Couleur de fond 2 (|
St e Couleur du texte ]
A Champ Orientation du dégradé Horizontal
B » Police - Ta'hnma ; 12pt; style=Bold
Retour automatique a la ligne Défaut
@ Imprimer » | Apparence des ibelés Apparence
& Listes » | Apparence des listes Apparence
» | Apparence des onglets Apparence
@ Mouvements » | Apparence du groupe Apparence
& Rappel de ticket ~ Divers
& Réglements Style Standard
¥ Groupe
@ Type de documents Agencement Manuel
Bordures du groupe visble Non
w Taille
» | Marge externe 0; 0;0; 0
» | Marge interne 0;0;0; 0
» | Taile 1536; 713
v Texte
Texte Mise en page
Texte visible Non
Couleur de fond 1
Définit la premiére couleur de fond
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12.3. Onglet Niveaux

Cet onglet permet de voir une liste supplémentaire de boutons. Dans I'afficheur général, vous avez, par
exemple, les boutons ci-dessous qui permettent d’avoir une liste supplémentaire :
. Lebouton « Régler » : Permet d’avoir I'affichage d’'un bouton pour chaque type de reglement ainsi

que le clavier numérique. (Chéque, CB, Espéce...)

. Le bouton « Mouvement de caisse » : Permet d’avoir I'affichage d’un bouton pour chaque type
de mouvement (retrait, transfert, annulation...)

. Le bouton « Document » Permet d’avoir I'affichage d’'un bouton pour chaque type de document
(Ticket, Avair)

« Le bouton « Imprimer » Permet d’avoir I'affichage d’'un bouton pour chaque impression possible
(imprimer une facture, réimprimer un ticket...).

=
® Toutes ces étapes de personnalisation sont détaillées dans I'aide en ligne, accessible par la touche F1.

Personnalisation x

[ olite |
Mise en page | Eléments masqués | Niveaux :2 il Enter text b search... J
+ Ajouter x Supprimer ~ Apparence
4 Afficheur Géngral » | Apparence des houtu'ns Apparence
X » | Apparence des contrdles Apparence
f _ Re'g‘,emmt b | Apparence des libellés Apparence
++ Mouvements Général b | Apparence des listes Apparence
++ Type de documents Général » | Apparence des onglets Apparence
= Imprimer Général » | Apparence du groupe Apparence
. Listes Liste ~ Divers
Style Standard
* Groupe
A -
Bordures du groupe visible Non
* Taille
» | Marge externe 2222
» | Marge interne 0;0;0; 0
b | Taille 1116; 681
v Texte
Texte Réglements
Texte visible Non
Agencement
Définit 'agencement des controles placés dans le groupe




12.4. Les fonctions de la caisse

Vous avez a votre disposition différentes fonctions pour paramétrer I'écran de caisse.

Verrouiller caisse Changer utilisateur Mouvement de caisse

— e

Liste articles Désignation article Tarifs de la ligne Ouverture tiroir

Annuler ligne
e

Carte bancaire

7 8

Titre restaurant
1 2 3

\
Calculer le Total & = Terminer le ticket
’

e 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.

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

e 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 Dép6éts, Retraits et Transferts d’espece. 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 a partir du menu Paramétres -
Société - Point de vente - Options générales, partie « Mouvements de caisse », option
« Imprimer les mouvements de caisse créés depuis I’écran de ventes ». Si elle est
sélectionnée, aprés avoir saisie le mouvement, un message vous demande de confirmer
'impression du mouvement

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

e 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
fenétre afin de renseigner les coordonnées d’un client de passage utiles pour I'impression de la
facture.

e Xdecaisse et Zde caisse : Permet d’éditer le X de caisse, il peut étre imprimé a tout moment de
la journée. Lorsque vous cliquez sur ce bouton, I'apercu du X de caisse s’affiche.
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o Liste des articles : Permet d’afficher la liste des articles. Suite a la sélection d’un article, vous
revenez a I'écran de vente. Vous avez la possibilité de réaliser une multi-sélection d’articles si
l'option « Multi-sélection des articles autorisée » du menu Parameétres — 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

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

e Remise % et Remise € (& partir du bouton régler) : Permettent de saisir une remise en pied,
Vvous 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 ».

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

e Sous-total : Permet d’insérer une ligne de sous-total & la suite des autres lignes du ticket ou suite
a la ligne sélectionnée. Ce sous-total cumule les quantités ainsi que le montant net TTC, si I'option
est sélectionnée dans les Paramétres — Société — Documents de vente — Options générales,
partie Articles.

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

e Type de documents : Permet d’accéder a 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 étre soit remboursé (un réglement est donc saisi), soit utilisé pour une prochaine
vente.

Lors de I'insertion d’un article dans un ticket typé « Avoir », vous avez la possibilité de saisir un
justificatif si 'option « Justification d’un retour article obligatoire » est définie dans le menu
Parameétres — 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.

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

. Miseen attente du ticket : Permet d’enregistrer le ticket provisoirement alors qu’aucun réglement
n'a été saisi. La cléture de caisse ne peut pas étre réalisée tant que des tickets en attente sont
présents.

Comme il est provisoire, il N’est pas numéroté avec la méme numérotation que les tickets validés
afin d’éviter des ruptures dans la numérotation.

Un ticket contenant des réglements ne peut pas étre mis en attente.

Exemple de numéro de ticket en attente : CA0O000100000001. Si une série de document est
associée a 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 méme caisse. S'’il y a plusieurs caisses, et
que dans la fiche « Caisse », I'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 reglement. 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 reglement.

« Imprimer : Permet d’accéder a 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 a la sélection du
ticket, celui-ci est édité sur I'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 a la sélection de I'avoir,
celui-ci est édité sur 'imprimante choisie.
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. Reéglement : Pour chaque type de réglement, vous pouvez définir une fonction « Réglement »
avec une valeur correspondante au type de réglement afin de saisir un multi-réglement, et/ou de
pouvoir saisir une remise en pied (remise en % ou €).. Exemple pour un réglement de type cheque :
Nom de la fonction « Réglement », Valeur de la fonction est « CHQ ».

Lors d'un réglement total un message vous permet de valider/enregistrer celui-ci. Ensuite, en
fonction du type de reglement, soit un nouveau ticket est proposé a I'écran, soit le réeglement
s’effectue et il y a ouverture du tiroir et/ou rendu-monnaie, soit le réglement via le périphérique est
réalisé (TPE), soit une impression (chéques) est proposée.

Lors d’'un réglement avec un montant saisi inférieur au montant du ticket, un message vous avertit
et vous demande si vous souhaitez continuer le reglement. Ensuite, soit vous revenez sur I'écran
de vente avec le ticket en cours et le reglement n’est pas conservé, soit la procédure de réglement
continue suivant le type de réglement.

Quel que soit le reglement effectué, a la fin de celui-ci, vous revenez sur I'écran de vente pour un
nouveau ticket.

La fonction « Supprimer un réglement » permet d’annuler le réglement du ticket en cours. (Si un
TPE est connecté, un reglement de type « Carte bancaire » ne peut pas étre supprimé. En
revanche, s’il n’y en a pas, le réglement sera supprimé).

- Reglement partiel : Permet de saisir le montant du reglement puis de sélectionner le bouton « du
type de reglement ». Suite & un réglement partiel, une ligne de reglement apparait dans la grille
de reglements 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 reglement.

7

® Laide en ligne, accessible par la touche F1, vous permet d’avoir le détail du fonctionnement d’un
reglement pour chaque type notamment pour un réglement de type Carte Bancaire afin d’avoir des
précisions sur I'acception du réglement par TPE.

. Utiliser un avoir : Si vous avez déja 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 apparaitra sur la partie de gauche du ticket. Le total du ticket sera
déduit du montant de I'avoir.

Lorsque le ticket est validé, 'échéance de 'avoir est pointée avec une échéance du ticket.

. Terminer le ticket : Permet de valider le ticket lorsque la somme des reglements est inférieure au

montant du ticket ou valider un ticket sans réglement (cas des avoirs).

7
® La liste compléte des fonctions paramétrables de votre écran de caisse est détaillée dans I'aide en
ligne, accessible par la touche F1.

13. Comment gérer l'ouverture et la cloture de
caisse ?

13.1. L’ouverture de caisse

L’'ouverture de caisse permet de déclarer le montant des espéces dans le fonds de caisse avant de
démarrer les ventes. Cette fenétre n’est affichée que si pour toutes les fiches ouverture /cl6ture de caisse,
de la caisse concernée, une date de clbéture est indiquée. Si une fiche existe sans date de cléture, c’est
qu’une ouverture de caisse a déja été effectuée.
Néanmoins, si vous avez a changer de date et que la derniére ouverture n’a pas été cléturée, au lancement
de I'écran de vente, le message « Pour commencer une nouvelle journée, vous devez cl6turer la
précédente » vous en averti afin de vous permettre de cléturer la journée précédente.
L'opération d’ouverture de caisse s’effectue a I'ouverture de I'écran de ventes, par caisse sous réserve que
'option « Gérer le fonds de caisse » soit cochée dans les Paramétres — Société — Point de vente —
Options générales, partie Gestion de la caisse .
La fenétre de saisie du fonds de caisse contient :
e une ligne pour chaque valeur faciale de pieces 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 & mesure des saisies
effectuées dans la zone Détail du montant. Il peut étre saisi via le pavé numérique.
A la validation de la saisie, une fiche « Ouverture/cléture » est créée avec la date et heure d’ouverture, le
Code utilisateur, le Montant d’ouverture. L’écran de ventes est ensuite affiché.
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13.2. La cloture de caisse

La cloture 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 possede un numéro d'identification.
La cléture s’effectue depuis I'écran affiché au démarrage de Iapplication ou depuis la liste des
ouvertures/clétures de caisse, action « Cloture de caisse ».

Si vous cliquez sur le bouton « Cléture de caisse » dans I'écran de démarrage, ce sera la caisse associée
au poste sur lequel vous effectuez la cldture qui sera cléturée. Pour effectuer la cléture d’une autre caisse,
vous devez effectuer 'opération depuis la liste des « Ouvertures/clétures de caisse ».

Suite a la confirmation de la cléture de caisse, si 'option de gestion du fonds de caisse est sélectionnée,
vous aurez a saisir le détail des piéces et billets. Cette saisie est différente en fonctions de I'endroit ou a
été demandée la cléture. Dans tous les cas, le montant théorique de caisse est affiché. A la validation de
la cl6ture, la procédure est lancée et I'apergu du Z de caisse est affiché.

Si I'option de gestion des fonds de caisse n’est pas sélectionnée, a la confirmation de la cl6ture de caisse,
limpression du Z de caisse est lancée.

Remarque
Avant la validation de la cléture, vous pouvez demander a transférer les espéces dans le coffre-fort
référencé sur la fiche caisse.

14. Comment saisir les tickets ?

Pour afficher I'écran de vente, vous avez plusieurs possibilités :
« Au démarrage de lapplication si I'option « Afficher I’écran de démarrage du front» est

sélectionnée dans la fiche « Caisse » (champ « A Pouverture du dossier »).
« depuis la barre de navigation, dans la partie «Documents de vente », « Tickets », en
sélectionnant la fonction « Afficher I’écran de démarrage du front office ».

En fonction des options définies dans les Paramétres / Société / Point de vente, vous pouvez avoir a
saisir le détail des piéces et billets.

Ensuite, vous arrivez sur un « Ticket » avec les données suivantes automatiquement renseignées :
- ladate du jour,

- le commercial (si lié a la fiche de l'utilisateur connecté a 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 I'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 Paramétres /
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 €.
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15. Comment gérer les périphériques ?
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15.1. La gestion du tiroir-caisse

Si le tiroir-caisse gére les statuts « Ouvert » et « Fermé » et que I'option « Détection automatique de
I'ouverture du tiroir » est sélectionnée dans les Parametres — Société — Point de vente — Périphériques,
vous ne pouvez pas valider le message tant que le tiroir est ouvert. Dés que le tiroir est fermé, le message
est alors automatiquement validé et une nouvelle vente est affichée.

Si le tiroir-caisse ne gére pas les statuts « Ouvert » et « Fermé » ou si 'option « Détection automatique
de IP'ouverture du tiroir » est décochée dans les Parameétres — Société — Point de vente — Périphériques,
il faut cliquer sur le bouton « Ok » pour afficher une nouvelle vente.

15.2. Imprimante cheque

Suite a un réglement de type cheque, lorsqu’une imprimante chéque est connectée, un message vous
demande de confirmer I'impression d’un chéque. Cette confirmation peut s’effectuée uniquement si le
chéque est inséré. Ensuite, 'imprimante passe a préte et imprime le chéque. Un message vous demande
si le chéque est bien imprimé. Suite a 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 Paramétres — Société - Point
de vent - Périphériques. Lorsque le TPE est connecté a la caisse, le reglement par carte pour le total TTC
est envoyé sur le TPE.

Le TPE vérifie si le paiement peut étre 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 I'écran de ventes et le reglement n’est pas conservé.
Si le paiement est accepté, un message est affiché pour indiquer I'acceptation du paiement. Suite a la
fermeture du message par le bouton « Ok », en fonction de la gestion du tiroir-caisse et du rendu-monnaie,
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le tiroir s’ouvre, le ticket et le réglement sont créés, et le ticket est imprimé sur 'imprimante choisie dans
les Parameétres — Société — Point de ventes — Impressions.
Si aucun TPE n’est connecté, un message demande la validation du réglement. Suite a celle-ci, en fonction
de la gestion du tiroir-caisse et du rendu-monnaie, le tiroir s’ouvre, le ticket et le réglement sont créés, et
le ticket est imprimé sur I'imprimante choisie dans les Parametres — Société — Point de ventes —
Impressions.

15.4. La gestion du rendu-monnaie
Lorsque le montant du réglement est supérieur au montant du ticket, et que dans la fiche du moyen de
paiement, les options « Ouverture du tiroir-caisse lors du réglement », et « Autoriser le rendu-
monnaie » sont sélectionnées, un message s’affiche pour vous demander si vous souhaitez rendre la
monnaie avec le montant a rendre.
Si vous souhaitez rendre la monnaie, Le ticket et le réglement sont créés, le ticket est imprimé sur
limprimante choisie dans les Paramétres — société — Point de ventes — Impressions, le montant du
rendu-monnaie diminue le montant des espéces de la caisse, le message « Tiroir-caisse ouvert » est
affiché avec le bouton « Ok ».
Si vous ne le souhaitez pas, la fenétre de rendu-monnaie est fermée, le ticket et le reglement sont créés,
le ticket est imprimé sur I'imprimante choisie dans les Paramétres — société — Point de ventes —
Impressions, le montant des espéces 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, '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 méme titre que les autres tickets, ils ne sont ni modifiables ni supprimables.

Les documents de type « Ticket » sont aussi visibles dans 'onglet « Factures ». Alors que les avoirs créés
a partir du Front office seront visibles uniquement depuis l'onglet « Avoirs ».

Les tickets sont typés « Point de vente » et identifiés par ’heure de réalisation de ceux-ci et le libellé de la
caisse.

16.2. Les reglements

Les réglements provenant du Front Office ne sont pas modifiables et les échéances ne peuvent étre
modifiées.

Les réglements sont typés « Point de vente » et identifiés par I'heure de réalisation de celui-ci et le libellé
de la caisse.

Pour les réglements autre qu'espéce, une case « rendu-monnaie » permet d’'identifier que le réglement a
été réalisé pour un montant supérieur au ticket.

Dans le cas ou le réglement est inférieur au montant de 'échéance, I'échéance est marquée comme étant
« Soldée ».

Dans le cas ou le réglement est supérieur au montant de I'échéance, I'option « Ecart de réglement » est
sélectionnée.

16.3. Les remises en banque

Dans la remise en banque, tous les réglements saisis dans des tickets apparaissent a I'exception des
reglements de type « Espéces ». Pour ce type de reglements, les données affichées dépendent de I'option
« Remise en banque des réglements espéces » dans les Parametres — Société — Point de vente —
Options générales.

Si dans les Parameétres — Société — Point de vente — Options générales, partie « Mouvement de caisse »,
le « Type de comptabilisation des retraits de caisse » est « Par I'intermédiaire d’'une remise en
banque », les mouvements de caisse de type « Retrait » s’afficheront également.
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16.4. Les Mouvements de caisse

La fiche mouvement de caisse se compose d’une entéte contenant un libellé, une date et de I'heure (de
création de la fiche). Dans I'onglet Détail, le type de mouvement (dépét, retrait ou transfert), le montant du
mouvement, la caisse ou le coffre-fort lié au retrait ou dép6t des espéces, le type de comptabilisation du
mouvement (Ce champ permet de choisir le schéma des écritures comptables a 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 « Dép6t » augmente le montant des especes de la caisse ou du coffre-
fort sélectionné.

Un mouvement de caisse de type « Retrait » diminue le montant des espéeces de la caisse ou du coffre-
fort sélectionné.

Un mouvement de caisse de type « Transfert » diminue le montant des espéces prélevé de la caisse ou
du coffre-fort sélectionné et augmente le montant des especes contenu dans la caisse ou le coffre-fort
sélectionné.

Dans le champ « Type de comptabilisation », si le choix « Par I'intermédiaire d’une remise en
banque » est sélectionné, le mouvement de caisse apparait dans la remise en banque.

16.5. Fiche Ouverture/Cloture de caisse

La fiche ouverture/cloture de caisse se compose d’'une entéte contenant le code de la caisse, le code
utilisateur (héte de caisse), la date/heure d’ouverture et de cloture de caisse. Ces champs sont non
modifiables.

L’'onglet Fonds de caisse contient les montants d’ouverture, des dépdts, des retraits et encaissés. Il en
découle le montant théorique de caisse qui sera comparé au montant de cl6ture et définira I'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 clbturer la caisse sélectionnée (bouton Cldturer la caisse) et mettre a jour
les statistiques des clients (Ventes/Clients/Statistiques).

16.6. X et Z de caisse

Le X de caisse est un état récapitulatif a I'instant « t » qui peut étre imprimé a tout moment de la journée.
Le Z de caisse ou Ticket Z est un état récapitulatif de fin de journée.




17. Comment geérer les ventes Dans le Back ?

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

17.1. Comment saisir un devis ?

Pour accéder a 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].
. N A 2 . . . o ~

Un nouveau devis apparait a I'écran. Il se compose de trois parties essentielles : I'entéte, le corps et le
pied.
£ Devis [DEOD000001] du 17/11/2017 - ox
Fichier Edition Vues Actions Fenétres ?

Enregistrer [J Enregistrer et Fermer [5, Enregistrer et Nouveau | (8 [ BX O Q| &Eeme
:. Afficher le client/prospect m Historique clients/articles @Tran:férar Q Histerique du document @ Envoyer par mail D Dupliquer en ... %ActuallsarTVA c Recharger les infos du client/prospect v
r— Informations générales Informations du tiers

Numéro DED0O0001 Date Code ters CLOO0D4 - 2| cwiits - | Mom Client de passage -

validité 17/12/2017 - Adresse
Etat En cours - Code postal 75001 - 2| vile PARIS 1ER ARRONDISSEMENT -z
Dépét Principal + | || Mode de réglement vz

Détail | Récapitulatif | Facturation | Livraison | Compléments | Motes
W Insérer~ € Supprimer | Vues F wuestendardTTC ~ B P ¥ OE/Qan

Générer l'article Q Détail Appliquer les tarifs multi-lignes Recalculer~ c Recharger I'article [% Stocks article @ Afficher les liaisons @ Répartition analytique |Base de calcul TTC

Recopier vers le bas type de prix fixe

Code artide Référence dient Description Quantité Code unité Dépdt PVTTC % remise unitair... | Montant Net TTC TVA
ol oy F& FORDO1 -~ Forfa\! Shampaing Coupe 1,00 40,00 40,00 20,00
Brushing
.df, 501001 Soin cheveux fins 1,00 Principal 20,00 20,00 20,00
Total Brut HT 50,00 B %o remise 0,00 B + Soit 0,00 B + Total TTC 60,00 B
Port HT 0,00 @ TVAPort 20,00 ~ £ Net & payer 60,00 B
% Escompte 0,00 @ Soit 0,00 @

Vous avez également la possibilité d'appeler des actions.

L'entéte du devis

Dans cette partie, vous pouvez faire appel a votre client et consulter sa fiche, mais aussi modifier
directement ses coordonnées. Vous avez la possibilité de sélectionner un mode de réglement et indiquer
I'état du devis (en cours, accepté...). Les intitulés des états des devis peuvent étre définis en passant par
le menu Paramétres — 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 dépbt 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
apres le numéro (Préfixe — Numéro — Suffixe), pour cela il faut décocher « Utiliser le compteur » dans
Paramétres — 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 entierement paramétrable. Plus de 25 colonnes sont a votre disposition.



N
D'une saisie souple : vos articles peuvent étre insérés ou 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..) a vos descriptions articles et bénéficier d’'un correcteur orthographique comme dans un
traitement de texte.

Le pied

Le pied de I'onglet Détail représente la partie totalisation du devis, avec un minimum d’informations (Total
brut HT, Total TTC et Net a 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 :

e 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 réglements). 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.

e L'onglet Facturation contient 'adresse principale et le contrat principal de facturation du client
sélectionné.

e L'onglet Livraison contient I'adresse principale et le contact principal de livraison du client
sélectionné.

e L'onglet Compléments contient le n° de TVA intracommunautaire du client, ainsi que sa catégorie
tarifaire, le commercial, le modéle d’'impression du document ainsi que le nombre d’exemplaires,
des statistiques, les informations de colisage, ainsi que I'option « Imprimé ». Cette derniére option
permet de savoir si un document a déja été imprimé. Le paramétrage s’effectue a partir du menu
Paramétres — Société — Impressions — Marqué comme imprimé.

e 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 :
e « Actualiser TVA »
Permet de mettre a jour le taux de TVA des lignes a partir de la fiche article. »
e « Recharger les informations du client/prospects »
Permet de mettre a jour dans le document les informations présentes sur la fiche client/prospect
(adresses, commerciaux, remises, port...).

17.3. Comment créer une commande ?

Pour accéder a 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 étre créée par transfert/regroupement de devis.

La commande se compose de trois parties : I'entéte, le corps et le pied.

Ces parties ont les mémes 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. |l est possible de créer ou d’affecter un réglement sans que le document d’acompte soit

créé.
Les actions d’'une Commande sont identiques a celles d’un devis avec en plus :
e Livrer

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

Permet de passer la « Commande livrée partiellement » ou « Commande non-livrée » en

« Commande livrée totalement » c'est-a-dire « Soldée » (sans générer de bon de livraison).
Toutefois, le reliquat reste présent.

e Dé-Solder

Permet de passer la « Commande livrée totalement » c'est-a-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-a-dire de générer
au fur et &a mesure des bons de livraisons ou factures.

Pour accéder a la livraison d’'une commande, vous pouvez utiliser la barre de navigation Opérations puis

Livraison de commandes, la barre de taches Livrer de la fenétre principale de navigation des documents
de vente, l'action Livrer de la fiche Commande.

@i Livraison (Modifié)

- o x
Fichier Edition Fenétres 7
| Enregistrer [ Enregistrer et Fermer | 4 54 Eermer
— Périade — Pigces & générer
Date de référence Date de commande Date 05/122017 -
Du 01/12/2017 B au 311272017 ~3 Nature [, Bon de livraison
— Filtrage avancé [ regrouper les commandes
Tiers -~/ [] regrouper les artides
Commandes CMO0000001 vl Priorits v [ Recopier les lignes arties non livrées
[] afficher les commandes dant le stock est disponible pour au moins une ligne [ Recopier les lignes articles déja livrées
[] Afficher les commandes quil est possible de livrer en fonction du stock disponible [ anorer la vérification de 'adresse
c Anpliquer le filre [] tgnorer la vérification des champs personnalisés
[] tgnorer le mode d'arrondi des prix net HT
SMS
|7|:| Envoyer un SM3
r— Email
[] Envoyer un email
Envayer les documents associés
— Commandes
Vues [} Défaut - E B G CL GL [[3 Afficher les lignes déja livices =) Déplier tout ) Replier tout | [}, Afficher le client [] Afficher le document
Disponible 7 Livrer Muméro du document « |Date Date de livraison Code dient Nom du dient Dépdt
a v [0 | cmoooooooi 05/12/2017 05/12/2017 CL00003 Antoine LOUIS Principal
Disponible ? | Livrer Code artide Deswription commerdale en dair | Date de livraison | Quantité Quantité livrée Quantité a livrer  Religuat Depdt Stock reel
bV | SHADD1 Shampeing restructurant 05/12/2017 30,00 0,00 10,00 20,00 | Principal 0,00
L4 O 501001 Sain cheveux fins 05/12/2017 10,00 0,00 0,00 10,00 | Principal 18,00
v O S01002 Soin cheveux épais 05/12/2017 10,00 0,00 2,00 8,00 | Principal 40,00
v O VOLOO1 Shampaing Volumateur 05/12/2017 10,00 0,00 5,00 5,00 | Principal 20,00

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 fenétre de livraison d'une commande est divisée en 3 parties :
e Les Filtres permettent de déterminer une période, un client ou une commande précise a livrer,
e La partie Pieces a 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.




/
I =X J‘ p

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 étre créé par transfert/regroupement de devis ou de commande. Un
bon de retour peut étre créé par transfert d’'un bon de livraison.

Le bon de livraison ou de retour se décompose en trois parties essentielles : I'en-téte, le corps, et le pied.
Ces parties ont les mémes 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 a celles d’un devis.

17.6. Comment créer une facture ?

Pour accéder a 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 étre créée par transfert/regroupement de devis, commande ou bon de livraison.
La facture se compose de trois parties : I'en-téte, le corps et le pied.

Ces parties ont les mémes 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 :
o longlet Echéances qui permet de planifier les échéances de votre client pour le réglement de la
facture.
e longlet Acomptes qui contient la liste des factures d'acompte et avoirs d'acompte associés au
document.

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

e 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 a comptabiliser » disponible dans les Options du dossier menu Paramétres/Société.

o 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.

e Nouveau réglement: Permet de générer une fiche réglement pré-renseignée avec les
informations du client, le montant de la facture et I'échéance pointée.

2]
® Consultez I'aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur la gestion des documents de
vente.
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18. Comment créer une facturation périodique ?

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

e Facturation périodique (Nouveau)

Fichier Edition Vues Actions Fenétres 7
| Enregistrer [§g Enregistrer et Fermer [l Enregistrer et Nouveau | (= [& | 4 B XK (5¢ Fermer
[ Générer les factures

Code Libellé loyer

Parametres | Clients | Familles dient | Notes

Mode Copie d'un document de référence ¥ | Document | REMENSVNIIF] vz Simulation des dates de facturation
Période A partir du  24/07/2017 v
Du 24/07/2017 - Limité & 10 f dates
Au v Dates prévues
Périodicité Mensuelle - lundi 7 aolit 2017
lundi 4 septembre 2017
Jour du mois lundi 2 octobre 2017
@ Le Premier | Lundi *  dumois lundi & novembre 2017
OlLe 18 dumos lundi 4 décembre 2017

lundi 1 janvier 2018
lundi 5 février 2018

Options de génération de facture lundi 5 mars 2018
[] Actualiser les prix de vente de la piéce lundi 2 avril 2018
[] Actualiser les prix d'achat et de revient lundi 7 mai 2018

[ Appliquer les tarifs et promotions

[+] Récupérer les données de la fiche dlient

[] Appliquer les remises et escomptes du dient

[] utiliser un mode de réglement personnalisé
Mode de réglement

[] Ne pas générer le séquencement Final sur le dernier prélévement

Deux choix s’offre a vous :

18.1. Facturation par copie

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

e Onglet Parameétres : 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.

e 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.

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

18.2. Facturation par regroupement de bons de livraison

L’entéte et les onglets sont identiques a la facturation périodique par copie. Il n’y a plus de document de

référence.
Dans les Options de génération de facture, vous pouvez définir 'ancienneté minimum des bons de

livraison & prendre en compte.
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18.3. Génération des factures périodiques

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

5
® Consultez I'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 a partir du menu Achats.

Vous accédez alors a la liste des documents d’achats, qui a les mémes propriétés que la liste des
documents de vente. Ces propriétés sont détaillées dans I'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 étre définis en passant par le menu Paramétres —
Société — Documents d’achat— Demandes de prix.

19.1. Comment créer une commande ?

La commande se compose de trois parties essentielles: L'entéte, le corps, et le pied de la commande.
Ces parties ont les mémes 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 :

e 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 réglement 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 ?

Aprés avoir passé une commande aupres de votre fournisseur, vous avez la possibilité de réceptionner
tout ou partie des éléments commandeés.

La réception des achats est identique a 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 a celle des commandes. Les échéances fournisseurs sont
automatiquement calculées dans I'onglet Echéances si le mode de réglement a été renseigné.

A la validation de la facture, les stocks et le PUMP des articles facturés sont mis a jour.

Il est possible de créer des avoirs financiers. Pour cela, vous devez a partir de I'onglet « Compléments »
de l'avoir, sélectionner I'option « Ne pas générer de mouvement de stock ». (Cette option est aussi
disponible dans les lignes de I'avoir, onglet « Détail »).

7
® Consultez I'aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur la gestion des documents
d’achats.
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20. Comment transférer, regrouper, dupliquer un
document ?

20.1. Transfert

Le transfert de document sert a 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 Taches de la barre de navigation.

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

Dans Parametres — Société - Documents de vente, I'option « Pointage automatique lors d’un
transfert de facture en avoir » permet de pointer systématiquement I'échéance d’une facture et celle d’'un
avoir uniguement dans le cas ou 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 ou 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 a regrouper ;
2. seélectionner les documents initiaux ;
3. cliquer sur Regrouper disponible dans la partie TAches 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. Dupliguer 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.

7
® Consultez I'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 & vos clients ou fournisseurs.
Pour cela, vous avez deux possibilités :
e Sélectionner Envoyer par e-mail accessible depuis la barre de navigation lorsqu'un document, ou
la liste des documents sont a I'écran.
e Utiliser le bouton Envoyer par e-mail disponible dans la boite d'impression.

Vous pouvez paramétrer par défaut le moyen par lequel les e-mails seront envoyés (Paramétres -
Sociétés - Email - Paramétres) :

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

e SMTP: Se connecte directement a un serveur pour envoyer le mail.

De plus, il est possible d’envoyer en piéce jointe les documents associés se trouvant dans l'onglet
« Notes » des documents. Pour cela, vous devez sélectionner I'option « Envoyer les documents
associés » disponible dans le menu Parameétres — Société — E-mail — Documents de vente et/ou
Documents d’achat.

2
® Consultez I'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 méme facon que
la saisie des réglements détaillée ci-dessous.

22.1. Comment saisir un acompte ?

Une facture d’acompte doit étre émise pour tout versement d’acompte effectué avant que la livraison du
bien ou de la prestation de services (article 289 ¢ du CGlI).

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 a partir de '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
a 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 a 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.
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22.2. Comment saisir un reglement ?

Pour saisir un reglement client, placez-vous dans le menu Réglements - Clients - Réglements.

La liste des reglements déja effectués apparait.

Vous devez cliquer sur le bouton Ajouter de la barre d'outils ou utiliser la touche [Inser] pour ajouter un
nouveau réglement.

Ensuite, renseignez les informations concernant votre client et le montant du réglement recu.

Vous pouvez ensuite affecter la totalité du montant en double cliquant, a I'aide de la souris, sur I'échéance
correspondante et saisir le montant a affecter dans la colonne Montant Affecté sur les lignes d’échéances
concerneées.

Afin de transférer le reglement en comptabilité, vous devez indiquer obligatoirement un code Banque sur
la fiche réglement.

La méthode de comptabilisation du réeglement permet de définir si vous comptabilisez :
e Lereglement (une écriture pour un reglement,
e Laremise en banque (une écriture pour plusieurs réglements).

22.3. Comment saisir un escompte de reglement ?

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

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

Pour saisir une remise en banque ou un décaissement, placez-vous dans le menu Réglements - Clients
- Remises en banque ou Ventes - Reglements - Remises en banque.

La gestion d'un décaissement des réglements fournisseur est identique a la remise en banque des
reglements 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 'intervalle de tiers sur lequel vous souhaitez réaliser la remise
en banque. Vous pouvez aussi sélectionnez une date ou un intervalle de date de réglements a prendre en
compte dans cette remise.

A chagque fois que vous changez un (ou plusieurs) critére(s), n'oubliez pas de cliquer sur le bouton
Appliquer le filtre. Cela permet d’afficher la liste des réglements a remettre en banque. Ensuite, vous
devez sélectionner les réglements a remettre en banque en les sélectionnant ligne a ligne ou en cliquant
sur le bouton Sélectionner tout.

Traitement de la remise en banque
Une fois les réglements a remettre en banque sélectionnés, vous pouvez :
e Sauvegarder la remise: La remise en banque est préparée et est totalement modifiable. Elle
reste en état Provisoire, I'état des réglements associés n’est pas modifié.
e Remettre en banque laremise : Laremise en banque est sauvegardée et les réglements passent
en état « remis en banque ».

Valider la remise
La remise en banque est validée définitivement. Elle peut étre transférer en comptabilité.
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22.5. Comment générer les fichiers CFONB et SEPA ?

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

e Remise de LCR,

¢ Remise d'ordre de prélevement,

e Remise d'ordre de virement.
La gestion d'un décaissement des réglements fournisseur est identique a la remise en banque des
reglements clients.

La génération d'un fichier SEPA est possible uniquement dans les cas suivants :

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

e Remises en banque avec les moyens de paiement « prélevement SEPA », « virement SEPA »,

« virement international ».

Pour lancer la génération, vous devez cliquer sur I'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 réglement), vous pouvez cocher
'option en passant par le menu Parameétres — Société — Réglements — Options générales.

D
® Consultez I'aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur le suivi financier des tiers, et la
génération des fichiers CFONB et SEPA.
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23. Comment gérer les stocks ?

La gestion des stocks s’effectue a partir du menu Stocks/Articles — Documents de stock.

Vous accédez alors a la liste des documents de stock, qui a les mémes propriétés que la liste des
documents de vente. Ces propriétés sont détaillées dans I'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 dépbts de stockage au maximum. La création de dépét se
réalise a partir du menu Parameétres — Stock. Pour chaque document de stock mais également vente et
achat, un dépét doit étre défini en entéte et peut étre 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 a I'ajout d’un inventaire, I'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.

E Inventaire de stock

Préparez vos données d'inventaire %

Choisissez le type de pré-remplissage du contenu de linventaire

Date du jour dinventaire 05/12/2017 -
Dépat Principal r
— Contenu
Préremplissage Sur la totalité des articles v
Sélection
Sur  Artides
Du code
Au code

Reprendre les quantités en stock des artides

Indure les artides non autorisés en stock dans le dépdt
Indlure les artides blogqués et en sommeil

Indlure les artides non utlisés

[] Doit &tre transféré en comptabilité

Ajde < Précédent | Suivant > | Lancer Annuler

La premiére 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 a ces sélections, les articles de la feuille d'inventaire seront triés a l'intérieur de chaque type de
regroupement.
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Cliquer sur le bouton Suivant pour visualiser le résumé des parameétres sélectionnés, puis Lancer pour
créer la feuille d’inventaire.

La feuille d’inventaire s’ouvre sur l'onglet Détail. Tous les articles correspondant aux criteres de
présélection sont affichés, classés en fonction du regroupement choisi.

Pour saisir votre inventaire, vous disposez des colonnes :
e 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.
e Valeur nouveau stock : Affiche la valeur du nouveau stock (Quantité * Nouveau PUMP).

Si la saisie de I'inventaire s’étale sur plusieurs jours, vous pouvez revenir dessus et modifier les valeurs et
les quantités comme vous le souhaitez.

De méme, si vous avez ajouté de nouveaux articles, vous pouvez les ajouter a votre inventaire en cliquant
sur le bouton Lancer I’assistant.

Suite a 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 a jour a 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 entéte avec le n° de document et la date
de réalisation et de I'onglet détail, ou vous devez indiquer, pour chacun de vos articles, la quantité en stock
a entrer ou a sortir.

A la validation du bon d’entrée, votre stock est mis a 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 dépét A pour entrer en stock
l'article dans un autre dép6t B.

Un bon de transfert permet de sortir du stock un article du dépdt A et d'entrer en stock un article dans le
un autre dépét .B

Les fiches Ordres et Bons de transfert se composent d'un entéte (n° de document, date de réalisation et
état) et d'onglets.

Un bon de transfert peut étre créé a 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 a
dire que le stock virtuel de chaque article augmente ou diminue pour la quantité saisie dans l'ordre de
transfert, de méme le PUMP est recalculé pour les prochaines sorties. Les informations de l'onglet
« Stock » de la fiche Article sont mises a 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 a partir des documents d’achat, vous permet de générer automatiquement les
commandes fournisseurs pour les articles de types « biens ».

2
® Consultez I'aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur le réapprovisionnement.
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23.5. Comment visualiser les mouvements de stock ?

Vous pouvez consulter I'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, dépot) et
cliguez 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 dépét, 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 :

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

d'acompte),

e Les échéances,

e Lesréglements ainsi que les écarts de réglement et les échéances soldées,

e Les stocks (inventaires).

Pour transférer des éléments en Comptabilité, vous devez renseigner dans les Options comptables du
menu Parameétres - Société :

Les libellés des écritures,

Les journaux et les comptes divers (Tiers acompte, Ecart de reglement, 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 & définir dans les options comptables.
Il peut étre Manuel ou Automatique :

e La méthode de transfert Manuel est paramétrée par défaut a la création de dossier. Elle permet
de valider ou non les documents, réglements..., en sélectionnant ou pas la case a cocher Activer
la validation des données a comptabiliser.

Dans ce cas, pour réaliser le transfert comptable, vous devez lancer l'assistant de transfert
comptable. Il vous permet de définir les éléments a transférer, la période de transfert, I'état des
pieces (validées, validées et provisoires, comptabilisées).

e La méthode de transfert Automatique oblige a valider les documents, réglements...afin de les
comptabiliser.

La case Activer la validation des données a comptabiliser est automatiquement sélectionnée
et non modifiable.

D(_‘_es validation du document/réglement... I'écriture comptable est automatiquement passée en comptabilité.

2
® Consultez I'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 modéles d'impression de documents : avec ou
sans sous-détail, HT ou TTC etc.

L'impression d'un document peut étre activée :
e Depuis le bouton Imprimer de la barre d'outils du document ou de I'état (Devis, tickets, Facture,
Avoir, ...). Ceci a condition que vous ayez déja enregistré votre document.
e Dans lafenétre principale de navigation, en sélectionnant une ligne de la liste affichée et en cliquant
sur le bouton Imprimer.
e Par'un des menus de I'application puis Impressions puis la catégorie souhaitée.

Vous accédez alors a la page Impressions dans laquelle vous pouvez sélectionner différents criteres
d'impression.

2
® Consultez I'aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements.

26. Comment sauvegarder mon dossier ?

Il est trés important d’effectuer régulierement 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 a l'assistant de sauvegarde qui vous permet de
sélectionner les options de sauvegardes et lancer la procédure.

7
® Consultez '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 a 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 a sauvegarder.

Seuls les bases ayant pour identifiant interne EBP sont sauvegardées.

2
® Consultez I'aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements sur la sauvegarde.
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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 apres que vous ayez enregistré votre sauvegarde seront effacées.

Par le menu Outils — Restauration, vous accédez a l'assistant de restauration qui vous permet de
sélectionner le dossier a 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 uniguement avec les sauvegardes complétes. (Elles sont réalisées par le
menu Outils — Sauvegarder tous les dossiers).

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

A partir du menu Paramétres-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 a la sélection de ce bouton, une fenétre de sélection de dossiers pour chaque application s'affiche.
Les applications proposées sont celles qui peuvent étre 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.

30. Comment archiver mes données ?

Nous vous rappelons, d’aprés les articles 95 et 98 du bulletin officiel des impdts 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 a cette opération.

Selon l'art 99 du B.O. des impbts du 24/01/2006, c’est lors de la cléture de I'exercice ou de la période
comptable que la procédure d’archivage doit intervenir.

Pour cela, utilisez I'assistant d’archivage des données disponible depuis le menu Outils - Archivage.
Sélectionnez le dossier a archiver et 'emplacement des fichiers a générer puis lancez I'opération en
cliguant 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 I'en-téte de chaque fichier.

Les fichiers sont ensuite compressés dans un fichier du type :
Archives_Nomdel’application_Nomdudossier_jjmmaa.zip.
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31. Comment consulter le journal des
événements ?

Vous pouvez consulter le journal des événements a partir du menu Outils - Journal des événements.
Il stocke les informations concernant :
e la validation de documents pour laquelle I'utilisateur a répondu par I'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’aprés I'article 121 du Bulletin Officiel des imp6ts du 07/08/2003, que la facture doit
comporter un huméro 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 uniguement en version réseau. Vous pouvez geérer les utilisateurs et les groupes
d'utilisateurs depuis le menu Parameétres — Utilisateurs.

Vous pouvez créer des utilisateurs, attachés ou non un groupe a 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
gu'un groupe corresponde a un service dans I'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 a 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 étre affecté a 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 a un utilisateur de Coiffure
Esthétique en sélectionnant I'option « Utiliser I’Active Directory pour authentifier Iutilisateur ». Ainsi,
a 'ouverture du dossier, le code utilisateur et le mot de passe ne sont pas demandés sous réserve s’étre
connecté avec le méme utilisateur de la session Windows.
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Remarque
Vous pouvez « Bloquer » un utilisateur, il ne pourra plus se connecter a 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 I'utilisateur correspondront par défaut
a 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 étre affectés a un groupe d'utilisateurs ou un utilisateur particulier.
Des droits peuvent étre 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 I'impression de la liste/fiche a partir de la liste-page.




on -
h d

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 I'aide en ligne, accessible par la touche F1 sur chaque écran.

33. Le tableau de bord

Le tableau de bord apparait dés que vous ouvrez votre dossier. Il vous permet d'obtenir une syntheése de
votre activité.

Echéances cix

Evolution du chiffre d'affaires par mois CLx

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

Les données affichées sont mises a jour & chaque ouverture du dossier.
Le tableau de bord est personnalisable et peut étre différent selon les utilisateurs ou un groupe d’utilisateurs.

Pour cela, vous devez cliquer sur I'icbne a c6té du bouton « Editer », puis sur « Editer ». Ensuite, vous
sélectionnez la vue et cliquez sur « Affecter » afin d’associer I'utilisateur a 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 I'entrée choisie. Par
exemple, a 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 (a définir
dans les options, menu Paramétres — 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.

8 Tarif client [TFOD001] Tarif enfant -3ans

Fichier Edition Wues  Fenétres T

Enregistrer [ Enregistrer et Fermer gl Enregistrer et Nouveau @ a D x @@ afermer
@ Simulation de tarif

Code TFOO0001 Description |

— Date de validits
Du v 5| aAu - g

Detail | Notes

— Tarif
Basé sur Chiffre d'affaires - [ Tarif multi-ignes

[ cumuler avec les promations Grouper toutes les lignes quel que soit leur code artide, famille ou sous-famille

[ Dernier tarif cumulable Artide gratuit & appliquer & un groupe de lignes L'artide de la derniére ligne du groupe

[ cumuler sur d'autres tarifs

— Paur les dients

+Ajouter ’Insérer xSupprimer Q L S

Type d'élément - Début Fin Exdure
} Client/Prospect ~ CLO00O3 CLO0003 0

— Sur les artides

+Ajouter ’Insérer xSupprimer Q L Sl

Type d'élément - Début Fin Exclure
b+ Tous les artides - |

— Tarifs & appliquer

[] Autoriser les artides sur les paliers

+Ajouter ’ Insérer x Supprimer Q L S %ActualiserT‘u‘A Afficher champs simulation

Jusqu'a 4 | Type de calcul Prixfvaleur Remise TVA Type de gratuité Codeg::l:i;rhde Quantité gratuite | Code de l'arrondi

p Plusde 0,00... ] % remise 15,00 Aucune

La définition du tarif a appliquer consiste a renseigner la valeur « jusqu’a » 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 a la gestion des

tarifs.

Dans la fiche des tarifs et promotions, il est possible de mettre a jour le taux de TVA en utilisant le bouton
« Actualiser TVA ». Une fenétre 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.
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36. La gestion de I'éco-contribution Et I'éco-
contribution mobilier

Depuis le 15 novembre 2006, I'éco-contribution appelée également éco-taxe ou DEEE est a appliquer pour
les Déchets d'Equipements Electriques et Electroniques. Quatre organismes sont en charge de collecter
cette taxe et chaque organisme applique son propre baréme. Les producteurs ont le droit de re-facturer a
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 a 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 bareme de I'éco-contribution en HT ou en TTC
en fonction de la base de calcul choisie dans le document. L’éco-contribution peut étre aussi appliquée sur
les achats.

Les barémes de la société Eco-systémes et de Recylum pour les lampes sont proposés par défaut en
création de dossier et peuvent étre importés.

Dans le logiciel, le paramétrage de la gestion de I'éco-contribution s'effectue en plusieurs étapes : barémes,
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 'une des catégories définies
par l'article R543-240 du Code de 'Environnement. Cette éco-contribution concerne toutes les entreprises
francaises qui mettent sur le marché frangais pour la premiére fois des produits d’'ameublement. Elles
doivent donc collecter cette écotaxe et la reverser a un éco-organisme.

Cette éco-contribution est en plus du prix de vente, soumise a TVA (celle de I'article) et ne peut bénéficier
de ristournes ou autres remises commerciales. Elle est répercutée a I'identique jusqu’au client final. Elle
doit étre affichée sur les factures.

Dans le cas des ventes d’'un ensemble d’éléments séparables, I'éco-contribution doit étre appliquée sur
chacun des éléments.

Pour les produits soumis a la DEEE et a I'éco-contribution sur le mobilier, si les éléments sont dissociables,
les deux écotaxes doivent étre 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 baréme. Les taux, les barémes et les organismes liés a I'Eco-
contribution mobilier ne sont pas fournis par défaut. Il faut lancer I'import via le menu Parameétres — Taxes
— Eco-contribution mobilier.

Une déclaration trimestrielle doit étre envoyée a I'organisme. Chaque organisme a sa propre déclaration
et les informations demandées ne sont pas les mémes.

?'.
® Pour avoir plus d'informations sur I'éco-contribution mobilier, reportez-vous a I'aide en ligne (F1).
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37. La gestion des frais de port

Les fiches Frais de port sont accessibles depuis le menu Paramétres - Divers - Frais de port.

Les frais de port peuvent étre 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 étre soumis ou non a
'escompte. Cette option peut étre sélectionnée par défaut. Pour cela, allez dans le menu Parameétres —
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 étre renseignée sur les fiches clients et fournisseurs ainsi que dans le pied de
l'onglet Récapitulatif des documents de vente et d’achat.

38. Lagestion des autres taxes

Les fiches Autres taxes sont accessibles depuis le menu Paramétres - Taxes - Autres taxes.
Les taxes pourront étre 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 étre soumis ou pas a 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 méme taxe sur un document.

39. Import de douchette

Les douchettes concernées sont celles & 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 grace au bouton « Import de douchette ».

Cet import est possible a partir du moment ou les articles de votre dossier possedent des codes barre.

La sélection de ce bouton « Import de douchette » ouvre la fenétre de réception des articles scannés.
Elle permet de choisir le modéle de douchette, définir des options, démarrer et réceptionner les codes barre
articles + quantités, gérer les données réceptionnées et importer les données dans le document
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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 chaine de documents.
Il peut étre appelé a tout moment a partir du corps d'un document de vente/achat/stock puis le bouton

Détail (Historique pour les documents de stock).

& Détail de la ligne (POCH0001) -8 x
f Afficher le document
Tarifs | Historique
 Lignes précédentes
Numéro du document Date Code artide Description commerdale en dair Quantité totale | Dépst | Quantitélivrée & Quantitéretournée | Reliquat
4 S BLO0OD00001 24/07/2017 POCHO001 POCHETTE SURPRISE 3 EUROS PAR ENFANT 20 0 0
i CM00000001 24/07/2017 POCHO001 POCHETTE SURPRISE 3 EUROS PAR ENFANT 20 20 0
.. [ [DE0900000005 | 08/07/2015 POCHO00L POCHETTE SURPRISE 3 EUROS PAR ENFANT 20
Lignes suivantes
Numéro du document Date Code artide Description commerciale en dair Quantité totale Dépdt Quantité livrée Quantité retournée Reliquat
4 i BL0O0000001 24/07/2017 POCHD001 POCHETTE SURPRISE 3 EUROS PAR ENFANT 20 0 ]
B B FADDD0OD001 | 24/07/2017 POCHO001 POCHETTE SURPRISE 3 EUROS PAR ENFANT 20 0 0 ']
Fermer

Il concerne les articles de type bien ou service ou nomenclature et est accessible dés 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, I'historique des lignes du
document d'origine mais également du nouveau document obtenu seront mis a jour.

Les champs renseignés dans ['historique sont au minimum le « N° du document », la «date du
document » et la « Quantité de l'article ».

40.2. Historique du document

L'historigue du document peut étre appelé a tout moment a partir des actions des documents de
vente/achat/stock.

L'historique d'un document est accessible dés lors qu'un document est enregistré/validé, issu d'un autre
document, transféré/regroupé vers un autre type de document.
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# Historique du document Bon de livraison n® BLO0000001

[ Afficher le document

 Documents précédents

Numéro du document Date Type de document Dépst Code dient Nom du dient Net & payer
V] B 24/07/2017 Bon de livraison Principal LEC0001 LECTURA 502,12
“ B CM00000001 24/07/2017 Commande Principal LEC0001 LECTURA 502,12
.-y DED900000005 08/07/2015 Devis Principal LEC0001 LECTURA 502,12

— Documents suivants

Numéro du document Date Type de document Dépbt Code dient Nom du dient Net & payer
4 B BLO00000O 1 24/07/2017 Bon de livraison Principal LEC0001 LECTURA 502,12
L. B FAQ0000001 24/07/2017 Facture Principal LEC0001 LECTURA 502,12
Fermer

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

IF Historique clients/articles = (=) 5
Fichier Edition Fenétres ?

C 7 Modifier | <Rechercher> R~ - A ROL [2) Dépliertout [2) Pliertout | Vues [ Défaut (Systeme)  ~| B

[T3 Afficher le & Afficher le prospect § Afficher la famille clients/prospects

Par documents | Par artides

Période Clients/prospects

Du ~B|||ou v 4

Au ~ Bl||au v 4

3B Appliquer les filtres Filtrage avancé

[] Ubelé famile = Codedient | Nomdudient =Numérodudocument = Type dedocument = Date ~ Netapayer = MargeHT | Soldedd

| | | |

[ Particuliers | TOR0001 | TORRES Odile | FA0900000004 Facture 08/07/2015 454,60 176,43 0,00
[ Particuliers | POR0O001 | PORTIER St...  FA0S00000002 Facture 08/07/2015 146,73 57,01 0,00
(] Particuliers | CL00002 TARDIEU An...  FA0900000003 Facture 08/07/2015 1287,48 215,30 0,00
(]| Comités de... |PET0001 PETITLOUP  AV0900000001 Avoir 08/07/2015 74,99 -12,54 0,00
[/ comités ... |PET0001 PETITLOUP  FD0900000002 Facture dacompte  08/07/2015 750,00 0,00 0,00
[/ Comités de... |BOMO0D1 | BOMANIA FA0900000001 Facture 08/07/2015 2120,30 354,40 0,00
[/ Particuliers | MARO002 | MARTINEric | DE0900000002 Devis 08/07/2015 255,84 99,18 0,00
[/ Partiuliers | CL00003 RAVINOdile  FD0900000001 Facture dacompte | 08/07/2015 150,00 0,00 0,00
[/ comités de... |LEC0001 LECTURA DE0900000005 Devis 08/07/2015 502,12 120,53 0,00
[ Particuliers | JAR0001 | JAREAU Claire A DE0S00000004 Devis 08/07/2015 733,85 138,43 0,00
[/ Comités ... |PET0001 PETITLOUP  DES00000003 Devis 08/07/2015 1050,21 175,64 0,00
(]| Particuliers | RINODO1 RINGUAI Na... | FA0900000009 Facture 08/07/2015 942,59 364,65 0,00
[ Particuliers | CLOD0O3 RAVIN Odie | DE0S00000001 Devis 08/07/2015 301,25 64,43 0,00
[ Particuiers | MARD004 | MARTINEAU ... FA0S00000011 Facture 08/07/2015 1249,50 209,01 1249,90
(]| Comités de... |PET0001 PETITLOUP  FA0S00000010 Facture 08/07/2015 1050,21 175,64 0,00
(] Particuliers | LEG00O1 LEGENNEC Y...  FA0900000008 Facture 08/07/2015 179,82 69,88 0,00
[ Particuiers | MARD002 | MARTINEric | FA0900000007 Facture 08/07/2015 255,84 99,18 255,84
[[] Comités de... |PET0001 PETITLOUP FAD900000006 Facture 08/07/2015 1949,91 451,50 0,00

Sélection: 1/19

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 'onglet « Par articles », sélectionner les
lignes articles ensuite, sur I'icone imprimante puis sur Imprimer.
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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, ... a prendre en compte.

41. Les effets de commerce

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

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

e du compte tiers (client/fournisseur) ;

e du moyen de paiement ;

e de lafiche banque.

Suite a la réalisation de documents, la création de réglements 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 reglement, si vous souhaitez que le montant de I’effet soit pris en compte dans le solde ou le SOC
du client, vous devez sélectionner I'option « Calcul du solde et du SOC : Tenir compte du pointage
pour les effets de commerce », accessible a partir du menu Parametres — Société — Documents de
ventes — Contréle de I’encours autorisé.

42. Les échéanciers

La consultation des échéances clients s'effectue a partir :
. de laliste des clients, menu Ventes - Clients - Clients,
. de lafiche client,
. dumenu Réglements - Clients - Echéanciers,
. dumenu Ventes - Réglements - Echéanciers.
La consultation des échéances fournisseurs fonctionne sur le méme 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 connaitre votre situation a une date donnée.

Vous pouvez imprimer I'échéancier, en cliquant sur le bouton Imprimer de la liste, ou bien en passant par
le menu Réglement - Impressions puis sélectionnez la catégorie Reglements 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 I'échéance d'avoir a une (ou plusieurs) échéance(s) de facture, vous disposez
des boutons affecter, désaffecter et solder/désolder.

Vous pouvez aussi :
e Utiliser le double-clic de la souris pour affecter une échéance a un montant ;
e 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 reglements se réalise par la sélection de plusieurs échéances de clients
différents + clic sur Nouveau réglement. Vous retrouvez les reglements et les échéances associées,
avec la possibilité de regrouper les échéances par tiers, et de définir une date du/des réglements et moyens
de paiement associés.




43. Les relances

Il existe différents types de relances :
e Les relances pour les devis dont la date de validité arrive a échéance ;
e Les relances simples des clients, concernant les échéances de reglement échues ou arrivant a
terme ;
e Les relances avancées des clients, concernant les échéances de réglement échues ou arrivant a
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 modéle que vous souhaitez et cliquez sur le bouton Imprimer
disponible dans la barre d'outils.

Pour relancer les clients, placez-vous dans le menu Reéglements - Impressions, sélectionnez la catégorie
Reglements clients - Relances Clients puis le modéle que vous souhaitez et cliquez sur le bouton
Imprimer disponible dans la barre d'outils.

Pour les relances avancées, placez-vous dans le menu Reglements - Clients - Lettres de relances et
ajoutez une nouvelle fiche Lettre de relance.

2% LLettre de relance (Nouveau) - B x
Fichier Edition Vues Actions Fenétres 7
| Enregistrer [§g Enregistrer et Fermer a Enregistrer et Nouveau | = [& | 4 B (54 Fermer

+ Valider et envoyer q Apercu de la sélection

Filtre Date 24/07/2017 -

Client Options pour la relance
Du * 2 Au v 4 ‘ [+] Envoyer par e-mail

— Moyen de paiement Envoi par courrier obligatoire & partir du niveau 2 -

Du /| A v . ‘ [] Ne pas incrémenter le niveau de relance

Echéances
Echéances échues au 24/07/2017 v Nombre de relances i

Niveau de relance v Mode d'envoi v

[v] 1gnorer les échéances irrécouvrables

[ 1gnorer les échéances douteuses

Liste des échéances par dient | Notes
". Voir la fiche client m Voir I'historique client B Voir le document i Solder Désolder o Modifier le niveau de relance 8 Changer le mode d'envoi v

Dernier niveau
de relance
atteint

Numéro du Date d'échéance Montant totalde  Soldediide  Nombre de jours

Date de derniére Nouveau niveau "
document léchéance I'échéance de retard FEHTTE

relance de relance Adresse de relance

]

- Client : MARTIN Eric [MAR0002] Total di : 255,84 | Solde actuel : 255,84

»| [ Faosoaonooo7 |sjor/z01s 255,84 255,84 747)0 T : 0 couwne ||
47| Client: MARTINEAU Laura [MAR0004] Total dii : 1 249,90 | Solde actuel : 1 249,90
FAO00000011 |08/07/2015 1248,90 1249,90 747)0 osf7/015 B E-mail

Elle permet d’éditer un courrier ou mail de rappel aux clients qui sont en retard dans leurs reglements.
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 grace a une sélection de filtres et d'options. C'est
I'application de ces filtres qui vous permettra de définir les clients a 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 taiche Renvoyer les relances.

Remarques
Lors de I'envoi par mail, vous avez la possibilité de sélectionner les contacts du client ainsi que ceux du
document.
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44. Les reglements impayés

44.1. Les reglements et remises en banques

Un réglement déposé a votre banque peut étre refusé par la banque de votre client pour différents motifs.
Pour gérer ce retour d'impayé, quel que soit le moyen de paiement utilisé (a I'exception des espéces), vous
disposez d’'un onglet « Incident de paiement » dans la fiche réglement.
Pour un réglement comptabilisé par :
- le réglement, l'incident est ajouté sans condition.
- laremise en banque, I'incident est ajouté sous condition que la fiche remise en banque soit dans
I'état « Remis en banque », « Validé » ou « Transféré en comptabilité ».

Un réglement refusé peut I'étre définitivement, ou peut faire I'objet, pour les chéques par exemple d’'une
seconde présentation, I'état d’impayé propose donc les choix « Définitif », « A représenter »,
« Représenté ».

Quel que soit le motif de I'impayé, des frais pour impayé peuvent étre prélevés par votre banque, vous
pouvez donc non seulement renseigner le montant de ces frais pour les comptabiliser, mais éventuellement
les imputer a votre client en cochant I'option « Générer une facture ».

Comptablement, un réglement impayé fait 'objet d’'une écriture d’annulation du reéglement.

44.2. Les échéances

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

45.  Auto-liguidation

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 méme lorsqu'un assujetti a la TVA réalise une livraison de bien ou une prestation de services sur le
territoire d'un autre état de I'Union Européenne pour laquelle I'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 Parameétres — Société — Options comptables.

Ensuite sur vos documents d’achat, vous pouvez définir la gestion de I'écriture comptable.

Sur vos documents de vente, vous pouvez indiquer la mention a imprimer sur le document.

46. Le dossier pour votre expert-comptable

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

L’'analytique permet d’effectuer une répartition des colts sur des centres d’analyse.

Il s’agit de prendre en compte tous les colts enregistrés dans une entreprise, donc y compris les colts de
fonctionnement comme I'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 a
transférer a la comptabilité ces données analytiques.

La gestion analytique est activée a partir du menu Parameétres — Société — Fonctionnalités disponibles.
En version réseau, des droits utilisateurs pour les plans et les grilles peuvent étre définis.

Analyser des colts s’effectue selon différents axes appelés dans 'application des PLANS.

A ces axes s’appliquent des POSTES. La répartition des codts sur les services de chaque poste doit étre
définie, cela s’appelle la clef de répartition. Celle-ci peut se programmer dans l'application dans des
GRILLES.

Ces grilles sont alors rattachées a des données utilisées dans les factures pour permettre le transfert vers
la comptabilité de ces informations de répartitions.

7]
® Consultez I'aide en ligne (F1) pour de plus amples renseignements.

48. La communication entreprise expert

Cet outil permet de transmettre des données, c’est a 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 a ce
dernier.

Le calcul des commissions varie en fonction :

e des barémes paramétrés dans la fiche du commercial,

e desdocuments rattachés au commercial (type du document, tiers, articles, échéances, reglements).
Le calcul des commissions s’effectue par le menu Ventes - Commerciaux - Commissions.

Le menu Ventes — Commerciaux/collaborateur - Barémes donne acces a la liste des barémes existants
et permet de les gérer.

Un bareme 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 baréme est alors associé a la fiche du commercial devant atteindre les objectifs définis dans celui-ci.




-
50. Les statistiques

I Statistiques -

Fichier Edition Fenétres 7

Sélection | Données | §
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Le logiciel vous permet d’obtenir de nombreuses statistiques clients, articles, fournisseurs sur vos
documents ou reglements, 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.
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51. La Gestion de la DEB/DES

La DEB « Déclaration d’échanges de biens » permet de fournir a des fins de statistiques et de contrdle
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 uniguement si vous avez sélectionné la fonction disponible
« DEB/DES » (Paramétres — Société — Fonctions disponibles).

Pour réaliser une DEB/DES, vous devez au préalable définir les paramétres du dossier (contact DEB/DES),
la numérotation des DEB/DES générées (Parameétres — Société — Numérotation — Autres) et la nature
de transaction et le mode de transport par défaut (Parameétres — 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 a la DEB dans le menu Parameétres — DEB. Seule
la liste des nomenclatures NC8 n’est pas renseignée par défaut, vous pouvez cependant I'importer en
cliguant dans la barre des taches sur « Importer les nomenclatures NC8 ».

Ensuite, vous devez créer les documents :

e 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).

e Vente pour obtenir une DEB avec le régime « A I'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 grace a 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
étre 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 a la DEB/DES.

52. Lagestion 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 :

e les options du dossier (Parameétres - Société - ...)

o 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 a la fiche article sur le web
(uniquement Oxatis).

o la fiche client : dans l'onglet « Web », dans I'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 étre importées. Pour cela, il faut que l'option « Importer les
commandes » soit sélectionnée.
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53. Le publipostage

Le publipostage permet de réaliser I'envoi d'une lettre par client, une impression ou un e-mailing pré-rempli.
Pour cela, il fusionne les coordonnées de clients dans un modele Word. Il est possible avec Word 2003,
Word 2007 et office 2010 uniquement.

Il s’effectue a partir d'un nouveau modéle ou d'un modéle existant. Une dizaine de modéles est proposée
par défaut.
Plusieurs accés au publipostage sont possibles :

e Depuis la fiche client/prospect ou la liste des clients/prospects.

Suite a la sélection d’un ou plusieurs clients, cliquez sur le bouton Publipostage, puis sélectionnez
le modele 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 I'imprimer.

e 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 I'envoi par mail ou I'impression du
courrier dés le lancement du publipostage.

Remarque
Avant de lancer la fusion, il est possible de créer un nouveau modele 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 Paramétres —
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 a
I'identique dans une fiche (client, fournisseur, article), lors de la création/modification de ce champ dans la
famille, la fenétre de mise a jour sera proposée afin de mettre a 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 étre comptabilisé. Pour cela, vous devez
avoir défini en comptabilité et en gestion le méme champ personnalisé (libellé et type) et avoir défini dans
les Parameétres — 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 étre créé a partir du moment ot un champ de
type liste est créé sur une table. Il permet d'afficher les données (en lecture seule) d'un champ lié & une
liste d'une table sur une autre table. Le champ relationnel n‘a aucune propriété associée.

Un champ personnalisé de type « Sélection» peut étre 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 a
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 a 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, a condition que la donnée modifiée soit « locale » (présent dans la fiche
contenant le champ perso calculé).

Les champs personnalisés calculés ne sont pas rétroactifs.

lls 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
Comptabilite, a 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 Parameétres — Personnalisation des champs/tables, vous pouvez paramétrer I'affichage
de messages a certains moments suivant une/des condition/s ou pas, ainsi que les champs obligatoires
sur une table particuliere.
La fenétre se présente en 2 parties :
- Lapartie 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
systémes obligatoires.

Pour fermer la fenétre de personnalisation, cliquer sur la croix en haut & droite.

7
® Pour avoir plus d’informations sur les alertes et champs obligatoires, reportez-vous a I'aide en ligne
(F1).
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56. Les assistants de mise a jour

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

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

Cette mise a jour s'effectue par un assistant. Il vous suffit de suivre les différentes étapes proposées.
La mise a jour consiste a sélectionner les champs a actualiser, les valeurs a 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 a jour dans toutes les fiches qui correspondent aux criteres.

57. L'import paramétrable

Par le menu Outils - Imports paramétrables, vous accédez a l'assistant d'importation paramétrable de
données qui vous permet de sélectionner les données a importer et de lancer la procédure.

Vous pouvez importer un certain nombre de données (article, client, documents de vente/achats/stock,
reglements....)

Suite a la sélection du chemin ou se trouve le fichier a importer sur votre disque (ce chemin sera conservé
d’une fois sur l'autre), vous devez définir :
e Le paramétrage de codage du fichier texte (type de séparation des champs, type de codage du
fichier...),
o Le séparateur de champs ainsi que l'identificateur des zones de texte,
e Lesliens entre les champs de la table et les champs du fichier & importer.

Aprés avoir visualisé un résumé des éléments a 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 ou I'import a échoué, un message contenant les raisons de I'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 a l'assistant d'exportation paramétrable de
données qui vous permet de sélectionner les données a exporter et de lancer la procédure.

Vous pouvez exporter un certain nombre de données (article, client, documents de vente/achats/stock,
réglements....)

2
® Pour le détail des données pouvant étre exportées, consulter I'aide en ligne, accessible par la touche
F1.

Suite a la sélection du chemin ou se trouve le fichier a exporter sur votre disque, vous devez :
o filtrer les données a exporter si nécessaire,
e exporter les champs souhaités (ou exporter tous les champs),
e indiquer les séparateurs de champs ainsi que l'identificateur des zones de texte.
Aprés avoir visualisé un résumé des éléments a 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.
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59. L’assistant de création de modéeles de
document

Cet assistant de création de modeles de document, vous permet de personnaliser certains modeles
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 I'éditeur de modéles a partir d'un modeéle existant, positionnez-vous dans la fenétre principale
d'impression, sélectionnez le modéle désiré puis accédez a l'assistant en cliquant sur le bouton Modifier
le modeéle disponible dans la barre d'outils : Vous arrivez alors automatiquement sur l'assistant de création
de modéles.

B Nouveau modale d'impression

Entéte du document : données @
Choisir les données affichées en entéte de document

- Logo C OB BREEe ws ~ &
Afficher

Modifier le logo. ..
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Numéro Date Code client | Date échéance Mode de réglement N® de Tva intracom
TC00000004 171172017 CLO0003 17/11/2017
Date de livraison : 17/111/2017
R
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[] Masquer le contact princpal couaot Coupe 1.00 16.67 15.00 1417 5.50
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[ Masquer le mode de réglement du dient

pide <Précédent | Suvant > | Annuler

Entre chaque étape, utilisez les boutons « Suivant » et « Précédent » pour respectivement avancer et
reculer dans l'assistant de création de modeéle.
Les étapes de création sont :
e Choix du type de modéle : catégorie du modéle (devis, facture, ...),
Choix du style de I'entéte du document,
Choix des données présentes dans I'entéte 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 modéle,
Nom du modéle,
Résumé des éléments que vous avez choisis précédemment.

A la derniére étape, cliquer sur le bouton Lancer pour créer/modifier le modéle.

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 I'assistant de création de dossier ou, aprés la création de dossier,
de les sélectionner dans Parametres — Société — Fonctionnalités disponibles.



