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OpéTERP

SOURCE BUSINESS APPLICATIONS

OpenErp est un progiciel qui intégre les principales composantes fonctionnelles de I'entreprise comme la
gestion de production, la gestion commerciale, la logistique, les ressources humaines, la comptabilité, le

controle de gestion, la paie, la gestion de la relation clients CRM, la gestion marketing, etc.

A l'aide de ce systéme unifié, les utilisateurs de différents métiers travaillent dans un environnement
applicatif identique qui repose sur une base de données unique. Ce modele permet d'assurer 'intégrité

des données, la non-redondance de l'information, ainsi que la réduction des temps de traitement.
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» PRESENTATION D’OPEN ERP

» LA CONNEXION A OPENERP
L'accés a OpenErp se fait par 'interface Web en langant le navigateur internet. Une fois dans le navigateur, il faut saisir
I'adresse IP ou le nom du serveur sur lequel se trouve I'application. Cette connexion peut étre ajoutée aux favoris pour
un acces rapide par la suite.

[TFiretox = |

O OpenERP

Il convient d’associer le port (8169 a 'adresse du serveur, le tout
(; 0 172.18.143.236:8169 wvdc k3 el Séparé par :

Les identifiants de connexion sont donnés & chaque utilisateur
par 'administrateur de la société (par exemple le professeur).

OPEN ‘ SOURCE BUSINESS APPLICATIONS

Username

nic.alves

Dans notre exemple, I'utilisateur Nicolas Alves se connecte en
saisissant son identifiant nic.alves| et son mot de passe (par

défaut, il s'agit l'dentifiant). Il faut cliquer sur pour se
connecter.

Password

Manage Databases | Powered by OpenERP

Nom de la base active w= surrorT fj BN % @ @ St DECONNECTER

Utilisateur connecté

COMPTABILITE RESSOURCES HUMANES MARKETING CONNASSANCES ADMINISTRATION

/\
$ o L
VENTES RACHATS ENTREPOT GPAD
Ly \ A\ "
\ =
PROJET COMPTABILITE RESSOURCES HUMAINES MARKETING
I < =
CONNAISSANCES OuTILS ADMINISTRATION

i Editer la fiche pour accéder au contenu ] Activer le calendrier
El Rechercher une information dans une liste | Ouvrir une ressource
E Enregistrer la ligne Supprimer la fiche
_Ej Activer le traducteur définit I'ordre d'application des regles
f'} Action sur I'élément sélectionné = Document imprimable
aprés la sauvegarde d'un enregistrement, le contenu de Certaing | sen e commanse | Liveaison ctmchration  tioies

champs apparait en rouge. En positionnant la souris sur le contenu, Il est possible
d’accéder directement a linformation. Ici, a partir du bon de commande il est
possible d’accéder a la fiche du fournisseur.

Fournisseur ;—\‘JIC@NE IMFORT EXPORT

Liste de prix ? Liste = prix d'achat par défaut (EUR)
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» LES DROITS UTILISATEURS

L'un des points importants est la gestion des droits d'accés aux informations. La majorité des utilisateurs n'a besoin que
de certaines informations de la base de données et n'est amenée a en modifier qu'une petite partie. De ce fait, chaque
utilisateur a accés a certains modules et dispose de droits (lecture/écriture/modification) sur les données et les éléments.
Par exemple, si l'utilisateur détient le role de « responsable administratif », il peut valider les factures alors que le
responsable des ventes s’attache a faire une demande de création de facture sans pouvoir la valider. Ainsi, l'interface
du responsable administratif n’est donc pas tout a fait la méme que celle du gestionnaire administratif des ventes. De

plus, un module commun ne leur donne pas forcément les mémes droits d’accés et de contréle sur les données.

Nous pouvons comparer la page d'accueil du gestionnaire des achats, du gestionnaire des ventes et du responsable

administratif.

Gestionnaire des ventes

E)pé’ﬁ“ ERP

ENTREPOT

& = P S

VENTES ENTREPOT RESSOURCES HUMAINES

RESSOURCES HUMANES

Gestionnaire des achats

VENTES ACHATS ENTREPOT

RESSOURCES HUMAINES

VENTES ACHITS ENTREROT

s i =4

CONPTABILITE RESSOURCES HUMAINES MARKETING

o

ouTLs

Responsable administratif

CONNAISSANCES

» LA DECONNEXION A OPENERP

Il convient de cliquer sur DECONNEXION pour quitter la base de données active. Le clic sur [ﬂ de l'onglet du navigateur ou

du navigateur ne permet pas I'arrét du fonctionnement de la BDD.

Le gestionnaire administratif des ventes a
en charge les bons de commandes des
clients, le suivi des livraisons sortantes
jusqu'a l'établissement de la facture. i
veillera & la mise a jour du fichier clients.

Le gestionnaire administratif des achats a
en charge les bons de commandes
auprés des fournisseurs, le suivi des
livraisons entrantes jusqu'a
I'établissement de la facturation. Il veillera
a la mise a jour du fichier fournisseurs.

Le responsable administratif a en charge
le suivi des deux autres rdles, de la
comptabilité ainsi que la validation de la
facturation. |l assure la gestion des
reglements et le suivi des comptes de
iers.

Attention, les modules affectés a
chaque utilisateur different selon
lorganisation ~ a  laquelle ils
appartiennent,

A O opene N

, 3 | {73 OUTILS NAS - iSemein Bwven.
|

(- & localhost:3069/ web/webclient/home

OpéTERP

=
o]

3

c - Google
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Bons de commandel]

Vue du processus métier

[~ servegaraer | Evreged

(st |

[ Ajouter / supprimer un raccourci... 1 :

| Fourmsseurs | |

en cliquant sur 'étoile

CLIENTS

Personnalisation des raccourcis

Reférence commEnde | SO015

Magash

o vantes | Autn

Choix des vues

i aoae

Accueil - Requéte

Partage »

Partager

Rapports

Cllest - |

Adresse o tsoturation 7 |

Liste oz prix 7

Lignss ds commands m

DECRIPTION

qaration

Menu principal
du module

0.:.":. =T 13 COmmands

| Date de commande - | 28001 7| pae? (=2 [P P
= +
Ekmag [s] memmence cien: | | e (=i Commande 2w mise e page
Piéces jointes
Q) * Adresse oo commane 7 - | =1 ==
=1 Adresse dexpianion | Ql Personnaliser
[ Liste o= prix pusiique (EUR) Q| Compee anztigue 7 - | = o ——
0-0surd PersoEiar Togjt
TE UoM FEMIZE (%) PRI UNITURE EBOUETOTL SEQUENCE DE DI EP0HMON Autres Options
Tradulre
. .
Affichage du formulaire
g menu
contextuel
0-0surd
) s s
Taees 7 - [0 Toizt 7[00 | marge 7 - (000 || caews

&ff ‘Confirmer i3 commands

o 6

(6] O Vue liste

Jr—

@ Vue calendrier

@ Vue formulaire

© Vue Gantt

© Vue graphique

@ Vue digramme

7 Rechercher: Bons de commandeo Schéma du processus métier

*
DEVIS,

Affichage d’une VUE LISTE

VENTES

€ .t ]

Date de

Equipe commerciale :

Vue "liste”

N\

REFERENCE
I Comm
[ ¢* soozz
[ ¢ sovzo

[[] £* soota

DATE DE
COMMANDE

19/08/20 11

19/09/2011

16/08/2011

Boutons permettant un tri de la liste

ons de commande

Client: Vendsur :
= | 3 | =& | Q [Adminisvator Q) g}
| - Filtres — ; |
1-12sur12
[tacce CLIENT VENDEUR  RECEPTIONNE FACTURE RONIMI, s g RAE WARGE LITE DE
CLIENT HORS-TAXE COMMANDE FACTURE
ATRAVERS CHAMPS Administrator 000 000 Devis 0,00
FERME O DSLICES Adminisirter 21020 25224 Terminde e1,08
BELMAMOUN AZIZA Adminisrator 4082 4383 Terminée 10,58
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» LE TRIDES LISTES

/
REFERENCE CLIENT w VENDEUR RECEPTIONNE FACTURE
: 4 ' ; ; H CLIENT
[Tri des données de la liste] un double-clic fait apparaitre L v

~ a pour permettre un tri alphabétique ou chronologique.

5F ENTREPRISE

ABC DU BID

[6667% | [0.0%]

[10000% | [0.0%]

» LA VALEUR PAR DEFAUT

Les valeurs par défaut permettent de gagner du temps lors de la saisie, en spécifiant une fois pour toutes quelle valeur
doit apparaitre automatiquement dans un champ.

Ajout d'une valeur par défaut
Le champ <Pays> doit étre automatique compléter par ‘France’ lors de la saisie d’'une nouvelle fiche partenaire.

Saisir la valeur du champ ‘France’, puis cliquer sur le bouton a
droite du champ pour faire apparaitre les options.

Pays : | France «10

R TIoTe!

Contacts du

Nom du contact : [ LA PLACE DUPUY | Titee:

Adresse postale

Type 2 |
Rus: (2 PLACE DUPUY ]

Rue {suite) : |

Code Postal : l31000 Ville: | TOULOUSE
A ——y

Pays: [France Q Q) -
ouvrir |a resource
Mettre a la valeur par défaut
| Envegistrer comme valeur par défaut

Propriétés du Champ

Domaine: | res.pals

1a

Clic sur <Enregistrer comme valeur par défaut> ce champ

Une fenétre s’ouvre pour signaler que cette valeur @
peut étre utilisée pour tous les utilisateurs de

cette application ou que pour vous @.

Il convient alors de faire un choix puis de l'enregistrer.

Valeur par défaut. | 74

pou r:e

(@ Seulement pour vous @ Pour tous les utlisateurs.

Valeur

Valeur i sir
Toujours applicable ! |

Remarques
Pour modifier une valeur par défaut, il suffit simplement de mettre une nouvelle valeur par défaut, avec les mémes

conditions d'application que la valeur par défaut que I'on souhaite changer. Pour supprimer une valeur par défaut, il suffit
de spécifier un contenu vide comme valeur par défaut.

@® Autre maniére d'insérer un champ par défaut

Référence commande : | 50084

= Clic-droit sur le champ _
I Magasin : Biomagl 7 2
Mettre a la valeur par défaut

VXTI 81  Enregistrer comme valeur par défaut

Commande de ventes |
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» Le WORKFLOW ou PROCESSUS METIER

Un WorkFlow représente les différents processus métier de I'entreprise. Il va schématiser une suite de taches ou
d'opérations effectuées par les différents acteurs du processus.

L’'une des particularités pour l'utilisateur est d’accéder aux WorkFlow de I'entreprise a tout moment.
Ces WorkFlow sont paramétrables en fonction des choix de gestion des processus par l'organisation (entreprise,

association, etc.).
Par exemple, une commande de vente d’un certain montant doit étre approuvée par le responsable administratif plutot

que par le gestionnaire des ventes, avant de déclencher la livraison.

» Visualisation d’'un Processus général de Vente

Pour cela, il suffit d'interroger les « bons de commande » par le
Rechercher: Bons de commande

Décisionnel...

Iy
* d
DEVIS VENTES A FACTURER [

» Visualisation d’un Processus lié a une commande client
A partir de la commande, quel que soit son état d'achévement, l'interrogation du WorkFlow permet de voir 'ensemble

des taches réalisées.
Dans le cas présent, la commande [SO026| est passée de I'état de brouillon @ a I'état de commande confirmée®. La
facture et la préparation de la livraison n'ont pas encore été traitées, la référence du document n'est pas inscrite dans le

cartouche |ORDRE] et/ou [FACTURE]

Bons de commande =B . =
Référence commande : S0025
[~ T Oregenereral Décisionnel... |‘] 3sur15
| -
Référence commande : | 50026 | Date de commande : | 03/11/2011 | Pays ©:
Magasin . | Biomag Référence client : | | v ?
Commande de ventes | Autre infort _ m
Un nrdre' - Pnurchaquepmdult, de
d'approvisionnement type senice et sur
Client : |FERME pour chague ligne de commande
. vente et pour chague
Adresse de facturation © © | FERME ~§ ------ Y o %
Liste de prix | : [Liste de m
_ Basé sur les quantités
. expédides ou
Lignes de commande e commandées
oescremon e
[BA1DOT] FOT ARGILE VERTE 1.5 K $0026 P (i) ol ¥
Pilote m
10 " c
LERAME LA S I'approvisionnement etla Document du )
MATUR INTIM GEL DOUGH facturation mouvement vers 1a sortie
oI 9 @ ou vers le client.
Auer\ﬁsrgar_}e ' O -
comptaple.
Document du
- |— 50026 mouvement vers le client
Mentant hors-taxe © ;| 557,20 Etat “Brouillon” de la '
. - commande de vente O . Q’
Etat de commande | Manuelle o
Le 9 =

Les taches non traitées sont grisées dans le processus (tel est le cas de la facture qui n'est pas basée sur les quantités
expédiées mais sur les quantités commandées).

La ¥ permet d’'accéder aux informations de référence (courriel, documents, etc.).

Op¢iTE R PopenErp v6 (6.0.3 &6.1)
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» Le TABLEAU DE BORD DE L’UTILISATEUR

Le tableau de bord présente un apergu sur une seule page des informations importantes dont l'utilisateur a besoin pour
gérer rapidement ses taches. Chaque module (ventes, achats, entrepdt, etc.) posséde son propre tableau de bord ce qui
informe l'utilisateur des taches a réaliser, des échéances, des plannings, des rendez-vous, des états statistiques, etc.
Les tableaux de bord sont dynamiques c'est-a-dire que l'utilisateur peut naviguer facilement en cliquant sur I'élément
pour le faire apparaitre.

Un tableau de bord est entiérement paramétrable et il peut étre défini comme page d’accueil dans le profil utilisateur.
Ainsi, I'environnement s’adapte aux besoins de chaque utilisateur et non l'inverse.

» Tableau de bord du respgnsable administratif

+ Tableau de bord constasie a

PHIRRERD G000 10980y

o8 . i

.”

» Tableau de bord du gestionnaire administratif des ventes

Tableau de bord &u responsable des ventes - o

pr e pEreT— p

» Tableau de bord du gestionnaire administratif des achats

 Tableau de bord des achats 1 =
cemrcesceoms PR S—

= Tous les produits — Tous les produits / Beaut¢
- frre

e el
AR

» Tableau de bord de I’entrep6t

 Tableau de bord de entrepdt

PP R
8% et af a2 at W00
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» LE PROCESSUS DES VENTES AUX CLIENTS

Commande client
Numérique, papier,
téléphone, courriel, en
ligne, etc...

@ ici il est fait état du traitement manuel des commandes

Module VENTES

Module ENTREPOT

Module COMPTABLE

DEvis
Etat « brouillon » de la
commande

Confirmation \L

FACTURE D’ACOMPTE
Brouillon a confirmer

Reéglement
Acompte
COMMANDE s
Pilote
I'approvisionnement et ORDRE
la facturation ———>  Chaque ligne article va
Trai déclencher un ordre
I altement d'approvisionnement
du colisage \l,
BON DE TRANSFERT
Document interne du
mouvement de stock
vers le Client
BON DE LIVRAISON
Document a destination
du client
SAV - RECLAMATION ——=4--> Traitement de lanomalie
Suivi d’une réclamation client
APPEL TELEPHONIQUE
Suivi appel entrant/sortant
client
COURRIEL
Suivi des courriels envoyés au
client

COMPTABILITE

Ecriture comptable
Facture « ouverte »

REGLEMENT ACOMPTE
Enregistrement encaissement

v

FACTURE A APPROUVER
Brouillon a confirmer par

> le responsable Administratif

Facturation basée sur les
quantités expédiées

oU Commandaes FACTURE « OUVERTE »

Facture validée

|
1 COMPTABILITE
1 Ecriture comptable
Anomalie | Facture « ouverte »
v
AVOIR
==>  Traitement de l'anomalie
COMPTABILITE
Ecriture comptable
Réglement
A
REGLEMENT CLIENT
Enregistrement de
I'encaissement COMPTABILITE
Ecriture comptable

LETTRAGE DU COMPTE (RECONCILIATION)

Rapprochement entre la facture et le réglement
| FACTURE REGLEE
L’état de la facture est terminé
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» LA GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS AVEC LES CLIENTS, USAGERS

+Tenue du fichier client

Opérations Manipulations
G i e Le fichier clients permet dinscrire les informations relatives a ce type de
- partenaires externes a l'entreprise. Il est important dy trouver a la fois les
Clleniz coordonnées des clients mais également I'historique commercial (propositions,
contrats, ventes, litiges,...) pour assurer un suivi méthodique et efficace des
relations commerciales.
o o o o . , .
La désélection du bouton |CLIENTS [—‘—J donne la totalité des partenaires de I'entreprise,
incluant les clients et les prospects.
» Affichage de la liste des clients
~ 7 or B r Ja g ‘ N . Ja .
Une fiche peut étre créée ou modifiée. Son édition < permet de mettre a jour les différents champs sinon la
fiche est simplement consultable.
7 Rechercher: Clients
L{ﬁ \1}) Nom : Contacts : Pays : Catégories : Equipe commert
[ CLIENTS | FOURNISSEURS | | I i Q| J |
* Grouper par...
Partenaires qz
D NOM TEL COURRIEL VILLE POYS
[ Créer un nouvel enregistrement o
1 £* 5 REPRISE 0963 29 58 03 TOULOUSE France
D -4 A LA PLACE DUPUY 05 61 99 05 45 TOULOUSE France
D%"ERS CHAMPS 05 34 65 08 57 IT0E@gestadm.bac BELBERAUD France
[7p) | Editer
)
C . N
.© Mise ajour du
O fichier clients » Création d’une fiche client / affichage du formulaire
@ » Identification du partenaire
~ Clients - =
_9 MNom : ALAPLACE DUPUY %
g
= | Sauvegarder || Enregistrer etéditer | Annuler | 2 sur 192
o (1) -
b Nom : [ ALAPLACE DUPLY | Réftrence  [MAG40 ]IF:}rmuIsirEdEspsrlEnairEs |Z|I Client 7 ;
g . Langue 7 : | French / Frangsis =] (4 70
(¢b) Générale | Ventes & Achats ~ Comptabilitt  Historique Naheslk Profilage
|_
Contacts du partenaire
1de2
Nom du contact : |_ALAPLAC.EDUPUY | Titre E| Fonction : |1 |
Adresse postale
Type °: [=] g Tél : [3551 99 05 45

Rue |2 PLACE DUPLY

Rue fsuite) : [

Fex:

Code Postal : | 21000 | ville : | TouLoUsE

Pays: [France Q| v Etatiddénal: |

Catégories 9

Catégories de partenaires 1-1sur1

NOM COMPLET

P Ciiznt habitus)

| Tél portable - |

Couriel : |

D lg] suppression de I'élément choisi dans la liste

Il convient de saisir le nom ou la dénomination du client @(nom, code du tiers), ainsi que toutes les
informations utiles® (nom du contact, I'adresse de facturation et de livraison ; les coordonnées pour
contacter le tiers). L'identification de la catégorie du partenaire s'effectue automatiquement, il est toutefois
important de contrdler la coche®. Les autres onglets @ donnent des informations complémentaires sur le
partenaire. Aftention, les champs de la fiche sont communs a tous les partenaires ainsi seuls les champs

associés au client sont a renseigner.

Le partenaire peut étre associé a une catégorie®. Ceci est utile en cas de tarifs associés a la catégorie du
client ou une recherche rapide d'une catégorie de clients (les catégories sont paramétrées en amont de la

fiche).

Le [FORMULAIRE DES PARTENAIRES| correspond & la forme juridique. La mise & jour de cette ressource se fait
dans la Configuration>Carnet d'adresses>Formes juridiques...
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Tenue du fichier clients

Opérations

Mise a jour du
fichier clients

Manipulations

» Identification du partenaire « client »

®Aoresseg] il est possible daffecter plusieurs adresses & un client (livraison, facturation, entrepot
1, entrep0t 2, etc.). Dans ce cas, il faut saisir la premiére adresse en lui affectant le type <facture>
puis la deuxieme adresse en lui affectant le type <livraison>, efc.... Attention, la sauvegarde est
indispensable entre chaque saisie sinon les données sont perdues

Le titre est paramétrable dans la Configuration>Carnet d’adresses>Civilités....

Générale | Ventes &Achats  Comptabilité Historique Notes Profilage

| 1de2 I
MNom du contact : A LA FLACE DUPUY Titre Fonction: 1
Adresse postale 9 ®
Type * Livraison TE.: 0581980545
Rue : 32 pisce de Is Couponne Générzle | Ventes &Achats  Comptabilité  Historique Motes  Profilage
Rue (suita)
2de2
Code Postal . 31000
Pays: France
Adresse postale C icati
Type 70 Facture Tél: 0561580545
Rus: 2 PLACE DUFUY Tél. portable
TIUE (S0ne) © Fax:
Code Postal : 31000 Ville : TOULOUSE Courriel =
Fays: France Etat fégdeal :
» Informations générales et conditions de vente personnalisées
Génerale | Ventes & Achats | Comptabilite Historigue  Hotes Profilage
niormations genéeniee_INTOrMation Client ou fournisseur
vengeur 7 - | gestionnaire des ventes Q = Eauipe commercizle - [=]
Actit Site Web 7 - | |
Date: | j| Partensire parent : | Ql -
Propriétés ves vemies __INfOrmation client Propriétés des vraisons _INTOrMation Client ou fournisseur
. 0 .
List= de prix de vente ~ : | Liste de prix publique (EUR) Q| = Méthode de liviaison © : | Transport Biomag colissimo Q-
racwraton _|nformation Client ou fournisseur Propriétés de gestion des stocks
Méthode de facturation © : [=] Emplacement Client * - |Clients Q|-
© .
Emplacement foumisseur | Foumisseurs qQl -
e Information fournisseur
Propriétés d'achat
N
Liste de prix d'achat © : | Liste de prix d'achat par défaut (EUR) Q|-

Le <vendeur> est I'utilisateur en charge du partenaire.

La liste des prix de vente @ permet le calcul du prix de vente a partir des conditions prédéfinies
(remise, tarifs par quantité, efc...). Cette liste est paramétrée en amont dans la configuration des
prix. Si le client est soumis a des frais de livraison @, ils sont pris en compte dans sa fiche.

Il en va de méme pour la méthode de facturation®. Ces méthodes sont paramétrées en amont
(voir la partie sur la Gestion de la base de données).

Tutoriel - Mise & jour novembre 2013 OpTTE R PopenErp V6 (6.0.3 &6.1)
© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri — Académie de Bordeaux — fabienne.mauri@ac-bordeaux.fr Page 15



Opérations Manipulations

» Informations comptables du client, le COMPTE CLIENT

Il faut associer le compte de tiers a la fiche du client. Ce compte enregistre les piéces comptables
liées a la vente (facture, avoir et réglement). Il fait partie du grand livre de la société.

Générale  Ventes & Achats | Comptabilité | Historique Notes Profilage

Propriétés des comptes du client Propriétés des comptes fournisseur

Compte ciient 7 - [411DUPUY A LA PLACE DUPUY | a Compte fournisseur ° - | Q)

Il convient de sélectionner le compte dans la liste ou de le créer s'il n’existe pas.

Compte — %
Nom : A LA PLAGE DUPUY
[ “Sauvegarder | Enregistrer st édter | Anruler |
Nom : | A LA PLACE DUPUY | Code: |41IDUPUY |
Parent: [#11 Clients Q + Typeinteme 7 : | Cridiews A\ FECEVOIr [w] Tyeedecompte 7 : [Compte de Crdance
Informations générales | Notes
Actit 7
Devises Rapprocher
Devise 7 : [EUR (G Q|  Rapprocher 7 :
Tawx de Change Sortant © : | Ala Date =] &
<1C3 Mise 3 iour d Comment créer un compte de tiers ?
E— 'S? e Jqur v Renseigner le nom du client puis numéro du compte comptable (411 suivi du code de tiers).
8 fichier clients
@ chaque compte est rangé dans un dossier parent ou principal (411 Clients), il est la base de
S la structure comptable.
“; TYPE INTERNE] identification du compte propre au logiciel. Les comptes de structure sont des comptes
© « A vue » ; les autres peuvent étre & recevoir (créditeur), payables, de liquidité, etc.
g TYPE DE COMPTE il correspond a son utilisation comptable (dettes, créance, stock, charge, etc.).
GC) RAPPROCHER| a cocher si le compte fait I'objet d'un rapprochement appelé aussi lettrage ou
— réconciliation.
» Informations comptables diverses...
Générale  Ventes & Achats | Comptabilité | Historique  Notes  Profilage
Propriétés des comptes du client Propriétés des comptes fournisseur
Compte cient | [41DUPUY A LA PLAGE DUPUY Q) Compts fourmzssur | | 401100 Foumisseurs - Achats de biens f prestations de services Q|
Régime fiscal 7 - =] ™a? Déclaration de TvA 7« [F]
Condition de piement | : | A rdception =
Crédit client g Débit fournisseur
Total & receveir 7 : [0.00 | Montant & payer 7 - [0.00
Limite de crédit : [ 1500 |
Date du demier rapprochement 7 : | gl
Infermations bancaifed 9 0-0surd
TYPE DE BANQUE EBANQUE TITULWRE DU COMPTE NUMERQ DE COMPTE
Les [CONDITIONS DE REGLEMENT| sont paramétrées en amont dans le module Comptabilité. Le choix
du mode de réglement n'est pas obligatoire @ a ce stade.
Le [crREDIT cLIENT, ® donne le montant de la créance client, la limite du crédit accordé (montant de
créance autorisé) et la date du dernier rapprochement de son compte comptable.
Les INFORMATIONS BANCAIRES| © correspondant au RIB ou RIP du partenaire.
Le Régime fiscal (France ou autres pays) et le N° TVA intracommunautaire peuvent étre
renseignés.
@ Attention les clés des coordonnées bancaires ou de TVA doivent étre valides
Tutoriel - Mise & jour novembre 2013 OpTTE R PopenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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Opérations

Mise a jour du
fichier clients

Tenue du fichier clients

Manipulations
» Suivi des relations clients — Historique

Le suivi des relations avec le partenaire est indispensable pour une meilleure tragabilité entre les
utilisateurs aussi toutes les actions sont inscrites automatiquement ou non dans la fiche. Les
taches®, les courriels @, les opportunités de vente ©, les rendez-vous @ et les appels
téléphoniques © sont visibles par tous les utilisateurs ayant acces a la fiche évitant ainsi la
redondance d'informations et assurant un suivi trés rigoureux.

Générale  Ventes & Achats

Comptabilité ‘ Historique | Motes  Profilage
riches o o-0sur0
DESCRIFTION RESPONSABLE
Courriels 0-0suro
DATE SUJET DE PROPRIETAIRE SERVEUR DE COURRIEL ID DE REFERENCE
prstesetopportnis (L) © “2ourz
DATE DE CREATION NOM DU SEGMENT TYPE ETAPE VENDEUR ETaT
£ 000N 19:12:57 Produits mincaur Oppertunité Gagré dministrator Femé
£&® 100092011 06:41:34 Froduits mincaur Fist Agministrtor Brouilion 0O B X [ 4
RESPOMNSABLE OBJET DATE DE DEBUT DATE DE FIN
y Administrator Produits minceur 200201 ] 202011 17:00:00
Appels izphoniges (5] 0-0suro
DATE RESUME DE L'APPEL TYPE RESPON SABLE ETaT

» Autres fonctionnalités

Une fiche peut étre dupliquée @ c’est-a-dire qu'il est possible de la copier. Dans ce cas, une autre

fiche avec le méme nom est créée suivi de [COPIE|.

Un menu contextuel donne acceés a différents liens @, certains d’entre eux seront vus par la suite.

Clients

om : ALAPLACE DUPUY

(“ereer | Eaver | nupicus

Mom : ALAFLACE DUPUY Référence :  MAG40 Formulaire des partenaires

Langue ” : French / Frangais

Générale

2 sur 192

Client

Fournisseur

Partage 9 ’
Partager {b

Rapports

+
(=1 Réglements en retard

[I convient de sélectionner le ou les clients dans la liste
contextuel (rapports, liens, etc.).

Tout sélectionner

E nNOM

REFERENCE  TEL.

Ventes & Achats  Comptabilité  Historique  Hotes  Profilage
Mom du contact ALAPLACE DUPUY Titre Fonctio
Adresse postale Communical tion
>
Type * Tél: 0561990545
Rue: 2 PLACE DUPUY Tél. portsble :
Rus (suite) : Fax:

Code Postal : 31000 Ville: TOULOUSE Courriel :

Pays: France Etat fégéral

Liens

T evenements

Courriels

Ventes

Documents sssociés

Rapporter une plaints

Régles Analytiques

pour exécuter une action du menu

COURRIEL VILLE Fars
[[] ¢* 57 entrREFRISE MAGES 05622853 02 TOULOUSE France
&* ALAPLACE DUPUY MAG40 056198 05 45 TOULOUSE France
& ALAPLACE DUPUY (copie) MAG40 05815205 45 TOULOUSE France
¢ ATRAVERS CHAMFS: MAG41 0524680857 3708@gestadmbac  BELBERAUD France
[O #* aBaDIE LAURENCE MAG117 0581747168 FRONTON Francs
&* aBc DU BID MAG145 058160 28 87 PAMIERS France

Etiquettes : imprime des étiquettes & coller sur les enveloppes.

Réglements en retard : génére la lettre de relance a adresser au client avec le montant de la créance.
Chaque lettre est imprimée dans la langue du partenaire ou a défaut en Anglais. Il s'agit ici de la lettre

standard sans niveau de relance (voir niveau de relance ci-apres).
Factures : affiche la liste des factures établies pour ce client
Ventes : affiche la liste des commandes de ce client
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+ Gestion administrative de la prospection
Gestion des pistes de vente

Gestion administrative de la prospection

Opérations

Gestion des
pistes de vente

$

VENTES

Manipulations
Les "Pistes" permettent de gérer et de suivre tous les contacts initiaux avec un
Pistes prospect ou un partenaire montrant un intérét pour les produits ou services.
Opportunités Une piste est généralement le premier pas dans le cycle de ventes. Une fois

Bons de commande

confirmée, une piste peut étre convertie en opportunité, créant en méme temps le
partenaire concerné afin de faire un suivi détaillé de toutes les activités associées.

® Il faut installer le module CRM s’il n’existe pas (voir installation des modules)

» Affichage de la liste des pistes de vente
La liste permet de visualise toutes les pistes en-cours de traitement

Rechercher: Pistes - B=
Objet Nom du client 7 Courriel ? Vendeur 7 Equipe commerciale *
v 1] =] : -
i mcmwer || ouverr ENATTENTE || AUJOURDHUI 7iouRs | | I il il al & | =& &
Pistes 1-3surl
] DATE DE CREATION OBJET NOM DU CONTACT COURRIEL TELEPHONE ETAPE VENDEUR ETAT
[ & 271112011 20:30:28 Cosmétiques Didier MICHAUD didier@zenithude net 988285 7862 GAVentes Boviton B X B 4
[ &* 11112011 14:03:10 Produits minoeur Administrator Brouillon Q b4 @ @
[ &® 100802011 06:41:24 Froduits minceur Administrator Brauillon Q b4 @ @

» Ouvert : la piste est amorcée, elle doit est suivie.

L 4 Convertir en opportunité :

@ Escalader : permet de transférer la piste au supérieur hiérarchique de celui qui I'a établi

X

Supprimer la fiche

» Créer une piste de vente

La piste est identifiée par son objet et la priorit¢ @ du traitement qui lui est donnée, une catégorie
configurée en amont lui est attribuée. Le créateur de la fiche (I'utilisateur) est toujours identifié pour assurer

un meilleur suivi.
» Piste - Contact

Le contact, non encore enregistré dans la liste des partenaires®, est identifié. Un lien peut étre fait
avec un autre partenaire (client/fournisseur). La partie note © décrit des éléments importants de la

situation commerciale.

Pistes - =B
Objet: | Cosmétiques I n Priorité | Haute [=] Cattgorie: | IntérétcosmétiquesBIO [ chwemreu opportunité
Vendews © ;| GAVentes Q) - Equipe commerciale 7 - = Etape : Q- @ @
Piste | : [ =t i
Nom du partenaire * ; | Cabinet Zenithude
Contact Q Hitsorique de communication
Mom du contact : | Didier MICHAUD | Couriel 7 - | didier@zenithude.net |
Titre : | Monsieur [x] Fencion: [Gérant ] Téléphone : 0B @285 7962 ]
Rue: | 1 rue Vidor Huge | Fax: | |
Rue2: |bétB- rez-dechaussée | Téizphone mobile : |0 8285 7962 |
Code postal : | 33500 | ville : [ Liboume i
Fays: |France Q| v Etatfédénl: |Gironde qQl - sient?: [ Qs & cicer
Notes a
Cebinet de Relaxstion Bio-dynamique - messages. Spa. formations, etc|
Bt 7 (Bl T S
Objet : |Cnsmét\qu5 ‘ Fricrité : | Haute lz‘ Catégorie : | Intérét cosmétiques BIO E $8c||\.'enir en opportunité
? 1 . . ? o [ . 1
Vendeur © |EAVEntEs Q‘ T Equipe commerciale © |z| Etape : |Pr:}pasm:}n Ql v ¢|

Ceé fleches permetten't de faire avancer ou reculer les étapes de la piste de vente.
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Gestion administrative de la prospection

Opérations

Gestion des
pistes de vente

$

VENTES

Manipulations

» Créer une piste de vente

» Informations supplémentaires

La piste peut faire partie d'une campagne marketing (module marketing) et elle peut étre classée par
. Ceci permet d'éditer des états statistiques de prospection par la suite.

Les dates annexées assurent un suivi chronologique jusqu’a la fermeture © de la piste.

La partie publipostage ® permet de savoir si le client souhaite recevoir ou non des offres par courriel.
Cette coche va permettre de trier les clients @ démarcher treés rapidement.

Piste Informations supplémentaires | Communication et historique

Catégorisation @ Dates 9
Campagne : EI Date de oéstion : [27.-’11.-’201‘1 20:34:26 |
Canal : | Demande Couriel EI Date de mise & jour : [27.-’11.-’201‘1 21:.09:22 |
Apporté par: | | Ouvert : |:z7x11x2011 21:09:23 |
Fermé : | |

Publipostages @ Statistiques

Acospts s prospection © Jours pour ouvrir © [D.DD |
Retirer des campagnes marketing g : D Jours avant déture - |‘D.DD |

» Communication et historique
Cet onglet assure le suivi des relations avec le client. Il est possible d’envoyer un courriel directement et
d’inscrire toutes les actions réalisées.

Piste | [= et historique |
.7
Copie &
Historique de la communication 1-4dsurd

INFORMATION DE L'HISTORIGUE

£ GAVentes note sjoutée 2011-11-27 21:31:20: ROV mardi 29/11 & 11h
&7 GAVentes note sjoutée 2011-11-27 21:28:44: contact par téléphone
&® GAVentes sur 2011-11-27 21:09:23: Changer 'étst &: Ouvert

.'. GA Ventes sur 2011-11-27 21:09:23: Changer 'état &: Stage

1-4surd

Ajouter une note interne Enwoyer un nouveau courriel
@ " [2s] Eneay

» Suivre une piste de vente

Objet : |_Cnsmétiqu5 | Friorité : | Haute El Catégorie : | Intérétc £t BIC El QCcll\:eniren opportunité

Wendeur 7: [C—IAVEntEs Ql v Equipscammsrdsls 7: El Etsps: :F'mpa»sitian Ql v @ +

NOM DE LETRPE

Chaque étape de la relation peut étre évaluée pour définir sa probabilité de
réalisation ou son niveau de réalisation

Perdu

Nouvesu

Qualificaticn

Proposition
Mégocistion
Gagné
Le client affirme son besoin, |a piste de vente est convertie en opportunité de vente

Pistes 1-3sur3

[ oare o cREmmon oBuET NOM DU CONTACT ~ COURRIEL TELEPHONE EmPE VENDEUR e

[T ¢® 2741112011 20:34:28 Casmétiques Didier MICHAUD didier@zenithude. net 0882857962 Fropasition $ @ GAVentes Ouvert X = @

[T £* 1112011 150310 Produits minceur Adminisvaior Bouilon B

[ &#* 10i08/2011 08:41:32. Praduits minseur Administrstar Brouillen @ X @ @

» création de 'opportunité a partir de la piste de vente

% | Lors de la transformation de la piste de

Créer un partenaire - vente en opportunitté de vente, le
Etes vous sir de vouloir créer un partenaire & partir de cette piste ? nouveau partena”'e peut étre Créé

Vous devriez vérifier que ce partenaire n'existe pas déja.

Action - Créer un noweau pattenzire R automatiquement dans le fichier clients.

Sila piste est associée a un client
Ne pas créer de partenaire @Con[inuer eX'Stant, |e partena",e nyest pas Créé
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Gestion des opportunités
Opérations Manipulations
» création de I'opportunité a partir de la piste de vente

Ici, la piste est convertie en opportunité de vente mais elle
aurait pu étre fusionnée une autre opportunité de vente
pour un méme client.

Créer une opportunité -

Sélectionnez une action

Sivous sélectionnez "Fusionner avec une opportunité existante”, les détails de
cette piste (y compris Thistorique des communications) seront fusionnés avec
ceux de 'opportunité existante du partenaire sélectionné.
Sélectionnez une action - Convertir en opportunité [~]
Convertir en opportunité

Fusionner avec une apportunité existante s

©) Annuler | [ Suwvant

Gestion des

opportunités a , *
partir d'une piste  Par exemple, nous pensons faire une vente de °  Créer une opportunité -
de Vente 2000 € aVG‘C le Cablnet ZénItUde et Ia Opportunité - |Cusmét\ques | Partenaire - ‘Cabmel Zenithude Ql
probabilité de réalisation est tres forte 80%. Revenu estimé : [2000.00 | Tauwsde succés (%) : |80
s o Annuler
Un message confirme la création de '
'opportunité.

— La piste "Cosmétiques” a été convertie en opportunité.

A ce stade, 'opportunité de vente est créée, elle apparait dans la liste des opportunités.

Rechercher: Opportunités B=u-=
Opportunités 1-4surd
Il DATE DE CREATION OPPORTUNITE  CLIENT %E%EUPROCH”NE :g‘ﬁgz”"': ETAPE Rgﬁ:% &R}DBABILITE VENDEUR ETaT
B .'?“'iz“ Cosmétiques  Cabinst Zenithude Nouveau él @ 200000 GAVentes  Ouvert m < I
frocht QLAFUIESELADT 12/08/2011 ROV Gagné 0.00 Administrator Brouillan Q ]
& 45572 Cosmétiques 20/09/2011 xooooocmooooeee Nouveau él @ 2 000,00 Administrator  Ouvert oo
D L'%g;gg’%g“ ABC du BIO ABC DU BIO 26/09/2011 ROV MNouveau é Q 3 500.00 Administrator  Ouvert nn
Ventes Les opportunités de vente permettent de gérer et suivre le cycle de ventes en créant
Pistes des documents de ventes associés a un client (ou un prospect) spécifique pour faire le

suivi d'une vente potentielle.
Depuis le formulaire de l'opportunité, des rendez-vous peuvent étre planifiés et les
appels téléphoniques suivis. L'opportunité « gagnée » est ensuite convertie en devis.

Opportunités

B de commande

» Affichage de la liste des opportunités de vente
L'opportunité est toujours identifiée @ par un objet, une date et un partenaire. La date de la prochaine

Gestion administrative de la prospection

Gestion des action peut étre renseignée®. Les étapes du suivi, le revenu estimé et la probabilité de réalisation sont
opportunités obligatoirement @ saisis. L utilisateur qui a saisi I'opportunité est identifié afin d’en faciliter le suivi.
Rechercher: Opportunités - B= .=
Opportunités 0 2] © (4] [ 5 TR
s [F DATE DE CREATION  OPPORTUNITE  CLIENT %FD?‘EUPRO‘:H”NE :gﬁgnms ETAPE REE_‘:E‘:UE &R.OB“B”"TE VENDEUR ETAT
Bl ":_; Cosmétiques  Cabinet Zenithude Neuvesu é,‘-:l Q 2000,00 GAVentes  Ouvert 111 I
VENTES [ ¢ Froduits ALAPLACE DUPUY 12/09/2011 ROV Gagn 0.00 Administrator Brouillon @ 1]
| Cosmétiques 201092011 ccococoacacacan Nowvesu ¢I @ 3000.00 Administrator Ouvert 00«
D "33‘23%:11 ABC du BIC ABC DU BIO 26/09/2011 ROV Nouvesu é @ 3 500,00 Administrator  Ouwert nrl ¢

Brouillan
le formulaire est créé mais I'opportunité n'est pas encore traitée

dl I'opportunité est ouverte mais elle reste momentanément en attente de suivi

I'opportunité est ouverte, le suivi peut étre assuré

I'opportunité est [GAGNEE], elle peut étre transférée en devis ou commande.
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Configuration des opportunités
Opérations Manipulations

Configuration

D Verte La configuration de la relation client est primordiale pour en faciliter le suivi,

et faire des classements.

Prospets & Opportunités
Etapes

Catégories

Canaux

Questionnaires

Questions

» Les étapes

Ces opérations de configuration se font avec les droits « administrateur ».

Les étapes permettent de mieux suivre la réalisation des pistes ou les opportunités de vente ; et de mieux
se positionner dans le cycle de vente. Elles sont définies par défaut lors de l'installation de la base de

données mais il est toujours possible d’en ajouter ou d’en supprimer.

Rechercher: Etapes -

Etapes
[ SEQUENCE NOM DE L'ETAPE
E] [ 4 0 Perdu
=4 1 MNowvesu
0 & 2 Quslification
=4 3 Froposition
. DL‘ 4 Negociation
Configuration de e i
la relation client
$ » Les catégories

opportunités de ventes.
Rechercher: Catégories -

Catégorie des cas

VENTES

Gestion administrative de la prospection

PROBABILITE (%)

0.00
10.00
20,00
40,00
€0.00

100,00

O NOM DU SEGMENT EQUIPE COMMERCIALE
D I 4 Abesoin d'une conception de son site web Département des ventes
D - Ri " n

I evendeur potentiel Département des ventes
B . . .

¢ Abesoin de consultation Département des ventes
D ['- ® nutre Département des ventes
B P ® intéret pour le BIO Département des ventes
D d bilérd . -

¢ Interét cosmetigues BIO Departement des ventes

Chaque catégorie peut étre rattachée a une équipe commerciale
Catégories -

Nom du segment : intérét pour le BIO

[ Sauvegarder | Enregistrer o diter | Annaler |

Nom du segment - | intérét pour ls BIO a Equipe commerciale © | Département des ventes.

» Les canaux

Lead

Lead

1-6surb

Les catégories ventilent les différents types de ventes potentielles pour mieux

classer les pistes et

1-10 sur 10

9sur10

Q)

Les canaux permettent d’identifier la provenance de I'opportunité de vente comme le site web, la

prospection téléphonique, les mailings, salon ou meeting, etc.

Les canaux sont principalement utilisés pour analyser les ventes en fonction de ['origine.
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Suivi des questionnaires
Opérations

Configuration
d'un
questionnaire

$

Suivi des
questionnaires

Gestion administrative de la prospection

Manipulations
D Vertes » Les questionnaires et les questions
Prospets & Opportunités Les questionnaires associés a des sujets peuvent étre créés pour guider les équipes
D dans le cycle de ventes a poser les bonnes questions. L'outil de segmentation permet

Catégories

d'attribuer automatiquement un partenaire a une catégorie selon les réponses aux
différents questionnaires.

Canaux
Questionnaires

Questions.

» Configuration du questionnaire et des questions

Questionnaires -

Questionnaire : Quelle est la friquence d'utilisation de cosmétique BIO 7

Questionnaire . |Quelle est la fié Jutilisstion de cosmétique BIC #

Liste des

QUESTION REPONSES DISPONIBLES

..‘ Nombre de jour d'utilisation 3

Les questionnaires sont rattachés directement a la fiche du client concerné
Clients ce qui permet un meilleur suivi de la prospection.

» Les questionnaires et les questions
» Utilisation d’un questionnaire
Dans I'onglet PROFILAGE], sélectionner [UTILISER UN QUESTIONNARE]

Clients - =B
Nom : A LA PLACE DUPLFY
Nem : ALAPLACE DUPUY Référence : MAG40 Formulaire des partenaires Client ? B
Lsngue ?  French/ Francais Foumisseur © -
Generale Ventes & Achats Comptabilité Historique Hotes [ Profilage |
Réponses 0-0sur0
QUESTION REPOMSE
I convient de sélectionner le questionnaire de la liste proposée, puis de l'ouvrir,
Questionnaire
Nom du Questionnaire : | Quelle est la frequence d'utilisation de cosmetique BIO 7 Ql v
o Annuler
V’ Guestionnaire Ouwert
, , . Questionnaire
Les questions apparaissent les unes aprés les _ N
autres. Les réponses attendues s'affichent en  Memer= dejourdutiisstion - | Q) -
cliquant sur la loupe. © annuier
1‘2 auvegarder les cnnées
Réponses / £ S ————
QUESTION REPONSE
(©) Nombre de jour d'utilisation 7 jours
() Nombre de jour d'utilisstion 1 jour . .
) Nombre de jour d'utilisation Aucun jour Questionnaire . // .
Mombre de jour dutilisation : |_1 jour - Ql v

La réponse saffiche dans la question puis il © Annuier
convient de [SAUVEGARDER LES DONNEES).

%‘,23 Sauvegarder les Données

Générale  Ventes & Achats  Comptabilité Historiqgue  Notes Profilage

Toutes les réponses sont conservées [E] utiiser un Questionnaire
dans la fiche du partenaire. Réponses
QUESTION REPONSE
..'. Mombre de jour d'utilisation 1 jour
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+Traitement des commandes clients
Création BC entéte et corps

Opérations Manipulations

Wenies

Le menu [pons de commande| gére les devis et les bons de commandes clients.

Fistes

Opportunités

Par défaut, un devis est créé. Lorsqu'il est confirmé, il est converti en bon de
commande. Les bons de commande déclenchent une planification d'activités, des bons

SERERESES de livraison, des ordres de production ou de préparation, des achats, etc. selon le
process-métier. Il est possible de gérer plusieurs types de produits.

Bons de commande

» Affichage de la liste des bons de commande

Rechercher: Bens de commande (2] E =t b
Pl Référence commande : Date de commande Equipe commerciale : Client : Vendeur
DE\?\s VENTES i FACTURER | | I 3)- | 7 =] & I Q| [Administrator a @

> Regrouper par...
(=B

Bons de commande [4] 1-15sur15

[F]  rererence commanne e oE Couy seres ENT  CLENT VENDEUR RECEPTIONNE  FACTURE MONTWNT HORSTAXE  TOTAL ETATDECOMMANDE  MARGE TYPEDE FACTURE

D _. S0030 ABC DU BIO Administrator 18545 221,80 Manuelle en cours 48.05

D ¢ # sonzr 01201 A TRAVERS CHAMPS Administrator 3700 44,25 Devis .50

[0 ¢* soeze 011201 FERME DE FONTVIEILLE Administrator 89720 714,25 Manuelle en cours 161,35

|:| P , 80022 19/09/2011 A TRAVERS CHAMPS ‘Administrator 0,00 0,00 Devis 0,00

D I # somn 18/05/2011 FERME O DeLICES Administrator 210,30 252,24 Terminee 61,08

L'affichage de la liste des commandes permet de visualiser I'état de livraison [RECEPTIONNE] et de FACTURE
de chacune d'elles®. Cet outil de gestion assure un suivi plus rigoureux des commandes @clients en
filtrant les devis des ventes mais aussi en affichant uniquement les BC a facturer. De plus, la
@donne une vision de la planification des taches dans le temps ou la d de
représenter la ventilation des commandes par client en indiquant le montant total ; outils de gestion
appréciables. @ Toute nouvelle commande est créée @ a l'état de devis.

Enregistrement

de la commande .. )
» Création de la commande client

» L’entéte et le corps de la commande

s Référence commands : | SODT | Date de commands: | 201102011 La référence de Ia
Magasin : | Biomag EI Référence client : |7 Commande Syincrémente
—— — — automatiquement.
Commande de ventes‘l Autre information  Historique
e (et O - e=s==cec | g saisie des premieres
Adrszze de faowrstion | | DERME DE FONTVIEILLE sazzz=d |ettres du nom active la
Liste de pric 7 - FERME O DELICES herch .
LA FERMEERE recherche  automatique
Lignes de commande | SAVEURS DE LA FERME du client. Si le client
DESCRIPTION Qe UDM REMISE (%] rrcunmar ) eXiste pas dans la |iSte,

il est possible de le créer.

Traitement des commandes clients

Lignes de comma nd

]

Lignes de commande
e e ) )

Ligne de commande ‘ Info supplémentaires  Notes  Historique

Détaraton Selection

H J il
cosi- (e danslaliste Farticle a
Guani - [[BA1014] LE KAJAL LAKSHMI® BLEU PROFOND TUBE DE 1.5 G.
| [BA1015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1.5 G.
[BA1016] LE KAJAL LAKS|
T . [BA1178] LE KAJAL LAKSJ [BALO1S] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DEL5 G. ]

Mise en page : | Produit =] sig.: (10 ]
Description : | |
Pixunizre: (000 Saisie de la guanﬁlé | remisz ) (020 Sa@iSie de la remise sur larticle |
Méthode Sapprovisionnamant : | Depuis be stock [&] Deémice i ?: (o000 |
O | 0-0suro
HOM DE LA Taxe L TAXE EST COMPRISE DANS LE PRICINDIGUE CODE DE Taxe

Taxes :

_!!ll!l”!l!! s'il reste des articles a saisir

si la saisie est terminée

- e— = —

Stock insuffisant : ce message apparait lorsque le stock est WIARNING MESSAGE

. oA Vous tentez de vendre 1.00 PCE mais vous avez -

insuffisant. Dans ce cas, le responsable des achats doit étre I\ sevemento ODPCE dsponitls Lesiock el est000 B

. , ’ e 2 r . . (sans les reservations

informé du réapprovisionnement a réaliser. | ==
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Création BC le pied et infos

Opérations

Manipulations

» Le pied de commande

L'ajout des frais de port se fait & l'aide du bouton [FRAIS DE PORT]. Les méthodes de livraison ont été
configurées en amont et peuvent étre utilisées selon le cas lors d’'un achat ou d’une vente (voir Gestion de
la base de données). Il suffit de sélectionner dans liste proposée les frais se rapportant a la commande. ®
Attention, ne pas oublier de mettre & jour les calculs de la commande & chaque ajout en cliquant sur
. Si cette opération n'est pas faite, une erreur est détectée par l'application et dans ce cas, la
commande ne peut pas étre confirmée.

Traitement des commandes clients

Bons de commande =B =
[ 2 13 sur 13
Référence commande : | S0026 | Date de commange : | 031142011 =) Payé ?
Magasin: | Biomag [e] Refrencecent: [ | Liwee ?
Commande de ventes ‘ Autre information  Historique
Cient | FERME DE FONTVIELLE. @ + Adresse de commande 7 : [ FERME DE FONTVIELLE, France MARLIAC FERME FONTVEILLE Q)
Adresse de facturation ” - [ FERME DE FONTVEILLE, France WARLIAC FERWE FONTVEEILLE Q) Adresse dexpédition * [ FERWE DE FONTVIEILLE, France WARLIAC FERME FONTVEILLE Q)
Liste de prix * - [ Liste de prix publique (EUR) Q) Compte anatytique * : | Q)
Lignes de commande 1-4surd
DESCRIPTION Qe uom REMISE (%) PRIX UNITAIRE $OUS-TOTAL SEQUENCE DE DISPO SITION
® [BA1026] NATUR INTIM GEL DOUCEUR TOILETTE INTIME 300 ML 4200 PCE 0,00 EES 391,88 10
& [BA1015] LE KAJAL LAKSHNIS ARGENT TUBE DE 15 G 300 PCE 0,00 26,12 7636 10
£? [(BA1007) POT ARGLLE VERTE 1.5 KG 10,00 PCE 0,00 74 17,40 10
Mise a jour des caleuls  Ajout frais de port + 1 -4 sur 4
Montant hors-taxe ? : (33,13 | Taxes ?: (1831 | Tota? : (99,49 | Marge 7 : [1883 ] 4% Facture Anticipse
tratce conmande 7 | Devis ) Annuter ia commande of conirmer a commande
Ajout des frais de port
. Frais de port -
Enreg|5trem Wéthode de livmison __S€lection des frais dans la liste
ent de Ia Montant hors-taxe: | 8318 | Taxes [ 1831 | Total | 99,49 | Marge Méthode de livaison : | Frals de port Blomag (10,0 EUR) =
Etat de commande ” - | Devis. o
commande © oo
Il convient de sélectionner dans la liste la méthode de transport utilisée pour la commande puis de
$ I'appliquer. Une ligne apparait alors dans le bon de commande du client avec le montant des frais de port si

» Autres informations associées a la commande
Les autres informations donnent des éléments supplémentaires a la commande

Commande de ventes | Autre information | Historique

VENTES

les conditions d'application sont remplies, sinon aucune proposition n'est faite.

Logistique o Références 9
Incoterm g : El Vendeur : |A-:rriri5tralor .:Ll
Politigus de colisage 7. Livraizon partielle Equipe commerciale :
Folitigue d'expadition 7 Livrsison et facture manuele Document dornigine 7. | |
Facturs sur g Quasntitds commandses El Type de facture : =]
Méthods de fvrzizon | | Q|
Conditions Dates e
Condition de réglement : | A réoeption El Date de création © |W|
Position Fiscale : | France El Date demandée 7 : |I) jl
Date de confirmation ¥ : |03-'11.l2011 |
Diate d'engagement . |m|
Diate effective 7 : |m
Notes

LoaisTIQUE @ : la politique de colisage, d’expédition et de facturation est définie par I'entreprise mais il est
toujours possible de modifier ponctuellement ces paramétres. Par défaut, la livraison partielle est autorisée
et la facture est créée en fonction des quantités commandées sur demande « manuelle » de l'intervenant.
REFERENCES @®: ['utilisateur qui a établi le BC est identifié et, éventuellement, I'équipe commerciale ; la
référence du document d'origine est indiquée ainsi que le type de facture (configuré en amont).

CONDITIONS ©: si elles n'ont pas été définies dans la fiche du partenaire, il est possible de les renseigner
dans le BC. Il est toujours possible de modifier les conditions jusqu’a la facturation finale.

La gestion de la TVA sur les livraisons intracommunautaires et a I'exportation se fait a ce niveau.

DATES® : les champs indiquent les dates clés du document telles que la date de la demande d’achat, de
confirmation de la commande et la date prévue de livraison et de reglement.

Création BC - Historique
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Opérations

» Autres informations : I'historique

Manipulations

L’historique assure le suivi de la gestion de la commande par les différents intervenants au processus de
vente. Ainsi, il est possible de voir 'état de la préparation de la livraison par I'entrepdt (colisage) @ et la
facturation (doit/avoir)@ pour la comptabilité.

Commande de ventes  Autre information ‘ Historique ‘

Factures
Facture ° 1-1suri
DATE DE FACTURE HNOMERE CLIEENT DE $CRIPTION VENDEUR DUTE D'ECHEANCE DOCUMENT D'ORIGINE DEVISES 30LDE DO HORS-TAXE TOTAL ETAT
13/09/2011 SAN2011/007  FERME O DELICES Administrator 50020 EUR () 0.00 210,80 5224 Payé
21090 5204
1-1suri
Colisages
Bon de transfert 9 1-1suri
REFERENCE RESTE DE LA COMMANDE ORIGINE TYPE DE FACTURE DATE DE COMMANDE DATE PREVUE FACTURATION JOURNAL DE $TOCK ET4T
oUT/DD13 50020 190092011 1T:02:59 21/0802011 17:02:58 Mon applicable Delivery Ordars Terming
1-1sur1

Enregistrement
de la commande

I'entrepdt |OuT/000,

Bons de commande -

Référence commands : S0026

Référence commande : | 50026

Magasin: | Biomag

Commande de ventes ‘ Autre information

Traitement des commandes clients

» Finalisation de la commande

Le bon de transfert peut étre non seulement visualisé dans son intégralité mais il peut aussi étre traité a
partir de ce module sans aller dans le module [Entrepdt. Bien évidemment, cette gestion dépend de
I'organisation du traitement du processus des ventes.

S La derniére étape de traitement est la confirmation de la commande. Une commande confirmée passe de
I'état de [pEVIS| & I'état de [coMMANDE| ce qui va déclencher |ORDRE DE PREPARATION| des colis envoyés &

Adresse de facturation

Liste de prix ~

Lignes de commande

DESCRIPTION

£? [BA1007) POT ARGILE VERTE 1.5 KG

£ Frais de port Biomag

Wontant hors-taxe * : [83,18

er N Annuler | 13 sur 13
| Date de commande : 03172011 j\ paye 7
[=]  Reéférence client: | | Livre ?
Historique
Client | FERME DE FONTVEILLE Q| = Adresse de commande 7 - | FERME DE FONTVIEILLE, France MARLIAC FERME FONTVEILLE Q)
| FERME DE FONTVEILLE, France MARLIAC FERME FONTVEILLE Q) Adresse dexpédtion * : | FERME DE FONTVELLE, France MARLIAC FERME FONTVEILLE Q)
| Liste de prix publique (EUR) Q| Compte analytique ” © | Q)
1-4surd
QTE  UDM REMISE (%) PRIX UNITAIRE SOUS-TOTAL SEQUENCE DE DISPOSITION
&® [BA1026] NATUR INTI GEL DOUCEUR TOLETTE INTIME 300 ML 4200 PCE 0,00 9,32 301,44 10
&® [BA015] LE KAJAL LAKSHIIS ARGENT TUBE DE 1,5 G 300 PCE 0,00 26,12 7836 10
10,00 PCE 0,00 1,74 17,40 10
1,00 PCE 0,00 10,00 10,00 10
1-4surd
? ? ? 5 5
| Taxes 7. [1831 | Tota 7 [e949 | marge (18,93 | (%i,icmtuler o Frais de port C@ Facture Anticipée

Etat o commande © : | Devis

© Annuier ia commande

&f/ Confirmer la commande

Le gestionnaire des ventes demande au responsable administratif, la création de la facture client. Dans ce

cas, cette derniere apparait en facture BROUILLON| dans le module [COMPTABILITE|.

2
Total

2
Marge

£ -
,;g?,‘: Facture Anticipée
Wl

o Annuler la commande
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Création BC - Finalisation
Opérations Manipulations

» Finalisation de la commande
La confirmation de commande va générer des informations sur les articles de la commande.

Un accusé réception de commande peut étre envoyé au client par courriel sous forme PDF ou par courrier
papier.

Bons de commande - =) =: I
Référence commande : 50026
»

— The quotation "SO026" has been converted to a sales order. paliaae

— Delivery Order 'OUT/0001€" is ready to procass. Partager

— Procurement [841015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1.5 G.' is in exception: No minimum ordespoint rule defined.

— PFrocurement TBA100T] POT ARGILE VERTE 1.5 KG' is in exception: Mo minimum orderpaint rule defined. Rapports

— Procurement TBA1028] NATUR INTIM GEL DOUCEUR TOILETTE INTIME 300 ML’ is in exception: Mot enough stack and no minimum orderpaint rule defined.

informati t d =
. Information concernant la commande : e == Devis /| Commande

Bons de commande aE ull =
Référance commande : 50028 - la commande est confirmée I8 commande avec mise en page

- l'ordre de transfert a été envoyé a I'entrepét (préparation des colis)
- état du stock des articles en commande client

Enregistrement Rétirance commands 50028 | Date om commands (02112011

13 sur 13 Piéces jointes

d I d fo— , Live 7 Personnaliser
€lacommande i = Girer s wes
Commandd cpone w61 128754
e admingoestoem bae 1| Editer le workdlow
Adresse de fraison FERME DE FONTVIELE ande * - |FERME DE FONTVIEILLE, France MARLIAC FERME Fi()| - e robit
FERME DE FONTVIEILLE FERME FONTVIEILLE L )
FERME FONTVIEILLE N 31850 MARLIAG P \ =
Adresse 04 31550 MARLIAG Confirmation de bition | FERME DE FONTVIEILLE, France MARLIAC FERME FiCL | = Autres Options
France de 3 TaL 108 8108 10 04 .
commande a fique ? - | Q) Traduire
Adresse de facturation . L )
FERME DE FONTWIELLE adresser au client Frimrmr
FERME FONTVIELLE
. Lignes d TEuefonmv: 1-4surd
France
DESCRI ) PRIXUNTRIRE  SQUS-TOTAL SEQUENCE DE DISPOSITION
s de N° 50026 00 2812 78,28 10
ommande N°
[BA1007) 00 174 17,40 10
[BA1029 Votre référence Date de commande Notre vendeur Conditions de paiement oo 232 391,44 10
Fisis de oaizat Aaminsirstor 00 10,00 10,00 10
Description va Quantite Prix  Rem.(%) prix
unitaire
[BAT01S]LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TVA sollestée a0PcE 212 0% T830€ 1-4surd L
TUBE DE 156 (vents) 19.0%
Montant i} BATOO7IPOTARGILE VERTE 15Ks TVA olieciée 10grce TR T} [T e B B v .
Piatction L LIS —
[BATO20]NATUR INTIM GEL DOUCELR  TVA coliectée s20pcE ez o sesae
TOILETTE INTIME 200 ML wems) 10.0%
Frsis d por Blomsg TVA olieciée opce 0 o 0%e
wems) 10.0%
Totalnet sar20e
Taes 1705
Total Tiuse

Piéces jointes
I 'est possible d'associer a cette commande ol
le document de référence envoyé par le client  =ient
ou d'ajouter un commentaire écrit ==

Traitement des commandes clients

La vue graphique affiche le montant des commandes par le client. Il est possible de trier les commandes par
vendeur, client, date, efc.

Bons de commande -

3 e 9 Référence commande : Date de commande: Equipe commerciale Client
= | &5 | aest= ]l I & = =&l

Outils de _
23 ) B

gestion [ &
hv — ihﬁﬁd \'Tg\
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Suivi des BC a facturer
Opérations Manipulations

Ventes
Carnet d'adresses

Rendez-vous Ce menu permet de voir la liste des bons de commande a facturer.

Appels telephoniques

L'utilisation de cette liste n'est pas utile si la facturation est totale ou si la facturation
se fait & partir des bons de livraison dans le module entrepot.

Facturation

Lignes & facturer

LiviaWns a facturer

Services apres vente

» Affichage des bons de commande a facturer
L’affichage des lignes est chronologique, du BC le plus ancien au plus récent, ce qui permet de traiter les

priorités.
Rechercher: Lignes a facturer B=.
S » @ d Référence commande Client Produit : Vendeur
A FAIRE TERMINEE EXPEDIE | NON-FACTUREE | | al al al

Regrouper par.

Lignes de ventes @ 1

[F]  mererence commanoe CLENT PRODUIT QTE UDM  VENDEUR SOUSTOTAL  MARGE ETAT

[ &* sonz CAMBOULIVE RENAUD FRANC [B41045] ERIDENE HALEINE FRAICHE Z50ML 100 PCE  Administrator 25 222 Terminde
D ._‘ SO004 BOULANGERIE BIOLOGIQUE LENVIE SAGE [Ma812Z] PURIFITOUT 1L 28,00 PCE Administrator 330,40 8568 Terminge
[T & sonn4 EOULANGERIE BIOLOGICUE LENVIE SAGE [EPE37] MIEL DE FORET 500 GR 14,00 PCE  Administrator 4434 3738 Terminde
] ._‘ 80013 ARCADIE AU BIO [BA1004) DENTIFRICE ARGILE MENTHE 800 PCE [JAdministrator 54,68 14,16 Terminge
0] #® soorz ARGADIE AU 10 [B41008) ARGILE VERTE GRANULEE 3 KG 800 FCE  [Aaministrator 6288 1784 Temine
[0 #* sou2s 810 VIVRE [B41052] SOIN COLORANT NOISETTE CUIVREE 100G 40,00 FCE  Administrator BE850 14480 Terminde
[C] &* soozs BIC VIVRE [B41052) SCIN COLORANT NOISETTE CUIVREE 1008 40.00 FGE  Administrator 55880 14480 Gonfimée
[C] & soo4 AUX PRODUITS NATURELS [B41004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 5200 PCE  Administrator 484 9204 Termine
D ._. 80036 ATRAVERS CHAMPS [MA808T] ENCENS CHEVREFEUILLE 10,00 PCE GA Ventes 3350 870 Terminée

BC non facturé et non traité par l'entrepdt BC facturé et traité par I'entrepot
Visualiser les BC traité par l'entrepdt et facturé, ou non BC expédié ou non, et non facturé

BC a facture . .
» Facturation partielle
$ - La commande [SO013| doit étre facturée partiellement, le client souhaite une facture par type de produit.

Lignes a facturer il

Description - [EA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE
il (Er==rm )| e | Wotpiguery | Wsupprmer | H 44
Référence commande :  S0013 Facturé : Froduit :  [BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE
Quantitd (UdM) : 8,00 UdM du produit 1 FCE

Description :  [BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE

Prix | Géneérer les factures

Proc unitsire © 5,52 Remise (%) : 0,00 Sous tol  Youlez-vous réellement créer lafles) facture(s) ?

Hotes | Qoo ﬂaq@
|

La fenétre affiche un état etinforme que la facture issue du BC[S0013 est en

attente de validation <is waiting for validation>

I — Inwoice "Cl: BO01 is waiting for validation |

Traitement des commandes clients

Référence command : | SO013 Q) Facturé : Produit - | [BA10D4] DENTIFRIGE ARGILE MENTHE €|

Lignes a facturer

[BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE

Quantité (UdM) : | 8,00 | UdM du produit : | PGE Q)

Description : | [BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE |

Prix

Prix unitzire : | 6,82 Remise (%) : 0,00 | Soustotal: [5456

Motes

La facture apparait a I'état dans le module |Comptabilité;

Facture @ 1-20sur24 » M

D DATE DE FACTURE CLIEENT DESCRIPTION VENDEUR DOCUMENT D'ORIGINE DEVISES S0LDE DO HOR$-TAXE TOTAL ETAT
[EP.4 ARCADIE AU BIO  SO0013 34 Vantes 50013 EUR (8 0.00 5456 545 Brouilon Y
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+Acompte a la commande

Traitement des commandes clients

Opérations

Gestion des
d’'un acompte a
la commande

$

venTEs

Manipulations

Les acomptes a la commande font I'objet d'un traitement a part. Ainsi lorsque le bon de commande est

confirmé, il est possible de générer une facture d'acompte en utilisant le bouton |[FACTURE ANTICIPEE

La réglementation fiscale impose la délivrance d'une facture pour tous les versements d'acomptes, méme
lorsqu'ils ne donnent pas lieu a exigibilité de la TVA (article 289 | -1-c du CGI). La facture d'acompte doit
étre datée et numérotée. La numérotation s'inscrit dans la méme série chronologique que les autres
factures, il n'y a pas de numérotation spécifique pour les acomptes. La facture définitive tient compte des

différentes factures d'acomptes.

» Paramétrage de 'acompte (Ds'il n’existe pas
Il convient de créer un produit appelé auquel il faut rattacher les comptes correspondants.

Hom Codes Caractéristiques
Mom : Acompte sur commande Référence 1 ACOMPTE peut étre vendy
EAN12: Peut Etre scheté
Peut constituer une dépense ?
Approvisi & Foumnisseurs  Descriptions  Unité logistique | Complabilité

Valorisation de I'inventaire

>

. . 2
de I i i (manuel) Compte du Stock dEntrée

7
Compte de Stodk Sortant

Propriétés des Ventes Propriétés de I'Achat

? o . 7 409100 Foumisseurs - Avances et scomptes versés sur
Compte de revenus 413100 Clients - Avances et acomptes regus sur commandes Compte de dépensss © ¢ -1 oY ®

» Enregistrement de I'acompte
L'acompte, versé par le client, est enregistré aprés la confirmation de la commande. I suffit d'utiliser le
bouton [FACTURE ANTICIPEE].

Bons de commande -

Référence commande © 50033
(“Créer | Editer N Dupliquer | Supprimer | 1 sur 19
Référence commande © 0023 Date de commande :  19/11/2011 Payé 7

Magasin:  Biomag Référance client - Live 7

Commande de ventes Autre information Historigue

Client: ALX PRODUITS NATURELS Adresse de commande

JEAN JAURES

AL PRODUITS MATURELS, France LAVELANET 42 RUE

o T . . =
Adresse de facturation © : (2 RE o Adresse d'expédition

JEAN JAURES

2 >
Liste de prix © :  Liste de prix publigus (EUR) Compte analytigue

1-1sur1

Lignes de commande

DESCRIFTION GTE  UDW REMISE {%) PRIX UNITRIRE SOUS-TOTAL SEQUENCE DE DISPOSITION
[BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 52,00 PCE 0.00 68.82 35464
1-1sur1
> > 2 >
Montant horstaxe © © 354,64 Taxes © : 69,51 Total © : 424,15 Marge * : 9204

=
Etst de commands ~ : Manuelle en cours

©) Annuler 1a commande

$> Créer la facture finale

Il faut sélectionner dans la liste des produits ACOMPTE| @ et saisir le montant du versement®.

Facture Anticipée -

: | IACOMPTE] Acompte sur commande. Q.-

? . [100.00 E |

Produit avenceé

Montant enticipé

AUX PRODUITS NATURELS, France LAVELANET 42 RUE

AUX PRODUITS NATURELS, France LAVELANET 42 RUE

©) Annuter Créer facture

La facture d’acompte est en attente de validation dans le
module comptable.

FACTURE OUVERTE| permet douvrir le formulaire de la

facture pour la visualiser.

— Inveice 'Cl: S0032' is waiting for walidstion.

Open Invoice = »

Votre facture a &té oéée avec succés |

OFermer @Fac(ure ouverte
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Opérations

Manipulations
» Validation de la facture d’acompte et encaissement

La facture d’acompte apparait en brouillon dans la liste des factures clients du module [ComPTABILITE],

Facture

1-19sur19
DATE DE DATE DOCUMENT SOLDE
oo NOMBRE CLIENT DESCRIFTION  VENDEUR e DEVISES pg HORSTME  TOML ETWT
B AUX PRODUITS NATURELS 50032 Administrater s0022 EUR ) 0.00 100,00 10000 Brovilien
[ & 1er1izon SAJ2011011 AU PTIT BIO Administrator 20/12/2011 50032 EURE) 12104 10120 121,04 Ouvere

La validation de la facture d’'acompte permet d’enregistrer son réglement. @ La condition de réglement doit
&tre obligatoirement renseignée.

Journal :

Ssles Journal

=]

Nombre : [

| Devises: [EUR ()

LrY

Q) - % Change
Client: [AUXPRODUITS NATURC)| *  Adresse de facturstion : [ AUX PRODUITS NATURCY| ~  Régime fiscal : | France [=]
Dte de facure ? - [—j" R [ /== vice pour uiise la périoce en oours)
| Facture | Autre information  Paiements
Compte * © [ 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestatic() | ~  Dessiption = | 50023
Condition de 7| comptant [=]
Ligne de facture 1-1sur1
. UNITE DE PRIX  REMISE 50U
SEQ. DESCRIPTION COMPTE D'ORIGINE quanmre T UHITHIRE = TomL
2 | o 12comPTE Acmpte sur 419100 Clients - Avances et scomptes recus sur P 10000 000 10000
commande commandes
1-1sur1
Taxes 0-0surd L2 Calcul des taxes Horstaxe © [100.00 ]
NOM DE LATAKE  COMPTE DE TAXE BASE DE CALCUL  MONTANT Impéts et taxes (0,00 ]
Fayée/Mapprochée © Total© | 100,00 |
- W [
Etat Brouillon Salde di |0.00 |
0.0surd € Annuer PRO-FORMA %

Gestion des
d’'un acompte a
la commande

$

venTEs

Traitement des commandes clients

L’encaissement du client peut étre enregistré.

Hors-taxe : | 100,00

Fayée/Rapprochée ¥
Etat *

o Annuler

Cuverte

L'état de réalisation des commandes fait apparaitre le % [de facturation.
Bons de commande

Impéts et taxes : | 0,00

Total : | 100,00

7

Solde di

. [100.00

~
P ) % )
-] : Paiement .
et Créer un avoir [ ]|I'|||"I'II'||EI'|E facture

REFERENCE DITE DE MONTANT ETAT DE

] COMMANDE commanpe  CLIENT VENDEUR RECEFTIONNE FACTURE | | ope e TOPL . opmaanDE
- - Manuell

[0 ¢* so02a 19112011 AUX PRODUITS NATURELS Administrator 28.2% as4pe  a2415 SIEET
[[] ¢® sonaz 18/11/2011 AU PTIT BIO Administrator 10120 12104 Encours

» Apercu de 'acompte dans la facture finale

L’acompte vient bien en déduction du montant total de la facture finale. Ainsi, la ligne s'affiche
E ull

dans la facture.
Factures clients

Joumal

Sales Journal Nombre :  SAL2011/015 Devises : EUR {5}
= ' e e funrurar . AUX PRODUITS NATURELS, France e [
Ciient :  AUX FRODUITS NATURELS Adresse de faCtration : |'a e ANET 43 RUE JEAN JAURES Régime fiseal:  France

Date de facture *

19117201 Foroer la périeds © ¢ 11201 (Iziszer vids pour utiiser 12 périnds en oours)
Facture | Autre information  Paiements
Compte 7 : 411100 Clients - Ventes de bisns ou de prestations de services Description :
Condition de paiement * © Comptant
Ligne de facture 1-2sur2
3EQ  DESCRIFTION COMPTE D'ORIGINE QUANTITE UNITE DE MESURE PRIX UNITAIRE REMISE (%) S0USTOTAL
[ o taconPTE] Acomete sur commands 413100 Clients - AVSNOEE S 2COMPLES FSpUS SUT COMMENGES 100 FCE ~100,00 0.00 S |
10 [BA100¢] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 707100 Beauté 52,00 FCE 682 0.00 354,54
1-2sur2
Hors-taxe © 254,64
Taxes 1-1sur1
Impéts et taxes @
NOM DE LA TAXE COMPTE DE TAXE BASE DE CALCUL MONTANT N Lo
Payée/Rapprochée 7 Totl: 324,18
1- TVA collectée (vents) 15,6% 445711 TUA collectée 19.8% 4B 8951 N N
Etst * : Ouverte Sokedi * : 324,15
o .
© sonuler &3 créer un avoir B Paiement = imprimer 12 facture
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+Traitement des commandes annulées ou modifiées

Opérations

Manipulations

L’annulation de commande se déroule en 2 temps : la suppression du BL client en préparation puis 'annulation

de commande.

» Suppression du bon de livraison
I convient de supprimer l'ordre de préparation de la livraison client. L'ordre disparait de la liste des BL a établir

Gesticn d'entrepst

Annulation de

Iaordre de Réceptions
préparat|on Mouvemants internes
Bons de livraisons

ENTREPOT

Bens de livraisons -
- préparation

Origine

Modifier Créer

Référence : OUT/00002 : 50001

Type de facture

Adresse © - Fabrice Camou (EURL} : France, Bordeaux, 38 r Mar Joffre

Transporteur Référence de suivi du ransporteur

Nombre de colis Poids :
Poids net Facturation : Non applicable

Reliqustde *

Suppression de l'ordre de

Dste de commande

Date prévue ~ ©

Journal de stock : Dalivery Orders.

Produits Informations complémentaires Notes
Mouvements de stocks a2 de?
POIDS LOT DE
PRODUIT QUANTITE UDM POIDS 1,2 e coLis EMPLACEMENT SOURCE DATE £
[BA1000] OMBRE A Emplacements physiques /
w 1=} [} Lt

FAUFIERES D07 OR 23,000 FCE 000 o000 ¥F £ b B3 £oiepst 71 La Ballasticee ¢ Naiting

L -] a o Availability
CUIVRE NACRE Stosk
B arEss 50,000 FCE 000 o000 $F By oy By Emnpla??;ﬁf:;wsiil{ﬁi jaiting
FROPOLIS . ! 00 Te a @ @ Ereed allasticre avsilability

Stodk

B
L

New Ready to Process Terminé o Annuler @VETIHET la disponibilité Q Forcer la disponibilité
Bons de commande = = % W ll
Modifier Créer Dupliguer Supprimer 11
Référence commande : 50001 Date : 16/12 Payé ©
Magsszin : NaturalisBio Libourne Référence client Livee T
Commande de ventes Autre information Historique
Client : Fabrice Camou (EURL} Adresse de France, Bordeaux, 35 r War Joffre

Adresse de facturation  : France, Bordeaux, 38 r Mar Joffre Adresse d'expédition France, Bordeaux, 38 r lar Joffre

TRAITEMENT DES COMMANDES ANNULEES

Annulation de Liste de prix ~ © Liste de prix publigue (EUR)
commande Lignes de commande [Mazdez
DESCRIPTION aTé UDM REMISE (%) PRIX UNITAIRE S0US-TOTAL  LINE SEQUENCE
[BA1000] OMBRE A PAUPIERES 007 OR CUIVRE NACRE 22,00 PCE 10,00 14,35 426,20 10
[BA1042) DENTOLIS PROPOLIS 50,00 PCE 5,00 728 245,80 10

$

VENTES

Clic sur 'annuler la commande'

/ Tatal

o Annuler |3 commands

Mantant hors-taxe 772,00 Taxes 151,32 1 923,32 (%-}qureamiapée
)

@.sréy\s facture finale

La commande annulée peut étre supprimée ou mise en brouillon en cas de modification. Elle
revient alors a I'état de devis

Devis A facturer En cours Termings L‘I Print Order

Total ©

Montant horstaxe =~ @ 772,00 Taxes ~ : 151,32 1 92332
Devis En cours Terminée Annuler o‘ Mettre en brouillon
- O
REFERENCE MONTANT ETAT DE
[ DATE CLIENT VENDEUR  RECEPTIONNE FACTURE \iof t0h TomL | CoteinE
E £* sooot 18/12/2012 f::;f Lameu Administrator 0% 0% 772.00 923 33| Devis
[EURL)
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+Traitement des livraisons clients

Opérations

Visualisation
synthétique de
la situation de

I'entrepdt

+*

ENTREPOT

Préparation de
la livraison

é

TRAITEMENT DES LIVRAISONS

ENTREPOT

Manipulations

» Tableau de bord de PENTREPOT
Le tableau de bord de I'entrepdt permet de visualiser les besoins (articles a réapprovisionner, les produits
entrants et les produits sortants).

Tableau de bord de l'entrepdt

BESOQINS EN EXCEFTION

1-2sur2
DATE DOCUMENT
PLANIFIEE LFORIGINE PRODWIT QUANTITE UDM JDERMIERE ERREUR
0007 Ol 00T CUVI =nough stock and ini derpoi
p sz =004 [E\Aﬂ}}:}_ OMERE APAUFIERES 007 OR CUIVRE 5200 PCE No:t_ encugh stock and no minimum orderpoint rule
NACRE defined.
& 2=romm 50009 [EP5151] MAYONNAISE MEDITERRANNEENE 200 GR 5800 PCE _E‘f_.‘irir?"';r SITERETL TOT T TR T T
PRODUIT SORTANT
REFEREMCE ORMGINE PARTEMMIRE PRODUIT QUANTITE UDM LOTDE CoLs DATE ETaT
PRODUCTION
BRULERIE  [BA1000] OMERE A N
2 ouT/DN012 50010 DELA FAUPIERES 007 OR 52000 FCE O3 o By By S0ER it
i o B OE 00:00:00
HALLE CUIVRE NAGRE
[EP5181]
PO . BELLIURE  MAYONNAISE . e =y my, ®, ooz
&7 OUTIO0ON - SOD0S pavponDeE MEDITERRANNEENE — —2:000 PCE Tg ] ® @ opopppf Imdisponitle

Bestion d"entrepat

Le magasinier peut consulter la liste de tous les bons de livraison a préparer,
en fonction des différents bons de commande confirmés par le gestionnaire
des ventes. Il peut aussi établir directement un bon de livraison en cas de
retraitimmédiat de la marchandise.

Réceptions

Mouvements internes

Bons de livraisons

» Affichage de la liste des bons de livraisons

L'affichage se fait par priorité de traitement ce qui permet un meilleur suivi. Ainsi, les ordres de sortie les plus
anciens sont les premiers de la liste.
Rechercher: Bons de livraisons - E

v ® @ $ Référence Partenaire Origine 7 : Journal de stock Société :
DISPONIBLE CONFIRME TERMINE RETOUR Aracrurer | | I Ql Il =] =]
Grouper par ...
[E—— e

Bons de livraisons 1-20 sur 22

O oREFERENEE PARTENAIRE ORIGINE  TYPE DE FACTURE  DATE DE COMMANDE  DATE FREVUE RESTE DE LA COMMANDE  FACTURATION  JOURNAL DE sTock] Emr (€)

O ¢* outmoots ALAPLACE DURUY 21/10/2011 18:30.18 Mon applicable Brouillon

[ ¢® outmooie FERME OE FONTVIEILLE 50028 03112011 12.18:35  05/11/2011 12:15:23 Non applicable  Delivery Orders Disponible @

[ ¢* outmontr ABC DU BIO 50030 09/11/2011 14:28:35  11/11/2011 14:28:35 Non applicable  Delivery Orders Terminé

[[] ¢® ouTinnots: A TRAVERS CHANFS 50014 16/09/2011 18:42:40  18/09/2011 18:42:40 Non applicsble  Delivery Orders Confirmé

[F] ¢® 100020-etum | AVICENNE IMPORT EXPORT  FOO0D45 30/10/2011 20:47:20  31/10/2011 00:00:00 Non applicable Terminé

1 ¢* outioooos BELVISO NICOLAS: S0016 18/09/2011 18:51:11  18/09/2011 18:51:11 Facturé Tarming

] ¢* outiooozz LGB BIO INDUSTRIES 50033 121112011 19:48:31  14/11/2011 19:48:31 Non applicable  Delivary Ordars Disponible @

Référence @: jout/xxxxx représente les bons de livraison et représente les bons de retour

Origine ® : numéro de commande a |'origine du BL.

Etat et code couleur (bleu, noir, rouge)® : Brouillon| lorsque la demande de colisage n'a pas été traitée ;
Disponible| le colisage n'a pas été traité ni la facture ; Disponib@ la commande a été facturée mais le BL n'a
pas été traité ; |[Confirmé| le colisage a été traité mais les articles ne sont pas disponibles et la facture n'a pas
été faite ; le colisage n'est pas fait et les articles sont indisponibles ; le colisage a été traité

avec ou sans facture.

Il faut sélectionner le filtre [DISPONIBLE| pour

afficher les BL en attente de préparation v w }[ @ }[ % }
dont le stock est disponible ; [CONFIRME| pour cormeE | mE i AN
afficher le BL dont le BC est confirmé mais le stock est insuffisant

[ DISPONIBLE
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Traitement d'un BL avec colisage

Opérations

Préparation de
la livraison

ENTREPOT

TRAITEMENT DES LIVRAISONS

Manipulations

» Traitement du colisage

Le colisage est la préparation physique des colis des produits prélevés sur les stocks. Ce prélévement sur stock
rationalisé est appelé « picking ». De plus, le colisage permet de contrdler la cohérence entre la commande du
client et les articles mis dans le colis, d'imprimer les étiquettes colis, le BL, etc.

Par exemple, le bon de livraison qui n'a pas encore été traité apparait en rouge dans la liste des
livraisons disponible.

Dans un 1er temps, le magasinier va préparer les colis des articles disponibles. Ainsi, il peut
dans le colis actuel ou METTRE DANS UN NOUVEAU coLIs Tant que le colisage nest pas traité, le
nombre de colis reste a 0.

Bons de livraisons - =Y = O
Référence - OUT/00022
Creer N Editer | Duphiquer N Supprimer | 4 sur 4
Référence OuT0022 Origine ? 50033 Date de commande ? 12/11/2011 18:48:31
Type de fadure Date prévue ? :  14/11/2011 19:46:31
Adresse ? LGB BIO INDUSTRIES, France TOURNEFEUILLE 890 ROUTE DE TARBES Journal de stodk Delivery Orders
Transporteur : Référence de suivi du transporteur
MNombre de colis: 0 Poids: 0.00
Poidsnet: 0,00 Facturation: MNon applicable

Reste de ls commande © :

Produits | Informations complémentaires  Factures clients  Notes

Mouvements de stocks 1-1sur1
POIDS LOT DE EMPLACEMENT B
PRODUIT QUANTITE UDM  POIDS e e CoLIs e DATE o
[BA1007] POT ARGILE - - & 3y oy my 1411112011
VeRTe 18 re 18000 FCE 0,00 oo0 93 £ ] B 00:0020 Disponible 3 Q
%

|y Mettre dans un nouveau colis

Ajouter dans le colis actuel

Etat 7 - Disponible

Le magasinier ne peut mettre plus de 10 articles dans un colis, le reste est mis dans un NOUVEAU COLIS| ce qui
permet d'éclater la quantité.
x®

Eclater en -

Quantité 3 laisser dans le colisage actuel

Quaninz - [10 O

Les articles ont été répartis dans 2 colis différents puis numérotés 55 et 62 (étiquettes a coller sur les colis)

Produits | Informations complémentaires  Factures clients  Notes
Mouvements de stocks 1-2sur2
FOIDS LoT DE EMPLACEMENT
PRODUIT quanmTe uow Poios "o = coLs e DaTE e
[BA1007] POT 5
A pre - 3 my | ooooooss |my my 1411112011 o
@ AROLEVERTE 15 10000 FoE 0%0 00D L4 1 3 "L sos 200000 Disponible [=| B
[BA1007) POT . o
a - 3 my | ooooooez |my ® 1411112011 oo
(MEEEERS  GmD RE G G L5 £ : Y St 5000 0 Dispenible | =

Remarques : il est possible d’ajouter des articles supplémentaires en créant un nouveau mouvement de stock
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Opérations Manipulations

» Traitement d’un bon de livraison livrable en totalité
Une fois le colisage effectué, il faut traiter le bon de livraison pour confirmer la livraison et sortir les articles de
stock. Ce traitement peut se faire globalement pour I'ensemble des articles de la commande ou

individuellement. Quelle que soit la procédure choisie, la livraison partielle peut étre traitée.
Bons de livraisons - = =: [

Référence : OUT/0D022

| ESivEsarer | ERregsrer eteaazr | ARAuEr 4surd
Réfarence: [OUTMOOZZ | Origine s0023 | Date de commande 7 : [12112011 194821 [9)]
Type g factre ¢ | Q) - Datepravue 7 : [1amzom 194e3 |
Adresse © | LB BIO INDUSTRIES, France TOURMEFEUILLE 50 ROUTE DE TARBES Q- Joumal de stack: | Delivery Orders [=]
Transporteur : | Q) © Rétérence desuividutansportewe: ||
Nombre de colis : |0 | Foids: 0,00 |

Poids net - [0.00 ] Factumtion: | Non applicable
Reste de la commande ~ © | Q.-
Produits | Informations complémentaires  Factures clients  Notes
Mouvements de stocks 1-2sur2
POIDS LoT DE EMPLACEMENT
PRODUIT QUANTITE UDM POIDS " PRODUCTIO! coLis o DATE. ETAT
[BA1007] FOT m
» e - - » By oooo00ss By Ey 141172011 . =
& araizveRTELs w000 Poe s oo O3 [ T " sto= oaeno Disponitle [=| BB
[BA1007] FGT » . . B
s P - 3 By oooooosz Hy By 1471172011 = | =
PR s o e 1w 00 93 3 ALY S omense BB
1-2sur?
. _— * ;
Etat Disponible © annuier |ﬂH{F| {25 Bon de tiveaison

Une fenétre listant 'ensemble des produits a traiter s'ouvre. Tous les produits sont livrables, il faut les TRAITER

puis [VALIDER| les mouvements.

Préparation de »

la livraison Produits & traiter -

Produits
é Mouvements du produit 1-2sur2
| )| PRODUIT QUANTITE UMITE DE MESURE LOT DE PRODUCTION
.‘ [BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG 10,00 PCE
ENTREPOT & 4 [BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG 600 PCE
1-2sur2

0 cancel

Le colisage et le bon de livraison sont préts, le traitement est terminé@. Le transporteur est renseigné @ si ce
n'est pas déja fait dans la commande, et le nombre de colis doit étre indiqué par le préparateur (2 colis n°55 et
62)®. L'indication de la date de livraison permet d'assurer un meilleur suivi des livraisons a préparer®.

Bons de livraisons - B =

TRAITEMENT DES LIVRAISONS

Référence : QUT/00022
[ Sauvegarder | Enregistrer ctediter | Annuler | 4 sur 4
Reéférence : |'oummuu | origine ? : [so033 | Date de commande ° : \'12-‘11.-‘2u11 19:46:31 jo
Type de facture - | Q- Dste prévue © @ | 14/11/2011 19:48:31 E,
Adresse © - | LGB BIO INDUSTRIES, France TOURNEFELILLE 50 ROUTE DE TARBES Q- Joumnal destock: | Delivery Orders [+
e | Transport=ur : | Transport Biomag Q| * Référence de suivi du transporteur : | |
Nombre de colis: |2 | Poids : 0,00 |
Poids net: [0.00 | Facluration : | Nen applicable
Resle de la commande 7 : [ qQl.-
PFroduits | Informations complémentaires  Factures clients  Notes
Mouvements de stocks 1-2sur2
POIDS  LOTDE EMPLACEMENT
PRODUIT QUANTITE UDM POIDS AR coLIs =T DATE an
[BA1007] POT ARGILE VERTE - 00000055 13112011 .
e e 10,000 PCE 0,00 000 . Stack 122s00 Terming
[BA1007] POT ARGILE VERTE - - 00000082 13112011 .
e 6000 PCE 0,00 0,00 7 Stodk 125500 Terming
1-2sur2
Etat 7 ;| T & -’é;' .
st © ;| Terminé i) Retourner les produits

Le bon de livraison est imprimable a partir du formulaire BL ou du menu contextuel de droite en ayant
sélectionné le BL.
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Traitement d'une livraison partielle

TRAITEMENT DES LIVRAISONS

Opérations Manipulations

» Traitement d’une livraison partielle
Le dentifrice du BL ne peut étre livré qu'a hauteur de 15 tubes, il convient d’enregistrer la livraison
partielle

B =

Bons de livraisons -
] (o] 25 sur 25

Référence : QUT/00023
Référence : | OUTIO00Z3 | origine 7 - [s0034 | Date de commande 7 : [ 13112011 145628 =

Type de facturs - | Q- Date prévue © © | 151102011 14:56:29 |
Adresse © ¢ | AU SOLEIL DES COTEAUX, France LAFRANGAISE 31 RUE MARY LAFON Q- Joumal de stock : | Delivery Orders =
Transporteur : | Transport Biomag (0| T  Référence de suivi du transporteur : | |
Nombre de colis: |0 | Foids: |0,00 |
Poids net : 0,00 | Facturation : | Non applicable
Reste de la commande ? : | qQl.r
Produits | Informations complémentaires  Factures clients  Notes
P , t d Mouvements de stocks 1-3surl
paration de POIDS LoT DE EMPLACEMENT
la livraison PRODUIT quanmTe uow poips  PORS U coLis e DATE gwr
[EA1040] DENTIFRICE - e oy By By 15011:2011 !
40000 PCE 000 000 st Indisponibl

PATE ALl RATANHIA 75 ML ’ ’ i ° o a @ - 00:00:00 reispeniEE % ®
[BA1242] NECTAR i _ 13/11/2011 !
CHEVEUXFEMMESOML ~ °>000 PCE 000 000 SIS 15:41:47 Ul
[BA1280] CREME DE NUIT _ 13011:2011 -

‘é AGE PROTECTION20ML 20000 FCE 000 000 Stest 15:41:52 Terming

. 1-3surl
.

ENTREPOT Etat Disponible © ~nnuer $ Traiter (&} Bon de tivraison

Le mouvement de stock de I'article doit étre mis a jour. Il faut éditer® la fiche produit, indiquer les quantités
réellement livrables @ et enregistrer cette mise a jour. Une fois le produit traité, la livraison est confirmée ©.

Produits a traiter -

Informaticn sur la livraison

Dete: [1311/2011 15:03:02 |
Move Detail
Mouvements du produit 1-1sur1
n PRODUIT QUANTITE UNITE DE MESURE LOT DE PRODUCTION
7 [BA1040] DENTIFRIGE PATE AU RATANHLA 75 ML 40,00 PCE

e PRODUIT QUANTITE

[ (2410401 DENTIFRICE FATE AURATAN | + | 1
*U 1-1sur1
© conce ﬂﬂ?
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Opérations Manipulations

» Traitement d’une livraison partielle

Le bon de livraison fait apparaitre une sortie de 15 tubes de dentifrice et 25 restent en attente de livraison.

Procuis | Informations compiémentaires _Factures olints _lotes
Mouvements de stocks 1-4surd
POIDS LoT0E EUPLACEMENT
PRODUIT QUANTITE | UDM POIDS. NET FRODUCTION [=VRES SOURCE DATE W
BA1040] DENTIFRICE
» [BAI0S0I DENTIFRICE . 3 N myom, 5207 .
AT A TS ree o000 og0 93 3 F i R team | inasponivie| 5] 8
[BA1040] DENTIFRIGE .
* PATE AU RATANHIATS PCE 000 000 Stock 122011 oring
154554
ML
BAI242] NECTAR i
AUNEN S e e 0 om s L
L ®
, [BA1250] CREME DE ) St
& NUIT AGEPROTECTION ~ 20000 PGE 000 0.0 stosk O Taming
154152
2oL
Etat Disponible © pnnuier ﬁ,_ (2} Bon de tivraizon

Préparation de

la livraison Indisponibilité/disponibilité : il est possible d'agir sur la disponibilité des produits en forcant la disponibilit¢ OU en annulant

la disponibilité.

Le bon de livraison partielle est confirmé, il reste a livrer 25 tubes de dentifrice. La disponibilité de ces articles
sera forcée lors de la livraison des articles restants puis traitée sur le méme BL.

QUT/0028 50038 13/11/2011 15:28:49  15/11/2011 15:28:50 Non applicable  Delivery Orders

(D ENTREPOT Produits | Informations complémentaires  Factures clients  Notes
o Mouvements de stocks 1_4surd
(7p) Poos  woroe aurUscee
PRODUIT QuaTITE UDM PoiDs  POIDS LOTDE on coLis ELacE DiTE enr
BA1020] DENTIFRICE e - 3 LT By By 151112011 ribe 2]
é A ot g, 28000 FCE 000 000 83 o m @ e 00:00:00 aispenivie ] 8
[BA1242] NECTAR . . 131172011 .
CHEVEUXFEMME somL o000 PCE 000 000 stest 15:17:53 Terming
> [BA1040] DENTIFRICE ~ - N 1301172011 S
- FATE AURATANHIATE ML 12000 PCE 000 000 stest 15:17:20 Terming
-1 [BA1280] CREME DENUIT - 13112011 .
AGE FROTECTION oML 20000 FCE 000 - 0.00 stesk 15:17:86 Terming
o 1-4surd
I EBtst 7 : Confimé P Forcer 1a disponibilité
Ll Colisages
[TT] Bon de transfert 1-2sur2
I REFERENCE | RESTE DE LA COMMANDE| ORIGINE TYFE DE FACTURE DATE DE COMMANDE DATE FREVUE FACTURATION JOURNAL DE STOCK ~ ETWT
—
é OUTN0024 | OUTA0025 50035 13/11/2011 15:38:49  15/11/2011 15:38:49 Non applicable Delivery Orders Confirmé $

il i Le document est au format PDF (done = livré / confirmed = en attente)

+
= Liste de colisage
Biomag

Imprimer le

31000 Toulouse - France

bon de Phone: 0561128754

Mail: admin@gestadm.bac
livraison , _
Adresse de livraison Adresse du contac :
. AU SOLEIL DES COTEAUX AU SOLEIL DES COTEAUX
Traitement par lot S2150 AFRANGAISE. 82150 AFRANGAISE.
é Il est possible d'effectuer un traitement France Franee

non pas par liste de colisage mais par
groupe. Il suffit de cocher dans la liste Bon de livraison OUTI00024

ENTREPGT des bons de livraison ceux a imprimer Journal Commande{origine) Destinataire Date drenvoi prévue Poids
H tH H Delivery Orders 80035 AU SOLEIL DES COTEAUX 15/11/2011 15:38:49
puis de lancer I'impression.

Description Lot Etat Emplacement Quantité
[ BA1040 | DENTIFRICE PATE AU RATANHIA 75 ML confirmed Stock 25,000 PCE
[ BA1040 | DENTIFRICE PATE AU RATANHIA 75 ML done Stock 15,000 PCE
[ BA1242 ] NECTAR CHEVEUX FEMME 50 ML done Stock 35,000 PCE
[ BA1280 ] CREME DE NUIT AGE PROTECTION 30ML done Stock 20,000 PCE

Total 95,00 PCE
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Forcer la dispo des articles

Opérations

Préparation
des colis pour
I'envoi au
client

+

ENTRERPOT

TRAITEMENT DES LIVRAISONS

Manipulations

Les articles ne sont pas disponibles en stock mais il est possible d’en forcer la disponibilité afin de
créer le BL. Le document apparait en noir dans la liste des BL qu'il soit facturé ou non.

@® Avant de forcer la disponibilité des articles, il convient de vérifier s’ils ont été réceptionnés
© sonue

%F:'::—'a:s::': te

» FORCER LA DISPONIBILITE DES ARTICLES

Colisages

Rl

Bon de transferl

REFERENCE ORIGINE TYPE DE FACTURE DWTE DE COMMANDE

OUTAO00T 000G

Bon de transfert interne

==

Référence :

QUT/D00T

2001002011 14:41:32

Originz 7

DUTE PREVUE

20008

: FERME DE FONTVIEILLE, France MARLIAC FERME FONTVIEILLE

Reste de 13 commande ©

Produits.

2202011 15:1

0:21

1-1sur1

FACTURATION JOURNAL DE STOCK ETAT

»

Sélectionner le bon de transfert et I'éditer

Men applicable Celivery Orders Confirme

Date de commande * : 21

Diate prévue T i1 15:10:21

Joumal de stock :

Informations complémentaires  Notes
Mouvements de stocks
PRODUIT QUANTITE UDM POIDS PD";? II;‘;LSEUC“DM cOoLs mz&"EMT fEM:aniNTDE
[i’;g; SAVONVEGETALALAROSE  ernng pce om0 000 3 '= '= '= Stock Cliznts Indisponibie
B Tl sow FCE 000 oo O3 = b Py VS Clients Indisponitie
[E;;é; CREVE CREVEULFEMNE 000 FCE o000 oo OF b o R Clients Indisponitle
1-3surl
izt T Confimé ©) snnuter @ Vérifier |2 disponibilité @ Forcer Iz disponibilité
Contréler I'état de disponibilité de I'article. S'il est [INDISPONIBLE], il est possible de fforcer la disponibilité] pour
permettre la création du BL (bon de transfert) et de la facture. Mais, il ne faut pas oublier{que le
réapprovisionnement doit étre effectué par le responsable des achats (module ACHAT)
Si la disponibilité est forcée, l'article devient |[DISPONIBLE}, la livraison peut étre faite
Produits | Informations complémentaires  Notes
Mouvements de stocks | siees | 1-3surg
PRODUIT QUANTITE UDM POIDS m@: ;‘;III?EDGTIDN COoUs igﬁl;éec:MEMT ﬂﬁﬂi"‘rm DATE ATTENDUE [ ETAT
’E;Sg’:’f’é}ﬂo" VEGETAL AL& 5000 FCE 000 000 O3 '} '} '} Stock Clients Dispanitle
(Pl Tl 5o FCE om0 om0 83 Lt b s e Ciients Disponible
L’[%’;'C‘:“R"CRE"’E CHEVEUXFEMME 25000 pcE 000 000 O3 '} '} '} Stock Ciients Dizpanibls
1-3sur3
Eist 7 : | Disponible ) annuier
Produits a traiter L
ouwements dsproct (Ll e
enour avme vireoe e Lomsesmosucron
£ [BA1015] SAON VEGETAL ALA ROSE 100 GR 5500 PCE
¢ (BAT01] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1.5 6. 500 PCE
™ [5471247) CREME CHEVEUX FEMME 100 GR 2500 PCE
1-3sur3
O cenes [
Bon de transfert 1-1sur]
REFERENCE RESTE DE LA COMMANDE  ORIGINE DATE DE COMMANDE  DATE PREVUE FACTURATION  JOURNAL DE STOCY  ETAT
ouT/oooo2 s000% 071042011 14:25:28 09102011 22:02:32  Non applicable  Delivery Orders. Terminé

Ne pas forcer la dispo des articles

Le colisage est terminé, le BL est prét mais la facturation n’est pas encore faite.
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Opérations

Préparation
des colis pour
I'envoi au
client

&

ENTREPOT

Demande de
création de
facture

&

TRAITEMENT DES LIVRAISONS

ENTREPGT

Manipulations

Les articles ne sont pas disponibles en stock mais la facturation peut étre faite en attendant la
préparation des colis. Dans ce cas, le document dont les articles ne sont pas encore colisés
apparait en rouge dans la liste des BL.

» NE PAS FORCER LA DISPONIBILITE DES ARTICLES

Bons de commande

Référence commande : 500

e e e e 4 sur 4
Référence com Date de commande : 201062011 | Paye ?:
M Réfénence client - | | wvee T -
Commande de ventes | Autre information  Historique
Cient: | AUX PRODUITS NATURELS Q)] = Acresss de commande 7 : [AUX PRODUITS NATURELS, France LAVELANET 43 RUE JEAN JALCY |
Adresss de facturstion | © | ALX FRODUITS NATURELS, France LAVELANET 43 RUE JEAN JaL 0l Adresse dexpddition | © | AUK PRODUITS NATURELS, France LAVELANET 43 RUE JEAN JaLCL |
Liste e prix 7 : Liste de prix publique (EUR) Q)

Lignes de commande 1-1sur1
DESCRIFTION QTE UDM REMISE (%) PRI UNITWRE 30US-TOTAL SEQUENCE DE DISPOSITION
[BA1017] SAVONNETTES HUILE OLIVE (42} 510 500 GR 4500 PCE 0,00 10,33 484,85 0

1-1sur1

Montant hors-taxe 7 : (464,85 Taxes 7 [;m Totsl 7 [es5.98 | Marge ? : [12080 | é e

Etat do commands 7 ;| Manuslle en cours ) snnuler la commande éer la facture finale

La facture est maintenant dans le Module Comptable, elle doit étre validée pour générer les écritures
comptables. La facture est a I'état de brouillon (voir tableau de bord Comptable)
Visualisation dans la liste de I'état de la commande
Bons de commande ﬁ
I:‘ REFERENCE COMMANDE DATE DE COMMANDE CLIENT VENDEUR RECEPTIONNE FACTURE MONTANT HOR &-TAXE TOTAL ETAT DE COMMANDE
[ ¢ soor 200102011 FERME DE FONTVIEILLE A Ventes 57370 88332 Devis
[E] ¢* soo0e 200102011 FERME DE FONTVIEILLE G4 Ventzs 733,40 24531 Manusle an cours)

Le colisage terming, I'entrep6t peut faire la demande de création de facture auprés du responsable
administratif si le processus I'a défini de la sorte sinon la demande de facture s'effectue a partir du
BC.

vraisons =H
- Tsur7
oUTIa0T origine ? ;50008

FERME DE FONTVIEILLE: FERUE DE FONTVIEILLE, France WARLIAC FERME FONTVIEILLE

Référen:

nsporteur

0 Poids : 0,00

000 Facturation : Non applicatle

Reste de 1a commande *

Produits é e

Mouvements de stocks 1-3sur

PrODUT QUANTTE UDM PODS FODSNET  LOTOEPRODUCTON  COLIS EMPLACEWENT SOURCE  DATE enr

[BA1015] SAVON VEGETAL ALAROSE 100 GR 55000 PCE 000 000 Stack 2210200 00000 Termin

[BAT015] LE KAIAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1,5 G. 500 PCE 000 00 Stock

[B41241] CREME CHEVEUX FEMNE 100 GR 2800 FCE 000 08 Stock 2210201 00800 Terming
1-3sur3

st 7 Tem &8 Retourner les produits I & Créer une facture I I (2] Bon de livraison I

La facture est maintenant dans le Module Comptable, elle doit étre
validée pour générer les écritures comptables.
Elle est a I'état de brouillon (voir tableau de bord Comptable)

e Le document est au format PDF : il
. . + se - France
Visualiser et [=1 Liste de colisage s
imprimer le b e o e
bon de Traitement par lot o -
livraison Il est possible d'effectuer un traitement non pas parliste | *"*™™ e
appelé « liste  de colisage mais par groupe. Il suffit de cocher dans la Vo emenn mwson o
de colisage »  liste des bons de livraison ceux & imprimer puis de | Siiiensime e e
lancer limpression. S B
Tutoriel - Mise & jour novembre 2013 OpTTE R PopenErp V6 (6.0.3 &6.1)

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri — Académie de Bordeaux — fabienne.mauri@ac-bordeaux.fr Page 37



+Traitement des factures clients

Opérations

Visualisation
des factures
clients a
approuver

Facturation
client

TRAITEMENT DES FACTURES

compmasLTE

Tableau de bord de la COMPTABILITE

Manipulations

Ce tableau de bord permet d’avoir une vue des opérations en temps réel de facturation clients a approuver®,
a payer ; I'état des comptes de trésorerie @ ; les soldes des comptes clés de gestion © ; I'état des
créances®.

ANALYSE SOCETE

=]

TP o coueE
Crarges
Proouts
PaEoe
creas

™

FACTURES CLIENT A APPROUVER.

saszomos
saszamats
saszomas
saszomoz
sammon

samomon

Tableau de bord comptable

L8 B0 NDUSTRES. Agvisar

ATRAVERS CHAVPS Aaeisraor

ASADE LAURENCE e

EEWSO NICTLAS oUTIOED  Asmiraor

=y

saumonoi AU

SAUONE
sasonom
sasonoE

SAIDIS AU
SANIOHON AL

sauzonoE B

SAIOR AU

SANZOON AU SOLEL

(Compes spectau: (lquiTees o aures)

ouTwms  scmranr
pre—
e
Acnlsrson
cmolcror
PR
P
Gavenies
Aamotcrzor
PR
e

omrE EcHeancs.

surzzmm

12mzon

oatmon

staamm

owtm

208201

0820

we. oecAmREs

E
El
=
El

oea
=
EE=1Y
25m71
T

suEs

oneor
8
2215

2138

ErEE
wrzs

TRESORERE
1-15sur 18
s oo em
2488 cuene
H10 ouens
341 ouene
1754 Cuens
1315 cusns

1-15sur 18

CREANCES
1-BsurE
3010 0 La BALANCE

EECE
205 H

EF-E

W 7
ErET)

Y 3

-755.73
Credit du Nord - compte courant

g, Solde de la balance

Factures clients

ESngue =t liguidites

Pieces comptables

stocks.

» Affichage de la liste des factures
Le systeme génere des brouillons de factures a partir des bons de commande ou des expéditions.
Tant que ces factures ne sont pas confirmées, elles peuvent étre modifiées (ajout de réductions
commerciales, condition de réglement, frais de port, etc.) et elles ne sont pas comptabilisées c'est-a-dire
qu’aucune écriture comptable n'est passée. De plus, aucun numéro n'est affecté a la facture et I'échéance
n'apparait pas.

Ee—aaa

[[]  omEoeracTure

e Q@

D ._‘. 17102011 9 SAL2011/002

[ &* o4n0mom

NOMBRE

SAL2011/001

La gestion et le suivi des factures clients se fait dans le module |[COMPTABLITE]

Les factures sont proposées de maniére automatisées sur la base des
documents tels que les bons de commande ou bons de livraison. Il faut donc
éviter les factures saisies manuellement sous peine de devoir mettre a jour les

CLIENT

DREEZEN FRANS

LADEVANT CHRISTOFHE

‘CAMBOULIVE RENAUD FRANGC

VENDEUR

Administrator

Administrator

Responsable Administratif

DOCUMENT D'ORIGINE DEVISES
50008 EUR (5
50008 EUR (8
50001 EUR (5

$OLDE DU
0,00
568,16

40,37

HORS-TAXE
880,592
488,21

13,75

[~Fires— |

1-3surd

ToTaLl ETT

514,250 Brovilon
55,1 Ouvane

40,37 Ouverte

Facture bleu . le responsable des ventes ou I'entrepdt a fait la demande de création de facture
suite au traitement de la commande ©@
Facture noire : la facture a été approuvée par le responsable administratif, elle est en attente de
reglement. Le numéro est incrémenté, la date est appliquée et les écritures comptables sont générées @.

Une facture peut étre validée a partir de la liste en I'approuvant

directement sans I'éditer.

Approuver
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Opérations

Facturation
client

cousnELTE

TRAITEMENT DES FACTURES

Visualisation
et impression
de la facture

cournELTE

Manipulations

» Approuver une facture « brouillon » a partir de la fiche
Une facture doit étre validée pour passer & l'état

Facture |OUVERTE validée. La facture posséde maintenant un numéro unique. Par défaut, il est formé
ISAJ/ANNEE/NUMERO A 5 CHIFFRES| comme SAJ/20NN/00023. Elle ne peut plus étre modifiée, et elle est
basculée en comptabilité c'est-a-dire que les écritures sont automatiquement générées.

La facture est désormais en attente de réglement.

Factures clients =B .
| Sauvegarder | Enregistrer et editer || Bnnuler | 9sur9
al: 5 R , By e
Journal . Sales Journal [=] Nombre : | | Devises : |EUR () Q| % change
Client: [AUPTITBIO Q * Adresse de facturation . [AU PTITBIO, France CASTELSCY| ~ Régime fiscal : | France =
. 5 T a S e Er e
Date e factam 21 | [F]  Foroorta plriode ? [ (s vice gour utiizer s pirinde en cours
Facture | Autre information  Paiements
Compte 7 | 411100 Chents - Ventes de biens ou de prestations de services Ql Description :
I Condition de paiement 7 : | A réoeption I [=]
Ligne de factre 1-250r2
SEQ. DELCRIPTION COMPTE D'ORIGINE QUANTITE UNITE DE MEESURE PRIX UNITAIRE REMISE (%) $OUSTOTAL
& Py 0 [BA1045] ERIDENE HALEINE FRAICHE 250ML 707100 Beaute 30,00 PCE 520 5,00 148,20
& Py 0 [BA1010] OMBRE A PAUFIERES 045 GRIS ANTHRACITE NACRE 707100 Beaute 40,00 PCE 10,50 10,00 378.00
1-2sur2
Taxes 1-1surt E2, Caloul des taxes Hors-taxe : (528,20 |
NOM DE LA TAXE COMPTE DE TAXE BASEDECALCUL MONTANT In’pél; et taxes | ‘ 103,14 |
® 1 J ctée (vente) 19,8 11 T ctée 19 6% 8 20 1021 - —_———————
e - TWA coliectee (vente) 19,6% 445711 TVA collectée 19 8% 526,20 03,14 Payés/Rapprochis | Total : ‘34 |
Erst 7 | Brouilon Sokde di * |

© snnuler
® Facture Pro Forma — Ne correspond pas au systéme comptable frangais. La facture n’a pas encore de numéro de
facturation mais les écritures comptables correspondantes sont créées et le suivi de la créance est assure.

PRO-FORMA

La date d’échéance est calculée automatiquement au moment de la création des écritures comptables c'est-
a-dire lors de la validation du document. Pour assurer un meilleur suivi, le nom de l'utilisateur a I'origine du
document est renseigné ainsi que le numéro du document a I'origine de la facture.

® Il est possible de visualiser les écritures comptables de la facture en cliquant sur le numéro de la piéce
comptable

Facturs | Autre information | Paiements

o 18117201 |

I Date d'échéance © Vendeur:  Administratar

Compte bancaire ? : Document d'erigine ? : 50032
Adresse du mntﬁ&AU PTIT BIO, France CASTELSARRASIN ZONING INDUSTRIEL ARTEL

. )
Pigce comptable ~ : SAJI2011/012

Information complémentaire

Une fois validée, il est possible d'imprimer le document

o Annuler ,\{E‘j Créer un avoir @F‘aiement
Partage »
—r Traitement par lot
Rapports

Il est possible d'effectuer un traitement non
pas facture par facture mais par groupe de

x
== Factures memc mize 20 page

=
(= Factures 2me mise 0 page o Mesiage

= factures. Il suffit de cocher dans la liste des
factures celles a imprimer puis de lancer
e limpression. e

[EOT1231 S0P DANIS 30CL 34,00 pc s 0w 2m20¢

e
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+Traitement des avoirs pour erreur de facturation

TRAITEMENT DES FACTURES

Opérations

Création d'un

avoir

COMPTBILITE

Manipulations

Clients Un avoir est un document qui rectifie complétement ou partiellement une facture
louverTe, 11 est possible de générer un avoir et le rapprocher directement d'une
facture depuis le formulaire de la facture.

Lorsqu’'une facture est , il est impossible de la modifier autrement que par le
principe de 'avoir. Le logiciel gére 3 types de rectifications de facture validée.

Fact

Avoir client

Paiements client

Le client ABC du Bio nous signale une erreur de facturation. Nous avons facturé 7 [BA1405] CRAYON

YEUX GRIS FONCE 118 en trop. Il convient d’établir I’avoir correspondant a partir de la facture initiale

pour éviter tout oubli dans les conditions de vente.

» Avoir créé a partir d’'une facture QUVERT

Client >factures clients> il faut sélectionner dans la liste des factures celle qui doit faire I'objet d’'un avoir (ex :
retour de marchandises, erreur de facturations, etc.).

Facture 1 Bsurs
DATE DE DATE DOCUMENT SOLDE
= NOMERE CLIENT VENDEUR DECHERNCE D DEVISES D5 HORSTR(E  TOTAL ETar
PO ACTION PARTAGE ET . . < .
[0 & zrmoizo.. e Administater  27/10/20.. EUR (E) 0,00 20,00 2588 Brouillen
I:E:morzu . SAN2011/007 ABC DU BIO Administrater sop12 EUR(E) 122289 102248 122239 Ouverte
1 #* 20r1020.. SAJN2011/008 AUX PRODUITS NATURELS Responsable 50011 EUR ) 55598 48485 55538 Ouvers

Administratit

[l convient ensuite d’éditer la facture a transférer en avoir
Hors-taxe 484 85
Impéts et taxes : 21,11

Payés/Rapprochée © : Total

Etat 7 : Ouvette Solde di 7 :

S . . * .
Annuler 282 Créer un avoir $Pa|emem Imprimer la facture
o o] |— i

Créer un avoir -

Options de facture de remboursement

:

Dste dopé 7. [2moi0.. j| Forcer la péricde Q-

7 - .
Type de remboursement Créer un avoir [=]

Modifier |a facture : annule |s facturs en cours et oéée une nouvelle copie de cette facture pour medification
Facturs de remboursement | Crée |a facture de préte a &tre modifige.
Annuler I facture | ode, valide et rapproche un avoir pour snnuler |2 facture sctuelle.

& .
Annuler 248 Créer un avoir
() I ol I

Choix du type de remboursement

Il est important de rappeler qu'une facture ne peut plus étre modifiée, elle devient définitive et
I'écriture comptable est créée. @ Le seul moyen pour rectifier une erreur de facturation, c’est d’établir
un avoir. Le logiciel propose différentes rectifications :

- <modification de la facture>: la facture en cours est annulée, et une copie de cette
facture est créée afin de permettre la modification.

. <remboursement de facture> : la facture est transformée en avoir & modifier en
fonction des rectifications a apporter a la facture initiale.

- <facture annulée>: la facture est transformée en avoir directement validé. Elle est
annulée dans sa globalité.
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Opérations Manipulatio

ns

Clients > Avoir clients > il faut sélectionner dans la liste 'avoir.
Rechercher: Avoir client - B= .
| $ ] [ ’ ] Nombre Partenaire Vendeur Document dorigine ? Total
{_EROUILLON | PRO-FORMA FACTURES IMPAYEE [ I Q| =] @ [ I J-
Facture ’ 1-3sur3
D DATE DE FACTURE NOMBRE N CLIENT DESCRIPTION VEMDEUR DATE DECHEANCE DOCUMENT D'ORIGINE DEVISES SOLDE DU HORS-TAXE TOTAL  ETAT
D l' 27/10/20 ABC DU BIO Retour marchandises Administrator 27/10/20/ EUR (€) 0,00 431,84 487,12 Brouillon "‘/
D I y 10:10/20 scnj2012/0002 DIET ET FORM - GA Ventes 1 10/02/20 EUR () 0,00 184,89 185086 Payé
D & 4 0905720 3cnj/2011/0001 PRECHEL WILLI ARTICLE DETERIORE Responsable Administratif  21/01/20 EUR(€) 62,97 52,85 €257 Ouverte

L’avoir créé contient toutes les lignes de la facture de référence®. Il convient d’inscrire le nombre d’articles
retournés en modifiant la ligne [BA1405] CRAYON YEUX GRIS FONCE et de supprimer la ligne des articles

conservées [BA1003] SAVON LIQUIDE HUILE D'OLIVE
;_!\voir cI_ient 2

Création d'un . = - I
Journsl©  Sales Refund Joumnal E| Nombee : | | Devises: | EUR () Q) - .= Change
avoir Client: | ABC DUBIO Q| v Adresse de facturstion : | ABC DU BIO, France PAQY| =  Régime fiscal [=]
Date de facture * : | 27/10/20.. %] Forcerla péricse 7 : | 10/20 (e e e
Facture Autre information Paiements
Compts © ¢ | 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestatic () | ~  Description : | Retour de marchandisss non conformes
i Condition de paisment ~ [+
PP n ' -
Ligne de facture Modification des lignes de I'avoir 1-2sur2
. SEQ. DESCRIPTION COMPTE DORIGINE  QUANTITE  UNITE DE MESURE PRIXUNITAIRE  REMISE (%)  SOUS TOTAL
courmpLe
¢ 10 [BA1405] CRAYON YEUX GRIS FONCE 118 707100 Besuté PCE 5.80 0.00 313.20
s
# I BATOO ST AV O LGB E UL E SHIVE BIS- 767100 Beauts o o4
1-2sur2

Toes

WOM DE LA TRXE

1-1suri

BASE D \yonmant

COMPFTE DE TAXE S

# 1- TVA collectés (vents)
¥ 19.6%

sae71 TVA 102248 20041
oollectée

o;"h a1 @-:;5

TRAITEMENT DES FACTURES

» Avoir supplémentaire

1.2 -

%5 Caloul des taxes

Payée/Repprochée *

Etst 7

0 Annuler
Une fois &ALlDE I'avoir devient définitif, il ne peut plus étre modifié ®. Le numéro de la facture d’avoir est
incrémentée, une date d'échéance est indiquée et I'écriture comptable est créée et validée.

e

Horstaxe : [1022.48
Impéts =t taxes ;| 200,41
Total : [1222.89

RN 3

Brouillon Sclde dii

PRO-FORMA

mant =l miprimsr k2 Tacturs

Y

Certains types d'avoir ne peuvent pas étre créés a partir de la facture initiale (ex : féductions accordées hors
factures de doait, etc..), il convient de les créer directement Clients>Avoirs clientg>créer I'avoir

Partage L
Visualisation Parager
. . 112 avenue de Metz.
apports 31000 Toulouse - France
R
Phone: 0561 128754
Mail

de la facture

+
[=] Factures a=c misz en page

*
[= Factures mumc mise g3 page o Message

ABC DU BIO

30 RUE VICTOR HUGO
09100 PAMIERS
France

X11d .

0.y

bi

Tél.: 056160 38 87

* Créer un avoir scnj/2012/0003
[= Factures
- i Description Date de facture Origine Votre référence
iens
Retour marchandises 27/10/20 MAG145
Lignes de palement
I < Description Taxes Quantité  Prix unitaire  Rem.(%) Prix
[BA1405] CRAYON YEUX GRIS FONCE TVA collectée 3,00 PCE 11,26 0,00 3378 €
18 (vente) 19,6%
Total net - 3378 €
Impéts et taxes Base de Montant Taxes 662€
caleul Total : 40,40 €
1- TVA collectée (vente) 19,6% 33,78€ 662¢€
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+Traitement des avoirs pour retour de marchandises

TRAITEMENT DES FACTURES

Opérations

Création d’un
avoir pour
retour de
marchandises

ENTREPOT

Manipulations

Un avoir pour marchandises retournées et non remplacées fait I'objet d’un traitement
particulier en 3 étapes :

- BL cLIENTY retourner les marchandises livrées
- |RecepPTIONS| confirmer I'entrée en stock des marchandises retournées

- [CompraBILITE>AVOIRS CLIENTS| valider la facture d’avoir

Gestion dentrepct

Réceptions

Mouvements internes

Beons de liviaisons

Mouvements de produits

Le client Saison Bio nous retourne 10 Bourrache Bio [BE2128] périmées. Il nous
demande I'avoir correspondant.
» Contréle de I'état du niveau de stock avant le retour

Rechercher : Produits = | =E

Tracabilite

Entrepét>Produits>Produits

A e, T
1‘!_' lu 1‘!' ‘-9." MNom Catégorie
SERVICES PRODUITS A VENDRE A ACHETER | be2128 | | E|
L A J

Context...
Regrouper par...

Rechercher Vider | Filtrez IZH

Créer [1a1]de1
] REFERENCE NOM

D ..'. BEZ128 BOURRACHE BIO 200 CAFSULES PCE Produit stockablel 50,000 1,00 19,74

UDM TYPE DE PRODUIY QUANTITE DISPONIELE STOCK VIRTUEL P PUBLIC PRIX DE REVIENT ETHT
50,000

» Enregistrement du retour a partir du bon de livraison
Entrepot>Gestion d’entrepét>Bons de livraisons
Il convient de rechercher dans la liste livraisons terminées, celle du client Saison Bio puis d’ouvrir son BL.

Rechercher : Bons de livraisons

= ® ( - | EE e P = Ll ldn o ey
[ V] v @ $
| PRET EN ATTENTE TERMINE RELIQUATS A FACTURER | | ‘ | | | |
Grouper par ...
Rechercher Vider | Filtres : |
Créer [1 4 26] de 26
REFERENCE TYPE DE RELIQUAT JOURNAL DE
F PARTENAIRE ORIGINE TF= F DATE DE COMMANDE DATE PREVUE EE FACTURATION 007l e
] ¢ ouTimooze  saisen Bio S0027 ::;“cable Delivery Orders | Terming
Bons de livraisons = =B =
Modifier Creer Dupliguer Supprimer vz
Référence : QUT/D0029 Origine ~ : S0027 Date de commande  : 13/0
Type de facture : Date prévue ;. 20/0

Adresse ~ : Saison Bio: France, Libourne, 38 41 av Verdun Joumal de stock . Delivery Orders

Produits Informations complémentaires Hotes
Mouvements de stocks [1a2lde2
POIDS  LOT DE

FRODUIT QUANTITE UDM POIDS MET PRODUCTION CoLis EMPLACEMENT S0URCE DAETE ETaT
[BE2128] = = Emgplacements physiques 12
BOURRACHE BIC 50,000 PCE 0,00 0,00 i i ! Entrepdt ZI La 2'1' Terming
200 CAPSULES Ballastiére / Stodk
[BA1009] ARGILE = = Emplacements physiques 13
VERTE WVENTILEE 33,000 PCE 0,00 0,00 i i / Entrepét Z1 La 21 Terming
200 GR

Il faut cliquer sur |RETOURNER LES PRODUITS| pour réaliser

le retour en stock

New En attente de disponibilite Ready to Process Terminé

o . A
~3& Retourner les produits * | Bon de livraison
& =
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Manipulations

» Création du retour a partir du bon de livraison

Retour de marchandise

Indiguez les quantités des produits retournés.

Entrepot>Gestion d’entrepot>Bons de livraisons
x

Il convient de laisser dans cette liste
que les articles retournés.

Mouvements du produit

FRODUIT
& 4 [BE2128] BOURRACHE BIO 200 CAFSULES

Créer

e IR Ao Oal A T T EE ann o
H ]

[Ma2]de2

QUANTITE

=

Retour de marchandise

Indiquez les quantités des produits retournés,

Mouvements du produit

FRODUIT
P , [BE2128] BOURRACHE BIC 200 CAPSULES

Creer

Création d'un
avoir pour
retour de

doivent faire I'objet d’un avoir

[141] de1

QUANTITE
10,000

Dans le cas présent, les articles retournés

En facturation : | Pas de facturation

marchandises

=]l Clic sur

\ A rembourser / facturer.
Pas de facturation

pour confirmer le retour

o Annuler

ENTREPGT

TRAITEMENT DES FACTURES

Rechercher : Picking List

Choix du type de facturation du retour
Il est important de sélectionner le type de facturation pour générer ou non la création d’'un avoir client

- |PAS DE FACTURATION| les articles sont retournés mais ne donne pas lieu a un avoir

- |A RemMBOURSER/FACTURER] le retour des articles en stock va générer une facture d’avoir

L'entrée en stock apparait alors dans la

Retourner

TERMINE

|’ v v

DISPONIBELE CONFIRME

| s

7
Référence Adresse Journa

$

AFACTURER

RELIQUATS

Grouper par ...

Rechercher Vider

Créer

REFERENCE

]

RELIQUAT DE

ORIGINE TYPE DE FACTURE DATE DE COMMANDE DATE PREVUE FACTURATION

.
O] &* N00026-0UT/00029-return

SO027 A facturer

» Création de I'avoir a partir des articles retournés

Entrepot>Gestion entrepot>Réceptions

Creer [Ma3lde3
e RELIQUAT TYPE DE DATE DE = JOURNAL DE =
D REFERENCE PARTEMAIRE DE ORIGINE FACTURE COMMANDE DATE PREVUE  FACTURATION STOCK ETAT
o e APUNZE - Non Ready to
B £* mioooos RAPUNZEL PODODOS 2mplcable P, @ [x]
® | oo AVICENNE IMPORT PR, Non Ready to i?
D L] DEIEE EXPORT JALEIE] applicable Process °
= # | INIOOD2E- Saison Bio 50027 A facturer Delivery Orders Ready o @ o
& OUT/00028-return o Process
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Opérations Manipulations

» Création de I'avoir a partir des articles retournés Entrep6t>Gestion entrep6t>Réceptions
Informations générales Informations complémentaires. Notes |
Mouvements de stocks [Ma1lde1
oour auwmméuourows P08 LOTOE L cous  EWPcouETOC ey

Emplacements

.
[BE2128] ; .
BOURRACHEBIO 10,000 cE ofjo o000 93 u i T ;'I"E:"‘B'ﬁ:;ts::p”t

200 CAPSULES Stock

Clic sur pour

confirmer le retour en stock

N

New Ready to Process Terming oAnnmer @Traiter

Disponible

e —— e SS———————

Produits 3 traiter ®

Produits

TRAITEMENT DES FACTURES

Mouvements du produit Créer [Madlded
Cre.atlon d’un ._‘ ;22?;B‘]TBUURRACHE BIO 200 CAPSULES QLIM‘m:létl‘ﬂﬂtl :(':EWE pEmERE FornerRepuenan ” faut Valider Ies articles
avolr pour . .
retour de retournés pour confirmer leur
g entrée en stock
marchandises
o Annuler g\/ahdate
Informations générales Informations complémentaires. Notes
ENTREPOT
Mouvements de stocks [1a1lde1
- POIDS LOT DE EMPLACEMENT DE -
PRODUIT QUANTITE UDM POIDS | - FRoDuCTion  COUIS e ETAT
[BE2128] = Emplacements physiques /
BOURRACHEBIO200 10,000 PCE 0,00 0,00 } Entrepdt ZI La Ballastiére /  Terminé
CAPSULES Stock
Clic sur |CREER LA FACTURE| pour créer |'avoir a I'état
de brouillon dans le module Comptable
Mew Ready to Process Terminé 38 Retourner les produits & Créerlafacture

Créer une facture

Créer une facture Il est possible de changer le journal si nécessaire
Joumalde Destinaton- | Joumaldes avis deventes |- | et d'affecter une date autre que celle du jour.
Grouper par partenaire : 5
Date de facture : | j|
A La facture davoir apparait alors dans
€ Annuter G Créer Comptabilité>Clients>Avoirs clients
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Opérations Manipulations

» Controle de I'avoir des articles retournés Comptabilité>Clients>Avoirs clients

Rechercher : Avoir client

s $ y Référence Partenaire
La _faCture d avoir BROUILLON PRO-FORMA FACTURES ‘ ‘ IMPAYEE. ‘ ‘ ‘
apparait alors dans le — -
Journal Période
module comptable. Il El |
convient de contréler la -
. . rouper par...
facture puis de la valider pere
pour mettre & jour la  feeheeher Ve
comptabilité.
Créer
0 DATE DE FACTURE NLM@ CLIENT VENDEUR DATE D'ECHEANCE DOCUMENT D'ORIGINE Di
l’ Saison Bio Administrator IN/00026-0UT/00029-return:S0027  El

Avoir client ==H

Modifier || Créer || Dupliquer || Supprimer

Joural Joumal des aveirs de ventss [EUR) Nurérs Deviszs: EURE) | By Changs
&

Gient - Saison Bie : caton . Saison Bio: France, Liboure, 39 &1 av Verdun Posiion fiscale
de Conditior a0
Jours
nete
Compte 7 : 411100 Clients - Description :  IN/00028-OUT/00029-return
Facture Autres informations Paiements.
Ligne e facture Madldet
w sto. pescRmON COMPTE DORGHE QUANTTE N OE MESURE PR UNTIRE REMISE(%)  SoUsTOTL
10 [BE2128] BOURRACHE 10 200 GAPSULES 707200 Ventes Bien tre 10.00 FCE 88 000 EX)
L o] ’
o Création d'un
|_: avoir pour ——— —_
o comprEoETE SaEDEGALGUL  MaUTANT —_ .
retour de 44711 TUA cotiectée 19.6% ETEE)
< Payée/Rapprochée. & 3873
L marchandises B 5 -
w PRO-FORMA @ aicer
i Ecritures comptables
=2 Ecritures comptables
[T comeTasLTE
E REFERENCE FACTURE O PARTENAIRE COMPTE s DEBIT  CREDIT DEVISE DEVISES
411100
|.|J Clients -
| INAODDZE- NAO00Z6- ;::‘l:zlfe
0UT/00028- SCNJ/2013/0008 OUT/00028- Saison Bio de 13/04/2013 0,00 31873 0,00
< return return
prestations
o e
h services
5
nooozs. cotectée A
0UT/00028- SCHNJ/2013/0008 N Saizon Bio Z 52,23 0,00 0,00
B (vente) collectée
18,5% 18,5%
IN/O0026- [BBSSAZF{%C{CHE 707200
0UT/00028- | SCHJ/2013/0008 BIO 200 Saigon Bio  Ventes 268,50 0,00 0,00
return CAPSULES Bien étre

318,73 318,73

» Contréle de I'état du niveau de stock apres le retour
Rechercher : Produits

Une fois la facture davoir
validée, I'écriture comptable
est automatiquement créée. i
suffit de la contréler

Facture | Autres informations | Paiements

Date décnéance ' : 13/0412013

Compte bancaire *

Adresse du corfieg §rance Libourne, 39 41 av Verdun

Pigce comptable SCNJ/QEHB/D?DE

[Ma3lde3

COMPTE

- RAF
DE TAXE MONTANT ETAT LETTRER PAR

0,00 Valide

TWVA

collectée

4196% -52,23 Valide
-TVA

19.6%

TWA
collectée
4196%
(Base
HT)-
Base
HT.
19.6%

-266,50 Valide

Entrepot>Produits>Produits

o o B o Nom Catégorie ?
s s . o
‘ SERVICES PRODUITS ‘ ‘ A VENDRE A ACHETER ‘ be2128 ‘ | B‘
Context...
Regrouper par...
Rechercher Vider | Filtres |
Créer [1a1]de1
D REFERENCE NOM UDM TYPE DE PRODUIT QIJANTITENNIEILE STOCK VIRTUEL PRIX PUBLIC PRIX DE REVIENT ETAT
I:‘ P » BEZ2128 BOURRACHE BIO 200 CAPSULES  PCE Produit steckable 60,000 60,000 1,00 19,74
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*Réglement des factures clients et litiges
Saisie d'un réglement unique

Opérations

Saisie d'un
réglement

comemasiLTE

Reéglement des factures et suivi des litiges

Manipulations

it P> Réglement a partir de Réglement client

Factures clients

Awvoir client

Recu de ventes.
Réglement client

Ecritures comptables

Clients

» Création de I'encaissement client

Les [REGLEMENTS CLIENTS| permettent d'enregistrer les réglements recus des clients. II
faut sélectionner le client, la méthode de reglement (le journal comptable de destination
de I'encaissement) et indiquer le montant regu qu'il soit total ou partiel.

Il sera proposé automatiquement de réconcilier le réglement avec les factures ouvertes
c'est-a-dire de rapprocher le reglement de la facture.

II faut renseigner le formulaire en indiquant le client®, le montant de I'encaissement® puis le journal de
banque © sur lequel I'argent va étre déposé. Il est impératif de renseigner la méthode de paiement pour faire
apparaitre la liste des factures et avoirs a régler correspondant au client.

Il faut ensuite saisir le montant du solde de la facture correspondante®. Il est possible de supprimer les
factures et les avoirs qui n'ont pas de lien avec le reglement.

Réglements client -

(1]

Client: | AUX PRODUITS NATURELS Q|

e

-sur 24

e

|r.|uman| payé . |22528 |

| I.ha(hude de paiement . CRCA Compte courant EI

Date 7 . [27norzon

Information sur le paiement

]| Refoupaiement * - |

\

| Mémo: |

Factures et transactions exceptionnelles

ECRITURE COMPTABLE COMPTE

E SAJ/2011/004 (SO011) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 22108201 22108201 22526 22526 22526
Sélection des o
: 22526 22526
factures et avoirs
0-0sur0

liés au réglement

Notes internes

0-0sur0
DATE DATE D'ECHEANCE MONTANT ORIGINAL SOLDE |l NTANT

Options de paiement

Ecartde réglement - | Laisserowvert [ ]
Autres informations

Nombre : | |

Etal 7. Brouilon

© Annuie

B Valider

» Reglement a partir de la liste des factures clients

Factures clients

» Affichage de la liste des factures
La liste des factures donne un apercu de I'état des factures a valider,
a payer et des factures ce qui permet d'assurer un suivi régulier du traitement des

factures.
Ecritures comptables
Clients
Facture 1-19 sur 19
D DATE DE FACTURE NOMBERE CLIENT 'VENDEUR DATE DECHEANCE DOCUMENT D'ORIGINE DEVISES SOLDE D{ HORS-TAXE TOTAL| ETAT
B SOURCE ET RESSOURCES Administrator 201172011 S0040 EUR(E) 0,00 81380 740,08 Brovilon 7
[ ¢® 2012011 BRITISH FROGS Administrator 311212011 S0038 EUR(E) 0,00 41090 491,44] Ouverte
1 ¢ 1amzon SOURCE ET RESSOURCES Administrator S0037 EUR (S} 0,00 165230 1976,15| Ouverte
[ £* 1201201 BELMAMOUN AZIZA Administrator S0019 EUR (€) 0,00 08 4883 Paye

» Enregistrer le réglement du client
La saisie du réglement passe par I'ouverture du formulaire de la facture [OUVERTE|. Une facture BROUILLON| ne

peut pas étre payée car elle n’est pas validée et les écritures com

fenétre de la facture, sélectionner |PAIEMENT| pour ouvrir la fenétre |[PAYER LA FACTURE

o Annuler

5 : .
o] Creer un avoir

@Paiemen: -ljlmprimerla fa

ptables ne sont donc pas générées. Dans la

ciure
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Saisie d'un réglement partiel & erreur d’affectation

Opérations Manipulations

Clients L'application gére sans difficulté le réglement partiel ou le réglement d’'un ensemble de
Factures clients factures.

ecu de ve » Création d’un réglement partiel
Reglement client II convient de sélectionner la facture du client qui vient d’étre encaissée
Ecritures comptables Client>factures clients puis de créer le paiement en cliquant sur [Paiement

Clients

Factures clients - = B
Description : False
| Journal :  Sales Journal MNombre :  SAJNZ2012/020 Devises: EUR (€)
R - . AUVIEUX PORTO, France F .
Client: AU VIEUX PORTO Adresse de facturation : TOULOUSE 4 RUE DES BRAVES Reégime fiscal :
7 R 7 .
Date de facture = : O0%V03/2( Forcer la periode ~ : 03/20 (laisser vide pour utiliser la periode en cours)
Facture | Autre information Paiements
- 411100 Clients - Venles
Compte ° : de biens ou de Description :
prestations de services
Condition de paiement 7. Comptant
Ligne de facture 1-2sur2
. COMPTE - UNITE DE PRIX REMISE 5005
SRS D'ORIGINE QUANIIE MESURE UNITAIRE (%%} TOTAL
10 [EP5594] CAKE FIGUES-RAISING 330 GR 707500 ép\carie 7,00 PCE 7,80 0,00 54,60
. e y c -] 2
Saisie d'un 10 E;‘USU] GALETTES BLE CACAQ-NOKXCOCO 160 757500 Epicarie 4400 PCE 3,71 0,00 163,24
\
réglement
tiel ou d’
partuel ou d'un 1-2sur2
Cumu' de Hors-taxe = 217 84
Taxes 1-1sur1
faCtUI'eS Impdts et taxes : 11,98
BASE
MOM DE COMPTE .7
DE MONTANT Payee/Rapproches ° : Total: 229,82
LA TAXE DE TAXE CALCUL ) )
Etat * : Ouverte Soidedi © : 129,82

‘ 3-TWA 445712
collectée TWVA
) 217,84 1198 P : ) % ) .
(vente) collectée Annuler & Créer un avoir _ $’Pﬂ|emen: =4 Imprimer la facture
5,5% 5,5% © = i

Le montant de I'encaissement est indiqué @, et le report dans le champ@® de la facture
se fait automatiquement. Si la liste contient plusieurs factures, il faut veiller a ce que le montant
encaissé soit bien affecté a la facture correspondante. Dans certains cas, I'affectation ne se fait pas
correctement par le logiciel (voir ci-apres).

Il faut enfin © le réglement pour le confirmer et générer les écritures comptables.

Reéglement des factures et suivi des litiges

Payer la facture - B
ety e e =) - sur 21
Client - | AU VIEUX PORTO Q) Wantant payé - | 129,80 \ Wéthode de paiement - | | CRCA Comple courant [+]
Date 7 ;| 1700502 S]] Ref. du paiement 2. \ Mémo: |
Information sur le paiement |
Factures et transactions exceptionnelles 0-0 sure
ECRITURE COMPTABLE COMPTE DATE DATE DECHEANCE MONTANT ORIGINAL  SOLDE INTIAL  MONTANT
El SAJ2012/020 (S0054) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 09/03/20 09/03/20 229,82 129,82 129,80
128,82 128,80
Notes internes Options de paiement
arondi de réglement sur facture Ecartde réglement: | Laisserouvert  [+]

Autres informations

Hembre : |
©
Etst *: Brouilon © cnnue B valider
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Opérations Manipulations

Les écritures comptables apparaissent dans un nouvel onglet. Elles sont automatiquement validées
lors de la création. Dans le cas présent, le compte comptable d’'écart de centimes n'est pas correct.

Une rectification comptable s'impose.
Paiemgnts client

e der N Enregistrer et editer | Bnnuler | 2sur15

Ciient | AU VIEUX FORTO Q) Montant payé : | 129,80 | Méthode de psiement : | CRCA Compte courant

Date 7 : [1708/2012 | Ret. du paiement 7 : | | Mémo : |

Information sur le paiement | Ecritures comptable |
Période : | 0B/2012 Ql Audit terming 7 : [F]
Ecritures comptables 1-3sur3
N DECRITURE REFERENCE DATE DECLARATION PARTENAIRE COMFTE HOM DEBIT CREDIT ETAT RAPPROCHER DEVISE DEVISES
] ] 1 AL VIEUX PORTO [411100 Clients rices 8 0.02] 000 v 0.00 EUR (&
3 ] Al VIEUX FORTO 411100 Clients s SAN0TZ025  0.00 12982 Vi 0.00
8 ] AUVIEWXPORTS 512001 CA - compts courant l 12980 000 Valid 0.00

1-3sur3
Btat 7 . | Posté Lrt

& Annuler le rapprochement

La rectification peut étre immédiate en saisissant I'écriture comptable correspondante ou I'écriture

reste |A vérifier| pour une rectification ultérieure.

(72} N
@D Piéces comptables = |
(@)] Nombre : &
=
Nombre : |8 | Référence: |8
8 Joumnal : | Caisse (EUR) Q) Période - | 05/2012 Q) Date | 17/052012
© Ecritures comptables
o . )
> Saisie d'un s
o S Ecritures comptables
\
w reglement REFERENCE FACTURE NOM PARTENAIRE ~ COMPTE LS DEBIT CREDIT R EER O DEVISE DEVISES CoME MONTANT ETAT  RAPPRO
D'ECHEANCE ANALYTIGUE DE TAXE
+; factures 41119 Gl -
AU VIEUX 2 biens ou - EUR i
] ] foRTo 002 000 0 g 0.00 Valide
N
(D) 3
— ] SAJ2012/025 .;gp\‘al_gux . 000 12882 0.00 0.00 Valide AZS
AUVIEUX 531100 Caisse en . siide
S 8 i FoRTo e e 2880 000 0.00 0,00 Valide
commoLE . .
» » Autre réglement partiel....
q) Ciient : [ABC DU BIO = Montant payé : 600,00 | Méthode de paisment : | CRCA Compte courant
) Date ? : 18062012 | Ref. du paiement * - [ | Mémo : [
+ Information sur le paisment | Ecritures comptable
(e
q) Factures et transactions exceptionnelles 1-1sur1
E ECRITURE COMPTABLE COMPTE D4TE DATE D'ECHEANCE MONTANT ORIGINAL SOLDE INITIAL MONTANT
m SAN2012/022 (SO031) 411100 Chients - Ventes d 18405/2012 119,53 1118.53 800,00
(@)
-D
m Information sur le paiement | Ecritures comptable
Pérode : [05/2012 Q) Audit terming 7 [F]
Ecritures comptables [ &
N° DECRITURE REFERENCE DATE DECLARATION PARTENAIRE NOM DEBT CREDIT ETAT DEVISE DEVISES
17 17 18/05/2 ABC DU BIO iens ou de prestation: SAJ2012/022 0.0 80X )3 0.00
18/05/2) ABC DU BIO 600,00 0.00
1-2sur2
Etat 7. Posté - '} Annuler le rapproche
) . . ,
» Exemple d’affectation automatique erronée....
Payer la facture B
Clent: | ABC DU BID Q) wortant pay § (67158 | | Wethode de paisment: | Caisse (EUR) [+]
|
Date - \.Wﬂfﬁﬂ a ‘ Ref. du paiement ¢ | | wema: | \
" Information sur le paiement | E: e nqp I e dl aﬁe Gtat' on erron e’ e
Factures et transactions exceptionnelles 0-0sur0
ECRITURE COMPFIABLE  COMPTE DATE DATE PECHEANCE MONTANT ORIGINAL ~ SOLDE INITIAL  MONTANT
E SAJR012/021 (S0055) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 16405207 4182 351 351
E SAJZ012/022 (S0031) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 161054207 1119,53 111953 868,07
E] SAJI2012/023 (S0052) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 164054207 87158 87158 0,00
Tutoriel - Mise & jour novembre 2013 OpTTE R PopenErp V6 (6.0.3 &6.1)

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri — Académie de Bordeaux — fabienne.mauri@ac-bordeaux.fr Page 48



Saisie d'un réglement de plusieurs factures

Reéglement des factures et suivi des litiges

Opérations

Saisie d'un
réglement d’'un
cumul de
factures

Manipulations

» Reglement d’'un ensemble de factures

Clients>Paiements clients>créer....

Il convient de renseigner le montant encaisser® ainsi que le journal comptable®. Un clic dans la
liste des factures pour ventiler le montant a payer en fonction des factures®. Si le montant ne
convient pas, il est possible de le modifier en sélectionnant par un double-clic la facture.
Il faut valider le paiement pour le confirmer®

Paiements client

Client : |ABC DU BIO

Date 7 : [ 18/0520

Information sur le paiement

17 sur 17

ettr
ECRITURE COMPTABLE
£ sal2012/021 (S00885)

&P sauz0120023 (30052

Motes internes

Q) Montant payé . 523,04 | Méthode de psiement . | CRCA Compte courant [=]
)| Ref. du paiement 7 : | | Memo |

COMPTE DUTE DUTE D'ECHEANCE MONTANT ORIGINAL SOLDE INITIAL MONTANT
411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 18/ 9 41,82 2,51 3,51
411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services {t') 111983 519,52 518,52
411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 871,58 871,58 0.00

134582 Erad 2

1-3sur3

Reéglement facturs 021 =t 022

Ecart de réglement :

Options de paiement

Lsisserouvert ||

Autres informations

MNombre :

o

Eist - Brouilon

0 snnuie

@--‘:lidsr

Une fois validées®, les écritures comptables sont générées® et accessibles depuis I'onglet
. Les écritures sont rapprochées @, un lettrage apparait a c6té¢ du montant.

Paiements client

Ecritures comptables
— Invoize "S54 psid
— Invoice "SAJ/ aid

(5]

Cliznt : | ABC DU BIO Q) Montant payé : | 523.04 | Méthode de paiement : | GRGA Gompte courant
Date ¥ [ 1805128 | Ref_ du paiement 7 - | | Mimo
Information sur le paiement | Ecritures comptable |

Parode : 0524 Q) Budit tarminé 7 : [F]

Ecritures comptables 1-3sur3
N D’ECRITURE REFERENCE DATE DECLARATION PARTENAIRE COMPTE @ HOM DEBIT CREDIT ETAT RAPPROCHER DEVISE DEWSES
12 i3 180820 ABC DUBIO 411100 Clients de biens ou de prestations de services  SANZDIZ0ZZ 0,00 519,53 Vaiide A3Z 0.00
12 12 120520 ABC DUBIO 411100 Clients jens ou de prestations de services  SAI20120021 0,00 e 0.00
18 18 1870520 ABC DUBIO 512001 GA - compte courant 522,04 0.00

1-3sur3
. o o, I
Etat Posté % Annuler le rapprochement
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Suivi d'un compte client (rapprochement)

Reéglement des factures et suivi des litiges

Opérations

Suivi d’'un
compte client

cousnsLTE

Clients
Factures clients
Awoir client
Recu de ventes

Paiements client

Ecritures comptables

Clignts.

Manipulations

Dans le module comptabilité, il est possible d’accéder aux fiches clients. Ainsi, le
responsable administratif peut consulter I'historique des relations et suivre la comptabilité
du tiers.

Réconcilier : parfois appelée « lettrage » ou « apurement », la réconciliation permet de
mettre en relation des écritures d’'un méme compte qui s'annulent entre elles, afin de les
pointer comme réconciliées (sommes débits=sommes crédits pour une méme opération).

» Apergu du compte client
L'onglet [comPTABILITE| de la fiche client donne le solde du compte [ToTAL A RecevoR, Il convient de

sélectionner le lien [CREDITEUR & DEBITEUR] pour visualiser les lignes d'écritures comptables du compte client.

Clients -

Nom : AUX PRODUITS NATURELS

% Partage

(“creer | Eater | bupi

MNom: AUX PRODUITS MNATURELS  Référence: MAG120

Langue ? B

Générale

French / Frangais

Ventes & Achats

Partager
er | Supprimer | 15 sur 191 Rapports
Rl
(= Etiguettes
Formulaire des partenaires Client g

+
5 (= Réglements en retard
Fournisseur *

Actions

Comptabilité Historique Notes Profilage

Envoi de SHMS

Propriétés des comptes du client

L . Envoi en masse
Propriétés des comptes fournisseur

7
Compte client °

. 7
Régime fiscal *

Condition de paiement *

411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de 7

Créer une opportunité

401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations
Compte fournisseur

services de services Liens
D 7
TVA Déclaration de TVA ~ : Evénements
Courrigls

Chiffre d'affaires mensuel

Crédit client

Débit fournisseur

Total & recevoir *

~ Créditeurs & Débiteurs.

-0,04 Montant & payer * : 0,00 Ecritures. comptables

Informations bancaires

TYPE DE BANGUE

Limte de crédit

Date du dernier rapprochement ?

D.00 Factures

Comptes analytiques
Planifier un rendez vous
Planifier un appel téléphonigue

0-0sur0

Bons de commande:

BANGUE TITULAIRE DU COMPTE HUMERO DE COMPTE Ventes.

» Rapprochement du compte client

Rechercher: Créditeurs & Débiteurs -

E . ranaye

= Pariager
‘74 ’ Numére (écriture) ~ : Date Compte Partenaire :
. - . . c . [ [ " Rapports
DESEQUILBRE | | NON COMPTABILISEE | vALIDE non-rapprocHEE || | Q[ - | & ( Q[secouee Qe
s %
4ELE . A = Rapport de bilan
( Affichage des = Q| =
Ao (=] rapport Compte e résultat
Filres éendus écritures non pren e
Grouper par... rapprochées Actions
e Files - Comptabiliser les pigoes comptables dans
[Rechereher | ") Mouvements [ i
. du compte e
Ligne arécriture comptante ([ ) (en ] P 1-2sur2 S
DATE MONTANT &
paRTENARE| REFERENGE Now JOURNAL COMPTE Dchemce | DWE DEBIT  CREDIT e DEVISE DEVISES Rapp: asser mu part
auive
1 sauz011/007 | SREA Compte 217100 Clients - Ventes g pisns ou o2 271107201 000 122000 122000 000
courent prestations oz services

Personnaliser
oimim TS znozor] 12220 000 oo o

Gérer les vues

#4500 | somz

Sélection des Opérations
opérations & effectuées
rapprocher

Reconcile Entries

Ecritures des letrages

Pessonnaliser l'objet

Autres Options
122289 12200 Importer
Total débit/crédit P Exporter

Attention, il faut sélectionner les écritures a rapprocher pour faire
apparaitre le menu de droite avec I'action RAPPROCHER LES ECRITURES.
x

Rapprocher avec un ajustement

Nb. de transactions : | 2

Montant du crédit 1 | 122000

| Meontant Débit: [ 122289

Ajustement

I Montant de l'sjustement - | 2,83

© annuter

@8 Rapprocher avec un sjustement & Rapprochement partiel
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Suivi périodique des comptes clients (rapprochement)

P . . .
Opérations Manipulations
x®

Ecart de rapprochement - Sélection du compte de

Traitement des écarts de réglement _GhoIX dU journal perte 658 ou de gain 758

Journal des pertes et profits : | Sales Journal Q| = Compte de pertes st profits : | 858000 Charges diverses de gestion courante Ql -

Date: |01/11/2011 nj| Commentsire : | Write-off |
Centre de colits | Q.-
© Annuter .i Rapprocher
. \ )1
Il faut aussi enregistrer comptablement I'écart de rapprochement

Ligne d'&criture comptable

SU|V| d’un [C]  PARTEMMIRE REFERENCE NOM JOURNAL COMPTE gf’ggHgNCE DaTE DEBIT  CREDIT "D"Tmé
q 8 ABC DU e 411100 Clients - Ventes de biens ou de 1 5 -
Compte C||ent | Oy Write-off Sales Joumal B 01/11/2011 0.00 2,89 289
/8 ABC DU ) CRCA Compte 211100 Clients - Vientes de biens ou de s
B oo 1 SANZOTDOT - B e S 2711012011 000 1220,00 1220.00
8 ABC DU . ) 411100 Clients - Ventes de biens ou de i o
O 5 50012 J Sales Joumnal prestations de servioms 23/10/2011 122289 0.00 0,00
débit = crédit Tmm 1R

_________ O — i e .

COuPTABLTE

Propriétés des comptes du client

2
Compte client : .
services
- . ?
Regime fiscal :

2
Condition de paiement = :

211100 Clients - WVentes de biens ou de prestations de

compte équilibré

Les données comptables sont a jour aprés

rapprochement du compte. La créance client est
a0, l'écart a été traité.
La date du rapprochement s'inscrit dans la fiche

Crédit client ¢

Total & recevair © : 0.00

Limite de crédit : 0,00

Dste du dermier rapprochement ? : 01/11/2011 21:02:28

» Annuler le rapprochement

Traitements périodiques

» Ecritures brouillon
w Lettrage

Rapprochement manuel

Reéglement des factures et suivi des litiges

Opérations Rapprochement automatique -
périodiques Lettrage

client.

» Rapprochement automatique
Une facture est considérée comme une fois que ses lignes sont
rapprochées de leurs contreparties. La fonctionnalité de rapprochement
automatique permet de rechercher les écritures a rapprocher dans une série de
comptes, il repére les écritures dont les montants correspondent. Il est impératif
Rapprocnementauwomatiaue | de définir la période du rapprochement.

Il est possible d'annuler le rapprochement en cas d’erreur (Action>Annuler le rapprochement). Une écriture
rapprochée ne peut pas étre supprimée sans avoir au préalable annulé son rapprochement.

La puissance du lettrage
correspond au  nombre  de

Sélection du ou Plan comptable 1-1sur1
Lettrage de des comptes — e U o e
CompteS arapprocher aLance MTERHE SOCIETE
Clients -
Ventes de

P p 411100 biensoude 125461 1
prestations.

“omptes & rapprocher :
i = £ de services

069,28 19533 MNormal €

— montants partiels pouvant étre

combinés ensemble pour conduire
au rapprochement (niveau 2 a 9).

Résultat
Ici, 2 écritures n'ont pas été
rapprochées

— Invoice 'SAJ/2011/004' is paid
— Invoice 'SAJ/2011/008' is paid
— Inveice 'scnj2011/0001" is paid

1-1sur1
I Date de début: | 0012011 i jl Date de fin : | 02/11/2011 j\
Puissance © 2 RuEathee lz‘ Autoriser les annulations - [7]
_Traitement des écarts de rég\emL%ttrage
" Montant maximum des écarts de lettrage : | 0,00 | Compte : | C{\
Journal: | Q| Période : | Q|

Résultat du lettrage = »

Ecritures ra pprochees | 4

o Annuler
» Rapprochement manuel

[ Y -~ R
o Rapprocher

Ecritures non rapprochées: |2

Il est possible de rapprocher manuellement les lignes d’un compte qui n'aurait pas été lettrées lors du
rapprochement automatique (voir rapprochement compte client, principe identique).
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Gestion des relances clients

Opérations Manipulations

ESnngustion

mptabilité financiére

Les relances multi-niveaux sont configurées en amont de la fiche client ou du
traitement périodique des opérations comptables.

Pour chaque type de relance, un message est défini en fonction du niveau de relance
par rapport a la date d'échéance et au type de client.

mptabilité analytiqgue

» Message de Motification

es récumrents
Cenditions de Paiement

Relances @ Il convient d'installer le module ‘account_followup’

de de (Wement

Types de Facture

» Affichage des relances existantes

s Rechercher: Relances - B-=
Les relances sont créées en |
. fonction des besoins propres a I [=]
oh) I'entreprise. (P ]
_9 Suivig 1-2sur2
—_ [ nom
w m ." Relance dlients habituels
[¢b) [] ™ Relznce dients cccssicnnels
o
'S Paramétrage ™ Création des lettres de relance
@  desrelances ReIanCes & s -a
= clients . s _ .
GJ ” est Important dattrlbuer un Nom .‘.Relannememshah\lue\s
$ nom explicite & la relance " S :
e, y , . Clients habituels dont les chiffres d'affaires annuels est supérieur 4 10 nnnq
5 - souhaitée @ et d’en décrire
O l'objet. Il convient de
o — configurer  enstite  les  tmesa @
%) niveaux de relance ®. Lignes de Relances 1-3sur3
q) SEQUENCE NOM JOUR DE DELAIS TYPE DE TERME
O V4 2 Relance nivesu 2 30 Jour uviable
e _' 3 relance niveau 3 &0 Jour cuviable
GC) V4 1 Relanee niveau 1 15 Jour cuwiable
(b}
[@))
-
(' ‘
Chaque niveau de relance =
pqssede un Ordre_ de Lignes de Relances
traitement © en fonction du _ : . :
T L . 9 séquence 7 ¢ |1 | Mom © | Relance nivesu 1 |
délai & courir & partir de la 0o |' '| =
3z , Jour de délais: |15 Type de terme : Jour ouvrable
date d'échéance de la SR o
facture® exprimé en jours ou s ‘M B
€n mois. Veuillez trouver ci-joint un rappel de vos factures impayé&es, pour un montant total de :
, . Hifellmwur_smeunt) 2f %leempany_sursngds
La redaCtlon de la relance @ Le réglement corsspondant au présent relevé n'est pas enregistrd au oedit d= votre compte.
suppose  [lutilisation  de | 9, " e B i
mprimer le Message : g .
champs tels que la date, le son mantant,
nom du partenaire, efc. Comistement
La légende est une aide el
supplémentaire ®. (6)
Légenrle
%(partner_namejs : Nom du partenaire 6(date)s: Date Courante
%{user_signature)s: Nom d'utilisateur %({company_name}s : Mom de la société de lutilisateur
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Opérations Manipulations

Traitements pericdiques

Les travaux périodes de facturation permettent d’envoyer des lettres de relance
(configurée en amont) aux clients accusant un retard de reglement.

» Ecritures brovilon

» Letirage

b Relevés

Pour réaliser cette tache, il faut sélectionner dans la liste le type de relance @ client
a activer puis la date d’envoi du document®.

} Ecritures récurrentes
b Fin de Periode
ation

¥ Facl

turer lg travail sur les tiches x®

Envoyer relances

Envoyer relances -

Envoyer relances

Cette fonction permet d'envoyer des rappels 4 des partenaires ayant des factures en souffiance. Vous pouvez leur envoyer le message standard
des factures impsyées ou entrer manuellement un message pour rappeler une information particuliére
=

| 301202011

Relance . | Relance clients habituels Q| * Date Fenvoi de la Relance *

© Annuier & continuer

Le ou les clients a relancer sont sélectionnés dans la liste des comptes présentant un solde débiteur. Un filtre

Traitement permet le tri.

des relances =
clients Rechercher Partenaire a rappeler

$ Partenaire : Niveau de suivi maximal :
BALANCE =0 | Q”

s G e s

Derniere relance

Q|

Entreprise :

A | a

courTaBLTE

1-4surd

Partenaire a rappeler

PARTENAIRE BALANCE NIVEAU DE SUIVI MAXIMAL DERNIERE RELANCE DERNIER MOUVEMENT

Reéglement des factures et suivi des litiges

PARTENAIRE BALANCE NIVEAU DE SUIVI MAXIMAL DERMIERE RELANCE DERNIER MOUVEMENT
& aupTiTEIO 25,00 1127201
&* naTurHousE 50,24 08/12/2011
£” LES SAVEURS DE PYRENE 353,71 09/12/2011
& PRECHEL WILLI 148 5 08/12/2011

AUFTITBIO 25,00 11M12/2011
MATURHOUSE 50,24 09122011
LES SAVEURS DE PYRENE 353,71 09/12:2011
PRECHEL WILLI 149,55 09/1272011
L'ensemble des clients & relancer en fonction des conditions apparait dans la liste
x

Sélectionner les partenaires -

[ sélection drun Partenaire ‘ Paramétres du Courriel

Partenaire & rappeler 1-4surd

1-4surd

©) annuler

Rapports

[;] Imprimer les suivis

,‘iﬁ Envoyer les couriers

~ 2 e bors Ce menu pemmet de lister les relances envoyées aux clients. C'est un outil
Suivi des eas jp’m omptabe supplémentaire pour assurer un suivi rigoureux des créances clients.
relanC?S » Rapports officiels
envoyees » Rapport de facturation
w Autres rapports financiers . . I3 .
oarens » Affichage de la liste des relances envoyée par niveau
w Partenaires
- Selence des fers Rechercher: Suivis envoyés - B=a
Balz gée des tiers Lignes de rappel 1-2sur2
I Grand Livre SUIvVIS FARTENAIRE PREMIER MOUVEMENT DERNIER MOUVEMENT DERNIERE RELANCE DEBIT CREDIT BALANCE
%7 Relance niveau 1 378,71 0,00 3787
Suivis envoyes &* Relance niveau 1 LES SAVEURS DE FYRENE 09112120 0912120 2012/20°7 25271 0.00 35371
lv‘ ,'Ei:itwmu b b E 262,76 82,37 188,79
_,' NATURHOUSE 09r12/20 09r12/20 4 50,24 0.00 50.24
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Opérations Manipulations

Les relances sont envoyées au format PDF par courriel aux clients. La confirmation de I'envoi du courriel peut
étre demandée. Le courriel peut aussi étre traduit automatiquement dans la langue du client.
x

Sélectionner les partenaires -

d'un étres du Courriel |

Traitement Erwayer un Message de mnfilmsti:: E
Envoyer un couriel dans |a Isngue du partenaire

des relances

clients e

Date : %{date)s

Sujet du Message | Lettre de rappe|

>

Madsme, Mensieur

Veuillez trouver cijoint un rappel de vos factures impayées, pour un montant total de :

- ;;;; ). 2f Sumeney

1

Légende
cownaoLTE —
%(partner_namels: nom du Partenaire 3%{user_signaturels: nom de ['utilisateur
%6i{followup_amountls: Montsnt Total Dd %{date}s: Date Courante
{company_namels: nom de |a société de lutilisateur (company_cumrencyls: Devise de 1a société de lutilisateur
%(heading}s: entéte de la ligne de Mouvement %{line)s: lignes afichées du Grand Livie
A * 3 -
Annuler {4 Imprimer les suivis S B uyerhsmlets

IMPRIMER LES SuIvis|imprime I'état du compte client

[ENVOYER LES COURRIERS| envoi en PDF de la lettre de relance aux clients selon son niveau

Les relances « simples » sans Multi-critéres sont traitées a partir du fichier des clients.

Une lettre de relance doit étre envoyée au client Les Saveurs des Pyrénées. La sélection
du rapport |RETARD DE REGLEMENT| qui se trouve dans le menu de droite de la fiche du
partenaire permet d'imprimer la lettre de relance.

rarage

Rechercher: Clients - =z

Partager

2 = Hom - Contacts - Pays Catégories - Equipe commerciale : Vendeur ° : e
. e - - 3l - ) a
Traltement CLIENTS FOURNISSEURS | | I I I I (= | & =
= Eliguetie:
d'unerelance | rorensies 1.6sur6

*
(=] réglements en retard

Reéglement des factures et suivi des litiges

SIMPLE ) HOM REFERENCE TEL. COURRIEL. VILLE PRFS EQUIPE COMMERCIALE VENDEUR

» Action
[0 ¢* Les saRDINS DAUGUSTA MAG180 0562057296 AUCH France
[ £ Les PETITS POIDS MAG1T 0581555248 TOULOUSE France ELdEzEiE

» Envoi en masse
¢” LES SAVEURS DE PYRENE MAG15T 0561603219 fmauri@ge bac PAMIERS France -

Créer une opportunité

[7] ™ Les savEURS DU CARRETOU MAG1TE 056330 53 11 CORBARIEU  France

Liens

Biomag
oL 1200 T Frnce
LES SAVEURS DE PYRENE
® Ce courrier est paramétré par A
France
I'administrateur dans le module
administration. e oy e come clent

Reférence Client: MAG157

Chére Madame, Cher Monsieur,

Le réglement du présent relevé n'a pas été enregistré & ce jour. Siagissant probablement d'un oubli de votre part, le total 4 payer
vous estindiqué a nouveau pour le régler des que possible.

Nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, expression de nos sentiments distingues.

Date Description Réf. Echéance Due Payé Echu Lit.
091212011/ s0011 353.71 0,00 353,71 €
Sous-Total : 353,71 0,00 35371 €
Balance : 363,71€

Montant total di - 353,71 €,
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Impression du grand-livre

Opérations Manipulations

‘Configuration
 Comptabits fnanciére Un compte fait partie du grand livre. Il enregistre tout type de transaction de débit ou de
Paramétrage financier de I Crédlt

» Pérides Le grand-livre regroupe I'ensemble des comptes comptables utilisés par 'organisation.
» Journaux
w Comptes.

Types de compte

Comptes

» Taxes

» Affichage des comptes clients
Pour faciliter la recherche, indiquer le numéro (code du compte comptable)® puis sélectionner par une coche le ou les
comptes souhaités®. Les rapports proposent limpression du grand livre ou de la balance © des clients.

E i ) Partage
Rechercher: Comptes LN
Partagsr
Code : Hom : Type de compte © Type interne ©
ot —o Rapports 9
| COMPTES CLIENTS CREDITEURS | COMPTES FOURNISSEURS [411 J J Q| [=]
= Grand livie
Plan comptable 1 4surd .
ec (= Balance des comptes
B ODE HOM DEBIT  CREDIT  SOLDE DELABALANCE TYPE INTERNE  DEVISE SOCIETE
0 ¢ a1 Clients 528028 256807 271421 Vue € Liens
& a0 Clients - Vientes de biens ou de prestations de services 528028 256807 271421 Normal € Ecitures
- Editures non rapprochées
O ¢ +n7o0 Clients - Retenues de garantie 0,00 0,00 000 Créditeurs €
[F] £ s11DUPUY  ALAPLACE DUPUY 0.00 0.00 000 Créditeurs € Personnaliser

Impression du » Préparation du fichier PDF / impression du rapport

rand livre ou : . o " x|
tg>alance Le grand livre des clients est imprimable selon des critéres Srand i
deflms rand livre
MOUVEMENT CIBLE] définit les écritures & visualiser PP
R
Lo Plan comptable ? : [0 Biomeg i ?:[mn Q-
[TRIER PAR| date ou par partenaire/journal O~ [ — =
X Trier par : | Date [+] Mode paysage :
B IAFFICHAGE  DES cOMPTES| peut se faire avec 165 | iuwociesinion
T mouvements ou avec un solde différent de 0 . — -
@ Inclure le solde initial cates
Dste o= début: | |
, . — - DatedeFin: | |
Les données peuvent étre filtrées par date (jimm/aaaa) ou | | o
par période (mm/aaaa) — o

£J

Cléturer la péricde

L'affichage se fait par défaut en paysage mais la décoche
affiche les informations en portrait. Qome ——  e——

Reéglement des factures et suivi des litiges

07M2720N 21:41 Biomag Page 1 0f2
General Ledger
Date Period JRNL Partner Ref Move Entry Label Counterpart Debit Credit Balance Currency
411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 10560,56 5132,14 542842 €
Initial Balance 5280,28 2566,07 2MM421€
251052011 0572011 SAJ AU SOLEIL DES COT_. 50002 SAJ2011/001 1 445711,707100 92,39 0,00 2806,60 €
20/08/2011  08/2011 BNK1 AU SOLEIL DES COT... 10 10 SAN2011/001 512001 0,00 9239 2T4.21€
21/082011 08/2011  SAJ AUX PRODUITS S0007 SAJ2011/002 [/ 445711,707400,7. 241,18 0,00 295539 €
21/082011 08/2011  BNK1 Eﬁ;‘i‘)RDDuITS 14 14 SAN2011/002 512001 0.00 24118 2141 €

Sur le méme principe, la balance agée des clients est imprimable
07/12/20N! Biomag Page 1 of 1

Balance des comptes

Code Compte Débit Credit Soldedela
balance
411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de 5280,28 2566,07 271421 €
services
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+Suivi des relations clients

SUIVI DES RELATIONS CLIENTS

Opérations Manipulations

Sarvices apras vents

Les réclamations peuvent étre associées a un bon de commande, une facture, un
produit, etc.

Des courriels avec des pieces jointes peuvent étre envoyés et I'historique complet
d'une réclamation est gardé (courriels envoyés, type d'intervention, etc.).

Réclamations -

Objet de la réclamation : Article détérioré 4 la livraison

[l
E
f

Suivi des e | ey e e oS | Tt 1sur2 b
. q
reCIamat|OnS Objet de la réclamation - | Article détérioré & Ia livraison | Dste de la réclamation - | 27/10/2011 16:37:17 j\
Responsable : |m\ Equipe commerciale ?. E Etape : \m\ @ $
$ I Prioité - | Haute Ell Echéance- | [9] 9
Description de la ré ion | Suivi G ication et histori
— Rédacteur de la réclamation Responsabilités
|Panenaue :I\ARBREAUXDE’LICES U Q) Responsable de lincident : | |
Contact - | ARBRE AUX DSLICES L', France TQULOUSE 108 MAC)| Catégorie =
Télsphone - | 05 6129 81 56 | F{érence Facture | =[] sAuiz011/005 Q) |
Courel 7 - | J

Description de la réclamation / de 'action |
Remplacer durgence Iarticle ERPQ Savon Bie Supertonic
=> demande faite 3 [enrepot

Status 7 - | Ouverte © nnuler 00 En attente QTenmne(ej

i Tous les appels regus sont inscrits dans la fiche client. Les appels sortants listent
Entrant tous les appels réalisés par I'équipe de vente.
Sortant

Aopel Un vendeur peut enregistrer les informations concernant I'appel dans la vue formulaire. Ces informations sont
’p’pes ; conservées sur la fiche du partenaire afin de tracer tous les contacts avec lui. Il est également possible
teléphoniques  importer un fichier .CSV d'une liste d'appels téléphoniques.

& == T = Suivi supplémentaire”’
veures Résumé de I'sppel : |m_\ Téléphone : \_Wl Durée * : |10 @ Pianifier un rendez vous
Date: |27M0/2011 17: 19-2.'_5'\ : | Q *  Equipe commerciale 7. | Départements [+] |_T14, Convertir en opportunité
&P Pianifier un autre appel
Contacts Catégorisation
Partenaire © | A TRAVERS CHAMPS Q] - Type: | Entrant [=]
Contsct partensire : | ATRAVERS CHAMPS, France BELBERALOY| - Pricrité : | La plus haute [=1
Téléphone mobile : | ] Opportunité Ql -
Deseription
contact entrepét

Rendez-vous

Rendez-vous Le calendrier des réunions |RENDEZ-VOUS)| est partagé entre les équipes de vente et

Synchroniser ce calendrier intégré a d'autres applications comme les congés ou les opportunités d'affaires.
Gestion des o
endez-vous
rendez-vous =]
0 Rasuma: IS | Tpe de union : [ Rendazvous dient [x] Toute ta joumnée : [
clients - 2 = (CD ] e T
Emplacement 2 - [ | Rappel  : | 2 hours before [z] Réeurent”: [
$ Rendezvous | Détail de Finvitation
_— Responsable : | GA Ventes Q)| = Parenaire: [ ABADIE LAURENGE Q) ~ Privé: | Publique = .
Onganisateur - [GAV | Gontact: [ABADIE LAURENGE. France FFQ| = Afficher Mhewre en: | Ocoup = -
Eopuips cormmarciaia 2 = cowa?: () 1
o ;
Eist: | Confimée h &3 Reinitiatiser & non-confirmé
La confirmation du RDV permet l'inscription dans I'agenda (public ou privé)
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+Gestion des livraisons intracommunautaires et exportations
Opérations Manipulations

Configuration

- Comptabilité financiére

La définition de la position fiscale permet de configurer le traitement de la Tva en
- s cas de livraison intracommunautaire ou d’exportation.
— Il est donc possible que le compte de TVA s'associe automatiquement au produit
. en fonction la position fiscale du partenaire (Zone Euro, Hors UE, France, etc.).

Positions fiscales

Parsmétrage financier de |a nouvell

Créer
] PoSTON FiSCALE Il convient de sélectionner dans la liste la position fiscale [ZONE EURQ| mais il est
B & France aussi possible d’en créer une nouvelle ou de la renommer.

Par exemple, un produit est soumis a une TVA de 19.6% ...

E £ pomTom

|:| ._. Haors Eurc

Positions fiscales . = % =z
|. Enregistrer | | Annuler | |:| [:]2-’7[:] |:|
Pasition fiscale : | pone Euro l Actif *
Correspondance
Affectation des taxes Affectation des comptes
|?| [M1a6lded |?| [1aolded
. : REMFLACEMENT . SOURCE C‘I)MPTAEILE COMPTE DE DESTINATION
I‘i’ 1 12 i
; 23 Ts . , Partie qui permet
Configuration 4 Partie qui permet de remplacer le
de la TVA A ° de remplacer la e
_ i " mpla compte  dorigine
infracom Vi = taxe dlorigine par par un autre
. = une autre taxe

chaque numéro correspond & une taxe, il s'agit de la TVA d'origine (paramétrée ors de la

COMPTABILITE création du produit). P et \
. [Ma
[ NOM DE LA TRXE CODE DE TAXE . taxes |y ?J
. La liste des codes BASE DE LA TRIE y
D o TvA collectes (vente) 19,6% 1 taxe S!Obtlent en 1 L LT . \.1:, 3
. UVTIT.
[ & Tva immobilisation (schat) 8.5% 10 faisant une = coser (
»
I recherche dans la ¢ ° !
|:| & TVA immebilisation {achat) 5,.5% 1 . L7 | Rechercher
liste A ———— ——

[TAXE DE REMPLACEMENT| le numéro correspond & la TVA de remplacement. Il convient de vérifier le
paramétrage par défaut.

GESTION DES LIVRAISONS INTRACOMMUNAUTAIRES

En cas de livraison intracommunautaire, la TVA collectée a 19.6% par défaut est remplacée par la « TVA 0%
livraisons intracommunautaire ».

Affectation des taxes T nencerd @® Il convient de renseigner la zone « régime
: fiscal » dans le BC client ou « position fiscale dans
BASE DELA TRXE TRXE DE REWPL ACEMENT la fiche du partenaire » pour que le remplacement

ak] 23 ' "
= soit pris en compte.

‘ Ouvrir : Taxe de Remplacement

| Enregistrer || Annuler | N \_! 4 )1
E o =
Nom de la taxe ~ : | TVA 0% liviaisons infracommd |-9]| Code de taxe : Application de |z Texe ; | Vents
b b
La texe est comprise dans I prix indiqué ¢ ] At

Vérifier le cas

Définition de la taxe | Calcul particulier S d’application
Type de Taxs © : [ FPourcentage E" WMontent © ¢ | 0,0000 de la taxe
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Gestion des livraisons intracommunautaires

Opérations

Manipulations

CARNET D’ADRESSES > CLIENTS

Il convient de renseigner la position fiscale du client pour gérer la TVA intracommunautaire sans oublier le

A partir de la

numeéro intracommunautaire.

A partir de la
commande

$

VENTES

GESTION DES LIVRAISONS INTRACOMMUNAUTAIRES

fiche Général Ventes et achats | Comptabilité | Historique Notes Profilage
partenaire Propriétés des comptes du client Propriétés des comptes fournisseur
s Compte dient ~ : [411F"LADD Client ﬁ B | Compte fournisseur — l4ﬂ1100 Fournisseurs - Achats de
Pasition fiscale 2 : [ ] TWA 2 }DEEZEB‘BBB‘L? ] Ched: VAT
VENTES EI |ﬁ

Condition de paiement \ France

Crédit client 3:,‘: Eﬁ’;‘ Débit fournisseur
France

TWE zur l= d2bits.

TWA =sur l== encsiss=ments

- El
Total compte client Totsl & payer [D.DD

VENTES > BONS DE COMMANDE

Le régime fiscal peut aussi étre défini dans la commande client...

Commande de ventes | Autre information | Historique
Conditions Dates
. T )
Condition de reglement : | Au comptant scus & jours IE” Date de oreation [ l
Régime fiscal : [ IEI Date de canfirmation B H [ l

HNotes Francs

COM-TOM

Hars Euro

Francs

TV sur le debits
TWA sur les encaissements
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» LE PROCESSUS D’ACHATS AUX FOURNISSEURS

Module ACHATS Module ENTREPOT Module COMPTABLE
APPEL D’OFFRE (FACULTATIF)
" Demande de tarifs et de
conditions de vente BESOINS
Produit en rupture de stock
dont le client a besoin
S DEMANDE DE PRIX
Demande d'achat non confirmée €————
par le fournisseur
\1, Confirmation

BON DE COMMANDE

Qonf|rmat|on dela qemande RECEPTION EN ATTENTE

d’'achat par le fournisseur : : — :

Contient la liste des produits a recevoir
(colisage en attente de livraison)
Traitement a la
LIVRAISON ENTRANTE réception des colis
Liste des produits a recevoir en
attente de réception v ]
Réception
FACTURE (BROUILLON) f facture
¢ Une facture en mode brouillon est RuISsel]
générée suite au BC fournisseur

AVOIR
Traitement de I'anomalie

Réglement

& PAIEMENT FOURNISSEUR

Enregistrement du paiement

ORDRE DE PAIEMENT
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Tenue du fichier fournisseurs

» LA GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS AVEC LES FOURNISSEURS
+Tenue du fichier fournisseurs

Opérations

Mise a jour du
fichier
fournisseurs

Manipulations

Gestion des achats - . " . . . . 5
Le fichier du fournisseur permet d'inscrire les informations relatives a ce type de

Subbl o partenaires externes a l'entreprise. Il est important d'y trouver a la fois les coordonnées

o —— du fournisseur mais également les données comptables, Ihistorique commercial
(courriels, rendez-vous, etc.) et l'historique des achats pour assurer un suivi
méthodique et efficace des relations commerciales.

Reéception de produit

Contréle facture

. 2 a s
La désélection du bouton [FOURNISSEUR [—‘—J donne la totalité des

partenaires de 'entreprise, incluant les clients et les opportunités.

» Affichage de la liste des fournisseurs

Rechercher: Fournisseurs E -

\15 @ Nom : Contacts : Pays: Catégories : Equipe commerciale Vendeur ©
\ I J( al( J[ =1 a @
* Grouper par...

s

1-16sur 16

NCE TEL COURREL VILE Pars EQUIPE COMMERCIALE VENDEUR
ae R
" AVICENNE IMPORTEX

] 4t seLiFLoR BEL
] (Eaiter |2 205UR BPC
a

7 BONNETERRE BNT 01.44.19.25.83 Rungis France

043008 T2 44 sdussois@avicenna it Cavailon France G Achats

GA Achats

Une fiche peut étre crée ou modifiée. L’édition de la fiche & permet de mettre a jour les différents champs
sinon la fiche est simplement ouverte en mode consultation.

» Création/visualisation d’une fiche fournisseur

» Identification du partenaire

Fournisseurs
Nom : B ETERRE

e [ “

4 4sur16 » b

Nom: |BONNETERRE | Référence: |BNT

[=] cient 7 - [F]
Foumisseur * :

Langue ? © | French / Frangais =

'Générale‘ Ventes & Achats  Comptabilité  Historique  Notes  Profilage e

Contcts du i

4 1de1 p

Nem du contact : | Christiane SOLE |tiua: Madams I [] Fenction: | Ghet des ventes |

Adresse postale c

Tyee T ¢ | Faotwe [=] Ta. (0144192582

Rue: |1 place des Planteurs | Tél portatie

Rue (suite) : | | Fax: |01.44.19.89.64

Cods Fostal : | 34528 | Ville | Rungis | Coumel : |

Pays: |France Q) Etst fidéeal s | Q)
catigories 1 @)
Catégories ve partenaires

NOM COMPLET

O Grozsize

Il faut saisir le nom @(nom, code du tiers), et toutes les informations relatives au fournisseur @ (nom du
contact, 'adresse de facturation puis de livraison ; et coordonnées pour contacter le tiers). L'identification de
la catégorie du partenaire s'effectue automatiquement, il est toutefois important de contréler la coche ®. Les
autres onglets @ donnent des informations complémentaires sur le partenaire. Aftention, les champs de la
fiche sont communs a tous les partenaires ainsi seuls les champs associés au fournisseur sont a
renseigner.

Le partenaire peut étre associé a une catégorie®. Ceci est utile pour une recherche rapide par catégorie.

Le [FORMULAIRE DES PARTENAIRES| correspond & la forme juridique. La mise & jour de cette ressource se fait
dans la Configuration>Carnet d'adresses>Formes juridiques...
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Opérations

Mise a jour du
fichier
fournisseurs

Tenue du fichier fournisseurs

Manipulations

» Identification du partenaire Fournisseur (suite)
2] il est possible d'affecter plusieurs adresses & un fournisseur. Il convient de saisir la
premiére adresse en lui affectant le type <facture> puis la deuxieme en lui affectant le type <livraison>, etc.
® La sauvegarde est indispensable entre chaque saisie sinon les données sont perdues.
Le titre est paramétrable dans la Configuration>Carnet d’adresses>Civilités....

» Informations générales et conditions de vente personnalisées

Générale \.rgm.;s.u;hal;| Comptabilitt  Historigue  MNotes  Profilage

informations générales_[NfOrmations Client ou Fournisseur o

Vendewr T - | GA Achaz Q@ - Zavis commersizie : =
Actif site Web 7 ;| |
Date: | S]]  Partenaire parent : | Q)
Proprictés des ventes INfOrMation Client Proprictés des lnraisons_INfOrmations Client ou Fournisseur
Liste de prix d= vente | : | Liste d2 proc publiqus (EUR) Q] = metnode gz tivrmizon T ¢ | Q)
Informations Client ou Fournisseur € propiste e geston des sosss
Méthode de facturation © =] Emplacement Client 7 : [ Clients Q|

Empizcamant fourmisseur | ¢ | Foumisseurs al

propriztis azchee_INTOrMation Fournisseur (2]

Liste de prix diachat * : |Liste de prix d'achat par défaut (EUR) Q)

Le Oest I'utilisateur en charge du partenaire (ici, le gestionnaire des achats).

La liste des prix d’achat est utilisée lors des achats. Cette liste est paramétrée en amont dans la
configuration des prix. Si le fournisseur soumet les commandes a des frais de livraison®, ils sont pris en
compte dans sa fiche. Il en va de méme pour la méthode de facturation ®. Ces méthodes sont paramétrées
en amont (voir Gestion de la base de données).

» Informations comptables du fournisseur, le COMPTE FOURNISSEUR

Il faut créer le compte de tiers associé a la fiche du fournisseur. Ce compte enregistre les piéces
comptables liées aux achats (facture, avoir et réglement). Ce compte fait partie du grand livre de la société.

\ Formulsire des partenailes © | SA Iz‘ ciient 7 ; D

El Fournisseur 7 :

Mom : | BONMETERRE | Réfdence: [BNT

Langue 7 : | French / Frangais

Générale | Ventes &fchats | Compiabilité | Mistorigue  Notes = Profilage

Propriétés des comptes du client Propriétés des comptes fournisseur

Compte client 7 . 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services Q - Compte foumisseur 7 || (401100 Fournisseuts - Achats de biens et prestations de servioes QJ
o D 0,92 \ictaration de TWA ? - k]
Regime fi: : TV& Déclaration da TVA
Condition de paiement 7 : E l | t 1 Rechercher
v
Il faut renseigner le nom du fournisseur puis numéro du compte comptable (401 suivi du code).
h x
Compte =
Mom : | BOMMETERRE | Cods : | 401BONN |
Farznt : | 401 Fournisseurs Q) Type inteme © : | Payable lzl Type de compte © - | Payablz Q|
Informations générales | Notes
actif 7
Devises Rapprocher
Devisz 7 : [EUR (9 Q| Rapprocher * :
Tawx de Change Sortant ¥ : | AlaDate lzl
Taxes par défaut
PARENT| chaque compte est rangé dans un dossier parent ou principal (401), il est la base de la structure

comptable.

identification du compte propre au logiciel. Les comptes de structure sont des comptes <A
vue>; les autres peuvent étre a recevoir (créditeur), payables, de liquidité, etc.

il correspond & son utilisation comptable (créance, payable, charge, etc.)

a cocher si le compte va étre rapproché (ou lettré ou réconcilié).
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Opérations Manipulations

» Informations comptables diverses...

Générale  Ventes & Achats | Comptabilité | Historique  Notes  Profilage
Propriétés des comptes du client Propriétés des comptes fournisseur
Compte client ’ g |4I|IOO Clients - Ventes de biens ou de prestations de services C{| Compte fournisseur ’ |4OIBONN BONNETERRE C{|
Régime fiscal * France [=] ™27 [FR33425526247 Déclaration de Tva * : [
Condition de paiement 7 | 30 Jours fin de mois [=1
Crédit client Débit fournisseur ﬁ
Total & recevair ¢ |0.00 | Montant & payer 7. | 55754
Limite it: [0,00 |
Date du demier rapprochement © : (021172011 20:08:54 7
Informations bancaires e 0-0sur0
TYPE DE BANGUE BANGUE TITULARE DU COMPTE NUMERG DE COMPTE

Les conditions de réglement sont paramétrées en amont dans le module Comptabilité. Le choix du mode

de réglement n’est pas obligatoire @ mais peut étre associé a la fiche.

Le débit fournisseur ® donne le montant de la dette fournisseur et la date du demier rapprochement de

son compte comptable.

Les informations bancaires du fournisseur © ce qui est trés utile en cas de virement.
Le Régime fiscal et le N° TVA intracommunautaire peuvent étre renseignés.

» Autres fonctionnalités

Une fiche peut étre dupliquée c’est-a-dire qu'il est possible de la copier. Dans ce cas, une autre fiche avec
le méme nom est créée suivi de COPIE. Elle peut étre aussi supprimée en cliquant sur @ en bout de ligne.
Un menu contextuel donne acces a différents liens, certains d’entre eux seront vus par la suite tels que les

(2] courriels, le chiffre d'affaires mensuel, les créditeurs/débiteurs, etc.. .

-} Rechercher: Fournisseurs = s

(¢)] ) P Hom Contacts Pays: Catégories Equipe commercizle Vendeur ”

& Mise ajour du L2 I ] I all I = Gy

g fichier Em-

= fournisseurs 1-165ur s
Y [ nom REFERENCE TEL COURRIEL WLLE RS EOUIPE COMMERCIALE VENDEUR Liens

S D P # AVICENNE IMPORT EXPORT AV 0430047244 ‘zdussols@avicenne. fr Cavaillon France GA Achats
_q_) [ ¢* seuiFior BEL
c | [F] ¢ B0 Par coEur BrC

(&) [C] ¢* sonneTERRE BNT 0144192583 Rungis France A Achats
U= Be couLEuR&A»EL coa

> [F] & oanmveL DeN
o} []¢® oRHauscHRA HAU

q) e EMlLE.MoE.L . EMN . . .

> » Suivi des relations avec le fournisseur, c’est I'historique

GC) Le suivi des relations avec le partenaire est indispensable aussi toutes les actions sont automatiquement
— inscrites dans la fiche. Les activités (taches)®, les courriels®, les opportunités de vente ®, les rendez-

vous @ et les appels téléphoniques © sont visibles par tous les utilisateurs ayant accés a la fiche évitant la

redondance d'informations et assurant un suivi trés rigoureux.

Générale  Ventes &Achats  Comptabilité | Historique | Notes Profilage
Taches 0-0surd
DESCRIFTION RE$PONSABLE
Courriels 1-5surs
DaTE SUJET DE PROPRIETAURE SERVEUR DE COURRIEL 1D DE REFERENCE
18052011 17:58:10 Reminder: [5] admin@gestadm. bac Administrator @ @

S 4 clique sur la fleche pour ouvrir la piece jointe ou pour ouvrir le document (réclamation, facture, etc.) lié

au courriel

RESPONSABLE OBJET DATE DE DEBUT

&* paministrator Offre nouveaux produits 29/07/201 09:03:00

Appein iéghonicuen

DATE RESUME DE L'APPEL TYPE RESPONSABLE
& o2mzom 141400 retard de fivraison Sortant Administrator
& 0011 14:14:24 retand de fivraison Administrator

1-1sur1
DATE DE FIN
29i07/201 12:03:00
1-2sur2
ETAT
At () P m
A faie [} 3 o

Il est possible de suivre les appels téléphoniques avec la possibilité¢ de planifier un rendez-vous ou de
planifier un autre appel. Ceci est automatiquement inscrit dans 'agenda commun.

L’appel peut étre supprimé o , suspendu% ou non conclu ot selon le cas
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*Traitement des commandes fournisseurs
Demande d'achat/appel d'offre

Opérations

La demande
d’achat

Traitement des commandes fournisseurs

Visualisation,
impression de
I'appel d'offre

Manipulations

Gestion des achats

Appels d'offres

Demande de prix

Bons de commande

certaines et d’en annuler d'autres.

» création de la demande de produits

Une demande d'achat est une étape avant la demande de devis. Dans une
demande d'achat (ou appel d'offre), il est possible d’enregistrer les produits et
d’automatiser la création des demandes de devis auprées des fournisseurs. Apres la
négociation et obtention de toutes les offres fournisseurs, il est possible d’en valider

o e [ o) 3sur3
| Responsable : | Administrator Q) lype dzdamansz ¢ Appel doffres (solusif) E|I
1) T]| Date déchéance de Tappel doffres - | 30112011 17:32:42 = Origine | |
Entrepit : | Biomag [=]
Produits | Devis  Remarques
Produits 1-3sur3
PRODUIT QUANTITE  UDM DU PRODUIT
| [BA1000] OMBRE A PAUPIERES 007 OR CUIVRE NACRE | | €30,00| |PCE
¢ [541007] FOT ARGILE VERTE 1.5 K& 42000 PCE
£” [BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 50000 PCE
1-3sur3
Etat: | Brovilon Annule ¥ Confirme
© snnuler nfirmer

Type de demande :

attachés a I'appel d'offre sont annulés

» |APPEL D'OFFRES EXCLUSIF| au moment de la confirmation d’'un bon de commande, les autres

» APPEL D'OFFRES MULTIPLE| permet d'avoir plusieurs bons de commande. Au moment de la

confirmation d'un bon, les autres bons ne sont pas annulés.

» Sélection des fournisseurs concernés par I'appel d’offre

Produits | Devis | Remarques

Bon de commande 1-2sur2
REFERENCE DATE DE COMMANDE FOURNISSEUR DESTINATION DATE D'ECHEANCE DOCUMENT D'ORIGINE ETAT
Z* Ponoos2 30/10/2011 BONNETERRE Stock 28/10/2011 TEDDODE Demande de prix o &
& # POD0DS1 30/10/:2011 AVICENNE IMPC FORT Stock 2810201 TEODODG Demande de prix o
1-2sur2
U |
Appel tQffres
Fartenaire - | EQUETERRE Q)
N

Adresse : |ChristiaNE. France Rungis 1 place des Planteurs O |

o Annuler

"q‘_ C®r une demander de prix

lappel doffre pour lancer le traitement de la demande. Une fois que les informations

fournisseurs ont été recues, I'appel d'offre est

Bons
o
Partage » o 5o 2ere
e someggesasni
Partager
Appels d'offre TE00006
Rapports angie
Teomme szt 171347
Dt procut
Deserption o o ou procut
Liens [BATO00 | GMBRE A PAUPIERES 007 O GUIVRE NAGRE 5000 e
[BA1007 | POT ARGILE VERTE 15 KG 420,00 Unité:
Bons de commands [BA1001 | SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 00,00 [
) Oétal ae rofire de prix
Pieces jointes Fournissaur Date e commande  Référence de fa
Commande
BONNETERRE EE PO
= - .
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Demande de prix
Opérations

Demande de
prix (ou devis)

Traitement des commandes fournisseurs

Gestion des achats

Appels doffres

Demande de prix

Beons de commande

Manipulations

La demande de devis est faite pour acheter des produits a un fournisseur mais I'achat
n'est pas encore confirmé. Ce menu permet de passer en revue les demandes de devis
créées automatiquement et basées sur les regles logistiques (stock minimum,
production a la demande, etc). Une demande de devis est convertie en bon de
commande une fois que la commande est confirmée par le fournisseur.

» Apercu de la liste des demandes de prix

Bon de commande (Rl

[C]  mererence

[ ¢* Poooosz 30M0:2011
O] ¢* roooost 302011
[F] ¢* Pooses aora2on
[ ¢* rooooss 28/10/2011
[ & Pooooas 121002018
[ ¢ roooozs 18/06/2011

DATE DE COMMANDE

120 sur20
FOURNISSEUR oare pecheance | DOCUMENT DomGiNE FACTUREE MONTANT HORS-TAXE Torfl enr
BONNETERRE 28117201 TEDDDE 1222850 14822 19 Demands de prix
AVICENNE IMFORT SXPORT  28/11:2011 TEDOO0S 1222550 1482219 Demande de prix
AVICENNE MPORT EXPORT  anitarzon appel d'offre B [ T r—
BONNETERRE 28102011 127.50 152.490 Confirmé par foumisseur
AVICENNE IWPORT BXPORT 131032011 wron 474 Contims par roumisseur
AVICENNE IMPORT EXPORT 19005/2011 100.0% 20,71 24,774 Termind

» Demande de prix a partir d’un appel d’offre.

= oaTE 0E

[ £* roooesz 301002011

Au moment de la

1 - 20 sur 20
DATE D'ECHEANCE DOCUMENT D'ORIGINE TOTAL QETAT
BONMETERRE 2817201 TEODDOS 14 822,17 JConfirmé par foumisseur
ORT TE0DD08 48

confirmation de la demande de prix issue de l'appel d'offre, les autres bons de

commandes sont automatiquement annulés en raison du choix APPEL D'OFFRES EXCLUSIF]

» Création de la demande de prix

Bon de commande =B .
Réf ande : FOODD 5
= 7 | Frnuier | 18 sur18
Référence commands © : [POD0045 |  Datede Commande * : [3ni0201 ] Factrs & pays 7
Entrepit: | Biomag []| Référence du fournisseur : | ] Regu *
Appel doffres | Q)
Bon de commande | | Livrzison et facturation  Notes
|
Fournizseur : | AVICENNE IMPORT EXPORT l [=]] Adresse ;| Alsin DUSSOLS, France Cavaillon BOX 27 MIN (marché dintéret national) Q)
B [=]] Document dorigine * : |
Lignes d'ordre d'achat E 1-2sur2
DATE PREVUE DESCRIPTION QUANTITE  UDM DU PRODUIT PRIX S0US-TOTAL
£ a11020m [BA1015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 15 & 8100 FCE 15,35 121308
£ 3110201 [BA1007] FOT ARGILE VERTE 1.5 KG 8500 PCE 870 733,50
1-2sur2
Montant hors-taxe * : (0,00 | Taxes 7 (000 | Totat ? - [0.00 | & catouter
St 7 : | Demande de prix € innuer B> Convertir en bon de commande

Bon de commande | Livraison et facturation | Notes

Livraison

Controle facture

Adresse

D ance © 0 AN
Destination :  Stock

Contrile dachat

naen 7 adresse de livraison

Méthode de facturation 7 : D s Commands

Fosition Figcale . TVA sur le debits

Utilisateur qui a saisi la demande de prix

Validé par:  Administrator

Facture

DATEDEFACTURE  NOMBRE FOURNISSEUR

Date approbation © :  30/10/2011

1-1sur1

DESCRFTION  VENDEUR DATE DECHEANCE  DOCUMENT D'ORIGINE  DEVISES  SOLDED(D HORS-TAXE  TOTAL ETAT
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Opérations

Demande de
prix (ou devis)

Visualiser la
demande de prix

Traitement des commandes fournisseurs

Manipulations

» Création de la demande de prix
La demande de prix est convertie en bon de commande pour confirmer le futur achat. ‘
@Ccn:snir en bon de commande I

o Annuler I

Les 2 demandes de prix converties en bon de commande apparaissent dans la liste des commandes

an de commance (IS

[F] [ rerenence | oareoe commnne FOURNISSEUR
D ] PoD00s2 o20m BONNETERRE
DI. PODO04S 30/10:201 AVICENNE IMPORT EXPORT
D & PO0DD38 28/10/2011 BONNETERRE
= ? Po00035 1910972011 AWICENNE IMPORT EXPORT
o ® Po00034 190201 AWICENNE IMPORT EXPORT
Partage
Partager
Rapports
+
[== Demande de prix

¥
[==i Bon de commande

Traitement par lot

Il est possible d'effectuer un
traitement non pas par demande
de prix mais par groupe. Il suffit
de cocher dans la liste des
demandes celles a imprimer puis
de lancer limpression groupée.

1-17 sur17
DESTIATON — DATECEGHEANGE  DOGUMENT DORGINE FACTUREE  REGU MONTANT HORS TAXE ToTL eTar
Stock 281172011 TEDDO0S 1222530 1462217 Confimé par fourisseur
Stock 3201 19858 58 Confirmé par foumisseur
Stock 2810/2011 127,50 15249 Confirmé par fournisseur
Stock 1900972011 9700 474,82 Canfirmé par fournizssur
Stock 1900972011 100.0% 207 2477 Termind
Biomag
112 avenue de Mtz
31000 Toulouse - France:
Phone: 0561128754
. sdwindgestdnbec
Adresse de Livraison Attendue : SA BONNETERRE
Biomag 1 place des Planteurs
France 94538Rungis
France
Tél. - 01.44.19.25.63
Fax . 01.44.1989.54
Demande de prix : PO00052
Description Date d'échéance até
[BA1000] OMBRE A PAUPIERES 007 OR CUIVRE NACRE 28112011 630,00 PCE
[BA1007] POT ARGILE VERTE 15KG 281172011 420,00PCE
[BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 281172011 500,00PCE
Bien a vous,
Administrator
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Bon de commande

Opérations Manipulations

Ce menu permet principalement de créer les bons de commandes par référence,
par fournisseur, par produit, etc. Pour chaque bon de commande, il est possible de
suivre les produits regus et de contréler les factures du fournisseur.

Gestion des achats

Appels d'offres

Demande de prix

Bons de commande

» La demande de prix est convertie en bon de commande > Conerren bon g commnce

L'ordre d’achat est confirmé, les articles sont préts a étre — Purchase order FOODMS is confirmad.
réceptionnés <module Entrepdt> et la facture est en attente de | — Fessstion INDIOZD is ready to prosess.

. F— — Inwoice "51: PODDME is waiting for validation.
facturation [FACTURE BROUILLON| <module Comptabilité>.

Bons de commande =B .
Référence commands : POJ004S
e e e e 2sur17
Référence commande © © FO0DOS Date de Commande 7 : 301012011 Facturé & payé ©
Entrapdt ©  Biomsg Réfdrance du foumnisseur - Regu 7 :
Appel Fofires -

Bon de commande | Livraison et facturation  Motes

Founisseur . AVICENNE IMFCRT EXFORT Adresse . Alain DUSSOLS, France Cavaillon BOX 27 MIN (marché dintéret national)
Liste de prix © :  Liste de prix d'achat par défaut (EUR) Document dariging ©
Lignes dordre d'achat 1-2sur2
DUTE PREVUE DESCRIFTION QUANTITE  UDM DU PRODUIT PRIX S0US-TOTAL
[BA1015] LE KAJAL LAKSHII® ARGENT TUEE DE 1,5 G. 23,00 FCE 18,35 1219,05
201 [BA100T] FOT ARGILE VERTE 1.5 K& 85.00 PCE 2.70 738,50
1-2sur2
Montant hors-taxe 7 : 195855 Taxes 7 : 383,87 Totsl 7 234242

¥

Biomag
112 avenue de Metz
31000 Toulouse - France

Traitement par I°t B e SARL AVICENNE IMPORT EXPORT
Il est possible d'effectuer un traitement non BOX 27 M (rarché et
pas par bon de commande mais par groupe o s

de bons de commande. Il suffit de cocher e

dans la liste des bons de commande ceux a
imprimer puis de lancer [limpression

Facture fournisseur PO00045

Notre Référence de Commande  Votre Référence Commande: Date de Commande Validée par

Traitement des commandes fournisseurs

groupee_ PO00045 30102011 Administrator
Description Taxes Date prévue ate Prix Prix net
[BA1015] LE KAJAL LAKSHMI® TVA acquitiée  31/10/2011 63,00 PCE 19,35 1219,05€
ARGENT TUBE DE 1,5G. (achat) 19.6%
[BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG TVA acquittée  31/1012011 85,00 PCE 8,70 73050€
(achat) 19,6%
Total Net - 105855 €
Taxes - 38387 €
Total : 2342,42€
Bon de commande | Livraison et facturation ‘ Hotes
Livraison Contréle facture
Adresse fination 7 . | Q| v Méthode de facturation * : |'Dela Commande [=]
D néance © | 311002011 ?|| Fosition Fiscale : | TvAsur le débits |1|
Destination : | Stock (=1
Contréle d'achat
|
Vshdd par - [ Administrator al Il:-;e approbation 7 - [30rt0z0m |
Factures
Facture Suivi de la facturation 1.1sur1
DA4TE DE FACTURE NOMBRE FOURNISSEUR DESCRIFTION VENDEUR DATE 'ECHEANCE  DOCUMENT 'ORIGINE  DEVISES  SOLDEDU HORS-TAXE TOTuLf ETaT
Vs AVICENNE IMFORT EXFORT ~ FODO04S  Administrator FO004E EUR (8 000 12855 2 342,42 Brouilon Y
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+Traitement des livraisons et suivi des anomalies
Réception de la livraison

Opérations

Manipulations

Les réceptions correspondent aux commandes recues des fournisseurs.

Recepiions Une réception contient la liste des produits a recevoir en fonction de la

commande d'achat passée au fournisseur. Une livraison peut étre totale ou
partielle.

Mouvements internes

Bons de livraisons

» Apercu de la liste des commandes a réceptionner
L’affichage du document d'origine permet de visualiser

Bon de transfert

D REFERENCE PARTENAIRE ORIGINE
[ ¢ iniooozo AVICENNE IMPORT EXFORT PODI04S 3001
1 &* oozt BONMETERRE POODOS2: TEDO0IS

Bon de commande - [Texxxxx| Appel doffre

» Traitement des commandes réceptionnées

rentrer les produits en stock.
Récep

DATE DE COMMANDE

30/10v2011 18:23:53

1-4surd

DUTE PREVUE FACTURATION ETaT

Dispontie B @)
Disporitle B> @)

V2011 15:27:57 32011 00:00:00 Nen applicable

28/11/2011 00:00:00 Mon applicable

A'laréception de la commande, le bon de transfert est traité en bon de réception [N/00020] puis validé pour

izt © - | Disponible

[ | B | Jsurd
| origine © - | FoD004E | Date de commande 7 : [ 30r10i20m 15:27:57 7|
al ?. [a10zom vo:00:00 |
dresse 7 : [ Alsin DUSSOLS, Franoe Cavailon BOX 27 MIN (marché dintéret national) Ql =]
Facturstion | Mon sppicatle Reste d2 I commande ;| Q)
, g
Recept|on deS Bon de commande : | POD0D45 Ql
Commandes Informations générales. | Informations complémentaires.  Notes
Mouvements de stocks 1-2sur2
PRODUIT QUANTITE UDM POIDS POIDS NET LOT DE PRODUCTION cous EMPLACEMENT DE DE STINATION ETaT
¢ [BA1015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1.5 & 63,000 FCE 0,00 aoo 93 '= '= '= Stock Disponible
= £ [BA100T) POT ARGILE VERTE 1.5 KG 85000 PCE 000 son O3 '= '} '= Stock Disponible
ENTREPGT
1-2sur2

Produits & traiter

Produits

PRODUIT

Traitement des livraisons et traitement des anomalies

Mouvements du produi

¢ [BAI015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 15 G

P 4 [BA100T] POT ARGILE VERTE 1.5 KG

1-2sur2
QUANTITE  UNITE DE MESURE LOT DE PRODUCTION
83,00 PCE
8500 PGE
1-2sur2

Notes

Informations géné

I B Validate I

Mouvements de stocks

PRODUIT QUANTITE  UDM
[BATD15] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1,5 G. 63,000 PCE
[BA100T] POT ARGILE VERTE 1.5 KG £5,000 PCE

Etst 7. | Terminé

LOT DEPRODUCTION  COLIS EMPLACEMENT DE DESTINATION ETUT
Stock Terming
Stock Terming
1-2sur2

GS:/E Retourner les produits

Aprés réception, le traitement administratif des colis est terminé.

l:l ._’ |N/DD019 BOMMETERRE POO0D44 30712011 15:13:24 30/ 10/2011 D0:00:00 Mon spplicable Disponible @ o
l:l._‘ INADDO2D AFICENNE IMFORT EXFORT POOI045 WINVZ011 152757 3112011 00:00:00 Non applicable Terming I
l:l ._' INADDO21 BONNETERRE POODE2 TEDNDDG V12011 18:23:53 ZB/11/2011 00:00:00 Non applicable Disponibile @' o

Tutoriel — Mise & jour novembre 2013
© Cerpeg 2012 — Fabienne Mauri — Académie de Bordeaux — fabienne.mauri@ac-bordeaux.fr

Op¢iTE R PopenErp v6 (6.0.3 &6.1)
Page 67




Opérations Manipulations

Gestion des achats

Remarque :
Le module des achats permet aussi d’enregistrer et/ou de suivre les livraisons

et aieses

Réception de produits

fournisseur.
Le principe est identique a celui de I'entrep6t.

» Réception de colis sans commande initiale

Il est possible d’enregistrer la réception d'articles sans commande initiale.

Livraisons entrantes

Réception de produits

n o
D Bon de réception =B
— Aé : INID0OO3
g ] o 4 3sur3
o [ o000z ] onigine 7 | Date de commande ? - [1an/20m 15:3228 | |
[ [ Q) Dste prives 7 ¢ | )
(qv) ? [ AVIGENNE IMPORT EXPGRT. Alain DUSSGLS, France Gavailen BOK 27 MIN (marché dintérét national) qQ Journal de stock (=]
(/5] Facturation : | A fapturer et ] — q
[¢b) Bon de command : | FOODX0B - facturer —
o) - Facturé
Informations générales | émentai m ==
-—
GC) y A Mouvements de stocks 1-1sur1
Réception des o T _ T ——.
GE) CommandeS ® [BA100¢] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 0,000 FCE 0,00 oo 83 -= '} '} Sorte Brouillon
= 1-1sur1
S Biat 7 - | Brouilon © innuier @8 Traiter plus tard W
-—
-—
o 5

(¢b]
7)) A FACTURER| |'article doit étre facturé - [FACTURE| I'article est déja facturé
C M i H H A 1A
o INON APPLICABLE| I'article n’est pas facturé en cas d'échange standard
n
o o ‘ \ - .
= Si la réception est a facturer, la fenétre de demande de création de facture apparait
— Informations générales | Informations complémentaires.  Notes.
n
q) Mouvements de stocks 1-1surt
U PRODUIT QUANTITE UDM POIDS POIDS NET LOT DE PRODUCTION COLIS EMPLACEMEMNT DE DESTINATION ETAT
—-— [BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 40,000 FCE 0,00 0,00 Stodk Terminé
[ 1-1sur1
D e . 2
E Etat * @ Terminé @,f Retourner les produits m
D
=
S | -
— Il convient de sélectionner le journal avant de créer la Créer une facture -
facture. Elle apparait par la suite en brouillon dans le S s =
module de comptabilité cupo e prisnes . ]
Data da factura : [ =
© annuier ®c
Rechercher: Factures fournisseur - B=.r=
Facture 1-1surt

D DATE DE FACTURE NOMBRE FOURNISSEUR DESCRIPTION  VEMDEUR DATE D'ECHEANCE ~ DOCUMENT D'ORIGINE DEVISES SOLDEDO  HORS-TAXE TOTAL ETHT
D .,' AVICENNE IMPORT EXFPORT IN/00046 Administrator IN/00048 EUR (€) 0.00 202,00 241,58 Brouillon \/
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Livraison partielle
Opérations

les

Manipulations

Menu : Gestion entrep6t - Réception

» Livraison partielle
B

[~ Sauvegarder ' &nr N | 17 sur 23
Réfgrence : | INIDIDIS | ongine 7 [Po0D04D | Date de commande 7 ¢ [281020m 1812:38 7
e: | Ql Date prévue © ;[ 290102011 00:00:00 |
dresse * - [ Alsin DUSSOLS, France Cavailon BOX 27 MIN {marché dintéret national) ql JTrEiEnEET: =]
Factwration : | Non appiicabie Reste de la commande 7 : | Q)
Bon d= commands : | POD0D40 Q|
Informations générales | Informations complémentaires. | Notes
Mouvements de stocks 1-1suri
PRODUIT QUANTITE UDM POIDS POIDS NET LOT DE PRODUCTION cous EMPLACEMENT DE DESTINATION  ETAT
& [BAI028] NATUR INTIM GEL DOUGEUR TOILETTE INTIME 300 ML 58,00 Poz ol oo 03 '} "; '} Stock Cisponitle
1-1sur1

Eist 7 - | Disponitle

Produits a traiter

© annuter

Produits
Mouwvements du produit Quantlté I Lgue 1-1sur1
PRODWIT QUANTITE | UNITE DE MESURE LOT DE PRODUCTION
[(Bat028) NATUR INTIM GEL DOUCEUR | - || 40| Pce | = | Q|

1-1sur1

t traitement des anomal

Ivraisons e

Traitement des |

Réception
partielle de la

commande

&

automatiquement créé.

ENTREPOT

I — Reception "IN/0DD25 is ready to process. I

Bon de réception
sfdrence INOODE

Eférence : IN/DI

La livraison des articles réceptionnés a été traitée, un autre bon de réception lié a la méme commande est

Les quantités de ce nouveau bon de réception correspondent au reste a livrer

| Sauvegarder || Enregistrer et editer | Annuler | 17 sur 23
el | Crigine © : [POD0040 | Dtz g= commande 7 - [ 2810/2011 18:12:38 =)
e | Q) Date prévue 7 : [25010/2011 00:00:00 |
? . [(Asin DUSSOLS, France Cavailon BOK 27 MIN {marché dintéret national) al (TrmlrasTEy =l

Facturation : | Mon applicable IRe— e Iz commande ;[ INiD00Z5 | Q)
Bon de commande : | POD004D Q)
Informations générales | Informations complémentaires. Notes /
Quantité en attente de féception
Mouvements de stooks P 1-1sur1

PRODUWIT QUANTITE | UDM JPOIDS  POIDS NET LOT DE PRODUCTION cous EMPLACEMENT DE DESTINGTION  ETAT
£® [BA1028] NATUR INTIM GEL DOUCEUR TOILETTE INTIME 300 ML 12,000 0.00 000 O3 = b Ry e Disponitle
Bon de transfert reste a livrer 1-20 sur 24
D REFERENCE PARTENAIRE RESTE DE LA COMMANDE DATE DE COMMANDE DATE PREVUE FACTURATION ETaT
[ &* ivooane AVICENNE IMPORT EXFORT Disporiciz B )
[E] &* oo BONNETERRE
e

O m

» Mouvement de produits — Réception par produit

[ | rererence omeme
[ #Mivoooiz  Po0s4n

[ £ invooozs

PODDO4D

AVICENNE IMFCRT
EXPORT

O] #® voooz1  FODDOS2:TEO0008 BONNETERRE

PRODUIT

NATUR INTIM GEL DOUGEU

[BA1026] NATUR INTIM GEL DOUCEUR TCILETTE INTIME
300 ML

[BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE

1-20sur4s
QUANTITE UM cous DaTe erar
R TOILETTE INTIME R i
40,000 PCE L Y ?é’:g’_v‘z?" Termind
s0000 FoE ¥F |y %”g Disponibie  |=| B
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Retour d'articles

Opérations

Mouvements internes

Bons de livra

Mouvements de produits

Tracabilités

Flanificateurs

les

t traitement des anomal

Retour d’articles
réceptionnés
=k
7))
C ENTREPGT
o
2]
©
—
=
%)
D
o]
e
c
D
E
D
=
©
|
I_

Vous trouverez dans cette liste tous les produits a livrer aux clients mais aussi
les retours fournisseurs. On peut traiter les livraisons directement a partir de

Ben de réception :
Référence : IN/DOOZD

Manipulations

Date de commande 7

Les articles réceptionnés peuvent étre retournés au fournisseur en cas de
détérioration, de rappel, d’erreur de livraison, etc.

4 19sur20 » M

Référence :  INIGOO20 Ongine ¥ - POD0D4S W01 15:27:57
Type de facture Date prévue 7 :  31/10/2011 00:00:00

Adresse  : Alsin DUSSOLS, France Cavaillon BOX 27 MIN (marché dintéret national) Joumal de stock

Facturation : Non applicable Reste de I commande
Mauvements de stocks “an-2sur2 ) »
PRODUIT GUANTTE UDM  POIDS  POIDSWET  COUS EMPLACEMENT DE DESTINATION e
[BAT015] LE KAJAL LAKSHWI@ ARGENT TUBE DE 1.5 G. 83000 PCE 000 [ Stook Terminé
[BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG 85,000 PCE 0,00 0,00 Stock Terminé

Retour de marchandise

“WAat2surz »

I Eﬁmun—rlesprﬂdmls I

Il convient d'indiquer pour chaque article la quantité retournée

Ingiig#z les quantités des produits retoumés.

POOO045: [BA1D15] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1.5 G. : | 10

PODDD4S5: [BA100T) POT ARGILE VERTE 1.5 KG : |0

En facturation :

Pas de facturation

Cancel
Picking List Bon de retour -@
pliquer 1sur1
ootzt-eam -
Informations complémentaires MNates
Mouvements de stocks. 1-1surt
roos toroe encoue eumaceueioc

enoout ousre wow poos P83 Loroe cous e sceuen [ram—
[BAIO1E LE KAAL LS ARGENT o * n o omom I wonn
e oo pce 0w om 3 3 3T s [S— B —.

1-1sur1

Le bon de retour est traité
puis validé, il se retrouve
ainsi dans la liste des bons
de livraison.

Rechercher: Bons de livraisons B-=
v % @ 4 Référence Partenaire : origine 7 Journal de stock :  Société
DISPONIBLE CONFIRME TERMINE RETOUR imcrurer | | it Q| it = [«
* Grouper par
[roe- [+
Bons de livraisans 1-14sur14
[7]  ReFeRence  PuRTENARE ORIGINE  TYPEDE FACTURE DATE DE COMMANDE  DATE PREVUE RESTE DE LA COMMANDE FACTURATION  JOURNAL DE STOCK ETAT
[C] ¢® outooors  FERME © DéLICES 50020 190092011 17:02:55  2109/2011 17.02:59 Mon appiicable Delivery Orders  Terming
||]l‘ INOOO20retum  AVICENNE IMPORT EXPORT PO00DAS 0102011 20:47:20 IUIN/20M DO00:00 Mon appicable Terming |
O soot4 Nen e Defvery Orders  Confimé
El & 0015 e Defivery Orders  Disponitie $

cette liste en utilisant les boutons a droite de chaque ligne.

Ce retour est visible dans cette liste de mouvements

D REFERENCE ORIGINE PARTENAIRE PRODUIT QUANTITE UDM
» INOD020- . AVICENNE IMPORT [BAI015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1,5

[ et PODOOE pronr a 10,000 FCE

[1¢® ouTiooms  SO020  FERME O DELICES S I S AR L R Elos= 14,000 PCE

LS
o

L
o

Gestion d'entrepdt

Mouvements de produits

Réception par produit
Livrer les produits

Tracabilites

Gestion des stods

cous DATE ETAT
my, Wy N2 .
L R temind
By By 1308201 .
B @ ioess  Emnd
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Imprimer le bon de retour

Opérations Manipulations

= Visualiser ou s
(D) imprimer le bon Partage pe T s
GE) de retour Partager U Jo———
— — KT Ui e e e
E France France
-+ LI i
= I [=i Liste de ELEiE I Bon de livraison IN/00020-return
@ % L'I Deli
m I J ==l Delivery order Joumal Commande(Origine) Destinataire Date d'envoi prévue Poids
L = = oo e pmpisacs | o0
o « [S— ot g aunn
(D E ENTREPOT [ BA1015 ] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 15 G aone SIoeK 10,000 PCE
(_U c T Tem tooerce
k=
= «©
wn <

(b
8 T Autres
= anomalies » Tragabilité des contacts avec le fournisseur dans |a fiche fournisseur (courriel, appel téléphonique, prise
D de rendez-vous, efc..).
) =
=
© J
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*Traitement des factures fournisseurs et suivi des anomalies
Traitement des factures

Opérations Manipulations

Fenbsnl=sl Le menu [FACTURES FOURNISSEURS] permet de saisir et gérer les factures envoyées
is par les fournisseurs.

Justificstifs fournisseur Les brouillons de facture sont automatiquement générés a partir d'un bon de

Paisment fournisseur commande fournisseur ou d'une livraison regue. De cette facon, le contrble de la

' facture fournisseur se fait en fonction de ce qui a été acheté ou regu.

» Traitement des commandes recues
» Approuver les factures

A la réception de la facture fournisseur, le responsable administratif contréle la facture [BROUILLON], la rectifie
si nécessaire puis la valide. Elle devient une facture |OUVERTE| et les écritures comptables sont créées
automatiquement.

Rechercher: Factures fournisseur E == il
Nombre : Partenaire Vendeur © Document d'origine 2 Total -
. $ L]
BROUILLON | PRO-FORMA | FACTURES mevee | | J a| = & | I - | |
Journal © Période © :
[ =l al

Grouper par..

[ Rechercher 0 | Ercer | [—Fire=—  [+]
Facture E 1-20sur21

Enregistrement ™S e e Ry
deS factu res £ BONNETERRE FODDDEZ Administrator FO0DD5Z EUR (5) 0,00 1222550 1462217 Broulon %
f . 5P AVICENNE IMPORT EXPORT PODDMS Administrator PO0DD45 EUR (8 0.00 195855 234242 Brouilon

ournisseurs [ ¢ z0ar20 EXJ20TU015  Bomag Frais Aout 20 Administrator Frais Aout 20 EUR 1) .00 w258 43810 Payé
[=F4 AVICENNE IMFORT EXPORT POD0IS Administrator PODN035 EUR 1€ .00 397.00 47482 Brouikn 7

» Visualiser les écritures comptables

27 sur 47

Factures fournisseur -

Desaription : PO0OOS:

. e II faut cliquer sur la piéce
o™ e e st i comptable pour faire apparaitre
les écritures liées a cette facture.
Les valeurs de la facture sont

B e s ventilées dans les comptes

correspondants.

Traitement des factures et suivi des anomalies

x
Piéces comptables =
Mombre :  EXJi2012/020 Référence :  FO00054 Jdoumsl :  Purchase Journal
Période:  12/2011 Dste : 13402720
Ecritures comptables
Ecritures comptables 1-5sur5
DAE DISTRIBUTION
REFERENCE FACTURE HOM PARTEHAIRE COMPTE DEcHEancE  DEBIT CREDIT L vmigue COMPTE DE TAXE MONTANT ETHT  RAPPROCHER
AVICENNE 401100 Fournizseurs -
PODDOSS  EXA/2012020 FOO0054 IMFCGRT Achats de biens et 21/02/20 0,00 30898 0,00 Velide £
EXPORT prastations de services
o AVICENNE 2 r
5-TvA 5881 TVA A
PODD0SS  EXJ20120020 ;\: e IMPORT - _E;W dedudticle 5084 000 .‘r:‘,;cq:‘\'}‘f:,% 50,84 Valide
{achst) 13,6 B sur Al 6% - TVA 19,6
[B41000] CMBRE A AVICENNE TVAscquitie &
POD00SE  EXJ/20120020 FAUFIERES 007 OR IMFCRT 807100 Beauté 5315 000 15.8% (Base H.T) - 53,15 Valide
CUIVRE NACRE EXPORT Base H.T. 19.6%
[BA1015] LE KAJAL AVICENNE TVAscquitie &
POO00S4  EXN20120020 LAKSHMI® ARGENT  IMPORT 807100 Beauté 154,80 0,00 19.8% (Base HT)- 15450 Valide
TUBEDE 156G EXPORT Base H.T. 19.6%
[BA1002] SAVON AVICENNE TVAscquitie & 5
POO00S4  EXU/20120020 LIQUIDE MENTHE IMPCRT 507100 Besuté 5040 000 19.8% (Base H.T) - 50,40 Valide
FCIVREE BIC 1L EXPORT Base H.T. 19.6%
308 208 i
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Opérations Manipulations

» Créer une facture fournisseur immédiate
A la réception de la facture fournisseur, le brouillon de la facture est saisi. Il faut la valider pour mettre & jour
la comptabilité. @ L'entrée en stock n’est pas faite automatiquement, il est indispensable de la saisir pour
incrémenter le stock en quantité - Entrep6t>Gestion d’entrepdt>Bon de livraison.

Factures fournisseur =3 =: i
6 r— N Erregictrer st eaiter | Annuter | -sur 23
Joumsl:  Purchase Joumnsl = Nomre : | | =: [EUR(@E® =Y "3 Change
Foumisseur : | BONNETERRE Q) tion : | Christiane SOLE, France Rungis )| Ri arenseigner [=l]
Datedefaorwe®: 9 {laisser vide pour utiiser 1a pénode en cours)
Facture | Autre information  Paiements
Comete 7 . [ 4D1100 Foumisseurs - Achats de biens =t prestations de services Q| Référence liore [=1 ] |
Date déohéance 7 : [ 3 renseigner 7 Total - [0,00 |
Lignes de facture E 1-1sur1
PRODUIT COMPTE TAXEZ DISTRIEUTION ANALYTIGUE ~ QUANTITE PRO{UNTARE SOUSTOTAL DESCRIPTION
£ [BA1003] SEVON LIQUIDE HUILE OLIVE BIO 1L BOTI0D Beawté (1) 55,00 10,10 433,95 [BA1007] SAVON LIQUIDE HUILE OLIVE BIC 1L
Saisir la liste des articles facturés
par le fournisseur d'apreés sa
facture
1-1sur1

Enregistrement P 0 osuro e —
des factu res NOM DE LA TAXE COMPTE DE TAXE BASE DE CALCUL MONTANT R . Impdts et i:: :Z:::
J

fOUfﬂISSGUTS Ewt 7 ;| Brouilon Sokedd 7 : [0.00
€) annuler %7 Approuver

0-0sur0

cownBLTE

. La saisie du total permet de faire du controle de facturation fournisseur en comparant les données du logiciel et celles
de la facture. Si le montant n'est pas identique au total de la facture, la validation n’est pas possible.

Facture | Autre information  Faiements

Compt= 7 - 401100 - Achats de biens et prestaions de services al Référence libre = |
Date géchéance ¢ | 7 | Totsl: [0.00 | Montant 3 saisir |
Lignes de facture E 1-1sur1
PRODUIT COMPTE TAXES DISTRIBUTION ANALYTIQUE  QUANTITE  PRIXUNITWRE SOUSTOTAL DESCRIPTION
_. [BA1003] SAVON LIQUIDE HUILE OLIVEBIO 1L 807100 Beauté (U] 55,00 10.10 499,85 [BA1003] SAVON LIQUIDE HUILE OLIVEBIO 1L
Actualisation des calculs 1-1sur1

% Hors-taxe : [ 459,85

NOM DE LA TAXE COMPTE DE TAXE BASEDECALCUL MONTANT Impéts et taxes : | 97.98

Taxes m 1-1sur1

# 5 TVA soquittde (schat) 19,6% 445681 TVA déductible B . » e —
7 5 TR sequinds (scha 19,5% 443551 TVA Sdduciitie sur ABS o e Tows: [z |
gzt 7 Brouilon soideai * - (000 |

Approuver la facture pour la basculer en comptabilité

AVERTISSEMENT
Please verify the price of the invoice !T:fa[?a\ total does not match the computed Si Ie message d;erreur Suivant apparait, Compléter Ie
&= champ [TOTAL du montant total de la facture TTC

Une fois approuvée, la facture devient définitive c’est-a-dire qu’elle ne peut plus étre supprimée sauf
par le biais d'un avoir, et le paiement peut étre effectué.

Traitement des factures et suivi des anomalies

o Annuler @éff_\; Créer un avoir $Fzysrls facture
Le menu contextuel propose I'ajout de pieces jointes (ex : facture au format PDF) et/ou d'écrit sous forme
d’annotation spécifique a la facture.
Pour ajouter une piéce jointe, il suffit de les dossiers pour trouver le fichier voulu.,

AjOUt d’un Factures fournisseur - =3 =: [ o
document ou e - s

d’'une annotation

é Ia facture Joumsl: Purchsse Joumsl Nombre Devisss: EUR(€) LT N
. o (= Factures avecmise en page et

Christiane SOLE, France . . , Messege
Rungis 1 place des Planteyss  Re@ime fissal i TVAsurle désiis

-
= Factures avec mise en page

Fournisseur : BONNETERRE Adresse de facturation

*
7 2 = Factures
Date de facture * : Forcer |s période (Isisser vide pour utiliser | péricde en cours)

. Liens
Facture | Autre information  Paiements

Lignes de paiement

Compte v 401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations de services Référence libre. PO00052 piéCeS}Om[eS
Dste déchéance ~ Total: 1482247
Lignes de facture 1-3surl i T
DISTRIBUTION PRIX S0US
PRODUIT COMPTE THES i mauE auamte onee TomL DESCRIPTION
[BA1000] CMBRE APAUPIERES 007 OR 807100 . - 1042 sesesg [EAI1000] OMERE APAUPIERES 007 OR Personnaliser
CUIVRE NACRE Beauté ‘- =0 ©2 BEES cuivRE NaCRE
e Gérer les vuss
[BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG - i) 420,00 870 385400 [BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG
Beauté Editer e workflow
[BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 250 807100 o 00,00 375 qgvsgp [BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 250 ML Fersonnaliser I'objet
ML LAVANDE Beauté e e = =T LAvANDE
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Traitement des avoirs pour erreur de facturation
Opérations Manipulations

Clients

Fourisseurs L'avoir envoyé par le fournisseur peut étre enregistré. L'avoir rectifie la facture
. complétement ou partiellement en fonction du type de remboursement demandé
Créer un avoir

Options de facture de remboursement

Description : | Retour darticle | Joumsl daveirs © | Purchase Refund Joumal El
o] y Drate doperation . | 31110020 ]| Foroerla période - Ql
Creation d'un | - I;II
. Type de remboursement © : | Gréer un avoir I
avolr

Meodifier Is facturs : annule la facturs en cowrs et créée une nouvelle copie de cette facture pour modification.
Facturs de remboursement : Crée la facture de remboursement, préte 3 Stre modifise.
Annuler 13 facture : crée, valide et rapproche un avoir pour annuler a2 facture actusle.

o Annuler

Choix du type de remboursement

Il est important de rappeler qu'une facture ne peut plus étre modifiée, elle devient définitive et

I'écriture comptable est créée. Le seul moyen pour rectifier une erreur de facturation, c’est d’établir un

avoir. Le logiciel propose différentes rectifications :

- La [MODIFICATION DE LA FACTURE| la facture en cours est annulée, et une copie de cette facture est créée afin de
permettre la modification.

- Le [REMBOURSEMENT DE FACTURE| la facture est transformée en avoir & modifier en fonction des rectifications & apporter
a la facture initiale.

- la la facture est transformée en avoir directement valide. Elle est annulée dans sa globalite.

3 [Ombres a paupiéres] ont été facturées en trop par le fournisseur Bonneterre®. Les autres articles

sont supprimés des lignes de facture. Il convient de cliquer sur le calcul des taxes pour mettre a jour le

montant de la TVA®. L'avoir reste en <brouillon> tant que la facture d'avoir fournisseur n'est pas

réceptionnée.

L'approbation de I'avoir incrémente le numéro du document, affecte une date d'échéance et met a jour les

écritures comptables®.

Le total par défaut est celui de la facture initiale, il faut saisir le montant de I'avoir @ ce qui permet de

controler les données du logiciel avec I'avoir regu du fournisseur. En cas d’écart la validation du document

n'est pas possible

Traitement des factures et suivi des anomalies

Avoirs fournisseur =B .
Description : Retour darficle
[ egar e ey e e e | e | 1sur1
Joumsl:  Purchase Refund Journal Nomibre : Devises : [EUR B Change
oum. ur und Journsl =] jombre : [ | vises - | © Q) % Change
Fournisseur : | BONNETERRE Q| v Adresse de facturation : | Ghristiane SOLE, France Rungis O | Régime fiscal : [=]
y . lais Y ——
Date de facture 7 : | 3110:20 F]|  Forceriapénode * : | 10720 [=] (= oo e
Facture | Autre information ~ Paiements
Compte © | 4D11D0 Foumnisseurs - Achats de biens et prestations de services Q) Référence fibre [=] e |
1
Date déchésnce © ¢ | 311020 7 I Total: [38.14 | |
A == | (1] 1-1surt
DISTRIEUTION PRIX 0Us
PRODUIT COMPTE TAXES ANALYTIRUE QUANTITE UNITAIRE TOTAL DESCRIPTION
# [BA1000] OMERE A FAUFIERES 007 OR CUIVRE 807100 . s oz s1,g5 [BAT000] OMERE APAUPIERES 007 OR CUIVRE
" MACRE Besuté “ : = ¥ NacRE
1-1sur1
Taxes 1-1sur1 Hors-taxe : | 3189 J
NOM DE LA TAXE COMPTE DE TAXE BASE DE CALCUL MONTANT Irv'pél; et taxes ‘5‘25 |
» JA 3oquittés (3cha L 881 TVA déductil 5 1,89 8.2 -
&® 5T aquinge (schan) 15.8% 445881 TVA déductible sur ABS 3188 8.25 PaydaRagprochie 7 - T e |
Btat 7 : | Brovillon ¢
© nnuter
oanse
D Tasa Pt
e -
Rapports [
s

+
[= Factures aver mise en page

+
[== Factures avec mise en page et

\lezzags vt P B i
* e e
[== Factures o aase
Tot Fe

[

@ Il conviendra par la suite d’effectuer la sortie de stdck |
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Traitement des avoirs pour retour de marchandises

Traitement des factures et suivi des anomalies

Création d’un

avoir

Opérations

e

ENTREPOT

Manipulations

L’avoir envoyé par le fournisseur suite a un retour de marchandises fait I'objet

Gestion dentre

Recepticns

d’un traitement spécifique qui se déroule en 3 étapes :
- |RECEPTION| retourner les articles réceptionnés

- BON DE LIVRAISON| confirmer le retour pour mettre a jour les stocks

Mouvements internes

- [ComPTABILITE>AVOIR FOURNISSEURS valider avoir

Bons de livraisons

Mouvements de produits

Tracabilite

» Controle de I'état du niveau de stock avant le retour

Rechercher : Produits -

Nous avons retourné au fournisseur Avicenne un carton de 30 [BE2128]
BOURRACHE BIO 200 CAPSULES suite a la livraison du IN/00025. Ce
dernier vient de nous transmettre I'avoir correspondant

Entrepét>Produits>Produits

- ?
Catégorie

I =)

N - N N - _—
wr wr i o
SERVICES PRODUITS || AVENDRE A ACHETER |DE!2128
Context...

Regrouper par...

Rechercher Vider
Créer
s} REFERENCE HOM
»
D & BE2128 BOURRACHE BIO 200 CAPSULES

[1a1lde1

UDM TYPE DE PRODUIT QINE DISPONIELE STOCK VIRTUEL PRIX PUBLIC PRIX DE REVIENT ETAT

PCE Produit stockable

» Enregistrement du retour fournisseur
Il convient de rechercher dans la liste des réceptions fournisseurs réalisées, la réception correspondant aux

marchandises retournées
Rechercher : Réceptions

- ® ] @

READY TO PROCESS TERMINE RELIGQUATS

Référence

60,000

60,000 1,00 19,74

Entrepot>Gestion entrepot>Réceptions

7
Partenaire Origine

$

A FACTURER |
J

&

. Journal de stocl

* Grouper par ...

Rechercher Vider
Créer
RELIGUAT TYPE DE
[ REFERENCE FARTENAIRE BE ORIGINE 2o
[F] " moooo7 AVICENNE IMPORT EXPORT FO00008
]
[El ¢ mooozs AVICENNE IMPORT EXFORT FO0001S
! -
B £ nvooooz AVICENNE IMPORT EXPORT PO00004
Réceptions 7
Modifier Créer Dupliguer Supprimer
Référance : N/D0025 Origine © : PODDD1S

Type de facture :

Adresse

i AVICENNE IMPORT EXPORT. France, Cavailon, BOX 27 MIN (marché d'intérét national)

Facturstion : Non applicable

Bon de commande :

POO00D1E

Informations générales

Mouvements de stocks

FOIDS
QUANTITE UDM FOIDS NET

FRODUIT

[BE2128] BOURRACHE BIO 200

CAPSULES 100,000 FCE 0.00

[BA1002] ARGILE VER™ ™

Informations complémentaires.

Reliquat de ~ :

Notes

LOT DE
PRODUCTION

s
0.00 4

COoLIS

VENTILEE 300 GR

Il faut cliquer sur |RETOURNER LES PRODUITS| pour réaliser

le retour en stock

MNew Ready to Frocess Terming

DATE DE COMMANDE DATE FREVUE

MNon

applicab

2120
Dete de commande 1 00
Date prévue T 0o
Joumal de stodk
[Ma2lde2
EMPLACEMENT DE DESTINATION ETAT

Emplacements physigues / Entrepét ZI La

Ballastiére / Stock Terming

- /! Entrepét ZI La B
[= Sriasr Terming

~N

q{fﬁ Retourner les produits
!

FACTURATION  §f
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http://localhost:8069/web/webclient/home
http://localhost:8069/web/webclient/home

Opérations
n
Q0
©
e
o
c
(]
D
©  Créationd'un
> avoir
S
(/5]
-
2 o
n
— e
= ,
O ENTREPOT
S
)
()]
o
e
c
Q
e
Q
=
©
| -
|_

Manipulations
Il faut supprimer les articles non retournés, et modifier éventuellement la quantité des articles retournés

Retour de marchandise x

Indiguez les quantités des produits retoumés. E

Mouvements du produit Créer [fa2lde2

PRODUIT QUANTITE
r . [BE2128] BOURRACHE BIC 200 CAPSULES 154000

- (8440000 ARG EVEDTE VENTILEE 300 58 100000

Retour de marchandise x

Indiquez les quantités des produits retoumés. |

Mouvements du produit Créer [1a1] de1
PRODUIT QUANTITE !
L" [BEZ2128] BOURRACHE BIO 200 CAPSULES 20,000

Dans le cas présent, les articles

retournés doivent faire I'objet d’un avoir Clic sur [RETOURNER
-} [ Pas e acturstion | pour confirmer le retour
\

Pas de facturation

o Annuler § Retoumner

VA
Choix du type de facturation du retour

II'est important de sélectionner le type de facturation pour générer ou non la création d’'un avoir client
- |PAs DE FACTURATION| les articles sont retournés mais ne donne pas lieu a un avoir

- |A REMBOURSER/FACTURER le retour des articles en stock va générer une facture d’avoir

La sortie de stock apparait alors dans la

Rechercher : Picking List B=: =
r 7
V‘ x "!’- $ Reférence Adresse Journal de stock
| DISPOHIBLE CONFIRME TERMINE H RELIGUATS ‘ A FACTURER | || || IZH

Grouper par ...

Rechercher Vider | Filtres E|

Green [Matldet
RELIGUAT TYPE DE DATE DE JOURNAL DE
Ll REFERENCE o ORIGINE [PERE O ADE DATE PREVUE FACTURTION 3000 ETAT
4 OUT/00020-IN/0D025- A Ready to
B & o POO001S & facturer e @

» Création de I'avoir a partir des articles retournés

Entrepot>Gestion entrep6t>Bons de livraison

Rechercher : Bons de livraisons B =

F

$

- . S 7
Reéféerence Partenaire Origine Journal de stock

c 7 xH >

PRET EN ATTENTE TERMINE RELIQUATS

A FACTURER |

L

Grouper par ...

I | | =

Rechercher Vider | Filtres |z“

Créer [atlde1
— iEgE mimz DATE FREVUE EEL‘QU” FACTURATION ‘é?cugx'”- DE  eqp
‘ :‘ L' :‘Z;tlu'r':“DDDBD-IN."DDDEE— ;é\)f(l;‘.g:!:E\MPDRT FO00018 A facturer Ere:i;f: $
ofé ‘ouvri i u 0 ie.
Il est préférable d’ouvrir la sortie de stock pour contréler la sortie
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Opérations

Manipulations

Il faut cliquer sur [TRAITER| pour procéder la sortie de stock des marchandises retournées au fournisseur

Produits Informations complémentaires Notes
Mouvements de stocks [1a1]de1

poiDs FI0S o DGCTIoN coLis EMPLACEMENT SOURCE  DATE ETar
{EIEDEL"T;.;?‘«:CHE BIO 20,000 PE 000 000 0} .‘.' .= "’.' .Flrznnrilr:;:n;nlipmiquss 1:;?;213 Disponible $

200 CAPSULES

Mew En attente de dispenibilité

Produits a traiter

Produits

Ready to Process

Terming

EBsllastigre / Stod

N

oAnnuIEr @Trsitsr

Mouvements du produit Crer

FRODUIT
 [BE2128] BOURRAGHE BIC 200 CAPSULES

Création d’un
avoir

QuanmITE UNITE DE MESURE
30,000 PCE

Maidlded
LOT DE PRODUCTION

Il s’agit du dernier contrble avant la
sortie ferme et définitive de stock

SRy S

ENTREPOT
Produits

Mouvements de stocks

FRODUIT

[BE2128] BOURRACHE BIC
200 CAPSULES

Mew En attente de dispenibilité

Traitement des factures et suivi des anomalies

Informations complémentaires

POID S
QUANTITE UDM FOIDS NET

20,000 PCE 0,00

Hotes

LOT DE
FRODUCTION

0,00

Ready to Process Terming

%Vlh:ls\s

Il faut ensuite [CREER LA FACTURE| d’avoir fournisseur qui apparaitra dans le module [COMPTABILITE

[1&1]de1
COLIS EMPLACEMENT SOURCE DATE ETA
|y Wy Emplacements physiques / Entrepdt Z1 L.
o B L Ballestiére / Stock Terming

Créer |a facture

& .
ﬁ‘-.ﬂg Retourner les produits
S8

*| Bon de livraison
(=

Créer une facture

Créer une facture

Il est possible de changer le journal si nécessaire et

Journal de Destinaticn : | Journal

Achats

[=]

Grouper per parlenaire ©

]

Date de facture

3

d’affecter une date autre que celle du jour.

La facture davoir apparait alors dans

o Annuler

Créer

Comptabilité>Fournisseurs>Avoirs fournisseurs
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Opérations

Manipulations

» Controle de I'avoir des articles retournés

La  facture

facture
L' APPROUVER

d’avoir
apparait alors dans le
module comptable.
convient de controler la

puis
pour mettre

a jour la comptabilité.

Avoirs fournisseur

Modifier Créer

Dupliquer

Joumsl : Journal Remboursements
")

ENNE IMPORT

Facture | Autres informations

ExpoRT

Paiements

de

Supprimer

Numéro

7 4014100 FR AVICENNE IMPORT EXPORT

Rechercher : Avoirs fournisseur

Comptabilité>Fournisseurs>Avoirs

Partenaire Vendeur

* s ’ Référence
EROUILLON PRO-FORMA FACTURES IMPAYEE
B g
Journat Période
Grouper par...
Rechercher Vider
Créer
DATE DE § DATE
D FACTURE NUMERO FOURNISSEL VEMDEUR DECHEANCE
D - AVICENNE IMPORT Ad el
£ ExPoRT Administrator

[Maitlde1

DOCUMENT D'ORIGINE DEVISES BALANCE HORS-TAXE TOTAL €T

CUTI00030-IN/00025-
return:POD001S

EURIE) 000 58220 70827 Brouillen Y

AVICENNE IMPORT EXPORT: Franzs, Cavaillon, BOX 27 MIN (marché cfintérét natisnal)

Réfirence libre

» Contréle de I'état du niveau de stock apreés le retour
Rechercher : Produits

Hom

Une fois la facture d'avoir
approuve, I'écriture
comptable est
automatiquement créée. ||
suffit de la contréler

E [E—— [andet
eroouT s cumme ProxunTaRE sousTomL
o [AV153125] BOURRACHE 510 200 CAPSULES 207200 cnats Ben e (1 recors) 00 s s2.20
n Ant ) =
a> Création d'un e CEEE
) o ———— e
e avoir pour tée (sohat) | 45591 TVA Dédustve surbens et 20| Haor .
sanvioss = BT eoytamapproonis Tora - 70827
> retour de N Te— N e
=S h d' ‘7Applm.\‘av
-—
Ecritures comptables
[¢D) - Ecritures comptables {1331 de
S REFERENCE FACTURE nom RIRTENARE COMPTE  DTE 0BT CREDIT DEwis pewises SOMETE  MONTANT ETAT  LETTRER
-— courmouTe PR
(&) | o minmnan = AVICENNE FR
(qv] Facture | Autresinformations | Paiements g;;g:; "';\"L%?r"E W42013 | 0827\ 0.00| 0.00 0.00 | Valide
Montant & payer * : 708,27 Gompte bancaire EXFORT
& : . ) o 445881 A
q) Condit ot * - 30 Jours fin de mois Description : QUT/00030-IN00251etum | AVICENNE TVA =
2 ) B . - - | weorT 0.00 116,07 0.00 3 -118.07 Vaiide
) Do CUT/00030-IN00025tum: PO00018 Adresse du oo VICENNE IMPORT EXPORE, | ExmoRT
-+ Vendew : Adminishator Pizce comptable © © ECNJI2013/0003
[<5) Information complémentaire
J AVICENNE 607200
E INQDOZE-  ECNJ/2013/0002 BOURRACHE IMPORT  Achats 0,00 88220 0.00 -582,20 Valide
retum BIO 200 EXFORT  Bien &tr=
q) CAPSULES
—-—
| -
— 708,27 708,27

Entrepot>Produits>Produits

Catégorie ?

o

A VENDRE | bourrache | |

1
A ACHETER

[=]

o o
SERVICES PRODUITS
Context...
Regrouper par...
Recharcher Vider
Creer
[l REFERENCE NOM
L T
[ &* eezize

] &* se2ize

] &* ere210

BOURRACHE BIO 200 CAPSULES

OMAGRE BOURRACHE BIO 200 CAPSULES

HUILE DE BOURRACHE 100 ML

UDM TYPE DE PRODUIT QUANRIE

PCE Produit stockable

PCE Produit stockable

PCE Produit stockable

[1a3]de3

SPOMIBLE STOCKVIRTUEL PRIXPUBLIC PRIX DE REVIENT ETAT

30,000 30,000 1.00 19,74
0,000 0,000 1.00 17.88
0,000 0,000 1.00 10.55

Les articles retournés sont bien sortis de stock
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+ Gestion des réglements et suivi des litiges
Saisie d'un paiement fournisseur

Opérations Manipulations
M Réglement a partir de Paiement fournisseur]
Le formulaire de reglement du fournisseur permet de suivre les paiements effectués.
Lors de la sélection d'un fournisseur, Il sera proposé de rapprocher le réglement avec
les [FACTURES OUVERTES] de ce fournisseur.
Paiement fournisseur
Ecritures comptables s . .
] il » Création d’un paiement fournisseur
ourmnisseurs . . . . . .
Il faut renseigner le formulaire en indiquant le fournisseur®, le montant du paiement®
puis le compte bancaire® sur lequel l'argent va étre prélevé. Il est impératif de
renseigner la méthode de paiement pour faire apparaitre la liste des factures et avoirs a régler
correspondant au fournisseur En fonction du paiement, il convient de supprimer les factures et avoirs qui
n’ont pas de lien avec le réglement®.
Payer la facture - s
| Esinegaraery | DEnrenisrar eten | [ ] -sur 27
Fournisseur ; | BONNETERRE n Q| ITolaI | 281.00 |9 |'Ja‘tro:a-:apaerran CCRCA Compte courant | 9 =]
Date * ¢ [o111/20m F]| Ref. dupaiement 7 : [ohg 24053 | Mémo: |
Informatien sur le paiement
(D FaaturesfuurmsseursE(h\zgchunsexwplmnnel\es 0-0surd
GJ COMPTE DATE DATE 'ECHEANCE MONTANT ORIGINAL SOLDE INTIAL MONTANT
m EXJ/2011/016 (EXJ2011018) 401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations de services. 31/10:20M 3vm/2om 418 54 418,54 419,54
7) ] 0-0 su’ilr
8 créate 0 0suro
- S EnreQIStrement ;n)D 'DDARIDLV darticle) :”f:Eme;;au;— Achats de biens et prestations de services ?-T'Eo-za" M"”“"“”“‘;z“‘r‘: ”D";;'t'f:
- — ’ H
5 dun palement
@ fournisseur
—-p—
q) Notes internes Options de paiement
m Ecart de riglement | Laisserouvent [o]
i
c
GE) ] » Réglement a partir de la liste des factures fournisseurs
i)
[@)]
O
| -
[<b) » Affichage de la liste des factures
_g La liste des factures donne un apergu de I'état des factures [BROUILLON| a valider,
o OUVERTE| a payer et des factures |PAYEES|. Ceci assure un suivi régulier du traitement
7 des factures.
D
O
Rechercher: Factures fournisseur - B= .=
5 ’ Nombre Partenaire Vendeur Ducumen(d'umgme’ Total
[ BROU:_LON PRO-FORMA FACTURES ][ \MF‘A‘YEE }| | Q| E“ ‘_[:; \ H_ \ \ \
Facture  [QEE 1-20 sur 24
D DATE DE FACTURE  NOMBRE FOURNISSEUR DESCRIPTION VENDEUR DATE D'ECHEANCE ~ DOCUMENT D'ORIGINE  DEVISES SOLDEDU HORS-TAXE TOTAL |Emr
Dn. AVICENNE IMPORT EXPCORT PO0005T GA Achats PO0005T EUR [€) 000 454 50 543,68 |Brouillon '\‘/
Dl‘ﬂfﬂ&ﬂﬁ EXJ2011/017 BOMNETERRE Administrator  16/11/2011 EUR [€) 597,94 499,85 587,84 |Ouverte
Dl‘31-‘1ﬂ-‘2311 EXJ2011/016 BOMNETERRE Administrator  30/11/2011 EUR [€) 0,00 350,79 418,54 |Paye
D~' AVICENNE IMPORT EXPORT PO00054 Administrator PO00054 EUR 1€) 000 258,35 308,99 | Brouillen \/

» Enregistrer le paiement au fournisseur

La saisie du réglement passe par 'ouverture du formulaire de la facture |[Quverte|. Une facture| Brouillon| ne
peut pas étre payée car elle n'est pas validée et les écritures comptables ne sont donc pas générées. Dans

la fenétre de la facture, sélectionner PAIEMENT| pour ouvrir |a fenétre |PAYER LA FACTURE] (voir opération ci-

dessus)
@ Paiement

o Annuler

5 E . + B -
£64 Creer un avoir +—= Imprimer la facture
L ="
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Saisie d'un paiement de plusieurs factures
Opérations

Clients

Fournis

Fournisseurs

Paiement fournisseur -

Manipulations

Il est possible de payer plusieurs factures d’un méme fournisseur en méme temps.

Il convient de saisir le montant total du paiement fournisseur soit 171,07 €
puis de solder les factures correspondantes en saisissant le montant réglé
correspondant a chacune d'elles.

Mémo : False
Sauvegaraery | PEnre G tereteaer | Rnnier Y | 12 sur 12
|
Fournisseur | AVICENNE IMPORT EXPORT Q) I Total: [ 171,07 l | méthode de paiement: | CRCA Compte courant =
Date © : | 16/05/2012 ]| Ref. du paiement * : | ] Wémo :
Information sur le paiement
Factures fournisseurs et transactions exceptionnelles 1-4surd
ECRITURE COMPTABLE COMPTE DATE DATE D'ECHEANCE MONTANT ORIGINAL SOLDE INITIAL MONTANT
. 401100 Fournisseurs - Achats
&* Facz012i022 (PO00OTT) de biens et prestations de 0170312012 0110312012 237 237 0,00
services
E 40100 Fournisseurs - Achats
- &® FAC2012/025 (PD00109) de biens et prestations de 080312012 0810312012 170,34 170,34 0,00
services
| Fac2012/030 (PoOO0SE | | 401100 Fournisseurs -2 | | 181052012 | |30m06r2012 | | 15841 | 15841 || lis8.41]
. 401100 Fournisseurs - Achats
&* FAc2012/032 (PODO110) de biens et prestations de 16/05/2012 161052012 2266 12,66 12,66
Saisie d'un o
paiement 363,78 171,07
cumulé e

Notes internes

Options de paiement

Réglement facture 30 et 32......

couPBLTE

Ecart de réglement: | Laisser ouvert

Autres informations

Nombre : | ]

N\

Etat 7 ©  Brouilon

N

0 Annuie

%)\a'ﬁl\[\er

— Invoice 'FAC2012/030' is paid.
— Invoice 'FAC2012/032" is paid.

Gestion de réglements et suivi des litiges

Paiement fournisseur -

Mémo : False

(S

Aprés la validation de I'opération, les écritures comptables apparaissent dans un autre onglet.

(1]

Date 7 : (16105128

Information sur le paiement | Ecritures com

Période : | 05/2012

Ecritures comptables

ne _ )
bécriTure REFERENCE DATE DECLARATION
1% 14 1610512

14 14 16/05/2

1 14 16/0572

. 12 sur 12
Total \ 171,07 \ Méthode de paiement: = CRCA Compte courant
= ? ; -
wu paiement * \ Mémo : \
Q| Audit terminé 2: [
1-3sur3

PARTENAIRY COMPTE NOM oéerr cREDT ETAT  RAPPROCHER DEVISE DEVISES

401100
AVICENNE FZ“;:‘:‘:Z“;S
IMPORT = FAC2012/032 1266 0,00 g/alide A24 0,00

- biens et

EXPORT

prestations.

de services

401100
AVICENNE Fféﬁ;ﬁ;i"e’s
IMPORT ;lens o FAC2012/030 158,41 0,00 g/aiide A23 0,00
EXPORT .

prestations

de services
AVICENNE 512001 CA -
IMPORT compte ! 0,00 171,07 alide 0,00
EXPORT courant
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Suivi d'un compte fournisseur
Opérations

Clients

Fourni

Factures fourn

Avairs fourni

Paiement fo

uri

Ecritures comptables

Manipulations

Dans le module comptabilité, il est possible d’accéder aux fiches fournisseurs.
Ainsi, le responsable administratif peut consulter I'historique des relations et suivre
la comptabilité du tiers.

RECONCILIER| parfois appelée « lettrage » ou « apurement », la réconciliation
permet de mettre en relation des écritures d'un méme compte qui s'annulent entre
elles, afin de les pointer comme réconciliées (sommes débits=sommes crédits).

Fournisseurs

» Apergu du compte Fournisseur

L'onglet [comPTABILITE de Ia fiche fournisseur donne le solde du compte [roTAL A PAYER]. Pour connaitre de

maniére plus précise les mouvements,

Fournisseurs -
Nom : BONNETERRE

[croer | fater || oupt

or 1 Sapprimer |

Hom: BONNETERRE Référence : BNT

Suivi d'un
compte

Langue 7 : French / Francais

Générale  Ventes & Achats Comptabilite

Historique  Notes

il faut sélectionner le lien [CREDITEUR & DEBITEUR qui permet de

visualiser les lignes d’écritures comptables du compte fournisseur.

_ % Partage
Partager
4 sur 14 Rapports
el
(= Etiquettes
Formulaire des partenaires ©  SA client *

*
= [=1 Reéglements en retard
Fournisseur

Actions

Profilage

Envoi de SMS

fournisseur

Propriétés des comptes du client

Envoi en masse
Propriétés des comptes fournisseur

411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de

?
Compte client  : ;
services

?
Reégime fiscal ~ :

Condtion de paisment 7 -

Créer une opportunité

401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations

’ 7
Compte fournisseur
de services

Liens

2 ?
TVA © - Déclaration de TWA Evénements.

Courriels.

Chiffre d'affaires mensidl

Crédit client
coupmBLTE

Débit fournisseur

7

Total & recevoir 0,00

Créditeurs & Débiteurs.

Ecriurcs comptabies.

Montant & payer ~ : 0,04

Limite de credit: 0,00

Date du dernier rapprochement ©

Informations bancaires

TYPE DE BANQUE BANQUE

Gestion de réglements et suivi des litiges

Le compte fait apparaitre la liste des
fournisseur.
Rechercher: Créditeurs & Débiteurs -

TITULAIRE DU COMPTE

Factures.

Comptes analytiques

Planifier un rendez vous
Planifier un appel téléphonique
0-0sur0
Bons de commande
NUMERO DE COMPTE Ventes.
Documents associés.

Rapporter une plainte

¢

z.

VALIDE

NON-RAPPROCHEE

* *
[ DE SEQUIL\BRE] [ HON COMPTABILISEE

-
Opérations

Ligne d'écriture comptable comptahles
i

FARTEHAIRE REFERENCE  NOM JOURNAL
[[] ¢* BonnETERR] cha24052  eanj/2011/0002 |CRGA Compte courant
[C] ¢® sonneTERRY chq24082  EXWw2011018  |CRCA Compte courant
[F] ¢* BONNETERR :‘::‘;E Retour darticle T:.;‘::TE fefund
[0 ¢* sonneTeERRY Exuz011016 1 Purchase Jouinal
[7] ¢ sonneTerRRg 15 EX42011/012  |CRCA Compte courant
[7] #® sonneTERRY. Foo0032 FO00032 Furchase Journal

écritures comptables issues des opérations réalisées avec le
Numéro (écriture) © ©  Date: Compte Partenaire :
[ Q| | \ O [sonneTERRE O Wi
Mouvements
COMPTE g"gguancs DATE DEBIT CREDIT “ONTQ,‘(L;
401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations .
de services 01/11/2011 0.00 38.14 38.14
401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations
de services 01/11/2011 419,50 0,00 0,00
401100 Founisseurs - Achats de biens et prestations 400000 atozont | 2806 000 000
de services “ < . . :
401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations
e 30/1142011 31102011 0,00 41954 419,54
:Z‘ISLTic:;umissEurs—Amms de biens et prestations azmeimni |1e408 0.00 0.00
401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations
e 22/08/20M 0,00 14408 144,06
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Opérations

Suivi d'un
compte
fournisseur

couPnsLTe

Gestion de réglements et suivi des litiges

Manipulations

Le rapprochement commence par la sélection des écritures a rapprocher.

Rechercher: Créditeurs & Débiteurs -

v g Numéro [écriture) * + Date : Partenaire : Compte :
™ .
DESEQUILIBRE | | NON COMPTABILISEE VALIDE nonrappROCHEE J| | Q| M- |BonneTERRE Q1| Q)
Journal Période
[ Tridans la liste des =
écritures non
[FrERRe | e rapprochées
i arati folics Mouvements
Ligne d ?cnture comptable Opérations réalisées
PARTENAIRE E NOM JOURNAL COMPTE T eance  DWE DEBIT CREDIT "D"T:A':,Lé
A sonneTERRE |ha 2005 Exuzoriore] GROACemRte 401100 Fournisseurs - Achats cie biens =t oviizot | 4is50 000 000
courant prestations de services
® BoNNETERRE [Bxuzoti0ie Purchase Joumal 01100 Feurnisseurs - Achats de biens et 2001172011 21/10/2011 | 0.00 413,54 41954
prestations de services

Sélection des opérations a rapprocher

| faut activer dans le menu contextuel a droite la fonction RAPPROCHER LES

ECRITURES

Les écritures non rapprochées sélectionnées vont étre analysées et le

logiciel va faire ressortir I'écart constaté.

Reconcile Entries -

Ecritures des leftrages

Nb. de transactions : |2 |
Montant du crédit | 418,54 | Montant Débit : | 419550
Mentant de I'sjustement : | 0,04 |

© Annuler

I (:E-IRsr,prc:hers\:e: un ajustement I

&8 Rapprochement partiel

Actions

Comptabiliser les pigces comptatbles dans
le journal

Annuler le rapprochement des ecitures

I Rapprocher les eoitures I

Rapprochement : passer su partenairs
suivant

Le rapprochement avec un
ajustement permet de traiter
comptablement I'écart en affectant
la différence dans le compte
correspondant.

L'écart de rapprochement est comptabilisé dans un compte de charge 658 ou de produits 758 selon le cas.
Ecart de rapprochement -

Traitement des écarts de réglement

Journal des pertes et profits | Purchase Journal

Centre de coiits : |

Q-

o Annuler

Ql T  Compte de pertes et profits : | 758000 Produits divers de gestion courante C{l v

Commentaire : | Write-off

=y
w farp

Une fois rapprochée, I'écriture comptable d’ajustement est générée. L'état du compte est équilibré, le total
débit est égal au total crédit
Ligne d'écriture comptable

DATE WONTANT &
] PARTENAIRE REFEREMCE  HOM JOURNAL COMPTE 'ECHEANCE DATE DEBIT CREDIT pyER
I [F] ¢* BONNETERRE Write-off Furchase Joumal 0100 Fournisseurs - Achats da biens =t oz112011 o040 o000 0,00
restations de services
[ ¢® BONNETERRE chq 24052 scnji2071/m002 O o Compte T et el e D! 01112011 000 3814 28,14
courant prestations de services
CRCA Compt: 401100 Fournisseurs - Achats de biens st
7] #® BOMNETERRE chq24082  EXJ/2011/018 ompte ) Fournisseurs - Acnats 0 biens & 01M1/2011 #1814 0,00 0,00
courant prestations de services
[0 ¢* sonneTERRE Retour Retour Jarticle | Urchase Refund 201100 Foumisseurs - Achats de biens &t 3111012011 31/10/2011 38,14 0,00 0.00
daricle Journal prestations de services
[F] #® sonnETERRE Exu2011078 Furchsse Joumal 0100 Fournisseurs - Achsts de biens et 20/11/2011 3110/2011 000 41954 419,54
prestations de services
[[] ¢* BONNETERRE 15 ExJi2011/013  CRCACompte EL R e L e e 22/08/2011 14408  0.00 0.00
courant prestations de services
O ¢® sowneTeRRE PODOOZE PODOD22 Purchase Joumal 0. 100 Fournisseurs - Achats de biens et 22082011 000 14408 142,08

» Annuler le rapprochement
Il est possible d’annuler le rapprochement en cas d’erreur - Action>Annuler le rapprochement. Une écriture
rapprochée ne peut pas étre supprimée si le rapprochement initial n'a pas été annulé.

prestations de services

le comnte est éauilibré
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Suivi périodique des comptes fournisseurs (rapprochement)

Opérations Manipulations

Traitements périodiques

» Ecritures brouillon
¥ Leitrage

Rapprochement manuel

Rapprochement automatique

» Rapprochement automatique
Une facture est considérée comme apres que ses lignes aient été rapprochées de leurs contreparties.
La fonctionnalité de rapprochement automatique permet de rechercher automatiquement les écritures a
rapprocher dans une série de comptes, il repére les écritures dont les montants correspondent. I est impératif
de définir la période du rapprochement.

Il convient de sélectionner le ou les comptes a rapprocher@, d'indiquer la période @ puis la puissance®. La
puissance de la réconciliation correspond au nombre de montants partiels pouvant étre combinés ensemble
pour conduire au rapprochement (niveau 2 a 9).

(72}
D
D
= Rapprochement automatique -
w Lettrage
(b}
e
‘=  Opérations Plan comptable (1) 1-3sur3
=] perIOquues CODE oM péam créom  Dpeia IPE DEVISE
(75} paLANCE 'NTERNE SOCIETE
+—  Lettrage de Foumisseurs -
@ CompteS £* 401100 Diarss 286209 5086,98 -120289 Payable €
N ) . prestations de
GJ Comptes & rapprocher S —
S ." 401BONN BONNETERRE a.00 0.00 0.00 Paysble £
"5 &® 201LaPC  LAPOSTE 0,00 0,00 0,00 Payable €
©
——
% 1-3surl
© 9 Date de début; | 01/01/2011 = Date de fin : | 2001142011 =
-.E 9 Pulssance © | 8 [=] Autoriser les annulations =[]
GE) i des écarts de ré
Montant maximum des écarts de lettrage : | 0,00 Compte : | Q. ~

m — —
el Joumal : | Q| v Peériode: | Q-
3 — ———
(' © e ﬂ{t_

Résultat

Ici, 5 écritures n'ont pas été rapprochées — Inveics "=cnj/2011/0001" s paid.

Résultat du lettrage - »

Eitures rapprochées - | 4

Ewvitures non rapprochées © | 5

8 o

» Rapprochement manuel
II'est possible de rapprocher manuellement les lignes d’'un compte qui n'aurait pas été lettrées
automatiquement (voir rapprochement compte client, principe identique).
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Impression du grand-livre

Opérations Manipulations

Configuration
~ Comptabits fnanciere Un compte fait partie du grand livre des comptes comptables de I'entreprise. Il enregistre
e e tout type de transaction de débit ou de crédit.
G Le grand-livre regroupe I'ensemble des comptes comptables utilisés par I'organisation.

» Journaux

~ Comples

Types de compte

» Affichage des comptes fournisseurs

Pour faciliter la recherche, il faut indiquer le numéro (code du compte comptable)® puis sélectionner par une
coche le ou les comptes souhaités®. Les rapports proposent I'impression du grand livre ou de la balance ©
des fournisseurs.

o Partage
Rechercher: Comptes - | = IE N
- a Code !. Nom Type de comple ° Type interne * — e
COMPTES CLIENTS CREDITEURS | GOMPTES FOURNISSEURS | | 401 I I Q| [
E3

= Grand live

*
[= Balznce des comptes

] CODE NOM DEBIT CREDIT SOLDE DE LA BALANCE TYPE INTERNE  DEVISE SOCIETE
¢ a0 Feurnisseurs 3863.09 506658 120282 Vue € Liens
[ & 201100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations de services 263,09 508638 120338 Payable € Editures
) . Edgitures non rapprochées
[ ¢* 401700 Fournisseurs - Retenues de garantie 0.00 0.00 0,00 Paysble €
[F] &® 401BONN  BONNETERRE 0.00 0.00 000 Paysble £ Personnaliser
[ #® s01LaPo  LARCSTE 0.00 0,00 0,00 Payable 3 Gérer les vues

» Préparation du fichier PDF / impression du rapport

Le grand livre des fournisseurs est imprimable selon des
Impression du  criteres définis :

grand livre ou MOUVEMENT CIBLE| définit les écritures a visualiser e s e o5 s un 1 g i s v s il e s a2
Plan comptatle ” © | 0 Biomag Exercice fiscal 7 : 2011 Q) -~
balance [TRIER PAR| date ou par partenaire/journal WMounaranis Cite | Toutes o e ] Afichage doscompin | Toua =

Grand livre -

Trier peu: [0 = e e
IAFFICHAGE DES compTES| peut se faire avec les s e el i avsccevie ”: @
Filtres. Journaux
mouvements ou avec un solde différent de 0 — =

® Inclure le solde initial

Dste de début

Date de Fin

Les données peuvent étre filtrées par date (j/mm/aaaa) ou
par période (mm/aaaa) o6t e paine - | e

Gléturer s période.

2

L'affichage se fait par défaut en paysage mais la décoche = =
. . . . © Annuier SO
affiche les informations en portait. ——  —"

Reéglement des factures et suivi des litiges

06/02/20 08:51 Biomag Page 10f 2
General Ledger
Company Fiscal Year Journals Display Account Filter By Pas de filtre Entries Sorted By Target Moves
Biomag. STJ, SCNJ, ECNJ, BNK2, A Date Toutes les écritures passées.
BNIC3, BN, XU, VE. SAU,
X0, SCJ, ECNJ, BK,
BN, BNk
Date Period JRNL Partner Ref Move Entry Label Counterpart Debit Credit Balance Currency
401 Fournisseurs 01790 ) Tasste
o1 ~Achats de biens et prestations de services 386289 staT80 g5t
o020~ OTZor B MELVITA Po0001S X001 POUOTS 345061 607100 am 120557 205 57€
WOTOS OTEON B MELVITA PoD0020 EXIR01002  POUIZD 445661607100 am 30130 -1506,96°€
Wzl oreol) B WELEDA PoD02s EX011003 PODNZS 245561 807600 om stz 2021.25€
wozEom oTBOM EXJ MELVITA pooonze En01100s PODDNS 45861 607400 om0 712 0z sae
OoNBZ0= 0BZ0N BU  MELVITA PoD0027 EX2011005 POUD2T 45861607300 om 13367 e
0U0BZ0 0BZ0II BXJ  AVICENNEIMPORTE. PODOOZ3 EU201006 POUZ3 45661607100 om 13085 E
OumBZ0N 082011 BU MELVITA POD0021 EU201007  POV21 4455616071005 om Frey ET
280%™ OB20M B MELVITA EU0I008 BW0T08 1 445561607500 om 11960 2004 30€
Sur |e méme pr|nc|pe 06/02/20% 1 08:52 Biomag Page 1 of 1
)
la balance &gée des Balance des comptes
fournisseurs est Code Compte Débit Crédit Solde de la
imprimable balance
401 Fournisseurs 4017,99 5747,80 -1729.81€
401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations 3862,69 574780 -1885,11 €

de services

@ Il est possible d’accéder au Grand-livre autrement mais il y a moins de flexibilité quant au choix des
comptes — Rapports>Autres rapports financiers>Partenaires>Grand-livre
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+Gestion des acquisitions intracommunautaires et importations
Opérations Manipulations

Configuration

- Comptabilité financiére

La définition de la position fiscale permet de configurer le traitement de la Tva en
- s cas d’acquisitions intracommunautaires ou d'importations.
— Il est donc possible d’associer automatiquement au produit une TVA en fonction la
. position fiscale du partenaire (Zone Euro, Hors UE, France, etc.).

Positions fiscales

Parsmétrage financier de |a nouvell

® Le paramétrage par défaut ne gére pas correctement les acquisitions intracommunautaires. Il est
donc nécessaire de paramétrer une taxe de remplacement a 0% puis de passer I'écriture comptable
de régularisation.

Créer
[F]  rosmon Fiscae Il convient de sélectionner dans la liste la position fiscale [ZONE EURQ| mais il est
[ ¢ Frence aussi possible d’en créer une nouvelle ou de la renommer.
Par exemple, un produit est soumis a une TVA de 19.6% ...

E £* pomTom

I:l ._' Hors Eurc

Positions fiscales

Configuration Ik ikl ANUT

X
-

dela TVA Position fiscale - |Z{,ne Euro | Ackif
intracom Correspondance
. Affectation Affectation
des taxes 2 des
[1a5ldes .
1a0]ded
Créer comptes [1a0]de
COMPTABILITE BASE DE LATAXE __TAXE DE REMPLACEMENT EEE

i 5 17 SOURCE COMPTABLE COMPTE DE DESTINATION
45 1
— . Partie qui permet Partie qui permet
Ak 2 de remplacer la de remplacer le
LAE 22 taxe d'origine par compte  d'origine
&*2e 22 une autre taxe par un autre

chaque numéro correspond & une taxe, il s'agit de la TVA dorigine (paramétrée ors de la
création du produit).

GESTION DES ACQUISITIONS INTRACOMMUNAUTAIRES

™ Tva 0% exportation 22 .
- La liste des codes e oe rempiacement comptes - |
& TVA 0% livraisons intracommunautaires 23 taxe s’obtlent en |‘_7' LLI Creer f
; ! “i=l | Qurir... \
&7 Tva acquittée (achat) 19,8% 5 faisant une L
" Créer.. |
» — recherche dans la et
&7 TuA collectée (vente) 5,5% 2 . 23
liste 2
..',’ TVA déductible intracommunautaire 19,6% 17 e T

[TAXE DE REMPLACEMENT] il convient de remplacer la TVA par défaut par une taxe & 0%. Cette derniére n’existe
pas, il faut la créer.

D'une part, le paramétrage existant ne gere pas correctement la situation fiscale ; et d'autre part, le formulaire de
commande ou de facturation ne permet pas un calcul de TVA intracommunautaire.
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+Gestion des acquisitions intracommunautaires et importations

Opérations Manipulations

» La création de la TVA 0% sur acquisitions intracommunautaires

Taxes -

| Enregistrer || Annuler | \ |

I l Application de la Taxe : | Achat

E E
L= taxe est comprise dans le prix indigué |:| Actif

Nom de | texe & g [TVA 0% sur acquisitions UE. E-] Code de taxe :

Définition de la taxe | Calcul particulier

Type de Taxe [ Fourcentsge IZH Montant  : [0‘0000

Informations comptables

Compte de taxe & récupérer :

44FB82 TWA déductible intracommunautaire v | _' | Leisser vide pour utiliser le compte de revenu

Compte de taxe pour avais : [44922 TUA dédudtible infracemmunautaire v | L_El_| Laisser vide pour utiliser le compte de dépense

» La taxe d’origine est remplacée par la taxe sur les acquisitions UE si I'achat se fait dans la zone euro.

Affectation des taxes

; [MafideT
Creer
BASE DE LA TAXE TAXE DE REMPLACEMEMNT
21 23

rF 15

N

&3
5 v LT:l Tl::vj v| LT:l
Configuration

de la TVA UE » Le remplacement de la taxe se vérifie lors de la saisie d'un article. Attention, il faut avoir au préalable
renseigné la position fiscale dans la fiche du partenaire ou lors de la commande.

Créer : Lignes d'ordre d'achat

GESTION DES ACQUISITIONS INTRACOMMUNAUTAIRES

| Enregistrer & créer || Enregistrer & fermer || Annuler | e
COMPTABILITE Ligne de commande | Facturation Hotes Historique
Produit : [ [BA1040] DENTIFRICE FATE AU RATANHIA 75 ML v | LT:I |
Quantité : lr’-’ﬂl l UdM du produit : [F'CE ¥ | == |
Description : [ [BA1040] DENTIFRICE FATE AL RATANHIA 75 ML ]
Date prévue : l20."03."20'13 j Frix unitaire : | 436 ]
Taxes
Ajouter | [14 1] de 1
HOM DE LA TAXE LA TRXE EST COMPRISE DANS LE PRIX INDIQUE (CODE DE TAXE
..f'. TWiA 0% sur acquisitions UE I:‘ 30
» La visualisation de I'écriture finale a régulariser
Mumeéro : EXN2013/0021 Reférsnce : POO00ZS
Journal : Journal des achats (EURY Féricde © [0
Ecritures comptables
Ecritures comptables
DATE
REFERENCE FACTURE HOM PARTENAIRE  COMPTE Tobm e DEBIT CREDIT |
- - - . 401EBI00 FR -
POO002E  EXJ/2012/0021 FO00025 E-BIOMARKT [ o ot ] 0.00 87,20
[BA1040] DENTIFRICE y €07100 Achats
POO00ZE  EXU201200021 Lo o e 7 | EBIOMARKT C7F 87,20 0,00
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» LE PROCESSUS DE SUIVI DES STOCKS

Configuration

Tenue du fichier articles

Etats des stocks

INVENTAIRE

CATEGORIES PRODUITS
Définition des catégories A;us:enlw(ent des q“im'tes
. en stock par rapport au
de produits stock physique
UNITES DE MESUI’?E : STOCK PAR EMPLACEMENT
Définition des catégories PRoDUITS Quantités en stock et valeur
de produits \ I —y
> PRIOD.UITS : ) —
Craatinn dec nradiiite
ProbDUITS )
FOURNISSEURS Création des oroduits MOUVEMENTS pE sTock
Fichier des fournisseurs T proct . Entrées et sorties de stock
(fichier produits) —> par produit
ANALYSES & SuIvI

EMPLACEMENTS

> Analyse des mouvements

Définition des lieux de
stockage (entrepots, etc.)

de stock et de l'inventaire

Gestion des produits et réapprovisionnement
REGLE sTOCK MINI [OP/00009]
Définition du stock mini et maxi

Mise a jour du stock
PRoDUITS - FICHIER

[BA1028] SAVON MIMOSA 100 GR

/ Lancement du planificateur d’approvisionnement /

oul NON
Stock théorique
< stock

minimum

DEMANDE DE PRIX

Création automatique de la
commande fournisseur

/ Pas de commande /

BON DE COMMANDE
Commande approuvée

ORDRE DE RECEPTION

Commande a réceptionner

L

Réception des produits
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» LA GESTION DES PRODUITS ET DES STOCKS

+ Configuration des catégories de produits
Opérations Manipulations

Confguration Lorsque le nombre de références gérées est éleveé, le recours au regroupement des
[~ Produt articles en catégorie devient incontournable. Le but est d’améliorer la gestion des
caréuvnde produts produits de méme groupe et de rationaliser le suivi des stocks.
s et Une catégorie d'articles est composée de produits ayant les mémes
yinees de o caractéristiques, il s'agit donc d’une famille d'articles.

» Affichage de la liste des catégories
La création se fait a partir de la liste des catégories

Rechercher: Catégories de produits -
Catégorie parent :

Gestion des
Catégories de Catégories de produits W
produits B o

I Créer un nouvel enregistrement
[C] ¢ Tous tes produits / Boissons

[F] &® Tous les produits / Beauté

[T &® Tous les produits / Enfants

E

» Création d’une catégorie de produits

S Le nom de la nouvelle catégorie de produits est saisi dans le formulaire ainsi que la catégorie parent a
laquelle il est rattaché. Il est donc possible de créer des sous-catégories en fonction des besoins de
—_ I'organisation.

Par défaut, le type de catégorie est toujours sinon il est a [vug dans ce cas la catégorie n'est pas
utilisable car elle centralise un ensemble de catégories.

Il est possible d'associer a la catégorie le compte d'achat et le compte de vente correspondant. Les
comptes de stocks assurent un suivi comptable.

4

Evaluation et suivi des stocks

Catégories de produits -

Mom : Boissons

Nom : | Boissons Eﬂ Catégorie parent : ‘.Tcus les produits Ql v

Type de catégorie : | Normal El

Propriétés des Propriété du compte de stock
Compte de revenus 7. | 707200 Boissons Ql v Compte du Stock d'Entrée 7. | Ql v
Compte de dépenses E : | 807300 Boisscns Ql ¥ Compte de Stodk Sortant E : | Ql ¥
COmpte des variation de stodk 7. | Ql v
Journal des stods | Stodk Journal Ql v
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4

+ Configuration des UDM

Opérations Manipulations
Configuration
des catégories Avant de définir une unité de mesure, il convient de créer la catégorie a laquelle
d’'UDM elle sera rattachée.

Rechercher: Catégories des unités de mesure

, Fl  nom

Par défaut, un ensemble .u

¥ Unités de mesure d,unltés sont Créées é SL.PWS
Unités de mesure linstallation des bases de la .

Catégories des unités de mesure: SOCiété.

$ Categories des unités de mesure L , L 0o
Pt e, Création d'une catégorie <Temps de travail> a laquelle peut
[~ Sawvegarder | Enregistrer et &diter | Anmuier | étre rattachée I'unité <heure>, <jours>, <piéce>, etc.

VENTES

Mom : | Temps de travail

Configuration

L'unité de mesure permet de valoriser les stocks mais aussi la facturation des
produits (PCE, kilogramme, heures, etc.)

¥ Unités de mesure

TEE » Affichage de la liste des unités de mesure

ORI Une unité de mesure appartenant a la méme catégorie se convertit
automatiquement.
Par exemple, I'application transforme les kilogrammes en grammes, etc. Un ensemble d'unités de mesure

0
X

(&)

o

—

[77)

N

(b}
o
= Rt . ,

S est installé lors de la mise en place de la base de données.
= _
i

(<b]

c

g

p—

@©

=

©

>

L

Conﬁguration Rechercher: Unités de mesure ==
deS Unités de Catégorie dUdM * : Nom
mesure Unités de mesure 1-9surd
D NOM CATEGORIE D'UDM RATIO
[ ¢* rce Unité 1,000000000000
[ ¢ va Poide. 1,000000000000
é g Poids 1 000,000000000000
[ ¢® Heure Temps de travail 1,000000000000
[ sour Temps de travail 1,000000000000
[ ¢® tonne Poids 0,001000000000
$ » Création d’une unité de mesure
La précision d'arrondi indique la plus petite représentation de cette unité et le type d'Udm indique une
vores variabilité de précision d'arrondi (plus grand que ou plus petit que).

Unités de mesure

Nom : Heure

Propriétés des unités de mesure Ratio & précision
Mom ;| Heure a Type dUdM : | UdM de référence pour cette catégorie EI
Catégorie d'UdM ¢ o Temps de travail “* Précision darmondi E : |0,010 |
actit 7 Unite d
Poids

emps de travail
Longueur/distance

® Le logiciel est capable de gérer de nombreuses unités de mesure mais surtout d'avoir une gestion de
stock en doubles unités. Ces deux unités n'appartiennent pas nécessairement a la méme catégorie et il
peut ne pas y avoir de relations directes entre ces unités.

L'une est généralement utilisée pour la gestion de stock, tandis que I'autre est utilisée pour la valorisation de
stock ou la facturation. Tous les mouvements de stock sont alors tenus en double unité. Par exemple, la
tenue du stock de fromage se fait a la piéce et la vente se fait au kilo.
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+ Tenue du fichier produits

Opérations Manipulations
oo Les produits peuvent étre achetés et/ou vendus. lls peuvent étre des matiéres
pm"ls o catiaone premiéres, des produits stockables, des consommables ou des services.
Produits

®Dans ce menu les produits par catégorie ne sont qu’en consultation. Les mises a
jour des catégories se font par le menu Configuration>Catégories de produits.

» Affichage de la liste des produits

L'affichage de la liste fait apparaitre les produits @ triés alphabétiquement et le nombre total d'articles.
Rechercher: Produits - @ B-=

. . . - Référance : Nom Catégorie © :
] @ @

AIREDEREPOS | STOCKABLE A VENDRE Ancrerer | | i J =]
e

Produits @éer 1-20s 266

[T r—— T (2] UDM  TYPE DE PRODUIT QUANTITE DISPONIBLE  STOCKVIRTUEL  PRIXPUBLIC  PRIX STANDARD ETAT

[T ¢ Bataor FOT ARGILE VERTE 15 KG FCE  Froduitstockable 429,000 528,000 1.00 270

[£] ¢ Bat008 ARGILE VERTE GRANULEE 2 K& PCE  Produitstockabls 20000 20,000 1,00 638

[ ¢ sata0s ARGILE VERTE VENTILEE 300 GR PCE  Produitstocable 0.000 -5.000 100

L'utilisation des filtres permet de trier rapidement une liste importante de produits @

Tenue du fichier affichage des services

produits affichage des produits stockables
affichage des produits qui peuvent étre vendus
affichage des produits qui peuvent étre achetés

ﬁ » Création d’une fiche produit

Le formulaire du produit contient des informations détaillées sur les produits en lien avec les
approvisionnements logistiques, les prix de vente, les catégories de produit, les fournisseurs, etc.

$ L'indication du nom du produit est obligatoire®. La référence doit étre saisie, elle ne s'incrémente pas
automatiquement. Il est possible d’ajouter le code EAN13 (European Article Numbering a 13 chiffres), code
barre utilisé dans le monde entier sur I'ensemble des produits de grande consommation.

Les caractéristiques définissent si le produit peut étre acheté, vendu ou s'il constitue une dépense dans le
cas par exemple de produits consommables.

VENTES

Evaluation et suivi des stocks

-
N Produits =B
Nom . DENTIFRICE ARGILE MENTHE
[ ol B= Zditer | Annuler | 6 sur 2266
Hom 0 Codes Carsctéristiques
]
" Mem: | DENTIFRICE ARGILE MENTHE T Retérence: [BATOM ]
EANIZ: | |
Information ‘ PR & Deseript Unité C
Besoin 9 Prix de base 9
Typs de produit © :  Produit stockable [« Méthods de colt © ¢ | Prix standard =]
Gestion des besoins © ;| Production sur stock [=] Prox 4'achat : (5,08 |
Méthode de fourniture © - | Acheter = Prix de vents 7 - (1,00 |
Appel dofires 7 [0
Weights ﬂ Etat 6
vowme 7 : [0.00 | Catigoria © | Tous Iz produits | Basutd al
Poids brut 7 : (0,000 | Etat 7 =
Poids net 7 : (0,000 | Responsable produit 7 : | Ql
socks )
Cuantitt disponitle 7 : (23,000 | g e 20 Tracer kes kots de fabrication ~ : [0
2 [l
Stock virtusl © ;[ 113,000
[ J B
Unité de mesure ﬂ
Unité de mesure par défaut - [PCE Q)
Unité de mesure dachat 7 : [PCE Q) N
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4

Evaluation et suivi des stocks

Fiche produit - informations

Opérations

Tenue du fichier
produits

ik

Manipulations

» Informations : décrit trés précisément les caractéristiques du produit

Information | Approvisionnement & Emplacements Fournisseurs  Descriptions Unité logistiqgue  Comiptabilité

Besoin 9 Prix de base 9
Type de produit © - | Produit stockable = Méthods de colit © | Prix standard [=]
Gestion d . Production sur stock =] Prix d'achat : (5,05 |
T Asheter =l Pric de vente | (1,00 |
Etat 9
vowme 7 : 0,00 | Catdgore | ¢ | Tous tes produits / Besutd al
Poids brut * : 0,000 | Etat ? =]
Poids net 7 : (0,000 | Responsatie produit 7 : | Q)
Stocks @ Lots @
Quaniité disponitle ” - (23,000 | é% T [=ceies lutalielltacaon : ]
Stock winuel © ;| 113,000 | Sulvre s ot ntants L O
Suivre les lots sortamts ¢ : [[]
Unité de mesure @
Unité de mesure pa *. [ree Q)
Unité de mesun 7 |ece al N

Besoin ®

» Le type de produit (Stockable, consommable ou service). Les consommables sont traités comme les
produits stockables mais il n'y a pas de gestion de stocks. Un service n’est pas stockable.

» La gestion des besoins. Si le produit est géré selon la production sur stock, lors d'une demande les
articles sont pris sur le stock ou a défaut un réapprovisionnement est lancé. La gestion sur stock permet
aussi la gestion du stock en quantité et la définition d'un stock minimum utile au réapprovisionnement.

S Si le produit dépend de la « fabrication a la commande », la fabrication se fait au moment de la demande

par le client tel est le cas des services.

» La méthode de fourniture :

I'approvisionnement peut se faire par un achat (achat/revente) ou par une production (fabrication du
produit).

» Appel d’offre. Case a cocher si I'on souhaite générer des appels d’offre plut6t que des demandes de
prix en cas de réapprovisionnement

©

» La méthode de coit (prix standard ou prix moyen). Le prix standard présente le prix d’achat et le prix de
valorisation du stock. Il sert aussi de base au calcul du prix de
vente. Le prix moyen est calculé automatiquement en fonction des ~ Frix de base
entrées en stock (moyenne pondérée des prix d'achats), il sert @  wztnosz gz oit 7 - | Frix standard (=]
valoriser les stocks. : F' e L3

Prioc moyen
» Le prix d’achat doit étre saisi en cas de méthode « prix Froc dachat - (S
standard » Pric de ventz © : [1,00 |
» Le prix de vente est un champ calculé non obligatoire. Il sert de base au calcul du prix de vente (laisser
le prix a 1 sinon il sera impossible de calculer un tarif sur le prix de vente). Il est parfois appelé « prix
catalogue ».
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Evaluation et suivi des stocks

Fiche produit - informations

Opérations

Tenue du fichier
produits

ik

VENTES

Manipulations

» Informations : décrit trés précisément les caractéristiques du produit

Weights| ©

Cette partie peut ne pas étre renseignée mais elle est un indicateur Weights

supplémentaire sur le produit. Ainsi, le volume en m3, le poids brut et net en velme 7 [0.12
kilo donne des informations pour optimiser le colisage et renseigner plus  foisz sme 7 - (o002
précisément le transport. Poide nat 7 (0,001
©
» La catégorie est associée a I'article pour permettre le classement
mais aussi d'y associer tous les paramétres de la catégorie (compte, &=
etc) Catdgonia e | Tous les produits / Beauté Q|
Etst 7 : | MNormal EI

» L’état définit la situation dans laquelle se trouve l'article. Une
fiche produit créée et mouvementée ne peut plus étre supprimée.

De ce fait, il est possible d'affecter un état qu'il soit <normal> (OU  recporcasie prosuie 7 - |

rien), <en développement> (ne peut étre vendu), <en fin de cycle de
vie> ou encore <obsoléte>.

» Le responsable est I'identification de I'utilisateur qui a saisi la fiche produit

(6] Stocks

» Quantité disponible en stock : stock réel

» Stock virtuel : stock prévisionnel. Il tient compte du stock réel Stock virtuel ? :

auquel s'ajoutent les entrées prévues et s'enlévent les sorties
théoriques.

@ - Abréviation UDM

L'unité de mesure d’achat doit appartenir a la méme catégorie que
I'unité par défaut. L'unité par défaut est PCE c'est-a —dire la piéce, ~ Unité de mesure

L'unité de mesure est paramétrée en amont dans la configuration ~ uri se mesure par sraut *

des produits du module des achats. Nous pouvons trouver comme Linité de mesure d'ac
unité 'heure, le kilo, la journée, le lot, etc. Ainsi, la gestion multiples
des unités se fait facilement, il est possible d’acheter a la tonne et de revendre au kilo.

9 Lots

Ces coches assurent le suivi des lots de fabrication en attribuant un NUMEro  Treesr s fets s fasriaton ” -
de lot. Les lots entrants et sortants sont suivis en obligeant la saisie d'un TrRE e EES

numéro de lot.

Cuantité disponible 7 : (23,000
| 112,000
. |PcE Q|
nat 7 [PCE Ql
[l
s
Suivre les lots sortants I:‘
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Fiche produit — approvisionnement et fournisseurs
Opérations Manipulations

» Approvisionnements & Emplacements

Cet onglet permet de décrire le délai de livraison client, de fabrication ; la localisation du produit ; et

I'emplacement
Approvisionnement & Emplacements |
Délais Localisation du stock
Délzi de livraisan 2u client © : | 7.00 | Rayen: | |
Diélsi de fabrication © : |',-I)D | Lign= : | |
Garantie (mois) : | 0,00 | cas: | |
Proprietés des emplacements de contrepartie Divers
Emplacement & appro visionnemsant 7 : |Apprm'isiarrarrart5 Q| Actif 7
Emplacement Production ? : |F'ro:|.:tior Ql Projet : | Ql
Emplacement dinventaire 2. | Pertes dinventaire CEJ

» Le délai de livraison client. Par défaut, le délai moyen entre la confirmation de commande et la livraison

au client est de 7 jours.

» Le délai de fabrication. A renseigner si le produit est fabriqué.
Tenue du fichier

duit » Garantie. Durée de la garantie en mois sur le produit
produits

Localisation

Il s'agit de localiser 'article dans le magasin pour le trouver rapidement.

Propriétés des emplacements|

$ » Fournisseur

VENTES

en cas de réapprovisionnement automatique.

Ces champs permettent de faciliter la tragabilité du produit en cas d’entrepdts décentralisés, etc.

Un ou plusieurs fournisseurs peuvent étre associés a la fiche produits, ce renseignement est indispensable

Evaluation et suivi des stocks

4

1-1sur1

Informations sur le fournisseur

| Fournisseurs |

$EQ FOURMNISSEUR DELM DE LIVRASON

1-1sur1

QUANTITE MINIMALE
4 1 AVICENNE IMFORT E;(P:){ Créer un nouvel enregistrement 1 1.00

Le nom du produit chez le fournisseur ainsi que sa référence sont renseignés. Cette fiche prévoit la quantité
minimale a commander et le délai de livraison fournisseur. Le produit peut étre rattaché a une liste de prix

c'est-a-dire a des réductions selon des conditions définies.

Informations sur le fournisseur

Foumnisseur © : | AVICENNE IMPORT EXPORT [ | Squence

Nom du produit chez ke fournisseur © : | Dentifrice menthe Code du produit chez ke foumnisseur

Quantité minimaie ? : [10,00 | Unité de mesure du fournisseur

Deélsi de livraison

Liste de prix

QUANTITE

71
7. [Rraasz

*. [Pz Q)

PR UNITAIRE
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Fiche produit — description
Opérations Manipulations

» Description

Cet onglet donne une description plus précise du produit.

La description figure a l'impression du document de vente (devis, bon de commande, bon de livraison et
facture).

La description achat figure a I'impression du document d’achat (bon de commande, etc.)

| Descriptions |

Description

Dentifrice Argile Menthe Bio 75 MI, Une Bouche Saine Et Fraiche

Description vente

Dentifrice Argile Menthe Bio 75 MI, Une Bouche Saine Et Fraiche

la menthe laisse en bouche une sensation de fraicheur. pour vous aider a garder des dents propres et saines. le dentifrice
menthe a | argile blanche argiletz ne raye pas | émail et contribue a | assinissement des gencives. comme tous les dentifrices -
aprés chaque repas, en frottant énergiquement les gencives et les dents pendant au moins 3 minutes. ne contient pas de
sodium._

Tenue du fichier Description achat

prOdUItS Composition minérale complexe, et en huile essentielle de Menthe bio, aux vertus rafraichissantes et antiseptiques, renforce
E I'émail des dents, favorise I'élimination de la plague dentaire et rafraichit durablement I'haleine. Le sel marin, riche en oligo-

éléments, tonifie les gencives.

AcHATS

$ » Comptabilité

Les comptes comptables associés a l'article apparaissent dans les propriétés de ventes ce qui permet la
tenue comptable des achats/ventes.

La spécification dans l'onglet information de la catégorie d'article évite la ressaisie des comptes dans la

fiche article (® Les comptes ne s'affichent pas dans le champ).

La TVA configurée en amont s'ajoute automatiquement a la fiche, il est toujours possible de la modifier.

Evaluation et suivi des stocks

| Comptabilité |_

Valorisation de I'inventaire
Valorisation de linventaire © - Périodique (manuela Compte du Stock dEntrée ?. | Q|
Compte de Stock Sortant * - | Q|
Propriétés des Ventes Propriétés de I'Achat
Compte de revenus ?. | 707200 Bien &tre Q| Compte de dépenses 7. | 607200 Bien é&tre Q|
Taxes a la vente Taxes a I'achat
LA TAXEEST LA TAXE EST
'T'E;!EDE LA COMPRISE DANS LE EE‘?’:}(E NOM DE LA TAXE COMPRISE DANS LE EE‘?’:}(E
PRIX INDIQUE PRIX INDIGUE
# TVA collectée " & TVA acquittée 5
" (vente) 19.6% " (achat) 19,6%
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Evaluation et suivi des stocks

+ Retours d’articles

Article retourné
par un client

Opérations Manipulations

Le traitement des retours d'articles vendus dépend de la méthode de facturation de I'entreprise. Si la
facturation est basée sur les quantités commandées par le client, 'établissement d’un avoir s'impose.

Par contre, si la facturation est basée sur les quantités livrées, la facturation du retour ne se fait pas.
Cependant dans certains cas comme I'échange standard d'un article, il n’y a pas de facturation.

» Retour d’articles a partir du bon de livraison de référence

Dans le cas présent, la facturation n'a pas eu lieu
Bons de livraisons -

Référence : OUT0027
[mozer | Eater 1 Duptaver 1 Supprimer | 29 sur 32
Référence :  OUT/00027 origine ¥ : so03€ Date de commande © :  13/11/2011 18:09:26
Type de facture Date prévue * : 15/11/2011 16:09:26
Adresse e ABADIE LAUREMNCE, France FRONTON 24 RUE DE LA REPUBLIQUE Journal de stock:  Delivery Orders
Transporteur Référence de suivi du ransporteur :
Nombre de colis: 0 Poids: 0,00
Poidsnet: 0,00 I Facturation :  Non applicsble I
Reste de la commande ~
Produits | Informations complémentaires  Factures clients  MHotes
Mouvements de stocks 1-1suri
POIDS  LOT DE EMPLACEMENT
PRODUIT auanTiTE bou PoIDS Ner  PaboucTIoN cos Sunes DATE ETr
[23031513 BATOMNETS OREILLE X s000 PecE o000 0.00 Stock :2;12;3‘11 Terming
1-1sur1
Etat 7 : Terming - :
(2 Bon de livraison

Le retour des 2 articles n'entraine pas de facturation. Le retour doit étre confirmé par RETURN. En cas de
retour avec [FACTURATION/REMBOURSEMENT| se reporter & la partie avoir client ou avoir fournisseur

o

Retour de marchandise -
Indiquez les quantités des produits retournés

[EA1012] BATONNETS OREILLE X 200 : | 2 ‘

En facturation : | Pas de facturation [=]

Arembourser / facturer
|Fas de facturation »

Le bon de retour se trouve maintenant dans la liste des prélevements sur stock <picking list>, il faut le traiter

ENTREPOT

Rechercher: Picking List -

Bon de transfert 1-1suri
D REFERENCE PARTENAIRE ORIGINE  DATE DE COMMANDE — D#TE FREVUE FACTURATION JOURNAL DE STOCK  ETAT
D ._'. OUT/00027T+eturn  ABADIE LAURENCE 50038 13/11/2011 19:52:24  15/11/2011 16:09:26  Neon applicable  Delivery Orders Disponible E o

La quantité sortie de stock doit étre VALIDEE|. Pour la modifier, il faut éditer la fiche puis enregistrer la saisie
x
Produits a traiter -

Mouvements du produit

PRODUIT GUANTITE UNITE DE MESURE LOT DE PRODUCTION

&” [8A1013] BATONNETS OREILLE X 200 FCE

Q core N ——_—

Le bon de retour apparait dans la liste des prélévements sur stock, la mise a jour du stock est effective.
Rechercher: Picking List -

Bon de transfert E 1-1sur1

] REFERENCE ORIGINE " DATE DE COMMANDE DATE PREVUE FACTURATION JOURNAL DE STOCK ETAT

] ._'. OUT/00027wetum 50038 123/11/2011 19:52:24 15/11/2011 16:09:28 MNon applicable Delivery Orders Terming
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+ Gestion des emplacements de stock
Opérations Manipulations

Lt La plupart des logiciels se limitent & gérer les produits dans les entrepdts.

= Gestion d'entrepit Grace a son systeme de double entrée, il est possible de gérer les stocks des
O clients et des fournisseurs. L'avantage est une tragabilité complete du produit du

stock du fournisseur jusqu’au client. Ainsi, un stock se déplace toujours d'un lieu

vers un autre.

Emplacements

Entrepbts

Journaux de stock

» Liste des emplacements

Des emplacements standards sont définis & l'installation de la base de données.

L’application gére hiérarchiquement les emplacements. Par exemple, les emplacements physiques internes
de l'entreprise se déclinent en stock (I'entrepét, le magasin, les armoires, etc.) et en sortie; les
emplacements partenaires sont divisés en clients et fournisseurs.

GeStlon des Rechercher: Emplacements
emplacements Si des produits sont livrés par un fournisseur, ils sont EP
de stocks déplacés du fournisseur vers le stock de I'entreprise ; D” R oo

et s’ils sont livrés a un client, ils sont déplacés du 71 swascamsns prysiues
stock vers le client. Ainsi, il est possible de voir les (e e e
mouvements de stocks a partir des emplacements
partenaires

&® Emplacements physiquesiCpenERF 5.4 /Sortie Emplacement inteme

&

¢* Emglacements physiques/CpenERP 8.4, /Stock Empiacement inteme

® Emplacements partznzi Ve

™ Emplacements partenzira/Cliznts Emplacement Client

i e

ENTREPGT " Emplscements partensire/Fournisseurs Emplacament fournissaur

» Définition des lieux de stockage

Evaluation et suivi des stocks

4

Il convient de définir le ou les lieux de stockage des produits selon la configuration de I'entreprise.

Ici, I'entreprise Biomag ne posséde qu’un entrepbt de stockage (emplacement interne). Le stockage des
entrées des produits fournisseurs se fait dans I'emplacement interne/stock®, puis les produits sont
rattachés au stock @ et chaque sortie est prise sur 'emplacement interne/sortie ®.

Entrepdts -

Nom : Biomag

Nom : | Biomeg |

Emplacement dEntrée : | Stodt n Q| ~ Emplacement de Stodk: | Stodk E Ql -
Emplacement Sortant : | Sortie: E Q) -
Adresses du propriétaire © | Biomsg, France Toulouse 112 avenue de Metz (0| =
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+ Gestion de I'inventaire et état des stocks

ENTREPOT

Etat: | Brouillon

©) Annuler rinventaire

¢/ Confirmer llinventaire

La nouvelle quantité est saisie puis enregistrée dans la fiche article. L'inventaire est alors confirmé.

Opérations Manipulations
Gestion des stocks
SUETEEEEEE  Les inventaires périodiques sont utilisés pour inscrire le nombre de produits
nventaires physiqus réellement disponibles par emplacement. Ainsi, le niveau des stocks est rectifié si
nécessaire.
» Affichage des inventaires
La liste permet de visualiser 'ensemble des inventaires réalisés a une certaine date.
Rechercher: Inventaires physique - E £
Référence de linventaire - Date de création - Société -
I I - = | =
Inventaire de lot
] E DE L'l - DATE DE CREATION 3
1 Créer un nouvel enregistrement l
D .'. Inventaire 01 10/12/2011 07:25:56 Terming
D .',. inventaire 02 produits beaut 10/12/2011 07:21:53 Brouillon
» Création d’un inventaire
L'inventaire a une référence et une date que ce soit celle du jour ou une autre @. Dans les informations
générales, il faut identifier le produit dont le stock est a rectifier ainsi que son emplacement®. La quantité
de produits a saisir est celle en stock.
Ici, le stock théorique affiché est de 1 alors que nous en avons 11 de disponibles en magasin, |a rectification
s'impose.
g‘) Inventaires physique - =H
o Reéfésence de I'inventaire : inventaire 02 produits beaute
..9 . .. " Sauvegarder | Enregistrer ctediter | Annuler | 2 sur 2
@ Mise a jour du
8 Stock Référence de linventaire : | inventaire 02 produits beauté | Date de création : :10:122011 07:31:53 ﬂ|
= 2]
'% ‘é’ Produits 0-0surd
(D ¢ i EMPLACEMENT PRODUIT QUANTITE fj UDM DU PRODUIT LOT DE PRODUCTION
—— B | stox | = [Batooisavonmanse | - || 1,000 ||| PCE | = | Q)
c
O
p—
@©
=
©
>
L

Attention a ce st_ade, le

Informations géné |

stock n’est pas encore mis a jour.

Produits m 0-0surd
EMPLACEMENT PRODUIT QUANTITE  UDM DU PRODUIT LOT DE PRODUCTION
|'5tor.t | - [mBatoonsavonmamse | - [ 11.000] [PCE 1= [ Q)
0-0sur0

Etst: | Brouillen

La demniére phase est la validation de la saisie qui met a jour les stocks en

quantité.

Un inventaire peut étre annulé, la quantité en stock revient ainsi a son état

©) 2nnuter rinventaire

initial. Les articles s'affichent en rouge dans la liste des produits apres la modification.

Produits

[ REFERENCE
[C] &* sato00
[ £* sato01
[ ¢* sato02
[ ¢ satoos

[ ¢* satons

NOM

OMBRE APAUPIERES 007 OR CUIVRE NACRE

SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE

SAVON LIQUIDE MENTHE PCOIVREE BIC 1L

SAVON LIQUIDE HUILE CLIVE BIC 1 L

DENTIFRICE ARGILE MENTHE

uoM

PCE

TYPE DE PRODUIT

Produit stodeable

Produit stodeable

Produit stockable

Produit stockable

Produit stodeable

QUANTITE DISPONIBLE
1,000

11,000

0,000

0,000

2,000

STOCK VIRTUEL

1.000

3.000

0,000

0,000

-3,000
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Opérations Manipulations

FIRIN L'apergu de I'état du stock s’effectue a partir de la

Gt liste des produits. Le lien [STOCK PAR EMPLACEMENT]

Produits de la fenétre de droit permet d'imprimer cet état.

Seuls les articles en stock apparaissent dans la liste.

Rechercher: Stock par emplacement -

Mom de I'emplacement

Liens

Achats

Mouvements de stods

Régles du stodk r{}_rjmum

Partage

Partager

Mouvements de stodks prévisionnels

INTERNE CLIENT FDURNISSEUR] |

*
[=] | = vue densemble de linventsire par

" Rapports

_!l ke -E scer | = Filtres
——— | =mplscement
. *
Impression de Emplacement do stock (Sl (ST 1-12sur 12 e
I, , t t d t k 1  nom DE LEMPLACEMENT TYPE DEMPLACEMENT STOCK REEL STOCK VIRTUEL Actions
elat du stoc [ ¢® Emplacements physigues Vue 0.00 0.00
Produits par emplacement
[E] #* Emplacements physiques/OpenERP S.A. Vue 0,00 0,00
Liens
Emplacements physiques/OpenERP S.A./Sortie Emplacement interne 0,00 0,00
Produits
‘é’ * Emplscements physiques/OpenERF 5.A./Stod Emplacement inteme 1,00 1,00 e
ENTREPOT Vue d’ensemble de I'inventaire par emplacement
Emplacement / Produit Variantes. Quantite Prix Valeur
unitaire
Physical
[ BA1000 | OMBRE A PAUFIERES 007 OR 1,00 PCE 10,63 1063 €
CUIVRE NACRE
[BA1001 ] SAVON MAINS ECOCERT 250 1,00 PCE 375 3T5€
ML LAVANDE
[ BA1004 | DENTIFRICE ARGILE 200PCE T 505 10,10€
MENTHE .
[ BA1084 ] CREME DE SOIN JOUR 20,00 PCE 72 45440 € Contenu de I'em placement
TEINTEE DR HAUSCHKA
[BA1143] ROUGE A LEVRES 02 20,00 PGE 1817 36340 €
LEGATO DR. HAUSCHKA Variantes Quantité Prix Valeur
| BE2086 | CLIMARCME 50 ML 48,00 PCE 15.33 5117 € unitaire
Physical Locations/Biomag/Stock
[ BA1000 ] OMERE A PAUPIERES 007 1,00 PCE 10,63 1083 €
OR CUIVRE NACRE
[BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 1,00 PCE 375 375€
250 ML LAVANDE
[BA1004 ] DENTIFRICE ARGILE 2,00 PCE 5,05 10.10€
MENTHE
[BA1084 ] CREME DE SOIN JOUR 20,00 PCE 2272 45440€

TEINTEE DR HAUSCHKA
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+ Configuration des réapprovisionnements

Opérations Manipulations
e Pour éviter les ruptures de stock, il est possible de spécifier le minimum (stock
n genirepdt d'alerte) et le stock maximum.
R0 Lorsque le niveau de stock atteint la limite minimale, les bons de commandes
: fournisseurs sont automatiquement créés pour atteindre le niveau maximum
ynnements automatiques SR P4
spécifié.

Rigles du stock minimum

A charge pour le responsable des achats de confirmer ou non les commandes
créées sinon ils restent & I'état de devis.

Produit

» Affichage de la liste

Rechercher: Régles du stock minimum - =

Régles du stock minimum Créer 1-6surb
] HOM ENTREPGT h e mmoo UDM DU PRODUIT GQUANTITE MIN u GQUANTITE MAX
Créer un nouvel enregistrement

[ ¢® opoooot Biomag Stock [BAT000] OMBRE A PAUPERES 007 OR CUIRE NACRE PCE 10,00 100,00
[ &® opioooe2  Biomag Stock [BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE PCE 10,00 100,00
[ ¢® opoooos Biomag Stock [BA1009) ARGILE VERTE VENTILEE 300 GR PCE 10,00 100,00
[ &® opioooo7  Biomag Stock [BA1013) BATONNETS OREILLE X 200 PCE 20,00 200,00
Conﬁgurat|0n de [ ¢” opioooos  Biomag Stock [BA1021] SAVON CHEVREFEUILLE 100 GR PCE 20,00 150,00
Ia régle du StOCk [l Biomag Stock [BA1028] SAVON MIMOSA 100 GR PCE 35,00 200,00

mini/maxi

&

» Création d’une régle de stock minimum

Le numéro de la régle [OP/00009 est incrémenté automatiquement®. Il convient de sélectionner dans la
liste I'article correspondant puis d'indiquer dans quel le stockage est effectué®.
La QUANTITE MINIMALE ET MAXIMALE| est déterminée par I'entreprise, il s'agit de la quantité virtuelle qui prend

en compte les commandes en cours®. Le MULTIPLE QUANTITE| permet d'arrondir la quantité & commander a
la valeur supérieure la plus proche.

ENTREPGT

Evaluation et suivi des stocks

Regles du stock minimum - =H
Information géné Emp
Mom : | OP/OOD9 ﬂ | Entrepét:  Biomag g
Froduit: | [BA1028] SAVON MIMOSA 100 GR Q| - Emplacement: |Stoo Qv
UdM du produit: [ PCE Ql -
Régles de quantité Divers
. -
Quantité Min. * : |35 e | Dermier approvisionnement : | qQl -
> e
Quantité Max 7 : 200 | Actif
>
Multiple até © ;|1 |
Ordres d'appr 3 traiter
Lignes d'approvisionnement 0-0surd
DATE PLANIFIEE DOCUMENT DYORIGINE PRODUIT QUANTITE UDM  METHODE DAPPROVISIGNNEMENT ETW  DERNIERE ERREUR

La date du dernier approvisionnement @ et les lignes dapprovisionnement sont renseignées
automatiquement®.
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+ Traitement automatique d’un réapprovisionnement
Opérations Manipulations

Création
automatique des T Cette fonctionnalitt permet de créer automatiquement des commandes
commandes - fournisseurs a partir des articles en rupture de stock.
a Lancer les planificateurs
fournisseur
Approvisionnements en exception , .
o » Lancement de la création des commandes
La création des commandes se ”
! fait a partir de la régle du stock minimum définie en amont. _ ,
, Lancer les planificateurs
= La coche POINT DE COMMANDE] permet de déclencher Un oo oo s e e e

réapprovisionnement pour les articles dont le stock virtuel ™ e S e e e e e
est inférieur a 0. Ainsi, il est possible de déclencher des — nsemememas® 0
commandes sans avoir paramétré la régle du stock Q s
minimum.

ENTREPOT

Gestion des achats

Appels coffies » Traitement des commandes fournisseurs

Les commandes générées précédemment se trouvent dans les demandes de prix en
attendant la confirmation pour passer a I'état de bon de commande fournisseur.

A ce stade, la commande peut étre modifiée ou supprimée.

Demande de prix

Bons de co®mande

Chaque commande est associée au document d’origine [OP/00009| constitué par la régle du stock minimum.

Rechercher: Demande de prix - B=.r
) Reference 2 Fournisseur Produit : Responsable
EXCEPTION

-
[ oewiS ( J all Q| Q)
Bon de commande 1-Tsur?

et
DEMANDE

-
AAPPROUVER | CONFIRME PAR FOURNISSEUR HON FACTUREE

O owTE DE OATE DEECHE FACTUREE REGU  MONTANTHORSTAXE  TOML EWAT ‘
[ ¢ pooooss Mz HELVITA Stock 3012120 OP/0000S 490,50 5%‘54
35970 43020 Demande de prix

48514 58142 Demande de prix

[ ¢ poooost 31M2r20 AVICENNE MPORTEXPORT  Stock 3012120 OPI0000S 351,75 42089 Demande de prix

[ ¢ poooozs 3tr12r0m HELVITA Stock 3012120 OP/0000S

[ ¢* poooose 312120 AVICENNE MPORT EXPORT  Stock 30127208 OPI00007

Les demandes de prix peuvent étre fusionnées en un seul bon de commande si elles concernent le méme
fournisseur. Il convient de sélectionner les demandes de prix se rapportant au fournisseur puis d'activer
dans le menu contextuel [FUSIONNER LES ORDRES D'ACHAT].

Evaluation et suivi des stocks

Rechercher: Demande de prix | = [EIEINE: Pm_:'
Référence 7 Fournisseur Produit Responsable -
Visualisation des [ B e I mum.ssgunM e Hm e }\ I q qQ| q | Pepeorts
Y Gy

commandes creées Bon de commance (M) 1-7sur7 e

[T]  ReFeRENCE DATEDECOMMANDE  FOURMISSEUR DESTATION  DATEDECHEANCE  DOCUMENT 'ORIGINE  FACTUREE  REGU MONTANT HORS-TAXE  TOTAL ET4T —— —

o Foooes suzm WELVITA Stook W2 OPI00NS 49050 58884 Demande de prix pctions

& Pooooss  3u1220 WELVITA Stockc A2t OP/O00IE 35970 43020 Demande de prix F“"’“EMB et

[0 &* Poooos> Wiz AVICENNE IMPORT EXPORT  Stock 012120 OPID0GDT 488,14 53142 Demande de prix

. E1 roosos1 izt AVICENNE IMPORT EXFORT  Stoske w2124 OPID00S

38175 42089 Demande de prix /Ra:spmr;

Fusionner les ordres d'achat

%2

) .
L'ordre d’achat fusionné apparait dans la liste des bons de commande tandis que les 2 ordres d’achats

d’origine sont automatiquement annulés.

Rechercher: Bons de commande E LI
Bon de commande ([ ] 1.20 surds
[[]  reremence  omeoEcowmmnoe  rouRmssEUR oesmanon  owreoecreance | oocumentooncael|  racrumes  Recu monmnTHoRsTe  Tomalf emr
B rowms sz e st e pam—— =02
a 212 MELVITA Stosk.
a = stock E 0F 100008
O oz svank ACENNE INPORT EXPORT  Stook w20 o000 2
O rovoer 31y AVCENNE IMFORT BXPORT  Siook o pam—

Purchase Orders

7 (auzam B3 Faowanayi ?

Le document d’origine S —

mentionne bien la fusion des 2 o

demandes de prix ©. ol ——— i s @ =
Pour traiter la commande, il faut | wewee @ o IR
convertir la demande de prixen  Sx= o i A
bon de commande @. 122
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Evaluation et suivi des stocks

+ Visualisation de I'état des stocks

Opérations

Visualisation de
['inventaire

&

ENTRERPOT

Manipulations

Rapports

¥ Tableau de bord

en utilisant différents filtres.

Tableau de bord de 'entrepdt

Anslyse dinventaire

» Visualisation de I’état

Rechercher: Analyse d'inventaire

Les analyses d'inventaire permettent de vérifier et d'analyser les niveaux des stocks

e ) ~ Produit : Emplacement : Sociéte
REEL FUTURE intERnE | | ql| Ql| Q
* Filtres étendus.
¥ Grouper par ... ~
N - | EREREAFS
FARTENAIRE || CATEGORIE DE PRODUITS PRODUIT LoT EMPLACEMENT DATE ETaT
BT
Analyse d'inventaire E 1-6suré
CATECORIE DEPRODUITS PRODUTT QuaNTITE VBLEUR TOTALE
< Tous les produits / Boissons 22,000 48,840
b [BO3002] CELTIC LEGERE 1.5 L b, 120w 9,240
b [BO3007] JUS DE POMME-CAROTTE 75 CL -10.000 -37.400
<7 Tous les produits / Enfants. 237,000 1202,840
b [EN40D1T] COUCHES BEBE MAX! 7/18 KG: 44,000 869,000
b [EN40D3] TIGER SNACK 15 GR 40,000 28,300
[ [EN4004] TIGER STICK 22 GR 20,000 15,400
b [EN40DT] GOURMANDE LA MANGUE 2X120 GR 30,000 71,100
b [EN40DS] FATAT| RATATE DOUCE 2X120 GR 72,000 146,880
b [EN4005] MES FETITES FATES ANIMAUX 500 GR 20,000 47.400
[y [EN4012] POTIRON PETIT PATAPON 200 GR 10,000 23,100
b [EN4053] PETITS POTS BIOLOGIQUES POIRES WILLIAMS SANS SUCRE AJOUTE 130G DES 4 MOIS 1,000 1,160
[r Tous les pros 83,000 501,850
P Tousles 50.000 580,000
[» Tous ies produits | Epicarne 243,000 678,110
|> Tous les produits | Beautd 1334,000 10 073,270

» Export de I'état des stocks
Il est possible d'imprimer I'état en exportant les champs voulus. Le menu contextuel de droite fait apparaitre
la fonctionnalité <d'import/export> de la base de données.

Il convient de sélectionner le type
d'export® faisant apparaitre tous les
champs puis de choisir les champs
dans la liste®. Chaque champ est
ajouté © dans la liste a exporter @. ||
est possible de conserver une trace de
cet état en l'enregistrant. Une fois la

Exporter les données x

“This wizard will export sl dats that matches the curent sesrch oiteria to 8 GV file. You can export sl data or only the fields that can be reimported after modification

Champs 3 exporter Enregistrer 1a liste des champs

sélection des champs réalisée, la base ©
est [EXPORTEE VERS UN FICHIER au Pre—

format .CSV

12,00

Le fichier exporté au format .CSV peut étre lu, 121,20

S . v | 3_|SAVON CHEVREFEUILLE 100 GR 165,00 377.85
imprimé et les données exploitées dans un SAVON CHEVREFEUILLE 100 GR 165,00 377,85
; i 5_|SAVON MIMOSA 100 GR 225,00 515.25

tableur (Microsoft Excel, LibreOffice/OpenOffice)  ——2300n wivosa 100 ar Soraa o1 s
T INENTADRCI F CITROM 140N 1n nn A2 an
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» LE PROCESSUS DE GESTION DU PERSONNEL
» Affichage de la liste des employés

UTILISATEUR CATEGORIE EMPLOYES ADRESSE DE CONTACTS PRODUITS « EMPLOYE »
Personne pouvant se Un employé exerce une Partenaire de l'organisation Une fiche produit « employé » est
connecter & I'application catégorie d’emploi identifié par une adresse crége pour renseigner le colt
horaire
PRODUITS EMPLOYES
Création des types de dépenses I’=|che_s sglanes associés a utilisateur de
I'application
NOTES DE FRAIS MA FEUILLE DE PRESENCE VACANCES
Saisie des dépenses effectuées par Pointe son entrée et sa sortie Demandes de congés par période ou
I'employé pour I'entreprise quotidiennement par nombre de jours

Refusé
VALIDATION par
le responsable
Approuvé
FACTURATION DES FRAIS BULLETIN DE PAIE AGENDA
RE el SaiE os Tas Les demandes validées apparaissent
A partir des heures validées, dans 'agenda de l'employé
des congés, etc.
» Tableau de bord du responsable administratif
Tableau de bord du directeur des ressources humaines - o
CONGES DE TOUS LES EMPLOYES STATUT DE LA CANDIDATURE
1-5surb 0-0surd
EMPLOYE TYPE DE CONGE  DESCRIPTION NOMBRE DE JOURS STATUT DATE DE CREATION  JOB CONCERME  MOM DU CANDIDAT  ETAPE ETAT
" Micolas ALVES  Congés légaux  jour de 'an 500 Approuvée
&” BONNAL Cyril  Congés légaux  Jour de 'an -2,00 Approuvés
® Alain DEVILLE Congés légaux  Vacances hiver -8.00 Approuvée
® Nicolss ALVES  Congés légaux  Vacanoces dhiver -10,00 Approuvée
&” Micolas ALVES Congés légaux  Jour congés 1,00 En attente d'approbation 0-0surd
25,00
1-5surb LIGNES NON-FACTUREES AVEC LE TAUX DE FACTURATION
1.-4surd
TOUTES LES NOTES DE FRAIS DES EMPLOYES DATE COMPTE ANALYTIGUE UTILISATEUR ~ ANNEE  COOT
I, Projects / Subvention Club . n o]
1-2sur? &7 15122 Bym Seniors GA Achats 20 0,00
EWPLOYE  DATE DEPARTEMENT REFERENCE DESCRIPTION onmT e Projecs | Subvention Club G pchats 20 0.00
Gym Séniors
SoEn o zzosz Essai 1250 Apponé Déplacements Cline Administrator 2077 110,78
._'. gﬁl;nA:T P :;i: de septembre 1450 Approwé . Déplacements Céline Administrator 2 -252.20
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» LA GESTION ADMINISTRATIVE DU PERSONNEL
+ Gestion des employés

Opérations

Gestion des
employés

i

Gestion des dossiers du personnel

Manipulations

Les fiches des salariés sont créées et mises a jour dans le menu [EMPLOYES

Employes
ol @ |l ne faut pas confondre I'employé et l'utilisateur qui dispose d’un droit
d’'accés a l'application. La plupart des employés sont des utilisateurs mais les
utilisateurs ne sont pas forcément des employés comme certains clients qui ont un droit d’acceés.

» Affichage de la liste des employés
Rechercher: Employés -

Cﬁ Mom : Département : Po
ACTIF | J =] & [

Employés

I:l NOM TELEPHONE PROFESSIONNEL COURRIEL PROFESSIONNEL
[ &® asin pEVILLE 0672584978 slain.devil@ga.bac
[ ¢® céline DUPART 0845112352 sdmin@gs bac

[ &® antoine FaLGa 3708@gestadm bac

» Création d’'un employé

I faut saisir le nom et le prénom de I'employé®, la société a laquelle il est rattaché est
automatiquement indiquée dans le formulaire. L'employé est en général li¢ a un utilisateur de
I'application, il convient de le créer s'il n’existe pas. Il est conseillé de créer un accés pour chaque
employé méme s'il n’est pas forcément utilisateur. Un accés restreint suffit.

» Informations personnelles

Employés - =B

Nom : Nicolas ALVES

0 - | Micolas ALVES

Utilisstzur © : | GA Achats Ql - Sociéts: | Biomag [l Active 7 :

Département : [+] Responsanie 7 : Q) r

Information personnelle ‘ Divers Catégories  Feuilles de pré E

Numéros sociaux 9 Etat
Numére de sécurité sodials © : | 1681124033045 | Genre: | Masculin =]
Numéro de Sécurité Sodiale * - | Etst Civil : | Marié =]

N* diidentification : | | Nsticnalité : | France Ql -

N de passeport © ;| Q| * Date de naissance : | 12r11/1868 j|

Autre identifiant : | J

Informations sur le contact 9 Poste

Adresse personnelle | France Toulouse & rue des Lilas Ql .- Poste - | Ql.-

e
-
@ Pointer Iz sortie 9

Adresse professionnelle | Biomeg, France Toulouse 112 svenue de Metz Q|  Mentor: |

Téléphone professionnel : | 0672455253 |

Tél. portable : |D‘;BEBEE‘;BE | Présence : | Présent

Courriel professionnel : | nic.elved@bacgs |

Localisation du Bursau : | 0126 |

@® Indiquer le numéro de sécurité sociale et les autres numéros utiles si nécessaire.

© Saisir I'adresse de 'employé. Si elle n'apparait pas dans la liste, il faut la créer sous forme d'un
contact partenaire ('employé est une personne avec qui I'entreprise a des contacts).

Renseigner les numéros de téléphone et 'adresse électronique.

O La saisie de la date de naissance permet de contrdler le numéro de sécurité sociale. Il est
intéressant de saisir I'état civil pour assurer un suivi événementiel. Le nombre d’enfants est
indiqué dans 'onglet [NFORMATIONS].

© La saisie est terminée, il faut activer la fiche salarié en cliquant sur |POINTER LENTREE|. Ainsi,
'employé est présent.
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Gestion des dossiers du personnel

Opérations Manipulations
» Divers.....
Cet onglet donne les REFERENCES BANCAIRES de I'employé et le compte bancaire de I'entreprise
pour le versement du salaire. Les |COMPTES| comptables sont renseignés pour permettre une mise

a jour automatique.
ILEXAMEN MEDICAL| correspond 4 la visite médical. La saisie de la date permet d’assurer un suivi.
Information personnelle | Divers | Catégories  Feuilles de présence  Ewaluation  Remarques
Infos personnelles Information concernant le poste
Compte bancaire © © | 00256889924| ! Est un responsable - [
Employes Bank Account © © | 512001 Crédit Agricole compte courant ) Véhicule de service :
Compte du salsire © : | 841100 Salaires et sppointements ] Télétsusil * ;[0
Compte de l'employé © © | 421000 Personnel - rémunérations dues ) Examen medical - | 14/12/20 9

= . 7
Compte analytigue
Lieu de Maissance : | Bergerac

Nembre denfants : 3|

» Catégorie.....
Chaque employé est associé a une catégorie, il s'agit de la sélectionner dans la liste. Cette liste
est paramétrée en amont dans la configuration/ressources humaines/employés.

Gestion deS Information personnelle Divers Catégories Feuilles de présence Evaluation Remarques
employés
Catégories des employés
NOM
' P , Administratif / Gestionnaire des achats
» Feuilles de présence......

L’employé doit étre associé a un produit de la base d'articles. Le codt horaire est donné dans le
prix standard du produit relatif a ce salarié.

Information personnelle Divers Catégories Feuilles de présence Ewvaluation Remarques.

Produit ? . | [RespAdm] Responsable administratif 1 Journal analytigue : | Timesheet Journal EI

® [FICHE PRODUIT SALARIE]

Il est conseillé de créer une catégorie « Employés » dans laquelle les fiches produits Salairiés se
trouveront. La fiche est un service dont I'unité de mesure est en général I'heure de travail. Le prix
de I'heure de travail brute est indiquée sans oublier le compte comptable de charge relatif a la

remuneration.
Rechercher: Produits B =
[ | Réfrence Hom \Ca(égrme ?
@ @ [~ @ -
| _AIRE DE REPOS STOCKABLE || AVENDRE A ACHETER ) Employés [=]
Produits
[C]  rererence HoM uou TYPE DE PRODUIT QUANTITE DISPONIBLE STOCK VIRTUEL PRIX PUBLIC PRIX STANDARD ETAT
[7] #® Respadm Administratif vente ou achat Hewe  Service 0.000 0.000 EREY 100
[ ¢® Respadm Responsable sdministiatit Heurs  Senvice 0.000 0.000 11,52 1,00
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+ Gestion du temps

Suivi feuille de temps
Opérations

Gestion du
pointage

i

Gestion des dossiers du personnel

Manipulations
La feuille de temps permet de pointer les heures de travail journalieres. Ce
ATl pointage est fait par chaque salarié a leur arrivée et en fin de journée. Si le
Feule de présence pointage de fin de journée a été oublié par un salarié dans ce cas
Heures de travai l'application lui proposera de saisir manuellement I'heure de départ de la

veille.
® Pour faciliter le pointage I'employé pointe & partir du menu son action s'incrit
automatiquement dans le feuille de temps.

» Saisie d’une feuille de temps

L’employé saisit pour la période sa feuille de temps @, il est automatiquement identifié par I'application.

Il est possible de se positionner & une date par le bouton ® ou par les [FLECHES® ou [AUJOURD'HUJ
pour visualiser les heures de présence.

L’employé inscrit son entrée par le bouton® et signale son départ par
Cette action permet au responsable administratif de visualiser les employés absents et présents
rapidement®.

Ouvrir les feuilles de temps - =B
Diesoription : Activités quatidiennes
Deswription © | Activités quotidiennes | Déperement - | Ql -
Employé : | Nicolas ALVES Q| v Datededébut: |26r122@ | Datedefin: [o1/01/20
Vue Journaligre ‘ Par Jour e
9 W Aller 3 2812120 jl v 83| Aujourdhui -
Présences 1-3sur3 9 B¢ Pointer l'entrée
2013 LI 4 Pointer la sortie
28122011 11.07:54 Fointer la sortie
28/12/2011 DB:32:49 Pointer l'entrée
28/12/2011 08:32:40 Pointer |a sortie
1-3sur3 @
Statut actuel : | Absent B Total des présences : | 11:07
Feuille de présence 6 0-0surd
COMPTE ANALYTIGUE DESCRIFTION QUANTITE  TYPE DE FACTURATION
0-0surd
Différence : | 11:07 Total des fevilles de présence : | 00:00
Etst 7 Brovillon & confirmer

Les heures de présences sont automatiquement calculées®. L'employé peut faire état dans ce
formulaire des heures de présence pour lesquelles des taches lui ont été assignées. Ces heures
sont décrites et quantifiées@.

L’onglet , permet une vue synoptique du temps de travail.

Vue Journaliére | Par Jour |

Période 1-2sur?
DATE PRESENCE TOTAL DES FEUILLES DE PRESENCE DIFFERENCE
27220 09:10 00:00 0210
281212 107 00:00 11:07

1-2sur2
Total des présences : | 20:17 Total des feuilles de présence : | 00:00 Différence : | 20:18
..‘
Etst © : | Brouillen f‘)c“,fim,g,

En fin de période, la feuille de temps est © par l'employé. Cette action permet au
responsable administratif de valider par la suite cet état.
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Suivi feuille de présence

Opérations

Manipulations

Gestion du temps Les feuilles de présence sont vérifiées puis approuvées par le responsable

Ma feuille de temps administratif.

Feuille de présence

Heures de travail

» Affichage de la liste des feuilles de présence

Rechercher: Feuille de présence -

Elles serviront a établir les bulletins de paie.

[AL‘ETAT"ER'DUILLDN“ f\APPRDuVER] | o Q)| 9- | =l o =] @
Feuille de présence 1-4surd
] EMPLOYE DATE DE DEBUT DATE DE FIN DEPARTEMENT TOTAL DES PRESENCES TOTAL DES FEUILLES DE PRESENCE DIFFERENCE ETAT /
D A'. BONNAL Cyril 01/01/20 8,37 0,00 6,57 Brouillon
(= S 01/01/20 21,40 0,00 21,40 Fait
D & strator 181220 0,00 0,00 0,00 Brouillon
[ #* BoMNAL cyrit 18/12/20 0,00 0,00 0,00 Confirmé
©
=
o » Imprimer les feuilles de présence
(7]
h . ~dpporis
@ Gestiondela o
Q . vacances . ) ) )
- feuille de ) pare Ce menu permet d'imprimer un ensemble de feuille de présence pour une
t presence '+ Feuille de présence période déterminée
Analyse des prestations
2 Heures de travail par mois , . R . ; ,
Q2 Ser T Sélectionner dans la fenétre le mois et les employés concernés par
3 ' Prof ur la fele 4= temps I'édition de la feuille de présence puis [MPRIMER
o Feuille de temps des employés
e} Analyse des feul\le‘he temps
[72]
2 =
c Feuille de temps des employés -
(@) Mais:  December =] Annce: (28
:.3 s
¢ Employés 1-5surb
w NOM TELEPHONE PROFESSIONNEL COURRIEL PROFESSIONNEL DEPARTEMENT POSTE RESPONSABLE
;'. Alain DEVILLE 0672584978 alain devil@ga.bac
.',. Céline DUPART 06845112352 admin@ga bac
& Antoine FALGA 2708@gestadm bsc
&® Nicoles ALVES 0672455253 nicalves@bac.gs
£” BONNAL Cyril
o Annuler é] Imprimer
Le nombre d’heures quotidiennes effectuées par employé s'affiche dans cet état.
28122081 15:31 Biomag
Employees Timesheet
201 Jeu Dim| Lun | Mar | Mer | Jeu | Ven |Sam| Dim | Lun | Mar | Mer | Jeu | Ven |Sam| Dim | Lun | Mar | Mer | Jeu Dim | Lun [ Mar | Mer | Jeu | Ven |Sam
Décembre 1 2 3 4 5 6 7 a 9 10|11 |12 )13 |14 |15 |16 | 17|18 |18 | 20 | 21 | 22 24 |25 26 |27 |28 |29 | 30 | 31 Total
Céiine DUPART [ 1
BONNAL Cyrdl [] ]
Total L nyr " | njr Ej R 1 1 e LN 1
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+ Suivi des présences
Opérations Manipulations

— Dans la plupart des entreprises, les employés pointent quand ils
Foiner Tentrée/ Pointe fa sorti arrivent au travail et pointent & la fin de la journée. Si chaque employé
LB st lié a un utilisateur du systéme, alors ils peuvent rentrer leurs temps
resences de travail avec ce bouton.

» Pointage de I'entrée et de la sortie de 'employé

L’employé sélectionne le menu [POINTER LENTREE/POINTER LA SORTIE une fenétre s'ouvre, il effectue le
pointage. Cette fonctionnalité permet de mettre a jour la feuille de présence rapidement.

Pointer I'entrée / Pointer la sortie -

Paointer I'entrée / Pointer la sortie

Si wous aver besoin que vos =mployés pointent quand ils amivent au travsil =t pointent &galement & | fin de |a journés, OpenERP vous permet de gérer cels svec cet outil. Si chague employé est lig
& un utilisateur du systéme, alors ils pounront saisir leurs temps de travail avec ce bouton

Nom de I'employé © | Nicolas ALVES | Etatactuel: [ present

Gestion des
présences © s

W Pointer la sortie

» Visualisation des présences
L'état des présences s'affiche dans cette liste pour 'employé mais aussi pour le responsable
administratif.

Rechercher: Présences - =i

8

Gestion des dossiers du personnel

D Hom de I'employé - Date Action : Feuille
MES PRESENCES | | AUJOURDHUI | | q)| ﬂ] - ﬂ‘ | =l Q)
Pointage employé 1-4surd
D NOM DE LEMPLOYE DATE ACTION FEUILLE
[T & Nicolss ALVES 281220 1M:49.01 Pointer I'entrée 20 12:26 - 20120101
[F] &® Nicoles ALVES 281220 11:07:54 Painter la sortie 201226 - 20120101
D Pe - Nicolss ALVES 281224 08:32:49 Pointer I'entrée 20 12-26 - 20120101
D e 4 Nicoles ALVES 2811229 08:3Z:40 Pointer 13 sortie 20 12-26 - 20120101

L’employé peut apporter des informations supplémentaires concernant les heures effectuées par
exemple en cas d’heures supplémentaires.

Présences -
Date : 2011-12-28 11:42:01
Mom de l'employé : [NinolasAL‘u"ES Q] - Date : [23."12."2{ 11:49:01 o
Action ©  Pointer l'entrée [=] Motif de raction™ : [HEurEssupplémEntsirEs Q) -
Feuille: [20%-12:26 - 20m2-01-01 Q) -
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+ Gestion des frais de déplacement
Gestion des notes de Frais

Opérations Manipulations
Présences
o Les notes de frais sont des dépenses effectuées par employe pour le compte
de la société. Cette derniére doit alors les lui rembourser.
Notes de frais
» Création par 'employé d’une note de frais
L’objet de la note de frais doit étre inscrit dans la description@ sans oublier de renseigner la
date®. Le nom de 'employé s'affiche automatiquement lors de la création.
Notes de frais - =8
Desciption : Foire su BIO - Paris n
Employé |_Ninu|asAL\c"EEi Ql * Desciption : |_FDileau BIO - Paris | Référence : ‘ |
Date [27."12-'2{ E jl Devise : [EUFl{€} Q| ~  Département : \ Q-
| Description | Autre information
Ligne de frais 1-2sur2
DATE DETAIL REFERENCE PRIX UNITAIRE GUANTITES TOTAL
.'. 271220 Train 135,20 1,00 135,20
.'. 271220 REPAS RESTAURANT 15,75 1,00 15,75
1502
1-2sur2
ot 7 - [Eniln d.wuh
Gestion des Les frais sont saisis @ ligne par ligne sachant que chacune d'elle correspond & un type de frais.
frais Sélectionner dans la liste des produits la dépense, si elle n'existe pas il faut la créer dans les

document justificatif.
& Une fois la saisie des dépenses
terminée, 'employé doit
CONFIRMER| @ son état de frais.
La feuille est alors en attente
d’'approbation  auprés  du

PRODUITS|. La [REFERENCE| doit mentionner la date de la dépense, et le numéro et nature du

Ligne de frais

Produit : | [REFPAS] REFAS RESTAURANT

Q) -

Détsil : | REPAS RESTAURANT

Frix unitsire : 15,75

Références

Cusntités [ 1.00 | uam: [Pce Q] ~

Date . [27/12/21

=

Référence : |Facture n*5589|

responsable administratif,

Etat & : | En attente d"approbation

Gestion des dossiers du personnel

» Approbation de la note - Responsable administratif
La note confirmée par I'employé apparait dans les notes de frais du responsable administratif. La
note en attente d’approbation est |APPROUVEE| puis REMBOURSEE] (facturée).

Rechercher: Notes de frais -

Hotes de frais

Ll EMPLOYE DATE DEPARTEMENT  REFERENCE DESCRIPTION MONTANT TOTAL  ETAT
[ &* aisin DEVILLE 22/09/2¢ Essai 12,50 Approuvé [ ]
O & ca c
. ine DUPART 23508/ Frais de septembre 20 14,50 Approuvé
[ #* céline DUPART 230872 Frais Aout 20 362,86 Remboursée
[] ¢* nicolas ALVES 27112128 \ Foire au BIO - Paris 150,85 En sttente d'approbation
Blomag
Rapports » 112 avenue o et
31000 Toulouse - France
Pnane: tse1 128754
*] . : Mal: admingigabac
Piéces jointes Dépense HR
Foire au BIO - Paris
e oue —
Nicolas ALVES T
Date Nom Réf Prix unitaire até Prix
271202 Train 13520 100 135.20€
27in202 REPAS RESTAURANT 1575 100 1575€
Total: 150,95€
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Configuration des frais
Opérations Manipulations

Produits
Les différents frais doivent étre configurés sous forme de produits. Dans
tous les cas le type de produit sera un service.

Produits pa

» Configuration d’un produit

Le type de frais doit étre nommé et un code est attribué @. Ces frais de déplacement sont
toujours des services @. Il est possible d’indiquer un montant de remboursement ou un prix
unitaire associé a une quantité (Km, heure, etc.)®. Il est conseillé de créer une catégorie pour

—
w . . . N
c ses frais afin de les retrouver facilement dans la liste @.
[
n Produit - =B
— Nom : REPAS RESTAURANT
8_ Mise a jour des wom O Codes Caractéristiques
= frais Nem : [REPAS RESTAURANT T Retérence: [RERas ] peut étre vendu © [
u e |7‘ Peut &tre acheté 7
Feut constituer une dépense
n - -
[ Information | pp i & i Descripti Unité logisti [
D
"T, ' Besoin Prix de base
(7)) Type de produit © | Serviee 9 E| Méthode de colt © Prix standard
_8 Gestion des besoins © - | Production sur stock [=] Frix d'achat [ 15,75 g ]
Méthode de fourniture © | Acheter [+] Prixdevents 7 : [1.00 ]
8 Appel doffres © [0
o) Weights Etat
c volume 7 ¢ [0.000 | Catégonie 7 : [Fromde deplacement Y Q) -
.9 Poids brut 7 (0,000 ] Etst 7 =
‘:'n" Poigsnet 7 : (0,000 | Responsable produit 7 - [ Q) -
D

Pour faciliter I'enregistrement comptable, il convient de rattacher le compte comptable a la fiche
produit.

Information Approvisionnement & Emplacements Fournisseurs Descriptions Unité logistique | Comptabilité |_

Valorisation de I'inwentaire
Valorisation de linventaire © - Pericdigue {manuel) EI Compte du Stodk d'Entree e | Q| v
Compte de Stock Sortant 7. | Q| v
Proprietes des Ventes Proprietes de I"Achat \
Compte de revenus u : Q| T Compte de depenses v : | 825150 Repas Q| hd
Tutoriel — Mise & jour novembre 2013 OpTTE R PopenErp V6 (6.0.3 &6.1)

© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri — Académie de Bordeaux — fabienne.mauri@ac-bordeaux.fr Page 109



+ Gestion des vacances

Demande de congés
Opérations

Gestion des
demandes de
congeés

i

Gestion des dossiers du personnel

Manipulations

Les demandes de congés sont faites par 'employé utilisateur puis validées
loiniimoraiis par le responsable administratif.
Une fois validées, elles apparaissent automatiquement dans I'agenda de
I'employé.

E:-amand&lh.‘attril:-util:ln

Résumé des congés

» Saisie d’'une demande de congé par 'employé
L’employé automatiquement identifié @, doit décrire la raison de son congé et le type de congé.
Les dates de début et de fin doivent étre renseignées sachant que le nombre de jours se calcule
immédiatement®.
Il est possible d'indiquer la raison de cette demande de congé®. Une fois le formulaire rempli, il est
[CONFIRME Jpour étre soumis & la validation du responsable administratif@.
Si le salarié ne bénéficie pas du nombre de jours de congés demandés, il ne peut pas confirmer sa
demande.

Demandes de congé

Description : Vacances dhiver

Deseiption : |-\FaDanDEd'hiva | Employe 5: .Nimlasﬂ«LVES Q| v
. Genéral |
Type de congé : | Congés légaux Q| v Département : | Q| v
Date de début: [ 18/02/200017.40.53 Bl Datedefin: | 27/02/20 5 17:41:01 =
Nombre de jours : ['1D,DEI |
Fremigre approbation 7. | Q| v Deuxiéme approbation ?. | Q| v
Raisons

Familizle : garde d'enfants 9

7
Statut © . | Brouillen

» Confirmation de la demande par le responsable administratif
A partir de la fiche salarié ou de I'agenda des demandes de congés, le responsable administratif
ou la demande de congés du salarié.

Rechercher: Vacances - B -
1. 4sura
D EMPLOYE TYPE DE CONGE DESCRIPTION NOMBRE DE JOURS D&TE DE DEBUT DATE DE FIN STATUT
D .'. Nicolas ALVES ‘Congés légaux jour de I'sn -500 2912207 09:29:22 02/01/2012 09:29:28 En sttente d"approbation
I:‘ [ ® BOMNAL Cyril ‘Conges légaux Jour de I'an -2/00 02/01/20 11 08:36:28 02/01/2012 08:38:39 Approuves
= _" Alsin DEVILLE ‘Congés légaux Vacanoes hiver -9,00 18/02/20 17 08:20:28 26/02/2012 09:20:46 Approuvée
I:‘ _" Micolas ALVES ‘Congés légaux Vacances d'hiver -10,00 18/02/20 [ 17:40:53 27/02/2012 17:41:01 Approuvée

» Agenda de I'employé
Une fois approuvée, la demande s'affiche dans 'agenda de I'employé.
Demandes de congé - == B Navigateur »
I D B Janvier 8 D G L,
DIMANCHE LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI 'VENDREDI SAMEDI 1 2 3 n
52 25 26 7 28 29 30 M

Description
[ jour de ran
1 1 2 3 4 5 6 T
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Suivi des demandes de congés
Opérations Manipulations

Rapports

» Tableau de bord

Analyse du recrutement Dans le menu Rapport>Vacances de la partie RESSOURCES HUMAINES), le
S responsable administratif peut suivre les demandes de congés émanant
Analyse des evaluations deS employés

» Feuile de prézence

w\facances

Analyze dﬁ congés

» Suivi des demandes de congé par le responsable administratif
La liste des employés ayant faits une demande de congés s'affiche®. Il suffit de dérouler la liste de
demandes [> par salarié pour voir les congés@®.

Le responsable controle les demandes puis les Approuve “ ou les refuse ®

Rechercher: Résumé des congés -

v @ v D Employé * Département Type de congé
vALIDE A CONFIRMER | A APPROUVER cemos | | al @ | = [=]
Réaumé aes congts 1 3surd
EMPLOYE TYPE DE CONGE TYPE DE DEMANDE DESCRIPTION NOMBRE DE JOURS DATE DE DEBUT DATE DE FIN STATUT
[> Aisin DEVILLE -8.00
7 Hicolss ALVES 14,00
. e ev Casual Leave 12,00 (3]
SUlVI deS &7 Nicoles ALVES  Congés légaux Demsnde de cangé jour de Fan 500 29/12/201109:29:33 02001/201209:29.38  Approuvée x
de andeS de " Nicolas ALVES  Congés légaux Demande de congé Vacances dhiver 10,00 18/02/201217:40:53  27/02/2012 17:41:01 Approuve x
& Nicoles ALVES  Congés Iégaux Demande d'stiribution Jour congés 100 En sttente d'spprabation /@ x
.
congés b sowal o 200

La fiche est éditable par le responsable pour obtenir plus d’informations sur la demande.
La personne ayant approuvée la fiche est identifiée.
Demande de congé -

Description : jour de I'an

8

Gestion des dossiers du personnel

Description : |‘JC..’ de I'an | Type de congé ?. | Par employé Employé ?. | Admin Ql v
Général |

Type de congé : | Congés légaux Ql v Département | Ql v

Dste de début : | 29/12/20 11 09:28:32 | Dete de fin . [02/01/20%109:29:28 |
\ Nembre de jours : | 5,00 |

o [ = e -
Fremiére approbation : | BOMMAL Cyril Ql T  Deuxiéme spprobation |EIONNAL Cyil Ql ¥
Raisons
Statut 7 : Approuvée . Refuser

Une demande refusée peut revenir a I'état brouillon chez 'employé si le responsable en a fait la
demande sinon le refus est définitif.

» Affichage de la liste des demandes de congés de I'employé

Rechercher: Demandes de congé - BH-= i
1-2sur2
D EMPLOYE TYPE DE CONGE DESCRIPTION NOMERE DE JOURS DATE DE DEBUT D#ATE DE FIN STATUT
D ;. Nicolas ALVES Congés légaux jour de 'an -5,00 292720 08:29:33 02/01/20 08:29:38 \Fl i
I:‘ & 4 Nicolss ALVES Congés |égaux Vacances dhiver -10.00 18/02/20 17:40:52 2702/20%  17:41:01 Approuvés
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Visualisation des demandes de congés
Opérations Manipulations

Le planning des demandes de congés peut étre imprimé.
Employés Il faut sélectionner I'ensemble des employés puis choisir le rapport [CONGES]

DES EMPLOYES| dans le menu contextuel.

Rapports

NOM TELEPHONE PROFESSIONNEL COURRIEL PROFESSIONNEL
L ¥ X

&* mdministrator | Congés des pmployés

& wisin DEVILLE 0672564978 slsin.devil@gs bac *

. == Présences par mais

" Céline DUPART 0645112352 sdmin@gs. bac

7 Antoine FALGA 3703 @gestadm.bac [== Rapport de 15 de pointage

* Nicolas ALVES 0672455253 nic.alves@bacga B iruotiee salarale

&* BONMAL Cyril

IR EEE

Sélectionner dans la liste le type de congés a afficher (Validé, confirmé ou les 2).
la demande a été faite par le salarié mais elle n’a pas été approuvée par le responsable

Castion das la demande de 'employé a été approuvée par le responsable

demandes de r
congés , : *
Congés des employés
A partir de :  [01/12/20 j
' Sélectionnez le type de vacances : | Validé [Validé E|
Confirmé

alidée et confirmée

Annuler > Imprimer
[x] =

Le rapport est par défaut en anglais mais il est possible de le modifier.

26/12/207 09:43 Biomag Page 10of 1

Off-Days' Summary

Analyze from 26/12/ to 23/02/2% - of the Confirmed and Validated holidays.

Gestion des dossiers du personnel

Month December January February

[ o e
Departments and Employees |22 |27 |2 |2¢ [ao |2t [ 1 [ 2 [2 |+ |5 | | 7 | & [ o] vt | ] wa|sa[ss]re 7| e ve oot [z 2z [oe a5 |eo | oo a e | * | 2 [ = [ % [ €| = [ 7| = | = [re [ ve]oc] va e e [ [se e zo |2 [ e e
Administrator [
Aan DEVILLE 5
Céline DUPART o
Antoine FALGA [

Nicolas ALVES 1
BONNAL Cyri 2
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+ Configuration
Catégorie demployés

Opérations

Création des
catégories
d’employés

8

Gestion des dossiers du personnel

Manipulations

Configuration

w Ressources humaines.

Il est conseillé de définir des catégories d’employés pour un meilleur suivi
des dossiers et permettre d'effectuer des tris facilement.

* Employés

D Catégories dEmployés

Etat Civil

» Contrat

Départements

» Affichage de la liste des catégories d’employés
Les catégories créées dépendent des besoins du I'organisation.

Rechercher: Catégories d'Employés - X

Catégories des employés 1-6surb
] wom

[ ¢* vendeur

D ;l. Administratif

D _'. Acheteur

D ;1. Administratif / Gesticnnaire des ventes

D ;'. Administratif / Gesticnnaire des achats

B & Administatt!

» Création d’une catégorie
Il est possible de la rattacher a une catégorie mére, dans ce cas une sous-catégorie est créée.
Catégories d'Employés - =B

Catégori onnai

(" sauvegarder | Enregistrer etediter | Annuler | 4 sur 6

Castigorie | Gestionnairs des ventes Catégorie mére - | Administratif Ql -
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Catégorie de congés
Opérations

Configurer un
type de congé

i

Gestion des dossiers du personnel

Manipulations

Configuration

i Les catégories de congés sont configurées pour étre utilisés dans le
o formulaire de demande de congés par 'employé.

» Recrutement
w Congés
Type de congé

valuations périodiques

» Création d’un type de congé

Le type est nommé et une |ui est attribuée pour permettre l'identification visuelle sur les
documents imprimés mais aussi dans 'agenda. Ce type de congé peut nécessiter un entretien
préalable avant d'étre accepté et une [DOUBLE VALIDATION| peut lui étre assignée.

Le [PAIEMENT] identifie si le congé est avec ou sans solde.
Ce congé doit aussi apparaitre dans une [RUBRIQUE DE LA FICHE| de paie qu'il faut identifier.

Type de congé - =H
Type de congé | Congés sans salde Ej Couleur sur le rapport * : | Violet [w] Rendezvous 7 . | Rendez vous inteme [l
[ Détails |
Validation c ion de I paye
Appliquer la double valigation * : [F] Faisment: | Vacance smnssolds [
Dépassement de limite autorisé * - [T Rubrique de Ia fiche de paye : [ Leave withoutpay Q| *
T Code : | | compte snalytique - Q-
it 7 Compe: [ @]~
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» LA GESTION DE LA BASE DE DONNEES
» Données de la société

Opérations

Manipulations

Mise a jour des
informations de
la société

Configuration des bases de données

Carnet d'adre

Clients

-~ Recnercher : Clients -

L'acces a la fiche se fait par le carnet d'adresses qu'il soit
fournisseurs ou clients. Les coordonnées de la société figurent dans
une fiche partenaire qui n'est ni client ni fournisseur. Le paramétrage
est identique a celui d'une fiche classique.

Fournisseurs

Camnet d'adresses

|' f_ﬁ f.ﬁ | Hom Contacts
CLIENTS | FOURMISSEURS | |'s réeré duboid] || \ I |
* Grouper par...
Rechercher || Vider |
| Créer | Supprimer
D HOM REFERENCE TEL. COURRIEL VILLE P s EQLAPE COMME
] & varmeemsauscs 0557235589 Erecrega e Lbmme | Franoe
N — __---.________-__
Clients - =B =
| Enregistrer || Annuler | 4 |111] }
Nom : Référance Partner Firm : v | | Cliant ~ : D
Langue = : |—French / Frangai El Fournizssur * : |:|
General | Ventes & Achats Comptabilite Historique Hotes Avertissements. Profilage |
| Ajouter | 4 11 p
Nom du contact : | | Civilité : | L | % | Fonction | |
Adresse postale Communication
Type * - | Par défaut =] Tél.: [05.57.23.55.89 |
Rus: |z| Lz Bsllastiére | T&l. portable : | |
Rue {suite) : | | Fax 05,57 2355.90 |
Code Postal : |335;)Q | Wille : | Libourne | Courril : | larecre@@ga bac | [’_l |
Pays : | France L] | % | Etat fédéral - |Giror-de v | % |

Les autres données sont saisies dans le module Administration, seul I'administrateur peut apporter ces

modifications (voir paramétrage Administrateur).
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» Conditions et modes de réglement
Opérations Manipulations

Configuration

: La gestion des réglements se déroule en 2 étapes :
Ve - le paramétrage des conditions de paiement
Modéles récurrents - le paramétrage des modes de réglement
Conditions de Paiement €S conditions de paiement définissent les dates d'échéance pour le

paiement d'une facture

T —— » Paramétrage des conditions de reglement
Les conditions de réglement définissent les dates d'échéance pour le

evises réglement d'une facture. Cette condition peut étre rattachée 2 la fiche du
Types de Facture partenaire

» Affichage de la liste des conditions de reglement

Rechercher: Conditions de Paiement - E =
Condition de paiement - Actif 7 -
[ il [=]
Li»i»—i erch -i—d h“i-‘—, »--i'd \ — Filtres - E|
Condition de paiement 1-6suré

a8 CONDITION DE PAIEMENT

[’ 4 1/3 comptant, 1/3 a 30 jours, 1/3 & 60 jours.

a

1 ™ 30 Jours fin de mois

1 ™ 50 % comptant, 50 % 20 jours fin de mois
Gestion des B & comptant
réglements

» Création d’un mode de réglement

La condition de reglement doit étre résumée dans le titre®. La condition est « active » pour étre utilisée
- mais il est possible d'6ter la coche pour masquer la condition dans la liste et éviter ainsi la suppression.
L'affichage des conditions de réglement dans la facture est obligatoire, il est donc impératif d’ajouter le
commentaire qui apparaitra dans la facture @ sous la liste des articles. .La condition doit étre calculée &

pour fixer la date d’échéance.
Condition de Paiement - E
[FSSuvegaraer )l Enregistrareteanar ll SVARRUISEN | -sur6

Information o

coMPTABLITE

Condition de paiement : | sous 15 jours ?j Actit 7

Configuration des bases de données

Commentaires dans les factures e

Réglement sous 15 jours

iontant fixe

Calcul
Condition de ;:mitamente 0-0sur0
SEQUENCE NOM DE LIGNE VALORISATION MONTANT NOMBRE DE JOURS JOUR DANS LE MOIS
Condition de paiement

Nom de ligne : |'| | séquence B |5 |

Calcul du montant Calcul de date d'échéance
Valorisation © :  Solde de Ia balance =] Nombre de jours 7 : [0 |
Montant ? : | tour gans le mois 7 : [0 ||

Valorisation - le [solde de la balance] est inscrit par défaut, il correspond au montant de la facture ; le
pourcentage| permet de calculer un montant & payer d’aprés un % (valeur entre 0,01 soit 1% et 1 soit 100%

du montant de la facture) ; montant; fixe est une valeur donnée dans le champ « montant ».
Nombre de jours — calcule le nombre de jours entre la date de facturation et I'échéance du reglement.
Jour dans le mois — indique le jour ou doit intervenir le réglement par exemple le 20 du mois
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Configuration des bases de données

Opérations

Gestion des
réglements

comPTABLITE

Manipulations

» Création d’'un mode de réglement — condition complexe

Une condition de réglement peut comporter plusieurs régles. OpenErp va créer une ligne par condition
de paiement dans le compte de créance client pour faciliter le rapprochement des opérations. Ainsi, il est
possible de faire correspondre un reglement regu d'un montant généré par les conditions de paiement.
Chacune de ces lignes de paiements dispose aussi de sa propre date d'échéance afin de permettre la

gestion des relances clients.

» Paramétrage du mode de reglement

» Affichage de la liste des modes de réeglement

Rechercher: Mode de paiement - .

Regrouper par...

Mode de paiement
D NOM JOURNAL
] £ che CROADC
& Chegque CRCA Compte courant

| — Filtres — E[l

1-1sur1

La création du mode de réglement nécessite la définition de son nom, le choix du journal comptable associé
(journal de banque ou journal de caisse) et le compte bancaire associé au réglement.

Mode de paiement -

-sur 1

Mom © |_Vilement bancaire | Journal © : | CRCA Compte courant

Q) -

Compte bancaire 7 : | 42700827000 Q) -
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» Catégories de partenaires

Opérations Manipulations
v Camet dadresses Le partenaire de I'entreprise peut étre classé par catégorie. Ceci permet d’assurer un
g s meilleur suivi et d’en faire des statistiques. Un partenaire peut appartenir a plusieurs
catégories. Ceci permet de créer autant de classifications hiérarchisées que
EPE——— nécessaire.
Cette classification facilite la recherche parmi une longue liste de partenaires en
utilisant ces critéres pour gagner du temps.
» Affichage de la liste des catégories
Catégories de partenaires
I:‘ NOM COMFLET
I:‘ ._'. Grossiste
[C] ¢ Empioyes
Mise & jour des [F] & Employés J Employé - Vendeur
catégories de [ £ Cent hatituet
paftenaifes [] o® ciient natitus ) Epicerie BIO

» Création d’une catégorie

Catégories de partenaires

Configuration des bases de données

Les catégories peuvent étre subdivisées en sous-catégories et ainsi appartenir a un dossier parent.
Le classement peut étre fonction de la position géographique, d’'un type d’entreprise, d'une catégorie
d’acheteur, abonnement a la News Letter, etc.

el B el e
Mom de |s catégorie | Epicerie BIO l__j Actif 7 :
Catégorie mére : | Client habituel Q|
Partenaires
Partenaires
HOM REFERENCE TEL COURRIEL VILLE PAYS
£ sBc DUBID MAG145 05 6160 38 87 PAMIERS France
& ARcENCIEL MAG1EZ 05 62 68 48 05 CONDOM Franca
£ ARCADIE aU BID MAGTT 05343548 24 BLAGNAC Francs
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Configuration des bases de données

» Gestion du transport

# Modes de transport

Opérations

Gestion des
modes de
transport

&

ENTREPOT

Manipulations

Configuration

» Gestion d'entrepdt

Les frais de port sont paramétrés en amont de la facture dans le module ENTREPO

b Produit

Chaque méthode de livraison peut étre affectée a une liste de prix qui calcule le prix
de la livraison selon les produits vendus ou livrés.

Méthode dg livraison

ivraison

ents automatiques

» Affichage de la liste des méthodes de livraison

Rechercher: Méthode de livraison -

Actif Partenaire transporteur Transporteur

[ = QJ|
(~Sechercher—| —Sfecer|
Tansporteur
[F]  TRANSPORTEUR PARTENAIRE TRANSPORTEUR
[ &* Transport Biomag Biomag
# Transport Biomag colissimo LaPaste
¢

» Création d’'une méthode de livraison

» Renseignement du formulaire

Le transporteur est celui qui va effectuer la livraison®, il peut étre I'entreprise ou un tiers. Une
fiche partenaire est associée au transporteur @ pour définir ses coordonnées et ses spécificités.
La fonction © est cochée si la méthode est applicable sinon la décoche permet de
conserver la fiche mais elle n’est pas visible dans la liste. La livraison va s’ajouter sur une ligne du
bon de commande d’ou la création d’une fiche produit « transport sur ventes »@®.

Méthode de livraison -

Transporteur : Transport Biomag

_— e 15sur 2
Transporteur : | Transport Biomag | Acif 7
Partenaire transporteur : | Bicmag 9 Ql T Produit de livraison : | [TPV] Transport sur ventes Ql 1

» Fiches associées au formulaire

Fiche du partenaire : voir création d'une fiche fournisseur

Fiche produit : |a ligne de livraison insérée dans la commande est paramétrée comme un article
mise a part qu'il s'agit d’'un service.

Il suffit de renseigner le nom donné a la ligne « transport » @ puis de préciser qu'il s'agit d’'un
service®. Enfin les comptes comptables® de charges et produits doivent étre ajoutés sans
oublier de contréler la TVA applicable. Ce produit peut étre vendu au acheté, il faut penser a
cocher les 2 options @.

Produit =B
Nom : Transport sur vente
| “Savegarder || Enregistrer et éditer || Annuler | 1suri
Hom n Codes Caractéristiques
Mom : [ Transport sur vente a Référence : | TRV | peut &tre vendu ©
sz [ Peut & schaté  :
" Peut constituer une dépense © : [
Information || App & Descript Unité [
Besoin 9 Prix de base
Type de produit * : | Sarviee [=] Méthode de coit * | [Prix standard [=]
Gestion des besoins * : | Production sur stock = Frix dachat : (1,00 |
Méthode de foumiture * : | Acheter = Fiix de vente * : (1,00 |
Appel doffres * :
= = — a e Unité [e iie |
Valorisation de linventaire
Vsorisation de finventaire * : | Plrodique (manusl) [=] Compte du Stock dEntie 7 ¢ | Q)
Comgte de Stock Sortant * : | =]
Propriétés des Ventes 9 Propriétés de ['Achat
Compte de revenus * (703500 Ports et frais accessoires facturés Q) = Compte de dipenses * 824100 Transports sur achats Q)
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@ Prix de livraison

Configuration des bases de données

Opérations

Gestion des prix
de livraison

&

ENTREPOT

Manipulations

iguration

La liste de prix de livraison vous permet de calculer le co(t et le prix de vente de
la livraison selon le poids des produits et d'autres critéres.

stion d'entrepdt

b Produit

¥ Livraison

Il est possible de définir plusieurs listes de prix pour une méthode de livraison,
par pays ou zone d'un pays spécifique définie par un intervalle de code postal.

Méthode de livraison

Liste de prix de livraison

'ments automatiques

» Affichage de la liste des prix de livraison

Rechercher: Liste de prix de livraison -

Tarifs de livraison

1 SEQUENCE TRANSPORTEUR HOM DU TARIF

@ 1 Transport Biomag Port forfaitaine
£ 2 Tranzport Biomag coliszime. Transpert Colissima

» Création d’une liste de prix de livraison simple

» Renseignement du formulaire
I convient de renseigner le nom du tarif et d'associer le mode de transport défini en amont @ (voir méthode
de transport). La du transport permet la zone géographique de validité du prix.

Liste de prix de livraison =B
Mom du tarif ; Forfaitaire

MNom du tarif :  Forfaitsie actif T

Transportewr ©  Transport BIOMAG 0 Saquence 7 N |

Définition des tarifs | Destination

Lignes de tarif g 1-1sur1
HOM ARIABLE OPERATEUR VALEUR MAXIMUM PRIX DE VENTE PRIX STANDARD
forfait Pribe == 0.00 10,00 3.00

» Création des lignes de tarifs conditionnels

Il convient de nommer chaque ligne de tarifs @ puis de définir la condition d'application du prix. La condition
peut dépendre du poids du colis, de son volume ou du montant de la commande®. Elle va définir la régle
d’application du prix de vente ou standard @ (achat) d’aprés une valeur en fonction de I'opérateur logiciel
choisi (égale, inférieure ou égale, supérieure ou égale). Un type de prix fixe implique que le prix renseigné
soit celui facturé ; si le prix est variable, il est possible de saisir le prix au moment de la vente @.

Lignes de tarif

@ Couition: | Fois Valeur[poo |
e d'application
Foe ot de la condifion
e
Prix de vente : | 0,00 | Pricstandard : | 0,00
Typedepric: [[Fixe =l

(4] I —. Y

Variable

Dans notre exemple, le transport est un forfait de 10 € pour une vente qui s'applique a toutes les
commandes client et son prix est fixe.

Lignes de tarif

Nom : | forfait

Condition : | Prix [=] = [=] [0.01 |
Prix de vente : | 10 | Prix standard : |8 |
Type de prix : | Fixe El
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@ Facturation du transport

Opérations Manipulations

» Exemple d’une liste de prix de livraison complexe

Un prix de livraison peut dépendre d'un ensemble de conditions et des opérateurs logiques mis en ceuvre.
Gestion des prix ~ Liste de prix de livraison - B
de |IVI'aI30n Mom du tarif : Transport Colissimo

Nom du tarif : | Transport Colissimo | Actif ?
Transporteur : | Transport Biocmag colissima Ql T  Séquence 7. |2
é | Définition des tarifs | Destination
e Lignes de tarif 1-4surd
NOM VARIABLE OPERATEUR VALEUR MAXIMUM PRIX DE VENTE PRIX STRNDARD
;'. celissimo 1 Prix = 40,00 8,00 8,00
.'. colissimo 2 Prix == 100,00 10,00 10,00
;'. colissime 2 Prix = 150,00 12,00 12,00
.'. colissimo 4 Prix == 151,00 15,00 15,00

WETiES

Pistes » Insertion de la ligne transport dans un BC

Opportunités La sélection des frais de port @ conduit a choisir dans une liste @ le mode de
sons de commande | ransport facturé lors de la vente. Une fois le choix effectué, la ligne du
transport © s'affiche dans les lignes de la commande et s'ajoute a la vente
des articles.

CamerJadresses

Rendez-vous

Bons de commande = B .
Ré 50018
| Date de commande : [230/20m T Paye F:
Gestion du — =]  Rerérance chunt: [qisotes ] e ?
transport |0rS d’ Commande de ventes | Autre information  Historique
Ciiznt: [ ALIMENTATION MASARI SAINT MARTIN Q| + Adressede commande 7 : [ALIMENTATION MASARI SAINT MARTIN, France TOULOUSE 135 ROUTE DE B.(Y|
Adresse de facturstion © ;[ ALIMENTATION MASARI SAINT MARTIN, France TOULOUSE 135 ROUTE DEB.CL 7 [ ALIMENTATION MASARI SAINT MARTIN, France TOULOUSE 135 ROUTE DE Bl
s Li 7 . [Liste de prix publique (EUR) Q) Gompte analytique 7 : | Q)

Configuration des bases de données

Lignes de commande 1-3sur3
DESCRIFTION Qe DM REMISE (%) PRI UNITAIRE SOUSTOTAL SEQUENCE DE DISPOSTION
£* [B41010] OMBRE A FAUPIERES 043 GRIS ANTHRACITE NACRE 1500 PCE 0.00 1435 21525 0
£® [BA1003] SAVON LIQUIDE HUILE OLIVE BIO 1 L 10,00 PCE 0,00 1384 409,20 10
I &® Transpont BIOWAG 6 100 FCE 0,00 10,00

Montant hor=-taxe © - 634,45 Taxes 7 [12835 | Totat 7 - [7m8.80 | marge 7 - (162,00 ]| o8 caiculer

Etst de commande © : | Devis 1) Annuler Iz commande

Frais de port

| Méthode de livraison

(2]

Transport BIOMAG (10.0 EUR)

Méthode de livraison :

+Schéma frais de port

» Schéma Gestion des frais de port

LIGNE DE TARIF 1
Condition tarifaire 1

CARNET D’ADRESSES LISTE PRIX DE LIVRAISON

Coordonnées du Définit un tarif A \5 LIGNE DE TARIF 2

transporteur \ / Condition tarifaire 2
MODE DE TRANSPORT
LISTE PRIX DE LIVRAISON LIGNE DE TARIF 3

Définit une méthode —_— Définit un tarif B Condition tarifaire 3

de transport
FICHE PRoDUIT /
LISTE PRIX DE LIVRAISON

Type de service
» ! Définit un tarif C
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» Gestion des tarifs
Schéma gestion de tarifs

» Gestion des tarifs en schéma

LISTE DE PRIX

—» Liste prix publics

LISTE DE PRIX

> Client ABC du Bio

TYPE DE LISTE DE PRIX

Liste prix de vente

LISTE DE PRIX

— Clients magasins Bio
LISTE DE PRIX

—3 Client institut de beauté

VERSION DE LA LISTE DE PRIX > LIGNE DE LA LISTE
— Version de la Liste de Prix Prix standard +35%

Publics par Défaut

VERSION DE LA LISTE DE PRIX LIGNE DE LA LISTE

Remise habituelle 1 = Calcul de la remise de

/ du 01/01 au 15/03 10% - arrondi 5 cts

VERSION DE LA LISTE DE PRIX LIGNE DE LA LISTE
Remise habituelle 2 ——> Calcul de la remise de

Du 16/03 au 31/10

VERSION DE LA LISTE DE PRIX
Tarifs par quantité sur prix
de vente

-

VERSION DE LA LISTE DE PRIX

=3 Tarifs beauté

\

Ce schéma est transposable pour une gestion des prix avec un fournisseur

» Ou indiquer la liste de prix applicables ?

Dans la fiche du partenaire

Clients :

Nom : ABC DU BIO

Générale | Ventes & Achats | Comptabilité  Historique  Notes

Mom: | ABC DU BIO Reférence : :MAGHS
Langue ? . | French/ Frangais lz‘

Informations générales

Vendeur 7 : | Q| i
Actif :
Date: | j|
Propriétés des ventes
| Liste de prix de vente © - | client ABC du bio (EUR)I O\] -

Dans la fiche produit

Informations sur le fournisseur

Ea ][ S

: | AVICENNE IMPORT EXPORT

2
Foumisseur *

Nem du produit chez Is foumisssur 7 ;|

J
Quantité minimsie * = [1,00 )
\

7 [a

Liste de prix
- " QUANTITE
Créer un nouvel enregistrement

Délai d= livraison

/
—_—

15% - arrondi 5 cts

LIGNE DE LA LISTE

Régle tarif qtés Epicerie

LIGNE DE LA LISTE
Régle tarif qtés Marché

LIGNE DE LA LISTE
Autres produits + 29%

LIGNE DE LA LISTE

Prix standard +30% arrondi
a0.99

LIGNE DE LA LISTE

Savon 3 € si quantités > 10

Dans le document commercial (BC, facture)

Bons de commande :

Référence commands : 50073

Ré&férence commande : [ 50078

] Date di

IMagagin :

Commande de ventes Autre information Historique

Biomag

Réfi

L]

Client : [ BIO TOULOUSE

Adresse de facturation v 3 [ BIO TOULQUSE, France TOULOUSE 59 RUE DE LA PROVIDENCE

I Liste de prix 7 : [ clisnt ABC du bio (EUR) I

Lignes de commande CIEer

DESCRIPTION
L’." [BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE

GTE  UDM
1,00 PCE
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+Modification d’un tarif existant
Opérations Manipulations

Configuration

La gestion des tarifs peut se faire a partir du module ACHAT ou du module des
v Listes de prix VENTES. Tout d’abord, il est important de définir a quoi sert une liste de prix.
Types de listes de prix Les listes de prix permettent de calculer le prix de vente ou le prix d’achat d'un
i ltie e produit selon différentes conditions, telles que la période, la quantité
commandée, le type de produit, etc. Cette liste calcule les conditions
particuliéres sur les tarifs appliqués. Une liste de prix peut exister en plusieurs
versions mais une seule est active a un instant donné (ex : tarif client en fonction des saisons).

Verzions de la liste de prix

Etude d’une liste de prix paramétrée par défaut et modification du prix de vente

» Le type de liste de prix

Type de liste de prix

B \ . . . e
0o :m'd” Lors de l'installation des bases deux listes de prix sont créées, I'une

[ 2 Lo de prix rachat pour les ventes, l'autre pour les achats.

Chaque liste nommée est rattachée a un client ou fournisseur
Types de listes de prix -

Mom : Liste de prix de vente

| Sauvegarder || Enregistrer et éditer | Annuler | 1 surd

MNom : | Liste de prix de vente [_-j Code type ?. |sa|e |

Gestion simple @ attention, il convient de conserver dans le Sale pour les clients et Purchase pour les
des tarifs fournisseurs.

ﬁ I W Le prix catalogue correspond au prix standard majoré de 35%

» La liste de prix
La liste des prix public est rattachée a un type de liste. Ici, il s'agit de la liste des prix de vente.

Listes de prix [ =¢ |

Nom de la liste de prix : Liste de prix publique

Configuration des bases de données

Mom de la liste de prix : | Liste de prix publigue [_-j Actif ? B
Type de liste de prix : ?Liste de prix de vente El Devise : | EUR {€) Q| v
Version de liste de prix 1-1sur1i
HNOM ACTIF DATE DE DEBUT DATE DE FIN

._" ‘ersion de la Liste de Prix Publigue par Défaut

» La version de la liste de prix

La liste de prix peut avoir plusieurs versions. Par exemple, le client habituel peut avoir un prix en
fonction des saisons soit 4 versions. Ici, nous n'avons qu'une seule version de prix de vente
clients. Il est possible de définir une période d'application de |a regle de prix.

x
Version de liste de prix
Mem | Version de |a Liste de Prix Publique par Défaut [—_j Actif 7
Dste de début ° | jl Dste de fin * : ‘ jl
Lignes de liste de prix 1-1sur1
i SEQUENCE NOM DE LA REGLE MODELE CATEGORIE DE PRODUITS QUANTITE MIN. BASEE SUR
{b 5 Default Public Pricelist Line 0 Prix standard

Une version de liste de prix est constituée d’'un ensemble de régles qui s'appliquent sur les prix de
base des produits.
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Opérations Manipulations

Chaque réegle, définie a partir de ce formulaire, est rattachée a la version de la liste de prix.
Elle doit étre obligatoirement nommée. Ici, il s’agit de la régle par défaut des prix publics (prix de
vente clients).

x
Lignes de liste de prix
Test d’application de la régle
Nom de |a régle ?. | Default Public Pricelist Line |
Produit ? : | Q| Modéle de produit ? : \ C{|
Catégorie de produits ?. | o Q|
Quantité min. * - |0 | Séquence ?. 5 |
Calcul du prix
Basée sur ? © Prix standard 6 E Si autre liste de prix : \ C{|
I Nouveau prix = Prix de base 6 1+ | 0.3500 | )+ | 0.00 |I
Méthode darmondi © - | 0,00] g! | Marge Min. - | 0,00 a Marge maxi. - | 0,00 | |

© Produit, catégorie de produit, modéle de produit, quantité min : laisser les champs vide, si la

Gestion simple majoration s’applique a tous les articles.

des tarifs
@® Basée sur : base de calcul du prix. Le prix standard correspond au prix d'achat.

prix d'achat foumisseur qui varie de  pyix standard B
maniére périodique (par défaut en fin dannée . -

comptable) en fonction des quantités, réductions,

fournisseurs, etc.

prix catalogue ou prix client. Attention, par

défaut ce prix est a 1 dans les fiches produits.

Autre liste de prix
Section partenaire dans le formulaire produit

IAUTRES LISTE DE PRIX le prix du produit peut étre basé sur une liste de prix déja définie. Par exemple, le prix
peut étre basé sur les prix d'achat d’un fournisseur

Configuration des bases de données

ISECTION PARTENAIRE DANS LE FORMULAIRE PRODUIT] le prix est établi en fonction du fournisseur. La régle est
paramétrable dans la fiche produit>onglet fournisseur. Il faut éditer la fiche fournisseur pour définir la liste de
prix.

© Nouveau prix : indiquer la majoration. Majoration de 35% sur le prix d’achat. En cas de minoration de
prix d'achat (réduction fournisseur), mettre le signe = devant la réduction (-0.15 pour une remise de 15% sur
le prix d'achat).

Le dernier champ indique le supplément de prix fixe, ce montant est ajouté ou déduit (s'il apparait en
négatif).

O Méthode d’arrondi : le calcul de I'arrondi se fait au nombre le plus proche. Par exemple, s'il est indiqué
0.05 dans cette case, un prix de 35.66 sera arrondi a 35.65.

© Marge min/max : les marges minimum et maximum permettent de garantir une marge donnée par
rapport au prix de base. Ainsi, une marge de 10.00 permet de vérifier que la ristourne ne descend pas en
dessous de 10.00 de marge.
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# Création d'un tarif simple — Remise habituelle pour un client

Configuration des bases de données

Opérations Manipulations

Coenfiguration

Les listes de prix permettent de calculer le prix de vente ou le prix d’achat d'un

VosEi i produit selon différentes conditions, telles que la période, la quantité
Types de listes de prix commandée, le type de produit, etc. Cette liste calcule les conditions
Listes de prix particuliéres sur les tarifs appliqués.

II'est créé autant de listes de prix que nécessaire dans I'entreprise ;

Versions de la liste de prix

W Le client ABC bu Bio bénéficie d’'une remise de 10% sur tous les articles sur la
période du 01/01 au 15/03

» Création de la liste de prix « client ABC du Bio »
Création d’un .
tarif simple A sa création, il faut indiquer le nom de la liste de prix et I'attacher & un type de liste (liste prix de
vente s'il s’agit d’un tarif client). Si la liste ne posséde qu'une seule version, il est possible de lui
donner le méme nom.
Listes de prix - =2

Nom de la liste de prix : client ABC du bio

Nom de Ia liste de prix : | client ABC du bio Ed Actif ©

Type de liste de prix : | Liste de prox de vente |z| Devise : ‘ EUR (€} Q‘

Version de liste de prix W 1-1sur1

HOM . ET DATE DE FIN
[ Créer un nouvel enregistrement ]

Cette liste va contenir toutes les régles qui permettent de calculer le prix des produits achetés par
ce client.

AcHaTS

» Création d’une version de la liste de prix « Remise habituelle 1 »

Il faut nommer la version de la liste. A ce stade, il est possible de définir la période pour laquelle la
remise est applicable.

Version de liste de prix

e e e

Mom : | Remise habituelle 1 Ej Acif 7

Date de début ° : |01/01/20 j| Dste de fin * : | 1503:201 jj

Lignes de liste de prix 1-1sur1

SEQUENCE NOM DE LA CATEGORIE DE PRODUITS QUANTITE MIN. BASEE SUR

o
1 créer un nouvel enregistrement ]
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Opérations Manipulations

» Création de la régle de calcul
La régle prévoit une remise de 10% sur le prix de vente des produits. De ce fait, aucun champ
n'est renseigné concernant le produit et la catégorie

x
Lignes de liste de prix

iuvegarder & Fermer uvegarder & Creer W

Test d'application de la régle

Nom de la régle © : [ remise 10% ]
Produit ? : | Q) * Wodéle de prout ” : | Q)
Catégorie de produits * : | Q]
Quantité min. ° : [u :| séquence © [1 ]
Calcul du prix
Basée sur © : | Autre liste de prix n [=] siautre liste de prix: [ Liste de prix publique (EUR) Q)
Nouveau pri = Prix de base 11+ [-0,1000 | )+ |uuu7|
Méthode darrondi * : (0,05 9 | margemin.: [0,00 | wargemaxi: [000 ]
4
Création d’un O La régle est calculée a partir du prix de vente appelé « Liste de prix publics »
tarif simple @® Le calcul du prix s'effectue en tenant compte de la remise de 10%. Une réduction de prix

est notée avec le signe — devant la valeur (-0,10 pour 10%). Ce qui donne le calcul suivant
[prix de vente x (1-10,10)]
© La valeur est arrondie a 5 centiémes.

» La liste de prix « client ABC du Bio »

Listes de prix -

om de Is liste de prix : client ABC du bio

| SSIvagarae ) | WERreG ity creater ) | AAnRGie Y | “ 4 55ur7 p B
4 L > = s

Nom de la liste de prix : | client ABC du bio o Adif 7 7]

Type de liste de prix:  Liste de prix de vente [=] oevise: [EUREG Ql -
Version de liste de prix 1-2sur2

NOM ACTIF DATE DE DEBUT DATE DE FIN
& Remise habituelle 1 01/01/20 15002024
&® Remise habituelle 2 16/02/20 31/10/26

Configuration des bases de données

» Application tarifaire
@ Tarif AVEC liste de prix « client ABC du bio »

Bons de commande - =Y =
Référence commande : SGOTH
| Date de commanda ; 19042012 5] Paye ?
[2] Référence dient: | | Live ?
[ Commande de ventes | Autre information _ Historique
Glient: [ABGDUBIO Q) r A srde 7 - [ ABG DU BIO, France PAMIERS 30 RUE VIGTOR HUGD Q) -
Adresse de facwration * . | ABC DU BIO, France PAMIERS 20 RUE VICTOR HUGO Q) - ition 7 | ABC DU BIO, France FAMIERS 20 RUE VICTOR HUGO q -
IL\stE de prix 7 - [ dlient ABC du bio (EUR) | Q) - Compte analytique ? - [ qQlr
Ugnes de commande T-Turt

DESCRIPTION Qre upm REMISE (%) PRIX UNITRIRE SOUSTOTAL SEQUENCE DE DISPOSITION
¢® (B41004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 1.00 PCE 0.00 6 1& €15 10

@ Tarif classique applicable a tous les clients

Commande de wentes | Autre information  Historique

Client: [ABC DU BIO Q| v Adresse de commande * : [ABC DU BIO, France PAMIERS :
Adresse de facturation ;[ ABC DU BID, France PAMIERS 30 RUE VICTORHUGO  Cl| *  Advesse dexpédition * : | ABC DU BIO, France PAMIERS {

- 1 -

Liste de prix 7 : | Liste de prix publique (EUR) I Q) - Compte snalytique 7 © |

Lignes de commande
DESCRIFTION REMISE (%) PR%UNgﬁ SOUSTOTL |
&” (841004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 0.00 . 682 |
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+Création d'un tarif avancé — Tarifs par quantité

Opérations Manipulations

¥ Les clients MAGASINS BIO bénéficient
d’un tarif par quantité sur « I’épicerie » et les produits « marché »,

les autres produits sont vendus au prix standard majoré de 29%
» Création d’'une nouvelle liste de prix « Magasins Bio »

Listes de prix ==H
[ 53 _][ Enreqistrer et editer )| Annuler | sur
Nom de Ia liste de prix \plients Magssins Bio E] Acit 7 : [{]
Type de liste de prix: | Liste de prix de vente [=] oevise: [EDR® Q
Version de liste de prix % ir (
NOM ACTIF DATE DE DERIT, DATE DE FIN
Créer un nouvel enregistrement |
r g y . . .
» Création d’une version de liste de prix
x®
Version de liste de prix
Mo | Tarif par quantité = Actif 7
Date de début © : | jl Dste de fin © | jl
Lignes de liste de prix -5surh
SEQUENCE NOM DE LA REGLE MODELE DE PRODUIT CATEGORIE DE PRODUITS QUANTITE MIN. BASEE SUR
Z. g 0 Vs 1 tarif &picerie > 20 Tous les produits / Epicerie 20 Autre liste de prix
Creation d'un , » o m— e o
. & 2 tarif epicerie »10 Tous les produits / Epicerie 10 Autre liste de prix
tarlf L. 2 tarif marché = 25 Tous les produits / Marché 25 Autre liste de prix
& 4 4 tarif marcheé = 15 Tous les produits / Marche 15 Autre liste de prix
i . 5 autres tarifs 0 Prix standard

tarifaires.

$ commandées.

VENTES

Lignes de liste de prix

Test d'application de la régle

Cette version de liste de prix comporte plusieurs lignes correspondant aux différentes régles

Pour gérer un tarif par quantit¢®, il convient d’indiquer la quantitt minimale. La régle ne
s'applique que pour une quantité supérieure ou égale a celle indiquée et sur la catégorie de
produits. Ainsi, il est possible d'appliquer une réduction par tranche selon les quantités

L7 e
Nem de la régle =~ |tar|fe|}|cer|e>20

Configuration des bases de données

Produit * : | Q| Modéle de produit * : | Q|
Catégorie de produits ? : | Tous les produits / Epicerie Q | g
Quantité min. © | 20 | Séquence 7. 11
Calcul du prix
Hasée sur ? . Autre liste de prix E‘ Siautre liste de prix - | Liste de prix publique (EUR}) CJ, |
Nouveau prix = Prix de base =1+ | -0,2000 @ | )+ | 0,00
Méthode darrondi ~ : | 0,00 | marge Min.: | 0,00 | Marge maxi.: | 0,00

@® Lorsque plusieurs régles s’appliquent pour une méme version, il faut donner une priorité.
L'ordre d’application des régles se fait par le champ [SEQUENCE|de la priorité la plus faible a la plus
élevée. Ce classement est déterminant dans le calcul des tranches, un mauvais positionnement

peut induire un calcul erroné.

© La base de calcul du prix de vente pour cette catégorie de clients se fait a partir de la liste

« prix de vente » par défaut [(prix standard x 1,35)].

@ Prix = prix de vente catalogue x (1 - 0,20) pour une remise de 20%
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Opérations Manipulations
» Création d’une version de liste de prix

La 2¢me régle de calcul s'applique a I'épicerie dont la quantité est supérieure ou égale & 10.

x
Lignes de liste de prix
Test d'application de la régle
AT U 1
Nom de la régls ~ |tar|f epicerig =10 |
Froduit © - | Q| v Modéle de produit ?. | Q| v
Catégorie de produits © |Tuu5 les produits / Epicerie Q| v
Quantite min. = : |11} | Sequence |2 |
Calcul du prix
Baszée sur ? © Autre liste de prix |Z| Si autre liste de prix | Liste de prix publique (EUR) Q| v
) Nouveau prix = Prix de base {1+ [-0,1000 9 | )+ [ 0,00 |
;o y _ _—_ \ - - e —
~8 Création d'un Méthode d'arrondi * : | 0,00 | MargeMin.: | 0,00 | Marge maxi.: | 0,00 |
< ftarif
[
(@]
@ @ Tarifs AVEC liste de prix
©
D Bons de commande
o Référence commande : SO080
© _ : .
veutes .
o) Référence commande : | S0080 | Date de commande : |_200‘D4-12012
8 Magasin :  Biomag lz‘ Référence client : |
$ Commande de ventes | Autre information Historique
(=
O o - P
i Client : | ARC EN CIEL C1| * Adresse de commande ° : | ARCEN CEL,
4o venTes 2 - ) 2
< Adresse de facturation ~ |_ARCF_N CIEL, France CONDOM 22 RUE DE LA RePUBLIQUE Ql v Adresse d'expedition -~ |_ARCF_N CIEL,
8) | Liste de pric * : | Clients Magasins Bio (EUR) | Q) - Compte analytique ° : |
CI Lignes de commande @
o DESCRIPTION QTE  UDM REMISE (%) PRIX UNITAIRE
O L'. [EPS278] BISCUITS PEPTAS AU CHOCOLAT 200 GR 5,00 PCE 0,00 4,08
£” [EPS278] BISCUITS PEPTAS AU CHOCOLAT 200 GR 29,00 PCE 0,00 3,26
¢ [£PS278] BISCUITS PEPITAS AU CHOCOLAT 200 GR 16,00 PCE 0,00 3,67
@ Tarifs SANS liste de prix
[ Commande de ventes ‘ Autre information Historique
Client: | ARCEN CEEL Q| ~ Adresse de commande ? : [ ARCEN CEL, France CONDOM 22 RUE |
Adresse de facturation  : [ ARCEN CEEL, France CONDOM 22 RUE DE LA REPUBLIQUE Q) *  Adresse dexpédtion ” : [ ARCEN CEL, France CONDOM 22 RUE |
IListe deprix * : [Liste de prix publique (EUR) | Q) - Compte analytique ” : |
Lignes de commande M
DESCRIPTION QTE UDM REMISE (%) PRIX UNITAIRE SOUS-TOTAL
¢” [EP5278] BISCUITS PEPITAS AU CHOCOLAT 200 GR 15,00 PCE 0,00 4,08 61,20
&” [EPS278) BISCUITS PEPITAS AU CHOCOLAT 200 GR 29,00 PCE 0,00 4,08 18,32
® [EP5278] BISCUITS PEPITAS AU CHOCOLAT 200 GR 500 PCE 0,00 408 20,40
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Opérations Manipulations
Y% Les clients MAGASINS BIO bénéficient

d’un tarif par quantité sur « I’épicerie » et les produits « marché »,
les autres produits sont vendus au prix standard majoré de 29%

» Création d’'une nouvelle liste de prix « Magasins Bio »

Listes de prix - =8
o ("Sauvegarder W Enregistrer st editer || Amnuter | -sur7 b W
@  Création d'un : _— .
Neb) ) Nom de la liste de prix : | Clients Magssins Bio Tl Actif 7 -
E tarlf Type de liste de prix :  Liste de prix de vente E| Devise \ EUR (€) Q_! v
O Version de liste de prix % 0-0surd
-o NOM ACTIF DATE DE DERUT DATE DE FIN
D [ Créer un nouvel enregistrement
o
n
) S
_cg » Création d’une version de liste de prix
w . . . “
% Version de liste de prix
— s Mom : [ Tarif par quantite Ed Actif 7
o EEEéuvi. 0. EEEinvi. o.
= Date de début [ _j_lDt:If [ _jl
E vextes Lignes de liste de prix 1-5surb
: SEQUENCE NOM DE LA REGLE MODELE DE PRODUIT CATEGORIE DE PRODUITS QUANTITE MIN. BASEE SUR
g .'N 1 tarif &picerie > 20 Tous les produits / Epicerie 20 Autre liste de prix
C .',. 2 tarif epicerie =10 Tous les produits / Epicerie 10 Autre liste de prix
8 _'. 3 tarif mpsrché =25 Tous les Em:luits I'\-Ipsrmé 25 Autre liste de :rix
.',. 4 tarif marcheé = 15 Tous les produits / Marche 15 Autre liste de prix
_'. 5 autres tarifs 0 Prix standard
Cette version de liste de prix comporte plusieurs lignes correspondant aux différentes régles tarifaires.
Pour gérer un tarif par quantité, il convient d'indiquer la quantité minimale. La régle ne s’applique que pour
une quantité supérieure ou égale a celle indiquée. Ainsi, il est possible d'appliquer une réduction par
tranche selon les quantités commandées.
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@ Création d'un tarif avancé — Tarif clients avec contraintes

Configuration des bases de données

Création d'un

tarif

Opérations

VENTES

vENTES

Manipulations

Y% Les clients Instituts de beauté bénéficient
- d’un prix catalogue correspondant au prix standard majoré de 30% arrondi a 0.99 €
d’un prix de 3 € pour tous les savons si la quantité est > 10
» Création de la liste de prix

Listes de prix -

(EStvegaraer )| MEnregieter etedier ™ )| (T Annuier |
Nom de |z liste de prix : ‘ Clients instituts de beauté a .
Type de liste de prix :  Liste de prix de vente !Z]
Version de liste de prix %
NOM ACTIF - nrrr.r\r DT
rCreer un nouvel enregistrement ]
y u y . . . . ,
» Création d’une version de cette liste de prix — Tarifs Beauté
Versions de la liste de prix - =B8
Nom : Tarif beauté
4 4 10sur10
Nom: |Tarif beauté ‘?j Actif 7
Liste de prix : { Clients instituts de beauté (EUR) Q‘ v
Date de début * : | j\ Date de fin  : | j\
Lignes de liste de prix 1-2sur2
SEQUENCE NOM DE LA REGLE MODELE DE PRODUIT CATEGORIE DE PRODUITS QUANTITE MiN. BASEE SUR
P » 1 savons Tous les produits / Beauté / Savon 10 Prix public
;. 2 tarif beauté 0 Prix standard
» Création des lignes de la liste
Lignes de liste de prix
i
Test d'application de la régle
Nom de la régle ° : [ savans |
Produit 7: | Q‘ T Modéle de produit 7: | Ql \J
Catégorie de produits © | Tous les produits / Beauté / Saven 6 Q'\ v
Quantité min. 7 : [10 ] stquence 7 : 1 e ]
Caleul du prix
Baséesur 7 : | Prix public [w] Siauteliste deprix: [ Liste de pix publique (EUR Q) -
Nouvesy prix = Prix de base {1+ | 0.0000 | )+ |2.DDB |
Méthode d'anondi © : | 0,00 Marge Min. : | 0,00 ] Marge maxi. : | 0,00 ]

© La régle de prix s'applique a la sous-catégorie Beauté/savon

@® OpenkErp vérifie en premier lieu s'il y a des savons dans la commande puis la quantité. Si elle
est supérieure ou égale a 10, le logiciel applique le tarif sinon le calcul se fait sur la 2ém régle.

© Ce champ indique un supplément fixe exprimé en euro. En sélectionnant Prix public, la base
de calcul est 1, il faut ajouter 2 € pour obtenir un prix de vente a 3 €.
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Opérations

Manipulations

» Création d’une version de cette liste de prix — Tarifs Beauté

La 2¢me regle de calcul concerne le tarif pratiqué sur tous les autres articles @. Ainsi, si la commande ne

contient pas de savon ou s'il y a moins de 10 savons, il faut appliquer ce tarif®.

Lignes de liste de prix

Test d'application de la régle

Nom de la régle 2 |‘tElif beauté |

Produit * Modéle de produit ?. | Q| v

: |#l g

Catégorie de produits ?. | Ql b
e o T | . 7 —e .

Quantité min. * : |0 | Séquence © @ |2 |

Caleul du prix

Basée sur ? : Prix standard El Si autre liste de prix : | Q| v

Nouvesu prix = Frix de base {1+ | 0,2000 !! | 1+ |‘-D,D1 c’ |

n o e
\8 Création d’un Méthode d'amondi © - |:1.nn G' | Marge Min. : | 0.00 | Marge maxi. - [D.DD |
S farif
o © Le calcul est basé sur le prix standard majoré de 30% soit [prix standard x (1 - 0,3)] @
© Tous les prix calculés sont arrondis & 0,99 €. Pour permettre cet arrondi, il faut indiquer la méthode. Les prix
8 S sont arrondis a I'unité (1 €) auquel il faut déduire 1 centime (-0,01 €) ©.
(7p]
D
®
o @ Tarifs AVEC liste de prix
wn Bons de commande -
d) $ Référence commande : S0082
) .
c Référence commande : | S0082 | Date de commande - | 20042012 j_l Payé 7 -
o veEs Magasin: | Biomag [+] Référence client : | | Livré 7
-— —
(U Commande de ventes | Autre information Historique
[t
8) Client : | BEL ET BIEN Ql Adresse de commande © ‘:BELE[BEN, France SAINT GAUDENS &
h: Adresse de facturation ’ E | BEL ET BEN, France SAINT GAUDENS 8 RUE MATHE Q| Adresse d'expédition ’ 3 ‘.BELE[BEN, France SAINT GAUDENS 8
S | Uiste de prix ” - | Clients instituts de beaute EUR)] Q) Compte analytique * © |
O Lignes de commande
DESCRIPTION QTE uDM REMISE (%) PRIX UNITAIRE SOUSTOTAL
& [BA1001|§A\/0N TAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 500 PCE .00 4.W| 24,95
&® (81001 |SAVON MAINS ECOCERT 250 L LAVANDE 1200 PCE 0.00 3.00 35,00
&7 (BA10G4] CREWE MAIN 150 ML 1,00 PCE 0,00 17,99 17,98
£ [(BA1066] CREME AU CALENDULA 75 ML 11,00 PCE 0,00 109,89
Le tarif par quantité est appliqué sur le savon main, le calcul tient compte du prix fixe de 3 €.
Les autres prix sont bien arrondis a 0,99 €.
@ Tarifs SANS liste de prix
| commande de ventes l Autre information Historique
Client iBELETBEN Q[ Adresse de commande ” : ‘BELETBEN, France SAINT GAUDEN:
Adresse de facturation % ;i ‘?ELE]’ BIEN, France SAINT GAUDENS 8 RUE MATHE O\‘ Adresse d'expédition ? ‘BrE!_ETrBEIjILFranﬁr ‘SAINT GAUDENS
I Liste de prix ~ : | Liste de prix publique (EUR)I Ql Compte analytique ~ [
Lignes de commande
DESCRIPTION QTE UDM REMISE (%) PRIX UNITAIRE SOUS-TOTAL
&” 1BA1001)J5AVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 500 PCE 0,00 5,06 25,30
&® BA1001]f5AVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 12,00 PCE 0,00 5,06 60,72
&® (BA1064] CREME MAIN 150 ML 1,00 PCE 0,00 18,23 1823
¢® (BA1086] CREME AU CALENDULA TS ML 11,00 PCE 0,00 9,99 109,89
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» LA GESTION DES INFORMATIONS
» Gestion Electronique des documents - principe

Opérations Manipulations
Les donnent accés & tous les fichiers attachés & chaque enregistrement. II
Documents permet d'y stocker tous les documents comme les courriels, les piéces jointes liées au
: projet ou tout autre document. Depuis cette vue, il est possible de rechercher des
=L documents.

» Ajout d’'un document

Documents - =H

(" Sauvegarder )| Enregistreretedter | Annuler | -sur 0

Nom de Is pitce jointe . | Letire Annulaticn de commande | repeoi=- | Sales documents q -
Fropriétaire | | GA Ventes Q] v

P\éc.einmte| Contenu Indexé  Hotes

Données Associé 3
e ? . [ [=] Parensi=: | Q) -
Fichier | lettre type Biomag annulaticn commande. cdt |
Créé Modifié
Créateur : | Q| v Utilisateur de Ia Dernigre Modification : | Q) -
Date de oréation : | | Date de Modification : | |
(72)
8 TYPE BINAIRE| fichier de tout type (texte, image, pdf, etc..)
 Gestion CONTENU DU FICHIER| |l faut rechercher le fichier a ajouter a la GED sur le support de stockage (DD, clé USB, efc..) puis
é électronique des  valider la sélection. Le nom, I'extension et le volume du fichier mesuré en Kb (Kilos bites) s'affichent automatiquement.
©  documents _ _
= Piéce jointe | Contenu Indexé  Hotes
n
d) $ Données Associé 3
U 7 . . .
— — Type - : Binaire Partenaire :
.9 Contenu du fichier : |‘53,:.|_7 Kb '|[_=....-__...._.___ e
e L J
% Fichier: |ettre type Biomag annulation commande. odt
(@) Créé Modifié
© . .
_I Createur :  Administrator Utilisateur de |a Derniere Modification :
Date de oréation :  02/11/2011 21:15:45 Date de Medification :
CREE ET MODIFIE| ces champs permettent de connaitre le propriétaire du document ainsi que I'utilisateur qui I'a modifié et
sa date de modification.
IACCEDER AU DOCUMENT] enregistré : clique sur [Enregistrer sous|
Piéce jointe ( Contenu Indexé ‘ Notes
«Titren«Prénome «Nom» -
«Nom_de_la_sociétés —
whdresse_Ligne_1s
«Code_postals «Villes
Objet: Lussas le 02/11/2011 £
ViCommande du
Pigce jointe ©
«Titres,
Mous accusons réception de votre commande du DATE ef vous en remescions.
Nous sommes au regret de vous informer que nous ne pouvens honorer votre demande. En effet, notre millésime PRODUIT a connu un vif succés et sommes en rupture de stock.
En remplacement, nous vous proposons le NOUVEAU PRODUIT de qualité & Nous vous de confirmer votre commande. -
CONTENU INDEXE| visualisation du contenu du document
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Opérations Manipulations

» Ajout d’un lien URL
L'URL ou adresse web indique aux navigateurs 'emplacement d’'une ressource internet (site, documents,
objet multimédia, etc.).

W Sélection de I'adresse |mNc-m de la piece jointe:Horaires.,, |'.. Rechercher un horaire de train~ %

& D

. o o . c - - c -
| c.l www voyages-sncf.comy/billet-train/horaires?rfrr=undefined_body_cliquer ici I

Cette adresse est copiée puis collée dans 'URL de la piéce a joindre au document

[72)
S
. Nom de |2 pigce jointe :  Horaires des trains Toulouse Paris Répertoire ©  Sales Document
=  Gestion
g élethonlque des Fropriétaire :  Administrator
6 documents [ Piéce jointe || Contenuindexé | | Notes
y—_
c
T Données Associé 3
n R
q-) s Type - : URL Partenaire :  SNCF
— Url : hitp:/fwww. voyeges-snof. com/billet-train/horaires Pitce joinie | [ERE]
O — " IresultatsPrim=undefined_body_cliquert20ici&hid=F20Q
[77) Cree Modifie'
(@) ) Créateur . Administrator LHilisateur d internet
(U Date de oréation :  02/11/2011 21:32:37
TYPE| sélectionner dans la liste URL pour pouvoir coller le lien dans le champ Url
-!|!!| 1-2sur?
[T nOM DE LA PIECE JOINTE REPERTOIRE PROPRIETRIRE SOCIETE DATE DE CREATION DATE DE MODIFICATION  PARTENAIRE TYPE
[[] ¢® Letire Annulstion de commande  Sales Document Administrater Biomag 02112011 21:35:48 Binaire
[C] ¢® Heraires des trains Toulouse Paris  Sales Document Administrater Bicmeag 021172011 21:32:37 SNCF URL
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» GED des partenaires

Opérations
)
c
N
p—
©
e
S
‘= Gestion
% électronique des
i doc_uments
—  (suite)
O
pe—
N
()
(o)}
©
—1

Manipulations

\entes

Gestion des achats
SEmEIEANES L'application dispose d'une gestion documentaire intégrée aux
processus métiers. Ainsi, il est possible d'accéder a tous les

Ad documents pouvant étre partagés entre les différents utilisateurs.

Carnet dadresses

Clients
Fournis

En sélectionnant par une coche le partenaire (client ou fournisseur) dans le camnet d'adresses, il est
possible d’accéder a [I'historique des documents qu'ils aient été créés par les WorkFlow ou rattachés
directement a I'élément en fichier joint (Bc, Bl, facture, etc.).

Tous ces documents rattachés apparaissent aussi dans le module connaissances.

Actions
[creer | superimer | 1- 20 sur 191
Envoi de SHS
] NOMm REFERENCE TEL COURRIEL  VILLE PAYS EGUIPE COMMERCIALE 'VENDEUR
Envoi en masse
& sF EnTREPRISE MAGE4 0963295803 ToULOUSE France l TS
[ & aLaPLACE DUPUY MAGAD 0561990545 TouLoUsE France Liens
[ ® ATRAVERS CHANPS MAGE1 053465 08 57 BELBERAUD France o
Evénements
[ ¢® ABADE LAURENCE MAGTT 0561747168 FRONTON France Grres
[ ¢* secouBD MAG14S 056160 38 &7 PAMERS France B
~ Crédteurs & Débreurs
[C] & ACTION PARTAGE ET HARMONY MAGT4 0561493339 TouLoUSE France .
Ecritures comptables
[ ¢ ALMENTATION WASARI SAINT WARTI MAG3 0561491584 TOULOUSE France - Foctres.
O & anv MAGS4 053430 04 48 TouLoUSE France Compies analyliques
» Planifier un rendez vous
[ ¢® ARBRE AUX DéLICES L' MAGES 0561298156 TOULOUSE France
” Planifier un appel téléphonique
[ ¢ arcen ceL MaGIEz 056268 4905 conDou France B 5ons 62 commande
[ & ARCADE AU BIO MAGTT 0534304824 BLAGNAC France Ventes
[ £ aurTTBO MAGITT 0563326237 CASTELSARRASN France ol sEs
. Rapporter unc plainte
[ ¢® AU SOLEIL DES COTEAUX MAG1S1 0563264437 LAFRANGAISE France S
- o _

» Documents associés a la fiche partenaire
Le document numérique envoyé au partenaire est rattaché a sa fiche pour assurer une meilleure tragabilité
des informations. Il convient de nommer le document @ qui est automatiquement enregistré dans le

répertoire par défaut et l'utilisateur est identifié.
BINARE]

Le fichier d’'un format [BINAIRE] est ajouté & l'archive du partenaire @, [ENREGISTRER SOUS.. .| permet d’ouvrir
le document. Le fichier initial peut étre remplacé par un autre fichier [AJOUTER UNE PIECE JOINTE].
La date de création et de modification permettent de suivre le document ©.

Documents associé
Nom jointe : R

e - ‘N Annuter | & 1 sur1
Nom de |a piéos jointe : | Retard de livraison | Répertoire : | Documents Q|
Propriétaire : | GA Ventes 1 Q)
Fiéce jointe ‘ Contenu Indexé  Notes
Données 9 Associé 3
Type 7+ | Binaie [] Partenzir=: | aBC DU BIO Ql
Contenu du fishier 1 [ 15,35 Kb | “Enregictrer cous .| sjouter une picce jointe |
Fichier : | Livraison retard pdf |
Créé 9 Modifié
Créateur : | GA Ventes 1 Q| * Utiisateur de la Demiére Modification : | Q)
Date de oréation : | 04/03/2¢% 17:15:49 | Date de Modification : | |

Le document associé peut étre aussi un lien [URL,
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» Mise a disposition des informations — Filtrer la base de données

+Extraction de données

Opérations

Filtration d’'une
base de
données

La gestion des informations

Manipulations

L’extraction d’'un ensemble d'informations d’'une base est trés simple. L'utilisation de filtres permet
de sélectionner les enregistrements spécifiques basés sur des criteres définis et/ou choisis. Il va
donc falloir agir sur les champs pour définir les critéres de recherche.

Par exemple, il est possible de filtrer la base de données des clients afin d'afficher uniquement les
enregistrements qui contiennent dans le champ <Ville> le mot <Toulouse>.

» Filtrer une base de données a partir des champs existants
Il est possible d’effectuer une requéte sur un ou plusieurs champs

Rechercher: Clients - 8-
K d_)) ) Nom Contacts ° Pays - Catégories ° Equipe commerciale - Vendeur ?.
CLIENTS | FOURNISSEURS | | I JI Q| J =] a &

Grouper par...

» Créer de nouveaux filtres
De nouveaux filtres peuvent étre appliqués sur la base de données. Dans ce cas, il convient de sélectionner

dans la liste déroulante [NOUVEAU FILTRE|.

Rechercher: Clients -

~ .
L ] Nom : Contacts : Pays : Catégories : Equipe commerciale : Vendeur ? B
CLIENTS | FOURNISSEURS | | J1 Il Q| J1 [=] Q&
Grouper par... Création d'un nouveau
fitte ene- [l
- Filtres —
Partenaires [ oc- | 1 . o(lActions
- Nouveau filtre
] HOM REFERENCE  TEL. COURRIEL VILLE PAYS £QuipE commerciaLg = MEgist Ly le fltre
Gérer les filtres
B & * 5F ENTREPRISE MAGB4 096329 58 03 TOULOUSE France
O ¢ * ALAPLACE DUPUY MAG40 05619905 45 TOULQUSE France

permet d'ajouter le nouveau champ de recherche. [OR] permet de sélectionner un élément ou un autre

Grouper par...

and| Sélection du champ. [z] ol |
. Objets 2 — =
254 Partenaire parent | - Filtres — |ZH
Pays
Parter Pistes et opportunités .
Plafond autorisé 1-20 sur 192
Rendez-yous REFERENCE  TEL. COURRIEL VILLE PAYS
Réf. partenaire
[] Référence MAGH4 09 63 29 58 03 TOULOUSE France
Réponses
[ ¢Site Web MAG40 05 61 99 05 45 TOULOUSE France
‘Socwété i
[ va MAG41 0534 66 0857  3708@gestadmbac  BELBERAUD France
‘Total & recevoir
{'[Taches MAGT7 056174 7168 FRONTON France
Tél. 3
O &irel. portable | maG145 0561603887 PAMIERS France
Vend
B Ay MAGT4 0561493339 TOULOUSE France
B k‘Eq\“‘pe commerciale ~| MAG4Z 0561491584 TOULOUSE France
venements

m

La recherche s’effectue ici sur le champ <ville> @ qui doit contenir @ le mot <Toulouse>®
II'est possible d'ajouter une autre requéte pour cerner un peu plus la recherche. Une fois les critéres définis,

|a |RECHERCHE| @ est lancée.
Grouper par... %Sndition de recherche
FE_ Q v contient = QTOULOUSE
And| | =]

ne contient pas IZ"
Rechercher 6 E.St égal g N
@ nest pas e:gal a
supérieur &
Partenaires [ = | inférieur &
(CEese e
| HOM as contenu dans COURRIEL VILLE PAYS
B ¢ * 5F ENTREPRISE MAGE4 0963295803 TOULOUSE France
[E ¢ ® ALAPLACE DUPUY MAG40 0561990545 TOULOUSE France

permet de supprimer un filtre ®
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+Exportation de données
Opérations Manipulations

Menu contextuel

Cet assistant va exporter toutes les données qui correspondent aux champs sélectionnés dans la liste
disponible. L'export peut se faire sur toutes les données ou uniquement les champs qui peuvent étre
réimportés aprés modification.

» Préparer la base de données a exporter

Exporter les données x
This wizard will export all data that matches the current search criteria to a CSV file. You can export all data or only E
the fields that can be reimported after modification.

Type dexport - | Import compatible avec I'exportlZ"

Champs a exporter Enregistrer la

Champs disponibles liste des champs

T m——— - Nom -
D» Méthode de livraison Ville

Nom

MNotes

m

D Partenaire parent

La gestion des informations

TVA il — _'|
. 4] B
9 \ cs measc )
Export des sacti i iSooni 5 . 7z
p . Il faut sélectionner dans la liste des champs disponibles®, le champ a exporter en l'ajoutant®.
bases (clients,
fournisseurs,
commandes, » Conserver le modéle des champs a exporter
etc....) La liste des champs a exporter peut étre enregistrée de maniére a ne pas avoir a les sélectionner a
nouveau par la suite ©
Champs & exporter Enregistrer la liste des champs
Exportations sauvgardees
Champs & exporter Enregistrer la liste des champs ‘
Enregistrer sous |...I|Ems | ;[
Clients
Les champs enregistrés s'affichent dans la liste des exportations sauvegardées.
» Traiter le fichier d’export
Le fichier d’export®, au format CSV, peut
n L . Nom du fichier: Base clients Toulouse| -
étre ouvert ou enregistré. Il est conseillé de Type: [Febies CoV Mieroseft Ofice Bree m
I'enregistrer.
Le format CSV est un fichier texte = Cacheriesdossier ) (i)
représentant des données tabulaires sous : =
forme de valeurs séparées par des virgules.
Fichier ouvert sans traitement. A B ¢ D E F
1 |name,"phonl=","city"
2 |5F ENTREPRISE,"09A 63A 29A 584 03"," TOULOUSE"
3 |A LA PLACE DUPUY,"05A 614 994 054 45"," TOULOUSE"
4 |ACTION PARTAGE ET HARMONY,"05A 61A 49A 334 39"," TOULOUSE"
5 |ALIMENTATION MASARI SAINT MARTIN,"05A 61A 49A 154 84"," TOULOUSE"
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+Traitement du fichier d’exportation avec OpenOffice

Opérations Manipulations
» Traiter le fichier d’export
Ouverture du fichier a I'aide d’OpenOffice ou LibreOffice (recommandé)
| | _— ;LdlEdiL i.; i.:: |\)r|uu:\:>\ WU
- | Base clients Toulouse.csv tarCalc 1.0 (".sdc
1% Ordinateur (31 ] Fihier oV Microsoft bl SYLK (*slk)
i 4 1,00 ko QM
~ n Document HTME (OpenOffice.org Calc) (*.html:*.htm)
[ En lecture seule Binaire Microsoft Excel 2007 (*xlsh)
Microsoft Excel 2007 XML (*.xlsm;* xlsx) -
MNom du fichier: Base clients Toulouse.csv - ITcms les fichiers (**) 'I
Version [ '] &}uvrir |v] [ Annuler ] [E‘ MOUEES...
Il convient de sélectionner le fichier d’export CSV @ puis de choisir dans la liste des formats, le format
TEXTE CSV| @ et ouvrir le document®.
Importer oK
| Jeu de caractéres 3 |
2 Langue Par défaut - Francais (France) =]
o A partir de la ligne 1 =
= Options de séparateur
g | () Largeur fixe l
- @ Séparé par o
‘-9 E Tabulation Virgule [ Autres
. Point-virgule Espace
.S Traitement du . . - .
. Fusionner les séparateurs Séparateur de texte "
& fichier d'export _
Autres options
© | auformat CSV O @y et e
C [ Détecter les nombres spéciaux
._g cramps @-Visualisation de l'organisation des champs =
(D Type de colonne l:l
% | [standard [standard [standard | A
1 hame phone city [
(U ZSF ENTREPRISE 09 €3 29 S& 03 TOULOUSE |E|
_I ih 1A PLACE DUPUY 05 61 99 05 45 TOULOUSE b
iACIION BARTAGE ET HARMONY 05 &1 49 33 39 TOULOUSE
5 RLIMENTATICN MASERI SAINT MARTIN 05 61 49 15 84 TOULOUSE
EANY 05 34 30 04 48 TOULOUSE
LARBRE RUX DELICES L' 05 61 29 81 56 TOULOUSE i
:\" B n e \ »
Il faut contréler 'option de séparateur @ qui a une incidence sur I'affichage des champs en colonne puis
cocher \VIRGULE| si nécessaire, la visualisation de I'organisation des champs @ se fait immédiatement ©
puis valider vos changements.
Attention ! le fichier CSV est encodé au format UTF-8, il convient de le spécifier lors de 'ouverture sinon les
accents risquent de ne pas s’afficher correctement.
Le fichier s'ouvre dans un format tableur facilitant le traitement des données.
| A | B | c |
1 |name phone city
2 |5F ENTREPRISE 0963205803 TOULOUSE
3 |A LA PLACE DUPUY 0561980545 TOULOUSE
4 |ACTION PARTAGE ET HARMONY 0561483339 TOULOUSE
® Ce retraitement n’est pas indispensable dans tous les cas, il est possible de faire un publipostage avec
le fichier de base.
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+Traitement du fichier d’exportation avec Excel
Opérations
» Traiter le fichier d’ex

Ouverture a partir d'Excel

port

Données — A partir du texte.....

Assistant Importation de texte - Etape 1 sur 3

Manipulations

oL
A partir
du texte
Base clients Toulouse.csv

Fichier CSV Microsoft Excel
1,00 Ko

“a)

Mo de fichier:

Base clients Toulouse.csv - [Flchlersta‘te(*‘prn;’.brt;*.csv) v]

Qutils - [ImpDEer |v [ Annuler ]

Type de données d'origine

Choisissez e type de fichier qui décrit e mieux vos données :
@ Delimiteé

Commencer limportation a laligne : 1 =

Apercu du fichier C:\Usera\Base dients Toulouse.csv.

Grigine du fichier :

U'Assistant Texte a déterming que vos données sont de type Délimite,

Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez le type de données qui décrit ke mieux vos données.

- Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chaque champ.
(@ Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.

65001 : Unicode: (UTF-8)

b

Terminer

n
| . - — T — . -
S Assistant Importation de texte - Etape 2 sur 3 ]
-"% Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données. Vous pouvez voir les changements sur votre texte dans
l'apercu d-dessous. , .
= i II faut sélectionner
Séparateurs
L -
Hg T t t d [ interpréter des séparateurs identiques consécutifs comme uniques V|RGULE pour afﬂcher
= raiemen u Identificateur de texte : | |z| Ies ChampS en
@ fichier d'export
ichier d’expo S |
D f tCSV utre : colonnes
©  autorma - :
— aercuce dornees - Affichage de la base de données en colonnes
2 - -
'.‘75 5F ENTREPRISE 3 §3 25 58 03
B L& PLACE DUPUY 5 €1 99 05 45
D | RCTION PARTAGE ET HARMONY 5 &1 45 33 35
(@)} RLIMENTATION MASARI SAINT MARTIN 5 €1 49 15 24 | TOULOUSE -
4 b
(qv)
—
Annuler I [ < Précédent ] [ Suivant > ] [ Terminer
Assistant Importation de texte - ita;;e Isur3 " — .
Cette étape vous permet de sélectionner chague colonne et de définir le format des données.
Format des données en colonne |
(@ Standard
- - L'option Standard convertit les valeurs numériques en nombres, les dates en dates et les autres [
() Texte valeurs en texte. 1
) Date: | IMA E| 1
I ") Colonne non distribuge -
Apergu de données |
lErandard tapdard 1
ity i i
29 58 03 | TOULOUSE
39 05 45 | TOULOUSE 1
| 45 33 39 | TOULOUSE 1
49 15 84 | TOULOUSE - |
4 L3
Importer des données
Insérer les données dans A B C
() Feville de caloul existante : 1 name phone city
3 25 2 |5F ENTREPRISE 0963 295803 TOULOUSE
DEESEMErta 3 |A LA PLACE DUPUY 0561990545 TOULOUSE
e ] [ oK [ e 4 ACTION PARTAGE ET HARMONY 0561493339 TOULOUSE
L | 5 ALIMENTATION MASARI SAINT MARTIN 0561491584 TOULOUSE
A ANY N5 324 2Nn04 42 Tl OLISE
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La gestion des informations

» Messagerie interne — Les requétes

Opérations

Communication
interne entre les
utilisateurs

Manipulations

-

== SUPPORT 1 SE DECONNECTER

La requéte est un outil de communication interne. Elle permet d’envoyer des messages entre les
utilisateurs et d'y attacher un document de la base de données (facture, Bl, Bc, etc.)

La requéte contient la demande et 'ensemble des réponses a cette demande. Il est ainsi plus
facile de controler lensemble des demandes non cléturées, les documents attachés
successivement durant la discussion et I'historique de chaque requéte.

» Envoi d’une requéte a un utilisateur

Toutes les requétes ont un objet @qui doit décrire la raison de I'envoi. Il est possible de définir une priorité
de traitement pour permettre au destinataire de faire un tri dans la consultation des courriers arrivés.

Le destinataire est identifié @ dans la liste des utilisateurs. L’émetteur décrit 'événement ou la situation®

Il est possible d’envoyer une requéte a un date future®, elle arrivera alors a la date indiquée. Un document
peut étre associé a la demande ©.

Lorsqu’'une requéte est envoyée, elle disparait de I'affichage de la liste ®

Requests

-suri

Otjet : | Demande dapprovisionnement o | Date de lxrequéte : |

De: | Administrator Q| + Priorité: | Blevé =] Actif :

S Faibie
Requéte | Références Historique Normal
%
Vers | GA Achats @ 0

Description | 9

URGENT : 20 articles & livrer sous 24h

Merci

Requéte ‘ Références ‘ Historique

REf. partenaire | q @

M Fermer 7 Envoyer

Etat: | Brovilon

Réf. Document 1: | Produit [ 18410081 ARGILE VER QY|

REf. Document 2 : =l Qal

» Réception d’une requéte
fin - e L'utilisateur voit en temps réel les messages regus qu'il devra traiter. Lorsqu'il
répond a la demande ['historique est automatiquement incrémenté

REQUETES

1sur2

/112011 18:02:48
Priorité © Elevé

Requéte | Références  Historique

Vers: GAAchats Date de déclenchement

Description

URGENT commander 30 artickes pour demain

Merci

Eiat: Enatiente 3¢ Fermer

Requéte  Références HistDriquel

Historigue des requétes

DE VERS DATE D'ENVOL FOMMAIRE
P ® A Ventas GA Achats /1172011 15:02:59 URGENT commander 30 articles pour demain Merci

£ ® A Achats GA Ventes 1141172011 19:05:29 Commands réceptionnée o2 jour
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» LA GESTION DU TEMPS

» Gestion des agendas partagés

Opérations

Utilisation des
agendas
partagés

La gestion du temps

Manipulations

sl Chaque utilisateur dispose d'un calendrier de |RENDEz-voug| partagé entre les
équipes. Les événements peuvent étre classés en public, privé ou confidentiel.

Rendez-vous

—— _ navigateur
Rendez-vous * == 0=
HOVEMERE 2011
GDGD Novembre 2011 JOUR SEMAINE Wols A 2 3 s
DIMANCHE LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI 7 8 8 10 n
44 30 3 1 2 3 4 5 o

09:00 - Devis Réunion & quipe 09:00 - Devis

|
45 6 7 i 9 10 1 12
[T Ress
Formation
Farmation o
(2011-11-08 09:00 sm - 2011-11-09 09:00 am) Aﬁlchage de tout ou

partie des agendas
des utilisateurs

=S

Cette vue est totalement dynamique, il est possible de déplacer ou de changer la durée avec la
souris (clic-glissé). La création d’'un événement se fait en sélectionnant le jour sur le calendrier ou en
utilisant la vue de RECHERCHE]

Les outils de recherche et de filtrage permettent de n’afficher que certains événements du calendrier ou que
le calendrier de quelques utilisateurs a la fois.

B vue Gantt

Le diagramme de Gantt est un outil utilisé en ordonnancement et gestion de projet permettant de visualiser
dans le temps les diverses taches. Il permet de représenter graphiquement I'avancement du projet.
Il permet de visualiser rapidement les marges existantes dans les plannings horaires.

Rendez-vous
[ (3 Octobre 30, 2011 - Novembre 19, 2011

Semaine 44

B hn.7 mar.§ mer. 3 Jou_ wan_ 11 sam 12 am 13

- Séminaire Bio
- R&éunion équipe
- Devis

- Formation

- Réunion l
- Commande |

- Devis
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La gestion des informations

» Planification et suivi des activités

Opérations

Planification
automatique des
taches

Planification des
congeés

i

Manipulations

La vue calendrier ne se limite pas a afficher les Rendez-vous. Cette vue étant disponible dans n'importe
quelle type de ressource, elle permet d’obtenir un calendrier des taches, des livraisons, des ordres de
fabrication, des achats, des congés, efc..... Cette vue est trés utile lorsqu'il s'agit de planifier ou d’avoir un
apercu global d'une liste d’événements

JOUR SEMAINE OIS
09:00 - PODOI4S
44 I 5. FOD004E
09:00 - POO0044 09:00 - PODD045 (2011-10-31 08:00 am - 05:00 am)
53

Utilisateur syant orés: Administrator

Diatz de création: 2011-10-30 15:17:14

Lz dernigre modification effectués par: Administrator
Lz derniére date de modification: 2011-10-20 15:27:58

Le responsable administratif chargé d’approuver les demandes de congés faites par les employés visualise
le planning des congés. Il peut éditer une fiche pour en faire le suivi & savoir approuver la demande de
congés ou non. Il peut aussi modifier directement les dates dans le planning.

Ressources humaines . — Navigateur »
Demandes de congé - = =
Recrutement JANVIER 20
JOUR SEMAINE MOIS
Gestion du temps _m m QD Janvier 20%
T — DIMANCHE LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI alla=la
Notes de frais 52 % % a CJ 2 30 3 8|9 0|2 ulu
Congés légaux
‘Vacances
Demandes de congé: nln | u 5|5 @ B
C i
Demandes dattribution TS
Congés 18gaux
R @ de: ngés (2011-12-28 09:29 am - 2012-01-02 09:25 am) DESCViﬂUU"
D6
T Utilissteur ayant créé: GA Achats \ E] dour de Fan
Date de création: 2011-12-28 9:22:58
Paye 1 1 2 4] lLa demidre modification effectuée par: GA Achats [ [ jour de ran
———————— La demigre date de modification: 2011-12-28 9:29:56
Conges legaux
- e
=

L’employé dispose de la méme fonctionnalité mais seules ses périodes de congés |APPROUVEES| par le
responsable administratif s'affichent dans son agenda.
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» LA GESTION DE PROJETS

La gestion opérationnelle de projets est utilisée pour l'organisation des taches et la planification du travail futur a
réaliser. Toutes les opérations nécessaires sont effectuées au moyen du menu Projets.

Un projet est représenté par un ensemble de taches a réaliser. Les projets peuvent avoir une structure en arbre, avec
une division de phases et de sous-phases.

TACHES 1

Travail nécessaire a la
réalisation du projet

TACHES 4

Travail nécessaire a la
réalisatinn Ar+ nraint

TACHES 2 TACHES 5
i1 nAppenniva A la
;I;ér:;i/:gtir:)?]ce i Travail nécessaire * '~
IACH.I|ES 3 - realisation dupr.  Ticues 6
'ral\./ al tpecgssalrg ? a Travail nécessaire a la
réalisation du proje realisatio )
TACHES 7
Travail nécessaire a la
réalisation du projet
PHASES DU PROJET 1 PHASES DU PROJET 2

- Création d'un sous-projet Création d'un sous-projet

'-.\

PROJETS
Définition du projet, durée, membre, etc.

~7
AN

» Le tableau de bord permet de donner des indications sur 'avancement du projet.

7% Tableau de bord de projet - =1 - K B
MES TACHES OUVERTES . ME S PROJETS : HEURE 5 PREVUES / HEURES TOTALES
1-2sur?2 42— Heures planifiés— Totsl des heures
DATE HEURES HEURES PROGRESSION
DESCRIFTION  PROJET = PRIORITE PLANIFIES  PRSSES (%) ETar
£ |nformations sur grbﬁ;‘;io" 29122011 M 10,00 500 AT > TN
I'sssocistion oo svm eyenns ! ! cours H
Séniars
) ., Subvention .
£ E'?:J::‘Eif pigces g:nt;:'-i:m 221202011 Urgent 10,00 3,00 :m [x] sl B -
1-2sur?
MES TACHES DELEGUEES
1-1surt
DELEGUER  DATE TOTAL DES PROGRESSION
DESCRIFTION PROJET A LIMITE HELUREE (%] ETAT
V.4 Lf:;::;: 2;::;’2::;'”” 20/12/2011 15,00 0.0% Brouillon ) @ﬁ o =
Tutoriel - Mise & jour novembre 2013 Op¢imE R PopenErp V6 (6.0.3 8 6.1)
ot F 30URCE BUSINESS APPLICATIONS

© Cerpeg 2012 — Fabienne Mauri — Académie de Bordeaux — fabienne.mauri@ac-bordeaux.fr Page 142



» GESTION ADMINISTRATIVE DE PROJETS

+Définition d'un projet

Gestion administrative de projets

Opérations

Définition du
projet

?

Manipulations

Frojets

Un projet est représenté par un ensemble de taches classées selon différentes
phases.

Phases du projet

Téches

Incidents

» Affichage de la liste des projets
Cette permet de voir les projets en cours, le temps estimé, le colt et I'état d'avancement global
de I'ensemble des taches.

Rechercher: Projets - = =

~
Nom du Projet :

- N
a ‘ j ‘ Responsable du projet Partenaire :
ACTUELLE MEMBRE FACTURABLE | | I Q& | Q
\ AN J
Projets 1-2sur2
1 nomou ProsET RESPONSABLE DU PROJET  PARTENAIRE TEMPS PLANIFIE TEMPS TOTAL TEMPS PASSE AVANCEMENT STATUT

D s . Visite des institutions de la ville Administrator 10:00 20:00 0000 Ouvert
[7] ™ subvention Club Gym Séniors Administrator 00:00 00:00 00:00 ouvert

» Définition d’'un nouveau projet

» Identification du projet

Une projet est toujours défini par un nom, une date de début et de fin@. Le volume horaire peut étre
quantifié¢ @ sachant que les périodes de travail sont définies dans la configuration des ressources. Si la
case JAVERTIR LE RESPONSABLE| © est cochée un courriel lui est envoyé pour 'avertir d’une tache cloturée.
Lincident est noté dans la fiche [ESCALADE DE PROJET,| Chaque membre du projet et autres intervenants
peuvent voir 'avancement du projet et la personne a I'origine du projet®.

Projets - =B =
Nom du Projet : Subvention Club Gym Séniors
Sauvegarder N Enrcgistrerctediter | Annuler | 2 sur2
Nom du Projet : | Subvention Club Gym Séniors. | Projet parent : | Projects Q| Responsable du projet : | Administrater Q|
Date de début : | 0211272011 o | Date de fin : | 3001212011 -_O-H Avancement © - | 0,00% |
| Administration | M F Etapes des tiches  MNotes
Performance 9 Divers 9
r ) . 7
Temps planifié © - ‘ 00:00 ‘ Awertir le responsable *
. . L7
Temps passé © \ 00:00 \ Escalade de projet | =Y
Horaires de travai ° - ‘ Ql Adresse courriel de réponse | |
Séquence ? | 1 |
Actif 7
Statut ? : Ouvert o Annuler 03 Mettre en modéle Dﬂ En attente s Effectus

Les statuts du projet

0uveﬂ lorsque le projet est en cours de réalisation le projet n'a pas abouti
En attente| le projet est en pause Mettre en modele|le projet est terminé avec succes

» Ajout des membres au projet
Les membres du projet sont ajoutés au formulaire

Administration ( Membres | Facturation Etapes des tiches Notes

NOM DE L'UTILISATEUR

1-6suré

COURRIEL ADRESSE

Pé , Responsable Administratif
? BEULLLE Alicia

» )
¢ GAVEAU Damien

£® MICONE Jordan

Responsable Administratif
BEUILLE Alicia
GAVEALU Damien

MICOINE Jordan
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Opérations Manipulations

» Ajout d’une facturation
Beaucoup de projets sont liés aux clients, dans ce cas il est possible de facturer les prestations depuis ce
module.

» Ajout des étapes des taches

Les étapes sont prédéfinies en amont dans le menu de Configuration>Etapes. Elles permettent le suivi du
projet en pourcentage de réalisation. Chaque tache doit avoir un numéro de séquence en fonction de I'ordre
de déroulement. Elles sont classées dans l'ordre croissant de leur séquence.

Déﬁnition dU Administration Membres Facturation | Etapes des tiches | Notes
projet
Etape de tiche 1-5surb
SEQUENCE NOM DE L'ETAPE
? s » 1 Elaboration du projet azsociatif
I'é » 2 Enregistremenet de la demande
£ o 2 Instructions technigues, juridigues, et financiéres
I's , 3 communication de la décision et paiement de la subvention
I'é 4 4  Avig de la commission et décigion

1-5surb

Gestion administrative de projets

Si le projet est constitué de taches, I'application prend en compte la priorité de la séquence sinon la date
limite.
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+Définition des étapes du projet
Opérations Manipulations

Frojet
Il est possible de créer des sous-projets pour chacune des phases.

Phases du projet Cette division permet de mieux suivre les différentes taches qui sont rattachées
Taches au projet.

Incidents

» Affichage de la liste des phases du projet

Phases du projet

D MO PROJET RESFONSABLE
[ e » Recherche des adresses Visite des institutions de la ville Administrator
D ' 4 Elaboration du projet subwvention Subvention Club Gym Séniors Administrator
D . » Suivi de la demande de subvention Subvention Club Gym Séniors Administrator

» Création d’'une phase du projet
» Identification du projet
Le sous-projet est nommé®@ puis rattaché au projet général®. Le début et |a fin sont renseignés ainsi que
la durée en jours ou en heures®. Les personnels concernés par le sous-projet sont identifiés.
Phases du projet - =B . =
Nom _Elaboration du projet subvention
o 2]

Déﬁn|t|on deS Nom : | Elaboration du projet subvention | Projet : | Subvention Club Gym Séniors Ql Responsable : :Administratur Ql
étapes Date de début * : [02/12/2011 © | w300 | [Jour Q)
Date de fin ° | |

Allocation des ressources | Détails des tiches Ordonnancer et afficher les informations

'?

Allocation des ressources du projet 1-2sur2
RESSOURCE DATE DE DEBUT DATE DE FIN DISPONIBILITE
? Nicolss ALVES 05/12/2011 05/12/2011 4,00
&? BONNAL Cyril 05/12/2011 221212011 6.00
1-2sur2
.7 : B
Etat = : Brouillon o Annuler 8ee) Demarrer la phase

Gestion administrative de projets

» Détails des taches
Les taches sont associées a ce formulaire mais créées dans le menu [TAcHES. Chacune d'elles sont
ordonnées et planifiées.

Allocation des ressources | Details des tiches | Ordonnancer et afficher les informations

Taches du projet 1-5surb
- DEMARRAGE DU HEURES TOTAL DES HEURES -
SEQUENCE DESCRIPTION RESPONSABLE PROJET DATE DE FIN PLANIFIES HEURES RESTANTE S ETAT
q Date demande MICOINE Jordan 0171272011 16:14:06 0 1220™ 01:00 1,00 01:00 Brouilon
subvention 16:14:21
o Iformations sur MICOINE Jordan 0211272011 15:46:20 2o 1 220™ 10:00 10,00 10:00 Brouilon
rassociation 15:45:24
3 Listedespiccesa BEUILLE Alicia 02122011 155147 2012201 08:00 8,00 02:00 Brouilon
fournir 15:51:20
o Descripfiondelacton \oowe jorgan 0211272011 16:2553 15:00 15,00 15:00 Brouillon
projetée
5 budget du projet MICOINE Jordan 02/12/2011 16:03:59 ?2!;3%211 24:00 2400 24:00 Brouilon
58,00 58,00
1-5surf
Q Planifier les tiches
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Opérations Manipulations

» Création d’'une phase du projet
» Ordonnancer et afficher les informations
Des contraintes de temps et d’échéances peuvent étre attachées a la phase du projet.
Il est possible de définir la phase précédente et la phase suivante du projet pour assurer un meilleur suivi.

Allocation des ressources Détails des tiches | Ordonnancer et afficher les informations |

Contraintes Options d'affichage
B 7 | . 7.
z e Date de debut au plus tard © : | o | Sequence © : |10
Définition des 3 '
. 7
4 Echéance ~ : | @ |
étapes 3
Phases précédentes
Phases du projet 0-0sur0
! HOM PROJET RESPONSABLE DATE DE DEBUT DATE DE FIN DUREE ETAT

Prochaines phases

Gestion administrative de projets

Phases du projet 1-1sur1
NOM PROJET RESPONSABLE DATE DE DEBUT DATEDEFIN DUREE ETAT
P # Suivi de la demande de subvention  Subvention Club Gym Séniors  Administrator 4,00 Brouilon @
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+ Définition des taches
Opérations Manipulations

Projet . , , n , ers
Un projet est représenté par un ensemble de taches classées dans les différentes

phases du projet.
. Une tache représente un travail qui doit étre fait. Chaque utilisateur travaille dans sa
IS propre liste de taches pour lesquelles il peut enregistrer le travail réalisé (en heures). II
peut travailler et fermer la tAche ou la déléguer & un autre utilisateur.

Projets

Phases du projet

» Affichage de la liste des taches
Les taches en cours de traitement sont affichées en rouge et le taux de progression permet de voir par
rapport aux heures allouées a cette étape du projet celles déja réalisées

Rechercher: Taches - Bl zl=
Téches 1-Msur 1
L rroxr e R el e froeecton_ e

Administrator 0.00 0.00 Effecué (fi
—— » S S T
Pt 10.00 1000 P encous @ T

» Création de la tache
La tache est décrite puis rattachée au projet. Une date limite de réalisation est aussi fixée.

Edition de tache - -

Drescription © Liste de

(" Sauvegarder | Enregistrer ot zditer | Anmuler | 4 sur 10

Description : | Liste des pigces & fournir \ Projet : ‘:Subvemi:m Club Gym Séniors C\] *  Total desheures © : [8,00 ]
Définition des Dete limite 05122 =) Responsatie: | Q) v Frogesionse) 7 - | 0.00% |
taches nformation || Délégati Infos C

Heures planifiés ? : [2.00 Heures restantes © ¢ | 8,00

3 rapport d'adtivité
le budget de 'association
|es demiers comptes approuvés
pidces & fournir pour justifier I'activité (voir dossier)

PROJET

.
giat 7 Brouilion © Annuler

» Traitement de la tache

Aprés le démarrage, la durée de la tache peut étre | Reévaluer la tache -
réévaluée. st e a ek

Heures restantes * : 10,00 ]

Gestion administrative de projets

© Annuler o Evaluer
Chaque étape de la tache est consignée puis quantifiée en heures dans le travail effectué.

Travail effectué 1-1suri

RESUME DES TACHES TEMPS PASSE  ASSIGNE A DATE
B | | N\ | | Respansable Administratif | = [28112020m 20:50:30 )
&7 rapport dractivite 03:00 Responsable Administiatif 28/12/2017 20:50-18

.00
1-1sur1

5 - B

Etat * : | Encours 0 Annuler D_= Brouillon 00 En attente adb Delegue x Effectue

® La fiche de I'employé doit étre créée et sa feuille de temps activée pour noter le temps passé a la tache.

La tache est réalisée, sélectionner [EFFECTUER| pour la cléturer.

A ? - ] EE
Etat * : | En cours Q Annuler D_= Brouillon 00 En attente odb Delegue %

Un courriel est alors envoyé au responsable du projet pour l'informer que la tache a été traitée
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*Ordonnancement des taches
Opérations Manipulations

Ce menu permet de planifier les phases du projet en fonction des

Calculer la planification des phases éléments définis précédemment.
Cette planification donne accés a la vue de Gantt et permet de
contréler 'ordonnancement des phases du projet.

Calculer lrordonnancement des tiches

Le calcul tient compte de tous les projets ou d’un seul
Vue de Gantt

Phases du projet -
D @D écembre 2011
Calculer la plannification des phases pour tous les projets ou celui spécifié

Planifier :  Calculer un seul projet El H

* Calculer la planification des phases -

2 3
Projet : Subwention Club Gym Séniors lz‘ ~Subvention Club Gym Séniors _
Vue de Gantt Elaboration du projet subvention (]
o}-‘.nnuler dCalculer Suivi de la demande de subvention | |

?

Ordonnancement

L’ordonnancement peut se faire en fonction des taches pré-définies
Cette fonction est un moyen de contréle du déroulement des taches

Calculer la planification des phases

Calculer lordonnancement des tiches

Gestion administrative de projets

Vue de Gantt
" Allocations des ressources -
R I @ ecembre 20
* Calculer I'ordonnancement des
taches - 1 2 3
Calculer 'ordonnancement des taches pour un projet spécifié. - GA Achats .
Projet: | Subvention Glub - E Elaboration du projet subvention (20.0° C‘l
s LD H D S ST - Responsable Administratif _
Elaboration du projet subvention (10.0' \:I
© Annuier €I catcuier Suivi de la demande de subvention (2 [ )
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+ Définition des incidents
Opérations Manipulations
Projet

Pz Les incidents liés a un projet sont collectés dans ce menu.

Phases du projet

Taches

Incidents
T

Chaque incident qui ralentit le projet est consigné dans ce formulaire @ par la personne chargée de son
suivi. Les catégories d'incidents sont configurées en amont dans le menu [CONFIGURATION/INCIDENT DU
PrOET®.
Il est possible de définir les étapes de résolution de l'incident (analyse, développement, clbture).

L'incident peut étre rattaché a une tache en lui attribuant une ordre de priorité ®. Le taux de progression
affiché est celui de la tche réalisée ou en-cours de réalisation.

Définition d’un Formulaire du gestionnaire d'incidents =8
L. (“Sauvegarder [| Enregistrer et editer || Annuler | -surQ
incident (1) e
Incident : | Gonnexion site impossible | Frojet : | Subvention Club Gym Séniors Q) Catégorie - | Panne systéme =l
Responsabe : | Administrator Q) v Assignéd 7 : | Responsable Administratt Q) Résowton: [ Q) @ Précident B suivant
? m| = et g Info
c i Statut Q
Partenaire : | Q) Version : =]
Contact : | <] Priorté - | Normale =]
Courrel 7 - | Tiche : [Liste des pioes & fournir al
2 0,00% |
Description

Site indisponible, impassible d'obtenir les informations

Gestion administrative de projets

gtat 7 ;| Broillon © sonuier ﬁ-‘P % Fermer 00 En attente @Es:zlzder

Lorsque le formulaire de I'incident est renseigné, il faut I''OUVRIR| pour déclencher son suivi.

Rechercher: Incidents B=
Arbre du gestionnaire dincidents 1-1sur1
O o Gfsen  mesawm FARTENARE PROJET FRORTE RESOLUTION VERSON RESPONSAELE ASSGNEA PROGRESSON gy
SESE+- ol i e e | @D fapree L% | s @ B D 11 4
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* Visualisation du temps

Opérations Manipulations

Time Tracking
Ce menu permet une visualisation d'ensemble des heures passées sur le ou
les projets.

Working Hours

iy Timesheet
————

» Affichage de la feuille de temps

Le temps de présence lié au projet peut étre saisi directement dans la tache (voir définition d’'une tache) ou
dans la feuille de temps.

Ouvrir les feuilles de temps -

Gestion administrative de projets

Desciption : Semaine 52
Desaription : | Semaine 52 |  Dapattement: | qQl -~
Employé - | BONNAL Cyril Q| + Datededébut: 2612720 | Datedefin: [01/01120
Vue Journaliére ‘ Par Jour
B Aller 3 ZEMZ011 5] - [=7) Auiourdhui =
Présences 1-2sur? B Pointer 'entrée
ACTION W Pointer la sortie
Visualisation du 02:25:20 Pointer l'entrée
t 08:25:25 Fointer la sortie
1-2sur2
Statut actuel © | Présent Total des présences - | 00:00
? Feuille de présence 1-3surl
COMPTE ANALYTIGQUE DESCRIPTION QUANTITE TYPE DE FACTURATION
e & Projects / Subvention Club Gym Séniors Liste des piécss & fournir: rapport d'activité 03:00 Oui {100%,)
& Projects / Subvention Club Gym Séniors Infarmaticns sur 'association: actions de l'association 02:00 Cui (100%)
_',. Projects / Subvention Club Gym Séniors Informations sur I'association: budget 03:00 Owi (100%)
1-3sur3
Différence : | -08:00 | Totsl des feuilles de présence : [ 08:00

W Affichage des heures de travail

L’ensemble des heures liées au projet s'affichent dans cette liste sachant qu'il est possible d’en ajouter ou
d’en supprimer.

Rechercher: Heures de travail - =

Lignes des feuilles de présence 1-3sur3
[ oae UTILISATEUR DESCRIPTION COMPTE ANALYTIGUE QUANTITE TYPE DE FACTURATION

B [28m2r20 j| \ Responsable Administiatif | - |Liste des pices & fournir: rapport dadivite \ [ijeﬂsf Subvention Club Gym Séniors \ - \ 300 [c:m (100%) -
B ¢* 28112126 istrati surr: actions de I i Projects | Subvention Glub Gym Séniors 2,00 Oui (100%)
O #* 28112020 sur budget Projects / Subvention Club Gym Séniors 3.00 Oui (100%)
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*Configuration des étapes / des ressources
Opérations Manipulations

Coniiguration Les étapes sont utilisées dans le projet de la création jusqu'a la fermeture de la
v Tiches tache ou de lincident. Ces étapes permettent de suivre la progression de la

résolution d'une tache ou d'un incident.

SEN

» Affichage de la liste des étapes

Rechercher: Etapes - b =
| Etape de tiche 1-7Tsur?
.. ! O SEQUENCE NOM DE L'ETAPE

DeSC”ptlon des E og 1 Elaborstion du projet associatif
étapes ] [ , 1 Enregistremenet de la demande

D s 4 1 Instructions technigues, juridiques, et financiéres

] P’ 4 1 Avis de la commission et décision

? D s 4 1 communication de la décision et paiement de la subvention

» Création d’une étape du projet
Les étapes définies peuvent étre réutilisées dans d'autres projets ou spécifiques au projet mis en ceuvre.
Une étape doit avoir un titre @ et une description®. Le numéro de la séquence dépendra de la place de la
tache dans le projet.

Etapes - B

Mom de letape : communication de |a décision et paiement de la subvention

Mom de étape : | communication de la décision et paiement de la subvention Ej Seguence © |1

Description e

Information de la décision par courrier de la décizion du conseil
En suivant, versement de la subvention allouge

Il est possible de configurer les ressources humaines ou matérielles qui seront allouées
au projet.

Gestion administrative de projets

Configuration
des ressources Ressources
m : [ BONNAL Cyril | active 7
‘ ) Type de ressource % Humain El Utilizateur © Responsable Administratif ql

Informations générales |

= Période de travail 7 : | Q) Facteur defficacité 7 : [1,00 |

Dans la définition des phases du projet, I'onglet Allocation des ressources fait état des ressources
nécessaires a la réalisation de projet

[ Allecation des ressources | Détails des tiches  Ordonnancer et afficher les informations
Allocation des ressources du projet 1-3sur3
RES$OURCE DATE DE DEBUT DATE DE FIN DISPONIBILITE
£® Nicolss ALVES 021220 02 20,00
&* BONNAL Cyril 021220 021272 10,00
| Msténiel sssociation | = [02nzz 7| |z 7 | 30,00
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4

Etats comptables

» LE SUIVI COMPTABLE

» Configuration des périodes comptables
Opérations Manipulations

Configuration

* Comptatit fnanciére Une période comptable doit obligatoirement étre ouverte pour créer de I'activité
SR Seul 'administrateur a des droits suffisants pour effectuer cette configuration.

- Compas » Affichage de la liste des exercices cloturés ou en-cours
Créer
|:| CODE EXERCICE COMPTABLE
0?2012 20122013

» Création d’un exercice

Il convient de renseigner la période puis de cliquer directement sur [CREER DES PERIODES MENSUELLES ]

Creatlon Pu Exercices comptables . = B
modification
) . -1
d’un journal | Enregistrer [IVGINEY
Exercice comptable : ‘2013,2014 | Code : |2013 ‘
Date de début : ‘ 01/09/2013 j| Date de fin : |31mg;2m4 j‘

Journal des opérations de fin dannée : “ v @

Périodes

Période | Crcer [1aojdeo

PERIODE CODE DEBUT DE PERIODE FIN DE PERIODE ‘OUVERTURE/CLOTURE D'EXERCICE ETAT
Etats ¢
Etat - | Quverte s Créer des périodes mensuelles a Créer des périodes timestrielles
Les périodes se créent automatiquement
Périodes
Période Créer [1413] de 13
PERIODE CODE DEBUT DE PERIODE FIN DE PERIODE OUVERTURE/CLOTURE D'EXERCICE ETAT

I * Période ouverle 2013 00/2013 01/09/2013 01/09/2013 Quverte V

r. * 092013 0972013 01/09/2013 30/09/2013 Quverte 'Qf

I, . 10/2013 1002013 01/10/2013 31/10/2013 Quverte v‘

@® 12013 1112013 01112013 30/11/2013 Ouverte V’

W
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» Paramétrage des journaux
Opérations Manipulations

Configuration

w Comptabilité financiére

U Toutes les écritures comptables doivent obligatoirement appartenir & un journal
N comptable pour apporter une visibilité plus grande des écritures.
w Journaux

Vues journal

Journaux

» Affichage de la liste des journaux

) . i L., Journal des comptes
Les principaux journaux sont crées lors oM DU JOURNAL e

de linstallation des bases comptables - ..

s , . CRCA Compte courant Bangues =t chégues
de la so,clete (achat, vente, trésorerie, = .. — banaues ot cniaues
Joumal d ouverture). 1 ¢* suka Cash Liquidités

[ & ecrw Purchase Refund Journal Awir fournisseur
[ £ sa Furchase Journsl Achat

» Création/modification d’un journal

Un journal doit étre nommeé. Le code est utilisé pour générer les numéros des écritures liées au journal. Le

type correspond a la catégorie de journal (achats, ventes, divers, etc.).
Journaux -

. e e 6 sur 8
n Création ou
b modiﬁcation Nem du joumnal ;| Joumal des ventes Code 7 : [vE Type 7 ;| Vente =]
% d un Journal Informations générales || Confréle des ecritures
"5_ Comptes Socété
E Compte de débit par défaut ~ : | 707 Ventes de marchandises q -~ Utilisateur * : | Administrator Q|-
o i Compte de crédit par défaut 7 | 707 Ventes de marchandises q -~ Devises ? : | Q-
o Vue journal Joumal analytique * : [ Sales Q) -
_.‘B A TE Mede daffichage ° Sale/Purchase Joumnal Wiew E|
_.CE Autre configura:
LLl Date de vérification hors période * : [0 Plans Analytiques : | Q) -
Gentralisation * : [0
Sauter 'état “Brouillon” pour les éaitures manuelles * : [0
Données de facturation Ségquence
Grouper les lignes de facture v I:l Séquence d'éaiture 2 H ‘SalEJaumal Q‘ v
Les [COMPTES DE CREDIT ET DE DEBIT PAR DEFAUT| permettent de générer automatiquement les contreparties
des écritures en mode saisie rapide dans un journal. Par exemple, dans un journal de banque, il est bon de
mettre le compte banque associé en compte de crédit et débit par défaut ce qui vous évite de créer les
contreparties a chaque entrée.
Le mode d'affichage est paramétré dans le menu Journaux>Vues journaux|. La vue est personnalisable
pour une saisie plus rapide, elle détermine I'ordre et les propriétés de chaque champ (visibilités, champ en
lecture seule, etc.).
Deux types de contréle peuvent étre implémentés dans un journal. Un contrdle sur le type de comptes et un
autre sur les comptes comptables autorisés. Cette fonctionnalité est intéressante pour limiter les erreurs de
saisie car elle empéche I'utilisation d'un compte ou type de comptes non listés.
Informations générales | Contrdle des ecritures |
Type de comptes autorisés [vide pour aucun contréle)
Type de compte 0-0sur0
INTITULE CODE
Comptes autorisés
Plan comptable 0-0surd
CODE HOM pEBIT CREDIT ‘SOLDE DE LA BALANCE TYPE INTERME DEVISE SOCIETE
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» Gestion du plan de comptes
+Configuration des comptes

Opérations

Configuration
des comptes

coupmasiLTE

Manipulations

Configuration

Le type de compte détermine les comptes utilisables pour chaque journal. Les types
suivants sont disponibles a la création de la base de données: a vue, compte a
recevoir (créance), compte a payer (dette), compte de produits, compte de charges,

» Comptabilité financiére

Paramétrage financier d

» Périodes
etc.
» Journaux . .
: » Affichage de la liste des types de comptes
w Comptes
Types de compte Rechercher: Types de compte B=
Intitule Code
I 1
Type de compte 117 sur 17
) INTITULE CODE
[ ¢® Actitimmobititse asset
[T & Licuicités casn
[ ¢° ciotue cloture
[ ¢® Engagements commitment
[] ® acif cireulznt cument sset

» Création/modification d’un type de compte

Les types de comptes ~ Types de compte
sont rattachés au bilan R

. . Intitul | Liquidités | code: [cash |
(actiflpassify ou au " e -' : )
r Paramétrage des rapports Méthode de cléture
compte de résultat - = N -
. P&L / BS Category Bilan d'adti - Méthode de report & nouveau B Sclde de la balance
(charges/produits) - 4 ' -
Description

IMETHODE DE REPORT] cette option définit comment traiter le compte et ses écritures lors de la cléture de fin

2] N - o
@D d'année. Quatre méthodes sont disponibles mais il faut choisir [REPORT DE LA BALANCE| (du solde) lors du
-(% prochain exercice.
R —
o Plan comptable ) ' o o
e Lors de linstallation des bases, le logiciel propose différents plans
= Pde Shales comptables, des comptes peuvent étre ajoutés par la suite. Ce menu permet
%) S GRS EGIE  de visualiser le plan de comptes.
it
_.(E Plan de taxes
LLl -
Pour ouvrir le plan de comptes, il faut Blanioe EOMpIEs
, . s . Exercice fiscal 7 [20 Q| = Mouwvements Cibles: | Toutes les &xitures passé] v |
sélectionner I'exercice comptable. o e A e e
L'affichage peut prendre plusieurs secondes car === | o =
Visualisationdu  le logiciel calcule en temps réel les débits, =7 o TR R &
plan de comptes crédits et solde de chaque compte. © anuer
» Affichage de la liste des comptes
- La structure du plan de comptes est hiérarchisée avec des classes de comptes classées en fonction du
bilan et du compte de résultat, des comptes centralisateurs appelés « A vue » (2 ou 3 chiffres) et des
comptes a mouvementer (3 chiffres). Le solde de la balance par catégorie et par compte s'affiche aussi.
Plan de comptes:201 1
[ E\:mngﬂ
CODE NOM DEBIT CREDIT  SOLDE DE LA BALANCE  DEVISE SOCIETE TYPE INTERHE
D:\sssss 135 Comptes de bilan 12021.08 11957.53 73.53€ Vue
PClasesGet? Comptes de gestion 462523 4692.76 73536 Vue
Classe 6 Comptes de charges 4021.48 14365 3877.83€ Vue
e Achats(sauf 802) 3769.28 143.65 2626.83€ Vue
p 01 Achats stocdkés - Matiéres premiéres (et fournitures) 0 0 0 Vue
P e0z Achsts stockés - Autres approvisionnements 0 0 o€ Vue
[ eo= Varistion des stocks (spprovisionnements et marchandises) o bl 0s Vue
804000 Achats d'études et prestations de services o o 0€ Normal
805000 Achats de matériel 2guipements et travaux o o 0 Normal
DE:IE Achats non stockés de matiéres et foumnitures 110.78 o 110.78€ Vue
Fe07 Achats de marchandises 3658.52 143.65 A514.87€ Vue
807100 Beauté 278201 21.88 2721.12€ Normal
807200 Bien étre. o o 0 Normal
607200 Boissons 11.78 11.78 0 Normal
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+Création d'un compte
Opérations

Configuration

w Comptabilité financié

Manipulations

Paramétrage financier de la nouvelle société|

} Pénodes
» Journaux
w Comptes

Types de compte

» Taxes

Ce menu permet la création de comptes.

» Affichage de la liste des comptes

Rechercher: Comptes -

F Code : Nom : Type de compte * Type inferne 7
COMPTES CLIENTS CREDITEURS | COMPTES FOURNISSEURS | | | ‘ | q” Ell
Grouper par...
Ez
Plan comptable % 1-20 sur 1013
D CODE a DEBIT CREDIT SOLDE DE LA BALANCE TYPE INTERNE DEVISE SOCIETE
» Créer un nouvel enregistrement
D & o lomag 168 893,89 16 893,89 0,00 Vue €
D e . Classes 155 Comptes de bilan 12 088,68 1219473 -128,07 Vue €
[ & class=1 Comptes de capitaux 0,00 0,00 000 Vue €
D e . 10 Capital =t réserves 0,00 0,00 0,00 Vue €
D e , 101 Capital 0.00 0,00 0,00 Vue €
[ &* 101100 Capitsl souscit - nen sppelé 0,00 0,00 0,00 Mormal €
. , [ &* 101200 Capitsl souscrit - sppelé non versé 0,00 0,00 0,00 Mormal €
n Creatlon d un B & 1013 Capital souscit - sppelé versé 0.00 0.00 0,00 Vue £
[<h) Compte [ &* 101210 Capital non smorti 0,00 0,00 0,00 Normal €
o]
© 2ot ’
oy » Création d’un compte
e |l faut indiquer le nom et le numéro comptable du compte (code) ®. La hiérarchisation des comptes conduit
= ] a renseigner le compte parent.
? = 1]
» frik a
-— Nom : Bien &tre
- | sauvegarder | Enregistrer et éditer || Annuler | 3surd
Nom : | Bien étre | Code: |BO7200 |
Parent: | 807 Achats de marchandises Q| = Typeinterme 7 Mormal [=] Tvpedecompte © . [Charges Q) -
Informations générales | Hotes
Actif 7 9
Devises Rapprocher
Devise * : [EUR (€ Q) = Rapprocher 7 : [ 9
Taux de Changs Sortant © : | A la Date [=]
Taxes par défaut
o o
NOM DE LA TAXE LA TAXE EST COMPRISE DANS LE PRIX INDIQUE CODE DE TAXE

& Tua scquittée (schat) 19,53

=

chaque compte est rangé dans un dossier parent ou principal (411 Clients), il est la base de la
structure comptable.
TYPE INTERNE] identification du compte propre au logiciel. Le compte de structure est un compte « A
vue » ; le compte sans particularité est normal ; les autres types peuvent étre payables, de liquidités, etc.

il correspond & son utilisation comptable (dettes, créance, stock, charge, etc.).

@® Actif : la décoche permet de masquer le compte, de le rendre inutilisable sans le supprimer
© Rapprocher : a cocher si le compte doit étre rapproché (ou lettré ou réconcilié).
O Taxe : taux de TVA applicable au compte d’achat
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+Visualisation d’'un compte
Opérations Manipulations

Configuration

¥ Comptabilite financiére

L’état du compte est imprimable a partir de la liste des comptes.
b Journaux
* Comptes

Comptes

Il faut cocher dans la liste le ou les comptes a imprimer puis sélectionner dans le menu contextuel de droite

le rapport GRAND-LIVRE].

Rapports
+*
* Rechercher: Comptes e
[ ‘— J Code Nom : Type de compte - é‘ Bala~ts de= comptes
COMPTES CLIENTS CREDITEURS | COMPTES FOURNISSEURS | | 312 J J| all [=]

* Grouper par...

s e

D CODE NOM DEBIT CREDIT $OLDE DE LA BALANCE TYPE INTERNE DEVISE SOCIETE
[ ¢* 512 Banques 753473 410557 157124 Vue £
[ ¢* s120m Crédit Agricole compte courant 2 482,80 213109 33171 Liguidités £
: . . B ¢ 512002 Crédit Agricole Liveet A 0.00 B47.58 4758 Liquidités £
n Vlsuallsatlon £ sr20m ‘Grédit du Nord - compte courant .9 1326.92 125499 Liquidités €
@  duncompte
-(% Il faut renseigner les options d'impression notammant les dates ou périodes des mouvements.
o x
E Grand livre
S B S :
Ce rapport permet dimprimer ou de générer un pdf du grand livee général de tous les journaux de compte
4(2 courmsLTe Plan comptabie * : | 0 Biomag Exa q)
(U Mouvements Cibles ©  Tourtes les éoritures passées. [w] affic [=]
e Trier par - | Date [=]
Inclure les soldes initiawe © :
[ Filtres ‘ Journaux
Fitrer par Date. EI
Dates A
Date de début : (011272010 5
Date de Fin : 31212011 =
Périodes
Début de période : | Q)
Citurer ta période : | Q/
© sonuier T —
L’affichage du compte du grand livre se fait au format PDF
Biomag Page 1of1
General Ledger
Company Flzcal Yaar Joumals Display Account Flitsr By Dats Entriss Sorted By Target Moves
Biomag S:i:;:.:mf::}_ Al sﬂmm End Dats Date Toutes les écitures passées
Date Period  JRML Partner Ref Move Entry Label Debit Cradit Balance Cumrency
612042 Creart Agrioole Liviet & L 4788 B4THEE
20082 022011 BNKZ  MELVITA 1 1 PODDO2T 401100 ooo &133.67 -1336T €
20082 022011 BNKZ WELEDA 2 2 PODDO2S 401100 ooo 51429 4T SE €
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» Saisie d’écritures comptables

Opérations

Enregistrement
d’'une opération
comptable

compmamLiTE

Enregistrements comptables

Enregistrement
d'écritures

Manipulations

Les pieces comptables, dans leur ensemble, sont automatiquement créées a partir
des documents comptables (factures, réglements, caisse, etc.) mais il est possible
de saisir directement une piéce comptable spécifique.

Pigces comptables

Jo urn‘h:l es justificatifz

Lignes d'écritures analytiques

» Affichage de la liste des piéces comptables
L’ensemble des écritures déja créées quelle que soit la maniére, s'affiche dans la liste des piéces
comptables. Elles peuvent étre triées par journal, par écriture validée, par écriture non-rapprochée, etc.

Rechercher: Piéces comptables - H= .
v © Nombre : Référence Partenaire Date

HON COMPTABILI SEEE VALIDE Averrer | | I | \ Q)| j| - j\
Journal Période
L = Q)
Piéces comptables 120 sur 81

[  nomsre REFERENCE DATE PERIODE  JOURNAL PARTENAIRE MONTANT A VERIFIER ETAT

B Elecricité 1811272 12120 Purchsse Jounsl EDF 100,00 Nen comptsbilisée: %4

O ¢” sanzom 020 S0042 07/12/20 12:208 Sales Joursl ATRAVERS CHAMPS 92,39 Valide

D & 4 SCnj/20 90004 s0042 271114207 11720 Sales Refund Journal

FERME O DELICES 183,58 Validé

» Enregistrement comptable

Aprés avoir sélectionné le journal, il faut indiquer la référence du document qui inclut le libellé de I'écriture,
la période et la date. Si I'écriture est incertaine, cocher [A VERIFIER], elle est mise de coté pour étre controlée
ce qui évite ['utilisation du compte 471.

A la saisie de la 1¢e ligne d'écriture, il convient d’indiquer la référence du document, de joindre
éventuellement la facture au format PDF, le nom correspondant a la description de la ligne, le compte
comptable du partenaire, la date d’échéance, le montant a débiter ou créditer puis la taxe.

Les autres lignes sont automatiquement pré-remplies sur le modéle de la 1¢r ligne, il ne reste plus qu'a
renseigner le compte et la valeur.

Pieces comptables -

Nombre

" Sauvegarder | Enregistrer stéditer | Annuler |
Nembre: |/ | Référence . |Facture n°445266 Fr Garage Gercis
Joumsl ;| Purchase Joumnsl Q| - Peicde: (122011
Ecritures comptables ‘
Ecritures comptables
REFERENCE FACTURE NOM PARTENAIRE COMPTE DATE D'ECHEANCE DEBIT CREDIT
\_qu.sn e | Q) [sarcia | | earace sarcia | = [4015aR00 a | j| | 000 | a0 |
seacooe Fr N NEARE BABEA 445681 TVA déductible sur
; GARCIA GARAGE GARCIA ape 18,80 0,00
it e GARCIA GARAGE GARCIA ©18500 - sur biens 201212011 100,00 0.00
Gerege Gardia mobiliess
A vérifier 7
Date : |16/12/2011 j]
1-2sur2
DEVISES COMPTE DE TAXE MONTANT  ETAT RAPPROCHER RAPPROCHEMENT PARTIEL
|eur g | = |TvAacquittée s 1989 | v | 0.00| | Déséquilibré Ql | Q|
A ittée & 8% - TVA I .
EUR (€) I::_;Cq”'“” 19.6% - TV: 0.00 Déséquilibré
EUR (€ TWA scquittee & 19.6% - TVA

19.6% 0,00 Desequilibre

debit #crédit — 'écriture peut étre sauvegardée mais elle ne peut pas étre validée si elle est
déséquilibrée car elle ne respecte pas la partie double.

PFieces comptables

Ce menu peut étre utilisé pour enregistrer rapidement des piéces comptables au
« kilométre ». Pour enregistrer une facture d’achat, il faut commercer par enregistrer
le compte de dépense. Le logiciel propose automatiquement la taxe rattachée a ce
compte et la contrepartie a savoir le compte fournisseur.

Ecritures comptables

F'iéu::e?hr.! mptables

Journal des justificatifs

Lignes d'écritures analytiques
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» Paramétrage & gestion des taxes
Opérations Manipulations

Actif

Rapports

o Il est possible d'associer un compte de TVA spécifique a chaque type de taxe.

Comptabilité financiere

Paramétrage financier de la nouvelle -

» Recherche dans la liste de la TVA

Créer [1a28] de 28

[} HOM DE LA TAXE LA TAXE EST COMPRISE DANS LE PRIX INDIQUE CODE DE TAXE

1 & Tva collectée (vente) 19,6% 1

B £® TvA collectée (vente) 8,5%

2
] ™ Tva collectée (vente) 7,0% 24
H ’
» Ajout d’un nouveau compte de TVA
Taxes = =
Enregistrer Annuler B
MNom de 1a taxe ’ : .1uiﬂée (achmngal Code de taxe : |.5 | Application de la Taxe : | Achat : |
La taxe est comprise dans le prixindiqué ’ S E Actif : :
Modification du taux de TVA
RattaChement Définition de la taxe Calcul particulier
< dU Compte de Type de Taxe : : | Fourcentage EH Maontant ’ : |Ul1gag
= taxealaTVA _ ' :
— Informations comptables
D Compte de taxe & récupérer | 44566 TVA sur autres biens et®e [TE‘. Laisser vide pour utiliser le compte de revenu
e ) . |
e Compte de taxe pour avoirs | 44566 TVA sur autres biens et®e _EJ Laisser vide pour utiliser le compte de dépense
-9 Déclaration de taxes : factures . , N
7 Ce compte est ‘A vue’, il ne peut pas étre —
COMPTABILITE 7 I T Y —
(¢b} Code de base de compte - |TVA acquitiée  19.6% (Base HIT| [ mouvementé. |l faut en associé un autre a |
O - cette taxe —
Code du comple t2xe " - | TVA acquittée & 19.6% - TVA 19952 - |
Déclaration de taxes : avoirs
Code pour base de I'avoir ! : |.T\,rA acquittée & 19.6% (Base HIT. —m Coefficient multiplicateur ! : |—‘I,E|U |
Code de la taxe sur avoirs - |T\,(;\acqume’e 210.6%-TVA10%1 [ | Coeficlent multiplicateur T |,1lgg |
Informations comptables
Gompte deane A récumérer | 44500 TVA sur s ionsatBe] =L assersits e Il convient de creer ou de modifier le choix
: ouvrir... du compte associé a cette taxe
Compte de taxe pour avoirs : ‘ 44566 TVA sur autres biens et¥®e) ||| craer
Déclaration de taxes : factures Rechercher
Ouvrir : Compte de taxe a récupérer =
Enregistrer Annuler i F
MNom |TVA déductible sur biens & ser.‘ Code - ‘.4456610[] ‘
Parent | 44566 TVA sur aufle B3 | e interne * - | Normal : | e de compte © Taxe v B
acti ”
Définition de la taxe Calcul particulier
pn . by Type de Taxe ’ ‘ Pourcentage D|
» Modification du compte de TVA a . .
rpr Informations comptables
la taxe de référence
Compte de taxe 3 réCUPETer: | 44566100 TVA déductible sur Bel = L
Compte de taxe pour avoirs ‘ 44566100 TVA déductible sur el [ | L
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Enregistrements comptables

» Gestion des banques

Opérations

Suivi des
relevés bancaire

coupmasiLTE

Manipulations

La gestion des relevés bancaires est un outil visant a simplifier le traitement
comptable de mouvements bancaires. En effet, dés que le relevé est validé, les
Relevés bancaires écritures comptables sont automatiquement générées.

Un relevé bancaire est un résumé de tous les mouvements effectués sur un
compte bancaire sur une certaine période. Le solde initial est proposé
automatiquement et le solde final est celui indiqué sur le relevé.

Bangue et liquidité

Ecritures comptables

» Affichage de la liste

Rechercher: Relevés bancaires - B=.u

v tom 7 Date Période : Journal
*
BROUILLON | CONFIRMEE) | | i 3 | 3 | a I=]

Grouper par...

Er=—
éciaraton 1-tsurt
& NOW DATE PERIODE JOURNAL SOLDE DE DEBUT SOLDE DE CLATURE ETAT
O 32 021272011 1212011 CRCA Compte courant 1078233 1025133 Cldture [x]

» Enregistrements comptables

Il faut d’abord renseigner la période @ (elle s'inscrit par défaut), la date du suivi, le journal @ ainsi que le
solde de cléture (solde final)®. Le solde de début de période s'affiche automatiquement a la création d'un
nouveau relevé en fonction du relevé précédent. Le solde initial et le solde final permettent de vérifier
mathématiquement les opérations de débit et de crédit saisies manuellement.

Relevés bancaires - =B
(e | pers s | e Tsurt
tom 7 ¢ [ | Date : 0211212011 = Journal ;| CRCACompte courant [=]| g mporter tes lignes de paiement
pirone . (12207 ) @ - Soidedesibut: (1078233 | oz cectue 7 [1zsze @Y | i e
Transaction | Piéces complables

Eoritures 1-1sur1
[4 25 communicaon REFERENCE PARTENAIRE e compTE DISTRIBUTION AHALYTIQUE MONTANT _PAIEMENT

] (z3nzmon ]| [Paiement | [cheque | [ bon [ Foumisseur  [v] [401BONNBONNETEF | | Ql | 281] [281.00 |
& sz Prtevement Fac 2563 EPNNEBO' EN"‘ - s01E0F00 £0F 5000

BONNETERRE

Etat: | Brouillon Solde de la balance  : (183059 2 calculer V7 Confirma

Chaque opération de I'extrait de compte bancaire est inscrite dans ce formulaire. Lorsqu’un partenaire est
saisi, le compte comptable est automatiquement proposé ainsi que le type de relation (client, fournisseur ou
général). Cette identification permet une ventilation comptable débit/crédit du montant saisi tel qu'il apparait
dans le relevé bancaire. @ Si le montant est un retrait d'argent ou une dépense, il faut mettre le signe —
devant.

Relevés bancaires - =B

Mom

-
Mom 7 @ 4 Date: 0212/2011 Joumal :  CRCA Compte courant & Importer les lignes de paiement
W

Pésiode :  12/20M11 Solde de :!Ebh 1078232 Solde de cléturs © ;10 25133 rb‘.ﬁglmpcnerlgs factures
]

Transaction Piéces comptables

Ecritures 1-2sur2
DATE COMMUNICATION REFERENCE PARTENAIRE TYPE COMPTE DISTRIBUTICH ANALYTIGUE MONTANT FAIEMENT
23122011 Prélévement lecticitd  FAC 25632 EDF Fournisseur  401EDFO0 EDF 150,00
23122011 Paiement Chegque 240053 BONNETERRE Foumnisseur  401BONN BONNETERRE -381.00 381.00
1-2sur2
e

-
. 2 ~
Etzt: Brouillen Solde de Is balance © : 10 251,33 Y2 calculer

Aprés la saisie du relevé, il convient de le confirmer.

Les écritures comptables se mettent alors a jour
automatiquement, elles sont consultables dans l'onglet ~Relevés bancaires -
IPIECES COMPTABLES] o

— Le relevé 22 est confirmé, |es éoitures ont £t générées

Mo
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» Gestion de la caisse

Opérations Manipulations

Bangue et liguidites

La gestion de la caisse permet de gérer les piéces comptables de caisse dans le
journal correspondant. Cette fonctionnalité est un moyen facile de suivre les
paiements et encaissements quotidiens (retrait a la banque, paiement en espéces,
achat et vente au comptant).

Relevés bancaires

Caisses

Ecritures co mptables

» Affichage de la liste des états de caisse
Les états de caisse quotidiens s’affichent dans la liste pour assurer une tragabilité des espéces.

Rechercher: Caisses -

s ‘/ Date Hom Journal
BROUILLON CDNF\RMé{E} ‘ jl - ‘ j‘ | ‘ ‘ Ell
Déclaration 1-2sur?
D HOM DATE PERIODE JOURNAL SOLDE DE DEBUT S0LDE DE CLOTURE SOLDE DE LA BALANCE ETAT
l:‘ I p Cr. 1272311 2312/20 12120 Caisse (EUR) 415,00 431,04 431,04 Cléturé o
B 2612720 12120 Caisse (EUR) 0.00 0.00 0.00 Brouillon \/

» Suivi quotidien de la caisse
» Ouverture de la caisse
La création d'un nouvel état de caisse fait toujours apparaitre le fond de caisse du jour précédent c'est-a-

dire a I'ouverture de la caisse. Il convient d'|OUVRIR LA CAISSE |en début de journée pour pouvoir par la suite
enregistrer les mouvements d'espéces.

(72] - _
> Caisses - =B
l®) [FSSiEgsraary || PERr=gistar st caar ' | AR | -sur 1
o a Nom % [4 | Joumal: | Caisse (EUR) [=] Responsable: |Administrator Q) -
E caisse PErl::IA"IZJZ[I q) -
(@) [ caisse ‘
(7)) Solde initial M 0-0surd 0-0surd
- VALEURS NOMBRE SOUS-TOTAL
[
D a 1.00 18 0.00
E =] 2,00 gl 0.00
D conemaue & .00 B 0.00
— [ 10,00 5 0,00
—-—
[7p) =] 20,00 2 0,00
-6) =] 50.00 5 0.00
(D) =] 100.00 o 0.00
E = 500,00 ] 0,00
L 0.00 0.00
0-0sur0d 0-0sur0d
Dates Solde initial Solde de oléture
Ipm EEzE | 4 | soeinitiai: [sa104 | | Solde théarique * : 0,00 ]
Fermé e : | | Transaction en liquice ” : [0.00 | Solde de caisse 7 - [0.00 ]
Etat: | Brouillon Ouvrit la caisse

» Saisie des opérations de caisse
L'ouverture de la caisse fait apparaitre un nouvel onglet TRANSACTIONS EN LIQUIDE]. L'enregistrement des
opérations se fait en renseignant la date, le libellé, le partenaire éventuellement et le type de relation (client,
fournisseur ou général). S'il s'agit d'une dépense, il faut inscrire la valeur avec le signe = sinon il ne faut rien
mettre car la valeur est positive par défaut.
Aprés chaque ligne, la sauvegarde est indispensable pour que la saisie soit prise en compte.

Caisses = =: |
Nom : Cr. 1217873
nom 7 - [or 122003 | soumal: | Gaisse (EUR) Responsale : [ Administator Q-
Période : [ 12/20 Q) -
Transactions en liquide | Caisse
terures () 1-3sur3
DATE COMMUNICATION REFERENCE PARTENAIRE TYPE COMPTE CENTRE DE COTS MONTANT  PAIEMENT
[ |z8n2:20 o] [Enveloppes | [+528852 Toutoureau| | Q) Généal  [+] (o8 Ql | Q ] [ Q)
606100 Fournitures nor
Ventes comptant SAJ02/01223 Clients Megasin Client 606300 Fournitures d'el \ 153,42
606400 RMrnitures ady
Pourbe Li G | -5.00
ourboire ivreur énéral 606800 A coe0 s i A
626000 Frais postaux e
Timbres poste Regu 24526 Génra frsis de 33,20
télécommunications
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Opérations Manipulations

» Suivi quotidien de la caisse

» Calcul du solde théorique
Aprés chaque opération de caisse, il convient de sauvegarder @ la feuille de caisse. Cette action permet de
calculer le montant des transactions de caisse réalisées @ (total encaissements — total décaissements) et
le solde théorique ® (solde initial — total des transactions).
Caisses - = |

Mo

= 2sur2
| Joumal: | Caisse (EUR) Responsable : | Administrator Q-
Période (122011 Q) v
Transactions en liquide ‘ Caisse
Ecritures 1-4surd
DATE COMMUNICATION REFERENCE PARTENARE ~ TYPE  COMPTE COTSEPE mowmwT  PmiEMENT
- Fac 526/552
&® 26122011 Enveloppes Général E0E400 Fournitures administratives 23,12
Toutbureau
T SIS Clisnts Cliang 11100 Clients - Ventes de biens ou de prestations =
Magasin de services
Pourboire Livreur Général 623800 Divers (pourboires, dons coursnts...) 5,00
&® 26122011 Timbres poste Recu 44528 @ty B ELEEEDEEIE 33,20
N telécommunications
Dates Solde initial Solde de clsture

Date : | 26/12/2011 | Solde initial : | 431,00 | selde thécrique 7 . [seB.34 E |
Feméle: [ | Transsction en liquide 7 : [138.34 E | scide de caisse 7 : [0.00 |
Etst:  Ouvers 0 ~onvier ¢ rermer 1o caisse

Les sorties d'espéces pour la banque sont enregistrées avec les transactions.

8 Transactions en liquide ‘ Caisse |
E Suivi de la ) [om220n 7] (césbtempices | [creseagnce | | Q) [k [sr2001 A~ comptacor | = | a | —0000] | q
o f
caisse
&
O Y .
3 » Cloture de la caisse
= Le décompte des eSpECES s o
Feb) -' restantes en caisse sont saisies — = o »
e dans longlet Caisse. La , =
o — sauvegarde de la fiche permet de > .
i .. Vd 1000 5 50,00
%) mettre & jour les soldes. Y o) 9 )
o - e : -
3} P : -
C 1-8surg 1-8surg
Ll
Transactions en liquide ‘K‘
-saurs : |  Le solde théorique doit correspondre
| au_solde de caisse pour pouvoir
FERMER LA CAISSE|.
Dates. Solde initial 3z .
o (T — R —— En cas décart de caisse, la fermeture
Ferméle: | | Transaction en iquide * : (281,68 ] n'est pas pOSSibIe Dans ce cas, il faut

Transactions en liquide  Caist Piéces comptables |

inscrire 'écart dans les transactions.

La cléture de la caisse

Ligne d'écriture comptable 1-4surd
ANe Acri PARTENAIRE REFERENCE NOM JOURNAL COMPTE pe DATE oter cRéD  MONTNTA npvige peyises
DECHEANCE PRIER
comptables des T oy 512003 Cre Mo comple sz o0 mm  me o
. Timb - 526000 freis o i . .
mouvements d'espéces. e e izon sz 00 0w oo ere
DL cen  imemCdnesNed- e 8122011 0,00 500,00 s0000 000
e a2z s0s0 oo 0w owm eme
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» Gestion des ordres de paiement

Opérations

Les ordres de
paiement

conpmasLITE

Enregistrements comptables

Ordres de paiement

Traitements périodiques

Manipulations

» Affichage de la liste des ordres de paiement
La liste permet de suivre les ordres en cours et ceux déja effectués. Tant qu'un ordre n’a pas été confirmé, il

peut étre supprimé
Rechercher: Ordres de paiement -

Mode de paiement ©

Un ordre de réglement informatisé est destiné a la banque pour lui indiquer de payer
un créancier.

@ I convient d’enregistrer le réglement fournisseur pour générer les écritures
comptables correspondantes, I'ordre de réglement n’a pas vocation a le faire.

% Référence : Date dexéoution Etat
[ BRUULUN CONFIRME EFFECTUE ] | J[ Eﬂ [ j\ - j\ L E[
Ordre de paiement
] REFERENCE MODE DE PAIEMENT UTILISATEUR DATE DE CREATION DATE 'EXECUTION TOTAL ETAT
[E ¢ 2904 20/08/2¢ 20108120 452,30 Effectué
[ & 2cm05 20/08/20 20/08/20 14,17 Effectué
[ & 2 im07 Virement 717,54 Brovillen Q

» Création d’un ordre de paiement
Il convient de renseigner la date de paiement (directement, a échéance ou date fixe) de I'ordre et le mode
de paiement®. L'utilisateur est automatiquement identifié. Le bouton Sélectionner les factures a payer
permet de trouver immédiatement la facture a échéance.

la date est celle du jour
la date correspond a I'échéance de la facture fournisseur
la date est déterminée par celui qui crée l'ordre de paiement

Ordres de paiement -

[~ Sauvegarder | Enregistrer et éditer §

n Référence : | 2099007

Date préférée  © | Direclement

Ligne de paiement 9

REF. FACTURE  PARTENAIRE

£ MELVITA 0223552666E52

P ® EXU2071/017  BONNETERRE

er | Jsurd
| Mode de psiement T+ Virament [x] utitissteur: | Administrator Ql -
.
[=] Dste prévuesifixe * | Fq Sélectionnez les factures & Payer
1-2sur2
COMFTE BANCAIRE DE DESTINATION  DATE DECHEANCE  DATE DE FAIEMENT  MONTANT DEVISE DU FARTENAIRE  VOTRE REFERENCE
28/12/20 118,80 EUR (€] 009
1085550025663 16/11/20 28/12/20 £87.94 EUR(E) o1

Dste de oeéstion : | 26112201 Da(s:lsxéwu:n.[
Etat 7 © | Brovillon © nnuter
x
L'ajout @ de lignes de paiement Ligne de paiement
correspond & la sélection dans les Sl BEEm g B0
listes qui s'affichent des factures ™=
fournisseurs a payer. e e o
Pour chaque ligne, il faut indiquer o pserere* - (252 5] artant a1 seve s parensi - (80058 (B ) -
la date de paiement et le compte " SR —
bancaire sur lequel le virement
s'effectuera. B
Une fois l'ordre de paiement —— |
terming, il faut le confirmer © e : T '
puis effectuer le paiement. -
Tk e e o s
s sinngys b e
» ImpreSSIon d’un ordre de Ordre de paiement / Paiement
paiement | e | |
Virement 201007 42700826000 Directement EUR

Partenaire Compte bancaire Rét. facture l:,:l;:: Montant Devise

MELVITA 0223552666E52 - 28/12/20 119,60 € 119,60 €

BONNETERRE 1085550025663 EXJ2011/017 28/12/20¢ 597,94 € 597,94 €
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» Gestion des écritures d’'abonnement
ECRITURE RECURRENTE
Loyer magasin e .
MODELE D’ECRITURE ———>  Période 1, Période 2, ... Période n ECRITURES
Création d’'une écriture type Période 1
CEMED N ~ ECRITURE RECURRENTE S Loyer magasin
- Loyer entrep6t - Loyer entrepdt
Période 1, Période 2, ... Période n Téléphone portable
Etc.
MODELE D’ECRITURE . ECRITURE RECURRENTE
Création d'une écriture type “ Téléphone portable _—
récurrente TELEPHONIE Période 1, Période 2, .... Période n
Opérations Manipulations
Configuration
» Comptabiiité financiére
» Comptabilté analytique Les frais récurrents tels que les abonnements de téléphone, d’électricité, etc. donnent
} Message de Notiication lieu a des écritures d'abonnement ce qui évite une saisie d'écritures récurrentes.

La gestion des contrats de maintenance, abonnements et licences

Le traitement s’effectue en 2 temps. Il faut dans un premier temps créer un MODELE
D’ECRITURH qui est ensite utilisé pour créer | ECRITURE AUTOMATIQUEMENT]

Relances

Création d'un » Création d’'un modele d’écriture

modele Une fois nommé, le modéle est rattaché obligatoirement a un journal. Les lignes d'écritures sont saisies

Yz
d'écritures ainsi que les montants. Ce demier peut étre rectifié, selon le cas, lors de 'enregistrement de la facture.
Modeles récurrents - =B
Nom du modéle : Electricité
r V4
Nom du modéle ’ : Elecicité Journal :  Purchase Journal
Modéle de pidce comptable 1-3sur3
SEQUENCE NOM  COMPTE CENTRE DE COUTS FARTENAIRE DEBIT  CREDIT ECHEANCE
1 EDF 8068100 Fournitures non stockables (eau, énergie...) EDF 100,00 0,00 Condition de réglement
2 EDF 44568 TVAsur autres biens et services EDF 18,80 0,00 Condition de réglement
3 EDF  401EDFO0 EDF EDF 000 11860 Condition de réglement

&
gees Créer les écritures
L1

La saisie du numéro de séquence n'est pas nécessaire, il s'incrémente automatiquement aprés chaque
enregistrement de ligne d'écriture.

Il est possible de créer I'écriture de la période a = ]
partir de cette fenétre.

Il est préférable cependant de définir la périodicité -

de I'écriture récurrente. Elle sera créée par la suite © hnnuier o
automatiquement en fonction des dates.

Entrée récurrente
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Opérations Manipulations

Traiements periodigues

» Ecritures brouilon

Il s’agit de définir la récurrence de I'écriture d’abonnement créée par la suite.

Ecritures récurrentes

Définir des écritures récurrentes

Generer™s ecritures
Entrée récurrente

» Fin de Période

» Facturation

» Création d’une écriture récurrente

L’écriture récurrente est nommée et un modele d'écriture lui est affecté. @

Ce modéle doit étre une piece comptable valide (respect de la partie double Débit=Crédit). Si le modéle
n'existe pas, il peut étre créé a ce stade.

@ DATE DE DEPART| Date de la premiére écriture

INOMBRE DE PERIODES| Nombre d'écritures & générer (12=12 écritures).
Détermine I'écart entre chaque écriture générée dans le temps. Cet écart est rattaché au type
de période (mois, jour ou année).

Gestion des Ecritures récurrentes - = |
Mo Abonnement élechricte
abonnements o

Nom: | Abonnement électicits Modtle: |Electicité Q) - Rettrence : |
Commenceie ) vatide jusours )

Date de début: | 14/12/2011 j| Fériode (1 |

Nombre de Périodes: |12 | Typede péricde: | Mois [=]

Ecritures d

Lignes d'abonnement 0-0surd

DATE PIECE COMPTABLE

0-0surd
Zn: | Zmmiz dﬁﬂ'— d 5.

Lorsque votre abonnement est défini, il faut cliquer sur le bouton [CALCUL®. Les écritures d’abonnement
apparaissent aux dates souhaitées en fonction des criteres définis précédemment.

Ecritures o

Lignes d'abonnement 1-12sur12

DATE FIECE COMFTABLE

La gestion des contrats de maintenance, abonnements et licences

& 1amz20m
]

& 140172012

& 12032012
£ 14042012

£ 14052012

@® Ne pas oublier de sauvegarder I'écriture

Tutoriel - Mise & jour novembre 2013 OpTTE R PopenErp V6 (6.0.3 &6.1)
© Cerpeg 2012 - Fabienne Mauri — Académie de Bordeaux — fabienne.mauri@ac-bordeaux.fr Page 165



La gestion des contrats de maintenance, abonnements et licences

Opérations

Gestion des
abonnements

Manipulations

Traitements periodiques

b Ecritures brouillon

b Letirage
7és
res récurrentes

Definir des Ecritures récurrentes.

» Générer les écritures

I faut indiquer la date puis générer les écritures

» Ecritures en brouillard

Périodiquement, les écritures récurrentes sont automatiqguement créées
en fonction de la date du jour.

Toutes les écritures périodiques dont la date est inférieure ou égale a la
date spécifiée sont alors comptabilisées en brouillard.

Geénérer les écritures -

Générer les écritures avant :

Géneére automatiguement les éoritures en se basant sur ce qui & &t€ enregistré dans
le systéme avant une date donnée.

Date: [14n2/20 j\

€ annvier

o8 — .
48R Ganérer les écritures
]

L'écriture générée est déversée dans le journal des achats. Le responsable administratif peut rectifier les
valeurs et attacher a I'écriture le document de référence. Si I'écriture nécessite I'avis ou un contréle, il faut

cocher |A VERIFIER| dans le formulaire.

Rechercher: Ecritures

- Hombre : Référence Partenaire : Date
* v b - T .
NON COMPTABILISEE VALIDE AvERIFIER | | | J Q| j| | gl
Piéces comptables 1-1sur1
O NOMBRE REFERENCE DATE PERIODE JOURNAL PARTENAIRE MONTANT A VERIFIER ETar
O Electicité 141122011 12/2011 Purchase Journal EDF 118,60 Non comptabilisée v

Formulaire de I'écriture

= ari _ Partage
Ecritures =H
Mombre - Partager
[ Sauvegarder )| Enregistrer etaditer | Annuler | 1sur1 Liens
Edritures comptables
Nomere (7 | Rétérance : [Eiecmcté | I e
Journal : | Purchase Journal Q) - Péricde : |12/2011 Q.- Date: [1412i2011 =
Ecritures comptables ‘ I D |
Esritures compisbles 1 3sur3 Persomaiser
DATE COMPTE RAPPROCHEMENT Gérer les vuss
FACTURE NOM COMPTE  [W/" e yce DEBIT CREDIT DEVISE DEVISES [PUSF MONTANT ETN  RAPPROCHER C.onP e e oo s
) 401EDF00 .
&* Electicite EDF EDF s 141122011 000 11880 0,00 0.00 Valide Personnaliser I'objet
Autres Options
& Elecricite TVA EDF 14112/2011 1860 0,00 0,00 0,00 Valide
Traduire
Voir le journal
& Elecricite EDF EDF 1412/2011 10000 0,00 0,00 0,00 Valide
T80 118,60
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» Edition des états comptables partenaires (ou rapports)

+Suivi compte de tiers
Opérations Manipulations

Rapports

¥ Tableau de bord

Tatiau de boed coapéable Le rapport BALANCE TIERS| est une analyse globale de la situation par partenaire.
S Ce rapport au format PDF contient une ligne par partenaire (client ou fournisseur
ou les 2 selon sélection) représentant le solde cumulé.

» Rapport de facturation
w Autres rapports financiers

r Partenaires

Balance des tiers.

Balanc®.gée des tiers

Grand Livre

Suivis envoyés

» Balance des tiers
L’affichage de la balance des tiers @ est effectué selon les critéres souhaités @.

*®
Balance des tiers -
Balance des fiers
Ce rapport 25t une analyse effectuge par un partenaire. || s'agit d'un rapport &n POF par une ligne : le solde oréditeur cumulé ]
Plan comptable © : | 0 Biomag [=] Exercics fiscal * \:2311 Q-
Mouvements Cibles | | Toules les £oilures passées E‘ Du periensire . Comptes dients oéditeurs
Afficher les partenaires . Avec|s balance qui n'est pas £gale & 0 =] g c.; "E'” L
e —— ‘Comptes débiteurs & oéditeurs
Filtres ‘ Journaux
a Filtrer per | Aucun filre [=]
n Suivi des Eas
. Date de début : | |
@ comptes de tiers - | |
— ate de Fin
O
(U Périodes
-.5_ Début de péricde | Q=
E Cléturer Ia période : | Q-
Q L
(&)
[75) — © ronuter (Z imprimer |
it
K
~LLJ MOUVEMENT CIBLE| définit les écritures & visualiser
DU PARTENAIRE| client ou fournisseur ou les 2 (débiteurs & créditeurs)
[AFFICHAGE DES PARTENAIRES] peut se faire avec les mouvements ou avec un solde différent de 0
@ Inclure le solde initial
Les données peuvent étre filtrées® par pPATE| (j/mm/aaaa) ou par |PERIODE| (mm/aaaa)
Balance des tiers
Plan comptable Exercice fiscal Journaux Filtré par Date Du partenaire Mouvements
Cibles
Biomag 2001 STJ, SAJ, EXJ, Date de Date de Fin Comptes clients Toutes les
SCNJ, ECNJ, début créditeurs écritures passées
BNK2, BNK3,
BNK1 01/01/20 11 14/12/20
Code Nom (Compte/Partenaire) Débit Crédit Solde de la En litige
balance
Total : §41.47 6297 578.50€ 0.00€
411100 Clients - Ventes de biens ou de 641,47 62,97 578,50 € 0,00 €
prestations de services
MAG177 AU P'TIT BIO 25,00 0,00 25,00€ 0,00 €
MAG157 LES SAVEURS DE PYRENE 353,71 0,00 353,71€ 0,00 €
MAG120 NATURHOUSE 50,24 0,00 50,24 € 0,00 €
MAG185 PRECHEL WILLI 212,52 62,97 149,55 € 0,00 €
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4

+Balance agée clients/fournisseurs

Opérations Manipulations

Rapports

< Tabiean e bord Ijahb,alance agee des tiers est un rapport par période répartissant globalement les
échéances.

Tableau de bord comptable
» Rapporis officiels
» Rapport de facturation

w Autres rapports financiers

+ Fartenares » Balance agées des tiers
Sotancs des fiore La période fiscale et |a taille de I'intervalle & analyser (en jours) sont a renseigner.
- —— S'il est demandé un intervalle de 50 jours, I'application génére une analyse des
alance agee des tiers L A L, . ., L. .\
o Lme comptes choisis pour le mois précédent, les 2 mois précédents, et ainsi de suite.

@ comptes de tiers x
O Balance agée des tiers -
—-—
o Balance agée des tiers
E La balance sgée du partenaire est un rapport plus détaillé de vos débiteurs par intervalle. Quand vous ouwrez ce rapport, OpenERP vous demande le nom de la société, la période fiscale et la taille
o de lntervalle & analyser (en jours). OpenERF calcule ensuite une table des balances de orédits par période. Doncsi vous demandez un intervalle de 50 jours, OpenERP générera une analyse des
O oréditeurs pour le mois précédent, les 2 mois précédents, et ainsi de suite.
Flan comptable © ;| 0 Biomag ]
—-—— couPmeLTE Date de début - | 14112:20" 7]| Durée dune période (jous) : (30 ]
- Du partensire © | Comptes clients créditeurs [=] Direction d'Anslyse | = Passée [=]
© Annuler () imprimer
Aged Trial Balance
Chart of Account Flecal Yaar Start Date Perlod Lengthjdays) Parinars Analysls Direction Targst Moves
Blomag 20w 1412207 &0 Receivable Accounts past Toules les ecritures
passess
Partners HNot due 0-60 B0-120 120-180 180-240 240 Total
Account Total 199,79€ ITBME 0,00€ 000€ 0,00 € 0.00€ STBS0€
AU PTIT BIO aonoe 2500¢ a00¢ oooe ooos oooe 2500¢€
LES SAVEURS DE PYRENE aonoe 3|37 a00¢ oooe ooos ooos 3sTE
NATURHOUSE 0242 oo00e aooe cooE ooz coos S04
PRECHEL WILLI 14955¢ oooe oooe cooe noos cooe 14055€
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» Etat de la déclaration de TVA

Opérations Manipulations

Rapports
» Tableau de bord Ce menu permet dimprimer les informations utiles a la déclaration de TVA.

» Rapports officiels , ., , . . .
Ces données sont actualisées en temps réel, ce qui permet de connaitre a tout

Ll e moment les taxes dues en début et fin de mois ou de trimestre

w Autres rapperts financiers

» Partenaires

* Taxes

Rapport de taxes

» Anabytigue \b

Ce rapport de taxe peut étre basé soit sur les encaissements soit sur la facturation selon le régime de TVA
de I'entreprise.

x
Déclaration de TVA (comptabilité) -
Rapport de taxes
A 1 C t d'i i déclarati de TVA fond des fact d i ts. Selechi ll des de | fiscal. Les infs i i
<C Déclaration de e e e N e AT S BT i Bl S o e G T B e I ] B i e
> TVA permet de prévoir & tout moment les taxes dues en début et en fin de mois ou du trimestre. )
Plan de taxes ° : | Biomag [w] Exercicefiseal 7 : 20 Q) -
I Besésur: | Factures [+]
-— - Début de période : | 11/20 Q| = Cldturer la période : | 11/20 Ql -
=
(40} e——
O Les données collectées servent a la Télé-Déclaration de TVA.
16/12/20°7 13:48 Biomag Page 1 of 2
Déclaration de taxes
Plan de taxes Exercice fiscal Périodes Basé sur
Biomag 20 Démarrer la invoices
période Fin de période
117200 11/20
Nom de la taxe Débit Credit Meontant de la
Taxe
Biomag 0,00 0,00 447517 €
a) Base H.T. TVA collectée 0,00 0,00 324181 €
TVA collectée a 19.6% (Base H.T.) Base H.T. 19.6% 0,00 0,00 324181 €
708500 Ports et frais accessoires facturés 10,00 28,00 18,00 €
707100 Beauté 143,50 3252,31 3108,81 €
707400 Enfants 0,00 115,00 115,00 €
TVA collectée 3 2.1% (Base HT.) Base H.T. 21% 0.00 0.00 0.00 €
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» LA GESTION DES MODELES DE DOCUMENTS OU RAPPORTS

» Gestion de modeéles de documents

Opérations
i)
c
D
£
>
T}
o ,
©  Gérerles
o Y
S gwodeles ije
o~ documents
O
i
n
<
(@)
©
-1

Tous les documents imprimables de la base de données sont

Manipulations

Rapports

modifiables instantanément. Ces documents contenants des champs

sont appelés RAPPORTS).

Il est donc possible de changer la mise en forme et le contenu en
ajoutant les champs voulus pour personnaliser les documents
existants. Des modéles de documents peuvent étre créés pour

*
(== Factures avec mise en page

*
(== Factures avec mise en page et
Message

*
[== Factures

I'ensemble de l'organisation ce qui permet de gagner du temps et assure une fiabilité de la base
commune.

La procédure est extrémement simple mais nécessite I'utilisation d’OpenOffice ou LibreOffice et
lintégration d’'un module dans cette application.

» Connexion a la base de données OpenERP

Pour se connecter la base de données OpenErp, il faut sélectionner SERVEUR PARAMETERS

&4 Server parameters

OpenERP Report Designer JEE0-1—0

A}

Add a loop

Add a field

Add an expression
Add a lang tag
Modify

£

B &

Lonversion Fields -» Brackets
Conversion Brackets -> Fields
Export to RML

Add Attachment

Send to the server
Open a new report
Modify Existing Report

Message

You can start creating your report in

the current document.

After Creating sending to the server.

I convient de renseigner la base de données, le login et le mot de passe utilisés
dans OpenErp pour se connecter CONNECT].

Server Connection Parameter h g
Server URL | http://localhost:8069
Database |bi0magl IZ”

Login | admin

Password ”‘*‘*"‘I

’ Cancel ]’ Connect

Ce message informe qu'il est maintenant possible de créer un
rapport dans le document actuel et aprés de I'envoyer vers
I'application OpenErp
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» Modification d’un rapport existant
Opérations Manipulations

» Modification d’un rapport

» Choix du rapport a modifier

CSSSSSESETEEE S | g modification d'un rapport existant va remplacer loriginal de la base de

F% Server parameters ,
données.
Add a loop

@
(B}, Add afield i
=

Add an expression

Pour modifier le rapport, il faut sélectionner MoDIFY EXISTING REPORT| puis
choisir dans la liste le document a retravailler

Add a lang tag
Modify

p
1y Conversion Fields -> Brackets ity batd REW":A

a

_ Ici, la facture (invoice) va étre | [acpor seiection
(‘?; Conversion Brackets -= Fields .
e ouverte pour y ajouter des ||eemse- HRepenses -
@ Exportto RML . Inventary - Stock Inventory
dd achment champs manquants et modifier la | Emrcam on
mise en forme Invoice - Invoices with Layout and Message E
Send to the server Journal Items - IntraCom

Journal Period - Central Journal
= — Journal Period - General Jeurnal
Modify Existing Report k Journal Period - Journal -

@ About QpeERepDrt ] [ Delete Report ] [ T

Open a new report

Download Message —. ==

Download is Completed

Le fichier « facture » est automatiquement placé dans un dossier

Your file has been placed here : 1
CAuserS\sppOataoGaNempHmpCsITZ 1 temporaire.

Modifier un

La gestion de documents

modele de
document
OpenOffice ouvre alors le rapport en mode édition, il est possible dés lors de le modifier en utilisant les
fonctions standards du traitement de texte
= =
| —
|
k g
Invoice-out_invoice-SAJ/2011/001] .
PRO-FORMA-out_invoice]
Draft-Invoice out_invoiceY
Cancelled-Invoice-out_inveice:SAJ2011/001] |-invoice {9
Refund-out_invoice-SAJ/2011/0011 :LFR'" False Biomag]
SupplierRefund ‘out_invoice-SAJ2011/0011 ;LIZS":;[E"“E“'ME'Z"'
Supplierinvoice-out_invoice -SAJ2011/0017 3;:)90'“’“‘0“55“
o Dgu’,:hnvﬂ ";f'.ﬁfj Eﬂl [:a.;m [74,"FranceTl
i Tel - 05611287547
it I — e
[E;qu ERIDENE HALEINE FRAICHE: 250MUT L bl 250 FCE 138 i BFEE-
T B Mea | mreas Invoice-out_invoice-SAJI2011001Y
: % ‘:‘;2::“ PRO-FORMA-out_invoice]
L . DraftInvoice-out inveicey
Cancellednvoice out_invoice SAJ2011/001Y
Refund-out_invoice-SAJ/2011 001l
Le document est modifié dans sa version anglaise, il gst (e outmoes SR
R R Supplier-invoice-out_invoice-SAJI2011/0017
traduit lors de son renvoi vers OpenErp. R — —— —
" 2011-10-049 1, Biomag M
e AN T
[n’nTIquRmB(M_Er(FRNG(mu( . st 250-PCE 128 i aagsas
5 NetTotaty s
\J Taxes BEzas
M Total ] 40375
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Opérations

Manipulations

» Ajout de champs dans le rapport
Field Builder -" s

L’ajout d'un champ se fait par la fonction du menu |Add a filed —
Ici, il faut ajouter le champ de la <date d'échéance> de la | varable: [ afinoice] []
facture et de <délai de réglement>. Vaiale il [Crency Syl Z

/Invoice Date

Dans la fenétre [Field Builder, il faut sélectionner les champs ey L e el

utiles mais il n'est parfois pas aisé de trouver le nom du ST~

champ. Dans ce cas, il faut se reporter au formulaire de la
- s

base de données OpenErp et se positionner sur Ie du
champ. La fenétre d'information apparait, le champ est indiqué.

Facture | Autre inl

Date Féchéance ’[: 0T/1220M Vendeur: Adn
®

B Date d'échéance ?
Sivous utilisez les délais de paiement, |a date d'écheance sera calculée automatiguement lors

n | Paisments

de la création des écritures comptables s laisser les délais de paiement et la date
d'échéance vides, celaimplique un paiement direct. Le délai de paiement peut calculer plusieurs
dates d'échéance, par example, 50% maintenant, 50% dans un mois

i
Objet :: accuum,mvuicelchamp:: date_due I

Les 2 champs sont insérés dans le document

n — Tax-[11 Based] Amount] Echéance-facturet
"E 1 —TVA-collectd@e-(vente)-19,6%1 33758~ False 6.62-d~ 1/3-comptant,-1/3-a-30-jours,1/3-2-80jours™]
d, T $ falze]
= i A ffi A Echéance-factureq
8 Il est possible d’afficher le nom du champ ou son contenu grace =elieance-atitre
] aux fonctions de conversion
© Modifier un a8 c P ———— | [-Linvoice_id payment_term name JJ*Y
a, déle de 3 Conwversion Fields -> Brackets 1
geo} mo (ﬁ;:; Conversion Brackets -> Fields I [[o.dafe_due-TH
o~ document !
.0
o
[72]
D
: » Ajout d’'une expression calculée
-l ; s |
La saisie de I'expression doit respecter une syntaxe | Expression Builder ‘
prec.|se- R Expression : o.amount_total*0.2
® il faut contréler le nom des champs dans le B
rapport (ex : 0.amount_total avec un 0.) Displayed Name: | Escomptd]
. . , X ’ Cancel ] ’ oK h I
Il est possible d’arrondir le calcul trouvé. Si notre -
arrondi est au dixieme, I'expression s'affiche ainsi
[%.2f%(0.amount_total*0.3,)
» Envoi du rapport dans OpenErp
Une fois le document terminé, il faut I'envoyer vers le serveur Beport Name:;  Invoices
d’'OpenErp. A ce stade, il est possible de modifier le NOM AU || rechmicet eme: [secourinverce
document et de préciser les préférences de format de fichier [E] Gorporate Header
(OpenOffice, PDF ou HTML).
Le correctif est immédiat dans OpenErp, et le document [ ool | [ senareponiosens:
apparait immédiatement dans la rubrique RAPPORTS
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» Création d’un rapport
Opérations Manipulations

» Gestion des rapports - la création

» Créer un nouveau rapport

E— Pour créer un nouveau rapport, il faut sélectionner [OPEN A NEW REPORT| puis
Open a new repol .. N . .
Mocify Existing Rep choisir le modéle sur la base duquel il faut constituer ce nouveau rapport

@ About

. T Open New Report A
Ici, le rapport va étre intégré au module Vente, bons de :d e =
Module Selection
Commande Sales Orde g Sale OrderLine Make_invoice

Sales Advance Payment Invoice
Sales Make Invoice

Sales Open Invoice

@© A partir du formulaire, il est possible de repérer dans || I I———

Sales Order Line =

quel partie se trouve le rapport. Ici <Sale.Order> Seles Orders Statistics
Sales Receipt Statistics
| Total hgjm—l Mange 7. |W Sales Shop S
( ’ Cancel ] [ Use Module in Report
Total ? I
SN Montant total

Objet :: sale order Champ 1 amount_total

) i < Addan expression oo o ton permet d'ajouter un champ calculé dans le rapport.
Créer un modéle

de document Par exemple, il faut afficher sur le bon de commande « 30% a verser & réception de la commande » en

indiquant le montant correspondant.
[ Expression Builder - u

Expression : insertion du champ calculé Expression: | ©-amount total0.3
Displayed Name : Nom du champ calculé

La gestion de documents

Displayed Name: |Acompte 0%

» Envoi du rapport dans OpenERP T

Report Name: |Bon commande avec acompte]

I convient de renseigner
la fenétre en changeant ||TechricaiName: |=leorderizyout
le nom du rapport. [ Corporate Header

Select Rpt. Type: |p[)F |3|

Open a new report
Modify Existing Report

Il sinscrit automatiquement dans OpenErp

l Cancel I [ Send Report to Server I

Rapports

-
= Devis  Commande

*
== Commande avec mise en page

x d e
(=1 .Bon de commande avec acompte
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La gestion de documents

» Installation modules de gestion des rapports

Opérations

Installer le
module de
gestion des
modeéles de
documents

Manipulations

Le traitement des suppose linstallation d’'un module dans I'application OpenErp et
d'un Plug-in dans OpenOffice sachant qu'OpenOffice sert a générer de nouveaux modeles de
documents. L'utilisation d’'un autre traitement de texte pour générer des rapports n'est pas
possible.

L'installation se fait par IJADMINISTRATEUR] qui dispose de tous les droits sur 'application.

Il faut installer 2 composants avant d'utiliser I'éditeur de rapports :
- le module base_report_designer et base_report_creator dans la base de données
OpenErp
- le plug-in OpenOffice.org_Report_Designer dans OpenOffice

» Installation du module dans OpenERP

Modules

il Il faut rechercher dans la liste des modules base_report_designer et
Mettre & jour la liste des modules . Lo IR . 7 B [l
Wm" RN Lase_report_creator puis veérifier s'il est installé. Si le module n'est pas
Sl installé, il faut le sélectionner ™= pour prévoir son installation

T o™ beze report_crestar Baze Créer un rapport OpenERP A B Axzlor A installer [x]

:I & y base_report_designer Base Module dinterface du Concepteur de Rapport OpenERP SA Ainstaller 0

] base setup Base Module pour ls configuration de bass OpenERF SA Instalé v B

T ¢® base_synchro Base Baze Synchro pen=RF 34 Non instal o)

1 &* base toots Tools Base commune pour les modules utimainib OpenERP S4 Instalié - i

Les modules sont préts a étre installés, il faut maintenant appliquer les mises a jour pour finaliser
linstallation.

Modules

Importer un module

Mettre a jour la liste des modules

Appliquer l=s mises & jour planifiges

Modules 1 base_report_creator | to install
et base_report_designer : o install

» Installation le plug-in dans OpenOffice
Il convient de s’assurer qu'OpenOffice est bien installé sur le poste.
Il faut rechercher openreport.zip fourni dans OpenERP>Server>Addons.
E cpenerpg_report_designer.zip

OpenOffice doit étre lancé puis il faut le sélectionner dans le menu Outils>gestion des extensions
Rechercher le fichier Zip pour l'installer. Quitter le logiciel et redémarrez-le.

Un nouveau menu s'affiche dans la barre des menus ©PEnERP Report Designer

OpenOffice est prét a gérer les rapports d’ OpenErp

Tutoriel - Mise & jour novembre 2013 OpTTE R PopenErp V6 (6.0.3 &6.1)
© Cerpeg 2012 — Fabienne Mauri — Académie de Bordeaux — fabienne.mauri@ac-bordeaux.fr Page 174



» PARAMETRAGES ADMINISTRATEUR

» Configuration des données de la société

Opérations

Mise a jour des
informations de
la société

Personnalisation
des données de
la société

Configuration des bases de données

Manipulations

Carnet d'adre

L'accés a la fiche se fait par le carnet d'adresses qu'il soit
fournisseurs ou clients. Les coordonnées de la société figurent dans
une fiche partenaire qui n’est ni client ni fournisseur. Le paramétrage
est identique & celui d'une fiche classique.

Camet d'adress
Clients

Fournisseurs

Clients - =) =: BN
Enregistrer Annuler —
Nom : |La Récrd du Bois| | Référance : Partner Firm : v % i Cliant D
Langue * : | French / Frang;a'ﬂ: | Foumisseur ~ : =
Général Ventes & Achats Comptabilité Historique Notes Avertissements Profilage
Ajouter 4 111 b
Nom du contact : | | Civilité : | v % Fonction : | |
Adresse postale Communication
Type [ Par sifaut : | Té: [oss7 22500 |
Rus : |z| L= Ballastidre | T&l. portable | |
Rue (suite) : | | Fa: |o@.57.m.:@.so |
Code Postal : |335(x) | Ville : | Libourns | Courriel | larecre@ga. bac [;‘
Fays : | France L % Etat fédéral : |Gimnde L %
Seul 'administrateur peut agir sur les informations générales de la société (base de

données). Ce formulaire vient compléter les renseignements [PARTENAIRE| déja saisis

e (nom, adresse, etc.).

II définit un modéle de présentation des documents standards (factures, offres commerciales, en-téte et pied
de page).

Outre les informations générales sur la société telles que le numéro de TVA intracommunautaire, les
coordonnées bancaires, etc., le commentaire en cas de réglement en retard est personnalisable.

Une fois les informations bancaires renseignées, le compte comptable et le journal sont créés
automatiquement.

Sociétés =HE =

Enregistrer Annuler

Nom de I3 socité ; |La Recré du Bois Partenaire : | s Récré du Bois A

-

Insertion du logo

&[]

Réglements en retard

Informations générales | Entéte / Pied de page | En-éte / pied de page Interne  Configuration  Comptes bancaires

Address Information

Ruz: |21 Ls Balistie |

Code Postal ‘33500 ‘ ille - ||_",i,,”,‘E |

Pays ‘F,‘,,,ce v| = Etat‘é:ara\'le‘,eme v =

Té - (0857 22.85.09 | Courel | rzcregya oo |

Fax: |05.57.22.58.90 | Site Wt | tarecre £ |

Tax ID ‘FRISM\Z?E’ZEO ‘ Company Registry - |5|ret 441 276 250 00038 - APE 524Z |

Header/Footer of Reports

Repart Header / Company Slogan ‘ |

General Information Footer : ‘ Phone: 05.57.23.55.89 | Fax: 05.57.23.55.90 | Website: www.larecre. fr | VAT FR 19 441278250 | Reg: Siret 441 276 250 00038 - APE 5242 |

Bank Accounts Footer ~ : ‘ | ) Set Bank Acoounts

3 g
& Preview Header

Visualisation du document
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» Configuration domiciliation bancaire
Opérations Manipulations

L’ajout du RIB peut se faire :
> soit a partir de la fiche partenaire

Ventes & Achats

Ventes/achats > Carnet d’adresse >

Général Comptabilité Historique Notes Avertissements Profilage

Propriétés des comptes du client Propriétés des comptes fournisseur

Compte client - |411DIV00 Clients Wiy El Compte fournisseur - |401DIV00 Fournisseurs Divers v

=

Déclaration de TVA B

Position fiscale - | |ZI| W | FR 19 441276250 | é‘fiCheck\u’*\T

Bl

Débit fournisseur

Condition de paiement o |

Credit client

Total compte client : : ‘.glgg | Total & payer ! : .glgg

Limite de crédit : ‘ 0,00 |

&

Date du dernier leftrage - ‘

Coordonnées bancaires Créer [1a1]det

HUMERO DE COMPTE RIE
11510028082

NUMEROC DE COMPTE
[’ » FRTG 1120 6201 8111 5100 2808 246

BANK NAME
CREDIT AGRICOLE

ACCOUNT OWHNER NAME
La Récré du Bois

> soit a partir de la société

Administration > Société > société

Comptes bancaires

Comptes bancaires

HUMERO DE COMPTE

Créer

Réglements en retard

[1a1]de1

HUMERC DE COMPTE RIE DEVISES BANK NAME TITULAIRE DU COMPTE

Mise a jour des
informations de
la société

Pé ® FR7G 1120 6201 3111 5100 2808 246 11510028082

> La saisie des identifiants bancaires...
Quvrir : Comptes bancaires

Enregistrer Annuler

CREDIT AGRICOLE La Récré du Bois

Type de compte bancaire : ‘ RIB et IBAN optionnel

Iz” Display on Reports

|

Code banque ‘ 12406

| Code agence |2[1151 ‘

Numéro de compte RIB ‘ 11510028082

| cie " |48 |

Numéro de compte : ‘ FR76 1120 6201 8111 5100 2808 246

Titulaire du compte bancaire

Information About the Bank

Configuration des bases de données

. |AGR\FRF’F’SZ!&—CREDITAGRICCEE ﬁ JI

Titulaire du compte : ‘ La Récré du Bois v ﬁ Bangue
Account Owner Name : ‘La Récré du Bois | Bank Name : [CREDWAG?COLE "
v i
Rue: ‘ZI La Ballastiére | Code dindentification bancaire : | ‘\GR\FR%Q ‘
Ville ‘leuume |
Code Postal : ‘ 33500 |
Pays ‘France v E‘
Etat fédéral ‘G\runde Y B
Ouvrir : Banque
Enregistrer Annuler 101
Nom - | CREDIT AGRICOLE Gode banque RIB: | 12206 Code a1 vancaire © RIFRPPE1
Actit
Adresse Communication

Rue |52,b\ver\ueGeorgeanpmnulRue(sune) ‘ |

Tél ‘ 05.57.55.46.70

Gode Postal - | 33500

. |

Pays | France v

OpenERP Warning

Erreur

| ville ‘LIEOURNE |

[Ec)

Etatfédéral ‘G\rande v Courriel ‘cred\(—agmcole.\maume-vocn@ca-aqunameYr \_/

=]

Sélectionner [N°IBAN DU COMPTE| pour permettre I'enregistrement

Cineyistie Annuler
N Q -
La clé RIB 46 ne correspond pas aux b
autres codes : 12406 20181 11510028082. Type de compte bancaire : | Mo IBAN du compte
Code bangue : IIEEAENERED
|, Ok | RIB et IBAN optionnel
4 o, NUMEEaa comn N —
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Configuration des utilisateurs

» Configuration des utilisateurs

Opérations

Gestion des
utilisateurs

Manipulations

La gestion des utilisateurs reléve de I'administrateur
Les utilisateurs sont identifiés pour donner des droits d’acces aux différents modules
et menus de I'application.
e Ceci revient a se poser la question «Qui a accés a quoi et qui doit faire quoi ? ».
La gestion des droits est trés flexible, chaque utilisateur peut appartenir & un ou
plusieurs groupes, et de chacun de ces groupes dépendent les menus disponibles et I'accés aux tables
dans la base de données.

Utilissteurs.

Utilisatewrs

» Les utilisateurs

Un utilisateur est créé @ pour se connecter au systeme. La connexion se fait par un identifiant et
un mot de passe. L'utilisateur peut étre rattaché a une adresse (carnet d’adresses) et a une messagerie ®.
Le paramétrage de l'interface utilisateur se fait a ce stade (page d’accueil, choix de la langue, interface
simplifié ou pas, etc.). La page d’accueil © par défaut est composée des modules du PGl mais il est
possible d'afficher a la place le tableau de bord de I'utilisateur (dashboad purchase, dashboard sale, etc.).

Les filtres par défaut affiche uniquement I'information utile @. Par exemple ici, tous les bons de commandes
créés par les administratifs s’affichernt lorsque Nicolas accede a la liste des commandes fournisseurs. Et
pas seulement ceux qu'il a créeés.

Il peut étre désactivé @ rendant impossible la connexion.

La signature de I'utilisateur® peut étre déposée de maniere a l'identifier plus facilement.

Les astuces © affichent des informations sur menu actif. Elles peuvent étre désactivées a tout moment par
['utilisateur.

Utilisateurs = =i
[“ervegisver [T [
Mom de l'utili : |‘= sti i inistrati dEEdﬂ| c i : |ni|:.a|v5 Setpassword | sesssesss |
Adiif : 9
Utilisateur Droits d'accés
Préférences Filtres par défaut e Action 6
Langue | French / Francais : | Département : | Administatratif IZH Action page d'accueil |HDI11E Fage v ==
A T S SR . ——————— : T
Fuseau horaire ~ | : | Equipe commerciale : | v — Action du menu |Menu v =1
Astuces * : [F] e Frojet : | v =31
Préférences du mail
Courmiel : | nic.alves@gs. bac 1

Signature : | —
Nicolas Alves
Gesticnnaire des achats
Bigmag ZA |s Ballastiére 22500 Libourne

tél : 05.57.24.52.56

Utilisateur

Applications

Gestion des ventes ¢

Froject Management © : ‘ E|

=l Cet onglet permet de gérer les droits d’accés aux modules
en fonction du/des role(s) joué(s) par I'utilisateur dans le
processus de I'organisation.

Knowledge Management ~ : ‘ User

Warehouse Management = : ‘ Manager E|

reuning & iance " } E: USER| donne les droits & utilisateur basique
PurcreseWaregemert [ ansger B MANAGER| donne les droits nécessaires au responsable
Appel doffies - ‘ Mznzger E|
Human Resources ‘ Employés E|
Extra Tools ~ : ‘ E|
Administration * : ‘ El
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Configuration des utilisateurs

Opérations Manipulations

» Les groupes

Une trentaine de groupes est préconfigurée dans OpenErp, il est toujours possible d’en créer d'autres. Ils
correspondent aux principaux processus de I'organisation. Il suffit d'assigner ces groupes aux utilisateurs.

Il est préférable de créer un groupe en fonction du process-métiers et non en fonction de 'employé (un
groupe responsable des achats et un autre responsable des ventes méme si cette fonction est occupée par

la méme personne).
Il 'est aussi conseillé de créer plusieurs groupes de méme nature mais avec des droits différents (ex : le
responsable administratif et I'adjoint administratif).

Un groupe est attaché a un ou plusieurs utilisateurs ...

Mom du groupe : | Purchase / Manager | Groupe de partage ?

umisamurs| Menus  Droits daccés  Régles  Motes

Utilisateurs E

MNOM DE L°UTILISATEUR CONNEXION LANGUE DERNIERE CONNEXION

L’A:mir‘\st'st:' admin French / Frangais 26i11/2011 17:04:29
¢ 2 GA Achats nic.alves French / Frangais 26/11/2011 16:48:58

-
¢ Responsable Administratif van.meyer French / Frangais 28/11/2011 17:02:22

..... a un ou plusieurs menus
Gestion d Les menus sont hiérarchisés, il n'est donc pas nécessaire de supprimer les acces aux sous-menus. Si l'un
?.S’ ion des des menus est masqué, les sous-menus le sont aussi.
utilisateurs Les droits d’accés aux menus déterminent qui peut accéder & quel menu mais ils ne définissent pas ce que
I'on peut faire une fois dans le menu.

Utilisateurs. | Menus | Diroits d'acceés Régles Notes

SEQUENCE MENU
& 3 Achats
- N P .
P 100 Achats/Configuration
-
[ 8 Achats’'Rapports

....a des droits d’accés en lecture, écriture, création et suppression
Les contréles des droits d’accés sur les objets donnent la possibilité de définir ce que I'utilisateur a le droit
de faire avec les données auxquelles il a acces.

Utilisateurs  Menus | Droits d'accés| Régles  MNotes

Régles d'accés 1- 34 sur 34

ACCES EN ACCES EN ACCES EN ACCES EN
OBJET LECTURE ECRITURE CREATION SUPPRESSION nom

»
& Bon de commande purchase.order
,’ Ligne de bon de commande purchase.ordes ling

,’ Ordres d'achat purchase report

Si aucun groupe n’est assigné a un objet, tous les utilisateurs peuvent y avoir acces sans restriction.

Acceés en lecture : les données de I'objet sont lisibles

Acceés en écriture : les données de I'objet sont modifiables

Acceés en création : un nouvel enregistrement peut étre créé dans la base de données
Acceés en suppression : les données de I'objet peuvent étre supprimées
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» Configuration des numéros de documents
Opérations

tants de configuration

tants de configuration

ldentifiants d'objet

Manipulations

Les séquences permettent entre autres de configurer la numérotation des
documents utilisés dans I'application.

» Affichage de la liste des séquences.
Les séquences sont préconfigurées lors de l'installation de la base de données mais il est possible de les
modifier en fonction des besoins de I'entreprise.

Rechercher: Séquences -

Séguences

[ CODE HOM

[0 ¢” salary Sip Salary Siip
D s ® Account Journal Sale Journal
A . [T] ™ Account Journal Sales Credit Note Journal
Numérotation ‘
D ¢ . Sales Entry Sales Entry
des documents

» Modification d’une séquence

N

PREFIXE REMPLISSAGE NUMERG SUIVANT INCREMENTER LE NUMERO

SLIR/ 3 1 1
SAlG(year)s/ 3 N 21 1
SCNJ/%(year)s/ 3 1 1
%(year)s/ 3 1 1

Le numéro de facturation est [SAJ/ANNEE/NUMERO INCREMENTE]. A chaque nouvelle facture, le numéro est

Séquences

Nom: Sale Journal

Configuration des bases de données

incrémenté de 1 sachant que le prochain sera [SAJ/20N/021|. Le remplissage correspond au nombre de
chiffres de la numérotation incrémentée, un zéro est ajouté pour compléter la position requise.

Par

Nom : | Sale Journal Code:  Account Journal |Z| Actif :
Préfixe ° : | SAli%(year)s/ | Suffice ° : | | |
Remplissage 7. |3 | Incrémenter le Numéro © : |1 | [
Numéro suivant © - :21 |
Légende (pour le préfixe, suffixe)
Année en cours avec le sigcle | %({année)s Jour de lannée: %(doy)s Heure 00-=24: %(h24)s
Année en cours sans les siécles ; %(y)s Semaine de lannée : %(woy)s Heure 00->12: %(h12)}s
Mois: %(month)s Jour de la =emaine (0:Lundi): %({weekday)s Minute: %{min)s
Jour: %(day)s Seconde: %(sec)s
La syntaxe de la légende aide a modifier le préfixe ou suffixe du numéro.
exemple, si  numérotation voulue est |FACAAMM/00033 le paramétrage  sera

IFAC%(years)s/%(month)s/ | avec un remplissage de 5 et le numéro suivant 33.
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» Installation de modules supplémentaires

Configuration des utilisateurs

Opérations

Gestion des
modules

Manipulations
Wodules Les fonctionnalitts d’OpenErp sont contenues dans des modules. A
Importer un module linstallation, certains modules sont automatiquement ajoutés a I'application en
Mettre & jour Ia iste des modules fonction des choix de paramétrage ou lors d’'une mise a jour.
Appliquer les mises 4 jour planifiées Une partie de ces modules ne sont pas forcément activés mais figurent dans
Modules I'application. D'autres peuvent étre téléchargés sur le site d OpenErp.

Attention avant d’installer un nouveau module, il est prudent de faire une sauvegarde de votre base
existante

» Installer un module
Lorsqu’un nouveau module est installé, une nouvelle fonctionnalité est mise en place dans I'application.
Linstallation peut se faire a partir d'une importation de module au format ZIP..........

Importation de module -

Importation de module

Silectionner un module 3 imporier (fichier ip)

| SRRSO [

Get assistant vous aide & sjouter une nouvelle langue dans OpenERF.
Aprés chargement, une nouvelle langus devient dispenible par défaut
pour les pantenaires et les utilissteurs
Veuillez patienter, cette opération peut durer quelques minutes (selon le

nombre de modules actuellement installés)

[~ YU ..I.U.I dule |

. . . . . ;
....... OU & partir de la base existante en cliquant sur PREVOIR L'INSTALLATION|

WModules 120 sur 167

DERMIERE VERSION

] nHom CATEGORIE DESCRIPTION COURTE AUTEUR DERNIER VERSION e

[T ¢ sceount Acoounting Gestion de |s comptabilité et des finsnces  OpenERF 84 £0.1.1 8011 Installé - B

[C] ¢® acoount i Comptabl OpenERP SA 8011 8011 Installé Vv B

[7] ¢ sccount_snalytic_snalysis  Aceounting report_account_snslytic Camptocamp 8.0.1.1 :‘:{'5”5 =9

. " " . . .
[T] ¢ scoount_snalytic, defsult  Acsounting Compte Anslytique par Défaut OpenERP 84 B010 8010 Installé Bl s e
[T] & acoount_snalytic, snslysis  Acsounting report_scoount_snalytic Camptosmp 8011 Linstaller [x]

» Mettre a jour le module

Linstallation du module est prévue, maintenant il faut activer la mise a jour pour terminer l'installation.
| x

Mise a jour de module -

Votre systéme sera mis & jour.
Moter que cette opérstion peut prendre quelques minutes

Modules a mettre & jour

account_analytic_analysis : to install

0 Annuler @ pimarrage de 1a mise & jour

» Vérification de l'installation
Vérifier l'installation du module, c’est voir si le complément de programme est installé.
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» Gestion des tableaux de bord

Opérations Manipulations
Coenfiguration
Faramétrage . .
ST— Ce menu permet la création de tableaux de bord ‘sur mesure’ en fonction des
Stucture oe I base de données NGO ISR VTTREICITg
Un tableau de bord est une sélection de rapports déja définis dans I'application. Il convient aprés avoir
nommé le tableau de bord @ d'y associer les rapports souhaités @.
Définition du Tableau de Bord - =H
Tableau de bord : Dashboard essai
Tableau de bord | Tablesu de bord Gestionnaire des ventes L| E Créer le menu 9
Vue tableau de bord -m 9 1-2sur?
TITRE SEQUENCE ACTION POSITION
.L‘ commande 0 Ventss Gauche
;f. commande avec incident 0 Commandes avec incidents Gauche
n
—
>
[¢b]
e .
& Gestion des 1-2sur2
= | tableaux de
-S b d . -
P or Lors de la sélection d'un rapport @ dans la x
D liste des rapports pré-définis, il faut nommer  Vue tableau de bord (2]
© g la vue, indiquer sa position sur le tableau RS T
g puis I'ordre d’apparition (séquence). Si le e (BORREETEEEEE T séwence - [1 '|
'-(——U- champ séquence est laissé a zéro I'ordre ) E | e [3 :|
‘ . . s . argeur : auteur
— correspond a celui de la liste de création. e D :
=S Action : | Bons de commande enco Q)| - Pesition : | Droit [+]
=2
U—
c
o »
(@) x
Créer un Menu Tableau - Dés que le tableau de bord est terminé, il
Mo Information faut créer une entrée dans le menu pour le
Norm du men: (SNSRI \scrs Povert [ & - visualiser®. Cette entrée peut se faire en
© tant que menu ou sous-menu d’'un menu

© ~nnuter

existant.

Le tableau de bord créé apparait dans le module

W Tableau de bord Gestionnaire des ventes -

COMMANDE AVEC mICIOENT

REFERENCE DNEDE  REFERENCE
COMMANDE  COMMANDE  CLENT

commanoe

REFERENCE DATEDE  REFERENCE
[TSREE ONECE__ Rerew VENDEUR  RECEPTIONNE

cuent

ve

Poms v s
ve

Poom v e —

CUENT VENDEUR RECEFTIONNE FACTUS

B0HS DE CoMMANDE EN COURS

0-0suro

e MONTNT emroe TreEDE REFERENCE DATEDE  REFERENCE e MOWTLNT
COMMANDE  COMMANDE CLENT HORS-TaxE.

MONEIT 1o, EBIOE e TYPEDE o veoen  recemoee rictu o
caveo,
Pom v s o s an
e
0-0suro —==
1-2sur2
wowrar 1o e oe reeoe
FACTURE orstue TO™ commanoe "°CF Ficture
s e e o
w 25m
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» Gestion des menus de I'application
Opérations Manipulations

Ce menu permet de gérer et de configurer les éléments des menus notamment
les appellations, I'affichage des tableaux de bord, etc.

-ueil des composants

Composants graphigues par utilisateur

» Recherche dans la liste des menus
Il convient de rechercher dans la liste I'élément du menu & modifier. Ici, I'appellation |PAIEMENTS CLIENTS| doit

étre modifiée en [REGLEMENTS CLIENTS]

Menu : ‘/ Menu parent :
[mem || =
[ram-

Menu 1-8surg

=] SEQUENCE MENU

O 2 Ventes/Camet dadresses/Clients

=4 10 Comptabilit&/Clients/Avair dient
I B 12 Comptabilité/ClienisFaiements dient I

B & 100 Comptsbilité/Clients/Clients

(S 10 Comptabilité/ClientsFadures dients

» Modification du menu

Menu =
Menu : Paiements client
(e o] (= s el [y e

Menu : | Faiements client _tj Menu parent : | Clients g Ql ~ Séguence: .12 |

q Chemin Complet - | Comptakilité/Clieghs! | Adtion: | iractions.act_win[w ]| Paiements client Q| = lcdne : | STOCK_JUSTIF]
Gestion des (Compabiiircioge) _ — :
Fichier de l'cone web : | / | Fichier de licone web (su survel) : | |

menus

© Le nom |CUSTOMER PAYEMENT| n'est

pas traduit correctement. Il convient de ;

modifier la traduction puis de la | e (el s
. . 7 Champ English \ French / Frangais

sauvegarder. La fiche est ensuitt .. (ocneromen N e ]

fermée.

Ajouter une traduction

@® Le nom de menu est rectifié, il faut aussi changer le nom du formulaire en saisissant directement dans le

champ, la traduction |REGLEMENT CLIENT| au lieu de |PAIEMENT CLIEN

Menu -

Menu : Paiements client

Menu : |Réglementdient _tj Menu parent : |‘C‘.Iisms Ql v Seéguence: |12 |
|

Configuration des utilisateurs

Chemin Complet : |Camptabi\itéit\ientsi.| Action : ir.scxians.scx_'.vinlzl | Paiements 1 CU T T
Fichier de icone web : | | Fichier de l'icone web {au survol) : | aleur par défaut |

comme valeur par défaut

Ouvrir une fenétre

Nom de I'action : | [T client Ej objet 7 ¢ | acoountvoucher

| utitisstion de raction : | |
® Apercu du menu et du formulaire
Rechercher:client J

\/ e Date 7

Avirrer | |

2
Objet Source

» Modification du menu - tableau de bord
Il est possible de ne pas afficher le tableau de o (T e | 8- s [ ‘
bord dans un module ou d'en afficher un autre I e TS

Elémenta supf)rimer

configuré en amont.

®Si I]acTiON| est supprimée, elle n'apparait plus === & ) S

dans le menu
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Configuration des utilisateurs

» Gestion des langues

Opérations

Gestion des
langues

Manipulations

Open Erp est une application multi langues. Le choix de la langue peut se faire a la création de la base de
données ou a contre coup dans le module <ADMINISTRATION>,

» Liste des langues

Langues Les langues installées dans la base s’affichent dans cette liste @, I'anglais y figure

I par défaut. Il est possible de désactiver une langue pour la rendre indisponible tout
en ne la supprimant pas de cette base, et de permettre la traduction des termes a
la volée ®.

¥ Importer / Exporter

» Termes de lapplication

Rechercher:_Langues - ==

Langues 1-2sur?

] nom CODE LOCALE CODE 150 DIRECTION TRADUISIBLE ACTIF

[C1 ® engiish en_US De gsuche & droite 9 &

[C] & French i Frangai a <
¢ | Frangais f_FR i De gauche & droite

) . L R .
“ Un assistant permet de mettre a jour les nouveaux termes a traduire.

» Installation d’'une nouvelle langue

Traductions
De nombreuses langues sont disponibles, il convient de les télécharger en

charger une traouction oicelie. | UtHliS@NE 'assistant de traduction.

» mporter  Exportel II' convient de sélectionner la langue @ dans la liste, éventuellement de
supprimer les traductions personnalisées existantes @ puis de charger la
traduction ©.

» Termes de lapplication

@® Cette opération est longue et peut prendre quelques minutes.

x
Charger une traduction officielle -
Charger une traduction officielle
e it Langue : | Espagnol (AR)/ Espaficl (AR) ’ - |
o\ ;
- S
N Ecraser les termes sxistants | : | Serbe (Gyrilique) / cpnckm -

7 iy | Serbe (Latin) / srpski

- Sinhalese / S
Slovak / Slovensky jazyk
Slovéne / slovens &ina 0
Espagnol (AR)/ Espaiicl (AR)
Espagnol (BO) / Espsfiol (B0) |

Espagnol {CL} / Espafiol {CL)
Espagnol {CO) / Espafiol (CO)
Espagnol (CR) / Espafiol (CR)
Espagnol (DO) / Espafiol (DO}
Veuillez patienter, cette opération peut durer quelques e
minutes selon le nombre de modules actuellement Espagnol (GT) / Espafiol (GT)
installés)... Espagnol (HN} / Espaiicl {HN)
Espagnol (MX) / Espafial (MX)
Espagnol {NI} / Espafiol {NI}
Espagnol (PA) / Espafiol (PA)
Espagnole (FE) / Espafiol (FE)
Espagnol (FR) / Espaficl (FR)
Espagnol (FY} / Espaficl (FY)
Espagnol (SV} / Espaiicl {SV)
Espsgnol (U} / Espaiiol {UY) L
Espagnol (VE} / Espafiol {VE}
Espagnol / Espafial
Suédois / svenska o

Cet assistant permet d'ajouter une nouvellz langue 3
OpenERF. Aprés le chargement d'une nouvelle langue,
celle-ci devient celle par défaut pour les utilisateurs t
partensires.

Charger une traduction officielle -

Charger une traduction officielle

4:- s T éBpagnDl[ARJIBpaﬁDI[ARJ i,|

-

~ J .

| -"‘"‘: e Ecraser les termes esistants ©
Ay

R ]

e_

oﬁ.nnuler Q,L_EJCharger
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Configuration des utilisateurs

Opérations

Gestion des
langues

Manipulations

» Changement de langue
Le changement de langue s'opére dans les <PREFERENCES> de I'utilisateur. Chaque utilisateur peut
personnaliser son interface en sélectionnant la langue qu'il souhaite dans la liste proposée.

A B ¥ @ @ scDECONNECTER

EDITER LES PREFERENCES

PREFERENCES

Activité en cours. Préférences

o 5 2
Langue : : French / Flam;sis iv | Fusesau horaire : El

English
French / Francais
| Y Spanish (AR) / Espadiol (AR)

>
Astuces

Coumiel :

Tous les éléments de l'interface utilisateur s'affichent désormais en espagnol

OpéimERP

CONTABILIDAD RE LH MARKETING

o | =

PARTNERS COMPRAS DEPOSITO PRODUCCION

\‘ - L @

PROYECTO CONTABILIDAD RECURSOS HUMANOS MARKETING
CONOCIMIENTO HERRAMIENTAS ADMINISTRACION

crrhsh lnminmine shnth 200 e AR [

» Comment imposer une seule langue a tous les utilisateurs ?

- Sélectionner la langue par défaut dans les <PREFERENCES> de |'administrateur
- Désactiver les langues inutiles sans les supprimer de la liste

» Comment traduire ponctuelle un terme de I'application ? se reporter a la FAQ
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» Gestion des vues — changer I'affichage des champs d’une liste

Opérations

Manipulations

@® ATTENTION Faites une sauvegarde de la base avant toute manipulation.

L’affichage des champs d’une liste est entierement modifiable. Il suffit d'activer la fonction

<GERER LES VUES> en [MODE DEVELOPPEUR

4 Rechercher : Fournisseurs - B= =
g [ Nom Contacts Pays Catégories Equipe commerciale  Vendeur © ;
_ cuents Fotmsms]| || || || H EH kﬁ J

* Grouper par..

Rechercher Vider | Fittres : ‘

Créer 4 [Ma17de17| )
D HOM REFERENCE TEL COURRIEL VILLE L EQUIPE COMMERCIALE VENDEUR
[T ™ AVICENNE IMFORT EXFORT A Cavaillon Franca
[F] &* BELIFLOR-Biomotive BEL COLOMBES France
O &* B0 Par coEuR B0 SEISEAN France

= GONNEXION

Il convient de cliquer sur @ puis sur
| 4 propos . IACTIVER LE MODE DEVELOPPEUR

OpenERP e | “
Version 6.1.1 i ¥ @ DECONNEXION

~——  0OpenERP est une margue déposée dela société OpenERP 54,

Copyright @ 2004-TODAY OpenERP SA. Tous droits réservés. Lﬁ |

Publié sousLicence GNU Affero GPL

[7p]
<
>
D
——
(q0)
R
=
: Pour plus d'informations veuilez consulterOpenERP.com ‘
& Afiichage des 4
T  champs dune B e —
S \Vueliste | 4 Rechercher: Fournisseursy) Do i [+)
p=} ; -
= o o ‘ @ w tom
S Une liste déroulante apparatt, il suffit de CLIENTS | FOURNISSEURS | | Mot 4ot o resnereng
(@)} P . 7 " Wiodifler F3etkn
= sélectionner [GERER LES VUE D —— Noatter e yariion
§ Rechercher Vider
| Créer
= NOM REFERENCE TEL. COURRIEL
[[] ¢® AVICENNE IMPORT EXFORT
» Modification des vues
Il faut sélectionner la vue <resp.partener_tree> puis cliquer sur [MODIFIER
G;’=.rer les vues (res.partner) ®
4 Gérer les vues (res.partner) "= =% ~
D SEQUENCE NOM DE LA VUE TYPE DE VUE OBJET EXTERNAL ID 'VUE HERITEE
® £ 2 res partner property form inhert Formulsic= res partner  account view_psriner_property_form res partnar form
| @ & 8 res partner tres I Arbre res partner  base view_partner_tres
e 18 RES - PARTNER KANEAN Kanban res.partner  base.res_partner_kanban_view
e N
5] l" 18 res. partner.stock. property. form. inherit Formulaire res.partner  stock.view partner_property_form res partner. form
® £ 16 res. partner. task info.inherit Formulsite  respartner  project. view_task_partner_info_form res. partner, form A
Créer Modifier Supprimer Fermer
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Opérations

Manipulations
» Modification des vues - .
Il convient d'éditer la vue pour en modifier le | Veir Editeur 134 - res.partner
contenu. S = :
| etree strng—partners*> o | E’l\@{}
| <fiekd name="name"> &= @f@@
«field name="ref"s &= E?@{}
<field name="phone"> &= E?@@
<field name="email’> = é?@{} L
<field name="city"s &= |2?®@ 1

Type denoeud - | field 9 [« =] T amp
=] last_reconciiation_date -

Postion | Inside

meeting_ids
mobile

name

opportunity_ids

parent_id

phone e
phonecall_ids
property_account_payable
property_account_position ‘

property_account_receivable »
property_delivery_carrier

property_invoice_type

© Ces boutons permettent d'ajouter‘t'}’, de supprimer== | de modifierg la place du champ dans la liste ‘l}‘@}
® Les propriétés définissent le type d'action menée. Ici, un champ [FiELD]| va étre ajouté & la liste
© |l faut ensuite choisir le champ dans la liste disponible. La vue se met a jour immédiatement.

D <field name="country"> ':D’ - :?@'@
175} <field name="property_account_payable”> n:‘|}.v = ‘%@@
—
>
Q o
© » Vue modifiée
2 Partenaires
-—
] ] HOM REFERENCE TEL COURRIEL VILLE PAYS
% AfﬁChage des o ?X;%E;TNE IMPORT Vi 04.90.04.73.44 adussols@avicenne.fr AIGNEVILLE France :ggeﬂ:(;':;mi“e“’s":‘Chm”Eb‘e”"‘ prestations
i®] Champs d’une B Ll BELFLOR BEL 301100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations
C Vue Iiste & SErVICES
o
'E Jropriétés des comptes fournisseur
S Coi ’ © 401AVI00 FR AVICEMNE IMPORT EXPORT
= @ Astuce : il convient de se positionner sur I'élément
S pour faire apparaitre le nom du champ en mode
(@) développeur uniquement.
© Relation : ac
» Désactivation du mode développeur
La désactivation du mode développeur doit se faire en respectant la procédure ci-dessous car il n’existe pas
de bouton pour désactiver le mode
© Se déconnecter d’ OpenErp en cliquant sur o —— =]
DECONNEXION| et non surla ™ de fermeture de fenétre 0 5 @B ™ S OlE
Général  Onglets  Contenu  Applications  Vieprivée  Sécurité  Sync  Avaneé
@ Vider le cache du navigateur
Pal’ exemple, sur FII'eFOX ||| conmureriatagon dontFretocse comncte temet N
Option>Option>Avancée>réseau |
puis cliquer sur [VIDER MAINTENAN ey e e e s
© Relancer OpenErp, la liste déroulante du mode développeur doit avoir disparu
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» LA GESTION APPLICATIVE OPEN ERP

» Création d’une base de données
Opérations

Création de la société
EN ADMINISTRATEUR

-

DP[Ni SOURCE BUSINESS APPLICATIONS

Manipulations

Le choix MANAGE DATABASES| permet
non seulement de créer mais aussi de

Manage D%ﬁ_

Username

es | Powered by OpenERP

CREATE DATABASE

d'utiliser

supprimer, sauvegarder, restaurer ou
modifier le mot de passe de la base.

® La fonctionnalité ‘restauration/sauvegarde’ ne
fonctionne pas sous Windows. Il est donc
indispensable
sauvegarder ou restaurer

PGUTIL

pour

OpéiERP

CREATE

DROP

BACKUP

RESTORE

PASSWORD

BACK TO LOGIN

ADMINISTRATION

Master password

Le mot de passe par défaut est <admin>

New database name: | mon_entreprise

Load Demonstration data:

(]

Default language: | French / Francais

Admin password

Confirm password

A cocher pour

récupérer

les bases de la société de

démnnstratinn

=]

Le mot de passe a définir

N

Create

Création de la société

Configuration de la
société

p—__

ADMINISTRATION

mon_entreprise)

OpéiERP

L'assistant de paramétrage vous guide dans le choix des modules. Cette opération prend un certain
temps

CRM
Gestion de la relation client
crm

Install

A\

Point de vente
Point de vente
point_of_sale

Install

Comptabilité et finance

Comptabilité & finance

account_accountant
Install

Company (mon_entreprise)
setor

CONFICURATION

PENSEZ A AJOUTER CETTE PAGE A VOS SIGNETS/MARGUE
PAGES EN CLIGUANT SURGE LIEN
VOTRE IDENTIFIANT-ADMIN

eFacturation & Réglements
Comptabilité & finance
account_voucher

Install

Gestion de projets
Gestion de projets
project

Install

Répertoire des employés
Ressources humaines
hr

Install

Les modules s’affichent au fur et a
mesure de la configuration

CONFICURATION

Il s’agit de sélectionner les modules utiles
puis de cliquer sur [INSTALL

Les modules manquants pourront étre
importés par la suite

DECONNEXION

(-

Mosifier lagencement

CLIQUE SUR ou Opéit ERP geroyRr A LA PAGE D'ACCUEL
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» Conservation d’une base de données (sauvegarde, restauration, etc.)

Opérations Manipulations
Le choix MANAGE DATABASES| permet non seulement Op ¢ ERP
de créer mais aussi de supprimer, sauvegarder, o
restaurer ou modifier le mot de passe de la base. DRO;
Password BACKUP
o RESTORE
PASSWORD
Maﬂ@a«!anases | Powered by OpenERP
. DROP DATABASE
Suppression d'Uné || convient de sélectionner la base de N\
base de données données & supprimer et de saisir le Database: | mon_entreprise N—EI

mot de passe. |l faut cliquer sur
pour supprimer la base

Master Password: |ssses |

Drop

Il faut confirmer la suppression de la base de données T30 you really wani o dslete the Gatabase: mon_entreprise ?

L

Il s'agit ici de changer le mot de passe CHANGE MASTER PASSWORD
Modification du mot  de I'application OpenErp. Veiller & ne Master password: |
de passe super pas oublier le mot de passe par la suite. New master password: | 1ot de passe Super Administrateur
administrateur Confirm new master password: | .
Change Password ‘

|l faut se connecter a la base de données pour en changer son mot de passe puis cliquer sur |PREFERENCE

| Préférences x fi ¥ @ DeEconnExon

Conservation des bases

Changer mes préférences

om de Tutiisateur © ADMINISTRATION
Nom de Tutiisateur * : |;‘_:.\..=,.‘;[:1 |

Préférences Filtres par défaut

: : Interfsce © [ Erenue E“ Equipe ale - | "B
Modification du mot vy * - (I ] i | &
de passe d’'une I 4 \
base de données
Annuler Changer de mot de passe Enregistrer
4
Changer de mot de passe »x

Ancien mot de passe : | em— |
Mouveau mot de passe : || |
Confirmer le mot de passe | |

Changer de mot de passe

Sauvegarde / ® Pour sauvegarder ou restaurer des bases de données d'OpenErp V6, il faut utiliser I'utilitaire

Restauration dune | PCUTIL, téléchargeable sur le site

e http://www.cerpeq.ac-versaiIIes:fr/tice/QpenERP/OpenERR.htm
http://www.pfinfo.fr/aidegen/ (espace téléchargements)

CLIQUE SUR ou Opéit ERP rerouRr A LA PAGE D'ACCUEL
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http://www.cerpeg.ac-versailles.fr/tice/OpenERP/OpenERP.htm
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» FAQ et messages d’erreur

Messages d’erreur

Opérations Manipulations
Condition de AVERTISSEMENT
rég|ement non A The Payment Term of Supplier does not have Payment Term Lines(Computation) defined !
renseignée ==

Droits utilisateur
insuffisants

L’action demandée n’est pas possible, I'utilisateur ne dispose pas de droits suffisants. Par exemple, le
gestionnaire des ventes ne peut pas demander la création d’'une facture. Dans ce cas, il faut I'ajouter dans

le profil Utilisateur par I'ADMINISTRATEUR

AVERTISSEMENT

A ‘You can not read this document (account.analytic.default) ! Be sure your user belongs to one of these groups: Accounting / Accountant,
Accounting / Manager, Accounting / Inveice.

Stock insuffisant

Les stocks sont insuffisants mais ce n'est pas bloquant pour enregistrer le bon de commande client.
-

l

—-—-(0

WARNING MESSAGE
Vous tentez de vendre 1.00 PCE mais vous avez
A seulement 0.00 PCE disponibles | Le stock réel est 0.00
PCE. (sans les réservations)
=

Bon de livraison,
demande de
création de la
facture impossible

) - H |
Le responsable de I'entrep6t ne dispose pas des AVERTICCEMENT

droits pour demander la facturation au responsable
administratif.

A Cette opération de manutention n'a pas a étre facturée.

=

Validation de la
facture

La gestion des messages d’erreur

0
-1

AVERTISSEMENT

A ‘You cannot validate a non-balanced entry ! Make sure you have configured Payment Term properly ! It should contain atleast one Payment Term Line with type "Balance”
1

=

Tarif de livraison

Le tarif de livraison ne peut pas étre appliqué, les conditions ne sont pas remplies

AVERTISSEMENT

A Aucune ligne ne correspond a cette commande dans le tarif de livraison choisi

o< |

L’écriture dans un compte de type « A vue » est impossible. Il faut modifier le choix du compte comptable
dans I'enregistrement ou modifier « A vue » dans le paramétrage du compte

Ecnture AVERTISSEMENT
Comptable A Une erreur est apparue lors de la validation du/des champ(s) account_id: Vous ne pouvez pas créer de ligne d'écriture sur
ImDOSSIb|e un compie de type "Vue"
~ox ]
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Foire aux questions

Opérations Manipulations
Fefiriais OpenErp permet de modifier une facture créée. Lorsque le PDF est généré la "=
Le modéle modifié = premiére fois, il est stocké en piéce jointe. =S
de |a facture n'est | Le probléme est que si le PDF de la facture a déja été généré, la modification :VEWT'
pas pris en n'est pas prise en compte. Pour régler ce probléme, il faut supprimer des pieces
compte par le jointes a la facture déja émise.
systéme

La terminologie utilisée par OpenErp peut ne pas correspondre au terme exact en frangais ou qui convient
le mieux a l'organisation. Cette fonctionnalité est trés pratique pour adapter le logiciel aux besoins du
métier. Ainsi, les utilisateurs retrouvent leur vocabulaire usuel ce qui optimise I'utilisation d’ OpenErp.

Comment La modification du terme nécessite au préalable d'étre dans le formulaire ou la Aures Oplions
effectuer uge modification doit se faire. Dans le menu contextuel de droite, cliquez sur
traduction TRADUIRE| puis sélectionner dans la liste, les données a traduire TrEE

Voir e joumal

Seul I'administrateur peut apporter les modifications

x
. Ajouter une traduction

Ajouter une traduction pour : | EtiquEHEﬁE“ Sa egarde M

COMPTABILITE - Chames e
nghs EtinJEﬂES rendc rangals
| Active : | | Actif
Wue

»

|
|I'\-1Enu Action | |Acxi::n du menu |
[72]
‘E |H:}mEAdi:}n | |Adi:}n page d'accueil |
aE, |A:I:IrEse. | |A::IrE§e.E | 3
(5] |I'\-1Enu Tips | |Astuczs |
(=
g La traduction des attributs d'un objet
-— =1l
g Si un attribut d'un objet est traduisible alors le pictogramme est présent a droite de I'affichage de ce
e} champ. Cliquer dessus pour ouvrir l'interface de traduction
Les utilisateurs peuvent intervenir directement sur I'élément a traduire en activant
=gl Fovoris le menu contextuel de droit et en cliquant sur [TRADUIRE|.
B Il apparait alors la liste des champs traduits ou non, et la langue de traduction
| [ Gt it Rechercher : Traductions - E ==
T Personnaliser
—E . Langue Source Valeur de |a traduction
Traduction soueur | =1 I
ponCtUe”e Rechercher Vider ‘_4‘3‘
Créer [1 A 20] de 310
D SOURCE VALEUR DE LA TRADUCTION NOM DE CHAMP LANGUE TYPE
I‘ [ £* Agvance Invoice Facture Antinipde =alz orer I Vs
[F] &* Advance Invoioe Facture Anticipde =zie. order E:‘::::E Ve
Traductions .
Annuler Il faut cliquer sur la source de traduction. Une fenétre
Largue.: | Franch  Frangai [=] = | s’ouvre proposant la traduction.
Nom de champ |Sab R ‘ ID de Iz ressource ‘3
Terme source Traduction
l ! f
Mot de passe Seul 'administrateur peut changer le mot de passe de I'utilisateur.
oublié P Administration =» Utilisateurs » Utilisateur
Ouvrir la fiche de I'utilisateur puis modifier le mot de passe.
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Opérations Manipulations

Bastion dentrepdt

Receptions

pour une réception annulée.

Mouvements intemes

Baons de livraisons

» Recherche du bon de livraison

[l faut sélectionner le BL annulé dans la liste des bons de livraison clients

Rechercher : Bons de livraisons -

Le principe est de dupliquer le BL annulé et de le remettre en BL. Il en va de méme

Questionnements

6 v b3 @ 3 Référence Partenaire Origine © Journal de stock
| FRET EN ATTENTE TERMINE ‘ RELIGUATS ‘ A FACTURER || | ‘ || IZH
Grouper par ..
Rechercher Vider | Fitres : |
Créer [13323] de 33
D REFERENCE PARTENAIRE ORIGINE I:EE.B&E gﬁl;f';‘:"m DWTE PREVUE guﬂu.ﬂ FACTURATION ﬁgg:&Ll}E ETAT
e - ar ] N Dy E d
B & jounome Grain de B¢ (o) il |ners” |dopontit
I [ET & | olmioont Saison Bio 50030 - P—
;
» Création du BL annulé
Bons de livraisons - Z . . . .
Comment revenir ¥ Il faut dupliquer le BL annulé pour en créer une copie.
Modifier Créer Dupliquer Supprimer
SUT Une Référence : QUT/00033 Origine: ! Da
annulation de bon
de livraison ? o
Bons de livraisons . = E ==
Enregistrer Annuler <ol
é{ Référence : |C)UT.-{X)33?| | Origine 7 | Date de commande © -
or s Type de facture : v Diate préves :
| g
ENTREPOT Adresse © : |Saisor Bio: France, Libourns, 33 41 aw Verdun v LT'li Journal de stock : | Delivery Orders
Produits Informations complémentaires Notes
Mouvements de stocks Créar [1a2]de2
PRODUWIT QUANTITE UDM POIDS EDS II;%IELELCTIDN. cous EMPLACEMENT 30URCE DATE ETaT
[BA10KSE] ARGILE Emplacements physigues |
& VERTE VENTILEE 300 33,000 PCE | 0,00 0.00 0} '} 'i 'i Entrepst Z| La Ballastiére / Mew
GR Stock
i Emplacements physiques /
V4 LBIS‘ ;_;g]cﬂﬁiﬁ.égﬁ 50000 PCE 000 000 OF '} '} '} Entr=pét Z| Lz Ballastiére | New
Stock
New En attente de disponibilité Ready to Frocess Terming Gﬂ Traiter plus tard . Traitsr maintsnant

o Annuler

© Un nouveau numéro de BL est automatiquement incrémenté.

® L'avancement du processus est sur NEW, ce qui confirme la création du nouveau BL.

© met le BL en attente de disponibilité

Ready to Process Terming

o Annuler

B’ Véifier la disponibilits @ Forcar Ia disponibilité

O [TRAITER MAINTENANT] traite la livraison & savoir les articles sortent de stock et le BL est disponible

New En attents de disponibifitd

Ready 1o Frocess Terminé £ Retoumer les produits #| Bon de livraison

el
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Opérations Manipulations

Si tous les BC n'apparaissent pas dans la liste, il convient de vérifier I'activation ou non des filtres.

- Rechercher : Bons de commande - J Autres filtres E B | EE | |l
L——

- ~
eference commande Clien| ndeur uipe commerciale

[ 230 PP i [ R - L&)

BC quine - N
"affiche pas dans -Lgmpemrﬁ'
S a p | Rechercher || Vider .
la liste = i | Filtres de statut
de commande
2
S Le bouton permet d'effacer tous les filtres de la liste.
D
[
[ =
'..3 Il convient de Vérifier I'activation des filtres de la liste comme précédemment.
D
8 4 Rechercher : Bons de livraisons . B===
@ Y ® @ $ | Référence Partenaire Origine Journal de stock
{ PRET El ATTENTE TERMINE JL RELIQUATS JL A FACTURER J H IZ”
BL qui ne s’affiche | * Grouper pac :
pas dans la liste | reenerener] || vieer | J Suppression des filtres
|_ Creer | Supprimer 4 [Matldet
] REFERENCE PARTENAIRE oriGine TPE DE D DATE PREVUE RELIQUAT  pacrupanion  $OURNAL DE ETaT
&* cuTmooze ?I_ig‘;'e etlaFourmi | o onag :::::I\::sb\e Delivary Orders 52;‘:::[‘:5
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