DEVIS/FACT
L’interface client est une interface 100% full web

Mail envoyé a 'administrateur dans la PME

Validation du compte — enregistrement du mot de passe

Cngd _c'(‘gfd Gestion des utilisateurs

——r G OL
L_________________________________]

Obiet : Procédure d'activation de votre compte utilisateur

Borjour Mr Nom Prénom
Afin d'activer votre compte utilisateur, veullez diques sur le lien c-dessous :
" i

Votre idertfiart utlisateur est : NOM@mail fr

Ca Fen est vaiable durant 00 fours & comprer de 13 Gata 08 eréation du compte.
A lissue de o= déisi, le compts pourra dtrs supprimé.

ion das Ses Web st das sarvicas o0 bgne du graups Cogd ast

Cegid

m—ra——— [ Vassercsmoa |

Ecran d’accueil
o DenvisFact
[
al

Le client clique sur I'icone pour accéder au service Devis/Facture

Mies applications

& DaniFact & Pasaminrncs B Lock

o > =3

Devis
La liste des Devis

82 Accucl Thrs Afichis  Vanlis  Riglerests  Dessior B 2. 9 -
L E=SF e
Etat Hurmdra Cute doon. * Fifirence 1 HT (118 (R Lode Uwnt HNamn chent Mo vaw Edtrrent Complbment. adr Codepoatsl Vil Payn
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Appuyer sur le bouton pour créer un Devis _ pour créer un Devis
Ecran de saisie d’un Devis

Cliarit

Lanes [ o | Mivee @ Comramien Total &

et Gtrgeatin Dot | Ut " [ et

£ 8 86 ¢
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H
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ALTA

Entéte de Devis

L'entéte du Devis permet de renseigner les informations relatives au client ou au prospect

Client

Chent Saidir O

Date 206204 ]

Saisir le code Client ou cliquer sur I pour sélectionner le client dans la liste

*Conda Friigsect Trm e Cende posstal Vile Tobiphern Farritia i Familie Dl tha moseifrati . R ioapmm
ol =] Frarmaie o) [ (b= ORI 11500
Appuyer sur BRI pour créer un client
v
(it . . . Client ™
Les autres eéléments sont disponibles en cliquant sur
Onglet Géneral
Cliant & Géndral Ackenner Riglement | Compta Sura
Clura! EOON01 CEGIO Aakaru LG
’ E3 AL PALL SEDALLLAM
2002016 L £3005 LYGH
Terans EUR [# FRANCL
e
Faturation HT
P Seasiis s taoss
Onglet Adresses
Client & Génral Adreszes Risglement / Compta Sum
Adressa de kvrison Charger Adresse de facturation

- CEGI [ Ackwuse dilférents e Facbesse princizak

Mo 25 RUE [VASTORG

L et
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ALTA

Onglet Réglement /| Compta
Clignt & Général Adree Ragemem / Compta S
Conditions de réglement Eléments camglables
Wi ch riglenrainl CHO = Chique Rébgi T, FR& = | Franoe oumE
& partic de i Zl enfibstion comptable EMTRP = | ENWTRERPRISES
Depat e P &* e comple CCD000
oS jours) Litsil ohesture pomptabde
Paemet b ~
timibre didhdanc 1 :
Intercale oS jours)
Onglet Suivi
Cliant & Gindral Audresses Riglement / Compta Suie
Représentants Rtz E
S it [
Vol i aeeE pas Gifing ks g afis dard les préd dui oo
st i valicind 1 Mhais
Saisie des lignes _ g
Saisir le code Article ou cliquer sur | - pour sélectionner 'article dans la liste B
| Lignes Bl Sous-total M Chapitre @ Commentaire
Code Diésiggration Quantité Unité P.U Remize Maontant

Lal
- o .
Seimr "

s |

Rzl Tyee ®Code Lizwlie 1 Libsiia 2 Lol 3 Lizwlis & Mima Frizde.. Prcde.. Unddd.. faril.. Famil. Famil.. Dale de.. Code b Przcfa. famile.. Yenbilat..
e M HH H H
B Em BELN. WATHRES e [ o Tewsi e BEHE

Appuyer sur [ pour créer un article en cours de saisie

L'article sélectionné, renseigner : La désignation, la Quantité, le Prix Unitaire, la remise

%  Lignes [ Sous-tatal A Chapitre [ Commentaire
Cade Dzignation CQuantité Unaté U Rernise Maontant
o BIEN_DOGOOD0OCOODONT  MACHINE A 100 un 100.00 5 asm Tl
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ALTA

Options sur la ligne de saisie

Ligne avec un article Ligne vide (sans article)
Lignes Lignes Lignes Lignes
Code Code Cade Code
EN_000I00000000001 IL ) “ a
%i- & Tok ke B F Insdrer un commentain
T | Seair - + Ik ek i Mote

A Insérer un chapitie

¥ Iresérer un commensaine
B Insérer un souws tatal

W Iredrar un chepitre

Bl Insévesr un sous botal

B Dugliquer
Options sur les lignes
Lignes [2 Sous-total A Chapitre # Commentaire
. . . [ Sous-total
Cette option permet la création de ligne Sous-total
A Chapitre

Cette option permet la création de ligne de chapitre
Cettéoption permet la création de ligne de commentaire = ¢ Commentaire

Voir le détail
L'option voir le détail permet de modifier les éléments complémentaires de l'article sur la
ligne de saisie

- Descriptif
- Ventilation comptable
-Tva
- Tarif
- Remise
LigJ'IES [ Sous-tatal A Chapitre [# Commentaire
Code Désignation Cruantitd Linité L Remise Maontant
*  BIEN_DOO000000000001 MACHINE & 100 UN 100,00 s00 S50
amille TVA PuwOtde: 1 Remie 2 Marge
MORMA | ™ a0 0%
I Ventilation comptable Pric d'achat (€] Bemise3 Cozfi: 0 ||
BIEN = 000 o0 | 9500€
WVair ming
" de comple vente Taux TVA
071000 0%
¥ | Saisir =

L'option Insérer une ligne permet d'ajouter une nouvelle ligne au dessus de la ligne de saisie

Lignes B Sous-total M Chagitre # Commentaire
Code Designation Cluaantite Urate F.L Ramige Mantant
1 - T |~
1 [BIEN_OCOM00000M000 MACHINE & 100 UH 10000 00 500 m
= | Satwr =
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ALTA

L’option Insérer un commentaire permet d’ajouter une nouvelle ligne de commentaire au
dessus de la ligne de saisie

Cette option est directement disponible en cliquant sur = commentaire

Lignes [ Sous-tatal A Chapitre [# Commentaire
Code Désignation Cluartité Lnité Bl Remiss Mondant
- Lol
i i
1 BIEN_D0000000000001 MACHINE A 10 10000 2 A500 j
= | Saisie - W
Chapitre
L'insertion d’'un chapitre permet de saisir le titre du chapitre
Lignes O Sous-tota M Chapitre # Commeniaie
Code Désignation Chsangne L1 T Fl P e s kantant
1 E{EM_O00C00000{0000 1 MWIACHME & 100 UM 10003 507 950 'El'
. rewr - -
li!.'| nes [l Saus-tatal M Chajitne [ Comaneaiaing
Code DiEsignaticn Cuantitd Unité P Remime Mantang

Matnied

B QOC00R000000T MECHINE & LRLU 100,000 ) 2500 |‘I;|
- | -

Cette option est directement disponible en cliquant sur "+ """

Suppression d’un chapitre
La réponse Oui a la question permet de supprimer 'ensemble des lignes du chapitre
La réponse Non a la question permet de supprimer la ligne

‘Voulez-vwous aussi supprimer les lignas de ce chapitre 7

Sous-Total
L'insertion d’'un sous-total permet de saisir le titre du Sous-total

Lignes [ Sanis-tenal A Chapaie [ Cosnmentaine
Code Diésignaticn Cusandrté Unit& Al Remise Monzant
1 E1EM_O00000000000001 MISCHIME & 100 L 100,00 00 4500 @'
[ Eous-Total ] '@
L -
Lignes 0 Sous-total A Chapitre @ Commentars
=) Disigratian Quantize it ] Remige Mantant
1 BIER_ OOOBO0G00M000 1 MATHINE A 100 Uk 10830 S0 o500 m
' | J @
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ALTA

Déplacement des lignes
Sélectionner la ligne d’article en cliquant & gauche de la ligne

Lignas I Sous-ieeal A Chapitie & Cammimie
Cioda Dusignation Quantité Unitd 1) Rarmiss Montant
# BEPOOOOO0000000001  MACHINE A 1 100 s00 asm Tl |~
1 ESEM_DO0o0dnonig | MATHIMEE im uma 200 [ 130 ]ﬂ]
¥ | - i

Déplacer la ligne vers le bas

LEgI'IES L] Sicass-zatal M Chapitre @ Commentain
Code Crsignatian Cusantitd Uit PU Refmisa Moriant
EAEM_Mpmaao0iicd MACHIKE & 190 GG e A5 @-
EIEN_D02003003000200 | MACHIKE B L0 uw 20000 1000 T3 n

- .

Relacher la ligne sélectionnée sur I'emplacement définitif

LigHES B Sous-tes M Chapitre I Communlare
e Dhizignation Dusraitd Linité U Armize Meontant
1 BIE O0000CE03000 MACHINE B 100 U 200,00 00 e B~
-ulsu_mmmmm MBCHINE & U W 500 LT T

Suppression de ligne de saisie
Cliquer sur Ty pour supprimer la ligne de saisie

Lign-es Bl Scos-botal A Chapdne [ Commertaine
Code Dsignation Cruantité Uit FAJ Rismi s Mortant
i FIEN_O00CDO0N000N] 1 RRACHIME & UM 1[118] 500 380 |j] rS
1 B EN_O0SE00N00000 1 WALHIME B 0w LS -TL] 1880
*  Sakir - i

Pied de Devis - Bloc note
Un bloc note est disponible en pied de Devis pour renseigner des commentaires relatifs au

Maote

et 1

document
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Detail du Total

ALTA

Le détail du Total a droite de I'écran de saisie permet de saisir la remise en pied

Appuyer sur » pour afficher le Total global pour saisir les Frais

Total «*

HT Predusts 25500 €
Remise pied (36 ¥
Remise pied a0 €
Tawes et frais oo €
HT 2500 €

TVA 5100 €

L 30600 | €

» La modification du montant TTC permet le recalcul a 'envers de la remise en pied

Total &

HT Brut S00.00
Remites accondées LA
HT Froduits 255,00

Rrmise pied (%)
Remise pied LX)
Tanes Q.00
Frais 1 0,00
Frais 2 0,00
HT 255.00
VA 51.00
™e 30600

Calcul de remise a I’envers

Total +*

HT Froduits 0000 &
Remise pied (%) 8333333 %
Remise pied 166667 €
Tames ot frais 0oy £
HT 1833333 £

TVA ERET

e

Marge

La Marge sur le Devis est affichée & droite de I'écran de saisie

Marge

Taux
Coefficient

Maontant

10000 %
0.00
25500 €
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ALTA

Enregistrement du Devis

Appuyer sur m pour sauvegarder le Devis

Etat du Devis
Le Devis obtient I'état En cours signalé en haut de I'écran

Client o™

R - D

Dt 2006 [ ]

Le numéro du Devis est affiché en haut de I'écran

Client ™ < Actualser I

 Dupliquer

Les options sur le Devis sont disponibles au menu Actions r Transformer

-« Actualiser Imprimer / Envoyer § Supprimer

o ._[?Jpllque.r_ - Accepter B4 Imprimer / Envoyer

- _T'E“?fflﬂ.”fﬁ{_ i __Refuserl @ Accepter

. gll_jppn'n_*g?!:__-:-‘.__-_- Sans suite @ Refuser

e ook X 5ans suite

Actualiser un Devis
La fonction Actualiser permet de mettre a jour le Devis aprés modification des parametrages "

- Sélectionner les éléments a actualiser
- Valider Actualisation

Quelles sont les informatiens du decument que vous souhaitez actualiser 7

[ Conditions de vente du client
B Canditions de réglement
Régime de TWA
EA Soumission aux taxes
B Remize en pied
b Escompte
Frais

[+ Tarification

[+ Prix d'achat

] Représentants et commizsions

J _ . Annuler - m
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ALTA

Dupliquer un Devis

La fonction dupliquer permet de dupliquer le Devis en un autre Devis qui sera renumeroté

Vous allez étre redirigd vers la pidce dupligude.
Souhaitez-vous continuer ¥

-

La fonction transformer permet de transformer un Devis en Bon de Livraison ou Facture pour le méme client

Transformer un Devis

e

gy W

L

g
lag )

Transformation

Topé o pibee

Bom O Frason
Dt Fadufe
ok

Supprimer un Devis

[_.E ﬁ_:ll'lctiﬂl‘l supprimer permet de supprimer le Devis. Cette fonction demande une confirmation de traitement

* Confirmez-vous la suppression de la pigce 7

B -

Imprimer /| Envoyer un Devis

La fonction Imprimer / Envoyer un Devis permet : Imprimer - Envoyer un mail — Apergu Ecran

Innprimer f Envoyer

— Devis Claesique Rouge
. Fermises
FE TS i
En. ST Lagms
Caomanndes

B Meriizra bbrea
e i Wuntions vbigatsig

hade d'eri

Expisditeur
Destinataire
Dl

Message

Signature

Christophe PLOUVIEZ {rplowrdes @ ree. Ir) H

Dhersis

Fadame, Morsieur,

Veuiller trouver ci-joint votre devis n® DEWIOOO0E & un montant
de 133000 €

Mous restans A vobre dispositian pour bout remssgrement
complirmentake.

Dans Fattente de votre réponse, weuilez agréern, Madame,
Mo, ros mailaunes salitations,

Christophe PLOUMIER

U i |
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ALTA

La fonction Imprimer lance I’apercu écran de I’édition au format pdf

Utiliser la barre de fonction_ pour sélectionner I'imprimante ou

enregistrer le fichier

Etat du Devis
Le Devis obtient I'état Imprimé signalé en haut de I'écran

Client +*
CEGIE (EOO00T) 2 LI PALL SEDVALIAN
HYTETNE ml:m
U
Factursins MT
Soramin aus o

La barre de menu permet de Modifier le Devis
ou ajoute de nouvelles Actions

£F Dupliquer |
- Renvoyer l'original - Tm"sf""“”
- Changer de modéle d'impression | B Supprimer

B4 Renwoyer 'enginal

B4 Changer de modéle d'impression
Modifier un Devis i© Accepier

@ Refuser
. Wotre devis a €te imprimé, 5i vous confirmez les modifications, vous devrez le % Sans suite

" rEMpriTEL _

Souhaitez-wous continuer 7
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ALTA

Accepter ‘o
La fonction Accepter permet de valider I'acceptation du Devis par le client '

Confirmez-vous 'acceptation du devis #

o [

Etat du Devis
Le Devis obtient I'atat Aﬂmpté signalé en haut de I'écran

La barre de menu ne permet plus de Modifier le Devis

et restreint les Actions £ Dupliquer !
-'_.'r,' N ™ Transformer
3 '_.'_-- o & Supprimer

B2 Imprimer / Envoyer

X 5ans suite

Refuser i
La fonction Refuser permet de valider le refus du Devis par le client

Confirmez-vous le refus du devis 7 o .
Etat du Devis RREEEY
Le Devis obtient I'état Refusé Sigﬂalé en haut de I'écran

& Client &
CEGI (EL000 ) 22 DU PRUL SE0ALLAN
2ERIE ERENLYLM
ur FRANCD
Facluration HT
Sourmie sux tre

La barre de menu ne permet plus de Modifier le Devis
et restreint les Actions

i £ Dupliquer '
% ' & Supprimer
s Ty
; LT
. . _'l_-_. P |- ®  5ans suite
= ;:_‘ :.. ST e — —

11743



Sans suite

ALTA

La fonction Sans suite permet de classer Sans suite le Devis par le client s

Confirmez-vous le classement sans suite du devis

Etat du Devis

-

Le Devis obtient I'etat Sans suite signalé en haut de I'écran

La barre de menu ne permet plus de Modifier le Devis
et restreint les Actions

] Dupliquer I
) B Supprimer |
Etats des Piéces dans la liste des Devis

L'état du Devis permet de filtrer les Devis

Imprimé/Envoyé client
Transforme

() Refuse

X Sans suite

Tous les dE\ris |E'E".'IS
15 actifs

i Complément. adr | Devis inactifs

Le filtre Devis actifs permet d'exclure les Devis sans Suite
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Bon de Livraison
La liste des Bon de Livraison

mrp-mp Tt o o e 0 AR vt 4 i B [

Appuyer sur le bouton
Ecran de saisie d'un Bon de Livraison

Lignes O Soriid | Mithapirs || GF Comraonise @ Tortal o=
Cane Ty et ekt s v e
aer
| BAREOEEENGR BT W0 B0 o EC |
ersiar g o F
o
o«
o
T aow
™ amm
Pl oy
wmm % w
¥ Cwm o oriesion - 1ZARGRAT (AT Debe de reodiiostien | ASRST (SRR A m

La saisie d'un Bon de Livraison est identique a la saisie d'un Devis

Enregistrement du Bon de Livraison
Appuyer suriIeSRIS ISl pour sauvegarder le Bon de Livraison

Etat du Bon de Livraison
Le Bon de Livraison obtient I'etat En cours signalé en haut de I'ecran

Client "

= EODOOE

CEGID

N Factusation HT
Cate HDEA018 -]

Le numeéro du Bon de Livraison est afficheé en haut de I'écran

Bon de livraison BLOODOO3 Artions =

S—
2 Actualiser |
Les options sur le Bon de Livraison sont disponibles au menu Actions ) Dupliquer
-l _ Actualiser *  Transformer
<o Dupliguer B Supprimer
- = Transfarmer
g o i’ &4 Impri E:
~ . Imprimer ! Erivoyer mprimer f Emvayer
; M- ®  Sans suite
+ _».5ans sujte i
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ALTA

Transformer un Bon de Livraison

La fonction transformer permet de transformer un Bon de Livraison en Facture pour le méme

Barukd Tearslrmirn

client

Imprimer / Envoyer un Devis
La fonction Imprimer / Envoyer un Bon de Livraison permet :

Imprimer - Envoyer un mail — Apergu Ecran

Irrsgarinsgr I"r-.'l::,-wl

B de Fyraison Classgque [ T— C'E BH
o Cooe titide
— B ch
= rerromre Y i Expéditeus Frewe CLIEMT (eplisieatpse@ameil comn) |
Fatioo i Farbha
linfiem De=tinataire Cofcd ¥
Lage
Coomignnbes Oinjet Ban do Ivralson
Werkipns ipres
Mentions asbgatnies Message Maclsene, Mongieur, Vewllez irouer G-jeing votie bon b I
n' BLODOOOE d'un montant de 120000 €. Nous restons 3 vatre
chipasilion pour e ercegnement complémentare. Dang
I'aftente de wodre réponse, veuiller agréer, Madame, Monsieur, nos
el beLineg. sakiation:s,
Signatura P CLIEMT

U oo |

La fonction Imprimer lance I'apergu écran de I'édition au format pdf

Utiliser la barre de fonction m pour sélectionner I'imprimante ou

enregistrer le fichier

14 /43




ALTA

Etat du Bon de Livraison
Le Bon de Livraison obtient I'état Imprimeé signalé en haut de I'écran

Client +*
CEGID (EOM0) 2 QLWIPALL SEDALLEAN
DR f‘ﬂ"‘l'ﬂ"
FLIE FAMNCL

Facturains HT
Sozmiz sux koo

La barre de menu permet de Medifier le Bon de Livraison

ou ajoute de nouvelles Actions # Modifier  Actions

5 Dupliquer I
- Renvoyer l'original P Transformer '
- Changer de modéle d'impression B Supprimer

B4 Renvoyer I'criginal
B4 Changer de modéle d'impression

X 5ans suite

Etats des Piéces dans la liste des Bon de Livraison
L'état du Bon de Livraison permet de filtrer les Bon de Livraison

< Bon(s) de livraison (3) { Bon(s) de livraison (3)

Etat Muméro Date docu... Etat Muméra
I
- En cours
. Transforme
HLNUGIJ-% 21021207 Sans suite

Accephé
BLOOOO03 21,/02/2017 Refusé

Tous les bons de Ivraison

u bon de Bons de livraison actifs E| + Mouveau bon de livraison | Bons de livraison actifs
Bons de livraison inactifs

Le filtre Bons de Livraison actifs permet d'exclure les Bons de Livraison sans Suite

15/43



Comment faire une facture ?

Factures
La liste des factures

Appuyer sur le bouton
Ecran de saisie d'une facture

Lignes = Wkl M Cragsne £ L Total
HT e *

are w

LR Eascjziie: 12

La saisie d'une facture est identique a la saisie d'un Devis

Enregistrement de la Facture

Appuyer sur pour sauvegarder la Facture

Etat de la Facture
La Facture obtient I'état En cours signalé en haut de 'écran

Client " x

CEGID

Le numéro de la Facture est affiché en haut de I'écran

Facture FAC000001 actons - [
i Actualiser
Les options sur la Facture sont disponibles au menu Actions £ Dupliquer
Actualiser .
; B4 Imprimer / Emvoyer
Dupliquer

Imprimier / Envoyer

16 /43



ALTA

Imprimer [ Envoyer un Devis
La fonction Imprimer / Envoyer une Facture permet d'imprimer la Facture ou d'envoyer la Facture par Mail.

Imprimer  Envayer
o . ::_. = Fachwe Jlassique Rouge Mode Fanvsi G‘E BE
Rarites
Ml Eupécitewr | Chrstnphe PLOAVIET fepivanien @ lreslr) ~l
Loge
Coondanrs Dliestinataire Ccf ool ™
ERrea Wertiors o
- Wartiors niskgaiviar Objet Fachure
T
Mgssage Madane, Mansieur,
Veuilez trouver ci-joing votre facture i FACODOD01 d'un montamt
de 114000 L
Mous resicen & vobe disposilion pous ol rensegnement
compémeniare.
Dars 'atbende de woire réponse, wegiler agrée, Madame.
Monmaur, nos medlounes salubabcees.
Sigrature Christopke PLOWAIED
Anmuler

La fonction Imprimer lance I'apergu écran de |'édition au format pdf -
Utiliser la barre de fonction ({EiIEREASED PouUr sélectionner limprimante ou enregistrer le fichier

Etat de la Facture
La Facture obtient I'état Imprimé signalé en haut de I'écran
Client o™
cﬁ_m.;am:. ;;;N‘:l SEDALLLAK
:‘;‘mﬁ FFL'\RLE
Fasturation HT

Sonsmmis dro Laaes

La barre de menu permet de Modifier la Facture # Modifier
ou ajoute de nouvelles Actions

2 Dupliquer i

- Renvoyer I'original
- Envoyer le duplicata | F= Envoyer le duplicata
- Changer de modéle d'im pression [ f4 Changer de modéle d'impressian

b= Renvoyer I'onginal
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ALTA

Modifier la Facture

Votre facture a été impriméefenvoyde, S1vous confirmez les modifications, vous devrez la
réimprimer,
Souhaitez-vous continuer ?

m —

Etat de la Facture
La Facture obtient I'état A reéimprimer signalé en haut de I'écran

Client *
lient E0O00 -
CEGID

Cate 20/06/2016 L]

La barre de menu permet de réaliser de Actions sur la Facture

. o Actualiser !
- Actugllser & Dupliquer
-+ Dupliguer
- - Imprimigr / Envoyer B2 Imprimer / Envoyer

Etats des Pieces dans la liste des Factures
L'etat des Factures permet de filtrer les Factures

Facture(s) (4)

Muméro Etat MNuméro

En cours
(# En cours FACO00004 Comptabilisée

Imprimée/Emayée client
a Réimprimer

B Imprimée FACO00001

FACO00002 P FACOOODO2

Toutes les factures
Comptabilisées
MNon comptabilisées

Etat
v

+ Mouvelle facture JEEES camptabiliséesﬂl + Mouvelle facture

Le filtre Non comptabilisees permet d'exclure les Facture non transferees en comptabilité
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Avoir

La saisie d'une facture avec des montants néegatifs permet de realiser un Avoir

Clant o™ -
o - [ e
A -
Liga m - o Tartal o®
- — AT e
o
Mo o

Avoir par duplication

La création d'un avoir par duplication d'une facture est aussi disponible sur le Menu Actions

# Modifier

& Dupliguer N

& Aargir par duplication

€

Renwoyer I'original
Enwvoyer le duplicata

B &

Changer de modéle dimpression

Comment consulter le Journal de ventes ?
Journal des Ventes
Cet ecran permet de consulter le Journal des Ventes sur une période
Renseigner la période et appuyer sur pour afficher le Journal des Ventes

[ ! CE =
! " ‘ — I [ e
w w I
st o B G e wan a1 mm O
e ot e P P wam am mem e o
m:. i B a0 pr wam am e e [ErrL—- o
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ALTA

Le Journal des ventes permet de filtrer les factures selon I'état de la piece

Journal des ventes (1)

Dy 01062016 B Au 200062016 Rechercher

En cours i Mom client *N* de facture W* de compite
(Complabilisée

Im primée/Emsayés client

B [mprimée KILK CEGID FACODO001 01000000

La sélection d'une ligne permet d'afficher la ventilation comptable de |a facture sélectionnée sur I'écran du bas

FACOBAC01 Contralisations du journal des ventes Modes de reglemant
Tompie Monkank [ELUR) Compte Wonizat EUR] Modes de nglement Wioriant (EUR)
TS R AT 0 Faud . Chisque ASENOE
4457000 R M50 ] Tl

L'écran du cantre permet d'afficher la ventilation comptable de I'ensemble des factures du Tableau

Comment gérer les Réglements ?

Menu Réglements

Accueil Tiers Articles Ventes Réglements Dossier

< Tableau de bord

Saisie des réglements

I Devis

Réglements en retard

Comptabilisation

- Saisie des reglements
- Réglements en retard (voir Gestion des Relances)

- Comptabilisation
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Saisie des réglements
La liste des dus clients affiche les encours des clients

dus clientis) (1}

*Codd P Wenian: di E il Tiliphom Rigroupénmest e v Ediiman Conmpkisnt Condir prositel Vik

[T e ¢} 4000 27 ORI PALE, SENALILAK fred =

Sélectionner le client pour afficher I'écran de pointage qui permet d’enregistrer les
réglements clients et pointer les factures

Echiancay b pncamus: Riqlement

Woarpsn ey peon Dasdcabern Wi dreigy . bostew Lrfrmm T pnige ) o e =
:I anmarl miree b b #akbau

[ e ALTAT i e m

Pointage o Cous

e i
a0g
HE i
Fixghemints requs O T
Ll *Duw cerdgtrea Mo e g Rkt lemuge  Dus posug
G
L'écran affiche en haut L'écran affiche en bas
la liste des échéances a régler la liste des réglements recus
Effets & rigler J Réglements reus + Ajouter un réglement -
L0 e e e Dok dhie o Clabe dchiorll, Made e . Montant Letirage  Dlate poirags F
v| O Etst  Libellé Date da régle.. Mode da régl..  Montant  Letirage Date pointage
j FALCCOMUT FESS 20520 Chegue 11400 M j
Ol Pacooooor  GOMSEDNS  MMIAAME  Chbas 1 1400
Ol ractecins FOpsdins  MMAAIME  Chbas 11400
[ parpsoois  ivdsns 204G Chbque 114060

Appuyer sur [ReERERITIEINE pour enregistrer un réglement

Renseigner les éléments : R

- Date o

- Montant —— e

- Libellé i :::;4 S e ,‘
- Mode de reglement

Enregistrer ] - |
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Le réglement apparait sur la liste des réglements regus

ﬂ{:gh:nl.l_‘-ntg TeGus [i]

O Llibelé “[abe de rdglsment kode demaglement Montant

Lettrage
g
[ acompie ZRAENT Crdque 1500000
Modification du reglement
Cliquer sur pour modifier le réglement
S
Dzl cu g lerrent
Cale LN G [ ]
Mgeigal gl 1180 £
Libelié Focture DNKNI N
Bk e plfirsesl i} = Chigue i 30 jour
SR - ] e
Faintage
Sélectionner la facture et le réglement correspondant
Echéances & encaisser
Bl W ce ploce Dabe der phéca “Date échéarce  Mode de rdgle.. Moetant Lafirags: Date pointage
W
o ragoonze ZAMAINT BRI Chique 2000000
Réglaments recus €
B e *Date de rdglement Made de rbglement  Mantant Littrage Dabe poFiage
5
¥ Acomp 23032017 Chigus 1 00000 F4

Le cadre affiche les totaux puis valider le pointage

. . P . . & \oir le détail
Pour visualiser le détail du pointage cliquez sur ~

Date pointage

Poinisge & oours Vo e dity

Folan i
T €

T EOAE) |
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Etat de la Facture

La Facture obtient I'état Réglée signalé en haut de I'écran

CEGID [E0000T) 5 CHL FALL SEDALIEN
SR BSOS LY

FUR FRAMIE
Facturation HT

Sciimiis Biie LeEs

Etats des Pieces dans la liste des Factures
Les factures réglées sont signalées avec &

Etat Murnéro

N

& Comptabilisie  [faataRs

& Compiabilisée  [EISGGEEE

& Comptabilisie  [CIEGIGE
& comptabiliste  [GIEGIINCY

Enregistrement d’un Solde a payer
Lors de l'enregistrement d'un réglement qui n'est pas équilibré

Faintage en cours

Type W de paten . Datede ptee Dlte ichbanos Mods do rigle (868 Crisd Inte de hghem Hetz poind ildam | £
Righiwewl  Fanee (AT kB & 30 pnns 1IN ST 1 i 1w €
Ertenee: FeCigEd BNEATIE NG Chbp 118000 I 1B e laam | € I

Coer e bl

Appuyer sur [EEEEEEIEUCI pour créer le réglement de Solde

e =
Paintage en dours
Tree = ks e sk pie Fabi Sl di : N bt s pégley et £ 1 |
s M ke e o . DR e e s dckabiaece b i g Do Citad T i P .
Riglamost  Fimchurs DO000 Cheboen b 30 journ 1 00000 2ATED018 5 i 1upm | €
- Lot Gl TP AL L K i rigicr om | £
Rigeren  Scide Crabges b 30 jun 14100 J0E01E I
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Pointage non équilibré
Si le pointage de la facture et du réglement n'est pas équilibré

Pointage en cours

Typa H* de pidice [ ragl.. Date de pidoe [Data drdance Mode derdgle.. Dbt Cridit Date di régloment Efiets paintés T2 E
Riglemer: Ecide facture Chilque TaLM0 2R R0EE Riglerrants pointis 72000 | €
Exhéancs FACRO0002 L ARART0E {héque Tl Heste i rigler

Anrvaler |

Atiantian

Appuyer 0 alider le pointage  eliig=ly registrer le pﬂinlﬂge ""“"*t:::":::::’m::;h?
3 Hrwerm g e

arcer | [N
Selectionner :
- Valider le pointage pour générer une écriture de pertes ou de gains
- Terminer plus tard pour générer un lettrage partiel
- N° de pidce Date de piéce Date échéance Mode de ré.. Montant Lettrage  Date pointage
o v|
S5 | B eacoooome  1smerzots 15/09/2016 Chique 28/11/2016
Dépointage a
La liste des factures réglées peut étre filtrée sur la période Fils

Ko cfpra samars:

Mo of ism i
v = 3 maois
Kors de & mois
Foirs dun an

Fontage
E Teoted ichéomzes v Total régié — Total cifférence € [
SM2EN D04 26280004 ad Euro

Pointage AR [2871,/2016)

FACHEH @EARRER ARG Chipie TEEED €

Tosl échiances Tatal riglé Dtarence
Roorpen WEETGIE  Chioue 000 ¢
Aezpes A2EEIE Chrigua 1000000 € Gt el SEREI e .@
Sode AN Chigee 120000 ¢

Suppressim du Pﬂintage Supprimer le pointage
Appuyer sui i pour supprimer le pointage o it B el sl B

s senoat de novve disponibics pouren pointage.

.
# Savhyter-vou onkizuss T

ﬁpi:i.u'ye_r swfﬂﬂntihu er pour valider [ e RS
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Comment comptabiliser les Réglements ?

Comptabilisation des réglements
Cet écran permet de comptabiliser les réeglements et d'exporter les écritures dans QuadraComptabilité. - _'I."
B Aol Tiers  Adficles  Ventes  Régkments  Dossir Y ?fﬁ?-‘u L °'\.

ements (3)

Comptabiiié f Dosser complable  CLMORATUS
Cocle jopmal 100 00
Fulia

Code mode da réglement Libedi: mode dhe rdglemant Comphe oompiabke Hombog dee righements rqus Moz bokal [

(=1} Chebpa b 38 pans Lodran] 3 2 ER0D EUR

Renseigner la période de comptabilisation, la date de fin et appuyer sur pour afficher la liste des
réglements

13} Détals des réglemants [Chécue & 3 jours)

Code chent Hom dient oamipee i ksl ie Libedbe Date de segkemont Wiontant (L
L) CEAD L) Fasture (01 I 1140000 ELF:
B CEAD 06120630 Faichss 0902 NG 1 0000 EUR
PN ChAD DE133631 Sokde ARG 14068 ELR

Appuyer sur pour valider la comptabilisation
Alenkion |
Cotte action est irdversible, les miglomants ne serant phus modifiables ot plus
coampiabilsables!

Appuyer sur Continuer pour Valider

Traitement termingé !
3 réglements ont &lé camplabilisds
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Comment faire une Relance client ?

Relance client
Sur la page d'accueil, cliquer sur

[ Féglemanis en matand

2 Risghamasntt] o rfard
E 2200€

pour afficher la liste des réglements en retard

Accusil  Tiers Adtickes  Ventes  Réglements Dossier s ? Q .
——
* Conle cient Hlom Manbard d6 (DU} Facture Dule échéance Retardfou.. Desnire relance Niveou_  Advesse mai Tékphane bnefl e Btiment
w
D001 CEGID 113000 FACOOOMNE 206G 1 53 CALAI PALL SEDSLLLEN
EQ00D1 CEGD 114000 FACDOO00E 20062016 1 52 QAN FAUL SEDALLIAY

Sélectionner le client & relancer

] Relancer l'effet sélectionné
7 Relancer les effets du client

Relancer l'effet sélectionné permet de relancer uniquement la facture sélectionnée
Relancer les effets du client permet de relancer toutes les factures du client

Sélectionner le mode d'envoi : Imprimante / mail Modedemvei O ol
Relancer
EMlit b risindir o Terveni OE QE
* Facture Dl écheiorce Montant dii Blpeau e rel
Espéditeur Chiistopls PLOUMET ieplouraiengifren fr] el
FARIM0N3 DLTERIG 1 M0
Daitinatais Cofca
FALDE00M Pttty 1 14000
Ot Relarwe
Mannage Madame, Monsher,

Veillez trouver d-poink le relavd o 'effetis) arhaisis) & echéane et
dont ke réglerment ne nous est pas parvenu

Mous restons & voine dispasition pour fout rensekgnemint
compkimentare,

Uans lMathente de wolre rtponse, veuilies agréer, Madame,
Sonsizur, nas meileures sslulations,

Sigraturs Christophe PLOUVEE
& 260000 ? i

hiveau di ielece

=1 o fa] G@ Dﬁ

Mo de lance

@ o o at@ Gdf__"?l

Sélectionner le niveau de relance

La fonction Imprimer lance I'apergu écran de I'édition au format pdf

Utiliser la barre de fonction pour sélectionner 'imprimante ou

enregistrer le fichier
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Le niveau de relance est indiqué dans la liste des réglements en retard

2= Accuel Tiers  Ardicles Ventes Réglemenis Dossier b .-Eu.—.nj | @ o -

Réglement(s) en retard (2)

“Loda client Hom Montant di [FURL  Fachure Date échviance Rtaid foar.,  Demidre redghee cresse mail T¢liphans Mom Vola Batimant
=] {124 114000 FACTOGI HEE 12U 52 GAIA PAUL SEDRLLIAN
Q0001 CEGD 114000 FACTON04 HYDEENE 1 2106200 52 O PAUL SEDALLLAN

Modéle d’impression
Cet onglet permet de définir le modéle par défaut
Possibilité de définir un modéle différent pour les entreprises et les particuliers

Devis:

[ Modéles dimpression

o .. = Devis Classique Rouge e ;:'f_: O Défaut pour entreprisa
M e H ) = B
= Bemises | o : O Défaut pour particulier
Unites @ Défaut pour tous
e e Modiier
Coorgonndes e
Meentions lares “eess oo B Supprimer

. T hentions cbligatoires

[ Modéles d'impression

Bon de livraison Classtque‘

S D Code Article :
- R BL ehiffré
- I Remises
Urites
Logo
P Coardonndes

ji

Mentions libres
Ilentians cbligatolres

Bon de Livraison :

[ Modéles d'impression

T Facture Classique Rouge v
T -

L]
Resrmises b

Unites

Logo
Coordonnées
Mentions libres
S D E Mentors ogatoie

Facture:

Relance: Cet onglet permet de définir le modéle de Relance par défaut
Possibilité de définir un modéle différent pour les entreprises et les particuliers
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Appuyer sur

+ Mouveau modéle de document [elelVig créer un nouveau modéle de document

Pour creer un modéle :

Renseigner le Libellé
Sélectionner le style

Cocher les éléments du document

WA B Pl KaThERL

#hizoivs dinpraisas
Dume
denda I
Faturs
Anhamin

COUTTS S elInes

Coriiss

Liens comgiabies

Twa

Personralisation  Giel Ervtdtn

Ligna & pad Apergu o A
Lizeil
Facure Tlactious jiovks Bl
A Hnoup ‘ FACTURE
== e
=N
s = ms
L Ana

Tw [L-r A A — e = - -:-

- . ...

Général
Cet onglet permet de définir le théme : couleur, police, taille

Perzonnalisation Général Entéte Lignes &t piad

Liellé

Facture Classique Rouge

Théme:
a =
L1 »
= N NN N
C . Pabice Arad L
.
Taila du toxte i A A
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Entéte
Cet onglet permet de définir les éléments de I'entéte du document

J Personnalisation  Général Entéte Lignes et pied

Crrganizez les zones de votre entéte en faisant ghsser les vignettes, Vous pouvez
ajouter / enlever des informations cu des logos. La zone quadrillée représente
I'entéte de vos pidces

héam chi L8 e bk x| g ® I Tyese e dedurment ®
Adresse £
I = et e = v 1
Cogrserrie " u I infgrmylions gient ®
o Réfrences
P . Adresss du ciess =
‘e,
u 1 N
- I |_ Représeriants =
] conarans se rigiement x
. | £
Lignes et pied

Cet onglet permet de définir les éléments des lignes et du pied du document

Personnalisation  Général Entéte Lignes et pied

[i] Sélectionnez les informations que vous souhaitez afficher dans vos pigces

Lignes
& Code Article B Femizes
[ Unites [ Tanes
Piad
[ Identification de la société [ Mentions libres

& Mentions obligatoires
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Courrier de relance

Cet onglet permet de paramétrer le modéle de courrier de relance par défaut "
Cliquer sur le modéle pour modifier le texte et sélectionner le modéle '

B Miveaux de relances

Redewé de factures
Objet e relance:

Emine Madesme Monsieur Sauf sreur gu omission de notre park nous n'avans pas enregisted e réglament des
Tactures suivanbes:

—_—
Tere relance
Fied MoUs o SaN0ns abligds da NOUS 3IaSSer o MONTaNT Par BT Mayen 3 WITre convenance. MoLs wals prans
d'agréer Madame, Monsieur, nos salutations distinguées.
2&me relance
macidle .
-"_‘_ . Bt Relane Rouge [:I"
- Lngn
Coemiannses

@ 3éme relance o
déme relance
- |

Devises
Cet onglet permet de paramétrer la table des devises

& Devises - EUR (Eura) = Ajouter un taw: de conversion

Code Libellé Date Taux

o Ajouter un taux de conversion - créer un taux de conversion

Appuyer sur
- Sélectionner le code devise Tauw de conversion - Création
- Saisir la date

- Saisir le Taux de conversion

Coe =
Data TGS 2NE [
Enregistrer e
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Liens Comptables

La table de ventilation comptable par défaut propose 15 comptes de ventes avec la combinaison Tiers &
Articles. Le paramétrage du numéro de compte est modifiable sur cette table -

B Liens complables o Mowrssi Bin samplikle
Tiers Article Compte Madification
=l o Taru Y France
i ThG 11003 Al
FRA WAR TATII00% ke FIMIE Prgadaing Tinis
A e e Compie  FOTII000
FR TANES TOTIII
- v - PR« v | G
H.UE FINES T N 3003
HUE MER TS0
HMUE SERY TG0 2000
HUE TAXES TR0
HUE TRAW TN 00
UE FINE T 1003
UE MR TOT N0
UE SERV TG 2000
UE TAXES O 2007 L
15 Rusitatls)

I 'es't'pnssihle de créer de nouvelles combinaisons en créant d'autres types de tiers et d’articles
Appuyer sur =j= Nouveau lien comptable pour créer un nouveau lien comptable

Sur I'ecran de creation de ventilation comptable : cliquer sur = pour afficher la table des Tiers

Création | Ventilations comptables + Ml wentiation mpslatle
Tiers O » Code Libelié Création
Asticla
Cde
s France A
o HILIE ties Uninn marcpéenne Libehe
1 1 i
s : s |

Appuyer sur TNouvelle ventilation comptable o créer un nouveau Tiers

Sur I'écran de création de ventilation comptable : cliquer sur ™ | pour afficher |a table des Articles

Création | Wentilations comptables + Mervilbe winitdation complath
Tiers - Code Liballé Craation
futichs
®
— FINTG Prochiits finis A
oy o - Litsee
SERV Sarvioes
Annuler Ermegistrer Anmule
TAOES. Tases ! m

Teaw Trawmane

Appuyer sur *+ Nowyele ventilation comptable pour créer un nouvel Article

Saisir le code et le libellé du nouvel Article
Enregistrer
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TVA

La table de TVA par défaut propose 16 types de TVA avec la combinaison Tiers & Articles
TVATIERS : CORSE — DOM - EXONERE — FRANCE
TVAARTICLE : NON SOUMIS — INTERMEDIAIRE - NORMAL - REDUIT

MlGades i g heenent ETWa P
Modéles dimpression
Courrien de mlanges. Ragime TVA Tiers  Familla TV Articls  Compta TvA Taux Modification
Digises = &=
Ligwes cnmprables T T FRA Frares sourms
CORSE HORMA, A45TH0 N A
L CORsE RELLI 4573000 55 Famills TWA iricie MORRan, | T reimeal
oM 2] ] 1 m %
Y] WTER A25TAMD 21
oM ORI, AR5 s HET1000
M EECL AA5T MU 175 R T —
[3:4] [£4] i
s TER I DRI i | Erengision |
B MR, 0
EXND RECLI ]
Rk 3] o
FRA BITER AA5T00 0
FRA MO 445700 an
3 RECLE A45THE0 s ¥
5 Risalniiy

La table de TVA est modifiable : Changer le taux et le compte de TVA

Il est possible de créer de nouveaux types de TVA
Appuyer sur #=Nouvelle VA pour créer une TVA

Sur I'écran de création de TVA : cliquer sur .~ pour afficher la table Régime TVA Tiers
| Régimes TVA N gime T3

Creaticn
v —e
O Code Libelle Création
rrdie —
- Cade
& CORSE Carse
P—— .
' & pom Dom-Tom Lielé
LI T on pargue & Exomérs
.
Annnikr m PR France soumis

Appuyer sur * Nouveau régime TVA pour créer un nouveau régime TVA

Saisir le code et le libellé du régime TVA
Enregistrer
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Sur I'écran de création de TVA : cliquer sur ™ pour afficher la table Famille TVA Article "

Création | Familles TWA + Heavelle famille T
Régime T Tis —
O Codle Likellé Créatian
Towo: % Code
& tx Mo sounmts i TvA N
e & NTER Tawz Intermeédiairg Lkl
[ THA non prrguee B MORRAL Tawee normal
R i | & pera Tause richut sanser |
Appuyer sur rNouvelle famill pour créer une nouvelle famille TVA

Saisir le code et le libellé de la famille TVA
Enregistrer

Sur I'écran de création de ventilation comptable

- Sélectionner le Régime TVA Tiers Goeatian

- Sélectionner Famille TVA Article g TV s =

- Saisir le Taux B

- Saisir le numéro de compte TVA - B
- Cocher TVA non pergue
- Enregistrer

Comment Paramétrer les Clients ?

Menu Tiers — Réglages
Le menu Reglages permet de créer les tables de TVA & Taxes et les Affectations clients '

1. TVA & Taxes : i
Ce menu permet de gérer la table des ventilations comptables et Ia table des régimes de TVA riRed

1.1 Ventilations comptables

& ventilations comptables o Houwele ventilation compaable
Code Libedlé naodification
Coce FRA
F=& France A
HAE Hars Unian suropésnng Likrlty France
UE Union eurapéenne

LR s | freegie |

Création

Appuyer sur ¢ Nouvelle ventilation comptable |, créer un nouveau Tiers
Saisj[f‘le code et le libellé du nouveau Tiers
Enregistrer -7

Eode
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1.2 Régimes TVA

€ Régimes TVA

o Mouveau régime TVA
Code Libella
& CORSE Corse -~
& DoM Com-=Tom
& Exo Exandré
& FRA France soumis

Appuyer sur = Nouveau régime TVA pour créer un nouveau régime TWVA
Saisir le code et le libellé du régime de TVA
Enregistrer

Crédation

Conda

Lipzis

2. Affectations

Ce menu permet de gérer la table des Affectations clients : Activité, Familles 1, Familles 2, secteur
géographique, Agences

Toutes ces tables sont a personnaliser
M Activités o Mauvelle activitg

Code Libellé

Appuyer sur e Nouvelle activité our créer une nouvelle activité
Saisir le code et le libellé de I'activité
Enregistrer

Création

(==

Lzl
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Menu Tiers - Clients
Ce menu permet de créer le fichier clients

Tiers  Articles  Werles Réglements  Dodssier

¢ Clientis)

Actd “Code Prospeck Typ= hom Code pastal Vile Téldphane

e M ~ 4

Appuyer sur |+ Nouweauclient  pour creer un client

La fiche client est composée de 5 menus : ¢ Mouveau Client
Général )
Général
Adresses
. Adresses
Facturation
. Facturation
Affectations
. Affectations
Reglement
Réglement
Général
Identification
Cet onglet permet de renseigner l'identification du client
o [dentification o Fergaigre ments jridgues

& Entrapeme ) Parbdrulier

E ]

# Al
Frafecie V: ] Ciwira

L] Eloegas
[ Prosgect

DoOE23

* Moweeau client

Famile 1

4

Le code client n’est pas a renseigner si I'incrémentation automatique a été activé dans le

paramétrage dossier

Renseigner :
- Nature juridique, Nom, SIRET, Regroupement

Appuyer sur T Renseignements juridiques - saisir les renseignements juridiques
complémentaires pour une entreprise

Renseigner les informations :
-RCS

- DUNS

-APE

- Capital en monnaie

- Texte juridiques

- Effectif e
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Insertion d’une photo
Appuyer sur insérer un fichier image

Prospect
Cocher Prospect pour créer un prospect L] Prospect

Etats Client
Possibilité de renseigner un état client :

- Client Actif / Client Inactif b Actit
- Client Divers L] Divers
- Client E|D«E|Ué ] Blogué

Identification : Entreprise / Particulier
Les informations d'identification changent en fonction du type Entreprise / Particulier

& Identification & Identification
Typs @ Emireprize (1 Particybes Ty ) Endreprise @ Particulier
Code £ i Coda P i
hiatues juri i - Chalith ]
Son
Bioimi
Siet
Ratpouseriunt il Francaly ]
Langus Frangas [ [ Prazpert
[ Actif
] Pronpect
raonn
= Coordonndes
Ackesse Téliphone
E-mall
Hte Wel
= S
Wil
Fays | FRANCE ~

Appuyer sur & Récupérer coordonnées pour lancer la recherche du client (uniquement pour les Entreprises)
dans la liste fournie par le Portail
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Les coordonnées sont renseignées automatiquement
= Coondonnées
Al 2 OLUAL PALIL SEDALLIAN Tekdphian:
E-mail

Sile Wk

Code postal (S

Ville LY
Pars | FRANCE ~
Teéléphone
Appuyer sur = pour renseigner plusieurs numeros de télephones
Plarrdyin < Kldphon Mumsérm de edphons
SHHLTE |
SHMLaTE 4 i
e S Ty reabily pemoresl
Splerronrar 1 - B T
[ - SHehare 4 w
e [ PR i |
TVA & Taxes
& TVA et Taxes
Rigime TVA FRA == | Franco soumis . Sowmis aux laxes
Wenftilation complable EMTRE = EMTREPRIZES

Renseigner les informations TVA et Taxe du client
- Régime TVA (Table Regime TVA créée dans le menu Réglage)
- Ventilation comptable (Table Ventilation comptable créée dans le menu Réglage)

Réglement
B Réglement
N* de compie i Mook de réglement CHO = Chéque
Collachi A1 10O
L& compte client n'est pas a renseigner si l'incrementation automatique a été active dans le paramétrage
dossier

" B e comple
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Creation de client
Appuyer sur pour valider I'enregistrement

Lincrémentation des numeéros de code et de compte client autormatique selon le paramétrage dossier

Code Client Compte Client

Type  (® Entreprise () Particulier M* de compte 01000000 i

fode E00O01 Collectif 41100000
Liste des Clients
Le client apparait dans la liste des clients

B Aol Tars  Articdes  Vanies Régiements  Dosses i ‘}Mi T a_
+ Cliznbls) (1) + Howeasuchens | Fe )
Acti *Code Proszert Tpe Fzm, Cotie porial Wie Titbphane Farmille 1 Fardlle 7 Dote e medhlicali.  Regroups:
I M M M M
= L] [n} Ertrrproe CEQD L] Lo TROE A6 115500
Adresses

Cet onglet permet de sélectionner une adresse de livraison et une adresse de facturation
différente de I'adresse renseignée dans la fiche d’identification

M Adresses de livraison o Ajouter une adresse de livraison

Aucune adresse préférentielle définie

[ Adresse de facturation

[ Adresse différente de I'adresse principale

Adresse de livraison
Appuyer sur = Ajouter une adresse de liviaison  pour sélectionner une autre adresse dans la liste

Ajoter ure pdresse de hasison

Adesies

*Cods Ham FeqoupsTant Code poris Viks Paye Ham wzis Edlimant Compireent

Appuyer =g + Créerune nouvelle adresse pour créer une adresse

Type (8 Entreprise ) Pamiculier

Mam
P voie
Batiment

Complément

Code postal

Appuyer sur. B EREETELLe I ntracug pour sélectionner 'adresse d'un client déja crée
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Adresse de livraison
o Adresses de lnraisan

CEGID

) g (a0 =
25 RUE FASTORG 25 BUE (FASTORG H
TE00E PARIS 75008
FRAMNCE PARE
FRANCE
Options :
- Voir sur googleMap permet de géolocaliser I'adresse
) goog PP ] g Ll 9 Waoir sur googleMap
- Editer permet de modifier l'adresse L
75008 -
: - . & edit
- Supprimer permet de supprimer l'adresse PARIS Lz

FRANC @ Supprimer

Adresse de facturation
Cocher « Adresse différente... » pour sélectionner une autre adresse de facturation dans la liste proposée

@dresse différente de I'adresse principale

Facturation
Eléments de facturation

Cet onglet permet de renseigner les éléments de facturations :

Renseigner les informations suivantes : Devise, Facturation HT (Entreprise) ou TTC (Particulier), Ie Tau:-c de
remise sur 3 lignes ou en pied :

= Eléments de facturation

[ Adresse de facturation

Deevise EUR | Femize pind £

Euro
[ Seumis 4 Frais 1

Fagturation @ HT (O TTC O Soumis 4 Frais 2
oumis & Frais

Raariser kg 1 o
Rarrise kg 2 v
Ramise ligra 3 b

S Remises en cascade

Modéle d’impression des Devis/Factures

Cocher « Le modéle d'impression des Devis & Facture est différent du modéle par défaut » pour sélectionner
un modeéle spécifique pour le client

=2 Modalités da Fscturation

() Lz mosdithe GImEESHON Gl devis 651 GETent oy moddle par [ Loz oo e e URSOn e Ly Factuiee 25 dTreat ) modéde
atat par ddlas
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Modele d'impression

Sélectionner le modéle specifique dimpression des Devis et Factures dans la liste

RAFPPEL : Le parametrage des modeles est disponible au Menu
Dossier — Réglages — Modeles d'impression — Devis / Facture

Modéles dirngression

~ D Classigud Rooge
= [—
Eoettn v
g e
[ITEEerres T
RAEARLAS IRRMDEES

Exemple de modéle spécifique pour un client

= Modalités de fachuration

¥ Le modéie dimpresion du deen et diffirent do modile par B Le medile S mpestdon de b Facture e ditdien] oy modile

et par st

o Denvis Clssique Rauge o oy - Factuee Classicque Rosaps
+ Remers S i‘}\.'—* — = Femses
+  Lirdtes = = Uniss
+ Logo SRR = Logs
= +  Coordon ndes e = Coonganndis
+ Mentions lieres == D LD + W ibrs
v Menitions chigalom = Wi ol aganeines
g - . .__.-_ - ___: B
Affectation
Classification & Localisation
Cet onglet permet de renseigner les affectations du client
RAPPEL : Le paramétrage des affectation est disponible au Menu
Tiers - Clients — Reglages — Affectation
¥ Classification o Activités da l'enireprise
Arinald prnopate Famila
9 Localisation
Sactur géc = Agenoe

B Représentants

Vous naver pas défire les représertants dans b préférenoes du doss[er

Représentant
Sélectionner 'affectation d’'un représentant pour le client
RAPPEL : Le paramétrage des représentants est disponible au Menu
Dossier — Préférence Dossier - Clients — Représentants
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Réglement
Condition de réglements

Cet onglet permet de renseigner les conditions de réglement du client
Sélectionner le mode de réglement

RAPPEL : Le paramétrage des modes de réglement est disponible au Menu
Dossier - Réglages — Modes de réglement

B Conditions de réglement

CHO = Chégue
Calcul de la premiére échéance
Facture d| Roaitre dichinrcs 1 :
t : ntervalia ] ': jourts)
[i] : Jours)
[+

Le Tableau de bord

C’est la page d’accueil qui permet a l'utilisateur de naviguer sur les différentes piéces de
ventes et réeglements.

A droite de I'écran l'utilisateur consulte grace a la Time Line I'historique des piéces
Au centre de I'écran I'utilisateur dispose d’un graphique de son chiffre d’affaires
Sur la page d’accuell, le Tableau de Bord ou Dashboard permet a I'utilisateur de naviguer

sur les différentes piéces de ventes et de réglements et de consulter le graphique du Chiffre
d’affaires.

£ Tableau de bord
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Accés aux devis Accés aux Bon de livraison Accés aux réglements Accés aux derniéres piéces
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Dhl‘l’fre d’affaires des Ventes mensuels et annuels  Marge

Consultation des courbes N et N-1 Analyse de la marge

At

- 2o s ZOOM MENSUEL SUR LE CA ET LA MARGE
2 Les factures : = et
= Delannée N - 2 Affichage pour lannée M et N-1 BOBC
= Delannée N-1 o avec symbole visuel de la 1R e
Un clic sur un mois du = | progression positive A ou ;:il’ . CH:
— — H - L1
graphique permet d'accéder 3 e paan négative LR I et
la liste des factures du mois. cA Marge
Menus

La barre de menus propose 5 menus

282 Accueil Tiers Articles Ventes Réglements Dossier

g’,‘; = Clants
-
it Reglages

Articlen

Bong de liveaison Tomptabiisation

Saisie des réglements

Comptabilsation

i

Prilbronces dedsar

42 /43



ALTA

Aide en ligne

L’aide en ligne est disponible sur le Q de la barre de menu

Service Devis, Factures

O
Preminn pas . .
Gestan des cliets Le service Devis / Factures
Gastion des articles
= Vous entrez dans le service Devis / Factures que votre expert-comptable vous @ ouvert,
Gastian des riglaments

Griice & ce service, vous ollez pouvair :

® (Gérer vas devis / Factures

® Sajsir vas réglements oliznts

® 5érer les refonces clients

® Avoir une vue globale de votre octivité grice ou tobleqy de bord

Le paramétrage du dossier est a réaliser dans:

Préférences dossier

—

Menu Dossier — Préférences dossier
Réglages

La paramétrage concemne le menu
- Gestion commerciale : Clients
- Comptabilité : Ventes — Réglements clients

Identification Identification
Paramétres généraux Paramétres généraux
Gestion commerciale Gestion commerciale

Articles Comptabilité

Clients Ventes

Pidces

Réglaments clients

Comptabilité

Le paramétrage du dossier est a réaliser dans:

< Réglages

Menu Dossier — Réglages P Préférences dossier I Modes de r_égleme.nt
-y Modeles d'impression
Courriers de relances
Les paramétrages concernent | [Pl 43 /43
- Les modes de réglement Liens comptables
- Les liens comptables ClTva

- Les taux de Tva



