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Composition du progiciel
Votre progiciel est composé d’un boitier de
rangement comprenant :

* le cédérom sur lequel est enregistré le programme.

Propriété & Usage
Ce logiciel et sa documentation sont protégés par le
Code de la Propriété Intellectuelle, les lois relatives

au copyright et les traités internationaux applicables.

Toute utilisation non conforme du logiciel, et
notamment toute reproduction ou distribution
partielle ou totale du logiciel ou toute utilisation au-
dela des droits acquis sur le logiciel est strictement
interdite.

Toute personne ne respectant pas ces dispositions
se rendra coupable de délit de contrefagon et sera
passible des peines pénales prévues par la loi.

La marque Sage est une marque protégée. Toute
reproduction totale ou partielle de la marque Sage,
sans |'autorisation préalable et expresse de la
société Sage est donc prohibée.

Tous les noms de produits ou de sociétés,

toute image, logo ou représentation visuelle
mentionnés dans ce logiciel ou sa documentation
et n’appartenant pas a Sage peuvent constituer des

marques déposées par leurs propriétaires respectifs.

Sage

Conformité & Mise en garde

e Compte tenu des contraintes inhérentes a la
présentation sous forme de manuel électronique,
les spécifications visées dans la présente
documentation constituent une illustration aussi
proche que possible des spécifications.

¢ |l appartient au client, parallelement a la
documentation, de mettre en oeuvre le progiciel
pour permettre de mesurer exactement
I’adéquation de ses besoins aux fonctionnalités.

e |l est important, pour une utilisation sdre et
opérationnelle du progiciel, de lire préalablement la
documentation.

Evolution

* La documentation correspond a la version
référencée. Entre deux versions, des mises a jour
du logiciel peuvent étre opérées sans modification
de la documentation. Toutefois, un additif peut étre
joint a la documentation existante pour présenter
les modifications et améliorations apportées a ces
mises a jour.
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1er lancement de I'application

Ter lancement de I'application

Apres avoir installé votre logiciel, vous devez référencer votre logiciel et cette option vous est proposée dés
le premier lancement de I'application.

Démarrez le programme

Sélectionnez et exécutez I'icdbne de votre application qui s’est installée sur votre bureau lors de son instal-
lation.

Référencez-vous

Le programme vous propose de vous référencer dés son lancement.

Bienvenue chez Sage - Saisie de votre code H

Le nombre d'tiisation de votre progiciel est actuellement limité.

Il vous est indispensable de référencer votre progiciel chez Sage dés aujourdhui &fin Annuler
d'obtenir votre code.

Ce code vous permettra I'accés & votre progiciel et a son utilisation conformément aux
conditions générales d'utilisation des progiciels Sage.

= Pour procéder au référencement de votre progiciel Sage,
Référencement cliquez sur le bouton "Référencement”.
Vious pouvez choisir le référencement sur le site Intemet de
Sage France ou par coumier en renseignant la fiche de 9
référencement située dans le menu "A propos de” du menu
Aide.

Saisie du code... Vous &tes en possession de votre code. Pour le saisir, cliquez

sur le bouton "5Saisie du code™.

Attention. il ne vous reste que 30 accés au programme Sage.
Pensez & saisir votre code !

'] Cliquez sur le bouton [Référencement].
2 Choisissez ensuite de vous référencer par internet ou par courrier.

La procédure de référencement par courrier peut également étre effectuée ultérieurement depuis la fonction
«?» /A propos....

Saisissez votre code d’acces

Le code d’accés vous est envoyé par Sage, dés réception de votre Bon de garantie par nos services. Il per-
met un nombre d’acceés illimité a votre application.Cliquez sur le bouton [Saisie du code...] de la fenétre
«Bienvenue chez Sage» pour son enregistrement.

Activez vos droits d’acces au portail Sage

1 . Sélectionnez la fonction «?» / Bienvenue chez Sage.

2 . Cliquez sur Clients, puis saisissez vos identifiants.

Vos e-services sont alors accessibles dans le menu «?» / Bienvenue chez Sage.

© 2014 Sage 3
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Sage Gestion Commerciale Apinégoce i7

Intuisage

Sage Gestion Commerciale Apinégoce i7 affiche a I'ouverture du logiciel un IntuiSage sous forme d'icones
/ tuiles en fond d'écran afin d'accéder plus rapidement a des fonctionnalités, dossiers ou modules clés du

logiciel.

Véritable interface de navigation, cette fonction vous donne accés aux informations essentielles si vous dé-
marrez sur la Gestion Commerciale ou vous permet de visualiser d'un seul clic les actualités légales, ou
encore de gagner en efficacité en organisant vos groupes de favoris.

_—

page Gestion Commerciale i7 Apinégoce

= Général Init. Fichiers Ventes Achats Stocks Financier

) * <

Dossiers

Mes articles
Mes clients

Mes fournisseurs

Mes devis clients
Mes commandes clients
Mes hons de livraison

Mes factures clients

Mes demandes de prix
Mes commandes fourniss...
Mes bons de réception

Mes factures fournisseurs

Accés financier

Statistiques synthése de ['...

Sauvegarde

Paramétrage imprimantes

IntuiSage

Démarrer

o2

Guide IntuiSage

Relation Clients

Actualités

PROMATEX - Société exemple

Statistiques Utilitaires Fenétres ?

Accueil Favoris Sage Connect

I

Bibliothéque Sage

e

Portail DGFiP

L'IntuiSage se compose de trois onglets, et d’une barre de favoris que vous pouvez afficher en permanence

ou non sur votre application :

© 2015 Sage
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O~ WN

. A de l'afficher en permanence,

Accueil qui affiche les fonctions essentielles pour démarrer dans votre produit ainsi que les der-
niéres actualités légales concernant votre activité.

Favoris qui vous permet d'afficher et d'organiser vos fonctions favorites.

Sage Connect sur lequel, vous trouverez des vidéos Sage ainsi que des accés a différents services
et des liens vers les réseaux sociaux.

Le bouton E vous permet d’afficher la barre des favoris si celle-ci n’est pas visible.

La barre de favoris regroupe vos fonctions favorites et les icones suivantes vous permettent :
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n .
e % de la personnaliser.

Paramétrage du logiciel

A la création de votre dossier de travail, un assistant s'affiche et vous invite a saisir certains renseignements
propres a votre entreprise (raison sociale, coordonnées, etc.), et a personnaliser le comportement du logi-
ciel en fonction de vos besoins et habitudes de travail.

Lorsque le dossier est créé, il vous faut compléter le paramétrage de la société et du logiciel.

Renseignements généraux

Menu Init. / Renseignements généraux

Avant de commencer a travailler avec votre dossier de travail, vous devez saisir certains renseignements
propres a votre entreprise (raison sociale, coordonnées, etc.), personnaliser le comportement du logiciel en
fonction de vos besoins et habitudes de travail.

Société lnﬁ:rmatonsl Liaison lﬁumérotaﬁon Mentions

Informations générales

Nom du dossier SOCEX

Raison Sodale PROMATEX - Société exemple

Adresse 71 des Pontots

Suite Le Forum

Code postal [ Vile 64100 BAYOMME

Téléphone 05.59.99,13.29 [N
Télécopie 05.58.92,13.30 [N
Site internet http: =Y
Adresse e-mail ostiz@promatex.com Bl
Cours de ['Euro 6,55357

’] Complétez le profil de votre entreprise. Ces informations sont notamment utilisées dans les docu-
ments d’achats et de ventes.

2 Si vous étes équipés du logiciel Financier et/ou Comptabilité, liez les dossiers pour récupérer les
échéances et transférer les journaux d’achats/ventes afin d’éviter les ressaisies inutiles.

Préférences

Menu Init. / Préférences

Les réglages des préférences vous permettent de personnaliser le fonctionnement de votre logiciel afin
d’obtenir des comportements répondant de maniére optimale a vos besoins.

Vous trouverez ci-dessous une liste (non exhaustive) de groupe de préférences que nous vous encoura-
geons a régler avant de débuter votre activité.

* Init. / Préférences / Fichiers / Articles / Générales

© 2015 Sage 5
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Init. / Préférences / Fichiers / Articles / Tarifs
Init. / Préférences / Fichiers / Articles / Stocks
Init. / Préférences / Fichiers / Pieces de Ventes / Générales

Init ./ Préférences / Fichiers / Pieces d’Achats / Générales

Certaines préférences comme celles dédiées au calcul des tarifs de vos articles ont une incidence trés im-
portante sur votre gestion. N’hésitez pas a vous reporter a I'aide en ligne (touche F1) et a faire des essais
sur le dossier exemple fourni avec le logiciel pour bien cerner le fonctionnement de chaque réglage. Votre
prestataire Sage se tient a votre disposition pour vous former et vous assister dans le réglage de ces pré-

férences.

Paramétrage de la TVA

Menu Init. / Taux de TVA

Cette option vous permet d’enregistrer et de codifier 5 taux de TVA différents.

o
woro — (o

20,00 | 445700001
5.50 | 445700002
10.00 | 445700003

445700001
445700002
445700003

445600001
445600002
445600003

(5]

445600001
445600002
445600003

00 © O

e
]

Option sur les débits @
Quiter m *E“

Chaque code est rattaché a un taux, un compte de TVA collectée sur les débits et les encaissements, et a
un compte comptable de TVA déductible sur les débits et les encaissements. Le logiciel gére ainsi aussi
bien vos activités d’achats/ventes de biens et marchandises, que celles d’achats/ventes de prestations de
services et travaux immobiliers.

Lors du transfert comptable (voir page 21), les comptes de TVA imputés seront choisis selon la nature de
transaction indiquée dans les piéces commerciales et le réglage de la case a cocher Option sur les débits.

1
2

© 2015 Sage

Ce code non modifiable identifie les informations liées au taux de TVA de la ligne courante.

Vous pouvez introduire 10 taux de TVA différents. Saisissez dans cette colonne le taux de TVA
associé a chaque code de TVA.

Saisissez le compte comptable auquel vous souhaitez que les montants de la TVA collectée des
documents sous le régime des débits soient imputés.

Ce compte sera affecté lors du transfert en Comptabilité, en fonction du code de TVA défini dans
'onglet Comptabilité de la fiche Article, pour chaque catégorie de vente. Ces champs de sélec-
tion des comptes présentent une icone verte de recherche accessible également par la touche F4,
deés lors que la liaison comptable a été établie. Rappelons que le lien comptable est réalisé via les
Renseignements généraux (menu Init.).

Saisissez le compte comptable auquel vous souhaitez que les montants de la TVA collectée des
documents sous le régime des encaissements soient affectés. Ce compte sera imputé lors du trans-
fert en comptabilité, en fonction du code de TVA défini dans I'onglet Comptabilité de la fiche
Article, pour chaque catégorie de vente.
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5 Saisissez le compte comptable auquel vous souhaitez que les montants de TVA déductible des

documents sous le régime des débits soient imputés. Ce compte sera imputé lors du transfert en

Comptabilité, en fonction du code de TVA défini dans I'onglet Comptabilité de la fiche Article, pour
chaque catégorie de vente.

6 Cochez cette case si votre entreprise a opté pour le régime de TVA avec option sur les débits.

Rappelons que parmi les mesures de simplification fiscale, les entreprises peuvent demander a opter pour
le paiement de leur TVA sur les débits (option qui nécessite de disposer d’'une trésorerie suffisante mais qui
simplifie grandement la gestion de la TVA). Les documents avec Type de Transaction Prestation de ser-
vice ou trav.immo sont alors pris en compte avec une TVA de type vente de biens (sur les débits).

Comptes et taux de TVA par catégories

Menu Init. / Catégories Achats et Ventes

Cette option permet d'initialiser le fonctionnement par défaut du logiciel sur des informations comptables
(de calcul et de transfert). Vous pouvez créer 10 catégories.

Catégor{ ) chats - Ventes

Cpt Frais A.

Catégories CptPortA.  CptPortV. Compte Frais Verte -

608500000 703500000 6520000000 | 703300000
608520000 708520000 520000000 | 703820000

608530000 708530000 620000000 | 703330000 J
il
i o’ *E"I

Vous pourrez définir, par catégorie, les comptes (de frais et de port) et la TVA utilisés par défaut.
L'objectif est d'automatiser la génération des informations liées a la TVA et au transfert comptable.

France

1-20,00 %
Intra-commun... |2 -5,50 %
Export

0 - Aucun

'] Taux de TVA par défaut pour la catégorie sélectionnée.

2 Indiquez les comptes de port et de TVA sur port qui seront automatiquement imputés lors de la sai-
sie de pieéces commerciales, facilitant ainsi le transfert en comptabilité puisqu’aucune ressaisie ne
sera nécessaire dans le logiciel de comptabilité.

3 Tout comme les frais de port, si vous facturez d'autres frais (frais de facturation, frais de traitement
de commande etc.), paramétrez ici les comptes de frais et de TVA qui seront automatiquement
imputés lors de la saisie de piéces commerciale.

Gestion des tarifs
Menu Init. / Types de tarifs

@ La gestion multi-tarifs est par défaut désactivée. Pour 'activer afin de I'utiliser :
- Dans la barre des menus, cliquez sur Init. / Préférences.
- Affichez la préférence Fichier / Articles / Générales / Gestion multi-tarifs.
- Sélectionnez la valeur Oui.

© 2015 Sage 7
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- Cliquez sur Valider pour enregistrer et fermer la fenétre. La fonction Types de tarifs s’affiche dans
le menu Init.

Type de tarif [Modifier]

Code tarif 1
Libellé [IT arif Général HT
Type Taif HT

Mode arrondi | Aucun

Utilisez la fonction Types de tarifs pour créer les tarifs HT, TTC ou en Devise en fonction de la typologie
de client que vous souhaitez adresser. Vous pourrez ensuite affecter a chaque client le type de tarif qui lui
correspond. lls permettront de produire des documents HT, TTC ou en Devise, déterminant ainsi automa-
tiquement le type de paramétrage d’édition a utiliser pour chaque client.

0 « %

La gestion des devises est par défaut désactivée. Pour I'activer afin de I'utiliser :
- Dans la barre des menus, cliquez sur Init. / Préférences.
- Affichez la préférence Générales / Profil Société.
- Sélectionnez la valeur Oui.

- Cliquez sur Valider pour enregistrer et fermer la fenétre. Le champ Code devise s’affiche dans la
fenétre Type de tarifs.

Ces tarifs peuvent étre arrondis ou non. Vous pouvez notamment exploiter cette option pour proposer des
tarifs artisans, associations, etc.
Il sera donc possible d’appliquer plusieurs tarifications différentes a un méme article.

Pour plus d'informations, reportez-vous a la fiche Article (voir page 11).

Gestion multi-dépot

Menu Init. / Fichiers annexes / Dépots

Le logiciel permet de travailler en définissant et en gérant vos stocks d'articles en mode Multi-dépét. Vous
pourrez réaliser des transferts entre dépdts et rattacher chaque client a un dépét (le plus proche géogra-
phiquement, par exemple).

Dépéts :

(]

Créer

Code

Supprimer

Libellé -

Depdt NICE

(=]

Imprimer

Téléphone Télécopie

Responsable

Claudine SOUBIROT 04.89.75.62.13 04.89.75.62.12

Depdt principal

Depdts Strabourg

03.20.61.72.73

Frédeéric DUPONT

03.20.61.72.72

Code

Libelle
Adresse
Suite adresse
CP / Ville
Téléphone
Fax

Responsable

“ Quitter
3 élément(s)

D2z

‘ Dépét ernclpg

Depdt NICE

23 rue des orangers

0s000 MICE
04 89756213

04 83 75 E212
Claudine SOUEBIROT

= SRR ) —

1

Saisissez dans ce champ le code que vous souhaitez affecter a votre dépot.

Saisissez le libellé (ou le nom) de votre dépdt. Exemple : "Dépdt de Bordeaux”, "Dépét de Tou-

louse", etc.

© 2015 Sage
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3

Cette case a cocher précise si le dépdt en cours de création ou de modification est le dépbt princi-
pal. En mode Multi-dépét, cette case ne peut étre cochée que dans la fiche d’'un seul dépét.

Saisissez enfin 'ensemble des coordonnées et le nom du responsable du dép6t.

Modes de reglements

Menu Init. / Fichiers Annexes/ Modes de reglements

Mode réglement [Modifier] Z3

Code Y
Libellé [irement | % 100

# Type paiement Mais Nbred. ). M ment

100,00 | Fin de Mois Hon ' a0 “irement '

Grace a cette option, vous allez pouvoir saisir les différents modes de réglements utilisés par vos clients ou
pour le réeglement de vos fournisseurs. lls permettent les calculs automatiques des montants et dates
d'échéances dans les piéces commerciales et les relevés clients.

© 2015 Sage
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2

Pourcentage de répartition du montant des échéances.

Type de paiement :

Net : L'échéance est calculée en ajoutant, a la date du document, le nombre de jours de la colonne
Nbre J.

Net Le : L'échéance est calculée en ajoutant, a la date du document, le nombre de jours de la
colonne Nbre J., puis en recherchant le premier jour de la colonne Jour.

Fin de Décade : L'échéance est calculée en ajoutant, a la date du document, le nombre de jours de
la colonne Nbre J. (le mode mois est obligatoirement activeé), puis en recherchant la premiére fin de
décade (le 10, le 20 ou le 30 du mois).

Fin de Mois : L'échéance est calculée en ajoutant, a la date du document, le nombre de jours de la
colonne Nbre J. (le mode mois est obligatoirement activé), puis en recherchant la premiére fin de
décade (le 10, le 20 ou le 30 du mois).

Fin de Mois le : L'échéance est calculée en ajoutant, a la date du document, le nombre de jours de
la colonne Nbre J., puis en recherchant la premiére fin de mois, et enfin, en recherchant le premier
jour de la colonne Jour.

Fin de Mois a : L’échéance est calculée en se positionnant a la fin du mois civil d'émission de fac-
ture + 30 jours (mode Fin de mois 30 jours). Ce nombre de jours ne peut étre supérieur a 45 jours.

Indiquez si le calcul de la date d'échéance doit étre réalisé avec des mois de 30 jours ou des mois
de longueur variable (31 en janvier, 28 en février, etc.).

Si vous répondez Oui, les mois seront tous de 30 jours et la colonne Nbre J. n'acceptera que des
multiples de 30 (30, 60, 90, etc.).

Si vous répondez Non, les mois seront utilisés avec leur durée réelle et le champ Nbre J. acceptera
tout nombre de jours.
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échéance.

Unités de mesure

Menu Init. / Fichiers annexes / Unités de mesure

Saisissez ensuite, le nombre de jours devant servir au calcul de I'échéance, le jour (uniquement
pour les types de paiement Net le et Fin de mois le puis le mode de paiement pour chaque

D

Créer

Code unité

Supprimer

&

Imprimer

Unités de mesure :

Nombre de dédmales

Unité

Unitg

kG

Nombre de décimales

Quitter L

kil

5 élément(s)

E-AN

Cette option permet d'associer des unités de mesure avec un nombre de décimales autorisé. Dans la fiche
Article ou dans les familles articles vous pourrez saisir des coefficients d'équivalence afin de permettre au
logiciel d'établir des correspondances entre les unités de vente et de stockage, lorsque celles-ci sont de

natures différentes.

Famille d’articles
Menu Init. / Familles / Articles

Les familles d’articles vous permettent de créer ou de modifier des familles ou sous-familles et de saisir des
renseignements sur ces familles, telles que des informations de stocks, des tarifs particuliers, etc.

Il est possible de créer 9 niveaux de sous-familles.

Famille article [Modifier]

Code AMENAG.

Libell& |Aménagemant

Quitter

Informations financiéres

Coeff, de fact,

Gestion du stock

Informatio

Général THNfs Fournisseurs Comptabilité

L

Coeffident
Informations du stock
Valorisation PAMP -
Unité stockage Uit
< 2 1,00000
Unité vente Unité 2

s générales

28

Cette classification par famille vous permet d'éditer des états (liste des articles, statistiques, tarifs, etc.) ou
de modifier les tarifs pour des articles d'une méme famille.

© 2015 Sage
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1 Le bouton Défaut vous permet de définir par famille ou niveau (sous famille) I'ensemble des élé-

ments communs a chaque article dépendant de cette famille. Lors de I'affectation de cette famille a

un article, le logiciel vous proposera de récupérer I'ensemble des valeurs. Vous éviterez ainsi les
ressaisies et les risques d'erreurs lors de la création d'un nouvel article.

2 Le bouton Tarifs Particuliers vous permet de définir une série de remises a associer a des familles
clients. Lorsque vous créez une piece commerciale, le logiciel affecte automatiquement la remise en
fonction de la famille du client et de celle de I'article intégré (systéme de liaisons croisées).

Création des articles
Menu Fichiers / Articles

Certaines options sont disponibles uniquement par souscription du module nécessaire

Cette option permet de vous constituer votre propre bibliothéque d'articles. Une fois créés, les articles
peuvent étre appelés instantanément dans les documents d'achats ou de ventes. L'aspect de cette fiche
varie en fonction des types d'articles (unités, prestation, nomenclature, surface*, volume*, poids*, sériali-
Sés* ou composeés).

* Options disponibles uniquement par souscription du module nécessaire

Code BARBECUE Code barre |96523685598545211 |  Gestion du stock  [v! cle en sommeil

Libellé Barbecue

Type Units

Famile  |AMENAG. Q) Aménagement
Général Dégﬁ Mfl-eurs  Comptabiité  Image  Documents

Der prix dachat 89,94  Valorisation PAMP ¥ Poids net
Pamp 15,16

Frais

Coefficient
Prix base HT
Prix base TTC

2,00000
179,88
215,14/

8

Marge Unité stockage  |Unité 2| =]

o % 1,00000
Marge (%) 0,000 Uit vente unité O] o

Coeff. de fact. 1

Quitter Historique R

'] Placez-vous dans ce champ et scannez le code-barres de I'article pour associer ce code a l'article
courant. Rappelons que la gestion des codes-barres peut étre activée ou désactivée via les préfé-
rences.

2 Identifiez I'article en saisissant son code et son libellé et sélectionnez le type correspondant a
l'article (non modifiable une fois I'article validé).

Si vous rattachez I'article a une famille d'articles, le logiciel vous invite a appliquer automatiquement
les critéeres de cette famille a l'article courant (marge, stockage, tarifs, etc.).

@ Notez que le Dernier prix d'achat pourra étre mis a jour automatiquement a la validation de vos documents
d'achat et de vos entrées de stock.

4 Indiquez le coefficient, le prix de vente ou la marge souhaité.

O Si votre dossier gére le multi-tarifs (voir ci-aprés), les prix appliqués dans les tickets et les documents de
vente seront issus de 'onglet Tarifs. Si vous ne gérez pas le multi-tarifs, les prix appliqués dans les piéces
commerciales de vente seront ceux des Prix de base HT, ou Prix de base TTC de cet onglet Général. Per-
sonnalisez les réglages des préférences associés a la gestion des tarifs afin d'obtenir le fonctionnement
souhaité.

© 2015 Sage 1"
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@ Le taux de TVA appliqué par défaut est défini via les catégories d’achats et de ventes (menu Init.).

5

Cochez cette case si vous souhaitez réaliser un suivi de stock de l'article courant. Ce réglage n'est
plus modifiable une fois la création de l'article validée. Si vous avez coché l'option Gestion du
stock, vous pourrez suivre dans cette zone la disponibilité de l'article, et ainsi anticiper les ruptures
de stock.

Personnalisez dans l'onglet Tarifs les prix de vente associés a chaque type de tarif (particulier, pro-
fessionnel, collectivités, etc.). Les Types de tarifs sont créés via le menu Init. / Types de tarifs. Cet
onglet n'est proposé que si la préférence Gestion multi-tarifs est réglée a Oui (menu Init. /
Préférences / Articles / Tarifs).

Création des clients

Menu Fichiers / Clients

Cette option vous permet de créer les clients que vous utilisez dans vos documents de vente et en vente
comptoir (voir page 22) :

—

5

Fiche Client [Modifier] Monsieur BEGUERIE Jean-Louis

( C: ) Profil \R2glement _Param avancés  Documents

Informations générales
Famille dient P. P |Particulier e

Monnaie Euro

Fiche crééele [20/12/12

Compte 411BEGUER

Compte dacompte 419100000

Périodicité d'édition  [Aucune - Relevé de facture
Tiers payeur

Informations tarifaires

Catégorie de vente |0 - France -
( Tarif 3 )| Tarif Particulier ) 6

Remise accordée 4,50(%

Escompte accordé
Informations diverses
Secteur géographique L
Représentant 3 P|Deponte Alain
Identification CEE
Transporteur 1 B|Transporteur Lederc

Propriétaire

Quitter m Tarifs Historique A 35 0 -« =

Identifiez le client dans cette zone, notez que le code n'est plus modifiable une fois la fiche validée.

Indiquez le plafond d'encours maximum accordé a ce client. Le logiciel pourra ainsi vous avertir si
I'encours est dépassé lors de la saisie d’'un document a 'ordre de ce client. Les champs CA et
Reste dii sont automatiquement mis a jour par les factures, les avoirs et les réglements du client.
Vous suivez ainsi en temps réel le chiffre d'affaires du client.

Si vous rattachez le client a une Famille de clients, le logiciel vous invitera a appliquer automati-
quement les critéres de cette famille (type de tarif, frais de facturation, facturation sur relevés, etc.).
Cette information, pas plus que le Secteur géographique ou le Vendeur ne sont indispensables a
la validation de la fiche. Elle facilite cependant votre gestion quotidienne (éditions, statistiques, récu-
pération automatique d'informations).

Lors de I'envoi d'un devis ou d'une facture par courrier ou par e-mail, I'adresse est reprise automati-
quement. Ces informations demeurent néanmoins modifiables dans chaque document.

Si vous gérez plusieurs tarifs, sélectionnez dans ce champ le type de tarif associé au client courant.
Ce réglage est essentiel car il détermine les prix qui seront facturés au client dans les documents de
vente et les tickets (si vous utilisez le module de Caisse).

La fiche Fournisseur reprend les mémes principes que la fiche Client, la gestion des tarifs en moins.
Notez que vous pouvez préciser un délai de livraison propre a chaque fournisseur.

© 2015 Sage
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Cette information est utilisée dans le cadre de vos commandes automatiques (voir page 19), puisque vous
pouvez a cette occasion générer des commandes au fournisseur présentant le délai de livraison le plus
court.

© 2015 Sage 13
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quotidien

Une fois les clients et les articles créés et tous les réglages d'initialisation réalisés, vous pouvez exploiter

votre logiciel Gestion Commerciale.

Saisie des commandes

Menu Ventes / Commandes

Les documents d'achats ou de ventes sont constitués de trois onglets

: I'en-téte, les lignes et le pied.

Commande Client [Modifier]

Muméro|CC000001

Code dient [AGUT  PJAGUT Pauie

Adresse | Lignes Pied  Documents
Facturation

Civiité

Nom cient AGUT Pauie

Adresse 34avenue Giroud P
Suite
P/ vile 47200

Pays 1

MARMANDE
PlFrance

Tarification

Catégorie vente |0 - France -
Transaction  |Ventes marchandses -
Monnaie Ero  ~|Ewo

3 P|Tarif Partiulier

Relevé de facture [ |

Tarif

8

Analytigue

Date du document 01/09/14 (]
Date defvraison |01/09/14 U

Livraison
Cwiité Madzme
Nom clent | AGUT Pauie
Adresse 34 avenue Giroud P
Sute
e/ vile 47200 MARMANDE
Pays 1 P|France
Infos et Tiers divers
Dosser 2

Dépbt oP P|Dépét principal
Représentant |1 P|Fabrége Thierry
Transporteur P

Tiers payeur P

Propriétaire  |SYS_ADM 9| Administrateur

OOsFEaH0es

fiche (coordonnées, tarifs, etc.).

Sélectionnez le Client afin de récupérer, dans le document, toutes les informations saisies dans sa

L'ensemble des données reste bien entendu modifiable, vous pouvez par exemple changer

I'adresse de livraison.

Le Tarif associé au client permet au logiciel d'appliquer, dans l'onglet Lignes, les tarifs articles cor-

respondant précisément au client. Si un client bénéficie de tarifs réduits, le logiciel applique automa-
tiquement la réduction aux articles présents dans la facture qui lui est destinée.

La Transaction permet de déterminer le régime de TVA applicable au document (débit ou encaisse-

ment). Une fois le transfert comptable réalisé, cette information sera utilisée par le logiciel Compta-
bilité Apinégoce pour établir votre déclaration de TVA.

Commande Client [Modifier]

Numéro  |CC00000B Date du document [18/11/14 (]
Code client |ANDRM  S|ANDREA Miche! Date de lvraison |18/11/14 ({]
Adresse | Lignes |Pied  Documents
1 vyEEE + H
Qi PUTTC %Rem. Tot.TTC
(| CON.... | Contreplaqué marine 15mm 34,08
@ | POR... | Portail sapin du Nord (H = 1.80m, L = 3m) 1| 143584 143584
@ | LAM... | Lambris pin des landes classe B lames de 70 mm 10 11,68 116,80
] ( Sous-Total Q 1552,64 )
5] 1 Remise de 5% -1 5,00
@ [ Kit de fixation 1 10,30 2,00, 10,09
p
ane - . O e

Le passage par I'en-téte du document est soumis a une préférence, vous pouvez accéder directement dans

les lignes lors de I'ouverture du document.

© 2015 Sage
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1 Complétez les lignes de la piéce commerciale avec les articles préalablement créés dans votre
bibliotheque. Ces articles peuvent étre sélectionnés via la colonne Référence, en cliquant sur
l'icbne de recherche ou en appuyant sur la touche F4 du clavier. Le Libellé, le Prix, etc. de l'article

sont automatiquement appliqués sur la ligne, mais restent néanmoins modifiables.

2 Vous pouvez également insérer des articles "non référencés", c'est-a-dire des articles qui ne sont
pas présents dans votre bibliothéque. Pour cela, saisissez simplement un Libellé, la Quantité et le
Prix souhaités.

3 Vous pouvez également insérer des lignes de sous-total. Saisissez le signe plus ("+") dans la
colonne Référence et validez avec Entrée le champ Référence. Le logiciel affiche le sous-total et
vous propose de modifier le libellé de la+ ligne.

Saisissez le pourcentage souhaité dans la colonne Remise et validez par Entrée.

Le logiciel passe le libellé de la ligne de Sous-Total 8 Remise de x % et calcule la remise corres-
pondante.

Vous pouvez appliquer une police différente directement dans les lignes de piéces commerciales (devis,
commandes, factures, etc.). Plus simple qu’'un traitement de texte, vous décidez de la taille du texte, sa cou-
leur, etc.

4 Pour inclure une remise sur les lignes précédentes, saisissez le signe plus ("+") dans la colonne
Référence et validez avec Entrée.
Le logiciel affiche le libellé Sous-Total et le montant du sous-total. Notez que ce libellé est modi-
fiable.

Commande Client [Modifier]

Muméro  |CCO00008 Date du document [18/11/14 (]
Code dient |ANDRM O |ANDREA Michel Date de livraison  [18/11/14 (]

Adresse  Lignes | Pied | Documents

Totalisation TTC Poids et Nombre de Colis
Total TTC 1562,73 MNombre de colis
Remise 2,00 31,25 Poids Total
Escompte Taux de TVA [ Port 1-20,00% ~
Total Net 1531,48
Port TTC 7,60

Echéandier

erais de Facturation Mode de Réglement Prélévements & 30 jours

Montant Echéance Mode de paiement

Montant Total TTC 1539,08/
18/12/14 1539,08 | Prélevement
Acompte

NET A PAYER 1539,08

o) fg!

Quitter E Impression Info I ([ & & 50

Le logiciel vous permet de réaliser tous les ajustements nécessaires en pied de document : Remise, Es-
compte, Frais de port, Frais de facturation et Acompte.

Le tableau des échéances de votre client sera automatiquement calculé sur la base du mode de réglement
sélectionné. Chaque échéance reste néanmoins modifiable individuellement (montant, date et mode de
paiement). Une fois validées, vos piéces commerciales sont naturellement éditables sur le support de votre
choix : écran, imprimante, e-mail, fax. Ces documents peuvent également étre exportés au format PDF,
dans un tableau Microsoft Excel ou sous la forme d’un fichier texte (pour une récupération dans Microsoft
Word, par exemple).

L'apparence et le contenu de vos piéces commerciales sont personnalisables grace au Paramétrage des
éditions (menu Ultilitaires).

Sur la base de vos factures et avoirs clients, I'option Transfert comptable du menu Financier de Gestion
Commerciale vous permet de générer en Comptabilité Apinégoce, les journaux d'achats et de ventes sans
aucune ressaisie.
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Livraison des commandes

Sage Gestion Commerciale Apinégoce i7 vous offre plusieurs possibilités pour livrer vos commandes :

¢ Directement depuis la commande ou depuis la liste des articles, utilisez le bouton Transfert, une
fenétre de choix vous proposera différents types de document de destination :

Commandes clie

D x @& | + et e ~]@ @
Créer Supprimer  Imprimer Autres
Vues = Filres + Envoyer vers
Transfert vers document de vente
Transfert vers document d'achat
Transfert vers fabrication 5, - z
L oL01011/53 W3 Ti0i=Tp G-y 0 1} RGUT PaUE 20/12/2012  01/03/14 107,28
CC000002  07/09/14  VBF Walence Batiment Fournitures 12/05/1998  07/09/14 121,75
CCO00003  1B/09/14  TECH+ TECHNI PLUS 12/05/1998  18/03/14 259,95
CCO00004  22/09/14 MARTPO MARTIN-POQUET Henri 0/12/2012  22/09/14 1765,20
CCO00005  12/10f14  BERNAD BERNADET Paul 20/12/2012  12{10/14 2083,63
CCO00006  03f11/14  VBF Walence Batiment Fournitures 12/05/1998  03/11/14 739,37
CCD00D07  06/11/14  DEPTOUT DEPTOUT 12/05/1998  06/11/14 97,52
CCO00008  18/11/14  ANDRM ANDREA Michel W0/12f2012 18/11/14 1539,08
CCO0DD09  25/11f14  MONET Monet & Fils 12/05/1998  25(11/14 784,84
CCO00010  28/11/14  CERRUN CERRUTI NINO 12/05/1998  28/11/14 101,53
CCO00011  20/12f14  GALISS GALISSERES Edmond 20/12/2012  20/12{14 187,04 _—
CCO00012  08f01/15 DOSSAM DOS SANTOS Michel 12/05/1998  01/01/15 204398
CCO00013  15/01/15  GALISS GALISSERES Edmond 20/12/2012  15/01/15 365,73
CCO00014  24/01/15  ENTZ ENTZ Jean-Luc 12/05/1998  24/01/15 362,04
CCO00015  04/0215 MB-AD Mairie de Bayonne 12/05/1998  D4/02{15 777,17
CCO00016  05/02/15 TECH+ TECHNI PLUS 12/05/1998  05/02/15 61,29 .
N ol
23 élément(s) E-A A 2

e Livrer automatiquement vos commandes via le menu Ventes / Livraisons automatiques.

Période |o1/08/15 @llau 3/08/15 (]| Mois courant |
Numéro de document |To|.|t }3|
Client [Tout el

Destination transfert EBon de livraison
Bon de livraison

Livraison partielle
Facture

Périndicite

Regroupement par artice |:|

Date piéce générée 130815 (@]
e

Quitter WY =2

e Livrer manuellement les commandes sélectionnées. Vous pouvez ainsi livrer partiellement certains
articles en fonction des disponibilités en stocks.

manuelle de

Période de livraison @‘au |ZU,"DB,’15 tijl ‘ Destination Bon de livraison -

Code dient. TECH+ P‘ TECHNI PLUS Edition aprés transfert |Aucune v

N® de commande P‘ Date piéce générée 13/08/15 [

Une ligne par artide [ ]

Salle & manger C
CL100 Clou 100 mm & téte... 1,00 Qui CCO00003
CHEVRG375 | Chevron en Sapin t... 5,00 Oui CCO00003
CHEVR75... |Chevron en Sapin t... 5,00 Oui CC000003
COR120 Corniére acier lagu... 1 Oui CCO00003
MO Main d'oeuvre 1 Oui CCOo00003
Remise de 2% -1 Oui CCD00003
e
C
Cuisine [=
LAMETOE Lambris pin des lan... 10 Oui CCO00003
LITEAU2740 |Liteaux en Sapin fr... 5,00 Oui CCO00003
VISC430 Vis cruciforme 10,00 Cui CCO00003
MO Main d'oeuvre 1 Oui CCO00003

[«

Quitter Tout Livrer Livrer Compl. o
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Dans le cas d'une livraison manuelle, un rapport de livraison s'affiche apres la validation de la livraison. Ce
rapport permet d'afficher le Bon de livraison concerné.

Facturation des clients

Le logiciel offre de multiples possibilités pour facturer vos clients. Si votre facture se fait a partir d'une livrai-
son de marchandise, aucune ressaisie n’est nécessaire.

Transfert des bons de livraison : Menu Ventes / Transfert de documents \ Bons de livraison, la fac-
ture sera générée automatiquement a partir du ou des bons de livraison.

Sage Gestion Commerciale Apinégoce i7 permet également d'intégrer un bon de livraison directe-
ment depuis la facture :

Facture Client [Créer]
Numéro  |FC000023  |Int BL v onem
Code dient el

document | 13/08/15 ()
3/08/2015/ RICHARD | RICHARD Patrick 52,89

001 21M9/2014 MBAD  Maiie de Bavonne 54953
BLODDOD4 03/10/2014 FMEBRIC  F.M. Brico 41534
BLODDOODS 13/08/2014 TECH+  TECHNI PLUS 96.58
BLODDOODE 13/08/2015 RICHARD RICHARD Patrick 16289

Adresse  Lignes Pied  Documents

BLODODOT 22/02/2015 MARTFO  MARTIN-POOUET Herd 93,50

- p— PP 000008 15/03/2015 ALG. ALARME 64 251 57

C )ési Q '

ode  Désignation RIS 100009 15/09/2015) CASAPAR CASA PARMIND Tasz

SHE-w0O €=
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Plus loin avec Gestion Commerciale

Chaine des ventes

Comme nous venons de le voir, une fois les clients et les articles créés, et tous les réglages d'initialisation
réalisés, vous pourrez exploiter efficacement I'ensemble des pieces commerciales de votre logiciel Gestion
Commerciale.

Ces piéces sont les suivantes :
* Devis
e Commandes
* Bons de livraison
° Bons de retour
* Factures
* Avoirs

* Avoir financiers

Chalne des achats

Les piéces commerciales de la chaine des achats couvrent I'ensemble des besoins relatifs aux relations
avec vos fournisseurs.

Ces piéces sont les suivantes :
* Demande de prix*
e Commandes
* Bons de réception
* Renvois de marchandises*
* Factures

* Avoirs
* Options disponibles uniquement par souscription du module nécessaire

La saisie des documents d'achats est en tout point similaire a celle des documents de ventes. Afin de vous
éviter toute ressaisie inutile, des options de transferts de documents vous sont également proposées sur la
chaine des achats.

Sachez enfin que les documents d'achats n'ont pas pour seul but de générer le transfert comptable, ils per-
mettent également le contréle des réceptions de marchandises (entrées de stocks) et des prix pratiqués.

@ L'utilisation de la chaine des ventes est variable selon votre activité, vous pouvez par exemple réaliser des
devis que vous transformez directement en factures ou saisir un bon de livraison que vous transférez en
facture, etc.

© 2015 Sage 18
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Gestion de stock

Ce module de Gestion Commerciale ne nécessite aucune opération de mise en ceuvre a proprement parler.
Tout article est par défaut géré en stock (a I'exception des articles de type Prestation).
Si vous souhaitez qu'un article ne soit pas géré en stock, décochez I'option Gestion du stock dans sa fiche.

Chaque fois que vous exploitez vos articles, que ce soit sur la chaine des ventes ou sur celle des achats,
les stocks sont mouvementés en conséquence, sans aucune intervention de votre part (stock physique,
stock théorique, reliquats clients et fournisseurs).

Le logiciel gére parfaitement les ruptures de stocks lors de la saisie des pieéces commerciales de ventes.
Une fenétre s'affiche pour vous proposer d'utiliser un autre dép6t, ou un article de remplacement afin d'ho-
norer votre besoin :

Facture Client [Modifier] s

Muméro  |FCO00019  |Facture Date du document |28/08/15 (d]
Code dient |TECH+  JO[TECHNIPLUS

Adresse | Lignes |Pied  Documents

Désignation

@ | SACCL.. |Sac de 50 kg de ciment B
@ | SABLE Sable fin 0.3 mm N R N =
| SABLEM | Sable moyen 0.5 Quantité insuffisante : Boite a outils compléte
@ |END-1 Enduit de lissage en Pat{ Artide  Boite & outls complate
@ |BOTTEC | Boite & outils compléte |, o0 g |Dépst principal
Stock physique Seuil sécurité Reliquat dient Reliquat fseur Stock théorique
142 [ 2 5 145
Quantité demandée 150 Quantits disporible 142
Qté autorisée Tout A mouvementsr 142

Quittel Valide Impression Info Origine transfert r«D G -

Les conditions d'affichage de cette fenétre peuvent étre adaptées a vos besoins a I'aide des préférences
(menu Initialisations / Préférences / Fichiers / Articles / Gestion du stock).

Commandes automatiques

Menu Stocks / Réapprovisionnements / Commandes automatiques

Commandes d'articles aux fournisseurs

Commande
Fournisseur CBOLS P
Apercu avant transfert Oui ~
Spécifications
Reconstitution du stock Stock physique -
Propasition du fournisseur Stock physique -
. Stock théorigue
Fournisseur actif uniquement Stock minimum
Date de la commande Stock maximum
Articles
Article Tout Pl
Famille Artide Tout Pl
Type Article Tout L
Dépét Tout L
Impression
Edition apres genération Apercu avantimpression ™
Dudter Y E 3
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Le logiciel facilite vos réapprovisionnements et vous limite les risques de rupture de stock en vous permet-
tant de générer automatiquement des commandes auprés du fournisseur en fonction des critéres tels que
" le moins cher " ou avec le délai de livraison le plus court.

@ Pour optimiser encore plus le flux client / fournisseur et réagir au plus vite, vous pouvez transférer des Devis
clients et des Commandes clients vers des documents a destination de vos fournisseurs (Demande de prix
fournisseur et Commandes fournisseur). Dans la liste des Devis, utilisez alors le bouton Transfert et sélec-
tionnez Transfert vers document d’achat.

Inventaire

Menu Stocks / Mouvements de stocks / Inventaire

Sage Gestion Commerciale Apinégoce i7 tient constamment a jour le compte du nombre d'articles que
vous possédez en stock. Ce niveau de stock peut étre contrdlé a tout moment par un inventaire.

Inventaire : Standard

0 x (=) o Rechercher dans laiste | @ &
Créer Suppr. Imprimer Générer
Vues + Fitres + Envoyer vers =
Description
01/05/14 L Inventaire suite dégat des eaux
10/01/15 2 Inventaire annuel |
2 élément(s) E-AN

Grace au bouton Générer, vous pouvez générer automatiquement un nouvel inventaire par dépét, article,
famille d'articles, type d'articles et fournisseur. Grace a ces critéres, vous pouvez soit réaliser votre inven-
taire annuel, soit des inventaires tournant pour les articles sensibles.

La saisie de l'inventaire s'opére ensuite de fagon intuitive via la fenétre ci-dessous :

Mouvement des stocks [Tnventaire]

Code Piéce 1
Date 030514
Dépdt » | Dépst princpal 1 3 4
Description Inventaie suite dégat des eaux
C——
de  Désignation Stodk Actuel o
TOURCRU | Jeu de 3 Tournevis crudforme 0 25 pi] v =l
TABL00 Tablette acer laqué bianc 100 x 40 an 0 10 0 v
SACCIMS0 Sac de 50 kg de ciment: 2 500 480 v
PORT-1 Porte d'entrée (215 x 90) bois exotique, vitrage de... 0 15 15 '
ESCAL-1 |Escalier en sapin duNord (Larg 80, ht 3 monter 2.7... o) L) ] v
ESCAL-2 Escalier en sapin duNord (Larg S0, ht 3 monter 3.2... 0 0 0 v
PEINT-1 Peinture spéciale extérieur, pour Ciment. 0 45 45 '
PENT2  |Peinture fer, fericolor, antivoulle 0 50 50 v
END-1 Enduit de lissage en Pite 0 100 100 v
PORTALL-1 | Portal sapin du Nord (H = 1.80m, L = 3m) 0 10 0 s
L0 Lo 0 0 0
PERCEUSE Perceuse sans fil 9.6 vols 0 5 5 /
MITIG-1 Mitigueur équipé de disques céramiques (Série ORC.. 0 4 4 <
BARBECUE | Barbecue 0 5 5 v
DALLE-1 Dalle 0 500 500 /
BOITEC Boite & outils compléte: \ 2 150 150 <
Quitter Impression Compément Actugliser stock actuel Impart e[ @«

'I Sage Gestion Commerciale Apinégoce i7 affiche le stock "informatique" dans la colonne Stock
Actuel.

2 Cliquez sur Actualiser le stock actuel afin de prendre en compte un éventuel enregistrement de
l'article dans un document des ventes. Cela assure un inventaire au plus juste.
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L’actualisation du stock actuel prend en compte les documents des ventes créés a une date antérieure a la
date de création de l'inventaire.

3 Dans la colonne Stock Constaté, saisissez les valeurs relevées lors du comptage.

4 La colonne Ecart affiche alors I'écart d'inventaire.

Chaque ligne d’article traité affiche une coche dans la colonne Ligne saisie.

Transfert comptable

Menu Financier / Transfert comptable

Cette option permet de générer, sans ressaisie, les journaux d'achats et de ventes issus de vos pieéces com-
merciales dans votre logiciel Comptabilité Apinégoce.

Vous sélectionnerez a cette occasion la période a prendre en compte dans le transfert.
La fréquence de ce transfert dépend de I'organisation de votre entreprise.

L'importation en Comptabilité est réalisée a l'ouverture du dossier. Si votre dossier comptable est déja ou-
vert, rouvrez-le pour que l'import soit proposé.

@ Pour que le transfert comptable soit opérationnel, votre dossier de Gestion Commerciale doit étre lié au dos-
sier de Comptabilité Apinégoce. La liaison avec ce dossier est réalisée via la fenétre des Renseignements
généraux (voir page 5). Si vous n'étes pas équipé de notre logiciel de Comptabilité, sachez que vous pour-
rez tout de méme exporter les écritures de vos journaux d'achats et de ventes dans un fichier au format
texte, exploitable par la majorité des logiciels de comptabilité du marché.
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Caisse Comptoir

Le module Caisse Comptoir peut étre ouvert depuis le menu Démarrer / Programmes de votre ordinateur.

Les fonctionnalités décrites dans cette section ne sont disponibles que si vous avez fait I'acquisition du mo-
dule Caisse Comptoir.

Paramétrage du logiciel

Renseignements généraux

Menu Initialisation / Renseignements généraux

Avant de commencer a travailler, vous devez lier votre dossier Caisse Comptoir avec votre base du logiciel
Sage Gestion Commerciale Apinégoce i7 afin de récupérer les clients, les articles, etc.

‘= Renseignements généraux IEI

Prochain N° de 2

Prochain N° de GTZ 1

Prochain N® de Ticket 3
Prochain N® de Devis DCO0a001
Prochain M* de BL BC000004

Prochain N® de Commande |(CCCO0001

Lien avec la Gestion Commerciale ?
[C:'l,SAGE'l,GESTCOM'l, 2

Caisse Centrale <—g

@ Quitker - ‘alider

Indiquez le chemin d’accés a votre base de Gestion Commerciale.
Le chemin d’accés a votre base est différent selon la gamme de votre logiciel :

Gamme Chemin d’acces

i7 C:\SAGE\GESTCOM\
Standard C:\WINAPI\GESTIONS8\
Evolution C:\APISOFT\GEST_EXP\

2 Sélectionnez un poste comme Caisse centrale afin de pouvoir réaliser la cléture du magasin. Le
poste désigné comme caisse centrale est le seul a avoir accés aux options de consultation du fond
de caisse, de cléture du magasin, de réédition de clbture, etc. Par défaut, cette case est décochée,
les options correspondantes du logiciel sont donc inaccessibles.

Préférences

Menu Initialisations / Préférences

Les réglages de préférences vous permettent de personnaliser le fonctionnement de votre logiciel afin d’ob-
tenir des comportements répondant de maniére optimale a vos besoins. Vous trouverez ci-dessous une
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liste (non-exhaustive) de groupes de préférences que nous vous encourageons a régler avant de débuter
votre activité :

Initialisation \ Préférences \ Générales \ Profil société
Initialisation \ Préférences \ Initialisation \ paiement

Initialisation \ Préférences \ Quotidien \ Vente au comptoir \ Général

Paramétrage du clavier tactile

Menu Initialisations / Paramétrage du clavier tactile

Organisez la palette d’articles et de fonctions de votre caisse de maniére a accéder rapidement aux articles
et fonctions de votre dossier. Grace a ce systéme, vous retrouvez chaque article a sa place habituelle et
évitez de perdre du temps a chercher les articles lors de la saisie des tickets.

Sachez que si vous disposez d'un trés grand nombre d'articles, une fonction de recherche est a votre dis-
position. Disposez sur I'écran tactile les articles et les fonctions les plus couramment utilisés.

Cette option n’est accessible depuis le menu Initialisation que si la préférence liée au mode Ecran tactile
est positionnée a Oui (dans le groupe Générales / Profil Société).

© 2015 Sage

@ Paramétrage de I'écran tactile @

Mombre de lignes en saisie
MNombre de lignes &

lombre de colonnes 10

Boite Metal & clés mix. Peinture Chevrans Liter -20Km Corps ... Ralt ... Ralt Partiel ... - Lanip Ticket
EBoite Plast, Kit vissetie Peinture fer Porte Livt 20-50 Insérer ligne 5% Espéces Remise % Pied |Mise en attentel
EBoite outils Wis 4x30 Enduit Portail fer Yis Cruci, Effacer ligne 10& B Remise Mt Pied |Rappel attente
Brouette Clou 80 mm EBloc béton Lambris pin Portail sapin Sous kokal Z0& Cheques Rendu Monnaie | Annuler tickek
3 pinces Corniére Sac ciment Meuble Escalier PAIE S0E Rglt Offert Tiroir Yendeurs
mantant
Eclairage 3 Tournevis Dalle gravi Kitchenette mmnntant article 100 € annuler Rglt !

&) Quitter B valider

Personnalisez I'organisation et la capacité d’affichage de votre écran de caisse :

Nombre de lignes en saisie : Un minimum de 4 ou 5 lignes de saisie est conseillé pour une bonne
vue d'ensemble du document en cours.

Nombre de lignes de touches : Correspond au nombre de touches placées les unes au-dessus
des autres dans le sens de la hauteur (ce nombre est limité a 10).

Nombre de colonnes de touches : Correspond au nombre de touches placées les unes a cété
des autres dans le sens de la largeur (ce nombre est limité a 99).

La taille des cellules (ou touches) du clavier tactile dépendra de ces trois paramétres.

Attribuez a chacune des touches : Une fonction, un article, ou encore un sous-menu d'un niveau
inférieur (pour ce dernier, il faudra définir les paramétres ci-dessus). Pour cela, positionnez le poin-
teur de la souris sur la touche souhaitée, puis opérez un clic droit.

Un menu contextuel apparaitra avec les options suivantes :

Associer : C'est grace a cette option que vous pouvez définir le type de la touche (fonction, article,
sous-menu) ainsi que sa présentation (couleurs, police, image, etc.).
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Modifier : Méme fonctionnalité que I'option Associer, mais dans le cas ou la touche a déja été
affectée.

Supprimer : Toutes les propriétés de la touche sont effacées.

Déplacer : Permet de repositionner une cellule sur I'écran tactile.

Grace a l'option Associer (ou Modifier), définissez toutes les propriétés d'une touche : un masque
de saisie apparait vous permettant de les saisir.

Paramétrage des périphériques

Menu Initialisations / Paramétrage des périphériques

Caisse Comptoir est compatible avec la quasi-totalité des périphériques de caisse : Imprimantes, affi-
cheurs clients, tiroirs-caisses, TPE. Il intégre un pilote OPOS générique qui facilite la présente phase de
paramétrage.

WN -

4

= Paramétrage des ahériques @

Imprimantes | Afficheur  Tiroir  T.P.E.

Ticket
Mode de communication |Driver Windows -
Driver Windows P
Bac Ticket Bac Journal
g Chéque
Mode de communication | Driver Windows -
Driver Windows P
Portrait
Gestion
Mode de communication | Driver Windaws -
Driver Windows 2
Parkrait

& Quitker

9 Paramétrage OPOS  Flhy Test e

Cochez cette case si vous souhaitez appliquer instantanément un réglage standard.
Identifiez chaque type d’'imprimante pouvant étre connectée au poste courant.

Cliquez sur ce bouton pour vérifier le bon fonctionnement de la liaison avec les périphériques sélec-
tionnés. Le logiciel integre un pilote OPOS générique compatible avec la quasi-totalité des périphé-
riques récents.

Paramétrez tout aussi facilement I'afficheur, le tiroir-caisse et votre lecteur de cartes bancaires.

Les paramétrages réalisés dans cette fenétre sont spécifiques a 'ordinateur courant. Procédez a ce para-
métrage sur toutes les caisses de votre établissement.

© 2015 Sage
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Votre Caisse Comptoir au quotidien

Saisie d’un ticket

Menu Quotidien / Vente au Comptoir

Une fois I'écran de caisse personnalisé, vous pouvez saisir un ticket, une facture (ou une autre piéce com-
merciale), tout aussi facilement et aussi rapidement que sur une caisse traditionnelle.

Vous pouvez insérer dans vos tickets tous les articles créés dans votre liste d’articles via le menu Fichiers /
Articles de Gestion Commerciale. Ces articles sont présentés sur votre palette d’articles tels que vous les
avez positionnés précédemment.

Sage Apinégoce - Caisse [PROMATEX - Société exemple] - Dossier en Euro -

TICKET &  Client De Passage A @

Réf.  Désignation Quantité  Prix Unitaire Remise % Montant = |

R Montant Echéance =1
Remise

Acompte

TOTAL

Net a payer

Rendu monnaie

B ot Kt isare Peintre or porte L2050 sérerfone se Espaces Rerisa % Pid [—

Bote outls Ve $x20 et Partatfer Vet Efacer lone 10e @ Reise M Fied Rappe attenie

Eraustie Cousomm Bcbion Lanteispin portat sapin soustota 2e chaques. Rend Home: Sover kst

3pces Comibe Sac cinent Metle Excoer Renise nortant soe Rl offert Tior Verdeurs

o . “ e o _

* Sivous étes équipé d’'un écran tactile, pointez du doigt a I'écran les boutons a activer.

¢ Sivous utilisez une souris, cliquez sur le bouton de gauche.

* Sivous utilisez des douchettes codes-barres, scannez les articles.

Cl6ture du poste

Menu Quotidien / Cléture du poste

Deux types de clétures de postes vous sont proposeés :

* La cléture de type X permet une édition simple de tous les états sélectionnés. Le X est donc
notamment |la pour vous permettre d'interroger la caisse, d'obtenir des statistiques et de suivre votre
chiffre d'affaires.

* La cléture de type Z génére également une édition mais procéde aussi a la validation définitive
(sans retour en arriere possible) de tous les mouvements de caisse effectués sur le poste. En
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d'autres termes, le Z valide les tickets et entrées/sorties particuliéres en vue de la cléture de maga-
sin.

2 Clature du poste IEI
Type d'état

T.W. A, des articles vendus |v
Mouvements de caisse v
Wentes par Familles v
Etats des vendeurs v
Etats par heures v

v

B.L. par Familles 9
Sortie sur Apercu avant impression

Paramétrage 1. Pour imprimarite standard

2. Pour imprimante ticket e

H &

&) Guitter

Cochez les cases correspondant aux informations que vous souhaitez voir apparaitre dans I'édition
de clbture. L'option Etats par heures, vous permet, par exemple, de suivre le nombre de tickets trai-
tés, le chiffre d'affaires et le pourcentage de chiffre d'affaires réalisé heure par heure sur le poste.

Sélectionnez le support de sortie (imprimante, fax, e-mail, etc.) et le paramétrage de I'édition de cl6-
ture.

Le paramétrage d'édition détermine la mise en page et la nature des informations présentées dans
I'édition. Ces paramétrages sont personnalisables via le menu Ultilitaires / Paramétrage des édi-
tions.

Cliquez sur Valider pour enregistrer la cléture et afficher I'édition correspondante.

Cloture du magasin

Menu Quotidien / Cléture du magasin

o= Clature magasin @
Ty dat
Date de fin 2408115

T.V. A, des artides vendus [v
Mouvements de caisse v
wentes par familles v
Etats des vendeurs v
Etats par heures v
B.L. par Familles v

Sorkie sur Apercu avant impression ¥

Paramétrage 1, Pour imprimante standard
2. Pour imprimante ticket

= &

& Guitter

Quatre types de clétures de magasin vous sont proposés :

© 2015 Sage

La cloture de type X permet une édition simple de tous les états sélectionnés. Le X est donc la
pour vous permettre d'interroger le magasin, pour vos statistiques et pour suivre votre chiffre
d'affaires.

La cloéture de type Z procede au stockage des données sous forme de récapitulatifs qui seront
exploités dans les statistiques, au transfert des échéances et des réglements vers le Financier si
celui-ci est lié, et a la création des piéces commerciales et/ou des tickets dans Gestion Commer-
ciale. Une fois créées par la cléture de type Z, ces piéces commerciales pourront étre transférées
en Comptabilité.
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© 2015 Sage

La cléture de type GTX, comme le X, est une édition des mouvements de caisse réalisés depuis le
début de I'activité (ou depuis la derniére purge GTZ), dont la date ne dépasse pas la date de fin défi-
nie dans le masque.

La cléture de type GTZ est I'équivalent d'une purge : Tous les mouvements de caisse effectués
jusqu'a la date de fin seront physiquement supprimés de la base de données et ne seront donc plus
visibles depuis une réédition ou depuis les statistiques.
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