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Cheére Cliente, Cher Client,

Nous sommes heureux de vous compter parmi nos nouveaux clients.

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

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

Bien cordialement,

L'équipe Ciel.

Sage
Société par Actions Simplifiée au capital social de 500.000 euros
Siége social : le Colisée II, 10 rue Fructidor 75834 Paris Cedex 17
RCS Paris 313 966 129
La société Sage est locataire-gérant des sociétés Sage FDC, Euratec, Ciel, Adonix et XRT. Code APE 5829C
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Documentation

Conventions utilisées dans la documentation

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

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

Les symboles du manuel

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

Le fichier Lisez-moi
Il présente les nouveautés de la version et les informations de derniére minute.

Si ce fichier existe, il s'affiche automatiquement au démarrage de l'application.
Par la suite, vous pouvez l'ouvrir depuis le menu AIDE, commande INFORMATIONS DE DERNIERE MINUTE.

La formation multimédia

Les séquences vidéos vous présentent les principales fonctionnalités du logiciel. Pour les consulter, le
CD-Rom doit étre obligatoirement inséré dans le lecteur prévu a cet effet.

1. A partir de la page d'accueil du CD-Rom, cliquez sur l'option Lancer la formation multimédia.
La liste des séquences de formation est présentée.

2. Cliquez sur le titre de celle que vous voulez consulter.

Les manuels

La documentation de votre logiciel est constituée de plusieurs manuels :

Manuels papier
* pour Ciel Gestion Commerciale : le manuel d'installation et de découverte qui facilite la découverte du

logiciel et vous explique comment utiliser les fonctions les plus importantes de votre logiciel.

¢ pour Ciel Gestion Commerciale Evolution : le guide de référence qui décrit en détail la totalité des fonc-
tions de votre logiciel.

Manuels électroniques (au format PDF)
* le guide de référence - que vous consultez actuellement - qui décrit en détail la totalité des fonctions de
votre logiciel.

* le manuel électronique Annexes accessible depuis 1'onglet Documentations de la barre de navigation.
Ce manuel spécifique décrit des fonctions et des paramétrages généraux du logiciel.

* le manuel électronique Générateur d’états qui décrit le fonctionnement du générateur d’états vous per-
mettant ainsi de personnaliser vos éditions. Ce manuel est également accessible depuis 'onglet Docu-
mentations de la barre de navigation.

Installation d'Adobe Reader®

Si l'application Adobe Reader® nécessaire pour lire et imprimer les manuels électroniques n'est pas pré-

sente sur votre ordinateur, il vous est proposé de l'installer.

Cliquez sur Lancer l'installation d’Adobe Reader® et suivez la procédure.



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

L’aide en ligne

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

Le site Internet Ciel

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



Naviguer dans le guide électronique

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

Les signets

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

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

Les liens dans le guide

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

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

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

Accéder a une information spécifique

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

1. Pour cela, activez la commande RECHERCHER du menu EDITION.
2. Indiquez le terme auquel vous souhaitez accéder puis cliquez sur le bouton [Rechercher].

Exemple
1. Activez la commande RECHERCHER du menu EDITION.

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

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

Saisir la fiche d'appréciation
1. Vous la trouverez en annexe du guide électronique. Pour y accéder, cliquez sur le bouton [Ouvrir]| situé
ci-apres.

2. Vous pouvez la remplir directement a 1'écran. Cliquez tout simplement dans les zones concernées pour
activer la saisie. Vous pouvez ensuite imprimer la fiche d'appréciation en cliquant sur le bouton
[Imprimer la fiche].

Ouvrir la fiche d'appréciation




Menu Dossier

Nouveau

Ouvrir, Fermer

Parametres

Options

Imports, Exports

Mise en page

Imprimer, Apergu avant impression, Impressions
Mot de passe

Sauvegarde/Restauration

Quitter



Menu Dossier

Vue d’ensemble

[il MNouveau...

| Quvrir...

J Eermer
Paramétres

Options

Export...

Mise en page...
Imprimer...
Apergu avant impression...
Impressions

Eﬁ} Mot de passe...
Sauvegarde/Restauration

@ Cluitter

3

Votre logiciel vous permet de conserver toutes les informations concernant votre société dans un dossier

que vous devez créer.

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

nées ou bien de les supprimer.
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Menu Dossier

Nouveau

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

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

1. Dans la fenétre Création, indiquez le nom de votre société ou association, puis cliquez sur le bouton
[Créer].

ﬂ Création

Création d'un nouveau dossier i )

Saisie du nom du dossier I/,/

Toutes les données que vous allez créer a |'aide de votre logiciel sont

\\i‘) stockées dans un dossier.

Chague dossier (comptabilite, paye, association...) est range dans une
SoCiete.
Vous allez ici créer cette société en |ui donnant un nom.

Selon votre cas. indiguez ici la rmison sociale de votre société, le nom de
votre association ou voitre nom.

Nom :

Cliquez maintenant sur le bouton "Créer” pour poursuivre |a création.

Creer H Annuler

L'assistant Top Départ s'affiche.
Vous pouvez soit créer un nouveau dossier soit récupérer un dossier de Ciel Devis Facture.

* Cochez l'option Créer un nouveau dossier de Ciel Gestion Commerciale puis cliquez sur le bouton [Sui-
vant>] ou bien,

* Cochez l'option Récupérer un dossier de Ciel Devis Facture dans Ciel Gestion Commerciale puis cliquez sur
le bouton [OKk].

Création d’un nouveau dossier

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

Monnaie du dossier
Sélectionnez dans la liste déroulante la monnaie de tenue du dossier. Par défaut, 'Euro est sélectionné.
Vous pouvez a ce stade créer la monnaie du dossier.

Vous pouvez éventuellement préciser le nombre de décimales de la monnaie. Pour cela :

1. cliquez sur le bouton droit de la souris pour activer le menu CONTEXTUEL puis choisissez la com-
mande CHANGER LE NOMBRE DE DECIMALES,

2. dans la fenétre qui s'affiche, saisissez le nombre de décimales a prendre en compte,
3. cliquez sur le bouton [Ok].

Longueurs des comptes

1. Cliquez sur le bouton [ Modifier les réglages... |

2. Dans la fenétre qui s'affiche, définissez la longueur des comptes, des codes journaux et des codes ana-
lytiques.

3. Cliquez sur le bouton [OK].

12



Menu Dossier

4

P

. Cochez l'option Récupération des informations de référencement pour récupérer les informations saisies
lors de votre référencement.

aramétrage des décimales

Attention |
Vous ne pourrez plus modifier ces paramétres une fois que votre dossier sera créé.

1

2

. Définissez la longueur des décimales que vous souhaitez pour les quantités, les prix, les taux (TVA, TPF,
escompte, remise) les poids, les coefficients etc.

. Si vous voulez revenir aux parametres initiaux, cliquez sur le bouton [Par défaut].

Choix du mode de création

1

. Choisissez le mode de création de votre dossier en sélectionnant l'option correspondante :

*« Mode de création rapide en 3 étapes
Seules les principales informations (raison sociale, coordonnées et paramétres, etc.) sont a
renseigner. Voir Création rapide d’un dossier, page 13.

¢« Mode de création détaillé en 9 étapes
Dans ce cas, vous pouvez définir des paramétres supplémentaires et compléter les fichiers
principaux (familles d'articles, articles, clients, fournisseurs, etc.). Vous serez ainsi opérationnel
plus rapidement. Voir Création détaillée d’un dossier, page 14.

Création rapide d’un dossier

¢

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

Premiére étape : raison sociale

La premiére étape de l'assistant vous permet de renseigner différentes zones concernant votre Raison

sociale.

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

2. Cliquez dans la zone Forme juridique et sélectionnez celle de votre raison sociale dans la liste dérou-
lante qui se déploie.

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

4. Indiquez le Capital de votre établissement, son numéro de S.I.R.E.T., le code A.P.E. (Activité Principale de
I'Entreprise), le R.C.S. soit le numéro d'immatriculation au registre du commerce et des sociétés.
Ces informations sont fournies sur votre extrait K-Bis.

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

6. Indiquez votre Code société.

Deuxiéme étape : coordonnées et paramétres

Cette deuxiéme étape permet de définir vos coordonnées et parameétres.

1.

3.

Saisissez vos numéros de Téléphone, Fax, Portable, adresses E-mail et Site Internet si vous en possédez
un.

Indiquez la période de votre exercice courant et la période de saisie. Vous pouvez saisir directement les

. . . . k=
dates ou bien utiliser l'icone du calendrier |14 .

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

Derniére étape : options de démarrage

1.

Pour que le dossier que vous créez s'ouvre automatiquement au démarrage de 1'application, cochez la
case correspondante.

Si vous souhaitez protéger votre dossier par un mot de passe, cliquez sur le bouton [Mot de passe]
puis renseignez les zones de la fenétre Mot de passe. Voir Mot de passe, page 37.

13



Menu Dossier

3. Indiquez si, aprés la création de votre dossier, vous souhaitez :

* saisir une piéce commerciale a l'aide de l'assistant Top Facture. Voir Top Facture, page 127.

e visualiser la démonstration rapide de votre logiciel.

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

Création détaillée d’un dossier

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

Premiére étape : raison sociale

La premiére étape de l'assistant vous permet de renseigner différentes zones concernant votre Raison
sociale.

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

2. Cliquez dans la zone Forme juridique et sélectionnez celle de votre raison sociale dans la liste dérou-
lante qui se déploie.

3. Précisez votre Activité et le nom du Dirigeant de 1'entreprise.

4. Indiquez le Capital de votre établissement, son numeéro de S.I.LR.E.T., le code A.P.E. (Activité Principale de
I'Entreprise), le R.C.S. soit le numéro d'immatriculation au registre du commerce et des sociétés.
Ces informations sont fournies sur votre extrait K-Bis.

5. Saisissez votre N.LI. : Numéro d'identification intracommunautaire (N° TVA).
6. Indiquez votre Code société.

Deuxiéme étape : coordonnées et paramétres
Cette deuxiéme étape permet de définir vos coordonnées et parameétres.

1. Saisissez vos numeéros de Téléphone, Fax, Portable, adresses E-mail et Site Internet si vous en possédez
un.

2. Indiquez la période de votre exercice courant et la période de saisie. Vous pouvez saisir directement les
=
dates ou bien utiliser l'icone du calendrier ™=,
3. Précisez si vous gérez les stocks articles en cochant 1'option correspondante.

4. Les 3 boutons situés dans la partie Plus de paramétres vous permettent de définir :

¢ les paramétres de facturation. Voir Paramétres Facturation, page 21.
¢ les paramétres de numérotation. Voir Paramétres Numérotation, page 24.

¢ les paramétres de votre banque principale. Voir Paramétres Banque principale, page 25.
Troisiéeme étape : logo
Cette étape vous permet d'insérer le logo de votre entreprise.
Vous pouvez coller une image préalablement copiée et stockée par défaut dans le presse-papier.

Vous pouvez importer une image enregistrée sur votre ordinateur ou sur un support amovible (clé USB,
CD-Rom). Vous pouvez récupérer une image issue d'un scanneur ou d'un appareil-photo numeérique.

Pour régler la taille de I'image

Faites glisser le curseur de contrdle de la taille [D = vers la droite pour augmenter la taille de
I'image ou vers la gauche pour la réduire.

14



Menu Dossier

Quatriéme étape : familles articles

La troisiéme étape vous permet de créer vos familles d’articles.

Créer une famille d’articles

i

Voir Créer une famille d’articles, page 90.

Moaodifier une famille d’articles

E

Modffier...

Pour modifier une famille d’articles, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].
Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OKk].

Supprimer une famille d’articles

H

Supprimer...
Pour supprimer une famille d’articles, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer].
Cinquiéme étape : articles
La quatriéme étape vous permet de créer vos articles.

Créer un article

i

Voir Créer un article, page 75.

Modifier un article

Modffier...

E

Pour modifier un article, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].
Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok].

Supprimer un article

X
Supprimer...

Pour supprimer un article, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer].
¢ Deux articles sont créés par défaut : ArtAuto et ArtDivers.

* Article divers
Cet article est utilisé par défaut lors de la saisie d'une piéce commerciale dans laquelle vous ne précisez

pas de code article.

Le code article défini dans cette zone s'affichera automatiquement dés que vous saisirez une information
de type prix, quantité, dépoét, code TVA ou TPF, etc.

¢ Article automatique

Cet article est utilisé par défaut pour générer automatiquement des piéces commerciales (factures
d'acompte, remboursement d'avoir).

Ces articles sont considérés comme «utilisés» s'il sont définis par défaut dans les Paramétres facturation
onglet Options. Vous ne pouvez donc pas les supprimer. En revanche, vous pouvez les modifier.
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Menu Dossier

Sixiéme étape : clients
La cinquiéme étape vous permet de créer vos clients.

Créer un client

A

Voir Créer un client, page 54.

Modifier un client

E

Modffier...

Pour modifier un client, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].
Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer un client

H

Supprimer...

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

Septiéme étape : fournisseurs

La sixiéme étape vous permet de créer vos fournisseurs.

Créer un fournisseur

9

3

Voir Créer un fournisseur, page 66.

Modifier un fournisseur

E

Modffier...

Pour modifier un fournisseur, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].
Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok].

Supprimer un fournisseur

H

Supprimer...

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

Huitiéme étape : représentants
La septiéme étape vous permet de créer vos représentants.

Créer un représentant

i

Voir Créer un représentant, page 72.

Modifier un représentant

H

Modifier...

Pour modifier un représentant, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].
Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok].
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Supprimer un représentant

X
Supprimer...

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

Derniére étape : options de démarrage

1.

Pour que le dossier que vous créez s'ouvre automatiquement au démarrage de 1'application, cochez la
case correspondante.

Si vous souhaitez protéger votre dossier par un mot de passe, cliquez sur le bouton [Mot de passe]
puis renseignez les zones de la fenétre Mot de passe. Voir Mot de passe, page 37.

. Indiquez si, aprés la création de votre dossier, vous souhaitez :

+ saisir une piéce commerciale a ’aide de I’assistant Top Facture. Voir Top Facture, page 127.

* visualiser la démonstration rapide de votre logiciel

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

Récupération d’un dossier Ciel Devis Facture

La récupération consiste a créer un dossier dans Ciel Gestion Commerciale qui contiendra les éléments
dun dossier de Ciel Devis Facture.

1.
2.

5.

Sélectionnez le dossier de Ciel Devis Facture a récupérer puis cliquez sur le bouton [OK].

Cochez le mode de mise a jour que vous souhaitez appliquer :
Mise a jour standard : permet de récupérer la totalité des données du dossier Ciel Devis Facture.

Mise a jour avancée : permet de sélectionner les éléments que vous souhaitez récupérer du dossier Ciel
Devis Facture.

Cliquez sur le bouton [Suivant].

En mode avancé, sélectionnez les éléments a récupérer (Tiers, Articles, Piéces) puis cliquez sur le bou-
ton [Suivant].

Cliquez sur le bouton [Ok] pour lancer la récupération.

Un message affiche les éléments récupérés et enregistrés dans Ciel Gestion Commerciale.

6.

¢

Cliquez sur le bouton [Continuer].

Votre dossier est créé. Vous pouvez commencer a travailler.
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Ouvrir

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

La commande OUVRIR vous permet de changer de dossier courant.

Lors de la création de votre dossier si vous avez coché 1'option Au démarrage de I'application, toujours ouvrir
ce fichier automatiquement, votre logiciel ouvre directement votre dossier.
Vous n'avez donc pas a passer par la commande OUVRIR du menu DOSSIER.

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

Si vous avez créé votre propre dossier
La fenétre qui s’affiche vous propose de choisir le dossier a ouvrir :
e SOCIETE EXEMPLE correspondant a la société d'exemple, livrée en standard avec le logiciel.

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

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

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

Si vous n'avez pas encore créé votre propre dossier

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

La procédure a suivre est identique a celle décrite avec la commande NOUVEAU du menu DOSSIER.
Voir Nouveau, page 12.

Fermer

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

Cette commande permet de fermer le dossier ouvert.

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

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

Cette commande présente I'ensemble des paramétres (Société, Comptabilité, Facturation, Numérotation,
Banque) du dossier. Vous retrouvez les paramétres que vous définissez lors de la création du dossier a
l'aide de l'assistant de création.

Parametres société
& Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - SOCIETE

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

i@ Paramétres société

Coordonnees | Compléments @chce Commentaire

Identification

Raison sociale : | Consult Micr0|

Adresse : | 11 rue de Cambrai Capital : 150 000
SLRET.:
NAF. (APE):
CP/Ville: | 75019 Paris RCS.:
Pays: | France [] NLL:

Coordonnées
Téléphone : | 015526 33 00 Fax: 0155264033

Portable : Télex:

E-mail : charles.durant@consult.fr

Site internet 1 www.consultmicro.fr @

OK ] [ Annuler

Onglet Coordonnées

1. Saisissez la Raison sociale de votre entreprise.

2. Précisez l'adresse compléte de votre société (Adresse, Code postal et Ville) et ses coordonnées (Télé-
phone, Télécopie, adresse e-mail, etc).

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

4. Saisissez votre N.II : Numéro d'identification intracommunautaire (N° TVA). Il est généralement fourni
par le centre des imp6ts aupres duquel vous réglez la TVA.

d La plupart des informations définies dans cette étape sont récupérées dans les états et éditions que

vous effectuez a partir de votre logiciel.

Onglet Compléments

1. Sélectionnez a 1'aide du menu déroulant la Forme juridique de votre entreprise.

2. Précisez ensuite son Activité.
3. Indiquez ensuite le titre et le nom Responsable.

4. Dans la deuxiéme partie de 1'onglet, indiquez les coordonnées de votre expert comptable.
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Onglet Logos

Dans cet onglet vous pouvez insérer le Logo de votre société.

Parametres Comptabilité

&~ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - COMPTABILITE

B paramatres comptabilité

Journaux par défaut
Achats 1 HA
Ventes: | VT

Banque: BQ

Principaux comptes par défaut
Achats :| 607000
Ventes :| 707000

Client: | 411000

Fournisseur : | 401000

Paramétres Comptes
Dates
Exercice N : 01/01/2009 St au 31/12/2009
Période de saisie du : 01/01/2009 '1? au 311272009

Période objectif du : Janvier 2009 :f au Décembre 2009

Achats
Ventes

Bangue

Compte Achat Local
Compte Vente Local
Compte client défaut

Ordinateur et Cie

Em
4]
i
Y

TVA surventes

(& Débits () Encaissements
TVA sur achats
® Débits (@) Encaissements

Réglages compta

& Paramétrage global pour les
comptes, journaux et codes
analytiques.

[ Modifier les réglages compta...

- Si sur certaines fiches
‘:!‘) (articles, clients...) des
comptes sont manguants,
Ciel Gestion Commerciale
utilisera les comptes définis
dans les paramétres
comptabilité.

OK ] [ Annuler
Onglet Parametres
1. Indiquez les dates suivantes :
¢ dates de Début et de fin de I'exercice courant de votre société,
e dates de Début et de fin de période de saisie
¢ date de Début des objectifs.
d La date de Fin des objectifs se calcule automatiquement.
[P ]
Licéone '™ | située en fin de zone, vous permet de consulter le calendrier et de choisir une date.
Attention |

La date de début de votre exercice courant correspond d la date de création de votre société et, en
aucun cas, a la date de la premiére utilisation de votre logiciel.

TVA sur ventes / TVA sur achats
2. Définissez dans cette zone le type de TVA sur les ventes (clients) et sur les achats (fournisseurs).

3. Sila TVA est exigible au moment de la facturation, vous étes donc soumis a la TVA sur les débits.

Dans ce cas, sélectionnez l'option Débits.

4. Si, au contraire, vous effectuez votre déclaration de TVA au moment du réglement de la facture, vous

étes soumis a la TVA sur les encaissements. Dans ce cas, sélectionnez l'option Encaissements.

Ainsi lors de la génération des écritures en comptabilité les comptes de TVA a utiliser seront proposés

automatiquement.
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Réglages compta

M odifier les réglages compta...

Cliquez sur le bouton [ pour accéder a la fenétre de paramé-

trage des comptes (longueur des comptes, racine de compte, caractéres utilisés, etc.).

Journaux par défaut / Principaux comptes par défaut
Vous pouvez définir les éléments qui seront pris en compte par défaut :

* les racines des principaux comptes comptables (achats, ventes, clients, fournisseurs),

* les codes des principaux journaux (journaux d'achat, de vente et de banque).

Onglet Comptes

Cet onglet vous permet de paramétrer :

* les racines de divers comptes (escomptes accordé, escompte obtenu, produits, pertes, acompte versé,
acompte recu),
* les comptes de port (port soumis, port non soumis , Facturé soumis, etc.),

5. 1Une fois le paramétrage effectué, cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Parametres Facturation

& Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - FACTURATION

M paramatres de facturation

Divers | Saisie || Options
Mentions NRE
Pénalités de retard : 1425 %

Escompte en cas de paiement anticipé : 150 | %

Indiquez les informations a faire apparaitre dans vos piéces commerciales

| il o [-] 6 7 8k mm-]|EEZEES
|

OK ] [ Annuler

Onglet Divers

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

Des pénalités de retard sont exigibles le jour suivant la date de réglement figurant sur la facture dans le
cas ou les sommes dues sont réglées apres cette date.

1. Dans la zone Pénalités de retard, indiquez le taux des intéréts de retard retenu.
2. Saisissez le taux d'escompte appliqué dans la zone Escompte en cas de paiement anticipé.

3. Dans la zone inférieure de la fenétre saisissez les autres informations que vous souhaitez afficher sur
votre facture.
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En cas de livraison vers d'autres pays de la Communauté Européenne, vous devez obligatoirement ins-
crire sur la facture la mention exonération de TVA (art 262 ter | du CGI).

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

Onglet Saisie

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

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

* Article bloqué.

* Client bloqué.

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

* Alerte sur la gestion des articles HT/TTC.

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

* Client NPAI (N’habite pas a ’adresse indiquée) : cette option permet d’activer ’alerte qui vous prévient
qu’une adresse client (adresse de facturation, de livraison ou autre) est incorrecte. Cette alerte est
également valable pour les adresses des prospects.

* Encours client dépassé : en cochant cette option, le dépassement de I’encours client vous est signalé
au moment de la validation de sa facture.

Gestion des clients

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

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

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

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

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

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

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

Le programme effectue le méme type de vérification lorsque les cases Contrdle clé RIB et Contrdle du N.1.|
sont cochées.

Cocher la case Edition des factures selon le client vous permet d'imprimer automatiquement le nombre de
documents indiqué dans la zone Nombre exemplaire facture de 1'onglet Complément de la fiche client.
Voir Onglet Complément, page 57.

Onglet Options

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

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

Article par défaut

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

3. Vous devez également définir un article automatique. Cet article sera utilisé pour générer automatique-
ment des piéces commerciales (factures d’acompte, remboursement d’avoir).

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

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

5. Sélectionnez un code client par défaut. Ce client sera utilisé par défaut lors de la saisie d'une piéce com-
merciale dans laquelle vous ne précisez pas de code client. Le code client défini dans cette zone s'affi-
chera automatiquement dés que vous saisirez une information de type prix, quantité, etc.

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

7. Cochez les options correspondantes si vous gérez :

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

* les Relations client : gestion des contacts commerciaux que vous établissez avec un client (opéra-
tions de prospection, actions marketing, lettres de relances).

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

e la TPF : gestion de la taxe para-fiscale (TPF) . 1l s'agit d'une taxe percue sur certains produits agroa-
limentaires, sur les viandes de boucherie, sur les huiles de base et huiles usagées, etc.

* les nomenclatures.
8. Validez en cliquant sur le bouton [OK].

Stocks
Cet onglet vous permet de paramétrer le mode de gestion des stocks.

9. Cochez, en fonction de votre activité, les cases Gérer les stocks, Gérer les mouvements de stock, Gérer le
multi-dépots (suivi des stocks des différents dépots de votre entreprise), Articles stockables par défaut
(articles gérés en stock par défaut).

Gestion a 0 ou négatif

Il s'agit du paramétrage concernant le Prix d'Achat Moyen Pondéré (PAMP) a la création d'un article.
e PAMP =0: le prix moyen pondéré reste a zéro lorsque le stock passe en négatif.

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

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

d Dans le cours d'exécution du programme, le PAMP est mis & jour dans les cas suivants :

¢ validation de factures fournisseurs,
¢ entrées «manuelles» de stock direct,
* validation d'ordre d'assemblage.

10.Validez en cliquant sur le bouton [Ok].
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Parametres Numérotation

%" menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION

La fenétre Parameétres de Numérotation contient les différentes bases et piéces commerciales pour lesquel-
les l'incrémentation automatique d'un numéro de code a la création d'une fiche est possible.

Numérotation

Codes bases

Chents:|01d ] Articles :| ARTO0NE '
Fournisseurs : TUB Farnilles: d'article : F&UDUE
Feprézentants - | REPO0D4 Gestion production : iG_PEIDDS
Frozpects : h Dépéts iD?EDDAl

Stocks I?I'HS?

Piéces clients Piéces fournisseurs

Commandes : | CDO04E Commandes 1| CDOOT1

Bong livraison : | BLOOA Bons réception : | BROOT1

Factures : | FAOD?T Factures ;| FADOT4

Abonnements : | ABOODZ Abonnements : | AB0007T

Awoirg ;| VOO0 Auenirs : | AVOO04

Devis/pra forma | DEOOE3 Reglements : | REOOT3
Réglements : | REODE2 Factures d'acompte : ’Wl
Factures d'acompte : | ACO018 - .

Codes Bases
1. Saisissez le code d'origine pour les bases pour lesquelles vous souhaitez paramétrer une incrémenta-
tion automatique.

Exemple
Saisissez CO001 pour le fichier Clients.

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

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

Codes Pieces
Le principe est identique a celui des Codes bases.

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

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

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

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

@ Menu DOSSIER - commandes PARAMETRES - BANQUE PRINCIPALE.

Cet onglet regroupe les données bancaires de votre société. Il vous permet de créer les différents établisse-

ments bancaires utilisés par la société.

95 Banque "BAF - Banque des Artisants de France” - (principale)

Code: BAF Mom : | Banque des Artisants de France

Coordonnees | R.LE./Divers || Infos Dailly

Coordonnées

Mom agence :

[

Interlocuteur :
Adresse | 127 rue de la révolution Tekptone
Fax:
Portable -
CP/Ville: 75019 Paris Télex:
Pays: | France v|
Ermnail : b4
Site internet : =]
S ) (Saminer) @O B .

Onglet Coordonnées

1.
2.
3.

Saisissez le Code et le Nom de la banque.
Indiquez le nom de I'agence et celui de I'interlocuteur.

Saisissez 1'Adresse postale, le Téléphone, le Fax, le Portable, le Télex , I’ Email et le site Internet de 1'éta-
blissement bancaire

En cliquant sur l'icéne , vous pourrez directement écrire & votre agence via votre messagerie

o
électronique. En cliquant sur l'icone =, vous serez redirigé vers le site Internet de la banque.
Onglet R.1.B./Divers
R.LB.
4. Indiquez le Code banque, le Code guichet, le N° de compte bancaire, la Clé R.1.B ainsi que les codes IBAN

et BIC.

Le code IBAN correspond l'identification internationale d'un compte bancaire.

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

5. Renseignez la domiciliation et le nom du titulaire du compte bancaire.
Divers
6. Saisissez le n° de compte comptable en vous aidant de licone | == puis le montant de découvert autorisé,
le N° Emetteur LCR et le N° Emetteur national.
Onglet Infos Dailly

L'onglet Infos Dailly permet de saisir les coordonnées bancaires et postales de la société d'affacturage a

laquelle vous étes rattaché.

7.

¢

Saisissez la Date de convention de la banque, la Forme juridique et le N° RCS.

ol
Vous pouvez utiliser licone calendrier . ou licone T permettant de sélectionner une date
particuliére (Fin du mois courant, Fin de I'année).
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Siege social
8. Saisissez 'adresse compléte du siége social de 'établissement bancaire (adresse postale, Email, site
Internet).

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

Parametres des calculs sur la quantité
& Menu DOSSIER - commandes PARAMETRES - CALCULS SUR QUANTITE.

Les calculs sur les quantités sont des régles que vous créez dans le but de les appliquer sur les quantités
des articles, lors de vos saisies de piéces commerciales clients (vente).

Exemple
Vous vendez des bobines de fil électrique au métre. Le calcul sur la quantité vous permet de calculer le

nombre de bobines a facturer en fonction de la longueur que le client veut. Ainsi, lorsque vous saisirez
une piéce commerciale, vous indiquerez la longueur souhaité par le client dans la zone Quantité. Et, en
appelant la régle de calcul, la conversion sera automatiquement réalisée.

7] Regles de la famille ‘Piéces clients lignes’

(B /) %)
Créer... Modifier... Supprimer...

? Saisissez le texte & rechercher  |7|» Commentrechercher unevaleur ?
Mom Stockage Source Type de déclenchement ‘?‘E'
‘Suface _@
Mombre de bobines Irrteme Calcul sur quar|Calcul sur quantité @J
L7

12 K ' L4
g

Toutes les regles définies y compris lors des saisies clients sont listées dans cette fenétre.

Définir une regle

Au préalable
1. Réalisez manuellement le calcul que vous voulez définir.

Par exemple, vous vendez des étageéres de 1,80%0,40m avec un prix de vente au M2. Un client vous com-
mande 4 étagéres. Vous devez calculer la surface que représente cette quantité de 4 pour obtenir le prix
de vente exact. La régle de calcul sera la suivante : Quantitéx(longueurxlargeur).

2. Créez les rubriques qui ne sont pas par défaut dans la fiche article, par le menu LISTES, commande
INFOS PERSO. Dans l'exemple, il s’agit des rubriques : Longueur et Largeur. Voir Créer une rubrique per-
sonnalisées, page 123.

Saisir la regle de calcul

d Une régle peut étre directement définie lors de la saisie d’'une piéce commerciale de vente via le bouton
Cptions... =

1. Dans la liste des régles, cliquez sur le bouton [Créer].

Une regle de calcul est constituée de rubriques, de fonctions, d’opérateurs numériques ou d’un texte.
Vous la saisissez dans la zone Valeur a utiliser.
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Insérer une rubrigue

Exemple

Valeur a utiliser :

[Cte]*([LongueuriAricle]*[Largeu r'l.&.rticleﬂ| M

Rubrique Rubriques personnalisées, créées via le menu Listes, commande Infos perso.

M .

2. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez la rubrique dont la valeur sera prise en compte dans le calcul.

1. Pour insérer une rubrique, cliquez sur l'icone

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Insérer une fonction

Cliquez pour choisir la fonction & insérer ~ . . .
[ LY po et choisissez une fonction. Par

1. Cliquez sur le bouton
exemple, si vous voulez que la quantité soit arrondie, utilisez la fonction Arr.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez dans la premiére zone la rubrique sur laquelle la fonction
sera appliquée. Dans l'exemple, il s’agit de la rubrique Qté. Les autres zones permettent d’enrichir la

fonction.

@ Pour plus de détails sur les fonctions, reportez-vous aux Annexes, au chapitre L’éditeur de scripts,
paragraphe Les fonctions.

Insérer des opérateurs, du texte

Vous disposez en bas de la fenétre d’opérateurs numeériques et de boutons servant a la syntaxe.

Opérations numeériques Text

=3
DG W) | ) Ceespace ]

d Le texte doit étre mis entre guillemets sans quoi votre formule comportera des erreurs.
1. Dans la zone Valeurs a utiliser, placez votre curseur ou vous voulez insérer un élément.

2. Cliquez sur 'un des boutons pour insérer un opérateur, des guillemets ou un espace.

Modifier une regle

1. Sélectionnez dans la liste le calcul a changer.

1)
2. Cliquez sur le bouton Ll .

3. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer une regle
d La suppression d’une régle n’annule pas les calculs déja réalisés avec celle-ci en saisie de vente.

1. Sélectionnez dans la liste le calcul a effacer.

2. Cliquez sur le bouton .

3. Un message vous demande confirmation, cliquez alors sur le bouton [Oui].
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Les commandes du menu Contextuel (clic-droit)

Passer en interne / en externe
Par défaut, une régle est créée en interne, c’est-a-dire que la régle est uniquement disponible et applicable
dans le dossier en cours. Cependant une régle peut étre commune a tous vos dossiers Ciel Gestion
Commerciale. Dans ce dernier cas, la régle doit étre définie en externe.

1. Sélectionnez une régle que vous voulez passer en externe ou interne.

2. Faites un clic-droit et selon votre choix, choisissez la commande PASSER EN EXTERNE ou PASSER EN
INTERNE.

Activer / Désactiver la sélection
Vous pouvez désactiver une régle a tout moment. Ainsi, sans avoir a la supprimer, celle-ci ne sera pas
prise en compte et vous pourrez toujours la réutiliser lorsque vos besoins le nécessiteront.

1. Sélectionnez la reégle a activer ou désactiver.
2. Faites un clic-droit et sélectionnez la commande ACTIVER LA SELECTION ou DESACTIVER LA SELECTION.

La colonne Activé vous indique le changement de statut par ’affichage ou non d'une coche.

Gestion avancée

La gestion avancée permet d’ importer ou d’exporter des regles pour, par exemple, les récupérer sur un
autre ordinateur.

A partir du menu CONTEXTUEL (clic-droit), vous pouvez également vérifier les régles, les mettre a jour ou

encore restaurer les régles défauts, a savoir celles qui sont livrées en standard dans votre logiciel.

Importer une régle

1. Cliquez sur l'icone : située a droite de la fenétre et choisissez la commande IMPORTER.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le fichier (.sgeda) a I'emplacement ot vous ’avez stockeé.
3. Cliquez sur le bouton [Ouvrir].

Si toutefois le fichier que vous importez a le méme nom qu’une régle existante dans Ciel Gestion Commer-
ciale, un message s’affiche et vous propose de :

* Remplacer la régle existante : dans ce cas, cliquez sur le bouton [Remplacer].

* Renommer la régle que vous importez : dans ce cas, cliquez sur le bouton [Créer] et dans la fenétre qui
s’affiche, saisissez un nouveau nom puis cliquez sur le bouton [OK].

* Ignorer : dans ce cas, la régle n’est pas importée.

Exporter une régle

1. Sélectionnez dans la liste la régle a exporter.

. . | I . . _
2. Cliquez sur l'icone située a droite de la fenétre et choisissez la commande EXPORTER.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, allez a I’emplacement ot vous voulez stocker le fichier.

4. Cliquez sur le bouton [Enregistrer].
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Options

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

Préférences

& Menu DOSSIER commande OPTIONS - PREFERENCES

Cette commande vous permet de fixer les préférences de votre logiciel.
Chagque logiciel Ciel dispose de nombreuses préférences qui facilitent son adaptation a votre méthode de
travail. Vous pourrez rendre certaines taches automatiques, choisir la couleur des lignes ou encore choi-

sir des options d'impressions.

@® Reportez-vous au chapitre Les Préférences du manuel électronique Annexes disponible depuis 'onglet

Documentations de la barre de navigation.

Utilitaires
%~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - UTILITAIRES
Les utilitaires présentent différents outils nécessaires aux controéles de vos données.

Les logiciels Ciel disposent de plusieurs utilitaires destinés a vérifier, réparer ou réindexer un fichier.
Ils vous permettent aussi d'obtenir des informations techniques sur votre application.

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

Documentations de la barre de navigation.

Date de travail

& Menu DOSSIER commande OPTIONS - DATE DE TRAVAIL

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

i Choix de la date de travail

2007 2008 BILEE ‘>
Jan Fev Mar Avr m Jun
Jul Aou Sep Oct MNov Dec

Se Llun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
18 1 2 3
19| 4 5 6 7 8 9 10
200 11 12 13 14 15 16 17
21| 18
22| 25 26 27 28 29 30 3

23| 1 6

=l

Aujourd'hui | [ Date travail | 200512009 [}

[ OK H Annuler ]

g

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

Informations

%~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - INFORMATIONS

La commande INFORMATIONS ouvre une fenétre qui vous renseigne sur votre dossier courant.
Cette commande est également accessible depuis le menu DOSSIER commande OPTIONS - UTILITAIRES -

INFORMATIONS.
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Liste des pays

&~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - LISTE DES PAYS

Votre logiciel vous propose ici une liste de pays.

de

Q

Vous retrouvez les boutons |__ CrEer... Modifier... | et [ Supprimer... | ainsi que le menu déroulant FiL-
TRAGE.

Pour créer un pays

1. Cliquez sur le bouton Créer.. | La fenétre Choix d’un élément s’affiche.

2. Sélectionnez dans la liste proposée le ou les pays que vous souhaitez créer.
3. Cliquez sur le bouton [Ok].

Le pays s’ajoute dans la fenétre Liste des Pays.

d Cette liste regroupe tous les pays actuellement existants.

Pour créer un pays manuellement
1. Double-cliquez sur créer manuellement un autre pays dans la fenétre Choix d’un élément.

La fenétre Pays s’affiche.

Code du paps

Mom du pays | |

Codes ISO31EE et adminiztratifs

Code |20 court | | Murméra |zo i i [] Pays CEE
CodeCEE:| | CodelNSEE: | |
Infarmations diverses
Code utilizatewr : CI
Indicatif téléphonique : :|
Monnaie afficiells du pays : | w |
M ationalité ; ‘ |
Continent : | v|

2. Saisissez le Code du pays ainsi que le Nom du pays.

3. Cliquez sur le bouton [Ok] pour enregistrer.

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

Etats paramétrables

&~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES

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

® Un manuel électronique spécifique décrit cette commande. Reportez-vous au manuel électronique
Le générateur d'états disponible depuis 'onglet Documentations de la barre de navigation.
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Imports paramétrables

&~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - IMPORTS PARAMETRABLES

Cette commande vous permet d'importer des données (articles, clients, fournisseurs, contacts, représen-
tants, tarifs par famille, banques, modes de réglement, etc.) dans Ciel Gestion Commerciale.

d Préalablement, a partir du dossier ou de l'application concernée, vous devez créer le fichier contenant

les informations que vous voulez importer.

Créer un import

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

B Liste des imports paramétrables E“E”‘S__(l

[C1air le type

(%

Supprimer. ..

PR

LCréer. .. Hodifier. .

=1}
Ewxécuter...

Impartz paramétrables
=~ Famille d"articles

Impart des familles d'artic
= [ Dépits
Import des dépéits

> v@_.,f-m

Impart des dépéits [Copie)
=[] Tarifs par famille
Impart des tarifs par famille
= Bangue
Impart des banques
=2 Taux TPF
Import des taux de TPF
= Import Articles
Impart des articles
Import des grilles tarifs articles
Impart des prix
= Importz Clients
Impart des clients
Impart des contacts clients
= [~ Imports Représentants
Impart commizsions reprézentants w
113 it | ¥

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

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

Choix du fichier a importer

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

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

Plusieurs formats sont disponibles :

e CSV.

e Délimité.

« DBF.

e Longueur fixe.

e Standard Ciel Windows™.

¢ Fichier XML.

e Standard Ciel MAC.

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

5. Pour un paramétrage avancé de l'importation, vous disposez du mode avancé. Pour y accéder, cochez

l'option Mode avancé.
Si vous sélectionnez ce mode, vous ne pouvez pas revenir en mode simple, mode par défaut.
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Format du fichier délimité

6.

Indiquez les options relatives au format de fichier :

Caractéres de fin de fichier.
Caractéres de remplissage.
Séparateurs d'enregistrements.

Taille d'un enregistrement, etc.

Définition des options globales
Cette étape vous permet de spécifier des options générales de l'importation (options, format des nombres,

format des dates, type de séparateur de date, format booléen).

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

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

l'application.

7. Cochez respectivement les cases Création ou Modification (Colonne Création et Colonne Modification) si

vous souhaitez que ces valeurs soient utilisées en création ou en modification.

Essai et Enregistrement

Vous pouvez a ce stade tester l'importation. Pour cela, cliquez sur le bouton [Contréler uniquement]

Vous pouvez aussi lancer l'importation. Cliquez alors sur le bouton [Exécuter I'importation].

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

Modlifier un import

1.

Pour modifier un import, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].

La fenétre de paramétrage de l'importation s'affiche.

2.

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

Supprimer un import

1.

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

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

2.

Cliquez sur le bouton [Oui].

Exécuter un import

1.

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

Sélectionnez le fichier contenant les informations que vous voulez importer dans Ciel Gestion Com-
merciale pour Windows et validez I'importation des données en cliquant sur le bouton [OKk].

Une fois les données importées, Ciel Gestion Commerciale pour Windows vous informe du résultat du

traitement.
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Imports

%~ Menu DOSSIER - commande IMPORTS
<Alt> <D> <T>

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

Exports

& Menu DOSSIER - commande EXPORTS
<Alt> <D> <X>

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

d si plusieurs formats d'export sont disponibles, le logiciel en présente alors la liste. Vous devez faire

votre choix et valider.
1. Vous devez spécifier le format de fichier (text, PDF, HTML, etc.).

2. Une fois votre choix fait, la fenétre d'enregistrement de fichier vous permet d'indiquer la destination du

fichier sur votre disque.
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Mise en page

& Menu DOSSIER - commande MISE EN PAGE
<Alt> <D> <M>

Cette commande vous permet de définir votre imprimante et format d'impression par défaut.

Standard | Options avancées

Imprimante : |l LN =

Orientation Papier
O Portrait Taille :
@ Paysage Tailleem):| 210 x | 297
:j Bac:
Copies 1 Marges (cm)
Mombre : 1 Gauche : 0.6 Droite : 0.6
Haute : 0.5 Basse - 0.5

Onglet Standard

1. Sélectionnez l'imprimante qui sera utilisée par défaut dans votre logiciel Ciel.
Si vous choisissez une autre imprimante que celle définie par défaut dans votre systéme Windows™,

B | -
vous pouvez cliquer sur le bouton pour définir les propriétés de I'imprimante.
2. Pour définir votre format d’impression par défaut :

e cochez l'option Orientation et choisissez le mode Portrait ou Paysage,

* cochez l'option Papier et sélectionnez la Taille, le Bac,

¢ cochez l'option Copies et indiquez le Nombre de copies que vous souhaitez.
L'option Copies groupées vous permet, lors d'une impression de plusieurs exemplaires d'un docu-
ment de plusieurs pages, d'imprimer les documents de telle sorte que vous n'ayez pas a les trier
manuellement une fois imprimeés.

Exemple

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

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

Onglet Options avancées

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

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

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

4. Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer vos modifications.
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Imprimer

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

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

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

ou
¢ la fenétre de mise en page.

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

Apercu avant impression

& Menu DOSSIER - commande APERCU AVANT IMPRESSION
<Alt> <D> <R>

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

Dans la fenétre de 1'apercu, vous pouvez :

. . . . =) Imprimertout.. |
* lancer votre impression directement en cliquant sur le bouton [Q} E .

* envoyer votre édition par e-mail en cliquant sur le bouton .

e L'édition est alors générée dans un document PDF, mis en piéce jointe dans un nouvel e-mail. Pour
cela, vous devez avoir une messagerie électronique.

q_ .
e obtenir votre apercu au format PDF en cliquant sur le bouton [ gy PDF].

Votre logiciel Adobe Reader® s'ouvre automatiquement et affiche votre édition. Vous pouvez alors
l'enregistrer au format PDF.
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Impressions

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

Votre logiciel mémorise vos impressions. Pour cela vous devez indiquer le nombre d’impressions a conser-
ver dans les préférences d'impression. Par défaut, le programme en garde 10.

La commande IMPRESSIONS du menu DOSSIER vous permet :

¢ d’obtenir votre DERNIERE IMPRESSION

* de REVOIR UNE IMPRESSION parmi celles qui ont été enregistrées.

Derniere impression

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

Revoir une impression

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

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

1. Sélectionnez l'impression que vous souhaitez relancer en cliquant sur la ligne de votre choix.
2. Cliquez sur le bouton [OK].

La fenétre Apercu s'affiche.

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

d Vous pouvez avoir accés directement a l'une des derniéres impressions mémorisées en sélectionnant

celle-ci directement dans le sous-menu IMPRESSIONS.
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Mot de passe

& Menu DOSSIER - commande MOT DE PASSE

<Alt> <D> <D>

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

¢

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

étape.

Créer un mot de passe

Si vous n’avez pas créé de mot de passe et que vous souhaitez le faire maintenant, activez la commande

MOT DE PASSE du menu DOSSIER. La fenétre présentée ci-dessous s'affiche.

#% Contréle d'accés au dossier,

@ [Mode avancé...] [oE | [Annuler]

Mot de pazse

Waous pouvez définir ici un mot de passe contrdlant laccés & votre dossier,
Ce mot de passe zera demandé & chague ouverture du dossier.
Sile mot de passe est vide, il ne sera pas demandé.

Mot de passe :

L] ATTEMTION : M'oubliez pas votre mot de passe. || vous sera
L impozzible d'accéder & voz données gans celui-ci.

Mom dutilizateur

Wous pouvez définir ici le nom d'utiizateur apparaizsant sur les différents
documents.

Mom d'utiizateur ; |

@ o

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

Cliquez sur le bouton , la fenétre Mot de passe s'affiche.

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

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

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

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

Lors de l'ouverture de votre fichier, votre mot de passe vous sera demandé. Il vous suffira de le saisir

puis de cliquer sur le bouton [OK].

Modifier un mot de passe

1.

S S A

Sélectionnez la commande MOT DE PASSE du menu DOSSIER.

Cliquez sur le bouton .

Saisissez le mot de passe actuel et cliquez sur le bouton [OK].

Saisissez votre nouveau mot de passe et confirmez-le.

Indiquez également un nouvel indice.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider. Vous revenez a la fenétre précédente.

Cliquez sur le bouton [OK] pour quitter.
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Supprimer un mot de passe

1.
2.
3.

4.
S.

Sélectionnez la commande MOT DE PASSE du menu DOSSIER.
Cliquez sur le bouton [Modifier].

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

Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton [F"E'S de mot de F'E'SSE].

Cliquez sur le bouton [OK] pour quitter.

Mode avancé

Disponible uniquement dans Ciel Gestion Commerciale Evolution.

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

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

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

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

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

e-Sauvegarde
&~ Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - E-SAUVEGARDE

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

La mise en oeuvre et 1'utilisation de e-Sauvegarde nécessitent :
e Internet Explorer 5.5 ou supérieure
* une connexion Internet,

* un logiciel de messagerie

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

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

Réaliser une sauvegarde en ligne

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

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

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

d Sivous n'avez pas encore de site e-Sauvegarde, 1'application vous propose automatiquement de créer

un site. Voir Créer le site, page 42.

* Une fenétre affiche la progression du traitement en cours. Une fois que celle-ci n'est plus a 1'écran,
votre sauvegarde en ligne est effectuée. Vous retrouverez votre sauvegarde sur votre site.

Sauvegarde

%~ Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - SAUVEGARDE
Sauvegarde sur disquette

1. Insérez une disquette formatée dans votre lecteur puis activez la commande SAUVEGARDE du menu
DOSSIER, celle-ci est aussi disponible depuis la barre d'outils.
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2. Un message vous demande de choisir 'emplacement ot seront sauvegardées vos données, par défaut
il sélectionne Disquette 3% (A:). Cliquez sur le bouton [Ok] pour lancer la procédure de sauvegarde ;
une fois celle-ci terminée le programme vous informe que la sauvegarde est réussie.

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

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

Sauvegarde sur un autre support

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

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

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

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

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

A T’activation de cette commande, il vous sera demandé de choisir le mode de restauration, comme pour
la restauration de votre dossier sur votre systéme informatique. Voir Restauration, page 40.

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

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Restauration
& Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - RESTAURATION

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

d Avant de restaurer votre dossier, nous vous conseillons d'effectuer une sauvegarde sur un répertoire

ou support différent de celui utilisé habituellement.

1. Activez la commande SAUVEGARDE /RESTAURATION - RESTAURATION du menu DOSSIER.
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Votre logiciel ferme votre fichier et ouvre la fenétre présentée ci-dessous.

Restaurer un fichier de sauvegarde

Choix du mode de restauration =

Cet agzigtant vous permet de restaurer des données préalablement zauvegardées & Faide de la
commande « zauveqarde ».

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

tode de restauration

¢y FRemplacer les dannces actuelles par les dannées sauvegardées : restauration du fichier des
=~ données et des préférences [Etats, barre d'outils, ete.).

O Restaurer une copie du dogsier zauvegards : restauration unigquement du fichier des données.
Pour restaurer les préférences [états, barre d'outils, etc.] utilizez le Mode avancé.

) Mode avancé

[ Suwant> | [ Annuler ]

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

e Remplacer les données actuelles par les données sauvegardées : si vous choisissez cette option, le pro-
gramme remplacera les données et les préférences de votre fichier par celles qui se trouvent dans

votre sauvegarde.

* Restaurer une copie du dossier sauvegardé : cette option vous permet de restaurer une sauvegarde
sans remplacer votre dossier de travail. Dans ce cas, l'outil de restauration restaure une copie du

fichier sauvegardé vers l'emplacement que vous choisirez.

¢ Mode avancé : sélectionnez Mode avancé si vous souhaitez choisir les informations a restaurer. Vous

pouvez restaurer vos données ou vos préférences ou les deux.

d Par défaut, votre logiciel sélectionne l'option Remplacer les données actuelles par les données sauvegar-

dées.

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

La fenétre suivante s'affiche.

Restaurer un fichier de sauvegarde

Format et emplacemnent du fichier 4 restaurer =

Wous devez spécifier ici le type et l'emplacement de la sauvegarde que vous désirez restaurer.

1- Format du fichier de sauvegarde :

2- Emplacement du fichier de sauveqarde :

i C:hDocuments and Seltings\Dupont-ﬂ*\Mes documentsia gestion. zgbck, | Parcaurir...

Wous pouvez cliquer sur [Farcourr] pour choizir 'emplacement de |a sauvegarde

[ < Retour ” Suivant > ] [ Annuler ]

4. Dans cette fenétre vous devez spécifier le type et 'emplacement de la sauvegarde que vous désirez res-

taurer. Par défaut, le logiciel sélectionne le format Zip et affiche 'emplacement de votre derniére sauve-

garde. Modifiez-les, si besoin.

5. Sile dossier de sauvegarde trouvé correspond a celui que vous souhaitez restaurer, cliquez sur le bou-

ton [Suivant].

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

6. Un message vous demande de confirmer le remplacement du fichier. Cliquez sur le bouton [Oui].
Une derniére étape vous propose de lancer la restauration en cliquant sur le bouton [Restaurer].

...réalisée avec e-Sauvegarde version 1
1. A partir de votre logiciel, sélectionnez le menu DOSSIER - SAUVEGARDE/RESTAURATION, puis activez la com-
mande ACCEDER AU SITE.

Identifiez-vous puis cliquez sur le lien Archives de la barre de navigation horizontale de votre site.
Cliquez ensuite sur le dossier Archives e-Sauvegarde V.1 puis sélectionnez la sauvegarde a restaurer.

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

a k& w0 b

Une fois le téléchargement terminé, activez la commande RESTAURATION du menu DOSSIER et sélection-
nez le fichier téléchargé précédemment.

...réalisée avec e-Sauvegarde version 2
A partir de votre logiciel, sélectionnez le menu DOSSIER - SAUVEGARDE/RESTAURATION, puis activez la com-
mande E-RESTAURATION.

Créer le site
& Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - CREER LE SITE

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

site de sauvegarde.

Etape 1

Connexion au site e-Sauvegarde

Assistant de connexion

1 Pour connecter votre logiciel au site e-5 auvegarde sur lequel seront

conservées vos données, veuillez saisir vobie code client Ciel.

Code client ; | 123458

e-Sauvegarde
Conditions générales d'utilization de Ciel e-5auveqarde

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

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

Ce code client vous est remis lors du référencement de votre logiciel aupreés du Département Services de
Ciel. Il précise notamment votre souscription a l'offre Ciel e-Sauvegarde. Par conséquent, si votre code est

incorrect ou erroné, un message vous le signale.

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

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

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

Connexion au site e-Sauvegarde

Assistant de connexion

L'adresse compléte [URL] de vatre site e-5S auvegarde sera :

http: /#zauvegarde._ciel. com/123456

ous dizpozez sur volre site d'un espace d'administration qui doit &tre
protégé par un mot de passe. Cet espace vous permet de :

- modifier les paramétres de votre site

- définir les droits d'accés & vos données par logiciel et utilizateur

|e-Sauvegarde

Utilizez votre e-mail pour vous identifier en tant qu'administrateur.

Wotre e-mail administrateur : ]dupond@free.fr

otre mot de pazze administrateur ; ]""""

Confirmation du mot de passe : ]""""

Annuler |

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

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

* votre mot de passe que vous confirmez en le saisissant a deux reprises, pour une sécurité et une
confidentialité maximales de 1'accés au site.

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

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

Etape 3

Connexion au site e-Sauvegarde

Assistant de connexion

Weuillez vérifier vos coordonnées et les modifier si nécessaire.

Société: |DUPOND &FILS
Contact : ]DUPDND
Téléphane:  |01.50.33.29.42

|e-Sauvegarde

Ces informations zont obligatoires. Ciel g2 rézerve le dioit de fermer
laccés & tout site e-5 auvegarde dont les coordonnées seraient
incomplétes ou ermonées.

Annuler | < Précédent ||

7. Les coordonnées saisies lors de la procédure de référencement de votre logiciel sont reprises dans cette
étape. Vérifiez que le nom de la Société, du Contact et le numéro de Téléphone sont corrects, et modi-
fiez-les si nécessaire.

Ces informations sont obligatoires et essentielles pour réaliser la création du site e-Sauvegarde. Veillez
par conséquent a leur exactitude.
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Etape 4

Connexion au site e-Sauvegarde

Assistant de connexion

“ous avez fourni les informations nécessaires & la création de votre site
Ciel e-5auvegarde.

|e-Sauvegarde

Cliquez sur "Terminer'" pour lancer la création de votre site et y
accéder

Annuler | <Erécédent| sLilyant | Terminer |

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

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

9. Cliquez sur le bouton [Ok| pour accéder a votre site.

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

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

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

Si vous installez toutes ces applications a partir du méme poste, 1'opération de création de site ne doit
étre réalisée qu'une seule fois pour tous les produits Ciel auxquels vous avez souscrit I'abonnement.
En revanche, si vous souhaitez connecter des logiciels Ciel sur des postes différents, vous devez, dans ce
cas, créer votre site de sauvegarde pour chaque logiciel concerné.

Activez la commande CREER le site comme nous venons de le voir. Si vous avez déja créé un site de sauve-
garde en ligne pour un autre de vos logiciels, l'assistant de connexion n'est composé que de deux étapes :

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

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

Connexion au site e-Sauvegarde

Assistant de connexion

Un site e-Sauvegarde a déja été créé powr ce code client. Yeullez
indiquer votre identifiant et votre mot de passe administrateur afin de
pouvair utilizer Ciel e-5auvegarde depuiz cette machine.

|e-Sauvegarde

|dentifiant adrmiristratewr : ]duDDnd@free.fr

]xxxx

Mot de pazze administrateur ;

J'ai perdu mon mot de passe.

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

Vous étes maintenant prét a réaliser les sauvegardes en ligne de tous les produits Ciel pour lesquels vous
avez souscrit une offre e-Sauvegarde.

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

passe.

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

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

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

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

Supprimer le site
&~ Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - SUPPRIMER LE SITE

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

B Suppression de site E“E”g]

Yeuillez indiquer watre identifiant et votre mot de pasze adminiztrateur afin de
pouyoir supprimer vatre zite Ciel e-5 auvegarde.

|dentifiant adminiztrateur : | |

kot de passe administratewr : | |

J'al perdu mon mot de passe ] [ 0k, I I Annuler l

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

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

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

Si vous avez oublié votre mot de passe...

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

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

&~ Menu DOSSIER - commande QUITTER
<Alt> <D> <Q>

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

D'autres moyens sont a votre disposition pour quitter 1'application :

e Le raccourci clavier <Alt> + <F4>.

* La commande FERMETURE, présentée dans le menu Systéme que vous ouvrez en cliquant sur l'icone
présentée dans l'angle haut/gauche de la fenétre application.

e Un double clic sur l'icobne du menu systéme.

¢ Un clic sur la case de fermeture de la fenétre .ﬂ, placée dans l'angle haut/droit de la fenétre applica-
tion.

Si vous avez activé l'alerte sauvegarde, dans les préférences sauvegarde de votre logiciel, un message vous

rappelle que vous devez effectuer régulierement des sauvegardes et vous demande si vous souhaitez en

effectuer une avant de quitter votre logiciel.

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

Couper, Copier, Coller

Effacer

Fiches

Sélectionner tout

Rechercher, Poursuivre la recherche
Atteindre

Rafrdichir

Tout afficher

Liste
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Vue d’ensemble

[ Annuler Chrl+2

o

| Caller Chrl+y
Effacer Zhrl+y
Eiu:hes »

| Sélectionner tout Chrl+a

é:} | Atteindre, ..

= Liste... F4

A T'ouverture d'une commande du menu LISTES, le menu EDITION devient actif.

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

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

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

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

Couper

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

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

L'action de couper efface la sélection.

Copier

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

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

Coller

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

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

Effacer

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

Cette commande permet d'effacer une sélection.

Attention |

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

%~ Menu EDITION - commande FICHES

<Alt> <E> <F>

Cette commande est active seulement si une liste ou une fiche est ouverte (Liste des clients, fournisseurs,

contacts, liste des factures, etc.). Elle permet de :

CREER : créer un nouvel élément dans la liste en cours, identique au bouton [Créer].
MODIFIER : modifier un des éléments présentés dans une liste, similaire au bouton [Modifier].

PROPRIETES : cette commande est contextuelle, elle permet d'afficher les propriétés dun élément sélec-
tionné dans une liste. Attention, cette commande n'est pas systématiquement active.

ENREGISTRER : enregistrer les modifications apportées dans une fiche.

VERSION PRECEDENTE : revenir a la fiche telle qu'elle était avant modification.
INSERER : insérer un élément dans la liste.

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

DUPLIQUER : dupliquer un élément de la liste.

Sélectionner tout

&~ Menu EDITION - commande SELECTIONNER TOUT

<Ctrl> <A>

Cette commande sélectionne toutes les informations d'une zone active. Par exemple tout le texte d'une

zone saisissable, tous les éléments d'une liste, etc.

Rechercher

%~ Menu EDITION - commande RECHERCHER

<Ctrl> <F>

La commande RECHERCHER est utilisée pour effectuer une recherche dans une liste.

Elle s'applique aux informations affichées dans la liste active et non a celles contenues dans les fichiers.

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

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

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

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

& Menu EDITION - commande POURSUIVRE LA RECHERCHE
<F3>

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

Atteindre

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

Lorsque vous étes dans une fiche, la commande atteindre vous permet d'accéder rapidement a une autre

fiche sans repasser par la liste des fiches.

C'est 1'équivalent du bouton qui se trouve en bas de la plupart des fiches.

Rafraichir

& Menu EDITION - commande RAFRAICHIR
<F5>

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

automatique.

Tout afficher

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

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

initiale.

Liste

& Menu EDITION - commande LISTE
<F4>

La fonction Liste permet d'obtenir la liste des éléments disponibles quand vous avez a saisir une informa-

tion qui elle-méme appartient a une liste.
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Clients, Prospects

Fournisseurs, Représentants

Articles, Familles articles

Remises/promotions

Dépots, Mouvements de stock, Ordre de production
TVA, TPF

Banques, Modes de paiement

Comptes, Journaux

Codes analytiques

Eco-participations

Infos Perso, Autres listes
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Vue d’ensemble

Clients. ..
Prospects...
Foumisseurs. ..

Beprésentants...

Adicles...

Familles articles...
Bemises,/Promations...
Dépéts...

Mouvements de stocl...

Ordres de production. ..

TV

TEF...

Banques...

Modes de paiement ...
Comptes...
Joumalo:. .

Codes anahtiques...

[ A N R S i o e S o T o il

Ecoparticipations. ..

=N
T

g

Infos perso...

Autres listes...

Avant de commencer a saisir les piéces commerciales, vous devez passer en revue les différentes listes de
votre dossier.

Dans la plupart des fiches qui composent le menu LISTES (clients, fournisseurs, articles, familles d’arti-
cles, représentants), vous trouverez des boutons vous permettant d'accéder plus rapidement a certaines
informations.

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

F
Les boutons magnétoscopes [E]E] permettent de faire défiler les différentes fiches de la

liste. Ainsi, vous visualisez trés rapidement et dans son ensemble les renseignements qui les composent.

La fléche, située a l'extréme gauche, permet de consulter la premiére fiche, la fleche a l'extréme droite se
rend directement sur la derniére fiche créée. Les fleches du milieu permettent d'afficher respectivement la
fiche précédente ou suivante.

Le bouton [E] permet d’atteindre un élément rapidement.

Les éventuelles modifications apportées a la fiche en cours sont conservées lorsque vous cliquez sur un
des boutons magnétoscopes.
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Clients

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

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

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

® Pour plus d'informations sur le paramétrage des colonnes et des regroupements (Intuilistes©),
reportez-vous au chapitre Les fenétres et les listes du manuel ANNEXES disponible depuis le groupe

Documentations de la barre de navigation.

& Liste des clients

c 2 o2 [ 2 |
Créer... Modifier... || Supprimer... || Piéces ... Régler...
&4 & :' Comment rechercher une valeur 7
Code Nom & Nom du contact Fax Téléphone | Encours disponible | Date Demiére Commande Mode de paiement
CLI0003 | Association Les Chateawr de Fil Doulimer Pieme |0485785397 0462070089 | 715,08 | 01/08/2007 | TOBOFM10
CLIODO7  Cierts Divers _ _ _ | imsess|  s0TM6  (cHO
CLIDoo1 | DEVELOGICIEL Turpulin Fabrice | | | 1441151 25/06/2003 | TO30FM10
CLID010. EXPORT | | | | | |
CLI0003 |Hotel De Luna Park | |0148056551 | 7880,84 | 02/05/2003 | VIR
CLID00S |INFO DEBUTANT | |0165252222 0165253212 | 398854 13/05/2007 |CHa
CLID00G |La Halle A Petits |0235550001 0235550000 | 38547 02/04/2007 |CHa
CLID011 NATIONAL | | | | | [I2
CLI0002 |POMMIER Amaud | |0145487845 | -MT1264 | 20/06/2009 |CB
CLID00S SOROTEX | |023574 2546 (0235742546 | 590544 | 22/01/2009 | VIR
CLID0D4 ZAMACHOWSK] Claudia 03 80 51 3153 |03 80 51 3154 -252,52 01/03/2003 ESP
11

Vous pouvez a partir de la liste des clients CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un client.

Créer un client

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

Identification du client

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

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

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

3. Saisissez le Nom du client puis indiquez son numéro de SIRET. Il s'agit du numéro qui identifie géogra-
phiquement 1'établissement d'une entreprise.

4. Sélectionnez a l'aide de l'icone Liste "™ le code du Représentant. L’icone Liste permet d'accéder aux
données saisies a partir du menu LISTES commande REPRESENTANTS.

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

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

Informations financieres
1. Dans la zone Encours autorisé, saisissez le montant du crédit alloué au client.

Lors de la saisie d'une facture, le logiciel vous informe si ce crédit est dépassé.

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

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

3. Sélectionnez a l'aide de l'icone Liste | ™| le mode de réglement. Vous pouvez également classer le client
suivant des critéres de Risque.

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

11 est possible d'établir une différence entre certains clients en cochant ou non la case Bloqué.
Plusieurs opérations sont possibles concernant un client bloqué :
* Vous pourrez effectuer une Recherche sur cet élément pour répertorier tous les clients pour lesquels

vous avez coché cette case.

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

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

4. Cochez la case Relevé de comptes, si vous souhaitez que ce client apparaissent dans 1'édition des rele-

vés de comptes.

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

Onglet Adresse

Cet onglet vous permet de saisir 1'adresse de Facturation du client. Cette adresse est utilisée pour les pieé-
ces commerciales suivantes :

* accusés de réception de commandes,
* avoirs,
* factures et pro forma/devis,

e traites.

En saisie de piéce, vous pourrez choisir I'adresse d'impression indiquée dans l'onglet Informations Tiers de
la piéce commerciale en cours.

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

Localisation

@ R : ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.
: ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire de votre

0 diaesning adresse a celle de votre client).

55



Menu Listes

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

Vous pouvez effectuer votre recherche selon différents critéres : la raison sociale, 1'adresse (N°/Voie, CP,
Ville, Pays), le téléphone, le numéro Siren, l'identité du Responsable (nom, prénom).

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

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

* Le bouton [Mise a jour] vous permet d'actualiser I'adresse dans la fiche Client.

e Cliquez sur le bouton [Annuler] pour supprimer la recherche. La fenétre se ferme automatiquement.

Vous revenez a la fiche du Client.
Informations légales
@ Infos légales
Ce bouton permet d'accéder aux informations légales de la société de votre client via le site InfoGreffe.

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

2. Indiquez la Forme juridique ; le triangle de sélection ¥ vous permet de consulter la liste correspon-
dante.

3. Précisez les coordonnées téléphoniques du client (téléphone, fixe, portable), Fax, Télex, son adresse
électronique, son adresse Internet.

4. Cochez l'option NPAI (N’habite pas a l'adresse indiquée) si ’adresse de facturation que vous avez n’est
plus correcte.

Onglet Livraison

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

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

Adresse | Uvraison | Cor

) Plan [ Rinérai

Adresse de Livraison

B

L’adresse de facturation est
proposée par défaut en
adresse de livraison.

Vous pouvez la modifier.

Société : | POMMIER Amaud
Adresse : 12, rue de Ecart

ome juridique : | ||
Teléphone ;| 0145487845
Portable : 06 4548 78 45
Fax:
CP /Ville : | 75001 Paris Télex :
Pays : ..Flanc:e ) “ CInPAl

Autres adresses

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

@ R : ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.

—— : ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire de votre
0 Itinéraire . .
adresse a celle de votre client).

itk : ce bouton permet de faire une recherche de 1'adresse de facturation du client afin de

vérifier 1'exactitude de l'adresse. Voir Vérification d’une adresse, page 56.
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2. Indiquez la Forme juridique ; le triangle de sélection ™ vous permet de consulter la liste correspon-
dante.

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

4. Cochez l'option NPAI (N’habite pas a ’adresse indiquée) si ’adresse de livraison n’est plus correcte.

5. Cliquez sur le bouton [ Autres adresses

pour consulter et déterminer éventuellement une (ou plu-
sieurs autres adresses) de livraison pour le fournisseur.

_.i.dre-:-:-e .Li\rrai.son -’.c,nmléujwenl Contacts ':—j Relations Client i Banque i Observations
[ Ajouter ] [ Supprimer... ] [Agres. Livraison ] @ Plan D tinéraire f_'__i Vérif. adresse
Forme juridique| Société Adresse 1 Adresse 2
DEVELOGICIEL  |45_ avenue Charles de Gaulll
SA DEVELOGICIEL 45, avenue Chares de Gaulle
b
1/2 < | >
i L'adresze de facturation est celle indiquée en gras.

L'adrezze de livraison est celle indiquée en italique.

Adres. Livraison

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

Onglet Complément

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

_.i.dre-:-:-e Livraizon | Complement | Contacts || Relations Client i Banque I Obsenations

Mature Comptabilité
Mode TVA | Local v| || Compte comptable: 411001
M.LL: Analytique :

Divers

Fiche créée le: 07/07/2005 Taux de remise : %
[Iclient divers O Ne pas relancer MNombre exemplaires facture : | ldem Prefs x
Tarifs

Code tarif: | Aucun b [CFactureren TTC

Nature

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

L’option CEE s'utilise dans le cas d'exportation dans un pays de la Communauté Européenne.
Cochez l'option Hors CEE si vous exportez dans un pays étranger, hors CEE.

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

1. Indiquez dans ce cas le N.l.I, numéro d'immatriculation de TVA du client utilisé lors d'une opération
commerciale avec la CEE.

2. Cochez la case Assujetti a TPF lorsque votre client est assujetti a TPF.
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Facture
3. Indiquez le Nombre d'exemplaires de factures (duplicata) que vous souhaitez obtenir pour ce client et un
éventuel Taux de remise.

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

Tarifs

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

Comptabilité
Si vous exportez des comptes vers un logiciel de comptabilité Ciel, un numéro de compte (qui peut étre
alphanumérique) est attribué a chaque client dans la zone Compte comptable.

Exemple
411001 pour le premier client créé.

Dans le cadre d'une gestion analytique par client de votre comptabilité (Ciel Compta ou Ciel Compta Evo-
lution pour Windows), vous pouvez lui attribuer un code Analytique.

d Un code analytique est une combinaison alphanumérique pouvant étre affectée & chaque compte de

charge ou produit pour effectuer une décomposition différente de celle des comptes comptables

L’icone d’appel de liste | ** vous permet d'accéder a la liste des codes analytiques déja saisis.
Vous pouvez a partir de la liste des codes analytiques en créer d'autres.

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

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

La date de création de la fiche client est rappelée. Vous pouvez par la suite rechercher un client en fonc-
tion de sa date de création. Voir Onglet Tarifs, page 91.

Onglet Contacts

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

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

Ajouter

1. Cliquez sur le bouton pour saisir un nouveau contact.

2. Saisissez les informations du contact (nom du contact, fonction, téléphone, email, nom de la société,
etc.).

. . Suppri
3. Pour supprimer un contact, cliquez sur le bouton .

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

Exemple

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

De méme, cela peut concerner une action ou un projet que vous devez réaliser dans les jours qui vien-
nent. Vous recevez par exemple un appel téléphonique pour une demande de prix de la part d'un client.
Vous pouvez enregistrer directement dans la fiche du client une nouvelle tache.

Voir Relations clients, page 227.
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Onglet Banque

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

Adresse || Livraison || Complément || Contacts ||[Ef] Relations Client | Banque | Obsenvations
Les informations concernant
Coordonnees Domiciliation la Domiciliation bancaire sont
disponibles sur un de vos

Relevés d'Identité Bancaire
Adresse : Code guichet (R.I.B.].

Nom : | Bangue Parisienne Code banque :

N° de compte :

CleRIB:
CPiVille: Code IBAN :
Pays : France b Code BIC ;
Rayon
Client accepté Dailly : Oui ® Sur rayon O Hors rayon

2. Déterminez également si la gestion de banque se fait Hors rayon ou Sur rayon. Ces options correspon-
dent au lieu de compensation et elles interviennent dans le cadre d'une gestion des bordereaux de
remise en banque.

3. Indiquez la Domiciliation bancaire. Renseignez le Code banque, le Code guichet, le Numéro de compte, la
Clé RIB ainsi que le Code IBAN, le Code BIC.

* Le code IBAN correspond l'identification internationale d'un compte bancaire.

* Le code BIC est un identifiant géré par SWIFT. C'est le seul identifiant des établissements finan-
ciers normalisés au niveau international.

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

Onglet Observations

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

Exemple
Client régulier - Grosses commandes - Relations importantes.

Modifier un client

/)
. . s . . Modffier...
1. Pour modifier un client, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton (ou menu
CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Client s'affiche.

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

Supprimer un client

Supprimer...
1. Pour supprimer un client, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton (ou

menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

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

Saisir une piece commerciale client

< |-

Pigces ... 3 . . . s .
Le bouton vous permet de créer, depuis la liste des clients, une piéce commerciale pour le

client sélectionné. Sélectionnez dans le menu déroulant la piéce commerciale (devis, facture, commande)

a créer. Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 133.
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Effectuer un reglement client

B |
Régler...

La bouton vous permet de saisir, depuis la liste des clients, un réglement pour le client
sélectionné. La fenétre Nouveau reglement s’affiche. Elle vous permet d’indiquer toutes les informations

nécessaires a la saisie du réglement. Voir Saisir un réglement, page 169.

Les options clients

Le bouton vous permet d'activer certaines commandes relatives au client sélectionné.

Certaines de ces commandes sont aussi accessibles en activant le menu CONTEXTUEL depuis la liste des
clients.

Les états disponibles

Les commandes RELANCE et MAILING affiche la liste des états prédéfinis correspondants (offre promotion-
nelle, annonce des soldes, relance avec infos pénalités de retard).

® Pour plus d’informations sur ces états reportez-vous au paragraphe “Relance client”, page 241 et
“Mailing”, page 243.

Tache

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

Voir Relations clients, page 227 .

Statistiques
Les statistiques peuvent s'appliquer aux éléments suivants :
¢ Clients,
e Fournisseurs,
* Articles.

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

Ces statistiques peuvent étre représentées graphiquement ou imprimées. Elles sont calculées en fonction
des piéces de vente ou d'achat validées.

[® Statistiques client : CLID00T - DEVELOGICIEL

De:| Janvier 2009 ';: AN Décembre 2009 '12

Clients | Foumisseurs || Aicles || Représentants

O Tousles dlients (@ Le ient : | CLIDODT DEVELOGICIEL

| Total en commande | Liv. non facturée Vente Gté vendue

g
]
2
=l

Janvier 09
Février 09
Mars 09
Aol 09
Mai 09
Juin 09 169,00 1285.00 2,00
Juillet 09
Aoiit 09
Septembre 09
Octobre 09
Novembre 09
Décembre 09

Total | 169,00 | 128900 2.00]
1/120 [ | >
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1. Indiquez dans les zones Du...Au la période a prendre en compte.

-

2]
2. Utilisez l'icone calendrier . ou l'icone permettant de sélectionner une date particuliére

(ayjourd'hui, cette semaine, cette année etc.).

Objectifs
Le logiciel gére les objectifs (clients, fournisseurs, familles d'articles, etc.) sur une année ; le paramétrage
par défaut de I'année s'effectue via le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - FACTURATION (Date de début
et date de fin des objectifs).

La fenétre Objectifs vous permet de comparer, visualiser, imprimer (icone impression) sous forme de gra-

phiques les valeurs du CA et celles des objectifs.

L. Objectifs client : CLIODDY, - DEVELOGICIEL (=03
Du:| Janvier 2009 '1'3'_ * au  Décembre 2009 '15:
| Objecti CA Ecart Ecart % Objectif cum. C.A cumulé | Ecart cumulé |Ecart cumulé % ‘fz‘r_Jl
Janvier 09 =
Février 09 =
Mars 09 »
Auril 09
Mai 09
Juin 09 128500 128500 1285.00 128500
Juillet 09 128500 128500
Aoiit 09 128500 128500
Septembre 03 128500 128500
Octobre 09 1285.00 128500
MNovembre 09 128500 128500
Décembre 09 128500 128500
Total | | 1289.00| 1289.00| | | 1289,00| 1289.00| |
96 H
_

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

5= ]
2. Utilisez l'icéne calendrier ™ ou l'icone * permettant de sélectionner une date particuliére

(aujourd'hui, cette année, période de saisie courante, période d'objectifs, etc.).

Historique pieces clients
L'historique constitue un outil de suivi et de contréle des piéces commerciales clients. La fenétre a
laquelle vous accédez affiche la liste de toutes les piéces commerciales du client sélectionné. Vous pouvez

ainsi les consulter ou les modifier. Voir Piéces clients, page 133.

Historique reglement
La fenétre a laquelle vous accédez affiche la liste de tous les réglements du client sélectionné. Vous pou-

vez ainsi les consulter rapidement. Voir Réglements, page 169.

Détail des ventes
Cette commande vous permet de visualiser le détail des piéces saisies pour un client. Voir Détail pieces
clients, page 146.

Options... -

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

menu CONTEXTUEL.

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

Modification de I'’encours initial

Cette fonction vous permet de modifier l'encours défini au départ pour le client.
Lorsque vous modifiez l'encours initial, le montant de l'encours total est automatiquement modifié.
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Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Consulter la piece

d Cette option est accessible quand Afficher le détail est activée (coche devant).

Vous pouvez visualiser la fiche de la piéce sélectionnée.

Afficher le détail

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

sélectionneé.

Pigces : [ Toutes -] Du:| 01/01/2009 B2 - | au | 31/12/2009 55

Toutes les piéces du client "CLID001 - DEVELOGICIEL™

% | sa & texte & rechercher ~ | Comment rechercher une valeur 7
| Type de piéce N°® pigce | Date Pidgce | Total HT | Total TVA | Total TTC | Solde Dd |5
Commande CDO0052 25/06/2009 | 169.00| 33.12| 202.12| 202.12 =
Bon de livraison BLD046 30/06/2009 163,00 3312 20212 20212 S
Facture | FADO79 12/06/2009 1289.00 252.64 154164 154164 »
Awaoir |AVDD11 | 23/06/2009 | 1100.00| 215,60 | 131560 131560

| | 2727.00] 534,48 326148 326148

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

Afficher 'apercu

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

2. Cliquez sur le bouton [Options| et sélectionnez l'option Afficher I'apercu. L'apercu s'affiche a droite de la

liste.
i_s Liste des clients %)
K L) O e . ® -
Créer... || Modifier... || Suppnmer... || Pigces ... Régler.. [Gptions..
e : | Comment rechercher une valeur 7 141
Code Nom =|  Nom du cortact Fax Téléphone | Encours dis 77} e
CLID003 | Association Les Chéteaux de Fi Doulimer Pieme |04 85 7853 97 |04 6207 DD 89 )
CLID0O7  Clierts Divers 15 E =
. E =
CLI0T  DEVELOGICIEL Turpuiin Fabrice [ 14, = :
CUDOTO EXPORT | | - . e
CLIDDDB  Hotel De Luna Park | | 0148056551 7
CLIDO0S INFO DEBUTANT | [nes 72 065255212 3 _—
CLIDD0G |La Halle Aux Petts 0235 5500 01 |02 35 55 00 00 = —
CLIDTT | NATIONAL I [ - )
CLIDDD2  POMMIER Amaud | | 014548 78 45 34
CLIDOS | SOROTEX [ 0235 74 25 46 023574 25 46 5
CLIDDD4 | ZAMACHOWSKI Claudia |03 80513153 |03 80513154 B
N6 100E - *
1711 [ ] > Ok @

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

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

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

%~ Menu LISTES - commande PROSPECTS
<Alt> <L> <O>

Les prospects désignent des clients potentiels auprés desquels les démarcheurs font de la publicité. Dans
ce cas, vous pouvez saisir un fichier de prospects en vue de 1'édition de mailing.

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

® Pour plus d'informations sur le paramétrage des colonnes et des regroupements (Intuilistes©),

reportez-vous au chapitre Les fenétres et les listes du manuel ANNEXES disponible depuis le groupe

Documentations de la barre de navigation.

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

Créer un prospect

Cette commande vous permet d'enregistrer un nouveau prospect.
1. Cliquez sur le bouton [Créer] (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).
2. Saisissez le Code, le Nom du prospect et éventuellement son numéro de SIRET.

3. Sélectionnez ensuite son Représentant et la Famille auquel il appartient.
Onglet Adresse
Cet onglet vous permet de saisir 'adresse de Facturation du prospect.

d Cette adresse est utilisée pour les devis.

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

@ R : ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.

: ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire de votre

0 dinesoie adresse a celle de votre prospect).
— Ce bouton permet de faire une recherche de l'adresse du client afin de vérifier 1'exac-
| vérif. adresse . . . g ,

- titude de l'adresse. Voir Vérification d’une adresse, page 56.
= = Ce bouton permet d'accéder aux informations légales de la société de votre prospect
(i) Infos légales

via le site InfoGreffe.
Le N° de Siret du prospect doit étre renseigné afin que la page internet s'ouvre.

2. Indiquez la Forme juridique ; le triangle de sélection || vous permet de consulter la liste correspon-

dante.

3. Précisez ensuite le numéro de Téléphone du prospect (fixe, portable), le Fax, le Télex, I'e-mail, éventuelle-

ment l'adresse de son site Internet.

4. Cochez l'option NPAI (N’habite pas a ’adresse indiquée) si ’adresse que vous avez n’est plus correcte.

Onglet Complément

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

1. Sélectionnez dans le menu déroulant le Mode de TVA.

e Local : pour les prospects se trouvant dans le méme pays, si toutefois les articles ou prestations qui
leur sont facturés sont déclarés comme étant soumis a la TVA dans le fichier Articles.
e CEE : dans le cas d'exportation dans un pays de la Communauté Européenne.

* Hors CEE : si vous exportez dans un pays étranger, hors CEE.
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e Suspension de taxe : pour les prospects non assujettis a la TVA.

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

2. Indiquez le N.LI, numéro d'Immatriculation de TVA du prospect utilisé lors d'une opération commer-
ciale avec la CEE.

Divers
La date de création de la fiche prospect est rappelée. Vous pouvez par la suite rechercher un prospect en
fonction de sa date de création. Sélectionnez le mode de réglement et le taux de remise appliqué.

Tarifs
Si utilisez la grille des tarifs (tarifs par quantité), sélectionnez le code tarif affecté au prospect. Si vous Fac-
turez en TTC, cochez cette option.

Onglet Contacts

d La gestion des prospects est quasi identique a celle des clients. Pour des informations détaillées sur
cet onglet Voir Onglet Contacts, page 58.

Onglet Relations Clients

d La gestion des prospects est quasi identique a celle des clients. Pour des informations détaillées sur
cet onglet Voir Onglet Relations Client, page 58.

Onglet Observations

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

Modifier un prospect

1. Pour modifier un prospect, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier| (ou menu
CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Prospect s'affiche.

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

Supprimer un prospect

1. Pour supprimer un prospect, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer]| (ou
menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

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

Les options prospects

Le bouton [Options] vous permet d'activer certaines commandes liées aux prospects.
Ces commandes sont aussi accessibles en activant le menu CONTEXTUEL depuis la fiche d'un prospect.

e Convertir le prospect sélectionné en client.

* Mailing.

e Taches.

* Historique Piéeces.

e Détail des ventes du prospect sélectionné.

* Afficher le détail de la fiche du prospect sélectionné.

* Afficher 'apercu de la fiche du prospect sélectionné.

Convertir le prospect sélectionné en client

1. Définissez dans ce cas les parameétres a prendre en compte lors du changement d'un prospect en
client. Vous pouvez :

¢ Garder le méme Code.
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e Utiliser la numérotation automatique des clients.

* Affecter le code client de votre choix.

Cochez la case Ouvrir le client pour ouvrir la fiche du client aprés la conversion.

Vous pouvez convertir plusieurs prospects en clients via une sélection multiple (pour cela, maintenez

la touche <Shift> de votre clavier enfoncée). Si vous souhaitez appliquer le choix de la numérotation a
tous les prospects sélectionnés, cochez l'option Appliquer a tous.

. Cliquez sur [Ok] pour valider.
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Fournisseurs

& Menu LISTES - commande FOURNISSEURS
<Alt> <L> <F>

La liste des fournisseurs présente les mémes particularités que celle des clients.

Cette fenétre contient au fur et 4 mesure de leur création, la liste des fournisseurs identifiés par leur
code, leur nom, leur famille, le crédit dont ils disposent, etc., suivant le paramétrage des colonnes que
vous déterminez.

® Pour plus d'informations sur le paramétrage des colonnes et des regroupements (Intuilistes©),

reportez-vous au chapitre Les fenétres et les listes du manuel ANNEXES disponible depuis le groupe

Documentations de la barre de navigation.

%= Liste des fournisseurs @@

(9 1) Q o .| @ @ .
Créer... Modifier... || Supprimer... || Piéces ... Régler... Options...
‘? S i Comment rechercher une valeur 7 1A

Code MNom du contact (25 A
FOUDDDT  |Ciel |Commercial Revendeur : =
FOUD002 Ordinateur et Cie B P

» Rt )
[Fage [Franca -
== GEEEE
me—|
| o
1/2 [ | > 05 4 0f—® Rl =

Vous pouvez a partir de la liste des fournisseurs CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un fournisseur.

Créer un fournisseur

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

Identification du fournisseur

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du code Fournisseurs a utiliser en activant

le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone codes bases.

1. Si ce paramétrage est effectué, le Code fournisseur s'affiche automatiquement. Vous pouvez toujours
le modifier si vous le souhaitez. Dans le cas contraire, saisissez-le.

Le Code est une zone alphanumérique (13 caractéres maximum) obligatoire permettant d'identifier
chaque fournisseur créé.

Vous devrez indiquer ce code lors de la saisie d'une piéce commerciale. Néanmoins, vous pourrez trés
bien retrouver ce fournisseur par d'autres critéres, si vous ne connaissez pas le code.

2. Saisissez le Nom du fournisseur.

3. Indiquez le numéro de SIRET du fournisseur. Il s'agit du numeéro qui identifie géographiquement 1'éta-
blissement d'une entreprise.

4. Sélectionnez la Famille a laquelle appartient le fournisseur. La famille vous permet de catégoriser vos
fournisseurs selon les critéres de votre choix (par région, par type d'activité, etc.). Vous pouvez par la
suite éditer ou consulter différentes statistiques, par exemple le Chiffre d'affaire par famille.
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Informations financieres

1

. Dans la zone Encours autorisé, vous affectez un crédit maximum autorisé a un fournisseur.
En saisie de facture, le programme vous préviendra lorsque ce crédit sera dépassé.

2. Sélectionnez ensuite a l'aide de l'icone Liste '™ le Mode de réglement.

Vous pouvez également catégoriser votre fournisseur suivant des critéres de Risque.

Exemple
11 est possible d'établir une différence entre certains fournisseurs en cochant ou non la case Bloqué.

3. Cochez la case Relevé de comptes, si vous souhaitez que ce fournisseur apparaissent dans 1'édition des

relevés de comptes.

Onglet Adresse

Cet onglet vous permet de saisir l'adresse de Facturation du fournisseur.

Cette adresse est utilisée pour les piéces commerciales suivantes :

1.

Ongl

accusés de réception de commandes
avoirs
factures et pro forma/devis

Saisissez l'adresse postale de facturation du fournisseur.

@ R : ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.

: ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire de votre

Itinérai L .
Q MEFAIFE | Ldresse a celle de votre fournisseur).
- ce bouton permet de faire une recherche de l'adresse du fournisseur afin de vérifier
| Vérif. adresse . , . L. . ,

l'exactitude de l'adresse. Voir Vérification d’une adresse, page 56.
— E ce bouton permet d'accéder aux informations légales de la société de votre fournis-
(i) Infos légales

seur via le site InfoGreffe. Le N° de Siret du fournisseur doit étre renseigné afin que la
page internet s'ouvre.

Indiquez la Forme juridique ; le triangle de sélection ¥ vous permet de consulter la liste correspon-
dante.

Précisez ses coordonnées téléphoniques (Téléphone fixe, Portable), Fax, Télex, son adresse électronique,
son adresse Internet.

[ Autres adresses ]

. Cliquez sur le bouton pour consulter et déterminer éventuellement une (ou plu-

sieurs autres adresses) de facturation pour le fournisseur.

. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider la saisie.

et Complément

Nature

Les éléments de cet onglet sont nécessaires a la gestion de la TVA.

1

. Sélectionnez l'option Local pour les fournisseurs se trouvant dans le méme pays si les articles ou pres-
tations qui leur sont facturés sont déclarés comme étant soumis a la TVA dans le fichier Articles.

La case CEE s'utilise dans le cas d'exportation dans un pays de la Communauté Européenne.

2.

Indiquez dans ce cas le N.I.I, numéro d'Immatriculation de TVA que vous utilisez lors d'une opération
commerciale avec la CEE.

3. Cochez l'option Hors CEE si vous exportez dans un pays étranger, hors CEE.
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La Suspension de taxe s'utilise pour les fournisseurs non assujettis a la TVA. Vous pouvez changer ponc-
tuellement dans une piéce commerciale la nature du fournisseur notamment pour le mode Suspension de

taxe.

4. Cochez la case Assujetti a TPF lorsque votre fournisseur est assujetti & TPF.

Adresse | Complement | Cortacts || Banque || Observations
MNature Compta
Mode TVA: | Local ||| Compte comptable : | 401001
NI - Analytique ;
Autres
Tawx de remise % [ Foumisseur divers
Dépit
Fiche créée le 07/07/2005

Gestion de la TVA
(%) Débits () Encaissements

Compta
Si vous exportez des comptes vers un logiciel de comptabilité Ciel, un numéro de compte (qui peut étre
alphanumérique) est attribué a chaque fournisseur dans la zone Compte comptable.

Dans le cadre d'une gestion analytique par fournisseur de votre comptabilité (Ciel Compta ou Ciel
Compta Evolution pour Windows™), vous pouvez lui attribuer un code analytique. L’icone Liste

vous permet d'accéder a la liste des codes analytiques déja saisis. Vous pouvez a partir de la liste des

codes analytiques en créer d'autres.

Autres
1. Saisissez le taux de remise accordé au fournisseur sur le total facturé.

2. Sélectionnez a l'aide de l'icone Liste | == le dép6t du fournisseur.
3. Cochez l'option Fournisseur Divers s’il s’agit d'un fournisseur occasionnel.

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

Gestion de la TVA
Méme si vous avez déclaré étre soumis au régime de TVA sur les encaissements dans les parameétres de
facturation, vous pouvez déclarer, indépendamment, qu'un compte fournisseur est soumis a la TVA sur

les débits.
Dans ce cas, lors du transfert des écritures en comptabilité, le compte de TVA a utiliser s'adaptera auto-

matiquement.

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

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

. Ajouter .
1. Cliquez sur le bouton = pour saisir un nouveau contact.

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

. . Suppri
3. Pour supprimer un contact, cliquez sur le bouton .

Onglet Banque

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

Coordonnées Domiciliztion
Les informations concernant
Nom : Cade: Banqus: ‘ la Domiciliation bancaire
Adresse : Code Guichet : < sont disponibles surun de vos
N°de compte : ‘ Relevés d'ldentité Bancaire
Ci& RIB: (R.1B.).
CF / Ville - Code IBAN :
Pays :|France || codeBe:
Rayon
(&) Sur rayon (O Hors rayon

2. Déterminez également si la gestion de banque se fait Hors rayon ou Sur rayon.
Ces options correspondent au lieu de compensation, et elles interviennent dans le cadre d'une gestion
des bordereaux de remise en banque.

3. Indiquez la Domiciliation bancaire. Renseignez le Code banque, le Code guichet, le Numéro de compte ainsi
que la CIé RIB.
¢ Les informations concernant la Domiciliation bancaire sont disponibles sur un de vos Relevés d'Identité

Bancaire (R.I.B.).

e Le code IBAN correspond a l'identification internationale d'un compte bancaire.

* Le code BIC est un identifiant géré par SWIFT. C'est le seul identifiant des établissements finan-
ciers normalisés au niveau international.

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

Onglet Observations

Cet onglet vous permet de saisir des annotations spécifiques sur le fournisseur.
Elles peuvent vous permettre une meilleure gestion de vos fournisseurs.

Exemple
Fournisseur régulier - Livraisons dans les délais.

Modifier un fournisseur

2
Madifier ...

1. Pour modifier un fournisseur, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton (ou

menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER).
La fenétre Fournisseur s'affiche.

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

Supprimer un fournisseur

1. Pour supprimer un fournisseur, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
(ou menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

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

Saisir une piece commerciale fournisseur

=

Pigces ..

Le bouton vous permet de créer, depuis la liste des fournisseurs, une piéce commerciale

pour le fournisseur sélectionné.

69



Menu Listes

Sélectionnez dans le menu déroulant la piéce commerciale (commande, bon de réception, facture) a créer.

Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 133.

Effectuer un reglement fournisseur

2 |
Régler...

nisseur sélectionné.

La bouton vous permet de saisir, depuis la liste des fournisseurs, un réglement pour le four-

La fenétre Nouveau reglement s’affiche. Elle vous permet d’indiquer toutes les informations nécessaires a
la saisie du réglement.

Voir Saisir un réglement, page 169.

Les options fournisseurs

Le bouton [Options| vous permet d'activer certaines commandes relatives au fournisseur sélectionné.

Ces commandes sont accessibles par le menu déroulant du bouton ou en activant le menu

CONTEXTUEL a partir de la liste des fournisseurs.

Tache

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

Voir Relations clients, page 227 .

Statistiques fournisseurs
Cette commande vous permet d’afficher les statistiques fournisseurs. Elle fonctionne sur le méme prin-
cipe que les statistiques clients. “Statistiques”, page 60

Objectifs fournisseurs

Cette commande vous permet d’afficher les objectifs fournisseurs. Elle fonctionne sur le méme principe
que les objectifs clients. “Objectifs”, page 61

Historique pieces fournisseurs

L'historique constitue un outil de suivi et de contrble des piéces commerciales fournisseurs.
La fenétre a laquelle vous accédez affiche la liste de toutes les piéces commerciales du fournisseur

sélectionné. Vous pouvez ainsi les consulter ou les modifier. Voir Pieces fournisseurs, page 192.

Historique reglements
La fenétre a laquelle vous accédez affiche la liste de tous les réglements effectués pour le fournisseur
sélectionné. Vous pouvez ainsi les consulter rapidement. Voir Reglements, page 169.

Détail des achats
Cette commande vous permet de visualiser le détail des piéces fournisseurs saisies. Voir Détail piéces
fournisseurs, page 204.
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Consulter la piece

d Cette option est accessible quand Afficher le détail est activée (coche devant).

Vous pouvez visualiser la fiche de la piéce commerciale sélectionnée.

Afficher le détail

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

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

Afficher l'apercu
Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de l'état standard de la fiche d'un fournis-
seur.

1. Sélectionnez dans la liste le fournisseur pour lequel vous voulez visualiser l'apercu de sa fiche.
2. Cliquez sur le bouton [Options] et sélectionnez l'option Afficher I'apercu.

L'apercu s'affiche a droite de la liste. Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans
l'apercu et en choisissant la commande Imprimer I'image.

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

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

& Menu LISTES - commande REPRESENTANTS
<Alt> <L> <R>

Le terme Représentant englobe tous les commerciaux travaillant dans une entreprise.

Cette fenétre contient la liste des représentants identifiés par leur code, leur nom, leur fonction, leur com-
mission, etc. Ces éléments sont visibles dans la liste selon le paramétrage des colonnes que vous détermi-

nez.

® Pour plus d'informations sur le paramétrage des colonnes et sur les Intuilistes®, reportez-vous au
chapitre Les fenétres et les listes du manuel ANNEXES disponible depuis le groupe Documentations de la

barre de navigation.

[e Liste des représentants

E ) [ l .
Créer... Modifier... || Supprimer... Options.
? Sai texte & rechercher - Comment recherc... 1
Code < Tire Nom Fonction ?‘r_' ~
(GEGTTIMN 1. |ANGIBAULT Chrisian | Représentant [ Lo cos Lol
REPOO02 Mile BERNARD Sylvie Représentant = z
REFODD3  |M.  |MAMOLDA Patick Représentant Q,J pegues ]
Code REFOOO
Mom AMNGIBAL
Titre M. =
Fonction Représe
Région Pays de
! Téléphone
i Portable
Fax
Télex
Adresse 1
Adresse 2
Adresse 3
Code Postal
Ville
Commi 3,00 b
1/3 [ | > 0 00 @ < »

Vous pouvez a partir de la liste des représentants CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un représentant.

Créer un représentant

1. Cliquez sur le bouton

Identification du représentant

(ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du code Représentants a utiliser en activant

le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone codes bases.

1. Sice paramétrage est effectué, le Code représentant s'affiche automatiquement. Vous pouvez toujours

le modifier si vous le souhaitez. Dans le cas contraire, saisissez-le.

Le Code est une zone alphanumérique (13 caractéres maximum) obligatoire permettant d'identifier cha-

que fournisseur créé.

2. Saisissez le Nom du représentant.

[ |
3. Cliquez sur le bouton commentaire pour saisir si besoin un commentaire.

4. Sélectionnez a l'aide du triangle de sélection ! 1a Fonction du représentant ainsi que la Région dans

laquelle il prospecte.

5. Saisissez l'adresse postale du représentant.
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@ Plan : ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.

: ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire de votre

G s adresse a celle de votre représentant).

6. Précisez ensuite ses coordonnées téléphoniques (téléphone fixe, portable, Fax, Télex) ainsi que son
adresse électronique.

La zone Commissions vous permet de déterminer un Taux de commission général pour le représentant
ainsi qu'un taux de commission spécifique pour chaque famille d'articles.

Plusieurs cas de figures peuvent se présenter :

e Taux de commission général et Taux de commission pour une famille d'articles renseignés
Lors de la saisie d'une piéce commerciale, c'est la commission affectée a la famille d'articles qui pré-
vaut sur la commission générale.

* Uniquement taux de commission général renseigné
C'est ce taux qui sera utilisé pour toute piéce commerciale saisie et rattachée au représentant.

¢ Uniquement un (ou plusieurs) taux de commission pour une famille d'articles renseigné(s)
L'affectation d'une commission spécifique pour chaque famille d'articles permet une gestion encore
plus précise et compléte des taux de commissions.

Pour créer un taux de commission général

1. Saisissez la valeur dans la zone Taux.

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

Pour créer un taux de commission pour une famille d'articles

1. Cliquez sur le bouton Ajouter

2. Dans la colonne Familles d'articles, saisissez le code de la famille pour laquelle vous voulez saisir un

taux. Cliquez sur l'icone Liste '™ présenté en fin de zone pour sélectionner le code de la Famille dans
la liste que vous obtenez.

3. Saisissez le taux de la commission a prendre en compte pour cette famille dans la colonne Commis-
sions.

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

Le bouton permet d'effacer la ligne sélectionnée dans le tableau des commissions par famille.

Modifier un représentant

1)
1. Pour modifier un représentant, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier... (ou
menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Représentant s'affiche.

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

Supprimer un représentant

1. Pour supprimer un représentant, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton
(ou menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].
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Activer I'apercu de la fiche du représentant

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

2. Cliquez sur le bouton
de la liste.

et sélectionnez l'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche a droite

Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en choisissant la commande
IMPRIMER L'IMAGE.

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

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

& Menu LISTES - commande ARTICLES

<Alt> <L> <A>

Le terme Article englobe les produits de commerce, les produits fabriqués, les prestations de service ou les
produits annexes (port, etc.).

¥u Liste des articles

Créer...

Q

Supprimer...

)

Modifier...

lEﬂ] Wy Vendre sur eBay...

0~ M s L R —

]

ARTO0OT
|sRT D002
|ART 0003
|4RT D004
ARTOODS
|aRT o006
|aRT D007
|ARTO00R
|aRTO00S

10 |ARTOO0
11 |&RTOON
12 |ART0012
13 |ARTOM3
14 [ARTO014
15 |ARTOMS
16 |ARTOOTE
17 |ARTON7

10 lARTALITA
14020

Moniteur LCD 15"
Moniteur LCD 17"
Enzemble Clavier et Souris sans Fil
Imprimante lazer couleur

Portable 3200 +

Pack PC 4000 +

Dizque Dur 250 Go 7200 trs/m
Pack Pc Complet 2,66 Ghz

Ciel Cormpta

La Salution 2005

Ciel &ssociation

Pc 4000 +

Scanner & plat

Mérmoire 512 Mo DDR

Graveur DVD

PC Portable HP 3014

Arkimla snibe

F000;
FA0002
F&0002
FA0002
FA0002
FA0004
FA0002
FA0004
FA0001
F&0001
F&0001
FA0003

FA0002
F&0002
Fa0002

E| Comment rechercher une valeur ?

315,00
1100,00
1365.00

118,00

333,00

193,00

333,00

183.00

700,00

215,00

60,00
51,00
1100,00

20212
405,44
20,33
376.74
131560
163732
14113
477.20
238,00
477.20
226,04
837.20
257,14
.76
61,00
131560

132,00
2000,00

g

® Pour plus d'informations sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes

),

reportez-vous au chapitre Les fenétres et les listes du manuel ANNEXES disponible depuis le groupe

Documentations de la barre de navigation.

Vous pouvez a partir de la liste des articles CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un article.

Créer un article

1. Cliquez sur le bouton

Identification de I’article

Le Code article est une zone alphanumeérique (15 caractéres maximum) obligatoire permettant d'identifier

(ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

chaque article créé. Vous devrez indiquer ce code lors de la saisie d'une piéce commerciale.

¢

Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du code Articles a utiliser en activant le

menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone codes bases.

Si ce paramétrage est effectué, le code article s'affiche automatiquement. Dans le cas contraire, saisis-

sez-le.

Attention |

Le code article est une zone obligatoire. Vous ne pouvez pas poursuivre la saisie de la fiche article si
cette zone n'est pas renseignée.

3. Saisissez le Libellé de l'article.

4. Sivous gérez des article a l'international, vous pouvez les saisir dans 2 langues étrangéres.

Exemple
Vous pouvez par exemple saisir dans 1'onglet Langue 1 un article en Anglais puis dans l'onglet Langue 2 ce

méme article en Chinois.

75



Menu Listes

1. Indiquez le Libellé de l'article puis saisissez le descriptif dans la zone Désignation.

2. Cliquez sur [Ok] pour valider.

Vous pourrez par la suite éditer vos articles en prenant en compte le critére de la langue.

u e

Précisez la Famille & laquelle appartient cet article. La famille vous permet de classer des articles selon
les critéres de votre choix et en fonction des statistiques que vous souhaitez obtenir.

6. Cochez la case Bloqué si vous souhaitez établir une différence entre certains articles :
¢ dans le cas d'une rupture de stock ponctuelle,
* ou d'une rupture de stock proche.

Tout comme pour les clients «bloqués», vous pouvez paramétrer 1'affichage d'un message lors de la saisie
de cet article dans une piéce commerciale (menu DOSSIER - PARAMETRES - FACTURATION - onglet saisies).

Quantités en stock
Si vous souhaitez gérer le stock de certains articles, cochez la case Gestion de stock. Dans le cas contraire,
décochez cette case.

Le Stock réel est une zone numérique que vous ne pouvez renseigner qu'a la création d'un article. Le stock
réel correspond a la quantité exacte de l'article en stock.

Dans le cadre d'une modification de la fiche Article, cette zone n'est plus accessible ; le stock est automa-
tiquement calculé par le logiciel en fonction des entrées et des sorties.

Si vous souhaitez modifier le Stock réel, vous devez effectuer :
e une entrée de stock manuelle,
* ou une régulation de stock.

Lorsque vous saisissez un stock de départ, le logiciel génére automatiquement un mouvement de stock.
Toutes les entrées et sorties d'articles sont mémorisées dans la base des mouvements de stocks.

Le Stock théorique correspond a la quantité en Stock réel moins la quantité en Stock client commandée
plus les Commandes fournisseurs.

Vous n'avez pas accés aux zones En Cde client et En Cde fourn. car elles sont automatiquement calculées
en fonction des commandes, des achats et/ou des ventes non soldées.

Le Stock mini vous permet d'éditer par exemple les états de réapprovisionnement de stocks (liste des arti-
cles dont le stock réel est inférieur a ce stock minimum).

Cette zone permet aussi de paramétrer le seuil de réapprovisionnement lors du traitement des comman-
des (fournisseurs) d'articles en rupture de stock.

Le Stock maxi vous permet d'éditer la liste des articles «surstockés» (article dont le stock réel est supérieur
au stock maximum). Cette zone intervient aussi lors du paramétrage du traitement des commandes (four-
nisseurs) d'articles en rupture de stock.

Onglet Prix Tarif

Cet onglet vous permet de paramétrer les éléments nécessaires a la gestion des prix.

1. Sélectionnez le mode de calcul du prix de l'article.
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Proc / Tanf | Dépéts || [T] Dés lor Co er
Fxer | Le prix de vente HT - PAMP - 2 000,00
TVA: i 1960 % + | Prix d'achat HT : 2 000,00 Prix de verte HT : 2331.00
Coefficient : 1.166  Prixde vente TTC: 273738
Grille de tarifs
(&) Visualisation () Modffication | Prix de vente HT ~ | Simulation -> Gté
Cté Grossiste Hyper Marché Particulier Spécial Tarif 4 Tarif5 il
3
0 | >

Fixer le prix de vente HT

Lorsque vous activez cette option, vous pouvez accéder aux zones Prix d'achat HT et Prix de vente HT.

Par défaut, cette option est active.

Lorsque l'option Fixer le prix de vente HT est active, la modification du prix d'achat entraine la modification
du coefficient de marge (le prix de vente sera donc inchangé).

Fixer le prix de vente TTC
Lorsque vous activez cette option, vous pouvez accéder aux zones Prix d'achat HT et Prix de vente TTC.
Cette option permet de gérer les effets d'une modification du prix d'achat.

Fixer le coefficient de marge
Lorsque l'option Fixer le coefficient de marge est active, la modification du prix d'achat entraine la modifica-
tion du prix de vente (le coefficient de marge sera donc inchangé).

d Le choix du mode de calcul permet aussi d'éviter les différences d'arrondis lors des calculs de la TVA
dans les piéces commerciales. Les lignes des piéces commerciales, les prix et les remises auxquelles
vous aurez acces seront en HT ou en TTC suivant le mode de calcul que vous aurez choisi.

2. Sélectionnez le Taux de TVA appliqué a l'article. Vous pouvez aussi choisir un taux de TPF (Taxe Para
Fiscale) si vous étes soumis a cette taxe.

PAMP
Le PAMP (Prix d'Achat Moyen Pondéré) est calculé automatiquement au fur et a mesure des entrées de

stock. Cette zone est calculée selon la formule suivante :

Dernier PAMP x Stock réel + Quantité entrée en stock x Prix achat / Stock réel + Quantité entrée.

Prix d'achat HT

La zone numérique Prix d'achat HT est facultative. Dans le cas d'une société de services, cette zone peut
correspondre au cout de la prestation. Pour une société industrielle, il peut s'agir du cott interne de
fabrication ou du prix de revient. Pour les sociétés de négoce ou pour les détaillants, il s'agira du prix
d'achat facturé par le fournisseur.

A chaque nouvelle entrée de stock, qu'il s'agisse d'un mouvement de stock direct (menu Listes - mouve-
ments de stock) ou qu'il s'agisse d'une facturation fournisseur, ce prix d'achat prendra la valeur indiquée
dans la facture d'achat ou dans le mouvement de stock.
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Coefficient de marge
La zone Coefficient n'est accessible que si vous avez sélectionné 1'option Fixer le coefficient de marge.

C'est le coefficient multiplicateur qui, s'appliquant au prix d'achat, donne le prix de vente hors taxes. Si
aucun coefficient n'est indiqué, la saisie d'un prix de vente entrainera le calcul automatique d'un coeffi-
cient.

Prix de vente HT

La zone Prix de vente HT n'est accessible que si vous avez sélectionné 1'option Fixer le prix de vente HT.
Si vous modifiez le prix de vente, le coefficient de marge est recalculé en fonction du prix d'achat et du
nouveau prix de vente.

Prix de vente TTC

La zone Prix de vente TTC n'est accessible que si vous avez sélectionné l'option Fixer le prix de vente TTC.
Si vous modifiez le prix de vente TTC, notamment pour obtenir un prix TTC «tout rond», le prix de vente
HT est recalculé en fonction du taux de TVA. Le coefficient de marge est aussi recalculé.

Grille des tarifs

La gestion des tarifs s'effectue avec la grille tarifaire des fiches articles. Vous pouvez :

* Gérer des tarifs par quantité : le prix de vente dépendra des quantités de la grille des tarifs (quantité
maximale que vous aurez saisies dans les fiches articles).

* Gérer des codes tarifs : vous affectez directement un tarif (de 1 & 7) a un client (les différents tarifs ayant
été préalablement saisis dans la fiche article).

Ces deux possibilités peuvent étre utilisées de facon combinée suivant les conditions que vous souhaitez

accorder a vos clients.

d Dans la fiche Client, la zone Code tarif (onglet Complément) permet d'indiquer le type de tarif dont
chaque client bénéficie.

Exemple

Un article peut étre vendu a différents clients bénéficiant chacun de conditions différentes. La fiche de cet

article est composée de :

* Code : Pentium II 400
e Désignation : Pentium II 400 Mhz
e Prix de vente Hors Taxes : 2313,72 €
Vous étes fabricant de matériel informatique et votre clientéle se répartit entre des grossistes, des reven-

deurs et des particuliers.

e Le particulier sera facturé au prix de vente public, c'est-a-dire au prix de vente indiqué dans la fiche
article.

* Le grossiste se verra affecter un tarif suivant un baréme que vous aurez arbitrairement fixé et qui
pourra tenir compte de sa rapidité de paiement, du chiffre d'affaire qu'il vous aura généré sur l'année
précédente ou de tout autre critére sachant que de toute facon, il vous en achéte une quantité suffi-
sante sur l'année pour bénéficier de tel ou tel tarif.

* Lerevendeur ou distributeur : pour ce type de client vous préférez accorder des remises au cas par cas
en tenant compte de la quantité de la commande. Dans ce cas, le tarif est purement fonction de la
quantité.
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Saisie des tarifs

Les tarifs d'un article sont saisis dans la zone Grille de tarifs.

Ajouter

1. Cochez l'option Modification puis cliquez sur le bouton . Une nouvelle ligne s'insére

dans la grille de tarifs.

Pour effectuer des modifi-
cations, ajouter ou suppri-

: PAMP -
mer des tarifs, cochez le o ) GLLILL
mode Modification. TVA: | ¥  Le prixde verte HT d'achat HT : 2 000,00 Prix de verte HT : 2331.00
Le coefficient de marge Coefficient : 1.166  Prixde vente TTC: 278788
Pour consulter la grile de§ i [ pric e wente TTHC
tavrifs et effectuer des croi- G —
(#) Visualisation () Modffication | Prix de vente HT ~ | Simulation -> Gté :

sements entre les quanti-
tés et les tarifs, cochez le Gte Grossiste Hyper Marché Particulier Spécial Tarif 4 Tarif 5

mode Visualisation.

> 4 im =l

2. Double-cliquez dans les colonnes pour accéder a la saisie.

Vous pouvez vous déplacer d'une colonne a l'autre avec la touche <Tabulation>.
Pour revenir sur une colonne, utilisez les touches <Shift> et <Tab> simultanément.

3. Saisissez la quantité puis les tarifs qui correspondent aux quantités. Vous pouvez saisir jusqu'a 7
tarifs.

Les tarifs s'affichent par colonne (1 colonne par tarif). Vous pouvez ainsi effectuer un croisement entre les
tarifs et les quantités.

La colonne Qté correspond a la quantité minimale nécessaire pour bénéficier du tarif correspondant.

Vous devez avoir précisé préalablement dans la fiche Client (zone Tarif - onglet Complément) qu'il bénéficie
d'un code tarif.

Si vous utilisez effectivement les tarifs par quantité, les prix devront étre saisis dans 1'ordre décroissant
car les quantités doivent étre saisies dans 1'ordre croissant.

Le logiciel effectue un controéle de cohérence sur les quantités saisies : vous ne pourrez pas saisir des
valeurs qui se chevauchent. Si c'est le cas un message vous l'indique.

d Sile mode de calcul est défini a partir du HT, vous devrez saisir les différents tarifs en Hors Taxes.

Si le mode de calcul est défini a partir du TTC, vous devrez saisir les différents tarifs en TTC.

* Pour ajouter une nouvelle ligne au tableau, cliquez sur le bouton .

e Pour supprimer une ligne de la grille des tarifs, cliquez sur le bouton .

Le menu déroulant vous permet d'effectuer certains traitements sur les tarifs :

Moadifier le libellé d'un tarif
Cette commande vous permet de changer le Libellé d'un tarif.

1. Sélectionnez le tarif a modifier puis cliquez sur le bouton [Modifier].
2. Saisissez le nouveau libellé puis cliquez sur [Ok].

Affecter a un article le méme tarif qu'un autre article
1. Activez cette commande si vous souhaitez, pour gagner du temps, appliquer a un article la grille de
tarifs d'un autre article.
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2. Sélectionnez dans la liste qui s'affiche l'article contenant la grille des tarifs a prendre en compte.
3. Cliquez sur le bouton [Ok]. La grille des tarifs est appliquée a l'article en cours.

Appliquer un pourcentage a la sélection
Cette commande vous permet d'affecter un pourcentage a une sélection.

Saisissez le pourcentage a appliquer puis cliquez sur le bouton [Ok].
Le pourcentage est automatiquement repris dans la zone sélectionnée.

Appliquer un coefficient a la sélection
Cette commande vous permet d'affecter un coefficient a une sélection.

Saisissez le coefficient a appliquer puis cliquez sur le bouton [OK].
Le coefficient est automatiquement repris dans la zone sélectionnée.

Ajouter une valeur a la sélection
Cette commande vous permet d'ajouter une valeur a une sélection.

Saisissez la valeur a ajouter puis cliquez sur le bouton [Ok].
La valeur est ajoutée au montant de la zone sélectionnée.

Exemple

Sélectionnez une zone Quantité. La valeur inscrite est 20. Activez la commande Ajouter une valeur a une
sélection. Saisissez la valeur 10.

La quantité est automatiquement modifiée et passe a 30.

Mode Moadification / Mode Visualisation
Dans la grille des tarifs, deux modes sont disponibles :

* Pour consulter la grille des tarifs et effectuer des croisements entre les quantités et les tarifs, cochez le
mode Visualisation.

* Pour effectuer des modifications, ajouter ou supprimer des tarifs, cochez le mode Modification.

Onglet Dépots

Disponible uniquement dans Ciel Gestion Commerciale Evolution.

d Cet onglet n'est accessible que si vous avez coché 1'option Gestion de stock de la fenétre Article.

Pric / Tar | Dépéts | [1] D

& || Observat

[Transfert entre dépéts... | [ Mouvements... | Dépétfavori : DEPOODT - | Dépét Lyon

Nafficher que les dépéts qui ont du stock pour cet article

! Deépdt Libellé Stock réel | Quantité commande client | Quantité commande foumis i
1 [ | Dépst Lyan § 2o w [

|3

Cet onglet n'est accessible que si vous avez coché 1'option Gestion de stock de la fenétre Article.

Vous pouvez visualiser les quantités en stock dans chaque dépot. Cette liste est mise a jour au fur et &
mesure des entrées et/ou des sorties de stock dans le dépot.

1. Cliquez sur le bouton [Mouvements] pour visualiser la liste de tous les mouvements de stock associés
a l'article. Voir Mouvements de stock, page 104.

2. Cliquez sur le bouton [Transferts entre dépdt] pour transférer l'article vers un autre dépot.

Voir Transférer les articles d’un dépot vers un autre dépot, page 99.

3. Pour connaitre les dépots qui possédent l'article sélectionné en stock cochez 1'option N'afficher que les
dépdbts qui ont du stock de cet article.

80



Menu Listes

Modlifier le stock d’un article

1. Pour modifier le stock de l'article dans le dépot sélectionné, activez la commande MODIFIER LE STOCK du
menu CONTEXTUEL.

2. La fenétre de modification du stock s'affiche.
Double-cliquez dans la colonne stock pour saisir le nouveau stock de l'article.

¢ Les transferts peuvent étre réalisés pour un seul article du dépo6t ou pour l'ensemble des articles

référencés sur le site. Pour cela, activez la commande TRANSFERT DE DEPOTS.

Onglet Désignation

Cette zone est réservée a la description détaillée de l'article.
1. Saisissez le nom de l'article ainsi que ses attributs (poids, volume, conditionnement, version, etc.).
Vous pouvez attacher ou importer la photo de l'article pour agrémenter la fiche article.

Importer une image
1. Cliquez sur le lien importer une image ou activez le menu CONTEXTUEL commande IMPORTER.

2. La fenétre Ouvrir s'affiche. Sélectionnez l'image a importer.

3. Cliquez sur le bouton [Ouvrir|. L'image s'affiche dans la zone Photo.

4. Vous pouvez a l'aide du bouton = E] & ajuster le zoom de la photo.

Vous pouvez supprimer définitivement la photo. Pour cela, sélectionnez la commande EFFACER du menu
CONTEXTUEL.

Onglet Complément

Informations complémentaires

1. La zone Code barre n'est a renseigner que si vous utilisez le code barre. Ciel Gestion Commerciale pour
Windows™ geére le code barre de type EAN13.
Si vous souhaitez que le programme calcule ou vérifie la clef de contréle du code EAN13, cochez
l'option Contrdle et calcul de la clé EAN13 dans les PARAMETRES DE FACTURATION - onglet Saisie du menu
DossiEr.Voir Paramétres Facturation, page 21.

2. Saisissez a l'aide du triangle de sélection la Marque de 1'article, si l'article en posséde une.

3. Indiquez un Substitut d'article, susceptible de remplacer l'article courant en cas de rupture de stocks
ou de fin de série.

d Nous vous conseillons de créer tous vos articles dans un premier temps et de revenir ensuite sur les

fiches concernées pour y affecter les articles de substitution.

4. Sivotre article est concerné par la nouvelle norme DEEE : Déchets Equipements Electriques et Electro-

niques, affectez-lui a I'aide de l'icéne Liste | ** 1'éco-participation correspondante.
5. Indiquez la Catégorie de l'article. Vous pouvez sélectionner une catégorie dans la liste prédéfinie.

6. Sélectionnez dans la liste déroulante l'unité de l'article. Celle-ci sera reprise dans les piéces commer-
ciales.

7. S'il s'agit d'un article pour lequel vous n'effectuez pas une gestion compléte (pas de gestion de
stock...), cochez la case Article divers.

Lorsque vous saisirez une piéce commerciale pour un article de type Divers certains éléments seront auto-
matiquement repris dans les lignes de la piéce commerciale. Ces éléments sont :

¢ le code article,

e le dépét favori,

* les codes de TVA et TPF.

8. Sil'article n'est plus utilisé (article démodé, obsoléte, non vendu), cochez la case Ne plus utiliser.
Cet article ne s'affichera plus dans la liste des articles que vous activez lors de la saisie d'une piéce

81



Menu Listes

commerciale.
9. Indiquez le nombre de mois Garantie de I'article ( 6 mois, 12 mois).

Conditionnement
10.Indiquez un Conditionnement de l'article a la vente et a 'achat.

Les zones Poids net, Poids brut et Quantité par colis sont facultatives. Elles apportent des précisions supplé-
mentaires sur l'article.

Onglet Nomenclature

d Cet onglet n'est accessible que si vous avez coché l'option Gérer les nomenclatures dans les parameétres
de facturation (Menu DOSSIER - commande PARAMETRES DE FACTURATION - Onglet Options - zone
Nomenclatures).

Selon votre activité, vous pouvez étre amené a gérer vos articles d'aprés une structure particuliere.
Vous pouvez commercialiser des produits simples ou des produits composés a partir d'autres éléments.
Dans ces deux cas, vous étes amené a gérer des nomenclatures.

Créer une nomenclature d’article 4 un niveau

Prix / Tarif T Ce it | Nomenclature | Fou Comp
[ Ajouter un composart... ] [ Supprimer... ] [Calcul prix et poids... ] @ise 3 jour désignation... ] [Liste des composés...]
Composant Désignation courte MNb composants (té nécessaire Stock avant el
ARTO002 Moniteur LCD 15° [ 1.00 | R .
S
1/1 L | .

1. Cliquez sur le bouton |_&iouter un composant | q.5g 1'onglet Nomenclature de la fiche article.

2. Sélectionnez le premier article qui entre dans la composition puis cliquez sur le bouton [OK].
3. Répétez 'opération pour les autres articles qui composent votre nomenclature.

Aprés avoir renseigné les différents composants, vous pouvez calculer automatiquement le prix du com-
posé en fonction de la somme matricielle des prix des composants.

4. Pour cela, cliquez sur le bouton Caloul prix et poids... |

5. Vous pouvez également mettre a jour la désignation longue de l'article composé a partir des libellés

des articles de sa nomenclature. Pour cela, cliquez sur le bouton | Mise & jour désignation... . Un message

vous demande de confirmer la mise a jour, cliquez alors sur [Oui].

e Pour visualiser la liste des composés de la nomenclature sélectionnée, cliquez sur le bouton

Lizte dez compozés... ]

* Pour supprimer une nomenclature, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton Supprimer |

Gestion des nomenclatures multi-niveaux

Disponible uniquement dans Ciel Gestion Commerciale Evolution.

Si vous commercialisez des produits composés (chaque article composé est issu de plusieurs articles
composants), vous étes donc amené a gérer des nomenclatures multi-niveaux.
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d on parle de nomenclatures multi-niveaux sil'un des articles du composé est lui-méme un composé.

Aprés avoir créé des nomenclatures d'articles, vous pourrez effectuer des assemblages.
Voir Créer un ordre d’assemblage, page 216.

Exemple de nomenclature multi-niveaux
Vous commercialisez un pack de «Solution» qui regroupe 3 logiciels : Ciel Compta, Ciel Gestion Commer-
ciale, Ciel Paye.

Aprés avoir saisi les 3 fiches articles, vous créez celle de la Solution en renseignant cette fois 1'onglet
Nomenclature.

Vous commercialisez aussi le pack «Solution Plus» qui comporte les éléments de la Solution ainsi que
deux logiciels complémentaires (Ciel Prospects et Ciel Tableaux de Bord).

L'onglet Nomenclature de la fiche article «Solution Plus» regroupe les éléments suivants :

e Solution,
* Ciel Prospects,
* Ciel Tableaux de Bord.

Dans la colonne Composants, le symbole # indique que cet article est composé de plusieurs éléments.

+ | ARTO0O1

Dans cet exemple, l'article ART0O001 est un article composé.

Pour visualiser les composants de cet article, cliquez sur le symbole # ou activez la commande DEPLOYER
ou TOUT DEPLOYER du menu CONTEXTUEL (clic droit).

La gestion des nomenclatures passe par une phase de transformation des éléments de base pour obtenir
un produit fini. Cette phase passe par les ordres d'ASSEMBLAGE, de désassemblage ou d'ANNULATION
D'ASSEMBLAGE.

Si vous gérez votre stock en multi-dépéts...
Lors d’un assemblage, vous devez choisir les composants dans la liste des dépo6ts qui s’affiche.

L’ordre dans lequel les dépots s’affichent, est respecté.Voir Gestion de production, page 216.

Onglet Fournisseur

Cette zone vous permet d'indiquer des informations concernant le fournisseur.

1. Sélectionnez le Code du fournisseur a l'aide de licone Liste
2. Saisissez la Référence de l'article attribuée par le fournisseur.

Les zones Marge HT et Marge ne sont pas accessibles.
Le montant de la marge réalisée entre le prix de vente de l'article et son prix d'achat et le pourcentage de
marge entre le prix de vente de l'article et son prix d'achat vont s'afficher dans ces zones.

Onglet Comptabilité

Renseignez les différents comptes d'achat (classe 6) et comptes de vente (classe 7).

Ces zones seront automatiquement remplies si vous avez rattaché un article a une famille d'articles dont
les mémes zones de I'onglet Comptabilité ont été renseignées. Voir Onglet Comptabilité, page 91.

Précisez un code Analytique si vous gérez une base analytique dans Ciel Compta ou Ciel Compta
Evolution. Vous pouvez ensuite exporter tous ces codes.

Onglet Observations

Cet onglet vous permet de saisir des informations complémentaires sur l'article.

Exemple
Logiciel éducatif particuliérement destiné aux enfants de 7 a 10 ans.

83



Menu Listes

Modifier un article

2
1. Pour modifier un article, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier...

CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Articles s'affiche.

(ou menu
2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Supprimer un article

Pour supprimer un article, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton (ou menu

CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER). Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur
le bouton [Oui].

Les fonctions supplémentaires

Certains traitements sont accessibles a partir du bouton de la liste des articles.

Ils vous permettent de :

e Mettre a jour le prix des articles.

* Mettre a jour les désignations longues.
¢ Calcul prix/poids nomenclature.

e Lancer une régulation des stocks.

¢ Rechercher l'article par code barre.

* Afficher 'apercu d’une fiche article, etc.

Mise a jour du prix des articles
Cette commande vous permet de mettre a jour les prix de vente ou d’achat de vos articles.
Vous pouvez ne sélectionner qu'une partie de votre fichier.

Etape 1 : Sélection des articles
Plusieurs sélections sont possibles. Vous pouvez modifier :

¢ Leprix d'un article précis

Cochez l'option L'article et sélectionnez l'article concerné a 'aide de 'icone Liste

* Leprix de plusieurs articles précédemment sélectionnés

1. Cochez l'option La sélection. Les articles dont les prix seront mis a jour sont ceux que vous avez sélec-
tionné dans la fiche article.

2. Pour sélectionner plusieurs articles dans la liste des articles, cliquez sur les lignes correspondantes
tout en maintenant la touche <Ctrl> enfoncée.

e Le prix d'une famille d'articles

Pour changer les prix d'une famille d'articles, cochez 1'option Une famille.

e Leprix de Tous les articles

1. Pour changer les prix de l'intégralité du fichier article activez 1'option Tous les articles.
2. Cliquez sur le bouton [Suivant| pour passer a l'étape suivante de l'assistant.

Etape 2 : Sélection des prix
Vous pouvez modifier :

* le prix de vente ou le coefficient de marge,

* le prix d'achat.
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3. Cliquez sur le bouton [Suivant].

Etape 3 : Paramétrage des augmentations

Si vous avez sélectionné l'option prix de vente et coefficient de marge dans l'étape 2, vous pourrez modi-
fier les prix des articles selon leur mode de calcul (article géré en HT ou article géré en TTC) et selon le
mode de gestion des prix (fixation du prix de vente ou du coefficient de marge).

4. Cochez la case Mettre ajour la grille de tarifs si vous souhaitez que la grille de tarifs soit mise a jour dans
chaque fiche article concernée.

Si vous avez sélectionné l'option prix d'achat dans 1'étape 2, vous pouvez modifier les prix des articles
selon un taux ou un montant fixe.

5. Cliquez sur le bouton [Suivant].

Etape 4 : Paramétrage des arrondis
Cette étape vous permet d'arrondir le prix des articles aprés mise a jour (augmentation ou diminution).

Si vous ne souhaitez pas d'arrondi, aucun ajustement de prix ne sera effectué.
Si vous souhaitez effectuer un arrondi, vous disposez de deux méthodes :

* Méthode standard : tous vos prix sont arrondis a une puissance de dix. Cliquez sur le triangle de sélec-
tion pour ouvrir la liste déroulante et sélectionnez le nombre souhaité.

e Prix psychologiques : la méthode est similaire a celle de la méthode standard mais dans ce cas, la
colonne Terminer par vous permet de saisir la valeur par laquelle le prix doit se terminer.

Dans ces deux cas, une fenétre composée d'une grille s'affiche.

6. Indiquez la (les) «fourchette(s)» de prix (Prix > = a, Prix < ), la valeur (Arrondir a) et le Mode d'arrondi (dou-
ble-cliquez dans la colonne pour modifier le mode indiqué : inférieur, supérieur ou au plus prés) associés
a chacune d'elle.

7. Cliquez sur le bouton [Terminer]| pour valider les modifications.

@® Reportez-vous a l’aide intégrée a Papplication pour des exemples précis sur les méthodes d’arrondis.

Mise a jour des désignations longues

&~ Menu LISTES - commande ARTICLES - bouton [Options]
Cette commande vous permet de mettre a jour la description longue d'un ou de plusieurs articles.

d Si vous activez cette commande, le Libellé de l'article sera automatiquement repris dans l'onglet
Désignation de la fiche article.

Vous pouvez mettre a jour :

* Toutes les désignations.
* Les désignations non renseignées.
* Les désignations renseignées.

1. Cochez l'une des trois options proposées.

Cliquez sur le bouton [Continuer].

Cochez si oui ou non vous souhaitez mettre a jour les désignations internationales.
Cliquez sur le bouton [Continuer].

Cochez si oui ou non vous souhaitez récupérer les libellés des nomenclatures.

Cliquez sur [OK] pour valider la mise a jour.

N o o ok e N

Un message vous propose de faire une sauvegarde, ce qui est fortement conseillé. Cliquez sur le bou-
ton [Continuer sans copie] ou sur le bouton [Faire une copie et continuer].
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Calcul prix/poids nomenclatures

&~ Menu LISTES - commande ARTICLES - bouton [Options]

Cette fenétre vous permet de calculer le Prix (Prix d'achat HT, Prix de vente HT, Prix de vente TTC) et le
Poids (Net et Brut) de l'article composé.

Pour calculer le prix et le poids de plusieurs articles en méme temps :

1. Sélectionnez les articles souhaités.

2. Cliquez sur [Calcul prix/poids nomenclatures] dans la liste déroulante du bouton [Options].
La fenétre Calcul des prix et poids des articles composés s'affiche.

3. Cochez les prix et poids que vous souhaitez mettre a jour.

4. Cliquez sur [OK] pour valider.

Régulation des stocks

% Menu LISTES - commande ARTICLES - bouton [Options]

Voir Régulation des stocks, page 223.

Statistiques

%~ Menu LISTES - commande ARTICLES - bouton [Options]

Cette commande vous permet d’afficher les statistiques articles. Elle fonctionne sur le méme principe que
les statistiques clients. “Statistiques”, page 60

Objectifs
&~ Menu LISTES - commande ARTICLES - bouton [Options]

Cette commande vous permet d’afficher les objectifs fournisseurs. Elle fonctionne sur le méme principe
que les objectifs clients. “Objectifs”, page 61

Détail des ventes

% Menu LISTES - commande ARTICLES - bouton [Options]

Cette commande vous permet de visualiser le détail des piéces saisies sur un article. Voir Détail picces

clients, page 146.

Détail des achats

% Menu LISTES - commande ARTICLES - bouton [Options]

Cette commande vous permet de visualiser le détail des piéces saisies sur un article. Voir Détail picces
fournisseurs, page 204.

Recherche par code-barre
% Menu LISTES - commande ARTICLES - bouton [Options]
Cette commande permet de rechercher un article par son code-barre.
1. Activez la commande RECHERCHE PAR CODE BARRE afin d’afficher la fenétre de saisie du code-barre.

2. Alaide d’une douchette, scannez le code-barre de votre article. Le code-barre s’affiche automatique-
ment puis la fiche de I’article concerné s’ouvre.

d Sivous ne pouvez pas utiliser votre douchette, vous avez toujours la possibilité de saisir le code-barre

manuellement. En cliquant sur le bouton [OK], la fiche de l’article s’ouvrira.
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Remplissage automatique

&~ Menu LISTES - commande ARTICLES - bouton [Options]

Cette commande vous permet de déterminer certaines actions sur des rubriques, certains choix d'affi-
chage des fenétres de type Liste.

d La liste des rubriques qui s'affiche dépend de la liste préalablement sélectionnée.
Cette fenétre est composée des colonnes suivantes :

¢ Nom de la rubrique a remplir.

* Action éventuelle a effectuer sur la rubrique.
e Valeur éventuelle utilisée par l'action.

* Type de rubrique.

¢ Commentaire de la rubrique.

7| Remplissage automatique E|EJ
Rubrigue : Famile
Rubrigue Action Valeur Type Commentaire f-;' Action sur la ubrique
Famille | | | Texte | Famille de larticle | || @ Ne pas modfier () Mettre en majiuscules
Marque | | Texte | Marque de l'article () Bemplir avec la valeur () Mettre en minuscules
Blogué I | | Booléen |ficle Blogue | O Effacer ) Mettre en titre
Substitut Texte |Code de |'article de substitution pour cet & L i =
il | | [Fede {Eode atelifiie delande i
Code foumisseur Texte Code du foumisseur de l'article
Référence foumisseLr | | Teste | Référence de article chez e foumisseur
Garartie [ [ | Entier | Durée de la garartie en nombre de mois |
koids tpt-ste B | | £l {Poids i bt de e | vaer
Foids unitaire net 3déc Foids unitaire net de larticle
até par colis | |2déc | Quartits par colis de larticle -
Compie Verte Local [ [ | Texte :Compte de vente local de lartice
Compte Verts CEE | _ Tete |Compte de vents CEE de fatice.
Compte Vente Hors CEE Texte Compte de vente export de |'article
Compie‘ \;’énte.Susp. Tax | | Texte .Compte de vente en suspension de taxe ¢
Compte Achat Local | [ | Texte |Compte d'zchat local d Iarticle |
Compte Achat CEE Texte Compte d'achat CEE de l'artticle
r;}a;ﬁﬁe Achat Hors CFF | I [ Teste |Camnte dachat pxmor de Marticle | L
MNombre d'enregistrements concemés : 1 Lancer le li 2 ] [ Annuler ]

1. Dans la zone Action, cochez l'action a exécuter sur la rubrique.

Les actions possibles
Ne pas modifier : aucune modification ne sera apportée a la rubrique.

Remplir avec la valeur : une valeur que vous aurez préalablement définie sera affectée a la rubrique.
Effacer larubrique : cochez cette action si vous souhaitez supprimer la rubrique.

Mettre en majuscules : cette action vous permet d'appliquer l'attribut Majuscules au contenu de la rubrique.
Mettre en minuscules : cette action vous permet d'appliquer l'attribut Minuscules au contenu de la rubrique.
Mettre en titre : le format Titre sera affecté au contenu de la rubrique.

Ajouter la valeur : cette option vous permet d'ajouter une valeur spécifique a la valeur courante de la rubri-
que.

2. Sélectionnez a l'aide du bouton "™, la valeur a prendre en compte puis cliquez sur le bouton [Ok].

La case a cocher Utiliser une formule, affiche 1'éditeur de script qui vous permet de spécifier une valeur cal-
culée.

® Pour plus d'informations, reportez-vous au chapitre L'Editeur de script du manuel électronique Annexes
disponible depuis 'onglet Documentations de la barre de navigation.

3. Cliquez sur le bouton [Lancer le remplissage] pour lancer le traitement.
La mise a jour est effectuée pour tous les éléments sélectionnés.
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Afficher I'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de 1'état standard d’une fiche article.
1. Sélectionnez dans la liste l'article pour lequel vous voulez visualiser 1'apercu de sa fiche.
2. Cliquez sur le bouton [Options] et sélectionnez l'option Afficher I'apercu.

L'apercu s'affiche a droite de la liste. Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans
l'apercu et en choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.

Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir un autre article dans liste. La fiche correspondante s'affi-
chera immédiatement dans l'apercu.

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

Les Options

Depuis une fiche article, vous pouvez accéder directement a différentes commandes via le bouton

Options... -

Statistiques articles
Cette commande vous permet d’afficher les statistiques articles. Elle fonctionne sur le méme principe que
les statistiques clients. Voir Statistiques, page 60.

Objectifs articles
Cette commande vous permet d’afficher les objectifs articles. Elle fonctionne sur le méme principe que les

objectifs clients. Voir Objectifs, page 61.

Détail des ventes
Cette commande vous permet de visualiser le détail des piéces clients saisies avec cet article. Voir Détail

piéces clients, page 146.

Détail des achats
Cette commande vous permet de visualiser le détail des piéces fournisseurs saisies avec cet article. Voir
Détail piéces fournisseurs, page 204.

Vendre sur eBay

Cette option vous permet de mettre un article en vente sur eBay. Voir Créer une annonce, page 178.

Liste des mouvements du stock
%~ Menu LISTES - commande ARTICLES - (clic droit) LISTE DES MOUVEMENTS DU STOCK
Vous pouvez visualiser directement les mouvements de stock concernant ’article sélectionné.

Voir Mouvements de stock, page 104.

Liste des composés

&~ Menu LISTES - commande ARTICLES - (clic droit) LISTE DES COMPOSES

Vous pouvez voir les éléments qui composent un article.
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Modification du PAMP
&~ Menu LISTES - commande ARTICLES - (clic droit) MODIFICATION DU PAMP

Cette commande vous permet de modifier le PAMP (Prix d’Achat Moyen Pondéré) défini pour un article
sans avoir a repasser par la fiche de celui-ci.

A l’activation de cette commande, le code de l'article, son libellé ainsi que l'ancien PAMP sont rappelés.
1. Saisissez le Nouveau PAMP de l'article.

2. Validez en cliquant sur le bouton [OK].

¢ La modification du PAMP génere un mouvement de stock de régularisation.
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Familles articles

& Menu LISTES - commande FAMILLES D'ARTICLES
<Alt> <L> <I>

Cette commande vous permet d'effectuer une classification de vos articles par famille.

Exemple
Matériel informatique, Logiciels, Papeterie.

Ce classement vous permettra d'établir par la suite des états et statistiques par famille d'articles.

T ; e =%z
¥E Liste des familles d'articles I._||E|rg|
(%
Créer... Modifier... || Supprimer...
‘\? Saisissez e texte & rechercher E| Comment rechercher une valeur 2
! Code - Libellé Coef Garantie | Suivi stock _'?‘r.'
1| FA0007 Lagicieks 12 =
2 |FaD002 i |2 o [§
3 | Fao003 LIC Seule 24 »
4 iFAUDDal Pack 24
1i4

® Pour plus d'informations sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes®),
reportez-vous au chapitre Les fenétres et les listes du manuel ANNEXES disponible depuis le groupe
Documentations de la barre de navigation.

Vous pouvez a partir de la liste des familles d’articles CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER une famille d’articles.

Créer une famille d’articles

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

Identification

La zone Identification vous permet de saisir les caractéristiques de chaque famille d'articles.

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

1. Sice paramétrage est effectué, le Code s'affiche automatiquement. Vous pouvez toujours le modifier si
vous le souhaitez. Dans le cas contraire, saisissez-le.

Le Code est une zone alphanumérique (13 caractéres maximum) obligatoire permettant d'identifier cha-
que fournisseur créé.

2. Saisissez le Libellé.

Onglet Complément

1. Indiquez le Code TVA ainsi que le Code TPF auxquels sera rattachée la famille d'articles.

2. La partie Conditionnement permet de préciser éventuellement un conditionnement pour l'article a la
vente comme a l'achat.
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Exemple
Vous achetez des chemises emballées par lot de 10. Vous les revendez ensuite a 1'unité.
Dans ce cas, vous notez 1 dans la zone Vente et 10 dans la zone Achat.

Le Coefficient de marge est facultatif. Il s'agit du coefficient multiplicateur qui s'applique au prix d'achat et
donne le prix de vente hors taxes. Si aucun coefficient n'est indiqué, la saisie d'un prix de vente entrai-
nera le calcul automatique dun coefficient.

3. Saisissez la Garantie en mois. Elle correspond au nombre de mois de garantie associé a la famille
d'articles.

4. Indiquez éventuellement le Code du fournisseur auquel est rattaché cette famille d'articles.

L’icone Liste "™ vous permet de sélectionner dans la liste qui s'affiche un fournisseur.

Onglet Comptabilité
Dans cet onglet vous précisez les comptes de vente et d'achat. Ils correspondent aux comptes de charges et

de produits.

Si vous voulez exportez des comptes vers un logiciel de comptabilité, vous devez remplir ces différentes
zones. Ces comptes comptables seront automatiquement repris dans 1'onglet Comptabilité de la fenétre
Article au moment de 'affectation de l'article & une famille d'articles. Voir Onglet Comptabilité, page 91.

Vous pouvez attribuer un code analytique si vous effectuez une gestion analytique des familles d'articles.

d Un code analytique est une combinaison alphanumérique pouvant étre affectée a chaque compte de

charge ou produit pour effectuer une décomposition différente de celle des comptes comptables

Onglet Tarifs
Dans cet onglet, vous pouvez spécifier une grille tarifaire pour la famille d'articles.

Si vous n'avez recours qu'a une seule grille de tarifs pour les différents articles d'une famille, vous pouvez
dans ce cas définir une grille de tarifs au niveau de la famille d'articles.

d La détermination d'une grille de tarifs au niveau de la famille d'articles permet d'éviter une nouvelle
saisie de tarifs a chaque création d'article comportant les mémes caractéristiques tarifaires.
Lorsque vous affecterez une famille a un article, vous pouvez reprendre les parameétres définis dans la

famille d'articles.

8 FADDO1 - Logiciels *

Code : | FADDO1 Libellé : | Logiciels
Tanfs | Stocks
Type de tarifs : | Montant '] [ HAjouter ] [ Insérer ] [ Supprimer ] [Outils -
Gté Grossiste Hyper Marché Particulier Spécial
o s o
r
1/8 Es | ¥

OK et Créer = | [ 2212 (Obijects... | [ OK__ ] [ Annuler

Ajouter un tarif
Sélectionnez le type de tarifs (montant, % remise/prix de vente HT, coefficient/prix d'achat HT).

1. Cliquez sur le bouton [Ajouter]. Une ligne de tarifs s'insére dans la grille.
2. Double-cliquez dans les colonnes pour accéder a la saisie.

Vous pouvez vous déplacer d'une colonne a l'autre avec la touche <Tabulation>.
Pour revenir sur une colonne, utilisez les touches <Shift> et <Tab> simultanément.
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3. Saisissez les quantités et les tarifs correspondants. Vous pouvez saisir jusqu'a 7 tarifs.

4. Validez en cliquant sur le bouton [OK].

Supprimer un tarif
1. Cliquez sur le bouton [Supprimer]. Une ligne de tarifs s'insére dans la grille.

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

Les outils

Le bouton vous permet de MODIFIER LES LIBELLES DES TARIFS, d'AFFECTER A LA FAMILLE D'ARTICLES

LES MEMES TARIFS QU'UNE AUTRE FAMILLE D'ARTICLES, d’APPLIQUER UN POURCENTAGE, UN COEFFICIENT, UNE VALEUR A
UNE SELECTION.

® Pour plus d’informations sur ces commandes reportez-vous au chapitre “Dépots”, page 98.

Onglet Stocks
1. Cochez la case Gestion de stock si vous effectuez un suivi de vos stocks (gestion des entrées et des sor-
ties de stock).

2. Sélectionnez a l'aide de l'icone Liste '™ le dépot correspondant a la famille d’articles puis cliquez sur
le bouton [OKk].

3. Aprés avoir renseigné tous les parameétres, cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Le bouton Dbt vous permet de déterminer les objectifs de la famille d'articles.

Cette commande est aussi accessible par le menu CONTEXTUEL depuis la liste des familles d'articles.
Voir Objectifs, page 61.

Modifier une famille d’articles

1. Pour modifier une famille d’articles, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton

2
Modifier... R . . .
(ou menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Familles articles s'affiche.

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

Supprimer une famille d’articles

1. Pour supprimer une famille d’articles, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton

(ou menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

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

& Menu LISTES - commande REMISES/PROMOTIONS
<Alt> <L> <R>

La liste des remises et promotions permet de gérer des tarifs promotionnels par famille de clients et/ou
d’articles.

BY Liste des remises/promotions

3

Creer...

2

Modifier... Supprimer...

|

@? Saizizzez le texte A rechercher  |7|  Comment rechercher une valeur ?

| Famille clients | Famille articles | Libellé Famille articles | Tawx de remise Mode d'application remize E
1 | FA0001  llogicils | 500/ Remise surle prix de venie =
3

Créer une remise, promotion avec I’assistant
L’assistant permet de créer deux types de tarifs :

* des remises qui sont applicables a une sélection de clients et d'articles,

* des soldes et promotions qui sont uniquement applicables a une sélection d’articles.

1. Cliquez sur le bouton Creer.. | puis dans la fenétre de I’assistant, cochez 'option Des rabais, remi-
ses, ristournes ou Des soldes et promotions enfin cliquez sur le bouton [Suivant].

Vous avez également une autre possibilité : cliquez sur la fléeche du bouton [Créer] puis choisissez la
fonction Créer des remises ou Créer des soldes et promotions. L’assistant de création des tarifs s’affiche.

Choisir les clients

Attention |

Cette étape est uniqguement proposée dans le cadre d'une remise.
Si vous créez une promotion, passez au paragraphe suivant.

Vous choisissez les clients pour lesquels vous souhaitez appliquer une remise.

® Assistant de création de tarifs

Création de tarifs [
Pour qui ? I_J

Sur quels clients souhaitez-vous appliquer le tanf ?

O Tous les clients ayant une famille
O Les clients de la famille :

O Leclient:

Précédent “ Suivant ” Annuler
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2. Cochez l'une des options proposées :

Tous les clients : la remise est applicable a tous les clients,

Tous les clients ayant une famille : la remise est applicable a tous les clients rattachés a une
famille, quelle que soit sa famille.

Les clients de la famille : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisissez une famille.

Le client : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisissez un client en particulier.
Cette option est uniquement disponible en version Evolution.

3. Cliquez sur le bouton [Suivant] pour passer a 1'étape suivante.

Choisir les articles

Vous choisissez les articles sur lesquels seront appliqués la remise ou la promotion.

® Assistant de création de tarifs

Création de tarifs

Sur quoi ? [:l

Sur quels articles souhaitez-vous appliquer le tanf ?

O Tous les articles ayant une famille
O Les articles de la famille :

O L'article -

[Eréoédent “ Suivant ” Annuler

4. Cochez l'une des options proposées :

Tous les articles : la remise est applicable a tous les articles que vous avez,

Tous les articles ayant une famille : la remise est applicable a tous les articles rattachés a une
famille, quelle que soit sa famille.

Les articles de la famille : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisissez une famille.

L’article : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisissez un article en particulier.
Cette option est uniquement disponible en version Evolution.

5. Cliquez sur le bouton [Suivant] pour passer a 1'étape suivante.

94



Menu Listes

Définir le tarif

® Assistant de création de tarifs

Création de tarifs
Quoi ? =

Quel est le taux de remise de ce tarnif ?

5,00

Quel est le type d"application de ce tanf ?

O Remise ajoutée a la ligne de facturation

[Eréoédent “ Suivant ” Annuler ]

6. Saisissez le taux de la réduction a affecter au tarif.

7. Deux modes d’affichage de la remise dans les lignes des piéces commerciales sont proposés. Cochez la
présentation que vous voulez adopter :

* Remise sur le prix de vente : le prix est affiché directement avec la remise. Le taux de la remise n’est
donc pas indiqué.

* Remise ajoutée alaligne de facturation : le taux de la remise est indiqué. Vous avez le prix de base et
le prix aprés 'application de la remise.

8. Cliquez sur le bouton [Suivant| pour passer a l'étape suivante.

Choisir une période

9. Saisissez la période de dates sur laquelle la remise sera appliquée. Vous pouvez utilisez les icones du

=
calendrier M,
Si vous laissez les zones vides, la remise sera valable indéfiniment.

10.Cliquez sur le bouton [Suivant].

Nommer la réduction

11.Saisissez le nom de la réduction, par exemple : opération fidélité : 5% de remise.

12.Cochez 'option Ajouté dans la description de la ligne de piéce si vous voulez que le nom de la remise soit
affiché dans les piéces commerciales, au niveau de la description de l’article.

13.Cliquez sur le bouton [OK].

Créer une remise sans l’assistant

I_.ql -
1. A partir de la liste des remises/promotions, cliquez sur la fleche du bouton |_ErEer. puis choisis-
sez la commande CREER SANS ASSISTANT.

Cette commande est aussi accessible a 'aide du menu CONTEXTUEL (clic droit).

Vous définissez un taux de remise sur une sélection de clients et d’articles qui sera appliqué au prix de

base de votre article ou a la ligne de facturation.

La fenétre Nouveau tarif s'affiche.
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Nouvelle remise/promotion *

Libellé : | Opération fidélité -15% Ajouté dans |la description
Sélections
O Tous les clients
O Tous les clients ayant une famille
® Les clients de la famille : Grand Compte

O Leclient:

O Tous les articles

(O Tous les articles ayant une famille

@ Les articles de la famille: | FADDD2 | Matériel

O L'article -

Tarifs

Taux remise : 15.00

Type remise : | Remise sur le prix de vente o

Période

Aparirdu: | 01/06/2008 [ - Jusquau: | 300062009 ‘5 -

Sup ok ] [ Annuler

Dans la zone Libellé, saisissez le nom de la remise.

Cochez l'option Ajouté ala description si vous voulez que l'intitulé de la remise s’affiche dans la descrip-
tion de l’article, sur les piéces commerciales.

Afin de choisir les clients qui peuvent bénéficier de la remise, cochez I'une des options proposées :

* Tous les clients : la remise est applicable a tous les clients.

* Tous les clients ayant une famille : la remise est applicable a tous les clients rattachés a une
famille, quelle que soit sa famille.

¢ Les clients de la famille : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste | = et choisissez une
famille.

¢ Le client : dans ce cas, cliquez sur l'icéne d’appel de liste et choisissez un client en particulier.
Cette option est uniquement disponible en version Evolution.

Vous choisissez les articles sur lesquels une remise peut étre appliquée, pour cela cochez I'une des
options :
* Tous les articles.

* Tous les articles ayant une famille : la remise est appliquée a tous les articles rattachés a une
famille, quelle que soit sa famille.

e Les articles de la famille : dans ce cas, cliquez sur licone d’appel de liste et choisissez une famille.

e L’article : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisissez un article en particulier.
Cette option est uniquement disponible en version Evolution.

Dans la zone Tarifs, saisissez le Taux de remise accordé.

Deux modes d’affichage de la remise dans les lignes des piéces commerciales sont proposés. Cochez la
présentation que vous voulez adopter :

* Remise sur le prix de vente : le prix est affiché directement avec la remise. Le taux de la remise n’est
donc pas indiqué.
* Remise ajoutée alaligne de facturation : le taux de la remise est indiqué. Vous avez le prix de base et
le prix aprés 'application de la remise.
[
Indiquez la période d’application de la remise a I’aide des icones du calendrier ",

Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider la création du tarif.
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Modifier une remise, une promotion

2
1. Pour modifier un tarif, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Modfier...

CONTEXTUEL - commande MODIFIER).

(ou menu
2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Supprimer une remise, une promotion

1. Pour supprimer un tarif, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton (ou menu
CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

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

Disponible uniquement dans Ciel Gestion Commerciale Evolution.

&~ Menu LISTES - commande DEPOTS

<Alt> <L> <D>
La commande DEPOTS vous permet d'enregistrer les dépots de votre société. Le premier dépot de la liste est
le dépbt principal.

Vous pouvez a partir de la liste des dépots CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un dépot.

g Liste des dépibts

0/

0 i Le dépu_ﬁt principal ezt
Sk Modfier._ \2 le premier de la liste.

Supprimer. ..

| Code Libellé Mom responsable Téléphaone responsable '=:|

2 |DEPDOOZ Depnt Narrtes
3 |(DEPOOD3 | Dépdts F‘ans }

LT

Vous pouvez a partir de la liste des dépots CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un dépot.

Créer un dépot

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

Identification du dépot

Le dépdt Principal figure par défaut dans tous les dossiers que vous créez mais celui-ci peut étre modifié.

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

1. Si ce paramétrage est effectué, le code du dépot s'affiche automatiquement. Dans le cas contraire, sai-
sissez-le.

Le Code est une zone alphanumérique (13 caractéres maximum) obligatoire permettant d'identifier cha-

que dépdt créé.

2. Indiquez le Libellé complet du dépot ainsi que ses coordonnées postales (Adresse, CP, Ville, Pays).

Onglet Responsable
Renseignez les différentes zones concernant le responsable du dépot : Nom, Titre, Fonction, N° de téléphone
fixe et Mobile, Fax, adresse électronique.

Onglet Observations
Cet onglet vous permet de saisir des informations complémentaires sur le dépot.

Modifier un dépot

1. Pour modifier un dépét, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton (ou menu
CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Dép6t s'affiche.

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.
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Supprimer un dépot

1. Pour supprimer un dépét, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton (ou

menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).Un message vous demande de confirmer la suppression.
Cliquez sur le bouton [Oui].

Transférer les articles d’un dépot vers un autre dépot
%~ Menu LISTES - commande DEPOTS - clic droit TRANSFERER VERS UN AUTRE DEPOT

Cette commande vous permet de transférer les articles d'un dépét vers un autre dépot.
1. Sélectionnez a partir de la liste des dépots, le dépot de destination.

2. Validez en cliquant sur le bouton [OK].

d La quantité de la colonne Stock réel est mise a jour en fonction de la quantité transférée.

! Assistant de transfert de dépots

Transfert de dépdt

Choix du dépét de destination . F'_J

Dépdt destination

DERPCOODZ - Dé

\i‘) Sélectionnez le dépdt ol zeront transférés les articles

Vous pouvez a partir de la fiche d’'une facture transférer un article (préalablement sélectionné) vers un
autre dépot.

1. Cliquez, comme le montre la fenétre ci-dessous, sur le bouton [Outils| puis sélectionnez la commande
TRANSFERT DE DEPOT.

€ Facture - FADO76

Informations pigce Informations client
Numéro :| FADD7E Client : | CLIDDOS
Date:| 03/04/2009 3 - MNom : | Hotel De Luna Park

Mok sk pmnd Représertart ;| REPO003 .| MAMOUDA Patrick

Mode paiement : VIR Fihsie

Date Echéance : | 03/04/2009 f3° - Remargue
Garies | Pied |[ Infos tiers || Echéances || Observations

[ Ajouter ] [ Insérer ] [ Supprimer ] [ Dupliquer ] [ Commentaire ] t

| Indice Huticle Dépdt Description Qté Changer le taux de TVA...

1 | 1|ARTOO10 DEPOOO1 |Ciel Compta

Changer le dépét...

Consutter |'article. ..

| Transfert de dépét...

Fabriquer I'article composé. ..
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La fenétre Transfert de dépot a dépot s’affiche.

£8) Transfert de dépdt a dépdt

Aticle | ARTA0T0 '

Libellé : Ciel Compta

Libelle ;||

Cuantité : | |

Source Destination
| wal| | || DEPOOOY
Stock réel Stock réel : 24,00
Stack théa : Stock théo : 34,00
Stack mai : Stock masi: 0.00
Stack mini : Stock mini : 0,00

® A @ D

Réapprovisionner un dépot

& Menu LISTES commande DEPOTS - clic droit REAPPROVISIONNER CE DEPOT

Saisie du dépot source

Saisissez le Libellé du transfert et la Quantité d'articles a transférer.
Sélectionnez le dépot Source et le dépot de Destination.

Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Les stocks (réel, théorique, maxi et mini) sont mis a jour en fonction de la quantité transférée.

1. Dans la fenétre Assistant de transfert de dépots, sélectionnez le Dépdt source a partir duquel vous sou-
haitez réapprovisionner le dépot sélectionné.

¥ Assistant réapprovisionnement de dépits

Réapprovisionnement

Option de réapprovizionnement

(#) Ne pas réapprovisionner

5i le stock du dépit source est insuffizant

() Réapprovisionner [le stock du dépit source passera en négatif]

i Choizizzez une option dans e cas ol le stock du dépdt source est
\\‘) inzuffizant pour réapprovisionner

[Elécédent] [

OF. ] [ Annuler ]

2. Le Dépodt de destination sera réapprovisionné en fonction de la quantité d'articles disponible dans le

dépot source. Cliquez sur le bouton [Continuer].
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Gestion des stocks multi-dépots

Disponible uniquement dans Ciel Gestion Commerciale Evolution.

Dans le cadre d’une gestion de stock multi-dépots, vous devez respecter les étapes décrites ci-dessous.
Vous pouvez ainsi suivre avec exactitude les stocks des différents dépots de votre entreprise (entrepots,
boutiques, siége social, etc.)

1. Enregistrer vos différents dépots
Voir Créer un dépét, page 98.

2. Affecter un article a un dépot

Les différents dépots de stockage de l'article sont indiqués dans la fiche article onglet Dépot.

d Si vous saisissez plusieurs dépoéts pour un méme article, un des dépots doit étre déclaré en dépdt

favori.

1. Sélectionnez a l'aide de l'icone Liste "= , le Dépot favori de 1'article. Il s'agit du dépét principal utilisé
lors de la facturation.

2. Saisissez dans la colonne Stock réel, le nombre d'articles stockés dans le dépét favori puis dans les
autres dépots. C’est a partir de ces différents dépots que le choix sera possible si la quantité de 1'article
facturé est insuffisante.

Vous pouvez renseigner le Stock minimum et le Stock maximum d'alerte sur chaque dépot.

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

3. Réapprovisionner vos dépots

La saisie de piéces commerciales fournisseurs vous permet de réapprovisionner vos stocks par dépot.

Aprés avoir défini un dépot dans la fiche du fournisseur (onglet Complément), vous pouvez passer a l'enre-
gistrement de vos piéces fournisseurs par dépot.

Lors de la saisie d’'une piéce fournisseur, le dépot par défaut est celui auquel est rattaché le fournisseur
sélectionné.

Pour définir un autre dépo6t que celui indiqué dans la fiche Fournisseur, double-cliquez dans la colonne
Dépodt de la piéce commerciale et sélectionnez a 1'aide de l'icone Liste le dépot concerné.

Exemple
Votre fournisseur «Tout pour les PC» approvisionne le dépo6t de Bordeaux.

1. Vous indiquez donc Bordeaux dans la zone Dépodt de la fiche fournisseur correspondante.

Lorsque vous enregistrez une piéce aupreés de ce fournisseur, c'est le dépo6t de Bordeaux qui va étre pris
en compte automatiquement dés que vous renseignerez la zone Fournisseur de la piéce commerciale.
Or, vous souhaitez que la piéce soit rattachée au dépdt de Paris.

2. Pour cela, double-cliquez dans la colonne Dép6t dans la ligne de la piéce commerciale puis activez la

liste auxiliaire des dépobts a 1'aide du bouton

3. Sélectionnez dans la liste le dépot de Paris puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

4. Gérer les variations de stocks
Lors de la saisie de vos factures clients, si la quantité en stock de l'article que vous commandez est insuf-
fisante dans le dépdt spécifié, un message vous en informe.
Vous pouvez dans ce cas :
o utiliser l'article de substitution, si celui-ci a été défini dans la fiche article (onglet Complément),
e effectuer un transfert de dépot a dépot,
o utiliser un autre dépot dont la quantité en stock de l'article est suffisante

¢ lancer la fabrication de l'article, s'il s'agit d'un article composé.
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Utiliser I'article de substitution

Si vous avez renseigné la zone Substitut dans la fiche article (onglet Complément), vous pouvez avoir
recours a cet article de substitution pour satisfaire la commande de votre client, & condition que la quan-
tité en stock de ce substitut soit suffisante.

Dans le cas contraire, un message vous signale que la quantité en stock est insuffisante lorsque vous
validez cette option.

Effectuer un transfert d'un dépét vers un autre

. R . Outils... - .. .
Pour accéder a cette commande, cliquez sur le bouton _ de la piéce commerciale en cours

puis activez la commande TRANSFERT DE DEPOT.
Vous pouvez ainsi faire appel a un autre dépot pour compléter la quantité manquante.

La quantité manquante sera transférée du dépot sélectionné (dépot source) vers le dépot courant (dépot
de destination).

Exemple

Vous commandez 15 logiciels de Ciel Gestion Commerciale a partir du dépét de Paris.

Or, la quantité en stock de ce dépot n'est que de 10.

En revanche, sur le dépot de Rouen, la quantité en stock est de 20.

Lors du transfert vous précisez que vous souhaitez déplacer 5 articles du dépot de Rouen vers le dépot de
Paris. Il restera donc 15 articles en stock dans le dépét de Rouen.

Utiliser un autre dépét
Vous devez pour cela, modifiez le dépot indiqué dans la piéce commerciale.

Double-cliquez dans la colonne Dépbt de la piéce commerciale puis sélectionnez le nouveau dépoét a l'aide

du bouton
Si vous choisissez cette option, c'est le dépot indiqué dans la piéce commerciale qui sera utilisé pour ali-
menter toute la commande. Le stock du dépét courant ne sera donc pas modifié.

Exemple

Vous commandez 15 logiciels de Ciel Gestion Commerciale a partir du dépot de Paris.

Or, la quantité en stock de ce dépdt n'est que de 10. En revanche, dans le dépdt de Rouen, la quantité en
stock est de 20. En utilisant ce dépot pour répondre a cette commande, les 15 articles seront prélevés du
dépot de Rouen ; la quantité restant en stock sera donc de 5. La quantité en stock de cet article dans le
dépobt de Paris restera inchangée, c'est-a-dire de 10.

Fabriquer I'article composé
Le logiciel vous propose d'effectuer cette opération si l'article composé est en rupture de stock mais que le
nombre de composants est suffisant pour lancer la fabrication.

Vous pouvez aussi lancer la fabrication en cliquant sur le bouton — commande FABRIQUER

L'ARTICLE COMPOSE.

5. Mouvements de stocks manuels et automatiques

En saisie automatique...

Les mouvements de stocks générés automatiquement lors de la validation de piéces commerciales pren-
nent en compte le dépot affecté lors de l'enregistrement de la piéce.

Aucune modification n'est possible a ce stade; seul un transfert de dépot peut étre envisagé pour une
modification de mouvements de stock.

En saisie manuelle...
La création d'une entrée ou sortie de stock s'effectue par défaut dans le dépdt défini dans la fiche article
concernée. Vous pouvez modifier ce dépot si vous le souhaitez.

1. Dans la fenétre de création d'un mouvement de stock (menu LISTES - commande MOUVEMENTS DE STOCK),
cliquez sur le bouton [Créer].

2. Dans la fenétre qui s'affiche, double-cliquez dans la zone Dépdt et sélectionnez a 1'aide de l'icone
d’appel de liste le dépot souhaité.
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6. Analyser vos dépots

Pour un meilleur suivi et une gestion plus optimale de vos stocks, Ciel Gestion Commerciale vous donne
la possibilité d'obtenir vos états par dépét.

Toutes les éditions liées aux articles tiennent compte d'une gestion multi-dépéts, a savoir :

¢ le suivi des stocks,
¢ l'inventaire des articles,

* la capacité de fabrication.
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Mouvements de stock

& Menu LISTES - commande MOUVEMENTS DE STOCK
<Alt> <L> <S>

La liste des mouvements de stock affiche tous les mouvements manuels ou automatiques effectués lors
de la gestion de vos piéces commerciales (bon de livraison, factures d'achat et de vente, etc.) ainsi que les
traitements spécifiques comme la REGULATION DES STOCKS, les TRANSFERTS D'UN DEPOT VERS UN AUTRE, les
REAPPROVISIONNEMENTS.

d Cette commande est aussi utilisée dans le cas de mouvements exceptionnels (pertes, vols...) en ce qui

concerne les sorties et pour les entrées en stock si vous n'utilisez pas la chaine d’achat.

Attention |

Certains services internes a une entreprise se servent exclusivement de cette commande pour gérer
leurs stocks car ils n'ont ni entrée, ni sortie, par le biais de piéces commerciales.

Vous pouvez a partir de la liste des mouvements de stock CREER ou VISUALISER un mouvement de stock.

_E}’ Liste des mouvements de stock

(®) Touz les articles () L'article: |

Du:| ormyzo0e B < | au [ 31127200 S| Dépat: | Tous les dépéts v|
'{f 5 El Comment rechercher une valeur 2

!N' Mouvemer~ Date Libellé Article Depdt (uantite Désignation atticle | Pigee origing | ?_ﬂ
1 |Bond : |DEPOODT | eur LCD 17" L]
2 | 3101/2008 | Bon de livraison - BLOO35 |4RTOO11 | DEPOOOT | 7,00 |La Soltion 2005 458 =
3 [sT0177 | 1.401/2008 | Bon de livaison - BLOO3S |sRTO0E | DEFDOOT | 300/ Gravew DVD |459 [
4 [sTO178 10/02/2008 | Bon de livraison - BLOD3G ARTOOOT | DEPOODT 1,00 | Pack Camplet Mini Pe | 462 =
5 [sTmI7I | 10/02/2008 | Bon de livraison - BLOD36 |ARTOOOZ | DEPOOOT | 200 Moritewr LCD 15" 463 Iz
B |5TO180 | 10/02/2008 | Bon de livraison - BLOOSE |sRToO00S | DEFODOOT | 1,00 Imprimante laser couleur |461
7 [sToi8n 03/05/2008 | Bon de livraison - BLOD3E ARTOOOZ | DEPOODT 1,00 Moriteur LCD 17" 467
8 |5TOiaz | 03/05/2008 | Bon de livraison - BLOO38 |sRTOO04 | DEPOOOT | .00 |Ensemble Clavier et Sour 455
g |sTo183 | 034032008 | Bon de livraison - BLOO37 |#RTO00E  |DEPOOO | 8,00 | Disque Dur 250 Go 7200|464
10 ismm 0340342008 | Bon de livraison - BLOD37 ARTOO1S | DEPOODT .00 Mémoire 512 Mo DDR__| 465

| I i | | | ! | | &
e i :

® Pour plus d'informations sur le paramétrage d’une liste : colonnes, regroupements (Intuilistes©),
reportez-vous au chapitre Les fenétres et les listes du manuel ANNEXES disponible depuis le groupe

Documentations de la barre de navigation.
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Créer un mouvement de stock manuellement (entrée ou sortie)

1

|
L

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

La fenétre suivante s’affiche.

£5 Modification du stock

.
\‘5{) Saisizzez une quantité pogitive pour une entrée de stock et négative pour une sortie de stock.
| M* Mouvement Date Article Désignation article Qu ‘?f
|sTO218 0082002 [ =
=i
»
149 < ?
Supprimer les lignes
|

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du Code du mouvement de stock a utiliser

en activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - Numérotation - zone Codes bases.

. Si ce paramétrage est effectué, le numéro du mouvement de stock s'affiche automatiquement.
Vous pouvez toujours le modifier si vous le souhaitez. Dans le cas contraire, saisissez-le.
Le Numéro est une zone alphanumérique (13 caractéres maximum) obligatoire permettant d'identifier
chaque mouvement de stock créé.

Un mouvement de stock est identifié par :

son Numéro

le Code de l'article mouvementé,
sa Date,

le Type de mouvement de stock
la Quantité mouvementée

son Libellé

le Dépodt dans lequel a lieu le mouvement, etc.

o
Indiquez la Date du mouvement de stock. Utilisez l'icone calendrier '™ pour sélectionner la date.

2.
3. Sélectionnez I'Article pour lequel vous effectuez une entrée ou une sortie de stock.
La désignation s'affiche automatiquement.
4. Saisissez la Quantité a mouvementer.
Attention !

S'il s'agit d'une Sortie de stock, saisissez une quantité négative.

5

. Saisissez le Libellé du mouvement de stock et indiquez le Dépdt concerné.

Le PAHT (Prix d'achat hors taxe) de l'article est rappelé.

6

. Enregistrez le mouvement de stock en cliquant sur le bouton [OK].

Attention |
Le mouvement de stock créé est directement validé. Certaines zones ne sont donc pas modifiables.
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Générer un mouvement de stock automatiquement

Les entrées de stock automatiques peuvent provenir de diverses opérations :

* Chaque création d'article avec incrémentation d'un stock réel, générera une ligne de type opération
manuelles dans les mouvements de stock.

¢ Chaque validation de bons de réception (BR), facture directe d'achat, avoir client (avec incrémentation
des stocks) générera autant de lignes d'entrée de stock que d'articles figurant dans ces piéces commer-
ciales.

¢ Chaque validation d'ordre d'assemblage, de désassemblage ou d’annulation d’assemblage générera
une ligne d'entrée de stock du composé et autant de lignes de sortie de stock que d'articles compo-
sants figurant dans la nomenclature du composé.

¢ Chaque inventaire d'articles effectué par la commande REGULATION DES STOCKS et faisant apparaitre des
écarts positifs générera des entrées de stock.

Attention |

La génération automatique d'un mouvement de stock est directement validée. Certaines zones he
sont donc pas modifiables.
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Ordres de production

Disponible uniquement dans Ciel Gestion Commerciale Evolution.

& Menu LISTES - commande ORDRE DE PRODUCTION
<Alt> <L> <N>

Cette commande vous permet de consulter les ordres de production existants.

Vous pouvez depuis cette fenétre lancer la création d'un assemblage, désassembler ou annuler un assem-

blage.

Créer un ordre de production

Cette commande est également accessible par le menu CONTEXTUEL - (clic droit).
Voir Gestion de production, page 216.

Consulter un ordre de production

1. Sélectionnez l'ordre de production que vous souhaitez visualiser.

2. Cliquez sur le bouton [Consulter].

s

d Vous pouvez éditer 1'état Ordre de production disponible en cliquant sur l'icone

w Etats “Gestion de production™

Liste des etats disponibles Commentaire :

<Les colonnes de la liste> Mom : Ordres de production

S e Famille : Ges_tiu:nn de production
Tupe : Dezzin

Ondres de production

Vignette :

3@ 1 ¥

La sélection seulement (1 &lément)

Yair le commentaire et la vignette
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TVA

& Menu LISTES - commande TVA
<Alt> <L> <V>

La fenétre Liste des TVA (Taxe sur la valeur ajoutée) présente la liste de tous les codes TVA existants.

TG Liste des taux de TVA '._|FE|E|
|j @ 3 ) Le taus utiisé par défaut est celui

Créer... Modifier... || Supprimer... \\G) indiqué en caractéres aras

! Taux de TWa Code T collectée déf | T[FH Le tal'J\X de. VA Indlque.en
= — 1 ——{premiére ligne dans la liste

f est le taux utilisé par défaut.
2 1960 % 1 445714 Hig P

T
3 |BA0% 2 445712 4,
113 i< f 2

Vous pouvez a partir de la liste des TVA, CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un taux de TVA.

Créer un taux de TVA

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

La fenétre Nouvelle TVA s’affiche.
Saisissez le Code ; c'est une zone alphanumeérique obligatoire.
Indiquez le Taux de TVA auquel ce code va étre rattaché.

Précisez le Compte de TVA collectée (type 44571) ainsi que le Compte de TVA déductible (type 44566).

Ces comptes sont nécessaires si vous exportez vos données vers la comptabilité.

S

Cochez la case TVA non pergue si vous souhaitez calculer et mentionner cette taxe sur la facture du
client.

6. Indiquez le compte de TVA collectée a régulariser, compte de TVA utilisé pour les recettes a régulariser
ainsi que le compte de TVA déductible a régulariser, compte de TVA récupérée sur les achats a régulari-
ser.

d La TVA non percue est une particularité notable dans les Dom-Tom. Elle n'est pas répercutée sur le

montant TTC de la facture.
7. Enregistrez le taux de TVA en cliquant sur le bouton [Ok].

Voir Dépdts, page 98.

Modifier un taux de TVA

1. Pour modifier un taux de TVA, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier| (ou
menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Taux de TVA s'affiche.

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [Ok| pour valider.
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Supprimer un taux de TVA

Pour supprimer un taux de TVA, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer] (ou
menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).
Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].
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TPF

& Menu LISTES - commande TPF
<Alt> <L> <P>

Attention |

Cette commande n'est accessible que si vous avez coché la case Gestion de la TPF dans les
parametres de facturation (menu DOSSIER - PARAMETRES - FACTURATION - onglet Options).

La fenétre Liste des TPF (taxe para fiscales) présente la liste de tous les codes TPF existants.

Exemple
La taxe agroalimentaire sur les viandes de boucherie, les taxes sur les huiles (huiles de base, huiles usa-
gées), etc.Cette table fonctionne sur les principes de la table des TVA.

Fe Liste des TRF

m m \i‘) Le taux de TPF utilizé par défaut est
ot Supprier.., celui indigue en 1 ere ligne.
: P — || Le taux de TPF indiqué en
Code Taux TFF collectée TFF déductible |15

— 1 premiére ligne dans la liste
O = - = [0 0

est le taux utilisé par défaut.

il

Vous pouvez a partir de la liste des TPF, CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un taux de TPF.

Créer un taux de TPF

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

La fenétre Nouvelle TPF s’affiche.

Cette fenétre est composée de quatre zones, nécessaires a l'enregistrement d'un taux de TPF pour la ges-
tion de vos piéces commerciales.

2. Saisissez d'abord le Code : c'est une zone alphanumérique obligatoire.
3. Indiquez le Taux de TPF auquel ce code va étre rattaché.
4. Précisez ensuite le Compte de T.P.F collectée ainsi que le Compte de T.P.F déductible.

Ces comptes sont nécessaires si vous exportez vos données vers la comptabilité. Enregistrez le taux de
TPF en cliquant sur le bouton [OK]. Voir Dépdts, page 98.

Modifier un taux de TPF

1. Pour modifier un taux de TPF, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier| (ou
menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Taux de TPF s'affiche.

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

Supprimer un taux de TPF

Pour supprimer un taux de TPF, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer] (ou
menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).
Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].
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Banques

&~ Menu LISTES - commande BANQUES
<Alt> <L> <B>

Cette fenétre répertorie les différents établissements bancaires utilisés par la société.

Les banques sont identifiées par leur code, leur nom, leur code guichet, leur numéro de compte, leur clé

R.I.B., etc.
18 Liste des banques |:||E|g|
\j @3 Q j) I;ﬁ 1b2:13q|LiA§n|;l.incipale ezt celle indiquée
Créer... Modifier... || Supprimer...
Code Mom Compte comptable Téléphone EQ /‘ La banque indiquée en premiére

ligne est la banque principale.

France

> {0

1/1

Vous pouvez a partir de la liste des banques CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER une banque.

Créer une banque

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

La fenétre Nouvelle banque s’affiche.

2. Saisissez le Code puis le Nom de la banque.

Onglet Coordonnées

bl Banque “BAF - Bangue des Artisants de France” - (principale)

Code :  BAF Mom : | Banque des Artisants de France
Coordonnees | R.1.B./Divers || Infos Dailly
Coordonnées
Mom agence :
Interdocuteur :
Adresse : 127 rue de la révolution Téléphone :
Fax :
Portable :
CP /Ville : | 75019 Paris Télex :
Pays : ! France w
Email : 2]
Site intemet : e
EOEOE EE o

3. Indiquez le nom de I'agence et celui de I'interlocuteur.
4. Saisissez I'Adresse postale, le Téléphone, le Fax, le Portable, le Télex , I’ Email et le site Internet de 1'éta-

blissement bancaire
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. . (=4 . P . .
d En cliquant sur licéne =, vous pourrez directement écrire a votre agence via votre messagerie

/

électronique. En cliquant sur l'icone , vous serez rediriger vers le site Internet de la banque.

Onglet R.I.B./Divers

= | R.LB./Divers
RIE.
Code bangue Code guichet N* de compte Clé R.LB.
11111 22272 1233456789 Les informations concernant la Domiciliation
Code IBAN : Code BIC : bancaire sont disponibles sur un de vos Relevés
Domiciliation : = Banque des Artisants de France  / d'ldentité Bancaire (R‘l'B')'
Titulaire :
Divers
Compte comptable : 512000 Mt découvert autorisé :
N* Emetteur LCR : N* Emetteur national :
R.LB.
5. Indiquez le Code banque, le Code guichet, le N° de compte bancaire, la Clé R.I.B ainsi que les codes IBAN et
BIC.

¢ Le code IBAN correspond l'identification internationale d'un compte bancaire.

* Le code BIC est un identifiant géré par SWIFT. C'est le seul identifiant des établissements financiers
normalisés au niveau international.

6. Renseignez la domiciliation et le nom du titulaire du compte bancaire.
Divers

7. Saisissez le n° de compte comptable en vous aidant de l'icéne | =+ , puis le montant de découvert autorisé,
le N° Emetteur LCR et le N° Emetteur national.

Onglet Infos Dailly

Divers | Irfog Dailly

Date de convention ;| ERETEEGEEES '-;'g' - Forme juridigque :: w
N RECS:
Sigge social

Adresse

CP 7 Ville -
Pays :;.Fr.:mce . |
E-mail :

Intemet : =
8. Renseignez la Date de convention de la banque, la Forme juridique et le N° RCS.
.1 . A . H . A - - .
d Vous pouvez utiliser l'icone calendrier '™ ou licone permettant de sélectionner une date

particuliére (Fin du mois courant, Fin de I'année).

Siége social
9. Saisissez 'adresse compléte du siége social de 1'établissement bancaire (adresse postale, Email, site
Internet).

10.Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.
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Modifier une banque

1)
1. Pour modifier une banque, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton Modiier... (ou
menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Banque s'affiche.

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

Supprimer une banque

Pour supprimer une banque :

1. Sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton (ou menu CONTEXTUEL - commande

SUPPRIMER).
Un message vous demande de confirmer la suppression.

2. Cliquez sur le bouton [Oui].
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Modes de paiement

& Menu LISTES - commande MODES DE PAIEMENT
<Alt> <L> <M>

La liste des modes de paiement répertorie tous les modes de paiement des piéces commerciales (chéque,
carte bleue, virement, traite, espéces, etc.) au fur et a mesure de leur création.

Pz Liste des modes de paiement _”E”‘S__(l
[l Q
Créer... Modifier... || Supprimer...

lEI'\'f Saisissez e texte & rechercher E| Comment rechercher une valeur 2
Code - Intitulé Type ﬁ

EOR Bill=t & ardre Billet & ardre |'I'!

CB Carte Bleus Carte bancairs |

CESU Chégue Emploi Service Universel Chéque Iy

CHO Chéque & réception Chéque

CHOPODST Chéque postal . Chéque

ESP Espéce 'Espéces

LCR ACC Lettre de change relevé acceptée | Lettre de change relevé acceplée

LCR MACC Lettre de change relevé non acceptée | Lettre de change relevé non acceptée

PREVT Prélévernent | Prétvement

TO30FM10 Traite 30 jours fin de mois le 10 | Traite

TOBOFM10 Traite B0 jours fin de moiz le 10 [ Traite

| TO30FM10 Traite 90 jours fin de mais le 10 | Traite

TIP Titre Interbancaire de Paiement irement

VIR Virement Virement

1014 | »

: —

Vous pouvez a partir de la liste des modes de paiement CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un mode de
paiement.

® Pour plus d'informations sur le paramétrage d’une liste : colonnes, regroupements (Intuilistes®),
reportez-vous au chapitre Les fenétres et les listes du manuel ANNEXES disponible depuis le groupe

Documentations de la barre de navigation.

Créer un mode de paiement

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

La fenétre Nouveau mode de paiement s’affiche.

W Nouveau mode de paiement E|
Code : | | Intitulé
Type : |Chéq|.|e v | [ Magnétique
Joumnal
Bangue :

Muméro de compte :
Compte "Hfets & recevoir :

Compte "Hfets 3 payer’:
Echeéance : A réception
BEE [ ¢

2. Saisissez le Code et le Libellé du mode de paiement.

Attention |
Le libellé que vous saisissez sera repris sur vos pieces commerciales.
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3. Si vous générez votre journal comptable, saisissez un code journal et le numéro de compte comptable
attaché au mode de réglement.

4. Dans la zone Type, sélectionnez la catégorie a laquelle appartient le paiement (Chéque, Virement, Pré-
lévements).

5. Cochez la case Magnétique s'il s'agit d'un mode de paiement pour lequel vous pouvez effectuer un
transfert magnétique (type LCR/BOR, prélévement).

6. Saisissez dans la zone Compte Effets arecevoir, le compte comptable Clients — Effets a recevoir utilisé lors
de la liaison comptable des paiement clients.

7. Saisissez dans la zone Compte Effets a payer, le compte comptable Fournisseurs — Effets a payer utilisé
lors de la liaison comptable des paiement fournisseurs.

Attention |

Si vous transférez vos écritures comptables vers Ciel Compta, seuls les deux premiers caractéres du
code journal seront transférés.

S'il s'agit d'un paiement a échéance, I'échéance est indiquée dans la zone Echéance.
8. Cliquez sur le bouton [Modifier] pour modifier la date d'échéance.

9. Cliquez sur le bouton [Ok]| pour valider la création du mode de paiement.

Modifier la date d’échéance

1. Pour paramétrer I'échéance, cliquez sur le bouton .

La fenétre Date d'échéance s'affiche.

W Date d'échéance

() Aréception

Précision au moss

O30 60 O 90jours fin de mois
Frécision au jour

O jours nets

& | 30 | jours nets +fin de mois

() Fin de mois + jours nets

Le 10 | du mois {Optionnel, laisser vide si non)

Libellé : 30 jours nets fin de mois le 10
Exemple
Le: 20/05/2009 |53 donnele 10/07/2009

2. Définissez le calcul de la date a laquelle le réglement doit étre effectué selon les trois possibilités sui-
vantes :

¢ ala réception de la facture : dans ce cas, cochez 'option A réception.

¢ ala fin du mois, plus 30, 60 ou 90 jours : dans ce cas, cochez le nombre de jours a ajouter a la fin du
mois : 30, 60 ou 90.

¢ ala fin du nombre de jours voulu : dans ce cas, cochez l'une des trois options :

* jours nets : I’échéance est aprés le nombre de jours que vous indiquez,

* jours nets + fin de mois : I’échéance est aprés le nombre de jours que vous indiquez, ramenée en fin
de mois.

* Fin de mois + jours nets : I’échéance est en fin de mois plus le nombre de jour que vous indiquez.
3. Vous pouvez préciser le jour d’encaissement dans la zone Le ... du mois excepté pour une échéance a
réception. Par exemple, c’est le cas des échéances a X jours fin de mois le 10, le 15, ou le 20.

L'échéance choisie est rappelée dans la zone Libellé.
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4. La zone Exemple vous permet de calculer la date d’échéance selon les parameétres choisis. Saisissez
une date de réglement puis appuyez sur la touche <Entrée> afin de voir le résultat.

5. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider le calcul de la date d'échéance.

Modifier un mode de paiement
Pour modifier un mode de paiement :

1. Sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier] (ou menu CONTEXTUEL - commande
MODIFIER). La fenétre Mode de reglement s'affiche.

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

Supprimer un mode de paiement

Pour supprimer un mode de paiement :
1. Sélectionnez-le dans la liste.

2. Cliquez sur le bouton [Supprimer] (ou menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).
Un message vous demande de confirmer la suppression.

3. Cliquez sur le bouton [Oui].
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Comptes

& Menu LISTES - commande COMPTES
<Alt> <L> <S>

Cette fenétre répertorie les différents comptes utilisés par la société. Les comptes sont identifiées par leur

numéro de compte, leur intitulé, leur numéro type, leur type, leur classe.

EE Liste des comptes

EREAE:

Créer... Madifier... || Supprimer...
IE' ¥ | Saisissez le texte A rechercher El Comment rechercher une valeur ?

N* Compte =« Intitulé Muméro twpe
401000 Ordinateur et Cie 3
401001 Ciel ' 4| Fourrisseurs
409700 Acompe versé ' 4| Foumisseurs
.4l'I'IDDD Compte client défaut ! 5. Clients
411001 DEVELOGICIEL 5| Clients
411002 POMMIER Amaud ' 5 | Clients
411003 Azszociation Les Chéteaux de France . 5 | Clierts
|411004 ZAMACHOWSK Claudia ! 5| Clients
411005 SOROTEX 5| Clients
411005 La Halle Au Petits | 5 | Clients
411007 Clients Divers ' 5| Clients
_4_1 1008 Haotel De Luna Park ! 5_ Clints
411009 IMFO DEBUTAMT 5| Clients
411CLL EXPORT | 5| Clients
419100 Acompte requ ' B | Autres tiers
.445882 T déductible 5.5 2 ! B | Autres tiers
AdCTTA Tl)_n'n’\ didianbkla 15 ™ S N Cldoiean e,
aleid I I

® Pour plus d'informations sur le paramétrage d’une liste

: colonnes, regroupements (Intuilistes

),

reportez-vous au chapitre Les fenétres et les listes du manuel ANNEXES disponible depuis le groupe

Documentations de la barre de navigation.

Vous pouvez a partir de la liste des modes de paiement CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un mode de

paiement.

Créer un compte

1. Cliquez sur le bouton [Créer]. La fenétre suivante s’affiche :

& Nouveau compte

N* Compte : |
Intitule :

OK. et Créer [ 0K || Annuler

2. Renseignez les zones N° Compte et Intitulé.

3. Cliquez sur [OK et Créer| pour valider.

Modifier un compte

Pour modifier un compte :

1. Sélectionnez-le dans la liste.

2. Cliquez sur le bouton [Modifier] ou (menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER).

La fenétre Comptes s'affiche.

3. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.
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Supprimer un compte
Pour supprimer un compte :
1. Sélectionnez-le dans la liste.

2. Cliquez sur le bouton [Supprimer| (ou menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).
Un message vous demande de confirmer la suppression.

3. Cliquez sur le bouton [Oui].
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Journaux

& Menu LISTES - commande JOURNAUX
<Alt> <L> <J>

Cette commande vous permet d'éditer la liste des écritures des journaux de type Achats, Ventes, Trésore-

rie, Opérations diverses, A-nouveaux.
Créer un journal

:'Ij
1. Cliquez sur le bouton

Saisissez le Code et l'Intitulé du journal.

Sélectionnez le Type de journal dans la liste déroulante.

0N

Cliquez sur [OK et Créer| pour valider.

Modifier un journal

Pour modifier un journal :

1. Sélectionnez-le dans la liste.

Modifier ...
2. Cliquez sur le bouton - (ou menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER).

La fenétre suivante s'affiche :

w BQ - Bangue E|

Code : BQ

inituié - [
Type :

OK et Créer [ oK |[ Annuler |

3. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Supprimer un journal

Pour supprimer un journal :

1. Sélectionnez-le dans la liste.

.
2. Cliquez sur le bouton e (ou menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

Un message vous demande de confirmer la suppression.

3. Cliquez sur le bouton [Oui].
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Codes analytiques

&~ Menu LISTES - commande CODES ANALYTIQUES
<Alt> <L> <N>

Cette liste regroupe tous les codes analytiques déja créés.

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

Dans le cadre d'une gestion analytique par client ou par article de votre comptabilité (Ciel Compta ou Ciel
Compta Evolution pour Windows), vous pouvez affecter un code analytique a un client ou un article.

P2 Liste des codes analytiques |'L”E|Fz|
4 1) (%)
Créer. Modifier... || Supprimer...

% | Saisissez e texte 3 rechercher ~ | Comment rechercher une valeur 7

Code & Intitulé e
FOUR Fourniture =
MAT Matériels =
PREST Prestations 3
143

-

L'affectation d'un code analytique va permettre de classer et de gérer les clients et/ou les articles selon les

codes analytiques prédéfinis.

Vous pouvez ainsi conserver une cohérence avec le plan analytique adopté en comptabilité.
@® Pour plus d'informations sur le paramétrage d’une liste : colonnes, regroupements (Intuilistes®),
reportez-vous au chapitre Les fenétres et les listes du manuel ANNEXES disponible depuis le groupe

Documentations de la barre de navigation.

Créer un code analytique

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

La fenétre Nouveau code analytique s’affiche.

Renseignez les zones Code et Libellé puis cliquez sur [Ok].

Le bouton [Ok et créer] vous permet de valider la création d’un code analytique et d’en recréer un

autre immeédiatement. En effet la fenétre Nouveau code analytique reste active.

Modifier un code analytique

2
1. Pour modifier un code analytique, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Modier...
(ou menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Code analytique s'affiche.

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

Supprimer un code analytique

1. Pour supprimer un code analytique, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton

(ou menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

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

& Menu LISTES - commande ECO-PARTICIPATIONS
<Alt> <L> <>

La nouvelle loi DEEE (Déchets Equipements Electriques et Electroniques) a pour objectif de limiter le gas-

pillage des matiéres premiéres. Le principe est que le consommateur rapporte ses équipements usagés et

s'acquitte de 1'éco-participation pour financer leur recyclage.

L'éco-participation correspond donc a la contribution financiére du consommateur pour la collecte, la
réutilisation ou le recyclage d'un produit usagé. Son montant varie selon le produit et le type de traite-
ment qu'il nécessite, et doit apparaitre sur la fiche de 1'article pour information.

Dans la liste des éco-participations, vous pouvez créer, modifier, supprimer une éco-participation.

ER Liste des éco-participations

EEX

E] ) [ l
Créer... Modifier... || Supprimer...

. | Sai le teode & rec Er ~ | Comment rechercher une valeur 7

Code Libellé Montart TTC Famille ‘:'J
[Ecologic E 1 ";'
Ecologic E 2 Ecrans »=9,01kg et <=18kg 00 | Ecrans R,‘.}”_]
Ecologic E 3 Ecrans »= 18,01kg et <=36kg 4.DD Ecrans B
Ecologic E 4 Ecrans >= 36,01kg 8.00 Ecrans P
Ecologic F 1 GEM F <= 4Dkg 6,00 | GEM FROID 1
Ecologic F 2 GEM F >=40,01kg 12,50 GEM FROID
Ecologic HF 1 |GEM HF <= 6kg 0,50 | GEM HORS FROID
Ecologic HF 2 |GEM HF >=6,0Tkg et <=12kg 1,00 | GEM HORS FROID |
Ecologic HF 3 |GEM HF = 12,01kg et <=24dkg 2,00 | GEM HORS FROID
Ecologic HF 4 |GEM HF >=24,01kg 6,00 GEM HORS FROID
Ecologic P 1 PAM <= 020kg 0.01 | PAM
Ecologic P 2 PAM >=021kg et <=0,50kg 0,03 | PAM
Ecologic P 3 PAM >=0,51kg et <=1,00kg 0,05 | PAM
Ecologic P 4 PAM >=1,01kg et <=2,50kg 0,15 | PAM
Ecologic P 5 PAM >=2 51kg et <=4,00kg 0.25 | PAM
Ecologic P & PAM >=4,01kg et <=8,00kg 0,50 | PAM
Ecologic P 7 PAM >=8,01kg et <=12,00kg 0.75 | PAM 2
[ e | 0 R |8

g

® Pour plus d'informations sur le paramétrage d’une liste : colonnes, regroupements (Intuilistes

),

reportez-vous au chapitre Les fenétres et les listes du manuel ANNEXES disponible depuis le groupe
Documentations de la barre de navigation.

Créer une éco-participation

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

La fenétre ci-dessous s’affiche.

EE Nouvelle éco-participation

Famille

Code :
Libellé :

; |_Nor1 définie

Mortant TTC :

[ oK

][ Annuler ]

2. Indiquez le Code ainsi que le Libellé de I'éco-participation.

3. Vous pouvez lui attribuer une famille d'éco-participation. Sélectionnez sa Famille d'appartenance a
l'aide du menu déroulant.

Vous pouvez directement en créer une. Pour cela faites un clic droit dans la zone du menu déroulant

puis choisissez la commande CREER du menu CONTEXTUEL.
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® Vous pouvez également créer vos familles d'éco-participation en passant par le menu LISTES -
commande AUTRES LISTES. Voir Autres listes, page 124.

4. Saisissez le Montant TTC de 1'éco-participation.

5. Cliquez sur le bouton [OK].

Modifier une éco-participation

1)
. . s . Modifier...
1. Pour modifier une éco-participation, cliquez sur le bouton (ou menu CONTEXTUEL - com-
mande MODIFIER).

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer une éco-participation

d Une éco-participation ne peut étre supprimée si celle-ci est utilisée.

1. Pour supprimer une éco-participation, cliquez sur le bouton (ou menu CONTEXTUEL - com-
mande SUPPRIMER).

2. Un message vous informe que l'application va vérifier si 1'éco-participation est utilisée. Cliquez sur le
bouton [Oui].

Exporter les données de la liste vers Office™

Vous pouvez exporter les données de tout ou partie d’une liste vers Word® ou Excel*. Pour cela, activez le menu
CONTEXTUEL (clic droit) puis sélectionnez la commande OFFICE. Voir Exporter les données de la liste vers Office™,

page 122.

Imprimer la liste des éco-participations

1. Vous pouvez imprimer la liste de vos éco-participations en cliquant sur licone =/ ou E située a
droite de la fenétre.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la ligne Liste des éco-participations.
3. Si vous souhaitez imprimer tous les éléments de votre liste, décochez l'option Uniquement la sélection.

4. Cliquez sur le bouton [Apercu] ou [Imprimer].
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Infos Perso.

Disponible uniquement dans Ciel Gestion Commerciale Evolution.

& Menu LISTES - commande INFOS PERSO.
<Alt> <L> <E>

Cette commande permet de créer, modifier des informations personnelles. Ces informations vous permet-
tent de personnaliser les fenétres de saisie (société, fournisseurs, clients, articles, piéces clients etc.) en y
ajoutant les rubriques de votre choix.

Ces informations apparaitront dans les fenétres de saisie dans un onglet intitulé Infos Perso. et dans les
états paramétrables.

Créer une rubrique personnalisées

1. Sélectionnez dans la liste des Fichiers personnalisables la ligne de votre choix puis cliquez sur le bouton

1)

T odifier...

1
{4

2. Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton
CREER).

(ou menu CONTEXTUEL - commande

3. Dans la fenétre Nouvelle rubrique utilisateur, indiquez le nom de la rubrique.

4. Choisissez son type parmi la liste disponible en cliquant sur le triangle de sélection kot

5. S'il s'agit d'un type Texte, vous pouvez préciser le nombre de caractéres autorisés.

o

Si votre rubrique contient des valeurs numeériques, cochez la case Totalisable afin de pouvoir obtenir le
total de cette rubrique.

d Vous pouvez ajouter également une formule a la rubrique, qui sera calculée en temps réel. Pour cela,

cliquez sur l'icone = afin d’ouvrir l'éditeur de script.

@® Pour plus de détails sur I’éditeur de script et la création des formules, reportez-vous aux Annexes,
disponibles depuis la barre de navigation dans l'onglet Documentations.

7. Validez la création de la rubrique utilisateur en cliquant sur [Ok].
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Autres listes

& Menu LISTES - commande AUTRES LISTES
<Alt> <L> <U>

Dans votre logiciel, les Familles Clients, les Familles Fournisseurs, les Titres, les Monnaies, les Fonctions, etc
sont des listes. Une liste correspond a ’enregistrement de divers éléments, identifiés principalement par
des codes.

Consulter une liste

2\ Ouwrir..
Sélectionnez la liste que vous souhaitez consulter puis cliquez sur le bouton @ pour acceé-

der a son contenu.

EJ Liste "Monnaies™

RN

Modifier...

2. )

Supprimer...

Code
EUR
AED
AFA
ALL
AMD
ANG
ADA
ARS
AUD
AWG
AZM
BAM
BBD

ROT bs
17164 S | ¥

v i =

1015 =

Vous pouvez a partir de cette fenétre CREER MODIFIER ou SUPPRIMER un élément.

Créer un nouvel élément

1. Dans la fenétre Liste, cliquez sur le bouton Crer... (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

2. La fenétre Création d'un nouvel élément, renseignez les valeurs nécessaires.

[ création diun nouvel élément "Monnai... |E”52|

Propriété Valeur @
Code ]
ke . =
Cours »
Nombre de décimales
Symbole
3(1) ]
et

3. Validez en cliquant sur le bouton [Ok].
Modifier une liste

Pour modifier une liste existante, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton [Modifier] (ou menu CONTEX-
TUEL - commande SUPPRIMER).
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Top Facture

Pieces clients, Détail pieces clients
Devis/Pro forma

Commandes

Bons de livraison

Factures d'acompte, Factures
Avoirs

Reglements

Abonnements clients

eBay

e-Commerce



Menu Ventes

Vue d’ensemble

Top Fackure. ..

&l

Pigres cliznts. .,

&l

Dékail pigces clients. ..

Devis/Proforma. ..
Commandes, ..

Bons de livraison...
Factures d'acompte. ..
Factures. ..

Avairs, ..
R&glements., ..

Abonnerments clients. .

e cddd

eBay L4

E-COmmerce L4

Vous pouvez saisir a partir du menu VENTES de 'application les piéces commerciales clients.

Pour créer vos piéces commerciales clients, vous pouvez opter pour le mode de saisie standard ou un
mode document.

@® Reportez-vous aux paragraphes “Créer une piéce commerciale : saisie document”, page 128 et “Créer
une piéce commerciale : saisie standard”, page 133.

Avant de commencer la saisie proprement dite, définissez vos besoins en matiére de modeéles de piéces
commerciales. Vous pouvez concevoir entiérement le dessin de vos piéces a l'aide de la commande ETATS
PARAMETRABLES accessible par le menu DOSSIER commande OPTIONS.

Voir Etats paramétrables, page 30.

d Le dessin des pieces commerciales n'est pas indispensable pour faire fonctionner votre gestion
commerciale, vous pouvez trés bien utiliser les modéles existants par défaut dans le logiciel.

Ciel Gestion Commerciale vous permet de saisir une piéce commerciale en utilisant :

¢ la saisie standard,

* la saisie document.

Vous pouvez également mettre en vente sur eBay vos articles depuis votre application Ciel.
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Top Facture

&~ Menu VENTES commande TOP FACTURE
Cet assistant vous aide a créer ou a transférer vos piéces commerciales.
1. Choisissez 'opération a effectuer :

e créer une piece commerciale,
* transférer une (ou plusieurs) piéce(s) commerciale(s) existante(s) en une autre.

2. Cliquez sur le bouton [OK].

¥ Top Facture

Top Facture

Top Facture t +

Que zouhaitez-vous faire ?

(&) Créer une pidce commerciale

() Transtérer une ou plusieurs pigces commerciales

Dans cette &tape, vous choisizzer de créer une pigoe
commerciale ou de transtérer une ou plusieurs pitces existantes.

{.:.

Créer une piece commerciale

d Si dans les préférences de saisie des piéces commerciales, vous avez souhaité que le logiciel vous

propose de choisir le mode de saisie, un message s'affiche.

Vous devez donc opter pour une saisie Standard ou une saisie Document.

Création d'une piéce commerciale

Mode de saisie (=]

Quel mode de zaizie voulez-vousz utilizer ?

.................................... i

aisie standard

(" Saizie "Document”

* Saisie Standard : vous saisirez la piéce commerciale dans la fenétre habituelle.

e Saisie Document : vous saisirez les informations directement dans la piéce commerciale concernée.
Ce mode de saisie permet de préparer un devis, facturer un client, établir un avoir, enregistrer une
commande, etc. rapidement.

Vous visualisez immédiatement le résultat final de la piéce commerciale. En effet, la piéce commerciale
que vous étes entrain de réaliser possédera les mémes propriétés que celle que vous imprimerez (police,
taille, couleur, etc.).

3. Si vous souhaitez ne plus afficher cette fenétre, cochez la case Ne plus demander.

d Le dernier mode de saisie sélectionné sera appliqué par défaut.

4. Cliquez sur [Continuer]
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5. Sélectionnez la piéce commerciale a créer (devis, commande, facture, bon de livraison) puis cliquez sur

le bouton [Créer].

réation d'une piece commerciale

) Un avoir

Choix du type de pigce
Yous souhaitez créer :
(O Une commands

() Un bon de liviaizon
O Une facture

Création d'une piéce commerciale

Creer.. Annuler

6. Sélectionnez dans la liste qui s'affiche le client pour lequel vous créez la piéce. Cliquez sur le bouton

[OK].

7. Sélectionnez dans la liste des articles, le ou les article(s) a prendre en compte.

8. Cliquez sur le bouton [Ok].

9. La fenétre de saisie de la piéce commerciale s'affiche. Renseignez toutes les zones nécessaires puis

validez en cliquant sur le bouton [Ok]. Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 133.

Créer une piece commerciale : saisie document

d Uniquement pour les piéces de vente

Si vous avez opté pour une saisie Document, la fenétre suivante s’affiche.

Extrait d’'un devis.

Consult Micro Devis N° ] ( Date ] f Client
11 rue de Cambrai DEDOT2 J [ 04/05/2009 J [ CLID0O1
75019 Paris
Tél 0155263300
Fax ;0155264033
Capital : 150 000 Euros
|—DEVELOGICIEL @/
45, avenue Charles de Gaulle ra
ra
ra
L?SDDB # Paris /J
Mode de paiement : | TO30FM10| @_M;
Article Description Qté Prix Uni. HT TVA Prix Uni. TTC
ARTOO10 Ciel Compta 1,00 199,00(1-19,60 % 238,00

Cette icOne indique
gue vous pouvez
saisir des données
dans la zone.

Cetteicbnes’affiche
lorsque vous cliquez
dans une zone qui
permet de choisir
des données.

Vous visualisez immédiatement le résultat final de la piéce commerciale. En effet, la piéce commerciale

que vous étes entrain de réaliser possédera les mémes propriétés que celle que vous imprimerez (police,
taille, couleur, etc.).

d Toutefois, vous pouvez changer de mode et revenir en «saisie standard». Pour cela, activez la

commande convertir en mode standard accessible depuis le menu Contextuel (clic droit) de la liste des

piéces clients. Voir Pieces clients, page 133.
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Renseigner I'entéte de la piece

1.

A l’activation de la commande, sélectionnez le client dans la liste déroulante qui vous est proposée.

Le Code du client s'affiche automatiquement ainsi que son Nom et son Adresse compléte. Vous pouvez

modifier ces informations.

Dans l'entéte, le Numéro de piéce est automatiquement attribué selon le numéro du dernier devis créé.

¢

2.

Si vous créez votre premier devis, le numéro est attribué selon les paramétres de facturation.

La date de travail est proposée comme Date de la piéce. Sélectionnez-en une autre si nécessaire.
Vous pouvez modifier les dates en utilisant les icones du Calendrier ou des dates pré-définies situées
en fin de zone.

Sélectionnez le mode de paiement a ’aide de l'icone d’appel de liste.

Saisissez la Date de validité. Celle-ci correspond a la durée de validité de la piéce. La Date de validité
correspond a la date a laquelle I'éventuelle facture, issue du devis, devra étre payée par le client. Elle
se fixe en fonction du mode de paiement que vous avez choisi.

Saisir les articles dans le corps de la piece

La premieére ligne est automatiquement générée. Une fois la date de validité renseignée, le curseur se
place dans la colonne Code article du tableau de saisie.

Article Description Qté Prix Uni. HT TVA Prix Uni. TTC
ARTO010 Ciel Compta 1,00 199,00 (1-19,60 % 238,00
Formation 1 journée de formation sur site 1,00 180,00 [1- 19,60 % 21528

Cliguez ici pour|ajouter

N

9.

Cliquez dans la premiére cellule. Dans la liste déroulante qui vous est proposée, sélectionnez l’article.
Pour saisir un article non référencé, laissez la premiére colonne vide puis dans la colonne Description,
saisissez un texte présentant l’article. De la méme facon, il est possible de saisir un article qui n'existe
pas encore puis vous le créez en faisant un clic-droit, commande CREER L’ARTICLE.

Appuyez sur la touche <Tabulation> ou <Entrée> pour passer a la zone suivante.

Les colonnes Description article, Prix HT, Taux de TVA, Prix TTC sont renseignées par les informations
définies dans la fiche article, sauf pour les articles non référencés. Modifiez ou complétez ces valeurs.

Si une éco-participation est attribuée a un article, le Montant TTC de l'éco-participation s'affiche a

titre informatif dans la colonne Description.
Saisissez la quantité d'articles dans la colonne Qté (par défaut a 1). Dans le cas ot vous avez défini des

des calculs sur les quantités, cliquez sur l'icone et choisissez le calcul & appliquer. Voir Parame-

tres des calculs sur la quantité, page 26.
Vous pouvez saisir une facture négative. Pour cela, saisissez l'opérateur « - » devant la quantité.

Appuyez sur la touche <Tabulation> ou <Entrée>.

Chaque fois que vous validez une ligne, le récapitulatif des montants, présentés dans le pied de la piéce,

est calculé.

10.Certaines informations que vous avez modifiées dans la piéce peuvent étre reportées dans la fiche arti-

cle. Pour cela, faites un clic-droit sur la ligne de l’article et sélectionnez la commande MAJ INFOS ARTI-
CLE. Les informations qui peuvent étre actualisées sont les suivantes :

* la désignation longue,

e le dépét,

e le taux de TVA,

* le prix de vente HT, le prix de vente TTC,

* le poids brut, le poids net,

¢ la quantité par colis,

e 'unité.
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Commandes du menu Contextuel (clic-droit)

Modifier les colonnes : permet d’afficher ou de masquer des colonnes dans le corps de la piéce. Cette
commande est également accessible par le bouton [Modifier les colonnes]|, situé en bas de la fenétre.

Ajouter une ligne : permet d’insérer une ligne dans le corps de la piéce afin d’y ajouter un article.
Ajouter un commentaire : permet d'insérer une ligne supplémentaire sans aucune annotation dans
votre piéce commerciale

Modifier le texte libre : permet de personnaliser le pied de la piéce commerciale en y ajoutant du texte.
Facturer en TTC : permet au logiciel de faire les calculs sur le TTC et non sur le HT.

Adresse de livraison, Adresse de facturation ou Autre adresse : ces fonctions permettent de choisir
l'adresse du client a prendre en compte. Si I'option NPAI (N’habite pas a ’adresse indiquée) a été
cochée pour 'une de ces adresses dans la fiche client ainsi que dans les parameétres de facturation, un
message vous informe que I'adresse est inexacte.

Les données du pied de la piece

Les totaux de la piéce commerciale sont récapitulés ainsi que les remises et acomptes éventuellement sai-

sis.

Options

Consulter le client...
Modifier le représentant. ..
Consulter le représentant...
Saisir une remise...

Transférer en avoir...
Générer un abonnement...
Acompte...

Annuler un acompte...

Calculs sur quantité...

Le bouton [Options] vous permet d’activer des commandes supplémentaires. Certains de ces traitements
ne sont pas disponibles dans tous les types de piéces commerciales.

Saisir une remise

1.
2.
3.

Cliquez sur le bouton [Options]| et choisissez la commande SAISIR UNE REMISE.
Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le montant ou le taux de la remise.

Cliquez sur le bouton [OK].

Saisir un acompte

1.
2.
3.

4.

Cliquez sur le bouton [Options] et choisissez la commande ACOMPTE.
Un message demande de confirmer ’enregistrement de la piéce. Cliquez alors sur le bouton [Oui].

Les options d’enregistrement de la piéce sont proposées. Cochez les traitements que vous voulez lan-
cer ou cliquez sur le bouton [Plus tard].

Dans la fenétre de saisie d'un acompte, saisissez le montant de celui-ci et cliquez sur le bouton [OK].

Annuler un acompte

1.
2.
3.

Cliquez sur le bouton [Options] et choisissez la commande ANNULER UN ACOMPTE.
Dans la fenétre qui s’affiche, cochez ’acompte a ne plus prendre en compte.

Cliquez sur le bouton [OKk].

Calculs sur les quantités
Cette commande permet de créer une formule de calcul sur les quantités. Cette formule s’applique direc-

tement dans la colonne Quantité de la ligne. Voir Paramétres des calculs sur la quantité, page 26.

@® Plus plus de détails sur les autres commandes, reportez-vous a l’Aide de I'application (touche F1).
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Valider une facture, un bon de livraison ou un avoir
Vous pouvez valider une piéce commerciale de type facture, bon de livraison ou avoir directement depuis

sa saisie.

Attention |
Une piéce commerciale validée ne peut pas étre modifiée ni supprimée. Avant de lancer ce
traitement depuis la fenétre de saisie, assurez-vous que la piéce ne comporte pas d'erreur.

1. Cliquez sur le bouton

2. Un message vous demande confirmation, cliquez alors sur le bouton [Oui].

Enregistrer une piece commerciale
1. Lorsque vous avez fini de saisir votre pieéce commerciale, cliquez sur le bouton [OK].

Une fois votre piéce commerciale enregistrée, plusieurs actions sont possibles si vous avez paramétré
laffichage de la fenétre ci-dessous dans les préférences de saisie.

@® Pour des informations détaillées sur les préférences de saisie, reportez-vous au chapitre Les
Préférences du manuel Annexes disponible depuis ’onglet Documentations de la barre de navigation.

W La facture a bien été enregistrée... @E]

Options

[IRegler Ia pigce

| Les options proposées varient en fonction

imprimer la pigce < . .
du type de la piece commerciale.
[]Envoyer la pigce par email
information@develogiciel.com
Apergu de la piéce
D Me plus afficher [ OK ] [ Plus tard ]

1. Pour Ne plus afficher cette fenétre, cochez 1'option correspondante.
Vous pouvez lancer une ou plusieurs de ces opérations :

e Valider la piéce : la piéce commerciale est validée et un message vous en informe. Lorsque vous validez
une facture client, le dépassement de l’encours client vous est signalé si vous avez activé ’alerte dans
les parameétres de facturation (“Onglet Saisie”, page 22).

e Régler la piéce : la piece commerciale est réglée. Un message vous en informe.

e Imprimer la piéce : vous lancez directement l'impression de la piéce commerciale.

* Envoyer la piéce par e-mail : saisissez dans la zone réservée a cet effet l'adresse e-mail du destinataire.
La piéce commerciale lui est directement envoyée.

* Visualiser la piéce (apercu) : vous visualisez la piéce avant de l'imprimer.

2. Sélectionnez la ou les opération(s) a effectuer puis cliquez sur le bouton [OK]. Vous pouvez effectuer
ces opérations ultérieurement. Dans ce cas, cliquez sur le bouton [Plus tard].

Transférer une piece commerciale

1. Sélectionnez dans la liste qui s'affiche la ou les piéce(s) commerciale(s) a transférer.
d Pour sélectionner plusieurs piéces vous devez maintenir la touche <Ctrl> de votre clavier enfoncée.

2. Vous pouvez trier les piéces commerciales a afficher (toutes les piéces, uniquement les devis, les com-
mandes, les factures, les bons de livraison, etc.). Cliquez sur [Ok] pour valider.

3. Sélectionnez la pieéce de destination.
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4. Sivous transférez plusieurs piéces en une autre (exemple transfert de plusieurs devis en facture),
cochez l'option Transfert groupé puis validez en cliquant sur le bouton [OKk].

d Un transfert groupé vous permet de transférer plusieurs piéces en méme temps. Ce transfert générera
une seule piéce qui regroupera toutes les piéces transférées.

5. Une fenétre de confirmation s'affiche. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER, VALIDER la piéce transférée ou
IMPRIMER, VALIDER ou REGLER la nouvelle piéce créée. Cliquez sur le bouton [OK].
Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.Voir Transférer une piéce commerciale :

généralités, page 142.
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Pieces clients

& Menu VENTES - commande PIECES CLIENTS
<Alt> <V> <P>

Cette fenétre regroupe toutes les piéces commerciales de vente qui ont été saisies.

Vous pouvez effectuer un tri et n'afficher que certaines piéces (factures uniquement par exemple).

Pour cela, cliquez sur le lien correspondant dans la partie Piéces. Aussi, vous pouvez afficher vos piéces
par regroupement (Intuilistes).

€ Liste des piéces clients

R [ @"; 3.@1[@.]
Créer... Madifier... || Supprirer... || Imprifmer Apercl Walider... || Transférer... Rédgler... Optiohs...
Piéces W | saisissez | E| Comment rechercher une valeur ?
Type de piéce N* pigce Date Pigce | Texte libre
22E; Facture FADOG4 20/04/2008
Devis 2255 Facture FADOES 03/05/2008
230 Fackure FALCEE P s o
Commandes 271 Facture FAOO67 12/06/2008
Bons de liv. 23z Facture FADOGB 16/07/2008
Faci acompte 232; Facture FANOBY 03/08/2008
23¢ Fachure Fa0070 27/08/2008
Zars i) 23 Avoir AVOOD1 19/05/2005
Avoirs 23E; Avoir AVODD2 0641042005
23?; Asvedr AVEREF FECLIOE
23E§ Asvedr Averes LT T008
235; Avair AY0005 08/12/2006
241 Awoir AVO006 15/04/2007
241; Avoir AVODD7 0540772007
2425 Aol AVO008 12/01/2008
geAvor _____ Avooos | 15/06/2008) | |
i s s s 5 v
11243 £ »
=l

® Pour plus de détails sur les Intuilistes, reportez-vous au document ANNEXES disponible depuis le
groupe Documentations dans la barre de navigation.

Vous pouvez a partir de la liste des piéces clients, CREER, MODIFIER, SUPPRIMER une piéce commerciale
(devis, commandes, factures, bons de livraison, avoirs).

De méme, vous pouvez effectuer certains traitements comme la VALIDATION de la piéce ou le TRANSFERT en
une autre piéce.

Créer une piece commerciale : saisie standard

&~ Menu VENTES - sélectionner la commande correspondant a la piéce commerciale a créer

puis cliquez sur le bouton

e Sivous cliquez directement sur le bouton (Créer], un assistant vous aide a créer votre piéce commerciale.

e Sivous activez le menu déroulant en cliquant sur le triangle de sélection du bouton [Créer], vous
pouvez sélectionner la piéce commerciale a créer.

Attention |

Le principe de création d'une piece commerciale (vente ou achat) de type commande est quasi
similaire a celui d'un devis, d'une facture, d'un avoir, d'un bon de livraison ou encore d'un bon de
réception.

De nombreuses zones sont communes aux différentes fenétres.

A partir de la liste de la piéce commerciale client , cliquez sur le bouton [Créer].

Selon vos préférences de saisie (menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES), une fenétre peut s’affi-
cher afin que vous choisissiez le mode de saisie a savoir ici : standard.
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La fenétre qui s'affiche vous permet d'indiquer toutes les informations nécessaires a la création de la
pieéce commerciale.

d Vous pouvez créer une piéce commerciale client en utilisant le cliquer-glisser.

Cliquer-glisser un ou plusieurs article(s) dans une piéce commerciale

Sélectionnez les articles pour lesquels vous souhaitez créer la piéce commerciale. Gardez la souris enfon-
cée. Le curseur change de forme. Tout en maintenant la souris enfoncée, glissez-les dans la piéce voulue
(devis, facture, commande...).

Cliquer-glisser un ou plusieurs article(s) dans la Liste des Pieces (devis, factures...)
Le principe est le méme mais dans ce cas, un message vous demande de choisir le client pour lequel vous
établissez la piéce.

L'en-téte de la piece commerciale

Vous devez renseigner les zones Informations piéce, Informations client et Mode de réglement.

€ Nouveau devis * E“EJE|
Informations piéce Informations client
Numéro : | DEODE3 | Client :| CLIDOD2 |

Date:| 17/06/2008 &3 = Mom: POMMIER Amaud mp [F]
Mode de paiement  E——
Reprézentant :

Mode paiement | TO30FM10 o

Héférence:| |
Date Echéance:| 10/08/2008 % = | Remarque : | |
Informations client
Attention !
Tant que le client n'est pas renseigné, vous ne pouvez pas poursuivre la saisie de la piéce
commerciale.

1. Dans la liste déroulante qui est proposée a 'ouverture de la fenétre, sélectionnez le client pour lequel
vous établissez la piéce.
Selon vos préférences de saisie (menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES), les clients sont
sélectionnables soit par leur nom soit par leur code.

d Sile client n’existe pas, vous pouvez directement I'indiquer. Selon la zone qui est disponible dans votre
application : Client ou Nom, saisissez le code ou le nom du client. L’application vous proposera de le
créer. Voir Créer un client, page 54.

2. Lors de la saisie d'une commande, cochez la case Accusé de réception, si vous devez faire parvenir au
client un accusé de réception par e-mail.

3. Précisez le Représentant chargé de l'affaire. Vous pouvez ainsi calculer les commissions a attribuer.
4. Indiquez une Référence pour cette piéce commerciale.
5. Saisissez éventuellement une Remarque.

Informations piéce

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du Numéro de la piéce commerciale
(commande, bon de livraison, facture, avoir, etc.) a utiliser en activant le menu DOSSIER - commande
PARAMETRES - NUMEROTATION - zone codes piéces. Si ce paramétrage est effectué, le numéro de la piéce
s'affiche automatiquement.

Indiquez la Date de la piece commerciale (date de travail).

@ O

La date de saisie de la piéce doit correspondre a la période de saisie définie dans les paramétres de
facturation (menu DOSSIER commande PARAMETRES). Dans le cas contraire, un message vous en
informe.
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Mode de paiement
Le mode de paiement mémorisé au niveau de la fiche client s'affiche automatiquement.

7. Vous pouvez le modifier. Pour cela, activez la liste des modes de réglements existants en cliquant sur
I'icone Liste | ==

La zone Date Echéance est automatiquement calculée par le programme en fonction de la date de la piéce

et du mode de réglement.

L'onglet Lignes

Dans la plupart des fenétres des piéces commerciales, vous trouvez les boutons suivants :

Ajouter ajouter une ligne de saisie

hzérer insérer une nouvelle ligne de saisie

Dupliquer copier a l'identique la ligne d'un article déja enregistré

Supprimer supprimer une ligne de saisie

Commentaire insérer un commentaire

effectuer certains traitements (visualiser l'article correspondant a la piece commerciale en cours,
modifier le taux de TVA ou le taux de TPF).

Outils... =

effectuer certains traitements (consulter la fiche du client, du représentant, valider la piece commer-

Options... ~ ciale en cours, etc.)

1. Dans la zone Article, cliquez sur licone Liste | = et choisissez l’article. Selon les préférences de saisie
que vous avez définies (menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES), les articles sont sélection-
nables soit par leur libellé soit par leur code.

Si ’'article n’existe pas, saisissez dans la zone Description un libellé le décrivant. Faites un clic-droit et
cliquez sur la commande CREER L'ARTICLE. Voir Créer un article, page 75.

Lanes | Pied || Infostiers || Ec Ob: I8

[ Ajouter ] [ Insérer ] [ Supprimer ] [ Dupliquer ] [ Commentaire
| Indice Aticle Dépét Description Gte Géreren TTC Coff

1 | 1/ARTOO01 | DEPODO1 |Pack Complet Mini Pc | 8,00 O |1

2 | 2 |ARTOD02 DEF00OT Moniteur LCD 15" _ 20 O |

3 | 3|ARTO010 DEPODOT Ciel Campta | 60 O |

1/138 L | >

Totsl HT: 1977640  Total TVA: 389087  Total TPF: Total TTC: 2374227

2. Dans la zone Qté, saisissez la quantité de l'article commandé.

Dans le cas ou vous avez défini des calculs sur les quantités, cliquez sur l'icébne ~' et choisissez le
calcul a appliquer. Voir Parameétres des calculs sur la quantité, page 26. Le résultat du calcul s’affi-

che automatiquement.
Vous pouvez saisir une facture négative. Saisissez alors 'opérateur « - » devant la quantité.

Le Prix Unitaire HT proposé correspond au prix unitaire Hors Taxes que vous avez saisi dans la fiche arti-
cle. Vous pouvez le modifier. Cette zone n’est accessible que si vous avez sélectionné l'option Fixer le Prix
de vente HT dans la fiche article (onglet Prix/Tarif).
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Il en est de méme pour le Prix Unitaire TTC. Cette zone n’est accessible que si vous avez coché 1'option Fixer
le Prix de vente TTC dans la fiche article (onglet Prix/Tarif).

Le code TVA (ou TPF) que vous avez défini sur la fiche article s'affiche sur la ligne de saisie. Vous pouvez
modifier ces codes.

Le Taux de remise est une zone numeérique facultative. Le taux de remise saisi est attribué a l'article et
entraine le calcul du montant de la remise HT et TTC.

Si vous saisissez un montant dans une des zones Montant remise HT / TTC, le taux de remise est dans ce
cas calculé par le programme. Vous pouvez envisager cette possibilité lorsque vous voulez, par exemple,
arrondir le montant TTC de la remise. Ces zones sont accessibles en fonction du mode de calcul que vous
avez sélectionné dans la fiche article (onglet Prix/Tarif) :

* Fixer le prix de vente HT,

e Fixer le coefficient de marge,

* Fixer le prix de vente TTC.

Le programme calcule automatiquement le Montant total HT / TTC.

3. Certaines informations que vous avez modifiées dans la piéce peuvent étre reportées dans la fiche arti-
cle. Pour cela, faites un clic-droit sur la ligne de l’article et sélectionnez la commande MAJ INFOS ARTI-
CLE. Les informations qui peuvent étre actualisées sont les suivantes :

* la désignation longue,

* le dépét,

¢ le taux de TVA,

* le prix de vente HT, le prix de vente TTC,
* le poids brut, le poids net,

* la quantité par colis,

e lunité.

L'onglet Pied
Ces renseignements figurent au bas de la piéce commerciale.

Vous ne pouvez pas les modifier a l'exception de quelques zones.

La remise globale, remise accordée au client, différe du taux de remise attribué ponctuellement par article
; mais ces deux remises sont cumulables.

Le taux paramétré par défaut dans la fiche client s'affiche. Vous pouvez modifier le Taux mais aussi le
Montant.

1. Saisissez le Taux de l'escompte; son montant est automatiquement calculé. L’escompte correspond a
Pattribution d'une remise financiére accordée pour paiement immédiat.

Si une éco-participation est attribuée a un article saisi dans votre piéce commerciale client, le Montant TTC

de l'éco-participation s'affiche a titre informatif.

¢ La zone Eco-participation est uniquement visible dans les piéces commerciales de ventes (client).

Vous pouvez imprimer la liste des pieces commerciales avec Eco-participation a partir du menu VENTES -

commande PIECES CLIENTS - icones ou ' situées a droite de la fenétre.

2. Ciel Gestion Commerciale vous permet de facturer la piece commerciale directement en TTC.
Pour cela cochez l'option Facturer en TTC.

Saisissez les frais de Port soumis a la TVA ; ces frais seront saisis hors taxes.

Le total TVA sera recalculé a partir du taux que vous avez paramétré dans les parameétres de

facturation (menu DOSSIER - PARAMETRES - FACTURATION - onglet Options - TVA sur port soumis).
4. Indiquez si besoin le Port non soumis. Ce montant sera ajouté directement au Solde da.

Les frais de port soumis ou non sont ajoutés au montant total hors taxe, dans la zone Total
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HT + Port.

Dans le cas d'un avoir, la zone Utilisé indique le total des réglements encaissés.

5. Cochez la case Ne pas réintégrer les articles en stock pour ne pas rétablir le stock des articles.

6.

La zone Acompte indique le total des acomptes versés pour la piéce. La zone Réglé affiche le total des

réglements percus pour la piéce. Cliquez sur l'icone Liste | == pour consulter le détail des acomptes ou

des réglements.

. Dans le cas d'un devis, la zone Statut permet de spécifier si le devis est a envoyer, en cours, a été

accepté, refusé etc. Sélectionnez dans la liste déroulante un statut.

Les zones Total Poids Brut, Total Poids Net, Total Nb Colis et Total Quantité sont automatiquement renseignées
en fonction des éléments saisis dans l'onglet Lignes de la piéce commerciale client.

Lignes | Pied | Infos tiers || Echéance bservations
Remise globale Escompte Eco-participation
Taw : 2,00 | Mt 403,60 || | Tawx Mt TG
[ Facturer en TTC Statutt | Non défini |
Brut HT : 20 180,00 Total TVA: 3 890,87
Total HT : 1977640  Total TPF: Total Poids Brut :
TVAsurpot: [1 +| 1960% Total TTC: 2374227 | | Total Poids Net :
Port Soumis : 75.00
Port non soumis Total Nb Colis -
Total HT + Port 1985140  Solde Dii: 23742 27 Total Quantite : 16,00
L'onglet Infos tiers
Lignes || Pied | Infostiers | Ec
Forme juridique :[S.A. | Société :| DEVELOGICIEL
45, avenue Charles de Gaulle o Plan 0 [tinéraire
Nom contact : ._c Aucun > - i~
Nature
75008 Paris @) Local
= =
(e S e NI
Copier I'adresse ... ) Hors CEE
de facturation ] [ de livraison ] [ autres ... ] () Suspension de taxe
Crédit disponible : 1441151 [] Assujetti 3 TPF Tart : | Aucun ~]

Sélectionnez dans la liste déroulante la forme juridique de la société (SARL, SA, etc.).

Le nom de la société du client s'affiche automatiquement. De méme l'adresse saisie dans la fiche client
est indiquée. Modifiez les si besoin.

Vous pouvez saisir les coordonnées d’un tiers qui n’ont pas encore été renseignées dans le logiciel. A la
validation de votre piéce commerciale, Ciel Gestion Commerciale vous demandera si vous voulez le

créer.

@ Plan : ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.

0 R : ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant via internet.

Copier lI'adresse

1. Pour déterminer l'adresse qui sera affichée, cliquez sur les boutons

de facturation ] ou [ de livraison ]

Ils vous permettent de copier respectivement l'adresse de facturation ou de livraison.
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2. Cliquez sur le bouton autres ... si vous souhaitez sélectionner une autre adresse.

Cette adresse sera indiquée dans l'entéte de la piéce commerciale.

d si l'option NPAI (N’habite pas a ’adresse indiquée) a été cochée pour l'une de ces adresses dans la fiche
client ainsi que dans les parameétres de facturation, un message vous informe que l’adresse est
inexacte.

Le montant du crédit disponible est rappelé.

Contact
Sélectionnez le contact de votre client dans la liste déroulante.

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

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

La case CEE s'utilise dans le cas d'exportation dans un pays de la Communauté Européenne.

2. Indiquez dans ce cas le numéro d'Immatriculation de TVA que vous utilisez lors d'une commercialisation
avec la CEE.

La case Hors CEE est utilisée pour l'exportation dans un pays a 1'étranger, hors CEE.

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

3. Cochez la case Assujetti a TPF si votre client est assujetti a TPF.

4. Sivous avez affecté un code tarif au client (fiche ARTICLE - onglet complément), ce code s'affiche auto-
matiquement dans la zone Tarif.
Dans le cas contraire, vous pouvez lui affecter un tarif en sélectionnant un code tarif dans la liste
déroulante.

L'onglet Echéances

Disponible uniquement dans Ciel Gestion Commerciale Evolution.

Si vous gérez des piéces commerciales multi-échéances (paiement en deux, trois fois, etc.) vous devez
cocher la case multi-échéances de la fenétre de la piéce commerciale - Onglet Echéances.

Cette option vous permet de générer par la suite un échéancier pour la piéce commerciale.

* Pour ajouter manuellement une échéance, cliquez sur le bouton Alouter .

Générer échéances

* Pour générer une ou plusieurs échéances automatiquement, cliquez sur [

Ajouter manuellement une échéance

1. Pour ajouter une échéance, cliquez sur le bouton [Ajouter|. Une nouvelle ligne est insérée a la liste.

Pied || Infos tiers | Echeances | Ob:

[ Ajouter ] [ Supprimer ] [ Générer échéances
| Nb jours de retard | Date Echéance Mode de paiement Montant échéance Monitant réglé Libellé ‘ﬁ
| 1532| 10/03/2005 | TO30FM1D 2374227 Devis : DEDOO1 - Echéan
4
49, < | >
Total TTC : 2374227  Acompte Echéances : 2374227 Ecart :

2. Saisissez dans chaque colonne les informations suivantes :
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mode de réglement,

montant du réglement,

montant de 1'échéance, libellé,

dernier réglement effectué pour cette échéance,

date du dernier réglement.

Vous pouvez spécifier des montants d'échéances différents.

3.

Validez le traitement en cliquant sur le bouton [Ok].

Générer une ou plusieurs échéances automatiquement

1.

Pour générer une ou plusieurs échéance(s), cliquez sur le bouton [Générer échéances].

W Genération des echeances

MHombre d'échéances : i |1 J

o) (Chreer]

Mode de paiement : I TO30FKT0D - Traite 30 jours fin de moiz 12 10 W |
Datedebase: | 17/06/2008 53" = |

Périodicité : 30 jours fin de mois le 10

2.

Indiquez les informations nécessaires :

le nombre d'échéances,
le mode de réglement,

la date initiale de 1'échéance (date de base).

Le libellé s'affiche automatiquement dans la zone Echéances.

Le bouton [Modifier]| vous permet de modifier votre date d'échéance et le bouton [Détails] affiche le détail
(date, montant, etc.) des échéances. Voir Modifier la date d’échéance, page 139.

3.

Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Moadifier la date d’échéance

1.
2.

Cliquez sur le bouton [Modifier| de la fenétre Génération des échéances.

Pour les paiements a échéance, vous devez préciser le nombre de jours ou 'échéance. Cochez l'une des

options proposées :

A réception

A 30 ou 60 ou 90 jours fin de mois.

a la fin du nombre de jours voulu : dans ce cas, cochez 'une des trois options :

* jours nets : I’échéance est aprés le nombre de jours que vous indiquez,

* jours nets + fin de mois : I’échéance est aprés le nombre de jours que vous indiquez, ramenée en fin
de mois.

* Fin de mois + jours nets : '’échéance est en fin de mois plus le nombre de jour que vous indiquez.

Dans la zone Le ... du mois, vous pouvez préciser le jour de '’échéance. Par exemple, c’est le cas des
échéances a X jours fin de mois le 10, le 15, ou le 20 par exemple.
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w Date d'échéance

() Aréception

Frécision au mors

O30 O60 O 90joursfin de mois
Frécision au our

O jours nets

@ | 30 | jours nets +fin de mois

Ici, I’échéance est définie a
) Fin de mois + jours nets <4—

30 jours net fin de mois le 10.

Le 10 | du mois {Optionnel, laisser vide si non)

Libelé : 30 jours nets fin de mois le 10
Exemple
Le: 20/05/2009 '-g donne le  10/07/2009

La date d'échéance choisie est rappelée dans la zone Libellé.

4. La zone Exemple vous permet de calculer la date d’échéance selon les parameétres choisis. Indiquez
date correspondante en face de la zone Le.

5. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider la date d'échéance.

Apres avoir généré une échéance, vous pouvez la modifier ou la supprimer.

Modifier une échéance
Pour modifier une échéance, double-cliquez dans la zone concernée et saisissez les nouvelles informa-
tions.

Supprimer une échéance

Si vous souhaitez supprimer une ou plusieurs échéance(s), cliquez sur le bouton Supprimer |

d Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer le traitement.

L'onglet Observations
Vous pouvez noter des informations complémentaires concernant la piéce commerciale.
Ce sont des renseignements internes qui n'apparaitront pas sur le document final.

Les boutons de la fenétre

Les boutons disponibles en bas de la fenétre vous permettent de :

la

atteindre le premier élément de la liste

atteindre I'élément précédent de la liste

atteindre un élément précis

atteindre I'élément suivant de la liste

atteindre le dernier élément de la liste

M MbE G &

lancer I'impression de la piece commerciale en cours

=
14

lancer I'apercu de la piece commerciale en cours
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envoyer la piece commerciale par e-mail

d’enregistrer la piéce et d’en créer une autre sans quitter la fenétre. Ce bouton est uniquement
accessible lorsque vous créez une piece commerciale.

lorsque vous modifier ou consulter une piéce commerciale.

supprimer la piece commerciale. Ce bouton n’est pas accessible lorsque la piéce est en cours de
création et pas encore enregistrée via le bouton [OK].

OK et Créer
de créer une autre piece commerciale sans quitter la fenétre. Ce bouton est uniguement accessible

ouvrir la fiche client, la fiche du représentant, transférer une piéce, générer ou annuler un acompte,
Options... = saisir une remise, générer un abonnement, définir des calculs sur les quantités.
Certaines fonctionnalités ne sont pas présentes dans tous les types de piece commerciale.

K enregistrer la piece commerciale.

valider la facture, 'avoir ou le bon de livraison que vous avez saisi.

Enregistrer une piece commerciale

—

. Une fois que vous avez fini de saisir la piéce, cliquez sur le bouton [OK].

N

. Sile client n’existe pas, un message vous demande si vous voulez le créer. Cliquez sur le bouton [Oui].
Si vous cliquez sur le bouton [Non], le logiciel attribuera le code du client divers, défini dans les para-
metres de facturation.

Une fenétre s’affiche et vous propose différents traitements.

3. Cochez le ou les traitements que vous voulez lancer immeédiatement ou cliquez sur le bouton [Plus
tard]. Ultérieurement, vous pourrez accéder a ces traitements depuis les listes des piéces.

® Pour plus de détails sur les traitements, reportez-vous au paragraphe “Enregistrer une piéce
commerciale”, page 131.

Modifier une piece commerciale

1. Pour modifier une piéce commerciale, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton

(1)
Modifier...
. La fenétre de la piéce commerciale sélectionnée s'affiche.

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

Supprimer une piece commerciale

1. Pour supprimer une piéce commerciale client, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton

X
Supprimer...

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

Consulter I'apercu ou imprimer une piece commerciale

=,

I rprimer

Le bouton vous permet de lancer directement l'impression de la piéce commerciale sélec-

tionnée.

Le bouton vous permet de visualiser la piéce commerciale avant de l'imprimer.
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1. Activez le menu déroulant en cliquant sur le triangle de sélection du bouton [Apercu] puis choisissez le
format de votre choix.

La piéce commerciale s’affichera telle qu'elle s'imprimera sur papier selon le modéle déclaré par défaut
dans les états paramétrables (menu DOSSIER - commande OPTIONS puis ETATS PARAMETRABLES).

2. Une fenétre affiche 1'apercu avant impression. Utilisez le bouton [Q] Imprimer tout... |~ ] et son menu

déroulant pour imprimer tout ou partie de la piéce commerciale.

Valider une piece commerciale

. . . ) . L Yalider...
1. Pour valider une piéce commerciale de vente, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton .

2. Un message vous demande de confirmer le traitement. Cliquez sur le bouton [Oui].
3. Un autre message vous indique que la validation s'est bien déroulée. Cliquez sur le bouton [OKk].

Une fois la piéce validée, vous pouvez la régler et l'imprimer.

Conséquences de /a validation
Bons de livraison/ bons de réception
La validation entraine la mise a jour des statistiques, du stock et des quantités livrées dans les lignes de

la (ou des) commande(s) correspondante(s).

Factures
La validation conditionne la mise a jour des statistiques et du stock s'il s'agit d'une facture directe. Une
facture directe est une facture qui n'est pas issue d’'un bon de livraison.

Attention !
Une facture validée ne peut plus étre modifiée. En revanche, vous pouvez la rééditer.
Vous pouvez valider une facture qui n'a pas été éditée.

Cette opération est risquée, car si, lors de I'impression vous constatez une erreur, vous he pourrez
plus modifier cette piece (vous devrez enregistrer une facture d'avoir puis créer une facture).
Seules les factures validées seront prises en compte lors de la génération du journal comptable.

Avoirs

Il existe deux types d'avoirs :

* les avoirs pour rectification d’erreur sur montant. Dans ce cas, le chiffre d’affaires du client et le chif-
fre d'affaires de l’article seront modifiés, mais non les stocks,

* les avoirs pour rectification d’erreur sur quantité. Dans ce cas, il est nécessaire de modifier aussi les
stocks, en les augmentant.

Transférer une piece commerciale : généralités

Pour éviter une double saisie, le logiciel vous permet de transférer directement une piéce commerciale
client (devis, factures, commandes, bons de livraison) en une autre piéce commerciale.

Lors de la confirmation du transfert, vous pouvez effectuer certains traitements (validation, impression de
la piéce commerciale, etc.).

Pour transférer une piéce commerciale :

* Cliquez directement sur le bouton [Transférer| de la liste de la piéce commerciale (vente ou achat).
Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la piéce commerciale que vous souhaitez générer puis cli-
quez sur [OK].

La fenétre Confirmation du transfert s'affiche. Validez en cliquant sur le bouton [OK].
Un message vous informe par la suite que le transfert s'est bien effectué.
* Sl s’agit d’'une piéce de vente, activez la commande TOP FACTURE du menu VENTES. Cet assistant vous

aide a transférer votre piéce commerciale.Voir Top Facture, page 127.
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d Vous pouvez transférer une piéce commerciale de vente (devis, facture, commande...) en une autre en

utilisant le cliquer-glisser.

Exemple : transférer un devis en facture
1. Sélectionnez le devis a transférer.

2. Gardez la souris enfoncée. Le curseur change de forme. Tout en maintenant la souris enfoncée,
glissez-le devis dans la fenétre Liste des factures.

Transférer une piece commerciale de vente

Piece d’'origine Transferts possibles en :

Devis Commande, Facture

Bon de livraison (BL) Facture

Commande Bon de livraison, BL Livrable, Facture

1. Un message vous demande de confirmer le traitement.
Vous pouvez demander a ce stade la VALIDATION, I'MPRESSION ou le REGLEMENT de la piéce transférée ou
de la piéce commerciale créée. Pour cela, cochez la ou les options de votre choix.

2. Dans le cas d’un transfert d’'une commande en BL livrable, une option supplémentaire est proposée :
Autoriser la livraison partielle. Cochez cette option si vous voulez que le bon de livraison soit généré par-
tiellement a hauteur du stock réel.

3. Cliquez sur le bouton [OK].
Un message vous informe que le transfert a été effectué et qu'une nouvelle piéce a été générée.

Les traitements
Les traitements possibles sur la piéce d'origine et sur la piéce de destination varient en fonction du type
de piéce.
Le tableau suivant indique les traitements possibles en fonction de la piéce d'origine.

Piece d'origine Vous pouvez :

Devis Imprimer le devis

Bon de livraison Imprimer, valider le bon de livraison
BL livrable Imprimer

Commande Imprimer la commande

Facture Valider, imprimer, régler la facture

Le tableau suivant indique les traitements possibles en fonction de la piéce de destination.
Piéce de destination Vous pouvez :

Valider, imprimer, visualiser I'apercu, envoyer par

Bon de livraison . L
e-mail le bon de livraison

Valider, imprimer, visualiser I'apercu, envoyer par

BL livrable . A
e-mail le bon de livraison
Imprimer, visualiser I'apercu, envoyer par e-mail la
Commande P Pere yerp
commande
Valider, imprimer, visualiser I'apercu, envoyer par
Facture : p perg yer p
e-malil la facture
AVOir Valider, imprimer, visualiser I'apercu, envoyer par

e-mail l'avoir
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@® Pour plus d’informations sur le transfert d’une piéce commerciale, reportez-vous aux traitements
spécifiques a chaque piéce commerciale.

Les fonctions supplémentaires

Certains traitements sont accessibles a partir du bouton de la liste des piéces clients.

Ils vous permettent de :

¢ Dupliquer une piéce.

* Considérer non-comptabilisée.

e Ouvrir le client, le représentant.
* Afficher le détail, ’'apercu.

e Affiner la sélection.

La plupart de ces commandes sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL (clic-droit).

Dupliquer une piece
Cette commande vous permet de dupliquer la piéce commerciale sélectionnée.
Un message vous informe qu'une nouvelle piéce a été générée.

Considérer non-comptabilisée

Ce traitement vous permet de «décomptabiliser» une piéce déja comptabilisée.

Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer le traitement.
Cliquez sur [Oui] pour valider. Un second message vous informe que la piéce a bien été définie comme
non-comptabilisée.

Ouvrir le client, le représentant

Ces fonctions vous permettent de consulter la fiche du client, du représentant pour lequel la piéce com-
merciale a été saisie.

Afficher I'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de la piéce.
1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser 'apercu.

2. Cliquez sur le bouton [Options] et sélectionnez 'option Afficher I'apercu. L'apercu s'affiche a droite de la
liste.

Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en choisissant la commande
IMPRIMER L'IMAGE.

Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir une autre piéce dans la liste. Son apercu s'affichera
immeédiatement.

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

Afficher le détail

Cette option permet d'afficher, en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce commerciale ainsi que
les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type d'échéance, mode de réglement, montant
échéance etc.)

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

Cette fonction permet d'afficher des options supplémentaires afin d'affiner 1'affichage.

Lorsque vous cliquez sur la fonction Affiner la sélection, une zone supplémentaire s'affiche.

() Tous les clients () Le client :

Période du:| 01/01/2009 S8 = au | 311122009 58 Critéres : | Tous les avoirs -]

Vous pouvez afficher les piéces :

e de tous les clients ou d'un client en particulier que vous sélectionnez soit a I’aide de 'icone d’appel de
liste soit avec les boutons [<] et [>]. Ces boutons permettent d'afficher respectivement le client précé-
dent et le client suivant,

¢ en fonction d’'une période, que vous indiquez dans les zones Période du ... au,

* en fonction de critéres de tri des piéces commerciales, que vous sélectionnez dans le menu déroulant.

Envoyer une piece par e-mail
Cette commande vous permet de faire parvenir une piéce commerciale au client via la messagerie
électronique.

Pour utiliser cette commande, vous devez donc avoir préalablement installé une messagerie électronique
sur votre ordinateur et un modem.

Envoyer une piéce commerciale par e-mail suite a sa création

1. Ala fin de la création de la piéce commerciale, cliquez sur le bouton .

Apres quelques instants, le fichier au format PDF (Adobe Reader®) contenant la piéce est inséré dans un
nouveau message.

2. L'adresse e-mail définie pour le client auquel est adressé la piéce est proposée comme adresse du
destinataire. Vous pouvez la modifier. Si aucune adresse e-mail n'est définie, la zone reste vide.
Vous devez saisir ’adresse.

3. Envoyez votre e-mail comme vous en avez ’habitude.

Envoyer une piéce commerciale par e-mail a partir de /a liste des piéces

1. Dans la liste des piéces, sélectionnez celle que vous voulez envoyer par e-mail.

2. Cliquez sur le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu CONTEXTUEL et activez la commande
ENVOYER UN EMAIL.

3. Une fenétre s'affiche. L'adresse e-mail définie pour le client auquel est adressé la piéce est proposée
comme adresse du destinataire. Si aucune adresse e-mail n'est définie, la zone reste vide. Dans ce cas,
votre messagerie s'ouvrira automatiquement a la fin du traitement et vous devrez alors saisir I’adresse
directement dans 1'e-mail.

4. Dans la zone Document, sélectionnez le pré-imprimé que vous voulez transmettre. Si vous laissez <Uti-
liser les préférences>, le logiciel utilisera ’état défini dans les préférences Modéles de piéces clients.

5. Pour personnaliser 1'objet de I’e-mail, décochez l'option L'objet et le message utilisés seront ceux définis
dans le document et saisissez votre objet dans zone correspondante.

6. Sivous voulez visualiser 1'e-mail dans votre messagerie avant de 1'envoyer, cochez 1'option Afficher la
messagerie.

7. Cliquez sur le bouton [OK].

8. Si votre messagerie s'ouvre, le fichier au format PDF (Adobe Reader®) contenant la piéce est inséré
dans un nouveau message. Envoyez votre e-mail comme vous en avez ’habitude.
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Détail pieces clients

%~ Menu VENTES - commande DETAIL PIECES CLIENTS

<Alt> <V> <I>

Cette fenétre vous permet d'obtenir des informations détaillées sur chaque piéce commerciale de vente
(devis, commande, facture, facture d'acompte, bon de livraison, etc.) qui a été saisie.

Options d'affichage

Plusieurs options vous permettent d'affiner le résultat :

Vous pouvez afficher la liste des piéces par client (Tous les clients ou un client précis) et/ou par article
(Tous les articles ou un article précis) et/ou par représentant (Tous les représentants ou un représentant
précis).

ra [
Utilisez les boutons et pour naviguer dans la liste des articles et/ou des clients.
Vous pouvez indiquer un intervalle de dates a prendre en compte.

De méme, vous pouvez effectuer un tri et n'afficher que certaines piéces (factures uniquement, factu-
res et avoirs validés, etc.).
Pour cela, sélectionnez dans la liste déroulante de la zone Critéres 1'option a prendre en compte.

Vous pouvez par la suite visualiser la piéce de votre choix. Cliquez sur le bouton [Fermer] pour fermer la

fenétre de la piéce commerciale et revenir au détail des piéces.

@® Pour plus de détails sur le paramétrage d’une liste : filtre, colonnes, regroupement (Intuilistes),

reportez-vous au document ANNEXES disponible depuis le groupe Documentations dans la barre de
navigation.
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Devis/Pro forma

& Menu VENTES - commande DEVIS/ PRO FORMA
<Alt> <V> <D>

La liste des devis répertorie tous les devis existants. A partir de cette liste, vous pouvez créer, modifier,
supprimer, transférer, ou valider un devis.

Dans la partie haute de la fenétre, chaque ligne correspond a un devis.
Le détail du devis sélectionné est présenté dans la partie basse de la fenétre.

& Liste des devis/proforma clients B@E]
K| ) & 2 O @ @ | :
Créer... Modifier... || Supprimer... || Imprimer Apercu Accepter... || Transférer... Option:
(& Tous les clients () Le client -
Période du:| 01/01/2009 S » au | 31/12/2009 55 Critéres : [ Tousles devis -]
- Comment rechercher une valeur 7 111 Format Ad
Date Ptce < E=====11
DE0O62 B Cuooo2 | 15/01/2009 POMMIER Am: =
MHey L K00 | 05/01/2009 SOROTEX o 5
DE0064 ©_[CLiooos | 02/01/2009 Hotel De Luna , o
DEDOG5S |CLIDDOD4 | 25/02/2003 ZAMACHOW Sk L i
DEIEG 0 |cuinooy [FIVIE/ANE Elierts, Drvers
UHNG/ I M0 (AR N0 FANED HEBTITA =
DEDOGB CLID008 27/04/2009 Hotel De Luna
DED0G9 |  |CLID00S | 30/05/2009 | SOROTEX
RENOZ). B |CLinog2 [ MEANE | POMMIER Artie
UHIOZ = LM | 17/07/2003 Association Le: =
| DEDO72 O  |cuooos | 22/04/2009 | La Halle Aux P
DEDO73 O  CLiooos | 22/04/2003 FUTURO
[ 1 i i - .
1/12 = | = ® v

Saisir un devis

Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 133.

Modifier un devis

1. Pour modifier un devis, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton .

2. La fenétre Devis s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok].

Supprimer un devis

Les devis qui ne sont plus utilisés ou qui n'ont pas donné lieu a un transfert en facture peuvent étre
supprimés a tout moment.

Pour supprimer un devis, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton .

Consulter ’'apercu ou imprimer un devis

Voir Consulter Uapercu ou imprimer une piéce commerciale, page 141.

Accepter un devis

2
. ) . . . . Accepter...
1. Pour accepter un devis, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton .

Un message vous rappelle les différentes étapes du traitement et vous demande de confirmer.
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2. Cliquez sur le bouton [Oui] si c’est le cas.

Attention |

Cette commande vous permet donc d'enchainer :
le transfert du devis en facture,

la validation de la facture ainsi créée,
I'impression de la facture

La facture est imprimée sur le modéle déclaré par défaut dans les états paramétrables (menu DOSSIER -
commande OPTIONS puis ETATS PARAMETRABLES).

Vous pouvez consulter la facture ainsi créée dans la liste des FACTURES du menu VENTES.

d La facture étant validée, elle ne pourra pas étre modifiée.

De la méme maniére, vous consultez le réglement de la facture dans la liste des REGLEMENTS du menu
VENTES.

Transférer un devis

3 |-

& Menu VENTES commande - DEVIS bouton |_Ifansférer...

Aprés la saisie d'un devis, vous pouvez effectuer certains traitements qui vont faciliter les échanges avec
votre client.

Transférer un devis en facture

Vous pouvez transférer un devis /pro forma en facture autant de fois que vous le souhaitez.
Cela vous permet de mémoriser des «modeéles» de factures sous forme de factures pro forma.

Ce traitement est pratique dans le cas de factures répétitives :

1.

factures de loyers pour des sociétés de location ou de contrats de maintenance mensuels.
factures de marchandises qui reviennent périodiquement.

Sélectionnez le devis a transférer.

Cliquez sur le bouton [Transférer]| puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERER
EN FACTURE.

Confirmez le traitement.

Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et IMPRIMER et/ou VALIDER la piéce créée. Cochez les
options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

¢

Si vous consultez la fiche de cette facture issue d'un transfert de devis, vous constatez que la zone
Remarque contient le numéro et la date du devis transféré.

Transférer un devis en commande

1.
2.

3.
4.

Sélectionnez le devis a transférer.

Cliquez sur le bouton [Transférer]| puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERER
EN COMMANDE.

Confirmez le traitement.

Vous pouvez a ce stade imprimer la piéce d'origine ou la piéce de destination.
Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

Un message vous indique que le transfert s'est bien déroulé et qu'une commande a bien été générée.
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d Si vous consultez la fiche de cette commande issue d'un transfert de devis, vous constatez que la zone

Remarque contient le numeéro et la date du devis transféré.

Transférer plusieurs devis en facture

Vous pouvez effectuer un transfert groupé de devis en facture. Ce transfert génére une facture qui
englobe tous les devis transférés.

1. Sélectionnez dans la liste les devis a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la touche <Shift> ou
<Ctrl> enfoncée.

¢ La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.
¢ La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande Transfert
groupé en facture.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade imprimer la piéce transférée et/ou imprimer et valider la piéce créée.
Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OKk].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

Transférer plusieurs devis en commande

Vous pouvez effectuer un transfert groupé de devis. Ce transfert génére une commande qui englobe tous
les devis transférés.

1. Sélectionnez dans la liste les devis a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la touche <Shift> ou
<Ctrl> enfoncée.

* La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.
* La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande Transfert
groupé en commande.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée ou la piéce créée. Cochez les options de votre choix
puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

Voir Transférer une piéce commerciale : généralités, page 142.

Les options

de la liste des devis.

Certains traitements sont accessibles a partir du bouton
Ils vous permettent de :

e Dupliquer un devis.

* Ouvrir le client, le représentant, ’article.

» Afficher le détail.

e Afficher l'apercu.

* Affiner la sélection.

Certaines de ces commandes sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL.
Dupliquer un devis

Cette commande vous permet de dupliquer le devis sélectionné.
Un message vous informe qu'un nouveau devis a été généré.
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Ouvrir le client, le représentant, I'article
Ces fonctions vous permettent de consulter la fiche du client, du représentant ou de l’article pour lequel

la piéce commerciale a été saisie.

Afficher le détail

Cette commande permet d’afficher en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce commerciale ainsi
que les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type d'échéance, mode de réglement, mon-
tant échéance etc.)

Afficher I'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de la piece
1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser l'apercu.

2. Cliquez sur le bouton [Options] et sélectionnez 'option Afficher I'apercu. L'apercu s'affiche a droite de la
liste.

d Vous pouvez limprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en choisissant la

commande IMPRIMER L'IMAGE.

Affiner la sélection
Voir Affiner la sélection, page 145.

Envoyer un devis par e-mail

Voir Envoyer une piéce par e-mail, page 145.
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Commandes

& Menu VENTES - commande COMMANDES
<Alt> <V> <C>

La liste des commandes répertorie toutes les commandes existantes.

Une commande reste modifiable tant qu’elle n’a pas été soldée par un ou plusieurs bons de livraison (BL).

Il s'agit dune commande ouverte.

Vous pouvez saisir une commande directement mais une commande peut aussi provenir d'un devis.

A partir de cette fenétre vous pouvez CREER, MODIFIER, SUPPRIMER une ou plusieurs commande(s) ou effec-
tuer certains traitements (TRANSFERT EN BL, TRANSFERT EN FACTURE, etc.). Toutes ces opérations vous per-

mettent d'évaluer instantanément le portefeuille clients.

& Liste des commandes clients [:J@E]

0

E ) & L 2L s s
Créer... Modifier... || Supprimer... || Imprimer Apercu Transférer... Acompte....
(& Tous les clients () Le client -
Période du : | 01/01/2009 '?j: > au | 31/12/2009 'g Critéres : [Toutes les commandes

~| - Comment rechercher une valeur 7
Client Sociéte 77|

Bl | @ | 2001/2009 CLIOOUZ | FOMMIER Amaud =)
i e L e L =
(DR (L O TN CF D o Pt e Leas. tewk g
cDO049 | B | 0103/2009 CLIOODZ | ZAMACHOWSKI CI:
CDO050 |:| 02/05/2009 |CLIO0OS |Hotel De Luna Park
connm | 20/06/2009 CLIDOD2 ;PoumERAnmd
I:l
connsa | 21/04/2009 |CLIDOOS SDRDTEX
== i
b8 e ! ¥

Saisir une commande

Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 133.

Modifier une commande

1. Pour modifier une commande, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton .

2. La fenétre Commande s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok].

Supprimer une commande

Les commandes qui ne sont plus utilisées ou qui n'ont pas donné lieu & un transfert en facture ou BL

peuvent étre supprimées a tout moment.

Pour supprimer une commande, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton .

Consulter I’apercu ou imprimer une commande

Voir Consulter Uapercu ou imprimer une piéce commerciale, page 141.
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Transférer une commande

3 |

& Menu VENTES commande - COMMANDES bouton |_I Tansferer...

Apres la saisie d'une commande (ou le transfert d'un devis en commande), vous pouvez effectuer certains
traitements qui vont faciliter les échanges avec votre client.

Transférer une commande en BL

1.
2.

Sélectionnez la commande a transférer.

Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERER
EN BON DE LIVRAISON.

Confirmez le traitement.

Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et/ou IMPRIMER et VALIDER la piéce créée. Cochez les
options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

Un message vous indique que le transfert s'est bien déroulé et qu'un bon de livraison a bien été générée.

¢

Lorsqu'un client est bloqué un message vous l'indique lors du transfert d'une piéce commerciale.
Vous devez confirmer ou interrompre le transfert.

Ce message d'alerte est particulierement intéressant dans le cas suivant : vous enregistrez une
commande du client Martin (client jusqu'alors non bloqué). Vous apprenez, par différentes sources,
que ce client est en cours de faillite et que plusieurs de ses fournisseurs n'ont pas été payés. Vous
allez donc bloquer ce client. Lors du transfert de la piéce commerciale, un message vous rappellera
que ce client est bloqué : vous aurez la possibilité d'interrompre le transfert.

Transférer partiellement une commande en BL
Lorsque vous procédez au transfert d'une commande en bon de livraison, c'est la totalité des quantités
qui est affectée au bon de livraison (quantité livrée = quantité commandée).
11 est possible d'établir plusieurs bons de livraison pour une seule et méme commande.

Exemple : nous avons en commande une quantité de 50 articles. La livraison s'effectue en deux fois : 25

articles sont livrés une premiére fois.

1.
2.

Transférez dans un premier temps, la commande en bon de livraison.
Double-cliquez sur le bon de livraison généré.

Dans la colonne Qté liv. de la partie Lignes, la quantité indiquée est 50 ; indiquez, a la place, 25 ; les 25
articles non encore livrés s'affichent dans la colonne Qté reliquat.

. Cliquez sur le bouton [Ok| pour enregistrer la quantité. Le programme prend en compte la différence

de quantité dans la commande.

Cliquez sur le bouton [Ok] pour quitter la fiche bon de livraison.

La commande ne sera soldée que lorsque la quantité livrée sera égale a la quantité commandée et que

tous les bons de livraison ou factures afférents a commande seront validés.

Transférer plusieurs commandes en BL

Vous pouvez effectuer un transfert groupé de commandes en bon de livraison. Ce transfert génére un bon

de livraison global pour toutes les commandes transférées.

1.

Sélectionnez dans la liste les commandes a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la touche
<Shift> ou <Ctrl> enfoncée.

La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.

La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERT

GROUPE EN BL.
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3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et/ou IMPRIMER et VALIDER la piéce créée. Cochez les
options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

Génération de BL Livrables a partir d'une ou plusieurs commandes
Vous pouvez transférer une commande en BL livrable.
Si vous cochez la case Autoriser lalivraison partielle, le bon de livraison sera généré partiellement a hauteur
du stock réel. Le stock réel correspond a la quantité exacte de 1'article en stock.

Dans le cas contraire, le BL ne sera généré que si le stock réel est égal ou supérieur a la quantité com-
mandée.

Exemple 1
Stock réel article «Ciel Gestion Commerciale pour Windows» = 12.

Commande de 15 articles.
Transfert en BL livrable avec 1'option Autoriser la livraison partielle cochée.
Création d'un BL de 12 articles.

Validation des BL créés.

¢ La validation immédiate des BL permet de s'assurer qu'il n'y aura pas de mouvements entrainant une
rupture de stock entre la création de ces BL et leur validation.

Exemple 2
Stock réel article «Ciel Gestion Commerciale pour Windows» = 12.

Commande A de 5 articles.
Commande B de 11 articles.
Deux cas peuvent se présenter :

Premier cas

Vous souhaitez que chacune de ces commandes soit transférée totalement en BL, uniquement si le stock
réel est suffisant. Dans ce cas, activez uniquement l'option Valider la piéce créée. Le programme ne géné-

rera que la commande A car aprés la validation du BL lié a cette commande, le stock réel est insuffisant

(=7) pour livrer totalement la commande B (=11).

Deuxiéme cas

Vous souhaitez que le programme effectue les transferts de commande jusqu'a épuisement du stock réel.
Dans ce cas, activez les options Autoriser la livraison partielle puis Valider la piéce créée.

Le programme générera totalement la commande A et partiellement la commande B (7 articles livrés).

d Le stock réel des articles est mis a jour a la validation des BL ou des factures directes (celles qui ne

sont pas liées a un BL).

Transfert d'une commande en facture

Attention |

Une commande transférée en bon de livraison ne peut pas faire |'objet d'un nouveau transfert en
facture ; il faudra, dans ce cas, passer par le bon de livraison pour effectuer le transfert.

Les commandes soldées ne sont plus modifiables (sauf en cas de reliquat).
Mais vous pouvez néanmoins les consulter et les imprimer.

1. Sélectionnez la commande a transférer.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer| et choisissez dans le menu déroulant la commande TRANSFERER EN
FACTURE.

3. Confirmez le traitement.
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4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et IMPRIMER et/ou VALIDER la piéce créée. Cochez les
options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

d Si vous consultez la fiche de cette facture issue d'un transfert de commande, vous constatez que la

zone Remarque contient le numéro et la date de la commande transférée.

Transfert groupé de plusieurs commandes en facture

Vous pouvez effectuer un transfert groupé de commandes. Ce transfert génére une facture qui englobe
tous les commandes transférées.

1. Sélectionnez dans la liste les commandes a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la touche
<Shift> ou <Ctrl> enfoncée.

* La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.
e La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande Transfert
groupé en facture.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et/ou IMPRIMER et VALIDER la piéce créée. Cochez les
options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué. Voir Transférer une piéce commerciale :
généralités, page 142.

Gestion des acomptes

Saisir un acompte

L
% Menu VENTES - sélectionner la piéce commerciale (devis, commande, BL) - bouton .

%~ Menu VENTES - commande FACTURES - bouton - Acompte

Un acompte correspond a un réglement partiel a valoir sur le montant total d'une somme a payer.
Le montant de l'acompte est donc ensuite déduit du solde da.

La saisie d'un acompte s'effectue sur les piéces commerciales (devis, commande, bon de livraison, facture)
non soldées et génére une facture d'acompte.

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du numeéro de la Facture d'acompte a utiliser

en activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone Codes piéces.

Le Code, le Nom du client et 1a Référence de la piéce sont rappelés dans le cadre supérieur de la fenétre
Saisie d'acompte.

1. Saisissez dans la zone Description le détail de 'acompte.

2. Indiquez le Mode de réglement : par défaut, le logiciel vous propose le mode de réglement associé a la
piéce commerciale en vigueur. Selon le mode de réglement sélectionné, la Date d'échéance est automa-
tiquement renseignée. Modifiez-la si besoin.

3. Saisissez le montant de 1'Acompte.
4. Sélectionnez a l'aide du triangle de sélection le taux de TVA applicable.
Les zones Montant d, Montant réglé et Solde di sont automatiquement renseignées.

5. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider 1'acompte.
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Un réglement de type «acompte» est automatiquement généré dans la liste des réglements du menu
VENTES.

d Une facture d'acompte peut étre modifiée mais ne peut étre supprimée.

W Saisie d'acompte

Date:| 17/08/2008 & ~

Client: CLIOOODA - ZAMACHOWSEKI Claudia
Pigce . Commande - CDO034

Description :

- -

Acompte versé sur [Commands - CDO034]

Mode paiement : | ESP - Espéce w |
Référence : | |
Date échéance :| 17/06/2008 5! v | Montantda: 42578
Acomple : | | Mortant réglé :
TWe | 1-19.60 = v_ Solde di: 42578

Annuler un acompte

&~ Menu VENTES - sélectionner la piéce commerciale (devis, commande, BL) - bouton -
Annulation d’acompte

&~ Menu VENTES - commande FACTURES - bouton - Annulation acompte

Attention |

Les réglements d'acompte ne peuvent faire |'objet d'une suppression a partir de la liste des
réglements.

1. Dans la fenétre Annulation d'acompte, la Date (date du jour) est automatiquement renseignée. Modifiez-
la si besoin.

W Annulation d’acompte
Date ;| 17/06/2008 '1: -

Client : CLI0D04 - ZAMACHOWSKI Claudia

Piéce : Commande - CDD034

=

Mode paiement :

Date échéance : |'_‘I;H 2008 -

Fiéglement Echéance Montant E
C]
3
1
g

Le Code du client ainsi que la Référence de la piéce sont rappelés dans le cadre supérieur de la fenétre.
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1. Indiquez le Mode de reglement : par défaut, le logiciel vous propose le mode de réglement associé a la
pieéce commerciale en vigueur. Selon le mode de réglement sélectionné, la Date d'échéance est automa-
tiquement renseignée. Modifiez-1a si besoin.

2. Sélectionnez dans la liste I'acompte que vous souhaitez annuler.
3. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider la suppression de 'acompte.

Un message vous indique que le traitement s'est bien déroulé, qu'un réglement a été généré ainsi qu'une
annulation de la facture d'acompte.

Gestion des reliquats de commandes

Le logiciel gére les reliquats de commande. Plusieurs cas de gestion de reliquats sont possibles.

Exemple 1
1. Vous transférez une commande de 15 articles A en BL.

2. Vous ne livrez que 12 articles A.
3. Pour solder le reliquat de commande, vous devez valider le BL.
4. Transférez de nouveau la commande en BL.

Exemple 2
1. Vous transférez une commande de 15 articles A en BL.

2. Vous modifiez la quantité commandée en saisissant 10.
3. Pour solder la commande, vous devez effectuer la méme modification dans le BL puis le valider.

Exemple 3
1. Vous transférez une commande de 10 articles A en BL.

2. Vous insérez dans la commande 5 articles B.
3. Pour solder la commande, validez le BL.
4

. Transférez de nouveau la commande en BL.

Les options

de la liste des commandes.

Certains traitements sont accessibles a partir du bouton
IIs vous permettent de :

e Dupliquer une commande.

¢ Solder une commande.

* Ouvrir le client, le représentant, ’article.

e Afficher le détail, Afficher I’'apercu.

* Affiner la sélection.

Certaines de ces commandes sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL.

Dupliquer une commande

Cette fonction vous permet de dupliquer la commande sélectionnée.
Un message vous informe qu'une nouvelle commande a été générée.

Solder une commande

Cette fonction permet de solder la commande sélectionnée. La commande ou le reliquat de commande est
ainsi réglé.
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Ouvrir le client, le représentant, I'article

Ces fonctions vous permettent de consulter la fiche du client, du représentant ou de l’article pour lequel
la piéce commerciale a été saisie.

Afficher I'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de la piéce.
1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser 'apercu.

2. Cliquez sur le bouton [Options] et sélectionnez l'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche a droite de la
liste.

Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en choisissant la commande
IMPRIMER L'IMAGE.

Afficher le détail

Cette commande permet d’afficher en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce commerciale ainsi
que les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type d'échéance, mode de réglement, mon-
tant échéance etc.)

Affiner la sélection
Voir Affiner la sélection, page 145.

Envoyer une commande par e-mail

Voir Envoyer une piéce par e-mail, page 145.
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Bons de livraison (BL)

& Menu VENTES - commande BONS DE LIVRAISON
<Alt> <V> <B>

Cette liste répertorie tous les bons de livraison qui existent.
Dans la plupart des cas, un bon de livraison intervient a la suite d'une commande.
Mais vous pouvez générer les bons de livraison de deux facons :

e soit a partir d'une commande préalablement enregistrée, ou d’un reliquat de commande,

* soit de facon directe, sans saisie préalable de commande.

& Liste des bons de livraison clients [ZJEJE]
............. 7)) %) & LB L J . B T @ .
iCreer... Modffier... || Supprimer... || Imprimer Apergu Valider... || Transférer... Acompte... Options...

(& Tous les clients () Le client -
Période du : | 01/01/2009 '?j: > au | 31/12/2009 ';_' Critéres : [Tous les bons de livraison ']
&P | Saisissez e texte & rechercher ~| - Comment rechercher une valeur 7 111 Format Ad

N* pigce Validé :Facturé Date Pigce Client | Total HT | [ ]
BLOO4T | | 01022009 CLIOOOZ | 3963.00 .=
AL | R AN LIS 236400, ) i =
(BT . [ PRI AR (TR S 7304.00. ), =
BL 0044 | | 1/03/2009 CLIODDS | 356,00 . ik i
BLO04S D | O | oo052009 [cLiooss | 103800 _
BLOAG O | O | soe00 cuooor | woll  [(NFT g i

i ' ' ' 9814,00] = | =

176 = f > ® v

Vous pouvez a partir de cette fenétre CREER, MODIFIER, SUPPRIMER un ou plusieurs bon(s) de livraison ou
effectuer certains traitements (transfert et validation de BL, etc.).

Saisir un bon de livraison

Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 133.

Modifier un bon de livraison

Modifier...
1. Pour modifier un bon de livraison, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton .

2. La fenétre Bon de livraison s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok].

Supprimer un bon de livraison

Les bons de livraison qui ne sont plus utilisés peuvent étre supprimés a tout moment.

Supprimer...
Pour cela, sélectionnez le bon de livraison dans la liste puis cliquez sur le bouton .

Consulter 'apercu ou imprimer un bon de livraison

Voir Consulter Uapercu ou imprimer une piéce commerciale, page 141.
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Valider un bon de livraison

Attention |

La validation est une opération irréversible. Des bons de livraison validés ne pourront plus étre
modifiés.

La validation d'un bon de livraison entrdine la mise a jour des statistiques, du stock et des quantités
livrées dans les lignes de la (ou des) commande(s) correspondante(s).

Voir Valider une piece commerciale, page 142.

Transférer un bon de livraison

3 |-

& Menu VENTES commande - BONS DE LIVRAISON bouton |_I fansferer...

Apreés la saisie d'un bon de livraison (ou le transfert d'une commande en bon de livraison), vous pouvez

effectuer certains traitements qui vont faciliter les échanges avec votre client.

Transférer un bon de livraison en facture

Cette opération vous permet de facturer automatiquement un bon de livraison.

1.
2.

Sélectionnez dans la liste le bon de livraison préalablement validé.

Cliquez sur le bouton [Transférer] et sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERER EN
FACTURE.

. A ce stade, un message vous demande de VALIDER et/ou IMPRIMER la piéce a transférer ou a créer.

Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

Un autre message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

¢ Sivous consultez la fiche de cette facture issue d'un transfert de bon de livraison, vous constatez que

la zone Remarque contient le numéro et la date du bon de livraison transféré.

Transférer plusieurs bons de livraison en facture

Vous pouvez effectuer un transfert groupé de plusieurs bons de livraison en facture. Ce transfert géneére

une facture globale pour tous les bons de livraison transférés.

1.

Sélectionnez dans la liste les bons de livraison a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la touche
<Shift> ou <Ctrl> enfoncée.

La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.

La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

. Cliquez sur le bouton [Transférer| et sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERT

GROUPE EN FACTURE.
Confirmez le traitement.

A ce stade, un message vous demande de valider et/ou imprimer la piéce a transférer (ou a créer).
Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

Un autre message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

¢

Si vous consultez la fiche de cette facture issue d'un transfert de plusieurs bons de livraison, vous

constatez que dans la zone Description - Onglet Lignes les numéros et les dates des bons de livraison
transférés sont repris.

Voir Transférer une piéce commerciale : généralités, page 142.
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Enregistrer un acompte

Voir Gestion des acomptes, page 154.

Les options

Certains traitements sont accessibles a partir du bouton de la liste des bons de livraison.

IIs vous permettent de :

e Dupliquer un bon de livraison

e Ouvrir le client, le représentant, l’article.
* Afficher le détail.

* Afficher l'apercu.

* Affiner la sélection.

Certaines de ces fonctions sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL.

Ouvrir le client, le représentant, I'article

Ces fonctions vous permettent de consulter la fiche du client ou représentant ou de I’article pour lequel la
piéce commerciale a été saisie.

Dupliquer un bon de livraison

Cette commande vous permet de dupliquer le bon de livraison sélectionné.
Un message vous informe qu'un nouveau bon de livraison a été généré.

Envoyer un bon de livraison par e-mail

Voir Envoyer une piéce par e-mail, page 145.

Factures d’acompte clients

& Menu VENTES - commande FACTURES D'ACOMPTE

Un acompte est un réglement partiel a valoir sur le montant total d'une somme a payer. Le montant de
l'acompte est donc ensuite déduit du solde du.

d Lorsque vous saisissez un ACOMPTE, une facture d'acompte est automatiquement générée.

Attention |

Depuis le ler Janvier 2004, il est obligatoire d'émettre une facture pour les acomptes pergus (loi
NRE).

Vous pouvez a partir de cette fenétre ouvrir la facture d'acompte, consulter l'article ou le client correspon-
dant, etc. Voir Gestion des acomptes, page 154.
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Factures

& Menu VENTES - commande FACTURES
<Alt> <V> <F>

Cette liste répertorie toutes les factures existantes.

Les factures peuvent étre générées de plusieurs facons :

* soit a partir d'une commande préalablement enregistrée, ou d’un reliquat de cette commande,
* soit a partir d'un bon de livraison validé,

e soit a partir d'un devis,

* soit de facon directe, sans saisie préalable de commande, bon de livraison ou devis.

Vous pouvez a partir de la liste des factures CREER, MODIFIER, SUPPRIMER ou effectuer certains traitements
(transfert, validation, création et annulation d'acompte, etc.).

& Liste des factures clients Q@E]

E 1) (%) i) @ | 2

Créer... Modffier... || Supprimer... Impnmer .ﬂpen;u Valider... || Transférer... Régler...

(& Tous les clients () Le client -

Période du:| 01/01/2009 5% » au | 31/12/2009 53 Critéres : [ Toutes les factures -]
%S rechercher ~| - Comment rechercher une valeur 7

N* pigce Validée | Soldée Compta| Date Pidce Client 1“.| ]

FADO71 ' _ ' | 10/02/2009 | CLIO0O2 POIE

FAOO72 | [ | 17/&2&009 cums Sﬂlw
|FADO73 | & | 21!02&009 CLII]DDB |Hoti

FAD!]'M O 13!1]3!21]09 CLII]DM ZM i

[ J’WIM CLIOO0G
FADD"B m | = | = | 030472009 |cLioooe |Hot ----------- = =+
O m CLIOo07

FN]!]?E o1 o| 01/06/2009 |CLIOODA _ZM

FADO79 | O | O | 12/06/2009 _CIJI]DI]I |DEM

FAD[I&I] | O | 0O | 16/07/2009 CLIDOO7 |Cliex |
_FﬁDDB1 O | O | O | 04/08/2009 |CLIO004 |ZAM

FADDB2 O | O 0O | 27082009 CLI0007 |Clien

I | i i - W

1/12 | | * - il

D'autres commandes sont accessibles a partir du menu CONTEXTUEL (clic droit). Vous pouvez rendre une
FACTURE IRRECOUVRABLE ou encore GENERER UN ABONNEMENT.

Saisir une facture

Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 133.

Modifier une facture

5. Pour modifier une facture, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton .
La fenétre de la facture sélectionnée s'affiche.

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

Supprimer une facture

d Une facture validée ne peut étre supprimeée.

1. Pour supprimer une facture, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton .

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

sulter 'apercu ou imprimer une facture

Voir Consulter Uapercu ou imprimer une piéce commerciale, page 141.

Valider une facture

La validation conditionne la mise a jour des statistiques et du stock s'il s'agit d'une facture directe. Une

facture directe est une facture qui n'est pas issue d’'un bon de livraison.

Attention !

Une facture validée ne peut plus étre modifiée. En revanche, vous pouvez la rééditer.

Vous pouvez valider une facture qui n'a pas été éditée.

Cette opération est risquée, car si, lors de l'impression vous constatez une erreur, vous he pourrez

plus modifier cette piéce (vous devrez enregistrer une facture d'avoir puis créer une facture).
Seules les factures validées seront prises en compte lors de la génération du journal comptable.

Voir Valider une piéce commerciale, page 142.

Transférer une facture

%~ Menu VENTES commande - FACTURES bouton

Apres la saisie d'une facture (ou le transfert d’un devis, d'une commande ou d’'un bon de livraison en fac-

ture), vous pouvez effectuer certains traitements qui vont faciliter les échanges avec votre client.

Transférer une facture en avoir

Vous pouvez transférer une facture en avoir directement a partir de la liste des factures.

1.
2.

3.

Sélectionnez la facture a transférer.

Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERER
EN AVOIR.

A ce stade, un message vous demande de VALIDER, IMPRIMER ou REGLER la piéce transférée et/ou de VALI-

DER, IMPRIMER la piéce créée. Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton
[Ok].

Vous pouvez demander la réintégration des articles en stock en cochant la case correspondante.

Un autre message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

¢ Si vous consultez la fiche de cet avoir issu d'un transfert de facture, vous constatez que la zone

Remarque contient le numéro et la date de la facture transférée.
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Transférer plusieurs factures en avoir

& Liste des factures clients D@E
| (% = .| 2 || @ 2 N - O =
Créer... Supprimer... || Imprimer Apercu Valider... || Transférer... Régler... Option:
Transfé
(& Tous les clients () Le client - — FENSIGRET &n 2ver
| Transfert ]
Pérode du:| 01/01/2009 [ = au | 31/12/2009 55| Crtéres: [Todtedl oo oupe Enaver -
? Sai her ~| - Comment rechercher une valeur 7 < 3lignes sélectionnées >
N* pigce Validée | Soldée Compta| Date Pidce Client ‘?ﬁ
FADO71 | B | B | B | 1002/2009 CLIOGO2 |POITE)
FAQ072 | B | @ | @ | 17/02/2009 CLIOOOS 501
FADO73 _ | O | | 21/02/2009 |CLIO0OS |Hott |,
FAD074 _ o | | 13/03/2009 |CLID004 zan
FAOD75 _ | @ | @ | 1301/2009| CLIODOG |Lai
FADO76 | O [ 0| O | oa42009 [clicoos Hote
FAD077 | @ | @ | O | 23052009 cLO07 | ctie
FAD078 _ | O | O | 01/06/2009 (CLIO0D4 FZY)
FAD079 _ | O | O | 12/06/2009 CLIOOOT DBy
FAD080 @ | O | O |16/07/2009 CLIDOO7 Clie
FADOE1 O | O | O | 04/08/2009 |CLIO004 |ZAM
FADOZ2 O |0 O 27/08/2009 |CLIDOOT |Clien
I [ [ v
3/12 B | " oy {—®

Vous pouvez effectuer un transfert groupé de plusieurs factures en avoir. Ce transfert génére un avoir
global pour toutes les factures transférées.

1. Sélectionnez dans la liste les factures a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la touche <Shift>
ou <Ctrl> enfoncée.

* La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.
* La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer| et sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERT
GROUPE EN AVOIR.

3. Confirmez le traitement.

4. A ce stade, un message vous demande de VALIDER et/ou IMPRIMER la piéce a transférer (ou a créer).
Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

Un autre message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

d Si vous consultez la fiche de cet avoir issu d'un transfert de plusieurs factures, vous constatez que

dans la zone Description - Onglet Lignes les numéros et les dates des factures transférées sont repris.

Voir Transférer une piéce commerciale : généralités, page 142.

Régler une facture

Vous pouvez saisir un réglement a partir de la liste des factures. Cela vous permet de gagner du temps
lors de l'enregistrement d'un réglement partiel ou d'un escompte. L'escompte correspond a l'attribution
d'une remise financiére accordée pour paiement immeédiat.

1. Sélectionnez la facture pour laquelle vous souhaitez enregistrer un réglement puis cliquez sur le bou-
ton [Régler].

2. La fenétre Reglement s'affiche. Elle contient déja tous les principaux renseignements nécessaires a un
réglement. Saisissez les données complémentaires ou spécifiques.

Attention !
Vous devez valider la facture avant de procéder a son réglement.

Voir Reglements, page 169.
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Gestion des acomptes

Le principe de création ou d’annulation d’un acompte a été décrit précédemment au chapitre Les Com-
mandes.

Voir Gestion des acomptes, page 154.

Les options

de la liste des factures.

Certains traitements sont accessibles a partir du bouton
IIs vous permettent de :

e Dupliquer une facture.

¢ Rendre une facture irrécouvrable.
* Générer un abonnement.

¢ Considérer non-comptabilisée.

* Ouvrir le client, le représentant.

e Afficher le détail.

* Afficher ’apercu.

¢ Affiner la sélection.

Certaines de ces commandes sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL (clic droit).

Dupliquer une facture

Cette commande vous permet de dupliquer la facture sélectionnée.
Un message vous informe qu'une nouvelle facture a été générée.

Rendre une facture irrécouvrable
d Cette commande est également accessible par le menu CONTEXTUEL (clic droit).
Cette commande doit étre utilisée lorsque la créance d'un client est définitivement devenue irrécupérable.

Pour rendre une facture irrécouvrable :
1. Sélectionnez la facture dans la liste des factures.

2. Activez la commande FACTURE IRRECOUVRABLE du menu CONTEXTUEL.
3. La fenétre Facture irrécouvrable s'affiche.
4. Saisissez la date de constatation.

Des informations concernant le client sont rappelées (nom du client, montant du réeglement, mode de regle-
ment, référence de la facture).

5. Notez une éventuelle observation dans la zone prévue a cet effet.
6. Un message vous demande si vous souhaitez bloquer le client. Cliquez sur [Oui] si c’est le cas.

Un message vous informe par la suite que la facture a été rendue irrécouvrable.

Attention |

Si vous souhaitez générer |'écriture d'irrécouvrabilité dans le journal comptable, paramétrez une
période incluant la date de la constatation de I'irrécouvrabilité. Voir Liaison comptable, page 215.

Générer un abonnement
Voir Abonnements clients, page 174.
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Considérer non-comptabilisée

Ce traitement vous permet de «décomptabiliser» une facture déja comptabilisée.

Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer le traitement. Cliquez sur [Oui]
pour valider. Un second message vous informe que la facture a bien été définie comme non-comptabili-
sée.

Ouvrir le client, le représentant

Ces fonctions vous permettent de consulter la fiche du client ou du représentant pour lequel la piéce
commerciale a été saisie.

Afficher I'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de la piéce.
1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser 'apercu.

2. Cliquez sur le bouton [Options] et sélectionnez I'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche a droite de la
liste.

Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans 'apercu et en choisissant la commande
IMPRIMER L'IMAGE.

Afficher le détail

Cette commande permet d’afficher en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce commerciale ainsi
que les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type d'échéance, mode de réglement, mon-
tant échéance etc.)

Affiner la sélection
Voir Affiner la sélection, page 145.

Envoyer une facture par e-mail

Voir Envoyer une piéce par e-mail, page 145.
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Avoirs

@~ Menu VENTES commande AVOIRS
<Alt> <V> <A>
La liste des avoirs répertorie tous les avoirs existants. Les avoirs peuvent étre générés de trois facons :
¢ issus d'un transfert de facture,
e en saisie directe,

e issus d'un réglement ayant un écart de réglement positif.

& Liste des avoirs clients B@E]
3 1) (%) & L 2 | @& Q@ .
Créer... Modifier... || Supprimer... || Imprimer Apercu Valider... || Remboursement... Options...
(& Tous les clients () Le client -
Période du:| 01/01/2009 [ » au | 317122009 %3 Crittres : [ Tousles avoirs -]
T Saisizsez le text - Comment rechercher une valeur 7 11 Format A4
Noon s Yo Sk Compol o P o] o O | & E=====1 1
AV0010 [ O | 15/06/2009 CLIDD04 | ZAMACH(=
23/06/2009 |CLIODO1 |DEVELOGIS e
- [t #
} o
L Jd

1/2

l >

Vous pouvez a partir de cette fenétre CREER, MODIFIER, IMPRIMER ou effectuer certains traitements (TRANS-
FERT, VALIDATION, REMBOURSEMENT D'UN AVOIR, etc.).

Saisir un avoir

Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 133.

Modifier un avoir

1. Pour modifier un avoir (non validé), sélectionnez-le dans la liste des avoirs puis cliquez sur le bouton

. La fenétre de l'avoir sélectionné s'affiche.

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

Supprimer un avoir

Attention |
Un avoir validé ne peut &tre supprimé.

1. Pour supprimer un avoir, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton .

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

Consulter ’'apercu ou imprimer un avoir

Voir Consulter Uapercu ou imprimer une piéce commerciale, page 141.
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Valider un avoir

1.

2
3.
¢

Pour valider un avoir, cliquez sur le bouton [Valider].
. Un message vous demande de confirmer le traitement. Cliquez sur le bouton [Oui].

Un autre message vous indique que la validation s'est bien déroulée. Cliquez sur le bouton [OKk].
11 existe deux types d'avoirs :

les avoirs pour rectification d’erreur sur montant. Dans ce cas, le chiffre d’affaires du client et le chiffre
d'affaires de l’article seront modifiés, mais non les stocks,

les avoirs pour rectification d’erreur sur quantité. Dans ce cas, il est nécessaire de modifier aussi les
stocks, en les augmentant.

Remboursement d’avoirs

Le principe est le méme pour les réglements fournisseurs.

&~ Menu VENTES - commande AVOIRS - bouton

R embourzement. . ‘

Cette fonction vous permet d'obtenir un remboursement par un avoir.

Etape préalable a la création d'un avoir

1. Création d'une facture client.

2. Réglement de la facture.

3. Le client souhaite étre remboursé (transfert de la facture en avoir).

4. Remboursement de l'avoir.

Saisir un remboursement d'avoir

1. Dans la liste des avoirs, sélectionnez 1'avoir pour lequel vous souhaitez étre remboursé puis cliquez

sur le bouton [Remboursement].
La fenétre REMBOURSEMENT D’'AVOIR s’affiche.

Confirmez-vous le remboursement de la sélection

‘“?r"; d'avnirs ¥

Date:| 17/06/2008 & + |

tode de paiement : i"-.-"IFl -"-._-‘irement w |

Me paz inclure le montant des frais de port

[ aF. ][ Annuler ]

]
Indiquez la Date du remboursement. Utilisez 1'icone calendrier . ou l'icone ™ permettant de sélec-
tionner une date spéciale (date du jour, début de semaine courante, etc.).

Sélectionnez le Mode de reglement.
Cochez si besoin l'option Ne pas inclure le montant des frais de port.

Confirmez le remboursement de l'avoir en cliquant sur le bouton [OK].
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Remboursement de trop percu

Lorsque vous enregistrez un réglement dont le montant est supérieur au montant de la facture, le logiciel
vous propose d'imputer la différence en créant un avoir ou en créant une écriture de profit (trop percu).

1. Pour rembourser ce trop percu, activez la commande AVOIRS du menu VENTES.
2. Sélectionnez l'avoir. Cet avoir doit étre validé.

3. Cliquez sur le bouton [Remboursement]|. Un réglement négatif est automatiquement généré.

Les options

Certains traitements sont accessibles a partir du bouton de la liste des avoirs.

Ils vous permettent de :

e Dupliquer un avoir.

e Ouvrir le client, le représentant.

* Afficher le détail, Afficher I’'apercu.
e Affiner la sélection.

Certaines de ces commandes sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL.

Dupliquer un avoir

Cette fonction vous permet de dupliquer ’avoir sélectionné.
Un message vous informe qu'un nouvel avoir a été généré.

Ouvrir le client, le représentant

Ces fonctions vous permettent de consulter la fiche du client ou du représentant pour lequel la piéce
commerciale a été saisie.

Considérer non-comptabilisé
Ce traitement vous permet de «décomptabiliser» une piéce déja comptabilisée.
Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer le traitement.

Cliquez sur [Oui] pour valider. Un second message vous informe que la piéce a bien été défini comme
non-comptabilisé.

Envoyer un avoir par e-mail

Voir Envoyer une piéce par e-mail, page 145.
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Reglements

& Menu VENTES - commande REGLEMENTS
<Alt> <V> <R>

Cette liste regroupe tous les réglements clients qui existent. Vous pouvez les afficher

Vous pouvez a partir de la liste des réglements SAISIR, MODIFIER ou SUPPRIMER les réglements, a la fois pour
les factures mais également les avoirs. Elle présente les mémes particularités de fonctionnement que cel-

les des clients, articles, factures etc.

V& Liste des réglements clients

L, 1) Q

Créer... Modifier... || Supprimer...
(® Tous les clients O Le client
Période du:| 01/01/2009 53 - au | 3171272008 53
& | Saisissez e texte & rechercher ~| Comment rechercher une valeur 7

Muméro | Comptal Date Client + MNom Mode de paiement ﬁ
REDDG4 22/02/2009 |CLIDDO2 POMMIER Amaud CHQ =
REDDG7 O 10/06/2009 |CLIDDD4 ZAMACHOWSKI Claudia ESP =
REDDGS 05/03/2009 |CLIDODS SOROTEX \c’IF{ »
F{EDDSE- 18/01/2009 CLIDDDS La Halle Aux Petits b
FEnsr R BRI s o S et o e —
1/6 L | )_

Lignes du reglement - "REQO066™
I Type Pigce N°® pigce Monitant
|Facture FADD77 257,14

=]

i
/1

d

@® Pour plus de détails sur le paramétrage d’une liste : filtre, colonnes, regroupement (Intuilistes),
reportez-vous au document ANNEXES disponible depuis le groupe Documentations dans la barre de
navigation.

Saisir un reglement

Le principe est le méme pour les réglements fournisseurs.

%~ Menu VENTES - commande REGLEMENTS - bouton
Cette commande vous permet d'effectuer un réglement pour une ou plusieurs piéces clients.

Cette commande est aussi accessible en sélectionnant dans la liste des factures, la facture que vous

Régler...

souhaitez régler puis en cliquant sur le bouton

Informations reglements

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du numéro du Réglement a utiliser en

activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone Codes piéces - Clients.
Si ce paramétrage est effectué, le numéro de la piéce s'affiche automatiquement.
1. Indiquez la Date d'émission du réglement (date du jour par défaut).

d La date de saisie du réglement doit correspondre a la période de saisie définie dans les parameétres de

facturation (Menu DOSSIER commande PARAMETRES - FACTURATION - onglet parametres).
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Dans le cas contraire, un message vous en informe.

2. Indiquez la Date d'échéance du réglement.

L'icéne "r-z affiche le calendrier. L'icéne T affiche une liste déroulante de dates spéciales (date du jour,
date de travail).

3. Sélectionnez le client a 'aide de l'icone d’appel de liste

Le mode de Réglement attribué au client lors de sa création ainsi que son libellé s'affichent automatique-
ment. Vous pouvez toutefois modifier le mode de réglement.

[l
4. Saisissez une éventuelle Référence pour le réglement. Cliquez sur le bouton pour noter une
observation

Exemple
Dans le cas d'un réglement par cheéque, vous pouvez noter le numéro de cheque.
S'il s'agit d'un réglement par carte bancaire, inscrivez le numeéro de carte bancaire.

Montant
1. Sivous avez activé la commande REGLER depuis la liste des factures, le montant du réglement s'affiche
automatiquement. Dans le cas contraire, saisissez la somme a régler dans la zone Mt réglement.

Ce n'est pas obligatoirement le montant d'une seule facture. Le montant du réglement peut concerner
plusieurs factures.

d Sivous enregistrez un reglement négatif, vous devez saisir un montant négatif.
2. L'écart de réglement s'affiche dans la zone Reste a ventiler.

Exemple

Vous saisissez le reglement d'une facture dont le montant est de 238 €..
Vous saisissez 237 dans la zone Montant reglement.

L'écart sera de 1 et s'affichera automatiquement dans la zone Reste a ventiler.

1% Nouveau réglement *

Informations réglement
MHuméro Clients Divers
Date Chéque & réception

Echéance :| Référence ;| |
Montant
Mt iéglement : | 237.00 | Reste & ventiler : | 3 un 2
Mt escomple : | T / Escompte [ Pertes et prafits
Echéances factures et avoirs validés non réglés

: Echéance Mantant Type Pigce M* pigce Solde di '?{.'
i | Facture FADOT1 71.76| =
» T »
g | Facture FANDGS wEAM|
4 | Facture FADD70 e
5 || Facture FADODZ2 188,00 =
Al Aerir AVONNZ 71 76
116
Montants & régler : Factures ; 238,00 Avoirs Sait 238,00

oo BE

3. Lorsque vous cochez la case Ne pas ventiler, les options [Générer un avoir] et [Pertes et profits] se gri-
sent et le réglement est généré sans étre affecté a une facture.

4. Lorsque vous accordez une réduction a un client pour paiement anticipé ou comptant, vous indiquez
ce montant dans la zone Mt escompte. L'escompte correspond a l'attribution d'une remise financiére
accordée pour paiement immédiat.
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Exemple
Vous avez effectué une facture au client Martin de 152 € TTC en mentionnant sur la facture «<Escompte de
2 % pour paiement anticipé».

Le client Martin vous régle par anticipation, soit 149 € TTC ; vous devez donc lors de l'enregistrement du
réglement de cette facture indiquer 149 € dans la zone Mt reglement et 3 € dans la zone Mt Escompte.

Si votre escompte n'est pas net de taxe, vous devez préciser la TVA de l'escompte (dans le cas contraire, ne
remplissez pas cette zone).

Attention |

Si vous avez directement saisi le taux d'escompte lors de |'établissement d'une facture, il ne faudra
pas mentionner le montant de |'escompte lors du réglement de cette facture dans la mesure ou, ce
dernier a déja été déduit lors de la facturation.

Si vous mentionnez une deuxieme fois |'escompte, votre réglement comportera un écart de
reglement.

Si le montant du réglement est inférieur au montant des factures sélectionnées...

Dans ce cas, le logiciel vous signale l'écart et vous propose d'effectuer certaines opérations.
Reéglement partiel
La facture est réglée partiellement et comporte un solde da différent de 0.

Si plusieurs factures ont été sélectionnées, le logiciel regle les factures jusqu'a ce que le montant du regle-
ment soit atteint en commencant par la premiére de la liste.

La facture réglée partiellement pourra faire 'objet d'un nouveau réglement dont le montant devra étre
égal au solde du.

Solder

La (ou les) facture(s) seront totalement réglées et le montant manquant sera ventilé en pertes et profits
(charges ou produits financiers).

Si le montant du réglement est supérieur au montant des factures sélectionnées...
Dans ce cas, le logiciel vous signale le trop percu et vous propose d'effectuer certaines opérations.
Solder

La (ou les) facture(s) seront totalement réglées et le trop percu sera ventilé en pertes et profits (charges ou
produits financiers).

Générer un avoir

La (ou les) facture(s) seront réglée(s), le montant restant a ventiler est transformé en avoir et reste donc
disponible pour régler une prochaine facture. Le programme vous informe de 1'origine du réglement
(numéro + montant) et propose le numéro d'avoir qui suit le dernier créé.

Cliquez sur le bouton [Ok| pour confirmer le réglement.

Echéances factures et avoir validés non réglés
Dans cette zone, vous retrouvez l'ensemble des factures et avoirs validés non réglés.
Sélectionnez la ou les factures a régler. En effet, le réglement peut concerner plusieurs factures.
Vous pouvez double-cliquez sur la ligne a régler, le montant s'affiche automatiquement dans la colonne
Montant.
* Le bouton [Tout régler] vous permet de sélectionner toutes les piéces a régler.

* Sivous souhaitez que le montant total de toutes les lignes sélectionnées s'affiche cliquez sur le bouton
[Tout régler] tout en conservant la touche <Shift> de votre clavier enfoncée.

* Cliquez sur le bouton [Outils] pour visualiser la pieéce commerciale sélectionnée.
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Régler une facture avec un ou plusieurs avoir(s)

Vous pouvez solder une facture client a l'aide d'un ou plusieurs avoirs.
Le montant du ou des avoirs sera déduit du montant de la facture.

1. Dans la liste des réglements (menu VENTES - commande REGLEMENTS) cliquez sur le bouton [Créer].
2. Sélectionnez le client concerné.
Les avoirs validés apparaissent dans la zone Echéances validés et avoirs validés non réglés.

3. Appuyez sur la touche <Ctrl> puis double-cliquez sur la facture a régler et les avoirs a déduire pour
connaitre le réglement.

Le logiciel calcule automatiquement le montant du réglement de la facture en fonction des avoirs utilisés.
Vous pouvez visualiser le total des avoirs au bas de la fenétre, dans le pied du réglement.

4. Cliquez sur [Ok] pour valider.

Modifier un reglement

1)
1. Pour modifier un réglement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Modfier... .

2. La fenétre Reglement s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok].

Supprimer un reglement

Les réglements qui ne sont plus utilisés peuvent étre supprimés a tout moment.

Pour supprimer un réglement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton .

Les options

Certains traitements sont accessibles a partir du bouton [Options]| de la liste des réglements clients.
Ils vous permettent de :

* Reglement impayé.

* Changer de mode de réglement.
¢ Considérer non-comptabilisé.

e Ouvrir le client.

e Ouvrir le représentant.

* Afficher le détail.

¢ Affiner la sélection.

Rendre un reglement impayé
%~ La commande REGLEMENT IMPAYE est également accessible & partir du menu CONTEXTUEL.
Cette fonction vous permet de rendre un réglement impayé a l'exception des réglements d'acompte.
1. Indiquez la Date de constatation de I'impayé et une éventuelle Observation.
2. Lors de la confirmation de l'impayé, précisez si vous souhaitez bloquer le client.
d Toutes les factures associées a un réglement impayé sont logiquement «désoldées» et peuvent faire
l'objet d'un nouveau réglement.
Générer dans le journal comptable I'écriture d'impayé
3. Sélectionnez le réglement.

4. Générez le journal comptable en paramétrant une période incluant la date de la constatation de
limpayé. Voir Liaison comptable, page 215.
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Changer le mode de reglement
1. Cette fonction vous permet de modifier le mode de réglement. Dans la fenétre qui s'affiche, sélection-
nez le nouveau mode de réglement.

2. Une nouvelle fenétre s'affiche. Sélectionnez la banque a prendre en compte.
3. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

4. Un message vous demande de confirmer la modification du mode de réglement. Cliquez sur [Oui].

Considérer non-comptabilisé

Ce traitement vous permet de «décomptabiliser» une piéce déja comptabilisée.

Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer le traitement.

Cliquez sur [Oui] pour valider. Un second message vous informe que le réglement a bien été défini comme
non-comptabilisé.

Ouvrir le client ou le représentant
Ces fonctions vous permettent de consulter la fiche du client ou du représentant pour lequel le réglement
a été saisi.

Afficher le détail

Cette fonction permet d'afficher, en bas de la fenétre, les lignes de détail du réglement.

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

Affiner la sélection

Cette fonction permet d'afficher des options supplémentaires afin d'affiner 1'affichage.
Lorsque vous cliquez sur la fonction Affiner la sélection, une zone supplémentaire s'affiche.
Vous pouvez afficher les réglement :

e de tous les clients ou d’un client en particulier que vous sélectionnez soit a I’aide de l'icone d’appel de
liste soit avec les boutons [<] et [>]. Ces boutons permettent d'afficher respectivement le client précé-
dent et le client suivant,

* en fonction d’'une période, que vous indiquez dans les zones Période du ... au.
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Abonnements clients

Disponible uniquement dans Ciel Gestion Commerciale Evolution.

& Menu VENTES - commande ABONNEMENTS CLIENTS
<Alt> <V> <O>

d Le principe est le méme pour les abonnements fournisseurs.

Cette commande vous permet de générer des factures d'abonnement c'est a dire des factures répétitives et
a intervalle de temps régulier (loyer). La génération d'un abonnement implique la génération d'une méme
facture pour une période donnée.

"%l' Liste des abonnements clients

L, 2 Q &
‘ LCréer... H Modifier... || Supprimer... ‘ Générer les factures. ..
@l ? Saisissez le texte & rechercher El Comment rechercher une valeur ?

Date Debut Date Fin MHumérna de facture@
01 A0/2007 01/04/2008 8 |§|
=l

[ 2

® Pour plus de détails sur le paramétrage d’une liste : filtre, colonnes, regroupement (Intuilistes),
reportez-vous au document ANNEXES disponible depuis le groupe Documentations dans la barre de

navigation.

Saisir une facture d’abonnement

&~ Menu VENTES - commande FACTURES D'’ABONNEMENT - bouton

La création d'un abonnement s'effectue a partir d'une facture courante validée sélectionnée dans la liste
des factures.

1. Sélectionnez dans la liste qui s’affiche la facture a partir de laquelle vous souhaitez générer un abon-
nement et cliquez sur le bouton [Ok].

2. La fenétre Nouvel Abonnement s'affiche. Saisissez toutes les informations nécessaires a I'abonnement.

#6 Nouvel abonnement client

Code ;| ABOOOZ | Liets || |
Informations
Facture modéle : | FADOE | CLIOOOS - Hotel De Luna Park

Apatitde:| 17/08/2008 S - Jusqu'au:| 16/06/2009 &3 -
Fréquence

Périndicité : | Mensuele v
Jour: Tous les 1 | du mnois

Génération
Date de la demiére facture enregistrée ©

Date de la prochaine facture & générer:  01/07/2008

FEermer

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du code Abonnements a utiliser en activant
le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - Numérotation - zone Codes piéces.

3. Sice paramétrage est effectué, le Code de la facture d'abonnement s'affiche automatiquement.

Dans le cas contraire, saisissez-le.

4. Saisissez ensuite le Libellé de la facture d'abonnement.
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Informations

5. Le code de la facture de référence est automatiquement indiqué. Si vous souhaitez modifier cette infor-

mation, cliquez sur l'icone d’appel de liste
. N . . e L1 . . .

6. Sélectionnez a I'aide du calendrier ' #. ou des dates prédéfinies T , les dates de début (A partir de) et

de fin (Jusqu'au) de l'abonnement.
Fréquence

7. Indiquez la Périodicité. Un abonnement peut étre généré toutes les semaines, tous les mois, tous les 15
jours, tous les trimestres, etc.

8. Indiquez le Jour de la semaine s'il s'agit d'un abonnement hebdomadaire ou a la quinzaine.

9. Précisez le jour du mois s'il s'agit d'un abonnement mensuel, trimestriel ou semestriel (Tous les 1 du

mois par exemple).

Génération

10.La date de la derniere facture enregistrée et celle de la prochaine facture a générer sont rappelées.

Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

11. Pour lancer la génération de ’'abonnement, sélectionnez dans la liste des factures d’abonnement la

W

facture correspondante puis cliquez sur le bouton | FENErer les factures...

La fenétre Génération des factures d’abonnement s’affiche.

[ Génération des factures d'abonnement E|g|

Génération dez factures d'abonnement
Abonnement du:  MA0/2007  aw  01/04/2008

Dernigre facture enregistrée ;

Frochaine facture & erregiztrer ;- 01,/10,/2007

| 17082008 5 - |

(") La prochaine facture

() Toutes les factures jusqu'a la fin de l'abonnement

[ alider les factures générées

[ ok ][ Annuler ]

12.Cochez 'une des options proposées :

Jusqu'au : les factures seront générées jusqu'a la date indiquée dans la zone de droite.
La prochaine facture : les factures seront générées en fonction de la date de la derniére facture.

Toutes les factures jusqu’ala fin de I'abonnement : toutes les factures seront générées en fonction des
dates de début et de fin de 'abonnement.

13.Cochez la case Valider les factures générées si vous souhaitez valider automatiquement les factures

d'abonnement générées.

14.Cliquez sur le bouton [Ok]| pour lancer le traitement.
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Modifier une facture d’abonnement

d Vous pouvez modifier un abonnement si aucune facture n'a été générée.

1)
1. Pour modifier un abonnement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier... |,

2. La fenétre Abonnement s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [Ok].

Supprimer une facture d’abonnement

1. Pour supprimer un abonnement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton .

2. Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer la suppression de l'enregis-
trement. Cliquez sur le bouton [Oui]. La suppression met fin a l'abonnement.

Attention |

S'il s'agit d'un abonnement non échu, un message vous demande de confirmer aussi la suppression
des factures correspondantes non validées.

Les options

Les fonctions suivantes sont accessibles en cliquant sur le bouton de la liste des abonne-

ments. Vous pouvez également les activer a partir du menu CONTEXTUEL (clic droit).

Renouveler un abonnement

1. Sélectionnez 'abonnement concerné dans la liste.
2. Cliquez sur le bouton [Options] puis sur la fonction Renouveler I'abonnement.

3. Un message vous demande de confirmer le renouvellement de I'abonnement. Cliquez sur le bouton
[Oui].

4. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez la nouvelle période ainsi que sa fréquence.
5. Vérifiez ’exactitude des autres informations.

6. Cliquez sur le bouton [OK].

Ouvrir le modele

Cette fonction permet de consulter la facture a partir de laquelle I'abonnement a été généré.

Ouvrir le client

Cette fonction permet de consulter la fiche du client pour lequel la facture d'abonnement a été générée.
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eBay

& Menu VENTES - commande EBAY

Cette commande vous permet de gérer vos ventes d’articles via eBay directement depuis votre logiciel Ciel.

d Vous devez avoir un compte eBay.

Bien démarrer sur eBay

& Menu VENTES - commandes EBAY - BIEN DEMARRER SUR EBAY

Cette commande donne accés a des informations sur eBay.

Parametres eBay
%~ Menu VENTES - commandes EBAY - PARAMETRES EBAY

Cette commande vous permet de définir les parametres et les valeurs par défaut des annonces que vous

mettrez en ligne.

1. Sélectionnez l'option Parameétres eBay du menu VENTES - commande EBAY.

La fenétre suivante apparait :

¥ paramétres eBay

Parametres | Valeurs par défaut

Coordonnées
Liew

Code postal : Pays : |FIE|HCE w

Adresse PayPal :

Frais eBay
Tatoe de TVA : 15 [] Voir les frais en TTC

Enregistremert eBay
Pseudo eBay :  <MNon Enregistré> Limite: de validité des droits :

Instruction de paiement

Description additionnelle

[ 1
| <Aucune> v |

@ [ oK ][ Annuler |

2. Saisissez le nom du lieu (ville, société, etc.) et le code postal d’expédition de vos articles.

3. Sivous envoyez vos articles d’'un autre pays que la France, choisissez ce pays dans la liste déroulante.
Si celle-ci est vide, faites un clic droit dans la zone Pays et choisissez la commande CREER. Dans la

fenétre qui s’affiche, sélectionnez votre pays et cliquez sur le bouton [OK].

L’adresse PayPal est I’adresse e-mail associé a votre compte PayPal. Un compte PayPal permet de recevoir
des paiements en lignes. Vous pouvez ouvrir un compte gratuitement sur le site http:/ /www.paypal.fr.

Dans la zone Enregistrement eBay, le nom de votre Pseudo eBay ainsi que la date de validité de vos droits
s’affiche. Si la date est expirée, vous devez vous ré-enregistrer. En effet, le droit de vendre sur eBay est

valable 18 mois.
Vous pouvez saisir une instruction de paiement qui apparaitra sur toutes vos annonces.

4. Vous pouvez ajouter une description qui apparaitra sur toutes vos annonces. Sélectionnez-la dans la

liste déroulante.
Si aucune description n’est disponible, vous pouvez en créer une. Pour cela :
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1. Faites un clic droit dans la zone et choisissez la commande DESCRIPTION ADDITIONNELLE.

2. Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur le bouton [Créer] et saisissez votre description. Vous dispo-
sez d'outils de mise en forme du texte (police, taille, couleur, alignement du texte, etc.).

Cliquez sur le bouton [OK].
4. Attribuez un nom a votre description et cliquez sur le bouton [OK].

5. Cliquez sur l'onglet Valeurs par défaut. La fenétre ci-dessous s’affiche :

Valeurs par defaut

Diivers Modes de paiement

Type de I'annance : | Enchére R [ |American Express
= [ IWirement bancaire
Durée : | <Aucune> % | || |[]Viremert & |a livraison
I [ IPayPal
[ ]ch&que personnel
[ Iwisa, MasterCard

Présentation du compteur : | Aucun

Modalités de livraison

Livraizon 1 : w | Prix TTC:
Livraizon 2 v. Pric TTC :
Livraizon 3 v. Pric TTC :

Frais additionnels TTC par unité

6. Choisissez le type d’annonce que vous étes susceptible d'utiliser le plus fréquemment : aux enchéres
ou a un prix fixe.

7. Sélectionnez la durée de la vente a prendre par défaut. Vous pourrez la modifier lors de la création de
VOS annonces.

8. Le compteur permet de savoir combien de personnes ont consulté votre annonce. Choisissez sa pré-
sentation.

Un méme utilisateur qui consulte plusieurs fois ’annonce est comptabilisé une seule fois.

Cochez les modes de paiement que vous acceptez.

@& O &

Pour pouvoir utiliser les paiements PayPal, vous devez posséder un compte PayPal. Vous pouvez

ouvrir un compte gratuitement sur le site http://www.paypal.fr.
10.Sélectionnez les modes de livraison que vous utilisez le plus souvent.

Vous pouvez définir le montant des frais supplémentaires de port en TTC. Ils seront calculés dans les
frais de 'annonce pour chaque unité.

11.Cliquez sur [Ok] pour valider.

Créer une annonce
& Menu VENTES - commandes EBAY - CREER UNE ANNONCE
1. Sélectionnez l'option Créer une annonce.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez le ou les articles que vous souhaitez mettre dans ’'annonce.

d Sivous choisissez plusieurs articles, autant d’annonces que d’articles seront créées.
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Lorsqu’un article est 1ié & un modéle, un message s’affiche :

=% Création d'annonces eBay

Création d'annonce
Article : ARTO002  Monitewr LCD 15"

! Y Il existe déja un modéle d’annonce pour cet article.

Souhaitez vous "ouvrir ? O 0ui

=t [ Suivant > ][ Annuler ]

* En cochant Oui, le modéle s’ouvrira. Voir Créer un modéle d’annonce, page 184.

¢ En cochant Non, la fenétre de création d’une annonce s’ouvrira.

Etape : catégories et titres

E'g', Création d'annonces eBay

Catégories et titres é \‘

Choisissez la catégone principale [obligatoire] -

| - @
Chaizizzez la catégorie secondairs

|
| "
Donnez un titre [obligatoire] :
| Chaocolat Moir | 42 caractéres restants

[onnez un sous-itre :

| | 55 caractéres restants

| Survant > Annuler

3. Indiquez la catégorie de l’article ainsi que son nom dans la zone Titre. Vous pouvez préciser une
seconde catégorie et un second sous-titre.

4. Cliquez sur [Suivant].
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Etape : photo principale

= Création d'annonces eBay

Photo principale

Choisissez |la photo principale -

() Pas de photo

() Phota de I'article

(&) Autre phota

() Chemin du fichier de la photo :

aiY.

Coller une image
Importer une image ...
Scanneur / appareil photo...

DY {—@

[ <Précédent | [ Suvart> ||

Annuler

]

Dans cette étape, choisissez ou non d’insérer dans ’annonce la photo de l’article.

Vous avez plusieurs possibilités :

* Sivous ne voulez pas mettre une photo, cochez l'option Pas de photo.

* Sivous voulez utiliser I'image qui est déja dans la fiche article de votre logiciel Ciel, cochez 'option

Photo de I'article.

* Sivous voulez récupérer image par copier/coller, import ou a partir d'un scanneur ou appareil photo,

cochez l'option Autre photo et cliquez sur un des liens (a droite de la fenétre). Dans ce cas, vous aurez

la possibilité d’insérer plusieurs images via une étape supplémentaire.

* Sivous voulez intégrer I'image en indiquant son emplacement, cochez 'option Chemin du fichier de la

photo. Sélectionnez I'image dans le répertoire ou elle est stockée en cliquant sur l'icone

5. Une fois Iimage choisie, cliquez sur [Suivant].

Etape : photos supplémentaires
Si vous avez coché l'option Autre photo précédemment, une étape supplémentaire s’affiche dans laquelle
vous pouvez ajouter d’autres photos. Ceci est trés utile lorsque vous voulez montrer ’article dans
l’annonce sous différents angles.

=% Création d'annonces eBay

Photos supplémentaires

Choissizez les éventuelles photos supplémentaires :

@l _-]0|

o) =r)

Ol _-19|

o =r)

Ol _-]0|

o] =IEE —r
< Précédent | [ Suivant> | [ Anndler |

6. Cliquez sur l'icone

=)

et allez dans le répertoire ou l'image est stockée.

‘J .
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7. Sélectionnez-la et cliquez sur le bouton [Ouvrir]. Votre image s’affiche dans la zone a droite.

P
d Faites glisser le curseur "= E]

gauche pour la réduire.

Etape : description

!E_' Création d’annonces eBay

Description

Renseignez la description [obligatoire] -

+)

Y,

)

vers la droite pour augmenter la taille de 1'image ou vers la

d] A Ir

Arial > 10 -

S 7 s m]

Chocalat Moir F'réstige 100% cacao
[carton de 10)

[rescription additionnelle :

v

[« Précédent | [ Suivant> | [

Aniruler |

© =& ®

Renseignez la description détaillée de votre article.
La description est obligatoire pour passer a I’étape suivante.

Vous pouvez ajouter une description supplémentaire. Sélectionnez-la dans la liste déroulante. Si

aucune description n’est disponible, il est possible d’en créer une. Pour cela :

10. Cliquez sur [Suivant].

Etape : criteres de mise en vente

Faites un clic droit dans la zone et choisissez la commande DESCRIPTION ADDITIONNELLE.

Dans la fenétre qui s’ouvre, cliquez sur le bouton [Créer] et saisissez votre description.

E'g', Création d'annonces eBay

Critéres de mise en vente

Renseignez les critéres de mise en vente de l'article -

Priv de départ TTC [obligatoire] : |

Priv de réserve TTC : i

(uantité [obligatoire] : |

X

d] ! f

[ < Précédent ] [ Suivant > ] [

Annuler ]

Dans cette étape, les valeurs par défaut que vous avez définies dans les paramétres eBay (menu VENTES -
commande EBAY - PARAMETRES EBAY) sont reprises.

11. Modifiez ou complétez les critéres de mise en vente de l’article.

12. Dans la zone Type d’annonce, choisissez si vous vendez l’article aux encheéres ou a un prix fixe.
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Vente a Prix fixe
* Saisissez le prix de vente TTC de l’article dans la zone Prix de départ TTC.
Vente aux enchéres

Saisissez le prix de vente TTC a partir duquel ’enchére commence (zone Prix de départ TTC).

Vous pouvez préciser un prix minimum de vente, en TTC (zone Prix de réserve TTC) ainsi qu'un prix de
vente immeédiate, en TTC (zone Prix d’achat immédiat TTC). Dans ce dernier cas, ’acheteur qui accepte
en premier ce prix acquiert l’article sans enchérir.

13. Choisissez la durée de la vente.

14. Indiquez la quantité d’articles que vous vendez.

Etape : modes de paiement

15. Cochez les modes de paiement que vous acceptez pour cette vente.

¥ Création d'annonces eBay |E|

Modes de paiement & \ "

Sélectionnez les modes de paiement acceptés :

[ Paiement immédiat

[ l&merican Express

[ Iwirement bancaire

[ Jwirement  |a liviaizon
[ IPavPal

[IChéque persannel

.
31) Wous devez sélectionner au moing un mode de paiemet.

[ < Précédent ] [ Suivant > ] [ Annuler ]

Si vous cochez Paiement immédiat, vous autorisez uniquement les paiements en ligne via votre compte
PayPal. L’option PayPal est alors cochée par défaut.

d Pour pouvoir utiliser les paiements PayPal, vous devez posséder un compte PayPal et avoir renseigné
ladresse e-mail PayPal dans les parameétres eBay (menu VENTES - commandes EBAY - PARAMETRES
EBAY). Vous pouvez ouvrir un compte gratuitement sur le site http:/ /www.paypal.fr.
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Etape : modes de livraison

=% Création d'annonces eBay

Modes de livraison m X fir h

Sélectionnez les modes de livraizon acceptés :

Le mode de livraizon est renseigné dans la description de lannonce

Mode de livraizon

Piis TTC | |
Mode de livraizon : Prix TTC: n |
Mode de livraison :

Piis TTC | |
Fraiz additionnelz TTC par unité :

-
y Wous devez zélectionner au moing un mode de liviaizon ou le renzeigner dans la description.

[TEdcddent) [ 0k | [ Anruler |

16. Si vous voulez spécifier le mode de livraison dans la description de ’'annonce, cochez 'option corres-
pondante sinon sélectionnez au moins un type de livraison et saisissez son montant en TTC.

Vous pouvez ajouter des frais supplémentaires de port en TTC. Ils seront calculés dans les frais de
l’annonce pour chaque unité.

17. Cliquez sur [OK] pour valider la création de I’annonce.

Mise en ligne de I’annonce

1. Alafin de la création de I’'annonce, lorsque vous cliquez sur [OK], votre application Ciel la met en ligne
immeédiatement.

Si votre autorisation a mettre en vente sur eBay est périmée, un message vous demande de vous ré-
enregistrer.

1. Cliquez sur le bouton [Oui].
2. Sélectionnez votre pseudo et cliquez sur le bouton [OK].

Votre logiciel vérifie la mise en vente de l’article. A la fin du traitement, un rapport vous signale si la mise
en ligne de ’annonce a réussi ou non.

Liste des annonces
&~ Menu VENTES - commandes EBAY - LISTE DES ANNONCES

Cette option vous redirige vers le site Internet eBay afin que vous puissiez visionner la liste de vos
annonces mises en ligne.
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Créer un modele d’annonce
& Menu VENTES - commandes EBAY - CREER UN MODELE D'’ANNONCE

Cette commande vous permet de créer une annonce et de la conserver comme modéle. Vous pourrez
réutiliser ce modéle. Ainsi, lorsque vous créerez des annonces avec des articles liés 4 un modeéle, elles
seront pré-remplies.

1. Cliquez sur 'option Créer un modéle d’annonce.

2. Sélectionnez les articles a intégrer dans votre modéle.

3. Cliquez sur [OK] pour valider.

La fenétre du nouveau modéle d’annonce s’affiche et se compose de 4 onglets :

* caractéristiques,
* photos,

¢ modalités,

* publication.

Si vous créez un modéle avec un seul article, son intitulé s’affiche dans la zone Nom et son code dans la
zone Article.

Si vous créez un modéle avec plusieurs articles, les zones Nom et Articles sont vides et inactives.

Onglet Caractéristiques

= Nouveau modéle d'annonce

MNom : | Annonce ARTO007 Aticle : ARTO007 Pack PC 4000 +

Caractenistiques | Photos || Modalités || Publication

Catégorie 1: — ]
Catégorie 2 : —_— ]
Titre : | Pack PC 4000 + 41 caractéres restants
Sousditre : 55 caractéres restants
Description

Pack PC 4000 +

ARTOOM3 Pc 4000 +

ARTO004 Ensemble Clavier et Souris sans Fil
ARTOOOS Moniteur LCD 17"

ARTODME Graveur DVD

ARTO0MS Mémaire 512 Mo DDR

Description additionnelle : | <Aucune> v |
BE

d
Cet onglet est celui qui apparait par défaut a I'ouverture de la fenétre Nouveau modele d’annonce.

Il se compose de trois zones a renseigner : catégorie 1 et 2, le titre et sous-titre et la description détaillée
d'un article. Vous pouvez ajouter une description additionnelle.

® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Créer une annonce”, page 178.
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Onglet Photos

ues | Photos

Caractéristiq

Premiére photo

O Photo de laticle (&) Autre photo

o @

Autres photos
=0
=T
=0
&
=
&
@
-
@
&
&

Cet onglet vous permet d’ajouter autant de photos que vous le souhaitez.
Dans la zone Premiére photo, vous pouvez :

» utiliser la photo qui est déja dans la fiche article de votre logiciel Ciel, cochez alors 'option Photo de
I'article,

* récupérer une image par copier/coller, import ou a partir d’'un scanneur ou appareil photo, dans ce
cas, cochez l'option Autre photo et cliquez sur le bouton [Modifier]. Dans la fenétre qui s’affiche, cliquez
sur le lien correspondant au mode d’insertion de 'image,

B

* intégrer une photo en indiquant son emplacement. Cliquez sur l'icone et sélectionnez l'image

dans le répertoire ou elle est stockée puis cliquez sur le bouton [Ouvrir].

Dans la zone Autres photos, vous pouvez ajouter des photos supplémentaires afin de montrer plus de
détails visuels sur l’article.

d Licone & permet d’effacer le chemin d’accés.

Onglet Modalités

Caracténstiques || Photos Modalites
Critéres de mise en vente Paiement
Type de l'annonce : | Enchére bl d
Prix de départ TTC : 163732 Modes de paiement acceptés :

Prix de réserve TTC :

[ Virement & la livraison
[CPayPal

[¥]chéque personnel
[¥]Visa, MasterCard

Prix d'achat immédiat TTC :

Durée - | 10 jours w

Quantité : 1

Modalités de livraison
[ Le mode de livraison est renseigné dans la description de 'snnonce

Mode de livraison ! La Poste - Counier Intemational Prioritaire v| Proc TTC 10.00
Mode de livraison ! v] Proc TTC

Mode de livraison ! v] Proc TTC

Frais additionnels TTC par unité : 200

Compteur

Type de présentation du compteur : !Mcun

|

Cet onglet vous permet de définir les modalités de mise en vente de votre article sur eBay.
Il se compose de quatre zones :

* Critéres de mise en vente
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Vente a Prix fixe

Saisissez le prix de vente TTC de l’article dans la zone Prix de départ TTC.

VVente aux enchéres

Saisissez le prix de vente TTC a partir duquel ’enchére commence (zone Prix de départ TTC).

Vous pouvez préciser un prix minimum de vente, en TTC (zone Prix de réserve TTC) ainsi qu’un prix de
vente immeédiate, en TTC (zone Prix d’achat immédiat TTC). Dans ce dernier cas, I’'acheteur qui accepte en
premier ce prix acquiert l’article sans enchérir.

e Paiement

Si vous cochez Paiement immédiat, vous autorisez uniquement les paiements en ligne via votre compte
PayPal. L’option PayPal est alors cochée par défaut.

d Pour pouvoir utiliser les paiements PayPal, vous devez posséder un compte PayPal et avoir renseigné

ladresse e-mail PayPal dans les parameétres eBay (menu VENTES - commandes EBAY - PARAMETRES
EBAY).

* Modalités de livraison

Si vous voulez spécifier le mode de livraison dans la description de I’annonce, cochez 'option
correspondante, sinon sélectionnez au moins un type de livraison et saisissez son montant en TTC.

Vous pouvez ajouter des frais supplémentaires de port en TTC. Ils seront calculés dans les frais de
l’annonce pour chaque unité.

« Compteur

Le compteur permet de savoir combien de personnes ont consulté votre annonce. Vous avez le choix entre
différentes présentations du compteur.

¢ Un méme utilisateur qui consulte plusieurs fois ’'annonce est comptabilisé une seule fois.

Onglet Publication

Modalités | Publication

FPublication

Mombre d'annonces publiées avec ce modéle
Référence eBay de la demiére annonce publiée avec ce modéle : =

Date de la demiére annonce publiée avec ce modéle

Cet onglet vous permet de voir :
¢ le nombre d’annonces que vous avez publiées avec le modéle,

* la référence eBay de la derniére annonce publiée avec ce modeéle. Si vous voulez visualiser cette

annonce sur le site d’eBay, cliquez sur l'icone ?é .

* la date de la derniére annonce publiée avec ce modeéle.

Mise en ligne de I’annonce

1. Une fois que vous avez renseigné tous les éléments, cliquez sur le bouton [OK].

2. Sivotre autorisation a mettre en vente sur eBay est périmée, un message vous demande de vous ré-
enregistrer. Sélectionnez votre pseudo et cliquez sur le bouton [OK].
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3. Votre logiciel vérifie la mise en vente de l’article. A la fin du traitement, un rapport vous signale si la
mise en ligne de I’'annonce a réussi ou non.

Liste des modeles d’annonce
& Menu VENTES - commandes EBAY - LISTE DES MODELES D’ANNONCE

Les modéles d’annonces que vous avez précédemment créés s’enregistrent automatiquement et sont
accessibles depuis le menu VENTES - commande EBAY - option Liste des modéles d’annonce.

Cette commande répertorie la liste de tous vos modéles d’annonces. Vous avez ainsi la possibilité de :

de nouveaux modéles d’annonce, Voir Créer un modeéle d’annonce, page 184.

des modéles d’annonce existants,

les modéles d’annonces que vous souhaitez,

kettre en ligne...

vos modéles d’annonce. Voir Mise en ligne de 'annonce, page 186.

—_

Activez l'option Liste des modéles d’annonce du menu VENTES - commande EBAY.
La fenétre suivante s’affiche :

A 1) Q [
Eider || Modfier.. || Supprimer... | Mettie enfigne..

@'? Sabsissez Ie texte & rechercher [-] Commentrechercher une valeur 2

Nom du modéle d'annonce =~ |0 catégoiie principale: Catégoiie principale Catég principale compléte 1D catégarie secondaiie Catégorie secondaie Caté

| &1

I

- @j |

Ouvrir le site eBay
%~ Menu VENTES - commandes EBAY - OUVRIR LE SITE EBAY
Cette commande vous redirige directement sur le site Internet eBay.fr

Cliquez sur la commande Ouvrir le site eBay.
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Vous accédez directement a la fenétre suivante :

~ eBay France - Achetez et vendez des objets neufs ou d'occasion - Windows Internet Explorer provided by CIEL [ Grp SAGE France

e f ]
e - [ hetpsjjownn.sandbor.sbay. frf |[2]-
Fichier Edition  Affichage  Favaris  Outls 7
e Im’eaay France - Achetez et vendez des objets neufs ou... I_w - i - [hPage - Foutls v
|
Y“ Buy Sell MyeBay Community Help
a -fr Hello! Sign infout. Site Map
[ | [AllCategories ~| [Search | Advanced Search
eBay Categories ¥ | eBay Motors
‘ The World's Online Marketplace® 9
‘ H Toutes les catégories v H Recherche Sandbox
Sites spécialisés Welcome to the Developer's Sandbox
Boutigues eBay
The Sandbox allows you to test applications developed with the eBay APl in a simulated
. environment. Find out more about the eBay Developers Program.
Categories
Toutes les catégories Get Started
: « eBay Sandbox User Registration
Sites Sandbox « Authentication Token Tool
Allemagne o APl Test Tool
Australie e APl Usage Report
Autri
Belgique - FR Resources
Belgique - NL L]
Canada « Sandbox System Announcements
Chine « Supported / Unsupported Features
Espagne « Developer Forums
Etats Unis « cBay Developer Documentation Center
Inde o Knowledge Base
Italie « Live Help
Pays Bas
Royaume -Uni
Suisse ~
Terming & € mtermet F100% -
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e-Commerce

&~ Menu VENTES - commande E-COMMERCE
Cette commande permet d’accéder directement aux fonctionnalités d’e-Commerce.

® Pour plus d’informations, reportez-vous au manuel électronique e-Commerce, accessible par le menu
Démarrer de la barre de tache de Windows™ puis Tous les programmes - Ciel - Gestion Commerciale.
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Pieces fournisseurs

Détail pieces fournisseurs
Commandes

Bons de réception
Factures d'acompte
Factures

Avoirs

Reglements

Abonnements fournisseurs



Menu Achats

Vue d’ensemble

o | Figces fournisseurs. .,

Dékail pigces Fournisseurs, ..

Commandes. ..

L

Bons de réception. ..

| Factures d'acompte...

o

Factures. ..

Avairs, ..

| Réglements. ..

B & &

Abonnerents Fournisseurs, .,

Le menu ACHATS vous permet de saisir, consulter, modifier, supprimer les piéces fournisseurs de la

chaine commerciale.
Ce menu est composé des COMMANDES, des FACTURES, des REGLEMENTS fournisseurs ainsi que des BONS DE

RECEPTION.

Info
Les piéces commerciales d'Achats (COMMANDES, BONS DE RECEPTION, FACTURES, AVOIRS, REGLEMENTS) sont
gérées par le logiciel de la méme fagon que les pieces de Ventes : seule la dénomination de certaines

zones differe.
Des renvois vers le menu VENTEs vous permettent d'obtenir plus d'informations sur la saisie et les

traitements des pieces commerciales.
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Pieces fournisseurs

& Menu ACHATS commande PIECES FOURNISSEURS
<Alt> <H> <P>

Cette fenétre regroupe toutes les piéces commerciales d’achat qui ont été saisies.

Elle vous est présentée avec les fonctions Afficher le détail, Afficher I'apergu, Affiner la sélection activées.
Vous pouvez les activer ou désactiver depuis le bouton [Options].

€ Liste des pigces fournisseurs g@@
A . =@ (%) L B LY @ @ || @ | :
Créer... Modifier... || Supprimer... || Imprimer Apercu Valider... || Transférer... Régler... Options...
Pieces W (s 3 rechercher [+ Comment reche... 141 Format A4 {en&te foumisseur
= | Type de pigce N° pigce CRH L
Toutes 127 [
Commandes 2
| 29
Bons de récep. 10
Fac. acompte 3 F
Factures 2
| : 23
:ﬁvous 34 | SR < Lok
35 | Facture |FADO10 |01
36 | Facture | FADOTT | 75
37 | Facture |FADD12 | 0
Sl s fits
33 | Facture |FADD14 |
40 |Avorr |Avooo1 | o === - =
41 | Avoir |Avoooz2 | 2 — —
l ' L& | A L
1/41 < > D810 Q-f—® ¥
A

@® Pour plus de détails sur le paramétrage d’une liste : filtre, colonnes, regroupements (Intuilistes),
reportez-vous au document ANNEXES disponible depuis le groupe Documentations dans la barre de
navigation.

Vous pouvez a partir de la liste des piéces fournisseurs, CREER, MODIFIER, SUPPRIMER une pi€ce commerciale
(commandes, factures, bons de réception, avoirs).

De méme, vous pouvez effectuer certains traitements comme la VALIDATION de la piéce ou le TRANSFERT en
une autre piéce.

Créer une piece commerciale

1. Dans la partie Piéces, a gauche de la fenétre, choisissez le type de piéce commerciale a saisir : com-
mande, bon de réception, facture ou avoir.

2. Cliquez sur le bouton

La fenétre qui s'affiche vous permet d'indiquer toutes les informations nécessaires a la création de la
piéce commerciale.

d Vous pouvez créer une piéce commerciale fournisseur en utilisant le cliquer-glisser.
Cliquer-glisser un ou plusieurs article(s) dans une piéce commerciale

1. Ouvrez la liste des articles et sélectionnez les articles a insérer dans la piéce commerciale.

2. Gardez la souris enfoncée. Le curseur change de forme.

3. Tout en maintenant la souris enfoncée, glissez-les dans la piéce (devis, facture, commande...).

Cliquer-glisser un ou plusieurs article(s) dans la Liste des Pieces (devis, factures...)
Le principe est le méme mais dans ce cas, un message vous demande de choisir le fournisseur pour
lequel vous établissez la piéce.
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L'en-téte de la piece commerciale

Vous devez renseigner les zones Informations piece, Informations fournisseur et Mode de réglement.

Infarmations pigce Informations foumisseur
Numéro ;| COO0NS Foumisseur ;| FOLIOD02
Date :| 23/04/2009 53" - Mom : Ordinateur et Cie mp []
Réf. cde Représertant ;| REPOO0 e | ANGIBAULT Christian
Date livraison :| 23/04/2009 53" - Référence
Mode paiement : | CHOQ Remargue :

Informations fournisseur

1. Cliquez sur l'icone d’appel de liste | ™ et choisissez le fournisseur pour lequel vous établissez la piéce.

Dans la zone Nom, la société du fournisseur est rappelée.

Attention |

Tant que le fournisseur n'est pas renseigné, vous ne pouvez pas poursuivre la saisie de la piece
commerciale.

Informations piéce

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du Numéro de la piéce commerciale
(commande, bon de réception, facture, avoir) a utiliser en activant le menu DOSSIER - commande
PARAMETRES - NUMEROTATION - zone codes piéces. Si ce paramétrage est effectué, le numéro de la piece
s'affiche automatiquement.

2. Indiquez la Date de la piéce commerciale (date de travail).

d La date de saisie de la piéce doit correspondre a la période de saisie définie dans les parameétres de
facturation (menu DOSSIER - commande PARAMETRES). Dans le cas contraire, un message vous en
informe.

3. Les zones Réf. cde et Date livraison s’affichent uniquement dans les commandes.
Saisissez éventuellement une référence de commande puis indiquez sa date de livraison.

4. Le mode de paiement mémorisé au niveau de la fiche fournisseur s'affiche automatiquement. Modifiez-
le si nécessaire.

La zone Date Echéance s’affiche uniquement dans les bons de réception, factures et avoirs. La date
d’échéance est automatiquement calculée par le programme en fonction de la date de la piéce et du mode
de réglement.

5. Précisez le Représentant chargé de l'affaire. Vous pouvez ainsi calculer les commissions a attribuer.
6. Indiquez une Référence pour cette piéce commerciale.

7. Saisissez éventuellement une Remarque.
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L'onglet Lignes

Dans la plupart des fenétres des piéces commerciales, vous trouvez les boutons suivants :

Ajouter ajouter une ligne de saisie.

Insérer insérer une nouvelle ligne de saisie.

Dupliquer copier a l'identique la ligne d'un article déja enregistré.

Supprimer supprimer une ligne de saisie.

Commentaire insérer un commentaire.

effectuer certains traitements (visualiser I'article correspondant a la piece commerciale
en cours, modifier le taux de TVA ou le taux de TPF).

Outils... =

effectuer certains traitements (consulter la fiche du fournisseur, du fournisseur, du

i - , . Y .
Options... représentant, valider la piece commerciale en cours, etc.).

1. Dans la zone Article, cliquez sur l'icone d’appel de liste | == et choisissez l’article.
Dans la colonne Réf. fournisseur, vous pouvez sélectionner l’article par sa référence fournisseur. Cette
référence doit étre auparavant saisie dans la fiche de l’article au niveau de l'onglet Fournisseur, dans
la zone Référence.

Lignes | Pied || Infos tiers || Echéances || Observations
l Ajouter ] [ Insérer ] I Supprimer ] [ Dupliquer J |_ Commentaire ]
Indice Article Depit Description Qte Géreren TTC Co '?i.'
1| 1/ARTOO0 | DEPOOM |Pack Complet Mini Po | 8,00 ] |1 =
2 2 | ARTDO02 DEPDOOA Moniteur LCD 15" | 2,00 O |1 =
3 | 3| ARTODO DEPODO1 Cigl Compta 6,00 O |1 b
Pas
14138 % >
Total HT : 1977640  Total TVA: 389087 Total TPF : Total TTC : 2374227
2. Le libellé saisit lors de la création de l'article s'affiche dans la zone Description.
Modifiez-le si nécessaire.
3. Indiquez la Quantité de l'article commandé.
d Vous pouvez établir une facture négative. Pour cela, saisissez l'opérateur « - » devant la quantité.

Le Prix Unitaire HT proposé correspond au prix unitaire Hors Taxes que vous avez saisi dans la fiche article.
Vous pouvez le modifier. Cette zone n’est accessible que si vous avez sélectionné l'option Fixer le Prix de
vente HT dans la fiche article (onglet Prix/Tarif).

Il en est de méme pour le Prix Unitaire TTC. Cette zone n’est accessible que si vous avez coché 1'option Fixer
le Prix de vente TTC dans la fiche article (onglet Prix/Tarif).

Le code TVA (ou TPF) que vous avez défini sur la fiche article s'affiche sur la ligne de saisie.
Vous pouvez modifier ces codes.

Le Taux de remise est une zone numérique facultative. Le taux de remise saisi est attribué a l'article et
entraine le calcul du montant de la remise HT et TTC.

Si vous saisissez un montant dans une des zones Montant remise HT / TTC, le taux de remise est dans ce
cas calculé par le programme. Vous pouvez envisager cette possibilité lorsque vous voulez, par exemple,

194



Menu Achats

arrondir le montant TTC de la remise. Ces zones sont accessibles en fonction du mode de calcul que vous
avez sélectionné dans la fiche article (onglet Prix/Tarif) :

Fixer le prix de vente HT,
Fixer le coefficient de marge,

Fixer le prix de vente TTC.

Le programme calcule automatiquement le Montant total HT / TTC.

4. Certaines informations que vous avez modifiées dans la piéce peuvent étre reportées dans la fiche arti-
cle. Pour cela, faites un clic-droit sur la ligne de l’article et sélectionnez la commande MAJ INFOS ARTI-
CLE. Les informations qui peuvent étre actualisées sont les suivantes :

* la désignation longue,
* le dépot,
¢ le taux de TVA,
e le prix d’achat,
¢ le poids brut, le poids net,
e la quantité par colis,
e l'unité.
L'onglet Pied

Ces renseignements figurent au bas de la piéce commerciale.

gnes | Fied | Infos tiers || Echéance
Remise globale Escompte Eco-participation
Tau : 200 Mt: 403,60 | | Taux: Mt : TIE
[ Facturer en TTC Statut :| Non défini v
Brut HT : 20180.00 Total TVA: 3 890,87
Total HT : 1977640 Total TPF: Total Poids Brut :
TVAsurpot: (1 +| 1960% Total TTC: 2374227 | | Total Poids Net :
Port Soumis : 75,00
Fort non soumis : Total Nb Colis :
Total HT + Part : 1985140  Solde Di: 2374227 Total Quantité : 16.00

Vous ne pouvez pas les modifier a l'exception de quelques zones.

La remise globale, remise accordée au fournisseur, differe du taux de remise attribué ponctuellement par
article ; mais ces deux remises sont cumulables.

Le taux paramétré par défaut dans la fiche fournisseur s'affiche. Vous pouvez modifier le Taux mais aussi
le Montant.

1.

3.

Saisissez le Taux de l'escompte; son montant est automatiquement calculé. L’escompte correspond a
Pattribution d'une remise financiére accordée pour paiement immeédiat.

Saisissez les frais de Port soumis a la TVA ; ces frais seront saisis hors taxes.

Le total TVA sera recalculé a partir du taux que vous avez paramétré dans les parameétres de
facturation (menu DOSSIER - PARAMETRES - FACTURATION - onglet Options - TVA sur port soumis).

Indiquez si besoin le Port non soumis. Ce montant sera ajouté directement au Solde da.

Les frais de port soumis ou non sont ajoutés au montant total hors taxe, dans la zone Total HT + Port.

Dans le cas d'un avoir, la zone Utilisé indique le total des réglements encaissés.

4. Cochez la case Ne pas réintégrer les articles en stock pour ne pas rétablir le stock des articles.

5. La zone Acompte indique le total des acomptes versés pour la piéce. La zone Réglé affiche le total des

réglements percus pour la piéce. Cliquez sur l'icone d’appel de liste | == pour consulter le détail des
acomptes ou des réglements.
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6. Dans le cas d'un devis, la zone Statut permet de spécifier si le devis est a envoyer, en cours, a été
accepté, refusé etc. Sélectionnez dans la liste déroulante un statut.

Les zones Total Poids Brut, Total Poids Net, Total Nb Colis et Total Quantité sont automatiquement renseignées
en fonction des éléments saisis dans l'onglet Lignes de la piéce commerciale fournisseur.

L'onglet Infos tiers

Lignes || Fied | Infostiers | Echéances || Obsenvations
Forme jurdique - S.A | Société :| DEVELOGICIEL
45, avenue Charles de Gaulle O Plan G tinéraire
MNom contact : .c Aucun - “
Nature
75008 Pars & Local
France V
| | (O CEE N1 -
Copier I'adresse ... ) Hors CEE
[ de facturation ] [ de livraison ] [ autres .. ] () Suspension de taxe
Crédit disporible - 1441151 [] Assuietti 3 TPF Tar | Aucun |

1. Sélectionnez dans la liste déroulante la forme juridique de la société (SARL, SA, etc.).

2. Le nom de la société du fournisseur s'affiche automatiquement. De méme l'adresse saisie dans la fiche
fournisseur est indiquée. Modifiez-les si besoin.

. '@ Plan : ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.

. 0 Itinéraire

: ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant via internet.

Copier I'adresse

1. Pour déterminer l'adresse qui sera affichée, cliquez sur les boutons |92 facturation | ou _deivraison_| )

Ils vous permettent de copier respectivement l'adresse de facturation ou de livraison.

2. Cliquez sur le bouton _ si vous souhaitez sélectionner une autre adresse.

Cette adresse sera indiquée dans l'entéte de la piéce commerciale.

Le montant du crédit disponible est rappelé.

Contact
Sélectionnez le contact de votre fournisseur dans la liste déroulante.

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

1. Sélectionnez l'option Local pour les fournisseurs se trouvant dans le méme pays, si toutefois les arti-
cles ou prestations qui leur sont facturés sont déclarés comme étant soumis a la TVA dans le fichier
Articles.

La case CEE s'utilise dans le cas d'exportation dans un pays de la Communauté Européenne.

2. Indiquez dans ce cas le numéro d'Immatriculation de TVA que vous utilisez lors d'une commercialisation
avec la CEE.

La case Hors CEE est utilisée pour l'exportation dans un pays a 1'étranger, hors CEE.

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

3. Cochez la case Assujetti a TPF si votre fournisseur est assujetti a la Taxe Para Fiscale.
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L'onglet Echéances

Disponible uniquement dans Ciel Gestion Commerciale Evolution.

1. Sivous gérez des piéces commerciales multi-échéances (paiement en deux, trois fois, etc.), cochez la

case multi-échéances de la fenétre de la piéce commerciale.

Cette option vous permet de générer par la suite un échéancier pour la piéce commerciale.

* Pour ajouter manuellement une échéance, cliquez sur le bouton .

e Pour générer une ou plusieurs échéances automatiquement, cliquez sur [

Ajouter manuellement une échéance

(Zénérer échéances

1. Pour ajouter une échéance, cliquez sur le bouton [Ajouter]. Une nouvelle ligne est insérée.

el

Lignes || Pied |[Infos tiers | Echeances | Observations
[ Ajouter ] [ Supprimer ] [ Générer échéances
| Mb jours de retard | Date Echéance Mode de paiement Montart échéance Montart réglé Libellé 'E
f 1532| 10/03/2005 | TO30FM10 | 2374227 | |Devis : DEDDO1 - Echéanc (=
i [
1/3 B >
Total TTC : 2374227  Acompte Echéances : 2374227 Ecart :

2. Saisissez dans chaque colonne les informations suivantes :

* mode de paiement,

¢ montant du paiement,

¢ montant de I'échéance et son libellé,

¢ dernier réglement effectué pour cette échéance,

e date du dernier réglement.

Vous pouvez spécifier des montants d'échéances différents.

3. Validez le traitement en cliquant sur le bouton [OK].

Générer une ou plusieurs échéances automatiquement

1. Pour générer une ou plusieurs échéance(s), cliquez sur le bouton [Générer échéances].

W Geéneration des échéances

Mombre d'échéances : I |'I_|
Mode de paiement : I TO30FK10 - Traite 30 jours fin de moiz le 10 “ :
Datedebase:| 17/mB/2008 % |
Périadicité - 30 jours fin de mais le 10

2. Indiquez les informations nécessaires :

¢ le nombre d'échéances,
* le mode de réglement,

* la date initiale de 1'échéance (date de base).

Le libellé s'affiche automatiquement dans la zone Périodicité. Le bouton [Modifier| vous permet de changer
votre date d'échéance et le bouton [Détails] affiche le détail (date, montant, etc.) des échéances.

® Pour plus de détails sur la modification de la date d’échéance, reportez-vous au paragraphe “Modifier

la date d’échéance”, page 139.

3. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.
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L'onglet Observations

Vous pouvez noter des informations complémentaires concernant la piéce commerciale.
Ce sont des renseignements internes qui n'apparaitront pas sur le document final.

Les boutons de la fenétre

Des boutons de navigation et de commande sont disponibles au bas de la fenétre. Ils vous permettent de :

atteindre le premier élément de la liste.

atteindre I'élément précédent de la liste.

atteindre un élément précis.

atteindre I'élément suivant de la liste.

atteindre le dernier élément de la liste.

H M AR

lancer l'impression de la piece commerciale en cours.

lancer I'apercu de la piece commerciale en cours.

envoyer la piece commerciale par e-mail.

d’enregistrer la piéce et d’en créer une autre sans quitter la fenétre. Ce bouton est uniqguement
accessible lorsque vous créez une piéce commerciale.

lorsque vous modifier ou consulter une piéce commerciale.

supprimer la piece commerciale. Ce bouton n’est pas accessible lorsque la piece est en cours de
création et pas encore enregistrée, via le bouton [OK].

OK et Créer
de créer une autre piece commerciale sans quitter la fenétre. Ce bouton est uniquement accessible

Options... = ouvrir la fiche fournisseur ou représentant, transférer la piéce, saisir ou annuler un acompte.

Walider... valider la facture, I'avoir ou le bon de réception que vous avez saisi.

K enregistrer la piece commerciale.

Enregistrer une piece commerciale

1. Une fois que vous avez fini de saisir la piéce, cliquez sur le bouton [OK].

2. Une fenétre s’affiche et vous propose différents traitements. Cochez le ou les traitements que vous
voulez lancer immeédiatement ou cliquez sur le bouton [Plus tard].

d Ultérieurement, vous pourrez accéder a ces traitements depuis les listes des piéces.

Modifier une piece commerciale
1. Pour modifier une piéce commerciale, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton
2
Modifier...

. La fenétre de la piéce commerciale sélectionnée s'affiche.

2. Effectuez les modifications puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.
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Supprimer une piece commerciale

1. Pour supprimer une pieéce commerciale fournisseur, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le

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

Consulter 'apercu ou imprimer une piece commerciale

= |,

Le bouton [_|mprimer vous permet de lancer directement l'impression de la piéce commerciale sélec-
tionnée.

Le bouton vous permet de visualiser la piéce commerciale avant de l'imprimer.

1. Activez le menu déroulant en cliquant sur le triangle de sélection du bouton [Apercu] puis choisissez le

format de votre choix.

La piéce commerciale s’affichera telle qu'elle s'imprimera sur papier selon le modéle déclaré par défaut
dans les états paramétrables (menu DOSSIER - commande OPTIONS puis ETATS PARAMETRABLES).

2. Une fenétre affiche I'apercu avant impression. Utilisez le bouton |3 _Imprimertout... [~ ] ot son menu
déroulant pour imprimer tout ou partie de la piéce commerciale.

Voir Mise en page, page 34.

Valider une piece commerciale

1. Pour valider une piéce commerciale de vente, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton .
2. Un message vous demande de confirmer le traitement. Cliquez sur le bouton [Oui].
3. Un autre message vous indique que la validation s'est bien déroulée. Cliquez sur le bouton [Ok].

Une fois la piéce validée, vous pouvez la régler et l'imprimer.

Conséquences de /a validation

Bons de réception
La validation entraine la mise a jour des statistiques, du stock et des quantités livrées dans les lignes de
la (ou des) commande(s) correspondante(s).

Factures
La validation conditionne la mise a jour des statistiques et du stock s'il s'agit d'une facture directe. Une
facture directe est une facture qui n'est pas issue d’'un bon de livraison.

Attention !
Une facture validée ne peut plus étre modifiée. En revanche, vous pouvez la rééditer.
Vous pouvez valider une facture qui n'a pas été éditée.

Cette opération est risquée, car si, lors de I'impression vous constatez une erreur, vous he pourrez
plus modifier cette piece (vous devrez enregistrer une facture d'avoir puis créer une facture).
Seules les factures validées seront prises en compte lors de la génération du journal comptable.

Avoirs
11 existe deux types d'avoirs :

* les avoirs pour rectification d’erreur sur montant. Dans ce cas, le chiffre d’affaires du fournisseur et le
chiffre d'affaires de l’article seront modifiés, mais non les stocks,
* les avoirs pour rectification d’erreur sur quantité. Dans ce cas, il est nécessaire de modifier aussi les

stocks, en les augmentant.
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Transférer une piece commerciale : généralités

Pour éviter une double saisie, le logiciel vous permet de transférer directement une piéce commerciale
fournisseur (factures, commandes, bons de réception) en une autre piéce commerciale.

Lors de la confirmation du transfert, vous pouvez effectuer certains traitements (validation, impression de

la piéce commerciale, etc.).

Pour transférer une piéce commerciale :

¢ Cliquez directement sur le bouton [Transférer] de la liste de la piece commerciale (vente ou achat).
Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la piéce commerciale que vous souhaitez générer puis cli-

quez sur [Ok].
La fenétre Confirmation du transfert s'affiche. Validez en cliquant sur le bouton [Ok].
Un message vous informe par la suite que le transfert s'est bien effectué.

Transférer une piéce d'achat

Piéce d’'origine Transferts possibles en :
Commande Bon de réception, Facture
Bon de réception (BR) Facture

Facture Avoir

1. Un message vous demande de confirmer le traitement.
Vous pouvez demander a ce stade la VALIDATION, 1'IMPRESSION ou le REGLEMENT de la piéce transférée ou
de la piéce commerciale créée. Pour cela, cochez la ou les options de votre choix.

2. Cliquez sur le bouton [OK].
Un message vous informe que le transfert a été effectué et qu'une nouvelle piéce a été générée.

Les traitements
Les traitements possibles sur la piéce d'origine et sur la piéce de destination varient en fonction du type
de piéce.
Le tableau suivant indique les traitements possibles en fonction de la piéce d'origine.

Piéce d'origine Vous pouvez :

Commande Imprimer la commande

Facture Valider, imprimer, régler la facture
Bon de réception Imprimer, valider le bon de réception
Avoir Valider, imprimer I'avoir

Le tableau suivant indique les traitements possibles en fonction de la piéce de destination.

Piéce de destination Vous pouvez :

Valider, imprimer, visualiser I'apercu, envoyer par

Facture B
e-malil la facture

Valider, imprimer, visualiser I'apercu, envoyer par

Avoir S
e-mail I'avoir

Valider, imprimer, visualiser I'apercu, envoyer par

3 G2 B e-mail le bon de réception

® Pour plus d’informations sur le transfert d’une piéce commerciale, reportez-vous aux traitements

spécifiques a chaque piéce commerciale.
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Saisir ou annuler un acompte

La gestion des acomptes s’effectue par le bouton .

Ce bouton est uniquement visible dans les commandes et bons de réception.

@® Pour plus de détails sur la saisie ou annulation d’un acompte, reportez-vous au paragraphe “Gestion

des acomptes”, page 154.

Régler une facture

Vous pouvez saisir un réglement a partir de la liste des factures. Cela vous permet de gagner du temps
lors de l'enregistrement d'un réglement partiel ou d'un escompte. L'escompte correspond a l'attribution

d'une remise financiére accordée pour paiement immeédiat.

Attention |
Vous devez valider la facture avant de procéder a son reglement.

1. Dans la partie gauche de la fenétre, cliquez sur le type de piéce : Factures.
2. Sélectionnez la facture pour laquelle vous souhaitez enregistrer un réglement.

Le réglement peut étre effectué de deux facons : manuellement ou automatiquement.

Régler manuellement

3. Cliquez sur le bouton Régler..

4. La fenétre Nouveau réglement s'affiche. Elle contient déja les principaux renseignements nécessaires a

un réglement. Saisissez les données complémentaires ou spécifiques. Voir Reglements, page 210.

Régler automatiquement

. ) Régler.. o .
1. Cliquez sur la fléche du bouton et sur la fonction Réglement automatique.

2. Un message vous demande de confirmer le réglement. Cliquez sur le bouton [Oui] ou [Non].

d Par défaut, le réglement est enregistré a la date de travail.

Un rapport affiche le résultat du traitement. Lorsque la facture n’a pu étre réglée, les erreurs sont signa-

lées. Cliquez sur le bouton [Fermer].

Rembourser un avoir

1. Dans la partie gauche de la fenétre, cliquez sur le type de piéce : Avoirs.

2. Sélectionnez les avoirs que le fournisseur souhaite se faire rembourser.

Rembaurzement. .

3. Cliquez sur le bouton

La fenétre Remboursement d’avoirs s’affiche. Voir Remboursement d’avoirs, page 167.
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Les fonctions supplémentaires

Certains traitements sont accessibles a partir du bouton de la liste des piéces fournisseurs.

IIs vous permettent de :

¢ Dupliquer une piéce.

* Considérer non-comptabilisée.

e Ouvrir le fournisseur, le représentant.
* Afficher le détail, ’'apercu.

¢ Affiner la sélection.

La plupart de ces fonctions sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL (clic droit).

Dupliquer une piece

Cette commande vous permet de dupliquer la piéce commerciale sélectionnée.
Un message vous informe qu'une nouvelle piéce a été générée.

Considérer non-comptabilisée

Ce traitement vous permet de «décomptabiliser» une piéce déja comptabilisée.

Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer le traitement.
Cliquez sur [Oui]| pour valider. Un second message vous informe que la piéce a bien été définie comme
non-comptabilisée.

Afficher I'apercu
Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de la piéce.

1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser 'apercu.
2. Cliquez sur le bouton [Options] et sélectionnez l'option Afficher I'apercu.

Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en choisissant la commande
IMPRIMER L'IMAGE. Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir une autre piéce dans la liste. Son
apercu s'affichera immédiatement.

¢ Pour ne plus afficher 'apercu, sélectionnez a nouveau cette option.

Afficher le détail

Cette option permet d'afficher, en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce commerciale ainsi que
les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type d'échéance, mode de réglement, montant
échéance etc.)

* Pour ne plus afficher le détail, cliquez & nouveau sur cette option. La coche placée devant n'apparait
plus.

Affiner la sélection

Cette fonction permet d'afficher des options supplémentaires afin d'affiner 1'affichage. Lorsque vous cli-
quez sur la fonction Affiner la sélection, une zone supplémentaire s'affiche.

{(*) Tous les foumisseurs ) Le foumnisseur :

Pérode du : | 010172005 'ﬁ: * | au | 31252009 "1.?_ Critéres : [Toutes les pigces -

Vous pouvez afficher les piéces :

* de tous les fournisseurs ou d’un fournisseur en particulier que vous sélectionnez soit a ’aide de l'icone
d’appel de liste soit avec les boutons [<] et [>]. Ces boutons permettent d'afficher respectivement le
fournisseur précédent et le fournisseur suivant,

* en fonction d’'une période, que vous indiquez dans les zones Période du ... au,

* en fonction de critéres de tri des piéces commerciales, que vous sélectionnez dans le menu déroulant.
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Envoyer une piece par e-mail

Cette commande vous permet de faire parvenir une piéce commerciale au fournisseur via la messagerie
électronique.

Pour utiliser cette commande, vous devez donc avoir préalablement installé une messagerie électronique
sur votre ordinateur et un modem.

Envoyer une piéce commerciale par e-mail suite a sa création

1.

A la fin de la création de la piéce commerciale, cliquez sur le bouton .

Apres quelques instants, le fichier au format PDF (Adobe Reader) contenant la piéce est inséré dans un
nouveau message.

2.

3.

L'adresse e-mail définie pour le fournisseur auquel est adressé la piéce est proposée comme adresse
du destinataire. Vous pouvez la modifier. Si aucune adresse e-mail n'est définie, la zone reste vide.
Vous devez saisir ’adresse.

Envoyez votre e-mail comme vous en avez I’habitude.

Envoyer une piéce commerciale par e-mail a partir de la liste des piéces

1.
2.

Dans la liste des piéces, sélectionnez celle que vous voulez envoyer par mail.

Cliquez sur le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu CONTEXTUEL et choisissez la commande
ENVOYER UN EMAIL.

Une fenétre s'affiche. L'adresse e-mail définie pour le fournisseur auquel est adressé la piéce est pro-
posée comme adresse du destinataire. Si aucune adresse e-mail n'est définie, la zone reste vide. Dans
ce cas, votre messagerie s'ouvrira automatiquement a la fin du traitement et vous devrez alors saisir

l’adresse directement dans 1'e-mail.

Dans la zone Document, sélectionnez le pré-imprimé que vous voulez transmettre. Si vous laissez <Uti-
liser les préférences>, le logiciel utilisera ’état défini dans les préférences Modéles de piéces fournis-
seurs.

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

Si vous voulez visualiser 1'e-mail dans votre messagerie avant de l'envoyer, cochez l'option Afficher la
messagerie.

Cliquez sur le bouton [OK].

Si votre messagerie s'ouvre, le fichier au format PDF (Adobe Reader®) contenant la piéce est inséré
dans un nouveau message. Envoyez votre e-mail comme vous en avez ’habitude.
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Détail pieces fournisseurs

&~ Menu ACHATS - commande DETAIL PIECES FOURNISSEURS

<Alt> <H> <I>

Cette fenétre vous permet d'obtenir des informations détaillées sur chaque piéce commerciale d’achat
(commande, facture, facture d'acompte, bon de réception, etc.) qui a été saisie.

Options d'affichage

Plusieurs options vous permettent d'affiner le résultat :

Vous pouvez afficher la liste des piéces par fournisseur (Tous les fournisseurs ou un fournisseur précis)
et/ou par article (Tous les articles ou un article précis).

ra [
Utilisez les boutons et pour naviguer dans la liste des articles et/ou des fournisseurs.
Vous pouvez indiquer un intervalle de dates a prendre en compte.

De méme, vous pouvez effectuer un tri et n'afficher que certaines piéces (factures uniquement, factu-
res et avoirs validés, etc.).
Pour cela, dans la zone Critéres, sélectionnez dans la liste déroulante 1'option a prendre en compte.

Vous pouvez par la suite visualiser la piece de votre choix. Cliquez sur le bouton [Fermer] pour fermer la
fenétre de la piéce commerciale et revenir au détail des piéces.

@® Pour plus de détails sur le paramétrage d’une liste : filtre, colonnes, regroupements (Intuilistes),

reportez-vous au document ANNEXES disponible depuis le groupe Documentations dans la barre de
navigation.
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Commandes

& Menu ACHATS - commande COMMANDES
<Alt> <H> <C>

A partir de la liste des commandes fournisseurs vous pouvez CREER, MODIFIER, SUPPRIMER une ou plusieurs
commande(s) ou effectuer certains traitements (TRANSFERT EN FACTURE, etc.).

Toutes ces opérations vous permettent d'évaluer instantanément le portefeuille fournisseurs.

d La fenétre vous est présentée avec les fonctions Afficher le détail, Afficher I'apercu, Affiner la sélection

activées. Vous pouvez les activer ou désactiver depuis le bouton [Options]. Voir Les fonctions
supplémentaires, page 202.

€ Liste des commandes fournisseurs

[ o\e'gr H Mo%&r... sL.ppnc.:er...H |m§'n;1er 'H .N)%lq..l 'H Tmr{sfﬂérer... 'H oeu%te... 'J

(%) Tous les foumisseurs () Le foumnisseur : E]
Pérode du: | 01/01/2009 58 =  au | 3171272009 53 Critéres : [ Toutes les commandes -]

isissez | texte & rechercher ' Comment rechercher une valeur ? 11 Format A4 (entéte foumissewr)
e | Type de pigce | DatePisce |  TxRemse  |fil e === |~
| | Commande | 03/02/2009 | | = =
2 | Commande | 107032009 | =
-
»

s

r

|
|ine

Lignes de detail - "Commande - CDO012"

| Indice Hticle | Deépdt | Description E

[ 1aRTON4 | DEPOOOT |Ensemble Clavier ef Sourk [

| 2|arTome |Disque Dur 250 Go 72001

| 3|aRTo0to |DEPOODT |iel Compt | 3

| 4|ARTO015 | DEPODO \Mémoire 512 Ma DOR |

| | | | | 3
1/4 {8 | > @ =

-

@® La gestion des commandes de cette fenétre étant identique a celle de la liste des piéces fournisseurs,
reportez-vous au paragraphe “Pieces fournisseurs”, page 192.
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Bons de réception (BR)

& Menu ACHATS - commande BONS DE RECEPTION

<Alt> <H> <B>

Cette liste répertorie tous les bons de réception qui existent.
Dans la plupart des cas, un bon de réception intervient suite & une commande.

Mais il vous est possible de générer les bons de réception de deux facons :

e soit a partir d'une commande préalablement enregistrée, ou d’un reliquat de commande

* soit de facon directe, sans saisie préalable de commande.

Vous pouvez a partir de cette fenétre CREER, MODIFIER, SUPPRIMER un ou plusieurs bon(s) de réception ou

effectuer certains traitements (transfert et validation de BR, etc.).

d La fenétre vous est présentée avec les fonctions Afficher le détail, Afficher I'apercu, Affiner la sélection

activées. Vous pouvez les activer ou désactiver depuis le bouton [Options]. Voir Les fonctions

supplémentaires, page 202.

€ Liste des bons de réception four

nisseurs

172 B

Danes”| Echéances

Lignes de détail - "Bon de réception - BROOT2™

|

| Indice Aticle Dépét Description ]
| 1lARTO0D4 DEPOOUT [Ensemle Canier et Sourk B
| 2|ARTOD08. | DEPDOOT  Disgue Dur 250 Go 7200t <
| 3|ARTO010 DEPDOOT Ciel Compta )
! 4 |ARTOD15 DEPDOO1 |Mémoire 512 Mo DDR

1/4

|

L I & .8 - - & |-
iCréer... Modifier... || Supprimer... || Imprimer Apergu Valider... || Transférer... Acompte...
(%) Tous les foumisseurs () Le fournisseur :
Période du : | 01/01/2009 .1: * | au 31/12/2009 T; Critéres : [ Tous les bons de réception
V 5 - Comment rechercher une valeur 7
| Type de pitce N* pitce Date Fitce Tx Remise 5}.;
2 | Bon de réception 'BROD12 04/04/2009 =
b

bas)

® Pour plus d’informations sur la gestion des bons de réception, reportez-vous au paragraphe “Piéces

fournisseurs”, page 192.

Créer un bon de réception

Voir Créer une piéce commerciale, page 192.

Modifier un bon de réception

1. Pour modifier un bon de réception, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton .

2. La fenétre Bon de réception s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [OKk].

Supprimer un bon de réception

Les bons de réception qui ne sont plus utilisés peuvent étre supprimés a tout moment.

Pour supprimer un bon de réception, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton .
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Consulter I'apercu ou imprimer un bon de réception

Voir Consulter apercu ou imprimer une piéce commerciale, page 199.

Valider un bon de réception

Attention |

La validation est une opération irréversible. Des bons de réception validés ne pourront plus étre
modifiés.

Voir Valider une piece commerciale, page 199.

Transférer un bon de réception

Apres la saisie d'un bon de réception (ou le transfert d'une commande en BR), vous pouvez effectuer cer-
tains traitements qui vont faciliter les échanges avec votre fournisseur.

Transférer un BR en facture

1. Sélectionnez le BR a transférer.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERER
EN FACTURE.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER, VALIDER la piéce transférée et/ou IMPRIMER, VALIDER, REGLER la piéce
créée. Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [Ok].

Un message vous indique que le transfert s'est bien déroulé et qu'un bon de livraison a bien été générée.

Transférer plusieurs BR en facture

Vous pouvez effectuer un transfert groupé de plusieurs BR en facture. Ce transfert génére une facture
globale pour toutes les BR transférés.

Cette opération permet la facturation automatique de tous les BR créés et validés pendant une période
donnée.

1. Sélectionnez dans la liste les BR a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la touche <Shift> ou
<Ctrl> enfoncée.

* La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.
e La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERT
GROUPE EN FACTURE.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et/ou IMPRIMER, VALIDER, REGLER la piéce créée.
Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OKk].
Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué. “Transférer une piece commerciale : géné-
ralités”, page 142

Création et annulation d'acompte

Voir Gestion des acomptes, page 154.
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Factures d’acompte fournisseurs

& Menu ACHATS - commande FACTURES D’ACOMPTE
<Alt> <H> <U>

Un acompte est un réglement partiel a valoir sur le montant total d'une somme a payer. Le montant de
l'acompte est donc ensuite déduit du solde da.

d Lorsque vous saisissez un ACOMPTE, une facture d'acompte est automatiquement générée.

Attention |

Depuis le ler Janvier 2004, il est obligatoire d'émettre une facture pour les acomptes pergus (loi
NRE).

Vous pouvez a partir de cette fenétre ouvrir la facture d'acompte, consulter l'article ou le fournisseur cor-
respondant, etc.
Voir Gestion des acomptes, page 154.

208



Menu Achats

Factures

& Menu ACHATS - commande FACTURES
<Alt> <H> <F>

La liste des factures fournisseurs répertorie toutes les factures fournisseurs qui existent.

La fenétre vous est présentée avec les fonctions Afficher le détail, Afficher I'apergu, Affiner la sélection acti-

vées. Vous pouvez les activer ou désactiver depuis le bouton [Options]. Voir Les fonctions supplémentai-

res, page 202.

€ Liste des factures fournisseurs

B @2 | © [& .= [e ] & & |
Créer... Modifier... || Supprimer... || Imprimer | HApercu | Valider... || Transférer... Régler...
(®) Tous les foumisseurs () Le foumnisseur : E]
Période du: | 01/01/2009 @ > | au | 31/12/2009 T; Critéres : [Toutes les factures

IE S | Saisissez | texte & rechercher |
|

Comment rechercher une valeur 7
| Type de piéce N°* pigce Date Pigce Tx Remise [t
| FAO013
|FADD14 =
(3
| .
172 ] >

Lignes de détail - "Facture - FADD14™

| Indice

Hticle Deépdt Description E
| 1/ARTO00T pEaLLl {Peck EamRIEtMini B E
| 2| ARTOO03 DEP0001 Monitevr LCD 17 " <
3
| |
62 2 (AT L

600 O

Les factures fournisseurs peuvent étre générées de plusieurs facons :

* soit a partir d'un bon de réception validé,

soit de facon directe, sans saisie préalable de commande ou bon de réception.

soit a partir d’'une commande préalablement enregistrée ou d’un reliquat de cette commande,

® La gestion des factures fournisseurs depuis cette fenétre étant identique a celle de la liste des piéces
fournisseurs, reportez-vous au paragraphe “Pieces fournisseurs”, page 192.

209



Menu Achats

Avoirs

@~ Menu ACHATS - commande AVOIRS
<Alt> <H> <A>
La liste des avoirs fournisseurs répertorie tous les avoirs existants. Les avoirs peuvent étre générés de
trois facons :
¢ issus d'un transfert de facture,
e en saisie directe,
¢ issus d'un réglement ayant un écart de réglement positif.
Vous pouvez a partir de la liste des avoirs CREER, MODIFIER, IMPRIMER ou effectuer certains traitements

(TRANSFERT, VALIDATION, REMBOURSEMENT D'UN AVOIR, etc.).

@® La gestion des avoirs fournisseurs depuis cette fenétre étant identique a celle de la liste des piéces

fournisseurs, reportez-vous au paragraphe “Piéeces fournisseurs”, page 192.

Reglements

@~ Menu ACHATS - commande REGLEMENTS
<Alt> <H> <R>

La liste des réglements fournisseurs regroupe tous les réglements qui existent.

Vous pouvez a partir de la liste des réglements SAISIR, MODIFIER ou SUPPRIMER les réglements, a la fois pour
les factures mais également les avoirs.

@® La gestion des réglements fournisseurs est quasi-identique a celle des réglements clients.
Seule la dénomination de certaines zones différe. Reportez-vous au paragraphe “Reglements”,

page 169.

Abonnements fournisseurs

& Menu ACHATS - commande ABONNEMENTS FOURNISSEURS
<Alt> <H> <O>

Cette commande vous permet de générer des factures d'abonnement c'est-a-dire des factures répétitives
et a intervalle de temps régulier (loyer). La génération d'un abonnement implique la génération d'une
méme facture pour une période donnée.

Vous pouvez a partir de cette fenétre CREER, MODIFIER, SUPPRIMER un abonnement.

® La gestion des abonnements fournisseurs est identique a celle des abonnements clients.
Seule la dénomination de certaines zones différe. Reportez-vous au paragraphe “Abonnements clients”,
page 174.
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Remises en banque

Liaison comptable

Gestion de production

Commandes des articles en rupture
Régulation des stocks

Purge

Top Cloture

Relations clients

Rappels

Mise sous surveillance



Menu Traitements

Vue d’ensemble

Remises en bangue. ..

b ks

Ligison camptable. .,

Gestion de production ¥
Commandes articles en rupture. .,
Régulation des stocks, ..

Purge...

Top Cldture. ..

Relations clients...

Rappels. ..

B kI RE GG R

Mise sous surveilance. ..

Les traitements qui peuvent étre effectués sur les piéces commerciales ont été décrits précédemment
(menu VENTES/ACHATS).

Hormis ces traitements que 'on peut qualifier de directs, Ciel Gestion Commerciale dispose également de
traitements annexes comme la régulation des stocks, la purge des piéces commerciales, la gestion de pro-
duction, le transfert des écritures en comptabilité, les relations clients, les rappels, etc.
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Remises en banque

&~ Menu TRAITEMENTS - commande REMISES EN BANQUE

<Alt> <T> <R>

Cette commande permet de marquer les réglements que vous allez remettre a la banque.

Ciel Gestion Commerciale gére deux types de remises magnétiques :

LCR/BOR (Lettre de change relevé et Billet a ordre)

Prélevements (paiement par prélevement autorisé)

Vous pouvez également éditer un bordereau de remise en banque avec la liste des chéques (sur rayon et
hors rayon) que vous remettez a I'encaissement.

Attention !
Vous devez au préalable :

compléter les coordonnées de votre banque (menu DosSIER - commande PARAMETRES - banque
principale)

indiquer, dans les fiches clients (onglet Banque), |'établissement payeur ainsi que le lieu de
compensation (cochez les options hors rayon ou sur rayon).

définir le mode de réglement des factures réglées.

Génération de I'enregistrement

1. Sélectionnez a l’aide de l'icone Liste | ** la Banque de remise.

2. Sélectionnez ensuite le Type de remise : bordereau, LCR/BOR ou préléevements.

Pour choisir les écritures a afficher dans la liste, vous pouvez :

sélectionner le mode de réglement de la remise. Pour les réglements de type LCR/BOR, vous pouvez
effectuer un tri en indiquant le code d'acceptation par défaut (lettre de change acceptée, lettre de
change non acceptée ou billet a ordre). Vous pouvez n'inclure que les tiers acceptés Dailly.

préciser une date d’échéance.
préciser le statut des écritures en sélectionnant 1'une des options suivantes : Remis, Non remis.

déterminer si la gestion de banque se fait hors rayon ou sur rayon. Il s’agit du lieu de compensation
du tiers payeur : Sur rayon si la domiciliation bancaire du client se trouve dans le méme département
et Hors rayon dans le cas contraire.

Les enregistrements générés peuvent étre modifiés avant leur transfert magnétique : vous pouvez en

effet modifier le code d'acceptation, changer le mode de réglement.

Pour remettre un élément en banque, cliquez sur cet élément afin de le sélectionner puis cliquez sur le

bouton |
. , . . MNe pas remette
Pour supprimer le marquage d’une remise, cliquez sur le bouton .

La ligne est automatiquement décochée.

Pour annuler une remise, cochez l'option Remis. La liste de tous les éléments remis s'affiche. Sélec-
tionnez dans cette liste, le réglement pour lequel vous souhaitez annuler la remise puis cliquez sur le

Annuler la remize. .

bouton

Le logiciel vous informe, au moment de la génération des écritures de remise magnétique, des erreurs
de saisie ou de l'absence d’¢léments obligatoires pouvant entrainer un rejet de votre remise
magnétique par la banque.

Effectuez les modifications nécessaires puis générez de nouveau la remise.
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Bordereau de remise en banque

1.

Cliquez, en fonction sur le type de reglement préalablement sélectionné, sur le bouton [Bordereau] ou
[Transfert magnétique].

Cette commande vous permet d'éditer un bordereau de remise en banque :

bordereau de remise de chéques,
bordereau de remise LCR/BOR,
bordereau de remise prélévements,

bordereau de remise autres prélévements.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez les parameétres de la remise en banque.
3. Saisissez la Date qui doit étre prise en compte lors de ’émission du bordereau.
4. Indiquez la Référence de la remise en banque.

Bordereau

5. Sélectionnez dans le menu déroulant le type de bordereau.

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

Un message vous demande de choisir le type de sortie souhaitée (Ecran ou Imprimante) pour visualiser le

détail de la remise.

LCR/BOR et Préléevement

7.
8.

Sélectionnez dans le menu déroulant le fichier d'export magnétique.

Cochez l'option Edition de la remise LCR/BOR ou Edition de la remise prélevement si vous souhaitez impri-
mer le bordereau qui accompagne votre remise.

. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider. Une fenétre dans laquelle vous devez saisir des informations

complémentaires avant d'effectuer votre transfert magnétique s'affiche. Saisissez les informations
nécessaires puis cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

10.Sélectionnez le répertoire dans lequel enregistrer le fichier de remise magnétique.
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Liaison comptable

&~ Menu TRAITEMENTS - commande LIAISON COMPTABLE
<Alt> <T> <L>

d Pour passer d’une étape a l'autre, cliquez sur le bouton .

Sélection des pieces

Vous devez indiquer dans cette étape la période et les piéces commerciales a prendre en compte.
1. Saisissez pour cela, un intervalle de dates puis cochez les piéces d'achat et de vente concernées.

2. Vous pouvez Inclure les piéces qui ont déja été comptabilisées en cochant la case correspondante.

Options d’enregistrement

3. Sélectionnez les comptes a centraliser.

4. La centralisation permet de regrouper les écritures de plusieurs factures d'un méme mois pour un
compte identique.

5. La centralisation des comptes est généralement utilisée pour cumuler des écritures sur un méme
compte afin d'éviter un trop grand nombre de lignes comptables.

d Quand la piéce commerciale se compose de plusieurs articles avec le méme compte comptable, le

regroupement est automatiquement réalisée lors de la génération du journal comptable.

Exemple

Trois factures ont été saisies en juillet 2005.

Les trois factures sont affectées au compte client divers 4110001.

Lors de la génération du journal comptable, vous demandez une centralisation des comptes clients.
Pour ces 3 factures, vous obtenez dans le journal comptable :

* une seule ligne client 411001 regroupant le total TTC des 3 factures,

* deux lignes TVA et les lignes articles.

Vous pouvez obtenir le détail des échéances par client ou fournisseur.

Validation du paramétrage

C'est a partir de cette fenétre que vous lancez le traitement. Cliquez sur le bouton [Terminer].
Une fois le traitement lancé, une fenétre de prévisualisation des écritures s'affiche.
Cliquez sur [Ok] pour valider.

Pour plus d’informations sur les options de transfert des écritures comptables, reportez-vous au chapitre
Les Préférences du manuel électronique Annexes disponible depuis 'onglet Documentations de la barre de
navigation.
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Gestion de production

&~ Menu TRAITEMENTS - commande GESTION DE PRODUCTION

<Alt> <T> <G>

La commande gestion de production vous permet de gérer les nomenclatures articles en créant des ordres
de fabrication : assemblage, désassemblage, annulation d'assemblage.

L'assemblage vous permet de fabriquer un article composé en réunissant plusieurs articles compo-
sants.

Le désassemblage consiste a décomposer un article préalablement assemblé.

Les assemblages étant mémorisés, vous pouvez a tout moment annuler un assemblage et ainsi rétablir
les stocks initiaux.

Créer un ordre d’assemblage

&~ Menu TRAITEMENTS - commande GESTION DE PRODUCTION - ASSEMBLAGE

¢

<Alt> <T> <G> <A>

Pour passer d'une étape a ’autre, cliquez sur le bouton .

Etape 1 : Sélection de l'article a assembler

1.
2.

Sélectionnez dans la liste l'article a assembler.

Cochez l'option Articles en rupture seulement, si vous ne souhaitez assembler que les articles dont le
stock est insuffisant (stock réel négatif ou nul).

® Assemblage

Sélectionnez larticle & aszembler =
[ Articles en nupture seulement [ Liste détailée
Compozant [iésignation courte Mb compozants [t nécessaie ?‘L'

01) = |

Aszzemblage

ARTOOOF Pack PC 4000 +

{1 Annuler

Etape 2 : Choix de l'opération a effectuer

3.

¢

Saisissez dans la zone Quantité le nombre d'éléments a assembler.

Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du code Gestion de production a utiliser en
activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone Codes bases.
Si ce paramétrage est effectué le code Gestion de production s'affiche automatiquement.

Dans le cas contraire, saisissez-le (15 caractéres maximum).
Saisissez la Date et le Libellé de I'ordre d'assemblage. Vous pouvez sélectionner la date a l'aide du

-

. e .. . .
calendrier [#. ou de l'icéne permettant d'insérer une date spéciale.
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6. Cochez la méthode de calcul du PAMP (Prix d'Achat Moyen Pondéré) de l'article a composer :

e Suivant le prix d'achat : le prix d'achat des articles de la nomenclature sont utilisés pour calculer le
PAMP de l'article a assembler.

e Suivant le PAMP : le PAMP de la nomenclature est utilisé pour calculer le PAMP de l'article a assembler.

Etape 3 : Options
® Assemblage E]

Aszemblage

Optiors (=]

Article & assembler -  ARTOOO7 Pack PC 4000 +

~ Assemblage d'articles simples
5i le stock est insuffizant pour assembler :
) Asnwdler 'assemblage
() Contitwer [Le stock paszera en négatif]
(%) Demander

~ Assemblage d'articles composés
(%) Fahriquer tous les éléments
() Fabriquer uniquement les éléments manguarts
Si le stock est insuffisant pour assembler :
) Antwdler azsemblage
() Cortinuer [Le stock passera en négatif)
() Fabriquer
(%) Demander

[F‘récédent ] [ Survant | [ Annuler

Cas d'un assemblage d'articles simples

7. Sélectionnez, parmi les options proposées, le traitement a effectuer si le stock est insuffisant pour
effectuer 1'assemblage :

* Annuler 'assemblage.

¢ Continuer (le stock sera négatif).

* Demander (un message vous demande dans tous les cas le traitement a effectuer).

Cas d'un assemblage d'articles composés

8. Sélectionnez l'une des options de fabrication :

* Fabriquer tous les éléments.

¢ Fabriquer uniquement les éléments qui manquent.

L'option Fabriquer tous les éléments vous permet de sélectionner le traitement a effectuer si le stock est

insuffisant pour lancer 1'assemblage.

8. Cochez l'une des options proposées.

Annuler 'assemblage.

Continuer (le stock sera négatif).

Fabriquer.

Demander (un message vous demande dans tous les cas le traitement a effectuer).

Etape 4 : Sélection des dépots

Le code du dépot dans lequel l'article est stocké une fois assemblé s'affiche.

9. Cochez l'option Dépdt favori s'il s'agit du dépét principal. Une fois cette option cochée, vous ne pouvez
plus modifier le dépot.

10. Sélectionnez le ou les dépdts dans le(s)quel(s) vous pouvez choisir les composants.
L'ordre dans lequel les dépots sont proposés sera respecté.

Voir Dépéts, page 98.
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Etape 5 : Bilan des besoins en composants

Cette fenétre récapitule tous les composants nécessaires a 'assemblage.

® Assemblage

Azzemblage
BILAN DES BESOINS EM COMPOSANTS ||
Article & assembler - ARTO0007 Pack PC 4000 +
i Compasant | D.é;'ignal.ion courte Stoc‘K avant Qlé nécesséira S.tociﬂ aprés izl

1,00/

e

ARTOO04 Ensemble Clavier et Souris sans Fil 2200 1.00

|ARTO0Z | Monitew LCD 17" il 100 |,
|ARTONME | Gravew DYD | 156,00 1,00 155,00
ARTOONS | Mémoirs 512 Mo DDA [T 10 250

Cochezl'option Impression de I'ordre de production
[~ | pour éditer I’état correspondant.

5

[T impression de lordre de production [Précédent] [ Lancer | [ Annuler ]

Vous pouvez comparer le stock des composants avant assemblage et le stock aprés assemblage.
Lorsque vous lancez un ordre d'assemblage :

¢ le stock réel de chaque composant est diminué

* le stock réel de l'article composé augmente.

11.Cliquez sur le bouton pour commencer ’assemblage.

Créer un ordre de désassemblage

&~ Menu TRAITEMENTS - commande GESTION DE PRODUCTION - DESASSEMBLAGE
<Alt> <T> <G> <D>

Cette commande permet de désassembler des composés préalablement assemblés.

Les différentes zones a renseigner sont les mémes que celles d'un ordre d'assemblage, excepté le Type

d'ordre qui doit étre «Désassemblage».

® Désassemblage

Désassemblage

Sélectionnez larticle & désassembler =]
[ Liste détailée

Composzant Désignation courte MNb compozants (L& nécessaire
7 1] 1.00

E
o
.3

a0l

1. Sélectionnez l'article a désassembler puis cliquez sur le bouton [Suivant].

2. Saisissez dans la zone Quantité le nombre d'éléments a désassembler.
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3. Indiquez la référence dans la zone Code désassemblage (13 caractéres maximum).

4. Saisissez la Date et le Libellé de l'ordre de désassemblage. Vous pouvez sélectionner la date a 1'aide du

calendrier H‘l‘j‘: ou de l'icone permettant d'insérer une date spéciale
5. Sélectionnez le code du dépot dans lequel 'article est stocké une fois désassemblé.
6. Cochez l'option Dépdt favori si ce dépot a été déclaré comme étant un dépét favori.
7. Cliquez sur le bouton [Lancer| pour lancer le traitement.

Le nombre de composés «désassemblages» dépend du stock réel de 1'article composé
En effet, si vous indiquez une quantité supérieure au stock réel du composé, le programme vous propo-
sera lors de la validation de désassembler a hauteur du stock réel ou d'interrompre le traitement.

d Une sortie de stock du composé et une entrée de stock pour chaque composant associé sont
automatiquement créées dans les mouvements de stock, lors de la validation dun ordre de
désassemblage.

Annuler un assemblage

&~ Menu TRAITEMENTS - commande GESTION DE PRODUCTION - ANNULATION D'ASSEMBLAGE
<Alt> <T> <G> <N>

1. Sélectionnez dans la liste qui s'affiche 1'assemblage a supprimer.

& Ordres de production

5 Aszemblage 5 'ARTOOO0T' Q=
GROOOL 0770472005 Azsemblage 4 'ARTO007' &J
112 < | >

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

Commandes fournisseurs

&~ Menu TRAITEMENTS - commande GESTION DE PRODUCTION - COMMANDES FOURNISSEURS
<Alt> <T> <G> <F>

Cette fonctionnalité permet de réapprovisionner des articles qu’ils soient en rupture de stock ou non. Les
bons de commande fournisseurs correspondant sont générés automatiquement.

Attention |
Seuls les articles définis par un code fournisseur sont pris en compte.

Un assistant va vous permettre de paramétrer vos commandes fournisseurs a travers 3 étapes.

d Pour passer d'une étape a l’autre, cliquez sur le bouton .
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Dans la premiére étape, la liste de vos articles composés s’affiche.

® Commandes fournisseurs pour assemblage

Commandes fournisseurs pour assemblage [
Sélectionnez ['article & commander F_J
[ Liste détaillée
Composzant [ ésignation courte Mb composants | Qe nécessaie i-":!
Pack PL 4000-
»
1M

Vous pouvez n’afficher que les articles composés arrivés en rupture de stock (stock réel négatif ou
nul). Pour cela, cochez ’'option Articles en rupture seulement.
* L’option Liste détaillée permet de voir les articles qui composent ’assemblage.

3. Sélectionnez l’article composé a réapprovisionner.

Dans la seconde étape :

® Commandes fournisseurs pour assemblage

Commandes fournisseurs pour assemblage {

Informatiohs F_J

Article sélectionné : ARTO0007 Pack PC 4000 +

Informations commande
Quantité : | 1 i
—_— =

Date:|  18/06/2008 '1:

-

Dépit de la commande
() Dépidt du fournisseur

O Dépidt de 'Elément

() Dépiit : |_DEPDnm Dépdt Lyon Dépiit favori

[Plécédent] | Suivant | [ Anruler ]

4. Sélectionnez la Quantité d’articles a commander.

=
(14

5. Saisissez la Date de la commande. Vous pouvez également utiliser I’icone du calendrier
6. Sélectionnez le Dépodt sur lequel la commande sera faite. Vous avez le choix entre le :

e Dépbt du fournisseur,
Dépot de I'élément : chaque élément de la nomenclature sera commandé sur son dépét favori,

* le Dépo6t de votre choix. Si vous commandez sur votre dépét principal, cochez directement 'option

Dépot favori.
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Dans la troisiéme étape :

® Commandes fournisseurs pour assemblage

Commandes fournisseurs pour assemblage
Fiéapprovisionnement -
Article sélectionné : ARTO007 Pack PC 4000 +
Critéres de réapprovisionnement

(%) Tatalité des articles compozants
() Seulemert les articles compaosants manquants

Suivant leur stock, :

Choisir les dépidts a considérer

‘?,':

| b L]

Dépét de ['article azsemblé

Dépét principal

DEPOOOZ - DEpdt MNantes 2

DEPOOOZ - Dépdts Pariz 3
v

S He I

[Plécédent] | ] | [ Anruler ]

Le code ainsi que le nom de l’article sélectionné sont affichés.

7. Vous pouvez réapprovisionner :

la Totalité des articles composants : tous les articles qui composent ’assemblage sont pris en compte.

e Seulement les articles composants manquants : seuls les articles en rupture de stock de I’'assemblage
seront réapprovisionnés. Sélectionnez alors le type de stock (réel, théorique, disponible).
Dans ce cas, vous devez sélectionner le ou les dépdts dans le(s)quel(s) les composants sont & comman-

der. Cochez ou décochez les dépots de votre choix.

Cliquez sur le bouton [Ok] pour lancer le réapprovisionnement et générer les commandes.

8
d Un message vous informe que la piéce fournisseurs a été créée. Vous retrouverez votre bon de

commande dans la liste des piéces fournisseurs (menu ACHATS - commande PIECES FOURNISSEURS).
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Commandes des articles en rupture

&~ Menu TRAITEMENTS - commande COMMANDES ARTICLES EN RUPTURE

Alt <T> <M>

Cette fonctionnalité vous permet de générer automatiquement des bons de commandes destinés a vos

fournisseurs afin de réapprovisionner vos articles en rupture de stock.

Attention !
Seuls les articles ayant un code fournisseur sont pris en compte.

Un assistant va vous permettre de paramétrer vos commandes a travers 3 étapes.

¢

Pour passer d'une étape a ’autre, cliquez sur le bouton .

Vous devez choisir dans la premiére étape les articles pour lesquels un bon de commande sera généré.

1.

Sélectionnez 'une des options suivantes :

Tous les articles : 'application intégrera tous les articles en rupture de stock.
Une famille : il ne sera pris en compte que les articles en rupture de stock de la famille sélectionnée.

Un fournisseur : seuls les articles en rupture de stock provenant du fournisseur sélectionné seront trai-
tés.

Dans la seconde étape,

2.

@& O

Choisissez le type de stock (réel, théorique, disponible) & partir duquel sera déterminé le réapprovi-

sionnement.

Sélectionnez le niveau du stock :

* Stock <0 : tous les articles dont le stock (type choisi ci-dessus) est négatif seront pris en compte.

e Stock < Quantité min. : tous les articles dont le stock (type choisi ci-dessus) est inférieur au stock
minimum seront pris en compte.

Dans la derniére étape, sélectionnez 'option qui permettra de définir la quantité d’articles & comman-

der. Vous avez le choix entre commander un nombre d’articles suffisant pour :

e remettre le stock a zéro ou,

¢ remettre le stock a la quantité minimale ou,

* remettre le stock a la quantité maximale.

. Pour imprimer les bons de commandes dés aprés leur création, cochez 'option Edition des commandes.

Vous pouvez aussi envoyer les bons de commandes a vos fournisseurs par email. Pour cela, cochez
l'option Envoi des commandes par email. Dans ce dernier cas, les adresses email de vos fournisseurs
doivent étre renseignées.

Cliquez sur le bouton pour effectuer la génération des bons de commandes.

Un message vous informe que les pieces fournisseurs ont été créées. Vous retrouvez votre ou vos com-

mandes dans la Liste des commandes fournisseurs (menu ACHATS - commande PIECES COMMERCIALES).
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Régulation des stocks

%~ Menu TRAITEMENTS - commande REGULATION DES STOCKS

<Alt> <T> <S>

Cette commande permet de saisir manuellement ou de vérifier le stock physique d'un article.

Elle est surtout utilisée dans le cas des saisies d’inventaire.

Préparation de l'inventaire

¢

Avant d'effectuer une régulation de stock, vous pouvez procéder a un état de l'inventaire des articles.
Cet état peut vous servir de support papier pour le controle physique du stock ; vous saisirez le stock
comptabilisé manuellement dans la colonne réservée au pointage. Voir Inventaire des articles,

page 245.

Saisie du stock physique

¢

3.
4.

La commande REGULATION DES STOCKS ne vous permet pas de créer ou modifier un article : seule la

quantité physique de chaque stock pourra et devra étre renseignée.

. Sélectionnez le Dépodt dans lequel sont stockés les articles.

. En mode Mode saisie code article, sélectionnez l'article pour lequel vous souhaitez saisir le stock

physique.
Saisissez le stock comptabilisé dans la zone Stock physique.

Cliquez sur le bouton [Valider la saisie] pour enregistrer le nouveau stock.

La fenétre Régulation des stocks contient les informations suivantes (renseignée pour la plupart, sur

chaque fiche article) :

7.

Code article.

Désignation courte.

Stock physique dép6t : correspond au stock de «pointage» : c'est la seule colonne modifiable.
Ecart stock dép6t : il correspond au stock réel moins le stock physique.

Stock théorique dép6t : il correspond a la quantité en stock réel moins la quantité en commande client
plus la quantité en commande fournisseur.

Stock mini dép6t : seuil minimum du stock paramétré dans chaque fiche article.
Stock maximum dépot : seuil maximum du stock paramétré dans chaque fiche article.
Stock réel dépot : correspond au stock réel avant inventaire.

Double-cliquez dans la colonne Stock physique dép6t puis saisissez les modifications.

La colonne Ecart Stock Dépdt est mise a jour. Si la quantité physique est inférieure au stock réel, I'écart
sera négatif, et inversement.

Une fois toutes les modifications effectuées, cliquez sur le bouton [Lancer la régulation].
Un message vous demande de confirmer le traitement. A l'issue de cette opération, le fichier de stock
est modifié de facon irréversible.

Vous pouvez éditer 1'état en cliquant sur le bouton [Génération de 1’état].

Cet état correspond a la transcription exacte des informations contenues dans la liste REGULATION DES
STOCKS.

Vous devrez a nouveau cliquer sur le bouton [Réinitialiser] pour afficher les articles avec les modifica-
tions prises en compte sur les colonnes Stock Réel Dépot et Stock Théorique Dépot.

Le bouton [remise a zéro] remet toutes les données de la colonne Stock Physique Dépdt a zéro.

Voir Mouvements de stock, page 104.
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Purge

%~ Menu TRAITEMENTS - commande PURGE

<Alt> <T> - <P>

La purge permet de détruire des piéces commerciales de vente et/ou d'achat.

Pour faciliter ce traitement, un assistant vous aide dans les opérations que vous devez effectuer.

¢

1.

Pour passer d’une étape a ’autre, cliquez sur le bouton .

La premiere étape de l'assistant vous rappelle le principe de la purge et vous permet de définir les cri-
téres a prendre en compte. Vous pouvez sélectionner :

une date limite de purge : dans ce cas, le logiciel ne purgera que les piéces commerciales dont la date est
P < . . - P o1 1e o~ . eal
antérieure a celle indiquée. Saisissez manuellement la date ou utiliser l'icone du calendrier *. ou des

dates spéciales ¥ .

une sélection de pieces : dans ce cas, le logiciel ne purgera que les piéces sélectionnées.

Quelle que soit 'option choisie, cliquez sur le bouton [Suivant] pour sélectionner les piéces a purger.

Date limite de purge

Si vous avez auparavant choisi 'option Date de limite de purge, vous allez choisir les piéces commerciales a

prendre en compte dans les étapes qui suivent.

2.

L'étape 2 de l'assistant vous permet de cocher les piéces commerciales de vente ainsi que les regle-
ments clients a purger.

Dans l'étape 3, cochez les piéces commerciales d'achat ainsi que les réglements fournisseurs. Vous
pouvez également purger les mouvements de stocks.

Sélection de pieces

¢

3
4.
¢

La fenétre de sélection ne propose que les piéces validées. Les réglements d'acompte ne s'affichent pas

dans la liste. Ils seront automatiquement purgés avec la facture d'acompte.

Si vous avez préalablement choisi 'option Une sélection de pieces, sélectionnez alors, dans la liste qui
s'affiche, les piéces commerciales de vente (pieéces clients) a purger.

. Sélectionnez également les piéces commerciales d'achat (piéces fournisseurs) a purger.

Sélectionnez ensuite les réglements clients puis les réglements fournisseurs a purger.

Pour sélectionner plusieurs piéces, maintenez la touche <Ctrl> de votre clavier enfoncée.

Archivage des pieces

Quel que soit les critéres de sélection que vous avez fait, cette étape vous est proposée. En effet, elle est

obligatoire, vos piéces commerciales devant étre conservées.

Cette étape de l'assistant vous permet d’archiver directement tous les documents commerciaux légaux et

obligatoires. Il vous est indiqué le chemin du répertoire dans lequel seront archivés ces documents.

5.

¢

Cliquez sur le premier bouton Exécuter correspondant au document des piéces clients a archi-

ver puis faites de méme pour les piéces fournisseurs.

Une fois le traitement terminé, 'option Archivé est cochée.
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Sauvegarde et purge des pieces

La purge est une opération irréversible. L'application vous propose donc d'effectuer une sauvegarde.

(¢)

.
6. Pour lancer la sauvegarde, cliquez sur le bouton <~

7. Cliquez ensuite sur le bouton pour lancer le traitement.

8. Un message vous demande de confirmer la purge, cliquez sur le bouton [OKk].

Si vous n'avez pas encore effectué votre sauvegarde, un message vous propose de :

. [ Faire une copie et continuer ]

: cliquez sur ce bouton pour sauvegarder votre dossier et lancer la purge.

. [ Continuer sans copie | . cliquez sur ce bouton pour lancer la purge sans sauvegarde préalable.

Si vous choisissez la deuxiéme option, un message vous demande de confirmer le traitement.
Cliquez sur le bouton [Oui].

9. Une fenétre s'affiche. Elle vous informe que 1'opération s'est bien déroulée. Vous y retrouvez le détail
des piéces purgées.

Aprés une purge d'une ou de plusieurs pieces commerciales, les statistiques et les objectifs (clients
ou fournisseurs) sont automatiquement mis a jour. En effet, ces données sont calculées en fonction
des pieces de vente ou d'achat validées.
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Top Cloture

& Menu TRAITEMENTS - commande TOP CLOTURE
<Alt> <T> <L>

L'assistant TOP CLOTURE vous permet de préparer et effectuer les opérations de fin d'année.
Ainsi, vous cléturez votre dossier en toute sécurité.

d Pour passer d’une étape a l'autre, cliquez sur le bouton .

La premiére étape de l'assistant vous propose d'effectuer une sauvegarde de vos données.

(¢)
1. Cliquez sur le bouton < pour lancer la sauvegarde. Dans la fenétre d'avertissement qui
s'affiche, cliquez sur le bouton [Faire une copie et continuer]. Un message vous informe que la

sauvegarde est terminée.
Vous revenez a l'assistant Top Cléture.

2. Dans l'étape Mode assisté, cliquez sur les icones correspondant aux traitements a effectuer avant de

lancer la cloture.

Les traitements suivants sont proposés :

——= 1 editer les objectifs -1 lancerlarégulation des stocks

"‘E Voir Objectifs, page 258. @ Voir Régulation des stocks, page 223.
— = | éditer les statistiques ™ = | générer le journal comptable

@ Voir Statistiques, page 257. @ Voir Liaison comptable, page 215.
— .| réaliser l'inventaire des articles ™ ... | modifier les paramétres de facturation

Q@v Voir Inventaire des articles, page 245. ?5—5 Voir Paramétres Facturation, page 21.

3. Ala fin des traitements, cliquez sur le bouton [Terminer].
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Relations clients

&~ Menu TRAITEMENTS - commande RELATIONS CLIENTS
<Alt> <T> <T>

Cette fonction vous permet de tenir un agenda en créant des taches a effectuer.

Enregistrer une tache

Dans la fenétre Nouvelle tache :

1. Précisez la date de début éventuelle. Vous pouvez pour cela utiliser les boutons Aujourdhui ou

Demain

2. Saisissez dans la zone Description l'intitulé de la tache.
3. Indiquez dans la zone Famille le critére de votre choix (urgent, en attente, personnel, etc.).

4. Vous pouvez définir vous méme une famille. Pour cela, positionnez le curseur de la souris dans la zone
Famille et cliquez sur le bouton droit de la souris pour activer le menu CONTEXTUEL.
Sélectionnez ensuite la commande CREER.

5. Indiquez le Lieu de l'action de la tache.

e L’icone d’appel de liste | ™ vous permet de sélectionner une valeur dans une liste prédéfinie.

+ Licone Gomme & efface la valeur indiquée.

Vous pouvez mentionner le nom d'une personne a contacter dans la zone Contact.
6. Indiquez le Statut (A faire, En cours, Terminé) de la tache.

7. Cochez la case Active pour signaler que l'alerte est activée.
La date et l'heure de l'alerte sont alors rappelées au bas de la fenétre.

8. Précisez le jour et I'heure a laquelle vous souhaitez étre rappelé.
9. Saisissez si besoin un commentaire dans la zone inférieure de la fenétre.

10.Cliquez sur le bouton [Ok] pour enregistrer la tache.

Modifier une tache

1. Pour modifier une Tache, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier]. La fenétre
qui correspond a 1'élément sélectionné s'affiche.

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

Supprimer une tache

1. Pour supprimer une Tache, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer].
Un message vous demande de confirmer la suppression de 1'élément.

2. Cliquez sur [Oui] si c'est la cas.
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Rappels

& Menu TRAITEMENTS - commande RAPPELS
<Alt> <T> <A>

Cette commande vous permet de consulter, dés l'ouverture de votre dossier la liste des taches en cours ou
en attente. Vous pouvez a partir de cette fenétre modifier ou supprimer une tache ou encore marquer un
élément comme étant «Terminé».

® Pour plus d'informations sur le paramétrage d’une liste : colonnes, regroupements (Intuilistes©),
reportez-vous au chapitre Les fenétres et les listes du manuel ANNEXES disponible depuis le groupe

Documentations de la barre de navigation.

Le bouton [Agenda] ouvre la fenétre Liste des taches. Voir Relations clients, page 227 .

¥ Liste des alertes agenda

i (%) @ ]
Agenda... Modifier... Supprimer... Terminer Dézactiver
IEI ¢ | Saisissez le texte & rechercher E| Comment rechercher une valeur ?
lcone| Alerte Date Statut Type Contact Drescription Commentaire ‘f=‘r:1
u 01/10/200 ement |C - CLIDDOS | Formation 1 joi _'E‘
P o : =
i 01/41/2007 | A faire Abonnement |C - CLIODOS | Formation 1 jour sur le site »
i
i 01/42/2007 | A faire Abonnement |C - CLIODOS | Formation 1 jour sur le site 2
(LA
i 01/01/2008 | A faire Abonnement |C - CLIODOS | Formation 1 jour sur le site
i
i 02/01/2008 | & faire Devis C-CLIO00g | Devis - DEOOS4
i 05/01/2008 | & faire Devis C-CLIO00S | Devis - DEOOS3
i 18/01/2008 | & faire Devis C-CLI000Z | Devis - DEOOS2
(LA
i 15/01/2008 | A faire Commande | C- CLIOO0S | Commande - COO040
v
1125 Ll L
g

Modifier un élément de la liste des rappels

1. Pour modifier un élément, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier|. La fenétre
correspondante s'affiche.

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [Ok].

Supprimer un élément de la liste des rappels

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

Mettre un terme a une action

1. Pour mettre un terme a un rappel, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton [Terminer].
Cette commande vous permet d'indiquer que l'opération est «Terminée». Elle n'apparait plus dans la
fenétre d'alerte.

2. Vous pouvez aussi double-cliquer dans la ligne de 1'élément concerné pour rappeler la fiche a 1'écran.
Cochez ensuite la case Terminé dans la zone Statut.

Désactiver 'alerte

Le bouton [Désactiver| vous permet de désactiver les alertes agenda. Lorsque l'alerte est inactive, les élé-
ments n'apparaissent plus dans la fenétre d'alerte.

¢ Si vous ne vous voulez pas que la fenétre Liste des alertes agenda soit présentée systématiquement
chaque fois que vous ouvrez le dossier, désactivez l'option Ouverture au démarrage du menu
CONTEXTUEL.
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Mise sous surveillance

%~ Menu TRAITEMENTS - commande MISE SOUS SURVEILLANCE

<Alt> <T> <I>

Cette commande vous permet de vérifier la situation des sociétés de vos clients ou de vos fournisseurs.
Ainsi, vous serez averti de tous les événements pouvant survenir dans l'entreprise : changement
d'administrateur, modification de l'activité, redressement judiciaire ou dépot des comptes annuels au

greffe.

Mettre une société sous surveillance

1. Sélectionnez la commande MISE SOUS SURVEILLANCE du menu TRAITEMENTS.

i@l Sociétés sous surveillance

3
L i -
Me pluz surveiler Société(s] actuellement sous surveillance : i}
SIREM MHom Table
v EES >
Cilel décline toute ! it vis-3-vis de ses utilisat sur fe cantend et le déiai de mise &
ition des informati fournies par infogreffe fmises so0s s i i
legales, etc.)

4.

Cliquez sur le bouton |_Surveiller... |

Choisissez les clients ou fournisseurs que vous souhaitez mettre sous surveillance.
cochez l'option Fournisseur pour faire apparaitre la liste des fournisseurs,
cochez l'option Client pour faire apparaitre la liste des clients.

Cliquez sur [OK] pour valider votre choix.

Un message s’affiche pour vous signaler que la mise sous surveillance s’est bien déroulée.

Consulter les informations légales

Une fois que vous avez activé la mise sous surveillance, les informations légales et les alertes sur les

sociétés sont consultables a partir :

P Surveillance
de l'Intuiciel dans 1'onglet Mes actualités. Cliquez sur le bouton . Vous accédez alors a

votre espace InfoGreffe,

de la barre de tache Windows™, située en bas a droite de votre écran (zone des notifications).

Désactiver la surveillance d'une société

1.

2.
3.

Sélectionnez dans la liste la société que vous ne voulez plus mettre sous surveillance.

Me pluz surveiler... ‘

Cliquez sur le bouton

Un message vous demande de confirmer, cliquez alors sur [Oui].
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Portefeuille des commandes

Commandes non livrées

Relevé des comptes, Echéancier

Evolution des ventes

Lettre de pénalités de retard

Encours clients, Relance client

Suivi des stocks, Inventaire des articles
Catalogue des articles, Articles par dépot
Nomenclature des articles

Capacité de fabrication

Etats récapitulatifs



Menu Etats

Vue d’ensemble

Ve

|

| Partefeville des commandes. ..

Commandes non livrées, .
Relevé de comptes. ..
Echéancier. ..

| Evalution des ventes. ..

Lettre de pénalités de retard. ..

| Encours clients

| Relance client. ..

| Suivi des stocks, .

| Inventaire des articles, .,
Catalogue des articles...

| Articles par dépdt, ..
Momenclakture des articles, ..

Caparité de Fabrication. ..

| Ekats récapitulatifs. ..

Le menu ETATS vous donne accés aux états les plus utilisés.
Vous pouvez ainsi suivre avec précision vos clients, fournisseurs, stocks, statistiques, etc.

Les états disponibles peuvent étre regroupés de la facon suivante :

Les états articles

* Inventaire des articles, catalogue des articles, nomenclature des articles, etc.

Les états clients et fournisseurs

¢ Portefeuille des commandes, commandes non livrées, échéancier, évolution des ventes, encours

clients, relance client, etc.
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Liste des états disponibles

Au lancement d’un état, plusieurs états peuvent étre disponibles. Dans ce cas une fenétre semblable a

celle ci-dessous s’ouvre.

* Portefeuille des commandes

[¥] Vair le commertaire et la vignette < Commerntaire - Portefeville des

Liste des états disponibles Famille : Pigces clients lignes
2 % Tvpe : Colonne
Portefeuille des commandes clients

Portefeuille des commandes foum \

Vignette :

|l

20) s

jJ Cliquez sur la sortie désirée

[@ Imprimarte ]@ Apercu ]

Pour ne plus afficher le
commentaire et I’'apercu
de I’état sélectionné, dé-
cochez cette case.

\| Commentaire sur Iétat.

| Apercu de I’état sélectionné

| Pouragrandirl’apercu, glissez

[ Fichier ] [E Email ] [ Annuler ]

g

1. Sélectionnez dans la liste des états disponibles celui a générer.

| le curseur vers la droite.

2. Pour choisir le type de sortie de 1'état, cliquez sur I'un des boutons situés au bas de la fenétre :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

e [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.

* [Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.

¢ [Fichier] : pour générer un fichier au format de votre choix (texte, HTML, PDF, etc.) et I'enregistrer via

l'explorateur Windows™.

e [Email] : pour générer un fichier au format de votre choix (texte, HTML, PDF, etc.) et I'envoyer en piece

jointe via votre messagerie.

Dans tous les cas, une fenétre de paramétrage s'ouvre pour que vous précisiez les valeurs a prendre en

compte pour 1'état sélectionné.
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Portefeuille des commandes

&~ Menu ETATS - commande PORTEFEUILLE DES COMMANDES

<Alt> <S> <P>

Cet état vous permet d'éditer les commandes clients ou fournisseurs. Vous pouvez ainsi visualiser les
commandes pour lesquelles des quantités ont été livrées et celles pour lesquelles des reliquats doivent
étre soldés.

1.

Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.

* [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.

* [Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via 'explorateur Windows™.

* [Emalil] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

! Portefeuille des commandes clients

\p Cet état vous permet de connatre vos commandes ayant des quanttés livrées ou des

Saizie des valeurs

Filtre et tri principal

Sélection dez commandes ~ | triges par ' Clignt w |
Sélection des clients Sélection des articles

@ Tous ® Tous

O Client [ ] |Oatice ™

) De la famille | | ©Delatamile | ]

Sélection dez commandes suivant une date et une période

Four ?Sans tenir compte des dates V.
Du [ 01/01/2008 5 »| Ay | 31/12/2008 53

Option
] Tenir compte de la remise en pied de commande.

[] Tenir compte de lescompte en pied de commande.

reliquats & traiter. Par défaut, les remises saisies en ligne de détail zont prizes en compte.

Rl

Sélectionnez le type de commandes a prendre en compte : vous pouvez éditer le portefeuille de toutes
les commandes, uniquement les commandes soldées ou non soldées.

Choisissez un critére de tri. Vous pouvez éditer par client, article ou fournisseur.

Selon le fichier, vous pouvez éditer 1'état pour tous les clients ou fournisseurs, un en particulier, ou
pour une famille. Cochez l'option de votre choix.

Précisez les articles a inclure dans 1'édition du portefeuille (Tous, un article en particulier, une famille).

Vous pouvez définir ou non un critére de date a prendre en compte. Ainsi, le portefeuille des comman-
des peut étre obtenu en prenant en compte :

* la date de création de la commande : correspond a la date saisie dans la zone Date de la fiche de la
commande.

¢ la date de livraison précisée dans l'entéte : correspond a la date saisie dans la zone Date livraison de
la commande.
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¢ la date de livraison de chaque ligne de détails : correspond aux dates par article saisies dans les
lignes de détails dans la colonne Date livraison.

* sans tenir compte des dates
7. Pour Tenir compte de laremise en pied de commande et/ou pour Tenir compte de I'escompte en bas de com-
mande, cochez l'option correspondante.

8. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider le paramétrage de I’état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail. Voir Commandes, page 151.
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Commandes non livrées

&~ Menu ETATS - commande COMMANDES NON LIVREES
<Alt> <S> <P>
Cet état permet d'éditer les commandes non livrées clients ou fournisseurs. Cette édition permet aussi de
visualiser les reliquats de commandes.
1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui & générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :
* [Imprimante]| : pour lancer directement l'impression.
e [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.
e [Fichier] : pour générer un fichier et 'enregistrer via I'explorateur Windows™.
* [Emalil] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

2. La fenétre de paramétrage s’affiche.

® Commandes non livrées clients

Saisie des valeurs

Sélection de la date de livraizon

Détaillé par :
(%) Client
O Aticle

i Cet &tat vous permet de connaitre les commandes non liveées par
‘\I) rapport & leur date de liveaison.

3. Sélectionnez la date de livraison de la commande (date saisie dans la zone Date livraison de la com-
mande).

4. Vous pouvez opter pour un détail de 1'édition par Client ou par Article (pour les commandes fournis-
seurs 1’édition peut étre détaillée par Fournisseur ou par Article). Cochez pour cela une des deux
options proposées.

5. Cliquez sur [OK] pour valider le paramétrage de 1’état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Relevé de comptes

%~ Menu ETATS - commande RELEVE DE COMPTES
<Alt> <S> <P>
Le relevé de comptes permet d'obtenir la liste des factures et avoirs soldés ou non pour les clients ou les

fournisseurs assujettis au relevé de factures.

Cette édition peut servir a la fois d'indicateur interne pour suivre les factures a encaisser et peut étre éga-
lement envoyée périodiquement (en général tous les mois) a chaque client, en tant que relevé de factures
a payer.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :
* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
* [Apercu] : pour consulter I'édition a I'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.
* [Fichier] : pour générer un fichier et 'enregistrer via 1'explorateur Windows™.

* [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

! Releveé de comptes client

Saisie des valeurs

Options
[ Inciure les autres clients

[ Uniquement les factures & encaizzer

() De la famills : [ Effectuer un saut de page

Sélection des.faE:.t.ures_ et.”ou_avoi_ls suiyant_ un type_,.de dﬁte et une p.ériode
| En fonction de |a date de création de |a pigce b
Du [O1/01/2008 fw]  Au [ 3171272008 fiR

i Seuls les factures et avoirs validés des clierts de type 'Relevé de compte'
\) apparatront dans cet état.

2. Sélectionnez le ou les client(s). Vous pouvez sélectionner un client particulier, tous les clients ou une
famille client.

3. Vous disposez d'une case a cocher Relevé de comptes dans l'entéte des fiches clients et fournisseurs.
Lorsqu'elle est cochée, les factures et avoirs validés du client ou fournisseur apparaissent automati-
quement sur le relevé.

Si elle n'est pas cochée et que vous souhaitez que les factures et avoirs validés des autres clients figu-
rent néanmoins sur le relevé, cochez la case Inclure les autres clients de la zone Options.

>

Précisez les factures qui vont figurer sur le relevé : Uniquement les factures & encaisser ou toutes les fac-
tures.

5. Sélectionnez la période a prendre en compte (intervalle de dates correspondant aux dates d’échéances
de la facture).

6. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider le paramétrage de I’état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Echéancier

& Menu ETATS - commande ECHEANCIER
<Alt> <S> <H>

e L'échéancier des factures clients ou fournisseurs est une liste des factures classées par date

d'échéance.

* Le suivi des échéances des factures clients ou fournisseurs vous permet de suivre, sur une année

compléte, les échéances des factures.

Ces états vous permettent de gérer précisément votre trésorerie prévisionnelle.

Seules les factures validées apparaitront dans 1'état.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-

quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

[Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

[Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
[Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.
[Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via 1'explorateur Windows™.

[Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

! Echéancier factures clients

Saisie des valeurs

\i) Seules les factures validées apparaitront dans cet état.

© Dela famills |

Sélection des factures
(%) Toutes les factures
() Uniguement les factures non encaissées
Echues I | 18/06/2008 5 <

2. Sélectionnez les clients : tous les clients, une famille clients ou un client particulier.

3. Indiquez les factures qui vont figurer sur l'échéancier : toutes les factures ou uniquement les factures

non encaissées.

4. Saisissez la date d'échéance qui correspond a la date de référence des écritures a inclure dans 1'état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Evolution des ventes

@ Menu ETATS - commande EVOLUTION DES VENTES - ARTICLES/CLIENTS
<Alt> <S> <V>
Cet état vous permet de suivre 1'évolution des ventes articles ou clients, sur six intervalles de dates consé-
cutifs, selon :
¢ le chiffre d'affaires,
¢ la quantité vendue,
* la marge sur le PAMP,
* ou la marge sur le prix d'achat.
1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui & générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :
* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
* [Apercu] : pour consulter I'édition a I'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.
* [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via 1'explorateur Windows™.
* [Email] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

! Evolution des ventes articles

Saisie des valeurs

Sélection des articles Sélection de la ventilation

() Par semaing | S|

) duticle () Par mois | 1

O Delafamile | | O Partimestre ;_ 01/01/2008 1 ~ |
Sélection des données ef format ———— Sélection de la présentation

Données | Chiffre d'affaires | (&) Par famille article

Format | En walsur Sl O Par article et trige par famille articls

d'affaires, la quantité vendue, la marge sur le PAMP ou la marge sur le prix d'achat

\i) Cet Etat vous permet de suivee 'Evolution des ventes articles selon e chiffre
sur six intervalles de dates consécutifs.

2. Sélectionnez les articles ou clients concernés. Vous pouvez sélectionner un article/client particulier,
tous les articles/clients ou une famille article/client.

3. Choisissez la ventilation a opérer : par semaines, mois ou trimestres.

4. Indiquez les valeurs a prendre en compte (chiffre d'affaires, quantité vendue, marge réalisée sur PAMP
(Prix d’achat moyen pondéré) ou marge réalisée sur PA (Prix d’achat) et le format souhaité (valeur, %
ou les 2).

5. Sélectionnez la présentation souhaitée : Par famille article/client ou Par article/client et trié par
famille article/client.

6. Cliquez sur [OK] pour valider le paramétrage de 1'état.
Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Lettre de pénalités de retard

& Menu ETATS - commande LETTRE DE PENALITES DE RETARD
<Alt> <S> <D>

Cette commande permet d'éditer, suivant les directives de la loi N.R.E., la lettre des pénalités de retard
calculées selon le taux légal d'indemnité de paiement indiqué dans 1'onglet Divers des PARAMETRES FACTU-
RATION. Voir Parametres Facturation, page 21.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui & générer puis choisissez un type de sortie en cli-

quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

[Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

[Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
[Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.
[Fichier] : pour générer un fichier et 'enregistrer via l'explorateur Windows™.

[Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

! Lettre pénalités de retard

Saizie des valeurs

Sélection des clients
O

() Du client | i - au clienti T |

Sélection de la péniode des réglements

1

R

Du [ 01/06/2008 5 »| 4w 30/05/2008 57

Seules les factures réglées ayant une date d'échéance dépazsde
=0nt prizes en compte dans cet Stet.

2. Sélectionnez les clients auxquels vous souhaitez adresser la lettre de pénalités de retard.

3. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer 1'état en indiquant un intervalle de dates.

4. Validez le paramétrage de 1'état en cliquant sur [OK].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Encours Clients

& Menu ETATS - commande ENCOURS CLIENTS
<Alt> <S> <U>

La zone Encours des fiches clients vous permet d'indiquer 'encours maximum que vous autorisez a cha-
cun de vos client. L'état Encours clients permet de controler la position de ces encours. Voir Informations
financiéres, page 55.

Un seul état Encours client est disponible. Il s’agit d'une liste de client indiquant ’encours actuel de cha-
cun.

1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur I'un des boutons situés au bas de la fenétre :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

* [Apercu] : pour consulter I'édition a I'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.

e [Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.

* [Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via l'explorateur Windows™.

e [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

Si vous avez opté pour la sortie Fichier, la fenétre de paramétrage s’affiche :

® Liste des encours client

Sortie

Sartie fichier =

Farmat du fichier de sartie

i au format PDF

\il) Choizizzes ici Iz format de génération du fichier.

2. Sélectionnez le format de sortie du fichier.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Relance client

&~ Menu ETATS - commande RELANCE CLIENT
<Alt> <S> <E>

Cet état permet d’éditer trois types de relance :

* Relance avec infos pénalités de retard.

¢ Relance client.

* Relance client Expert

* Relance

Voir le commentaire et la vignette Commentaire : Rel.

client

)

=

?IX

Liste des etats disponibles
Relance avec infos pénalités retard

Relance client expert

Famille : Relances clients
Type : Dessin

Cet état permet d'éditer des relances clients —
avec 3 niveaus. || est pozzible, aussi,
dlimnrimer coninintement une letre de

|

v

Vignette :

32 B | >

jr" Cliquez sur la sortie désirée

[@ Imprimante ] = Apercu ]

e = |

Aonder | |[{063/100% ©-0

*

Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-

quant sur 1'un des boutons situés au bas de la fenétre :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

[Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
[Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.

[Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows™.

[Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

Relance avec infos pénalités de retard

Cet état permet d'éditer une relance avec la liste des factures dues et échues et le rappel des conditions

des pénalités de retard.

Relance client

Cette commande permet d'éditer des lettres de relance pour les clients en retard de paiement.

d Les clients qui ont une adresse incorrecte (option NPAI cochée dans la fiche client) sont exclus de cet

état.

Vous pouvez personnaliser la lettre de relance en attribuant un niveau de relance.

1. Sélectionnez le niveau de relance de la lettre client (Niveau 1, 2 ou 3).

2. Sivous cochez l'option Editer avec lettre de change, vous devez renseigner la date d'échéance de la lettre
de change. Une lettre de change récapitulative sera également imprimer.

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

Cette relance ne tient compte que des factures et avoirs validés dont le solde da est supérieur a zéro et
dont la date d'échéance est inférieure ou égale a la date de travail.
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Relance client Expert

La Relance client Expert nécessite un paramétrage plus avancé.

1.
2.

¢

Sélectionnez le niveau de relance de la lettre client (Niveau 1, 2 ou 3).

Cochez le ou les client(s) ou la famille client & prendre en compte.

Les clients qui ont une adresse incorrecte (option NPAI cochée dans la fiche client) sont exclus de cet
état.

Indiquez dans la zone Sélection des factures :

la date d'échéance des factures non réglées,

le nombre de jours de dépassement,

le mode de réglement.

Sélectionnez le montant en fonction du crédit disponible ou du solde da.

Si vous cochez l'option Editer avec lettre de change, vous devez renseigner la date d'échéance de la lettre
de change. Une lettre de change récapitulative sera également imprimer.

Cette relance ne tient compte que des factures et avoirs validés, non soldés et échus a une date
donnée suivant un montant.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Mailing

&~ LISTE DES CLIENTS - bouton [Options] - mailing
Cette commande permet de paramétrer votre fichier de mailing (offre promotionnelle, annonce de soldes,
annonce de fermeture pour congés annuels, etc.).
1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui & générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :
* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.
* [Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via I'explorateur Windows™.

* [Emalil] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

d Les clients qui ont une adresse incorrecte (option NPAI cochée dans la fiche client) sont exclus de cet

état.

2. Vous devez préciser pour certains états la période. Indiquez pour cela I'intervalle de dates a prendre en
compte.

! Annonce des soldes

Saisie des valeurs
Solde =

Wous souhaitez réaliser cette opération commerciale pour la pérode
Du [[ENEENERST - =u | 02/06/2009 53~

i Weuilez saisir la période de vos soldes.
[Lez clients cochés MPAl zont exclus)

3. Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider le paramétrage de I’état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.

243



Menu Etats

Suivi des stocks

%~ Menu ETATS - commande SUIVI DES STOCKS

<Alt> <S> <O>

Cette commande vous permet d'obtenir 1'un des deux types d'états suivants :

Réapprovisionnement

Il est nécessaire de lancer la commande d'un article lorsque la quantité réelle est strictement inférieure a
la quantité indiquée dans le stock minimum.

Surstockage

On parle de surstockage lorsque la quantité réelle dépasse la quantité maximum indiquée en stock.

Vous pouvez ainsi connaitre rapidement les articles pour lesquels un réapprovisionnement est a prévoir
ou ceux pour lesquels un surplus de stock a été enregistré.

¢

Vous devez au préalable renseigné dans la fiche article les zones Stock maximum et Stock minimum.
Seuls les articles pour lesquels vous avez coché la zone Gestion de stock dans la fiche article
apparaitront dans cet inventaire.

Pour obtenir I’état de surstockage

1.

N o g & & 0N

Cochez l'option Surstockage dans la zone Sélection du type de suivi.
Précisez le stock a prendre en compte (stock réel, stock théorique ou stock disponible).
Sélectionnez les articles a inclure dans 1'état.

Définissez la présentation de 1'état. Il peut étre trié par articles, fournisseurs ou famille d'articles.

L'état peut étre trié par dépot. Disponible uniquement en version Evolution

Dans ce cas, sélectionnez le dépot concerné (Tous, un dépot précis).
Vous pouvez obtenir le Détail par dépot. Cochez pour cela la case correspondante.

Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.

Pour obtenir I’état de réapprovisionnement

1.

N o e oA @

Cochez l'option Réapprovisionnement dans la zone Sélection du type de suivi.
Précisez le stock a prendre en compte (stock réel, stock théorique ou stock disponible).
Sélectionnez les articles a inclure dans 1'état.

Déterminez si la rupture du stock se fait par rapport a zéro ou un stock minimum.

Définissez la présentation de l'état. Il peut étre trié par articles, fournisseurs, famille d'articles.

L'état peut étre trié par dépot.Disponible uniquement en version Evolution

Dans ce cas, sélectionnez le dépot concerné (Tous, un dépdt précis).

Vous pouvez obtenir le Détail par dépot. Cochez pour cela la case correspondante.

L'option Afficher la quantité a commander vous permet de :

8.

noter les quantités & commander sur une édition papier (saisie manuelle sur 1'état).
noter les quantités a commander en fonction du stock minimum ou du stock maximum.

Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.
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Inventaire des articles

& Menu ETATS - commande INVENTAIRE DES ARTICLES
<Alt> <S> <I>

Cet état vous permet de connaitre le stock réel de chacun de vos articles ainsi que la valorisation de ce
stock au PAMP (Prix d’achat moyen pondéré).

d Seuls les articles pour lesquels vous avez coché la zone Gestion de stock dans la fiche article

apparaitront dans cet inventaire.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur 1'un des boutons situés au bas de la fenétre :
* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.
* [Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via 'explorateur Windows™.
* [Emalil] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

® Inventaire des articles

Saisie des valeurs

Sélection des articles Frézentation
®i () en liste, triée par code article
) De la famille = () découpée par famille d'articles
Optiong
[ Détail par dépdt [ Colonne Quanticé physique.

& |'état vous permet de connaftre le stock réel de chacun de vos articles
\E) ainsi gque la valorisation de ce stock au PAMP.
Seulz les articles pour lesguels vous avez coché la zone 'Gestion de stock'
dans la fiche article apparattront dans cet inventaire.

2. Sélectionnez les articles concernés. Vous pouvez sélectionner tous les articles ou une famille d'articles.
3. Choisissez la présentation souhaitée : en liste, triée par code article ou découpée par famille d'articles.

4. Pour obtenir un détail par dépdt, cochez la case correspondante.
5

Si vous cochez la case Colonne Quantité physique, le logiciel édite une colonne vierge vous permettant
de noter, sur une édition papier, les quantités comptabilisées lors de l'inventaire.

o\

. Validez le paramétrage de l'état en cliquant sur [Ok].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.

Par la suite, vous pourrez effectuer la régulation automatique des soldes via la commande REGULATION DES
sTocks du menu TRAITEMENTS. Voir Régulation des stocks, page 223.
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Catalogue des articles

& Menu ETATS - commande CATALOGUE DES ARTICLES

<Alt> <S> <C>

Cette commande vous permet d'imprimer un catalogue de vos articles destiné aux clients ou aux ven-
deurs.

1.

Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

* [Imprimante]| : pour lancer directement l'impression.

e [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.

* [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.

e [Fichier] : pour générer un fichier et 'enregistrer via I'explorateur Windows™.

* [Emalil] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

4 Catalogue articles

Saisie des valeurs

Sélection des articles Grille des tarifz

@) Tous [ Grassiste

() De la famille s ] Hyper Marché

() Du fourmizseur [ Particulier Spécial
Triz [ Tarif 4

(®) Triés par code article [ Taits

() Triés par famille d'articles [ TarifE

() Triés par foumnisseur [ Taif?
Options

[ Impression des critéres de sélection. [ Impression photos.

i Cet état permet d'éditer le catalogue de vos articles desting aux clients ou aux
\\) wendeurs & partir des informations saisies dans les fiches articles.

8.

Sélectionnez le type de catalogue a imprimer : clients ou vendeurs.

Sélectionnez les articles qui vont figurer dans le catalogue : tous les articles ou ceux associés a une
famille ou un fournisseur.

Choisissez la présentation du catalogue: par code article, par famille d'articles, ou par fournisseur.

Vous pouvez spécifier une grille de tarifs particuliére. Pour cela, cochez les cases des tarifs que vous
souhaitez imprimer sur le catalogue. Vous pouvez obtenir jusqu'a 7 tarifs par article ; ils correspon-
dent a ceux saisis dans la fiche Article.

Pour qu'apparaissent les éléments du paramétrage de 1'état, cochez la case Impression des criteres de
sélection.

Si vous avez accompagné la désignation longue d'une photo dans la fiche article, vous pouvez la faire
figurer sur le catalogue en cochant la case Impression photos.

Cliquez sur [OK] pour valider le paramétrage de 1'état de 1’état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Articles par dépot

Disponible uniquement dans Ciel Gestion Commerciale Evolution.

& Menu ETATS - commande ARTICLES PAR DEPOT
<Alt> <S> <T>

Si vous gérez un stock multi-dépdts, vous pouvez imprimer vos articles par dép6t pour suivre les stocks
des différents dépéts de votre entreprise. Voir Gestion des stocks multi-dépots, page 101 .

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui & générer puis choisissez un type de sortie en cli-

quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

[Imprimante] : pour lancer directement l'impression

[Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
[Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.
[Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows™.

[Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

Si vous avez choisi l'option Fichier, la fenétre de paramétrage suivant s’affiche.

¥ Liste des articles par, dépit

Sortie
Sortie fichier r-_J

Format du fichier de zortie

Impreszion au farmat PDF

\i‘) Choigizzez ici le format de génération du fichier.

2. Indiquez le format de sortie du fichier.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Nomenclature des articles

& Menu ETATS - commande NOMENCLATURE DES ARTICLES
<Alt> <S> <M>

Cet état permet l'édition de la nomenclature des articles composés et de leurs composants.

L'état peut étre réalisé pour tous les articles ou pour une famille d'articles.

Capacité de fabrication

&~ Menu ETATS - commande CAPACITE DE FABRICATION
<Alt> <S> <B>
Cet état permet de connaitre, en fonction des stocks réels, la quantité assemblable ou commercialisable

des articles de type composé. Vous pouvez ainsi mieux suivre et optimiser la gestion de vos articles com-
posés.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui & générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur 1'un des boutons situés au bas de la fenétre :
* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
* [Apercu] : pour consulter I'édition a I'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.
* [Fichier] : pour générer un fichier et 'enregistrer via 1'explorateur Windows™.
* [Email] : pour générer un fichier et 'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche

® Capacité de fabrication

Saisie des valeurs

ion des articles compozés Prézentation des composés
Tousg (@) en liste, tige par code article
) De la famille | | () découpée par famille d'articles

Option
[ Détail par dépét

L'état permet de connaitre la quantité assemblable ou commercializable des
articles de type compaosé en fonction des stocks réels.

{.i.

L'état peut étre réalisé pour tous les articles de type composé ou pour une famille d'articles composés.

1. Déterminez si cette édition va étre triée par code article composé ou découpée par famille d'articles compo-
sés.

2. Vous pouvez obtenir le détail par dép6t en cochant la case correspondante.

3. Cliquez sur [OK] pour valider le paramétrage de l'état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Etats récapitulatifs

&~ Menu ETATS - commande ETATS RECAPITULATIFS

<Alt> <S> <F>

Cette commande permet d'éditer 1'état récapitulatif TVA et 1'état récapitulatif TPF. Vous obtiendrez ainsi
les montants totaux des TVA ou des TPF de vos ventes. Vous retrouverez également le total des ventes HT
et TTC, le détail des ventes HT avec remise et sans remise, le total des frais de ports.

1.

2
3
4.
5

®

Sélectionnez 1'état récapitulatif de votre choix.

. Cliquez sur le bouton [Imprimer] ou [Apercu].

. Vous pouvez éditer 1'état pour tous les clients, un en particulier, ou pour une famille.

Selon 1'état choisi, vous pouvez ajouter la ventilation des ventes par code TVA ou bien par code TPF.

. Ces états sont par défaut créés a partir des factures et avoirs validés. Vous pouvez inclure les factures

et avoirs non validés en cochant l'option Toutes les factures et avoirs.

Choisissez un critére de date pour la sélection des factures et avoirs. Votre état récapitulatif peut étre
obtenu en fonction de :

* la date de création de la piéce : correspond a la date saisie dans la zone Date de la piéce.

¢ la date d'échéances de la piéce : correspond a la date saisie dans l'onglet Dates échéances de la
piéce.

Sélectionnez le mois a prendre en compte.

Cliquez sur le bouton [Ok] pour valider.
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Trouvtoo

Analyseur commercial ventes
Analyseur commercial achats
Statistiques, Objectifs

Répartition par famille

Export Ciel Tableaux de bord
Importer

Historique archivage DGI

Démarrer version < 2006

Menus découverte / Menus standard

Messagerie



Menu Divers

Vue d’ensemble

=

|
L*

......

Trouvkoo, .,

Analyseur commercial venkes, ..

Analyseur commercial achats., .,
Skatiskiques Gestion
Ohjectifs, .,

Répartition par Famille. ..

Export wers Ciel Tableaux de Bord..

Imporkter. ..

Histarique archivages DELL..
Démarrer version < 2006
Menus découverte

Messagerie. ..

Le menu DIVERS vous donne accés a certains états vous permettant d’effectuer une analyse et un suivi

précis de votre gestion commerciale.

Vous pouvez ainsi assurer un suivi preécis :

des clients,

des fournisseurs,

des stocks,

des statistiques, etc.

De méme, vous pouvez consulter 1'Intuiciel indiquant les principales informations de votre société ou

importer des données (articles, clients, fournisseurs, etc.).
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Trouvtoo

& Menu DIVERS - commande TROUVTOO

Trouvtoo® est un outil de recherche qui vous permet de lancer des recherches sans quitter votre applica-

tion :

e sur votre dossier courant : vous pouvez par exemple lancer une recherche (toutes les factures du Client
Martin) tout en effectuant une autre tache dans votre application.

* alaide de Google Desktop (nécessite l'installation de Google Desktop disponible en téléchargement sur
www.google.fr).

* ou sur le Web via le moteur de recherche Google.

Trouvtoo® facilite la recherche de vos fichiers ou dossiers. Vous gagnez du temps du temps en les retrou-

vant rapidement.

Rechercher :
|

Dans : Dossier courant Google Desktop Google Web

Dossier courant | Google Deskiop || Google Web

; Veulillez saisir votre recherche. .

1. Saisissez le mot clé a rechercher.

Spécifiez le répertoire de recherche (Dossier courant, Google Desktop, Google Web).

Si vous lancez la recherche sur 2 ou 3 cibles en méme temps, les informations spécifiques a chaque

cible s'afficheront dans un onglet dédié.

3. Validez en cliquant sur .

4. Pour annuler une recherche, cliquez sur .
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Menu Divers

Analyseur commercial ventes

&~ Menu DIVERS - commande ANALYSEUR COMMERCIAL VENTES
<Alt> <R> <N>

Ces états vous permettent d'effectuer un suivi commercial précis.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui & générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :
* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
* [Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fenétre] : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.
* [Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via I'explorateur Windows™.
* [Emalil] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

& Analyse des ventes

Analyze des ventes

Choig principaus |

Les données du:| 01/01/2008 55 » | au| 31122008 57 = |

Des pigces de type : Factures et avoirs validés

Trier les informations par Soug-totaus
(%) Pigces
() Famille clisnts
() Clients

() Fanmille articles
() darticles
() Représentants

[JPlus de critéres [ Afficher le détail des lignes

aleurs par défaut | T | [ Annuler

Analyseur commercial

Cette commande s'apparente a un journal commercial des ventes. Elle contient le détail des factures et
avoirs validés.
L'état que vous obtenez est un outil de suivi et d'analyse statistique.

2. Vous pouvez générer les données dune période précise. Saisissez donc la période a prendre en
compte.

3. Vous pouvez trier les informations par piéces, par clients, par articles, etc.
De méme, vous pouvez déterminer un sous-total (sous-totaux par piéces, par familles clients, etc).

4. Cochez la case Plus de critéres si vous souhaitez afficher un autre type de piéces.

5. Pour cela, cliquez sur le triangle de sélection E] qui apparait a droite de la zone Des piéces de type.
Vous pouvez sélectionner les devis, les avoirs, les bons de livraison, les factures et avoirs non validés,
etc.

6. Pour que le détail de chaque ligne apparaisse sur l'édition, cochez la case Afficher le détail des lignes.
Le bouton [Valeurs par défaut| permet de rétablir les critéres définis par défaut.

7. Cliquez sur [Ok] pour valider le paramétrage de 1’état.
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Graphiques des ventes

2. Vous pouvez générer les données dune période précise. Saisissez donc la période a prendre en
compte.

3. Vous pouvez trier les informations par piéces, par clients, par articles, etc.

4. Cochez la case Plus de critéres si vous souhaitez afficher un autre type de piéces.

5. Pour cela, cliquez sur le triangle de sélection E] qui apparait a droite de la zone Des pieces de type.
Vous pouvez sélectionner les devis, les avoirs, les bons de livraison, les factures et avoirs non validés,
etc.

6. Cliquez sur [Ok] pour valider le paramétrage de 1’état.

Ventes par département

Cet état affiche les ventes par département sous forme de graphique.

Ventes par mois

Cet état affiche les ventes par mois sous forme de graphique.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, l'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Analyseur commercial achats

&~ Menu DIVERS - commande ANALYSEUR COMMERCIAL ACHATS
<Alt> <R> <H>

Ces états vous permettent d'effectuer un suivi commercial précis.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui & générer puis choisissez un type de sortie en cli-

quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

[Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

[Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
[Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.
[Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via l'explorateur Windows™.

[Email] : pour générer un fichier et 1'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.
La fenétre de paramétrage s’affiche.

e Analyse des achats

Analyse des achats

Choix principaus

Dies pigces de lppe ;. Factures et avoirs validés

(®) Pitces

Les données du:| 01/01/2008 55 + | au| 314122008 55~ |

Trier les infarmations par Sous-tataus

() Famille fournisseurs
() Fournizzeurs

() Famille articles

() Articles

() Représentants

[JPlus de criteres [ Afficher le détail des lignes

Waleurs par défaut [ Ok |[ Annuler ]

Analyseur commercial et statistiques périodiques

Cette commande s'apparente a un journal commercial des achats. Elle contient le détail des factures et

avoirs validés.

L'état que vous obtenez est un outil de suivi et d'analyse statistique.

1. Vous pouvez générer les données d'une période précise. Saisissez donc la période a prendre en

compte.

2. Vous pouvez trier les informations par pieces, par fournisseurs, par articles, etc.

3. De méme, vous pouvez déterminer un sous-total (sous-totaux par piéces, par familles fournisseurs, par
fournisseurs etc).

4. Cochez la case Plus de critéres si vous souhaitez afficher un autre type de piéces.

5. Pour cela, cliquez sur le triangle de sélection E] qui apparait a droite de la zone Des piéces de type.
Vous pouvez sélectionner les avoirs, les bons de réception, les factures et avoirs non validés, etc.

6. Pour que le détail de chaque ligne apparaisse sur l'édition, cochez la case Afficher le détail des lignes.

Le bouton [Valeurs par défaut| permet de rétablir les critéres définis par défaut.

7. Cliquez sur [Ok] pour valider.
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Graphiques des achats

1. Vous pouvez générer les données dune période précise. Saisissez donc la période a prendre en
compte.

Vous pouvez trier les informations par pieces, par fournisseurs, par articles, etc.

2. Cochez la case Plus de critéres si vous souhaitez afficher un autre type de piéces.

Pour cela, cliquez sur le triangle de sélection E] qui apparait a droite de la zone Des pieces de type.

Vous pouvez sélectionner les avoirs, les bons de commande, les factures et avoirs non validés, les bons de
réception etc.

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

Achats par département

Cet état affiche les achats par département.
Sélectionnez le format de sortie du fichier (Texte, Excel, Html, PDF...).

Achats par mois
Cet état affiche les ventes par mois.
Sélectionnez le format de sortie du fichier (Texte, Excel, Html, PDF...).

Statistiques globales

%~ Menu DIVERS - commande STATISTIQUES - GLOBALES
<Alt> <R> <S> <G>
Cette commande vous permet d'obtenir une vue globale des statistiques pour :
e un ou tous les clients,
e un ou tous les fournisseurs,
e un ou tous les articles,
* un ou tous les représentants.

1. Cliquez sur l'onglet de votre choix pour obtenir les statistiques souhaitées.

i | Statistiques ventes lZ| [E| PE

De:| Janvier 2009 '1'3'_ * | &  Décembre 2009 '15:

Clients | Foumisseurs || Aicles || Représentants

(® Tous les clients () Le client -

| Total en commande | Liv. non facturée
Janvier 09
Février 09
Mars 09
Aol 09
Mai 09 103800
Juin 09 3 384,00
Juillet 09
Aoiit 09
Septembre 09
Octobre 09
Novembre 09
Décembre 09

Verte Gité vendue Co
1100,00 1,00
8251,00 31,00

356,00 2,00

=]
113
v 0

215,00 1.00
1289.00 2,00
333,00 1.00

Total | 442200

11 550,00 38,00

120 i€

g

2. Utilisez les fleches précédente E] ou suivante E] pour naviguer.
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Statistiques

&~ Menu DIVERS - commande STATISTIQUES - ETATS

<Alt> <R> <S> <E>

Certaines statistiques sont directement disponibles a partir du bouton [Options| des listes clients, arti-

cles, fournisseurs, représentants.

Ces statistiques peuvent étre représentées graphiquement ou éditées.

Les statistiques suivantes sont calculées en fonction des piéces de vente ou d'achat validées et s'appli-

quent aux articles, clients, fournisseurs et représentants.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-

quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

* [Apercu] : pour consulter I'édition a I'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
e [Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.

* [Fichier] : pour générer un fichier et 'enregistrer via 1'explorateur Windows™.

e [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage s’affiche :

4 Statistiques clients

Saisie des valeurs

Sélection des clients

O Cliert
O De la famills

Sélection de la période
(®) Exercice du | Janvier 2009 i <
(O Période  du | Janvier 2009 T

de vente pour une période déterminée.

= Seules les factures et avoirs validés zont pris en compte dans le calcul des
*E) statistiques. Cet &tat permet d'obtenir le chiffre d'affaires hors taxes, la marge et le colt

Sélection du tri
() Trié par code cliert
() Trié par chiffre d'affaires décroissant
(O Trié par famille puis par clisnt
(O Trié par famille puis par CA décroissant

au  Décembre 2009 57

au  Décembre 2009

1. Sélectionnez les articles, clients ou fournisseurs ou représentants a prendre en compte.

2. Spécifiez le type de présentation de 1'édition.

3. Sélectionnez ensuite les dates a prendre en compte.

¢ les dates d'exercice

les dates de période (prédéfinies dans les parameétres de facturation).

Cliquez sur [Ok] pour valider le paramétrage de 1’état.

Les statistiques représentants possédent les mémes critéres avec deux options supplémentaires :

* elles peuvent étre calculées en fonction des factures et avoirs validés ou des factures réglées ;

e le calcul des commissions peut s'effectuer en fonction du chiffre d'affaires, de la marge réalisée sur le

Prix d’achat moyen pondéré ou de la marge réalisée sur le Prix d’achat.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et

le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un

nouvel e-mail.
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Objectifs

& Menu DIVERS - commande OBJECTIFS

<Alt> <R> <O>

Ces états permettent d'obtenir un récapitulatif des objectifs que vous gérez :

e 4 partir du bouton [Options] des fiches Clients, Fournisseurs et Articles ;

e 4 partir du bouton B des fiches familles d'articles.

Pour chaque catégorie, vous pouvez obtenir des objectifs cumulés ou détaillés.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-

quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

* [Apercu] : pour consulter I'édition a I'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.

* [Fichier] : pour générer un fichier et I'enregistrer via l'explorateur Windows™.

e [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

® Objectifs cumulés par client

Saisie des valeurs

Sélection des clents

) Tous

) Client

O e i |
() Dot 'objectif par clisnt et attaint

(@ Dot lobjectf par client n'est pas atteint

paramétres de facturation du dossier.

i Lez objectifs cumulés par clisnt sont calculés & partir des dates définies danz les

Sélection du i
(%) Trié par code clisnt
() Trié par chiffre d'affaires décroizzant

() Trié par objecti décroissant

2. Sélectionnez les éléments a prendre en compte.

3. Choisissez la présentation de 1'état (Tri).

4. Cliquez sur [Ok] pour valider le paramétrage de 1'état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.Si vous avez opté pour une sortie

Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un nouvel e-mail.
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Répartition par famille

&~ Menu DIVERS - commande ANALYSEUR COMMERCIALE VENTES
<Alt> <R> <R>

Ces états affichent sous forme de tableau ou de graphique la répartition des articles, clients ou fournis-

seurs par famille.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui & générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

[Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

[Apercu] : pour consulter 1'édition a 1'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
[Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.
[Fichier] : pour générer un fichier et 'enregistrer via l'explorateur Windows™.

[Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

® Repartition par, famille article

Sortie

Imprezsion p_J

Frézentation de ['Etat

\i‘) Wous pouvez choigir ici la présentstion de Metst

ion standard

- o) ()

2. Sélectionnez la présentation de 1’état puis validez le paramétrage en cliquant sur [Ok].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et

le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un

nouvel e-mail.
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Export Tableaux de bord

& Menu DIVERS - commande EXPORT TABLEAUX DE BORD
<Alt> <R> <X>

L'application Ciel Tableaux de bord pour Windows™ est destinée a analyser l'activité commerciale ainsi
qu'a effectuer un suivi des ventes a partir des données provenant de Ciel Gestion Commerciale.

Pour cela, vous devez procéder, dans un premier temps, a l'exportation des données de Ciel Gestion Com-
merciale.

Dans un second temps, ces données seront récupérées dans Ciel Tableaux de bord.

Avant de procéder a l'exportation des piéces commerciales a partir de Ciel Gestion Commerciale, il est
préférable :

e d'installer 'application Ciel Tableaux de bord pour Windows™,
e de créer, dans Ciel Tableaux de bord, le dossier qui contiendra les données a récupérer,
e de fermer l'application.

Exporter les données vers Ciel Tableaux de bord

L'ensemble des données commerciales (clients, articles, familles articles, représentants, devis, comman-
des, factures, avoirs, bons de livraison) peuvent étre exportées vers Ciel Tableaux de bord.
Le fichier d'exportation créé est un fichier de type DBF.

Il reprend intégralement les données telles qu'elles se présentent dans la liste des piéces commerciales,
des clients, des articles, des familles articles ou des représentants. Ce fichier est importé dans Ciel
Tableaux de bord.

1. Activez la commande EXPORT VERS CIEL TABLEAUX DE BORD du menu DIVERS.

2. La fenétre Tableaux de bord s'affiche. Sélectionnez dans la liste proposée les données a exporter.

Attention |
Toutes les données doivent impérativement tre exportées.

Vous ne pouvez exporter qu'un état a la fois.

L'export du fichier Journal.dbf permettra a Ciel Tableaux de bord de détecter, a 'ouverture de l'applica-
tion, les données en attente de récupération.

3. Cliquez sur le bouton [Fichier| ou sur le bouton [E-mail].
d Vous pouvez envoyer par e-mail les données ou les enregistrer éventuellement sur une disquette.

4. Un fichier .dbf est généré. Ce fichier

Enregistrer sous @ o s . . ~ . ~
. =y BX doit impérativement étre enregistré dans
Enregistrer dans: | 23 1 b 3 e - . . . . .
— LR B le répertoire Import situé dans le réper-
l'-'l.Ir';--:r't | . . . ey .
©) 5] errimp.chf toire d'installation de la société de Ciel
Mes documents @TRANSAC-DEF Tableaux de bord
réoents ik, dbF .
e (%] woci.dbF
B 5 g, dof Exemple : C:\CIEL\WTB\ 1\Import.
Bureau wRep.dbf . . . . .
] e dbf Le répertoire d'installation du dossier
" Ciel Tableaux de bord est numéroté a
Mes documents partir de 1.
- A chaque création de dossier ce numéro
. -_}j ) s'incrémente. Le répertoire 1 correspond
oste de bravall —_—
Nomdufichier:  [JOURNAL i B au dossier Exemples.
‘l‘] Type: [Fichier d type dbf [ db) v . .
3 - 5. Cliquez sur le bouton [enregistrer].

Favaris réseau
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Récupérer les données dans Ciel Tableaux de bord

Aprés l'exportation, vous pouvez procéder a la récupération des données commerciales dans Ciel
Tableaux de bord pour Windows™.

Ce traitement peut étre réalisée dés 1'ouverture du dossier ou ultérieurement par la commande RECUPERA-
TION DE CIEL GESTION WINDOWS du menu DOSSIER.
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Importer

%~ Menu DIVERS - commande IMPORTER
<Alt> <R> <P>

Lorsque vous activez cette commande, la liste des imports paramétrables classée par famille s'affiche.

Cette commande vous permet d'importer des données (articles, clients, fournisseurs, contacts, représen-
tants, tarifs par famille, banques, modes de réglement, etc.) dans Ciel Gestion Commerciale. Voir Imports
paramétrables, page 31.

d Préalablement, a partir du dossier ou de l'application concernée, vous devez créer le fichier contenant

les informations que vous voulez importer.

1. Sélectionnez dans la liste I'lmport & prendre en compte, par exemple Import des banques puis cliquez
sur le bouton [Ok].

2. Le fenétre Ouvrir s'affiche. Sélectionnez le fichier a importer puis cliquez sur [Ouvrir|. L'importation est
en cours.

Historique archivages DGl

& Menu DIVERS - commande HISTORIQUE ARCHIVAGES DGl
Alt <R> - <T>

L'archivage de vos piéces est une réglementation de la DGI (Direction Générale des Impéts). L'archivage
est donc obligatoire.

L'historique des archivages DGI récapitule toutes les archives que vous avez générées.

La fenétre présente les dossiers d'archivage datés. Ces dossiers contiennent des fichiers d’archives au for-
mat texte (.txt).

Pour accéder aux fichiers d’archives, sélectionnez un dossier d'archivage puis cliquez sur le signe «+».
Les quatre fichiers d'archive s'affichent :

* les piéces clients : contient les piéces commerciales de vente.
* les piéces fournisseurs : contient les piéces commerciales d'achat.
* les lignes clients : contient le détail des pieces de vente.

* les lignes fournisseurs : contient le détail des piéces d'achat.

Le bouton | Consulter.. permet de visualiser I’'archive sélectionnée.
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Démarrer version < 2006

%~ Menu DIVERS - commande DEMARRER VERSION < 2006
<Alt> <R> <V>

Cette commande vous permet d'ouvrir une ancienne version de Ciel Gestion Commerciale (inférieure a
2006) depuis votre application.

Menus découverte / Menus standard

&~ Menu DIVERS - commande MENUS DECOUVERTE ou MENUS STANDARD
<Alt> <R> <D>

Vous disposez de deux modes d'affichage :

¢ le mode découverte, pour vous familiariser plus simplement et plus rapidement avec les principales
fonctions de votre logiciel,

* le mode standard, pour une gestion et un suivi plus détaillés ; il regroupe 1'ensemble des commandes
du logiciel.

Pour changer de mode d'affichage, cliquez, selon le cas, sur la commande MENUS DECOUVERTE ou MENUS
STANDARD.

Le mode d’affichage dans lequel vous travaillez (découverte ou standard) est conservé lorsque vous quittez
Papplication.

Messagerie

%~ Menu DIVERS - commande MESSAGERIE
<Alt> <I> <M>

Cette commande permet d'envoyer des courriers électroniques a partir du logiciel. Pour utiliser cette com-
mande, vous devez préalablement :

* installer une application de messagerie électronique,
* disposer d'une connexion a Internet,

* prendre connaissance du fonctionnement de la messagerie.

Pour envoyer un message :
1. Activez la commande MESSAGERIE du menu DIVERS.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez l'adresse email du destinataire de votre courrier puis cliquez sur
le bouton [OKk].

Le programme lance votre logiciel de messagerie en pré-remplissant la zone adresse du destinataire (a...).

3. Rédigez votre message puis envoyez-le.
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Menu Fenétres

Vue d’ensemble

1
@ Tout Fermer Maj+iCkr+F4
Suivanke Chrl+Fé
Précédente Maj+Ckrl+Fa
Cascade
Mosaique
Mon Inkuiciel

v | Afficher la barre de Navigation

v  Afficher |la barre de skakut

Fermer

&~ Menu FENETRES - commande FERMER
<Alt> <N> <F>

Vous utilisez cette commande pour fermer la fenétre active dans la fenétre principale de votre logiciel.

Tout fermer

%~ Menu FENETRES - commande TOUT FERMER
<Alt> <N> <T>

Vous utilisez cette commande pour fermer d'un seul coup toutes les fenétres ouvertes.

Suivante

&~ Menu FENETRES - commande SUIVANTE
<Alt> <N> <S>

Lorsque plusieurs fenétres sont ouvertes, activez cette commande pour appeler la fenétre suivant celle
qui est affichée.

Précédente

& Menu FENETRES - commande PRECEDENTE
<Alt> <N> <P>

Lorsque plusieurs fenétres sont ouvertes, activez cette commande pour appeler la fenétre précédant celle
qui est affichée.
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Cascade

%~ Menu FENETRES - commande CASCADE
<Alt> <N> <C>

Cette commande a pour effet de placer toutes les fenétres ouvertes de telle sorte que leurs barres de titres

soient toujours visibles et accessibles.

¢ Sous la commande CASCADE, vous disposez de la liste des fenétres ouvertes dans la fenétre principale
de votre logiciel, ceci permet de mettre directement une fenétre ouverte et masquée au premier plan.

Mosaique

&~ Menu FENETRES - commande MOSAIQUE
<Alt> <N> <M>

Cette commande a pour effet de placer toutes les fenétres ouvertes les unes a coté des autres. La fenétre
active est celle affichée au premier plan. Elle est reconnaissable par la couleur de sa barre de titre (non
grisée).

Sous la commande MOSAIQUE, vous disposez de la liste des fenétres ouvertes dans la fenétre principale de
votre logiciel, ceci permet de mettre directement une fenétre ouverte et masquée au premier plan.
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Mon Intuiciel

& Menu FENETRES - commande MON INTUICIEL

L'Intuiciel est intégré a la fenétre principale de votre logiciel. Lorsque des fenétres sont ouvertes, il n'est
donc plus visible. Vous pouvez alors y accéder via le menu FENETRES - commande MON INTUICIEL ou en cli-
quant sur 'onglet Mon Intuiciel dans la barre de navigation.

L'Intuiciel~ est une interface multi-niveaux qui résume vos principales activités et vous permet d'accéder
directement a certaines opérations commerciales ou a des récapitulatifs de vos chiffres d'affaire.

./ Mon Inuiciel |

Mon tableau de bord Mes états et statistiques Mes actualités

Préparer
une facture

Relancer
mes clients

Gestion commmerciale

L'Intuiciel est composé de quatre onglets :

Mon bureau

Vous accédez directement aux principales opérations commerciales, via 1'onglet Mon Bureau de 1'Intuiciel :

e Préparer un devis.

e Préparer une facture.

¢ Enregistrer un réglement client.

* Suivre mes affaires en cours.

¢ Relancer mes clients.

Affichage multi-niveaux

Trois niveaux sont disponibles :

* simple : les principales opérations commerciales sont affichées.

* médium : hormis les principales opérations commerciales, vous pouvez établir un bon de commande
et éditer un bon de livraison.

e complet : vous pouvez en plus acheter vos marchandises et gérer vos stocks.

Pour passer d'un niveau a l'autre, cliquez sur le bouton droit de votre souris pour activer le menu contex-
tuel et choisissez le niveau de votre choix.

Mon tableau de bord

Le tableau de bord vous permet de visualiser pour le mois en cours (données du mois) et pour ’année (don-
nées globales) les principales informations de votre société :
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¢ les factures non payées par vos clients, celles a relancer,

¢ les évolutions du chiffre d’affaires sur le dernier trimestre et sur 'année,

* le nombre, le montant et la moyenne des factures et des avoirs validés,

* le nombre, le montant et la moyenne des devis,

* le Top 5 des clients, clients ayant permis de réaliser le plus de chiffre d’affaires HT, etc.
Ces informations sont fonction de la date de travail affichée en haut a droite de la fenétre.

Vous pouvez modifier cette date en cliquant dessus.Ces informations sont fonction de la date de travail
affichée en haut a droite de la fenétre. Vous pouvez modifier cette date en cliquant dessus.

Personnaliser les graphiques
Pour personnaliser les graphiques, double-cliquez dessus. Une fenétre de paramétrage s’affiche.

Imprimer le tableau de bord ou I'envoyer par email

¢ Pour imprimer le tableau de bord, cliquez sur l'icone “# | située en haut a droite de la fenétre, puis

sélectionnez la commande IMPRIMER.

e Pour l’envoyer par email, cliquez sur l'icéne | = | puis sélectionnez la commande ENVOYER PAR EMAIL.

Mes états et statistiques

Vous accédez directement a tous vos états. Pour plus de détail, Voir Menu Etats, page 230.

Vous pouvez éditer des états relatifs aux ventes, aux achats, aux réglements ou encore aux clients, aux
articles, aux représentants.

Pour cela, cliquez sur le lien de votre choix.

Mes actualités

Cet onglet vous permet d'accéder directement a certaines rubriques du site Ciel. Ainsi, vous pouvez vous
connecter a différents services ou rechercher certaines informations sans quitter votre logiciel.

Vous trouverez des informations pratiques (conseils, astuces concernant votre logiciel, nouvelles législa-
tions etc.) ainsi que les mises a jour a télécharger. Enfin, vous avez les numéros de 1'assistance techni-
que.

Cliquez sur le bouton [Me connecter] correspondant a votre choix.

268



Menu Fenétres

Afficher la barre de Navigation

&~ Menu FENETRES - commande AFFICHER LA BARRE DE NAVIGATION
Cette commande vous permet de faire apparaitre ou disparaitre la barre de navigation.

Lorsque cette commande est active, la barre de navigation apparait dans l'interface. Sinon, elle n’apparait

pas.

1. Cliquez une fois sur la commande pour l’activer.
Une coche apparait avant cette commande.

2. Cliquez de nouveau pour la désactiver. La coche disparait.

Afficher la barre de statut

&~ Menu FENETRES - commande AFFICHER LA BARRE DE STATUT

Cette commande vous permet de faire apparaitre ou disparaitre la barre de statut.
Lorsque cette commande est active, la barre de statut apparait dans l'interface. Sinon, elle n’apparait pas.

1. Cliquez une fois sur cette commande pour l’activer.
Une coche apparait avant la commande.

2. Cliquez de nouveau pour la désactiver. La coche disparait.
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Index

Aide contextuelle

Besoin d'aide

Informations de derniere minute

A propos de



Menu Aide

Vue d’ensemble

) Index. ..

fide conkextuele, .. F1

Besoin d'aide...

Informations de derniére minute. ..

el A propos de...

Index

& Menu AIDE - commande INDEX
<Alt> <A> <I>

Cette commande ouvre ’aide intégrée sur l'onglet Sommaire.

L’onglet Index, quant a lui, présente une liste d’expressions et de mots-clés classés par ordre alphabéti-
que. Pour afficher une des rubriques correspondant & un mot-clé, cliquez dans la liste sur le mot-clé de
votre choix puis sur le bouton [Afficher].

Aide contextuelle

& Menu AIDE - commande AIDE CONTEXTUELLE
<Alt> <A> <A>

Lorsque vous faites appel a I’aide contextuelle, ’aide intégrée présente la rubrique correspondant au con-
texte de travail.

Exemple
Vous étes en train de créer une fiche article et vous avez besoin d’obtenir de ’aide précisément sur cette

commande :

e activez la commande AIDE CONTEXTUELLE du menu AIDE,

* ou appuyez sur la touche <F1> de votre clavier.

Besoin d’aide

%~ Menu AIDE - commande BESOIN D'AIDE
<Alt> <A> <B>

Cette fonction ouvre une fenétre qui vous donne les coordonnées de notre service assistance.
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Informations de derniere minute

&~ Menu AIDE - commande INFORMATIONS DE DERNIERE MINUTE
<Alt> <A> <D>

Cette fonction ouvre le Lisez-moi qui vous est proposé lors du premier démarrage de votre logiciel.

11 s'agit en général d'informations complémentaires au manuel et qui n'ont pu y étre intégrées.

A propos de...

&~ Menu AIDE - commande A PROPOS DE...
<Alt> <A> <P>

Vous trouvez dans 1'A PROPOS le détail de la licence de l'utilisateur pour lequel votre logiciel a été installé
ainsi que le rappel du texte 1égislatif sur les limites d'utilisation de 1'application.

| Cié de débridage |

Enfin, vous avez la possibilité de réinitialiser votre clé de débridage par le bouton

D'autre part, le site Internet de Ciel est accessible en cliquant sur le bouton [http://www.ciel.com].

272


http://www.ciel.com
http://www.ciel.com

Index

A

Abonnement 174
générer 175
renouveler 176

Acompte
annuler 155
saisir 154

Afficher menus découverte/standard 263

Agenda
alertes 228

Analyses 251

Annuler
un acompte 155
un assemblage 219

Archivage 224

historique 262
Archivage DGI 262
Archivage piéces 224
Articles 75

catalogue 246

dépbts 80

inventaire 245

mise & jour des prix 84

mise a jour désignations 85

nomenclature 82

Assemblage
annuler 219
calcul du PAMP 217
ordre d’assemblage 216
ordre de désassemblage 218

Avoirs 166
remboursement 167
trop percu 168
valider 167

B

Bons de livraison 158
transférer 159

Bons de réception 206
transférer 207

BOR 213

C

Clients
liste 54
relations clients 58, 227

Codes analytiques 117, 120
Codes barres 81

Commandes 151
reliquats 156
solder 156
transférer 152

Commandes fournisseurs 219

Créer
un article 75
un client 54
un code analytique 120
un dépobt 98
un fournisseur 66
un mode de réglement 114
un mouvement de stock 104
un représentant 72
un taux de TPF 110
un taux de TVA 108
une autre liste 124
une banque 111
une famille d’articles 90
une nomenclature article 82
une tache 227

D

Date d’échéance 115, 139
Démarrer version 263
Dépbts 98
créer 98
multi-dépbts 101
réapprovisionner 100
transférer vers un autre dépot 99

Devis /Pro forma 147
accepter 147
transférer 148

Dossier
fermer 18
mise en page 33
modifier les parameétres 19
nouveau 12
ouvrir 18
quitter 46
récupération 17
restaurer 39, 40
sauvegarder 39

E

eBay
créer un modeéle d’annonce 184
créer une annonce 178
liste annonces 183
liste des modeéles d’annonces 187
ouvrir le site 187

273



parametres 177
Echéancier 237
Eco-participations 81, 121, 136
e-Restauration 40
e-Sauvegarde 39
Etats 231

récapitulatifs TPF 249

récapitulatifs TVA 249

Exports 33
vers Ciel Tableaux de bord 260

F

Factures 159
abonnement 174
factures d’acompte 160, 208
irrécouvrables 164
multi-échéances 138, 197
régler 163
suivi des échéances 237
transférer 162
valider 162

Familles articles 90
Fournisseurs 66

Gestion de production
liste 107
I

Imports 33, 262
paramétrables 31, 262

Impressions
apercu 35
imprimer 35

Imprimer
article par dépét 247
catalogue des articles 246
commandes non livrées 235
échéancier des factures 237
encours clients 240
états récapitulatifs 249
évolution des ventes 238
inventaire des articles 245
lettre de pénalités de retard 239
mailing 243
nomenclature des articles 248
objectifs 258
ordre de production 218
portefeuille des commandes 233
relance clients 241
relevé de comptes 236

statistiques 257
suivi des stocks 244

Infos perso... 123
Intuiciel 267
Inventaire 245

J

Journal comptable 215

L

LCR 213
Lettre de pénalités de retard 239
Logo 14

M

Mise a jour des prix articles 84
Mise sous surveillance 229
Modes d’affichage 263

Modes de réglement 114

Mot de passe 37

Mouvements de stock 104
automatique 106
manuel 105

N

Nomenclature articles
multi-niveaux 82
simple 82

Norme DEEE 121

@)

Objectifs 61, 258
Ordres de production 107

P

Parametres
banque principale 25
calculs sur la quantité 26
comptabilité 20
facturation 20, 21
numérotation 24
société 19

Pays 30

Pieces commerciales
clients 133
créer 133, 192
envoyer par e-mail 145, 203
fournisseurs 192

274



purger 224

saisie document 128
Top facture 127
valider 142, 199

Portefeuille des commandes 233
Préférences 29
Promotions 93

Prospects
créer 63
modifier 64
supprimer 64

Purge 224

R

Rappels 228
Réapprovisionnement 244

Réapprovisionner
articles composants 219

Régulation des stocks 223
Relance client 241

Relevé de comptes 236
Reliquats 156
Remboursement d’avoir 167

Remise
commerciale 136, 194
de chéques en banque 213
magnétiques 213

Remises 93
Répertoire 42

Représentants 72
taux de commission 73

Restauration 39, 40

S

Saisie document 128
Sauvegarde 39
en ligne 39

Site e-Sauvegarde
accéder 45
supprimer 45

Solder
une commande 156
une facture 171, 172

Statistiques 60, 257

états 257
globales 256

Stocks
entrée de stock 105
régulation 223
sortie de stock 105

Surstockage 244

T

Tableau de Bord
exporter 260

Tarifs
grille de tarifs 78
remises 93

Top Cléture 226
Top Départ 12
Top Facture 127
TPF 110

Transférer
plusieurs BL en facture 159
plusieurs BR en facture 207
plusieurs commandes en BL 152
plusieurs commandes en facture 154
plusieurs devis en commande 149
plusieurs devis en facture 149
plusieurs factures en avoir 163
un BL en facture 159
un BR en facture 207
un devis en commande 148
un devis en facture 148
une commande en BL 152
une commande en BL livrable(s) 153
une commande en facture 153
une commande partielle en BL 152
une facture en avoir 162
une pieéce commerciale 142, 200

Trouvtoo 252
TVA 108

U

Utilitaires 29

v

Valider
une piéce commerciale 142, 199

Copyright 2009 SAGE

Guide de référence Ciel Gestion Commerciale /Ciel Gestion Commerciale Evolution pour Windows™ - ME_WGE 06.09
La détention de ce manuel n'atteste pas la propriété d’une licence d’utilisation du logiciel.



	Sommaire
	Documentation
	Conventions utilisées dans la documentation
	Le fichier Lisez-moi
	La formation multimédia
	Les manuels
	L’aide en ligne
	Le site Internet Ciel

	Naviguer dans le guide électronique
	Les signets
	Les liens dans le guide
	Accéder à une information spécifique
	Saisir la fiche d'appréciation

	Menu Dossier
	Vue d’ensemble
	Nouveau
	Création d’un nouveau dossier
	Récupération d’un dossier Ciel Devis Facture

	Ouvrir
	Fermer
	Paramètres
	Paramètres société
	Paramètres Comptabilité
	Paramètres Facturation
	Paramètres Numérotation
	Paramètres Banque principale
	Paramètres des calculs sur la quantité
	Définir une règle
	Modifier une règle
	Supprimer une règle
	Les commandes du menu Contextuel (clic-droit)

	Options
	Imports
	Exports
	Mise en page
	Onglet Standard
	Onglet Options avancées

	Imprimer
	Aperçu avant impression
	Impressions
	Mot de passe
	Créer un mot de passe
	Modifier un mot de passe
	Supprimer un mot de passe
	Mode avancé

	Sauvegarde/Restauration
	e-Sauvegarde
	Sauvegarde
	e_Restauration
	Restauration
	Créer le site
	Accéder au site
	Supprimer le site

	Quitter

	Menu Edition
	Vue d’ensemble
	Annuler
	Couper
	Copier
	Coller
	Effacer
	Fiches
	Sélectionner tout
	Rechercher
	Poursuivre la recherche
	Atteindre
	Rafraîchir
	Tout afficher
	Liste

	Menu Listes
	Vue d’ensemble
	Clients
	Créer un client
	Modifier un client
	Supprimer un client
	Saisir une pièce commerciale client
	Effectuer un règlement client
	Les options clients

	Prospects
	Créer un prospect
	Modifier un prospect
	Supprimer un prospect
	Les options prospects
	Convertir le prospect sélectionné en client

	Fournisseurs
	Créer un fournisseur
	Modifier un fournisseur
	Supprimer un fournisseur
	Saisir une pièce commerciale fournisseur
	Effectuer un règlement fournisseur
	Les options fournisseurs

	Représentants
	Créer un représentant
	Modifier un représentant
	Supprimer un représentant
	Activer l'aperçu de la fiche du représentant

	Articles
	Créer un article
	Modifier un article
	Supprimer un article
	Les fonctions supplémentaires
	Les Options
	Liste des mouvements du stock
	Liste des composés
	Modification du PAMP

	Familles articles
	Créer une famille d’articles
	Modifier une famille d’articles
	Supprimer une famille d’articles

	Remises/Promotions
	Créer une remise, promotion avec l’assistant
	Créer une remise sans l’assistant
	Modifier une remise, une promotion
	Supprimer une remise, une promotion

	Dépôts
	Créer un dépôt
	Modifier un dépôt
	Supprimer un dépôt
	Transférer les articles d’un dépôt vers un autre dépôt
	Réapprovisionner un dépôt
	Gestion des stocks multi-dépôts

	Mouvements de stock
	Créer un mouvement de stock manuellement (entrée ou sortie)
	Générer un mouvement de stock automatiquement

	Ordres de production
	Créer un ordre de production
	Consulter un ordre de production

	TVA
	Créer un taux de TVA
	Modifier un taux de TVA
	Supprimer un taux de TVA

	TPF
	Créer un taux de TPF
	Modifier un taux de TPF
	Supprimer un taux de TPF

	Banques
	Créer une banque
	Modifier une banque
	Supprimer une banque

	Modes de paiement
	Créer un mode de paiement
	Modifier la date d’échéance
	Modifier un mode de paiement
	Supprimer un mode de paiement

	Comptes
	Créer un compte
	Modifier un compte
	Supprimer un compte

	Journaux
	Créer un journal
	Modifier un journal
	Supprimer un journal

	Codes analytiques
	Créer un code analytique
	Modifier un code analytique
	Supprimer un code analytique

	Eco-participations
	Créer une éco-participation
	Modifier une éco-participation
	Supprimer une éco-participation
	Exporter les données de la liste vers Office™
	Vous pouvez exporter les données de tout ou partie d’une liste vers Word® ou Excel®. Pour cela, activez le menu Contextuel (clic droit) puis sélectionnez la commande office. Voir Exporter les données de la liste vers Office™, page 122.
	Imprimer la liste des éco-participations

	Infos Perso.
	Créer une rubrique personnalisées

	Autres listes
	Consulter une liste
	Créer un nouvel élément
	Modifier une liste


	Menu Ventes
	Vue d’ensemble
	Top Facture
	Créer une pièce commerciale
	Créer une pièce commerciale : saisie document
	Transférer une pièce commerciale

	Pièces clients
	Créer une pièce commerciale : saisie standard
	Modifier une pièce commerciale
	Supprimer une pièce commerciale
	Consulter l’aperçu ou imprimer une pièce commerciale
	Valider une pièce commerciale
	Transférer une pièce commerciale : généralités
	Les fonctions supplémentaires

	Détail pièces clients
	Devis/Pro forma
	Saisir un devis
	Modifier un devis
	Supprimer un devis
	Consulter l’aperçu ou imprimer un devis
	Accepter un devis
	Transférer un devis
	Les options
	Envoyer un devis par e-mail

	Commandes
	Saisir une commande
	Modifier une commande
	Supprimer une commande
	Consulter l’aperçu ou imprimer une commande
	Transférer une commande
	Gestion des acomptes
	Gestion des reliquats de commandes
	Les options
	Envoyer une commande par e-mail

	Bons de livraison (BL)
	Saisir un bon de livraison
	Modifier un bon de livraison
	Supprimer un bon de livraison
	Consulter l’aperçu ou imprimer un bon de livraison
	Valider un bon de livraison
	Transférer un bon de livraison
	Enregistrer un acompte
	Les options
	Envoyer un bon de livraison par e-mail

	Factures d’acompte clients
	Factures
	Saisir une facture
	Modifier une facture
	Supprimer une facture
	Consulter l’aperçu ou imprimer une facture
	Valider une facture
	Transférer une facture
	Régler une facture
	Gestion des acomptes
	Les options
	Envoyer une facture par e-mail

	Avoirs
	Saisir un avoir
	Modifier un avoir
	Supprimer un avoir
	Consulter l’aperçu ou imprimer un avoir
	Valider un avoir
	Remboursement d’avoirs
	Remboursement de trop perçu
	Les options
	Envoyer un avoir par e-mail

	Règlements
	Saisir un règlement
	Régler une facture avec un ou plusieurs avoir(s)
	Modifier un règlement
	Supprimer un règlement
	Les options

	Abonnements clients
	Saisir une facture d’abonnement
	Modifier une facture d’abonnement
	Supprimer une facture d’abonnement
	Les options

	eBay
	Bien démarrer sur eBay
	Paramètres eBay
	Créer une annonce
	Liste des annonces
	Créer un modèle d’annonce
	Liste des modèles d’annonce
	Ouvrir le site eBay

	e-Commerce

	Menu Achats
	Vue d’ensemble
	Pièces fournisseurs
	Créer une pièce commerciale
	Modifier une pièce commerciale
	Supprimer une pièce commerciale
	Consulter l’aperçu ou imprimer une pièce commerciale
	Valider une pièce commerciale
	Transférer une pièce commerciale : généralités
	Saisir ou annuler un acompte
	Régler une facture
	Rembourser un avoir
	Les fonctions supplémentaires

	Détail pièces fournisseurs
	Commandes
	Bons de réception (BR)
	Créer un bon de réception
	Modifier un bon de réception
	Supprimer un bon de réception
	Consulter l’aperçu ou imprimer un bon de réception
	Valider un bon de réception
	Transférer un bon de réception
	Création et annulation d'acompte

	Factures d’acompte fournisseurs
	Factures
	Avoirs
	Règlements
	Abonnements fournisseurs

	Menu Traitements
	Vue d’ensemble
	Remises en banque
	Génération de l’enregistrement
	Bordereau de remise en banque

	Liaison comptable
	Gestion de production
	Créer un ordre d’assemblage
	Créer un ordre de désassemblage
	Annuler un assemblage
	Commandes fournisseurs

	Commandes des articles en rupture
	Régulation des stocks
	Préparation de l'inventaire
	Saisie du stock physique

	Purge
	Top Clôture
	Relations clients
	Rappels
	Mise sous surveillance
	Mettre une société sous surveillance
	Consulter les informations légales
	Désactiver la surveillance d'une société


	Menu Etats
	Vue d’ensemble
	Liste des états disponibles
	Portefeuille des commandes
	Commandes non livrées
	Relevé de comptes
	Echéancier
	Evolution des ventes
	Lettre de pénalités de retard
	Encours Clients
	Relance client
	Mailing
	Suivi des stocks
	Pour obtenir l’état de surstockage
	Pour obtenir l’état de réapprovisionnement

	Inventaire des articles
	Catalogue des articles
	Articles par dépôt
	Nomenclature des articles
	Capacité de fabrication
	Etats récapitulatifs

	Menu Divers
	Vue d’ensemble
	Trouvtoo
	Analyseur commercial ventes
	Analyseur commercial achats
	Statistiques globales
	Statistiques
	Objectifs
	Répartition par famille
	Export Tableaux de bord
	Exporter les données vers Ciel Tableaux de bord
	Récupérer les données dans Ciel Tableaux de bord

	Importer
	Historique archivages DGI
	Démarrer version < 2006
	Menus découverte / Menus standard
	Messagerie

	Menu Fenêtres
	Vue d’ensemble
	Fermer
	Tout fermer
	Suivante
	Précédente
	Cascade
	Mosaïque
	Mon Intuiciel
	Afficher la barre de Navigation
	Afficher la barre de statut

	Menu Aide
	Vue d’ensemble
	Index
	Aide contextuelle
	Besoin d’aide
	Informations de dernière minute
	A propos de...

	Index

	OuvrirFiche: 


