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Composition du logiciel

Votre logiciel est composé d'un boitier de rangement comprenant :
* Ledisque sur lequel est enregistré le programme.
¢ Un guide de prise en main.
¢ Ladocumentation électronique, présente sur le disque.

Propriété & Usage

Tout usage, représentation ou reproduction intégral ou partiel, fait sans le consentement
de Sage est illicite (Loi du 11 Mars 1957 - Loi du 3 Juillet 1985). lls constitueraient une
contrefagon sanctionnée par les articles 425 et suivants du Code Pénal.

Tous droits réservés dans tous pays.

Logiciel original développé par Sage.

Documentation Sage.

Toute utilisation, a quelque titre que ce soit, non autorisée dans le cadre de la convention

de licence, est strictement interdite sous peine de sanctions pénales (Loi du 3 Juillet 1985,
Art. 46).

Conformité & Mise en garde

Compte tenu des contraintes inhérentes a la présentation sous forme de manuel électro-
nique, les spécifications visées dans la présente documentation constituent une illustra-
tion aussi proche que possible des spécifications.

Il appartient au client, parallélement a la documentation, de mettre en ceuvre le logiciel
pour permettre de mesurer exactement l'adéquation de ses besoins aux fonctionnalités.

Il est important, pour une utilisation sire et opérationnelle du logiciel, de lire préalable-
ment 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.

Marques
Toutes les marques citées sont la propriété de leurs détenteurs respectifs.

SAGE SAS - Société par Actions Simplifiées au capital social de 500.000 euros
Siege social : 10, rue Fructidor 75017 Paris - 313 966 129 R.C.S. Paris - Code APE
5829C
Sage est locataire-gérant des sociétés Ciel et Sage FDC.



Prise en main Apicgerce N

Table des matieres

1er lancement de I'application

Démarrez [& Programme ...........ooiii i e et e e e e e e e e e e e aneee 3
RETEIENCEZ-VOUS ...ttt e n 3
SaisSiSSEZ VOIre COUE A’ACCES .....uuiiiiiiiiiiiie ettt 3
Activez vos droits d’accés au portail Sage ..........coooiiiiiiiiiiiiii e 4

Commerce de Détail

Paramétrage du 1ogiCiel.......cccomirimiiiiiininiiine e 5
ReNseignements GENETAUX .........occiiiiiiiiee ittt e e eaeee e e ennnes 6
PrEfErENCES ... 6
Parameétrage des POSLES ..o 7
Paramétrage des periphEriQUES .........c.uuiieiiiiiiiie e 8
Paramétrage de la vente CompPLoir ........coeiiiiiiiiiiiii e 11
Opérations de fIdEIItE ...........cooiiiiiiii e 16
Opérations COMMEICIAIES...........uuiieeiiiiiie et e s erare e e e 18
ATTICIES ..t 19
ClIENTS ettt e 20
Votre logiciel au quotidien .........cccociiiiiiii 23
SaISIE dES HICKELS ...ttt 23
FONCHONS A& CAISSE.....ceiiiiieie e 25
Paiement des tICKEtS .........ooiiiiii e 27
Cloture de poste et de Magasin .......ooouviiiiiii i 29
Planning des emMpPlOYES ............eiiiiii e 31
Plus loin avec votre logicCiel .......ccccoirimmiiiinininie e 34
ChalNg dES VENTES ....ccoiieiiii ettt e et ae e e eanes 34
Chalne des aChats ........cooouiiiiiii e 37
GeStioN dE STOCK........eiiiiiiiii e 38
Transfert ComMPLable ..o 40
MUIIMAGASIN .. 40

© 2012 Sage 1



Prise en main Apic@erce

© 2012 Sage 2



Prise en main Apicommerce

1er lancement de ’application

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

Démarrez le programme

1. Cliquez sur le bouton [Démarrer] du bureau puis ouvrez le menu
Programmes.

2 . Ouvrez le menu correspondant aux programmes Sage.

3 . Sélectionnez le raccourci du programme installé.

Référencez-vous

Le programme vous propose de vous référencer dés son lancement.

Bienvenue chez Sage - Saisie de votre code

Le nombre d'utiization de wotre progiciel st actuellement limité.

Il vous est indispenzable de référencer votre progiciel chez Sage dés aujourd'hui afin
! h Annuler
d'obtenir votre code.

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

‘ " Pour procéder au référencement de votre progiciel Sage,
Référencement | cliguez sur le bouton "Référencement”.

Vouz pouvez choisir le référencement sur le site Internet de

Sage France ou par courer en renseignant la fiche de

reférencement située dang le menu "4 propos de" du menu

Aide.
Saizie du code. .. | Wous &tes en pozzession de votre code. Pour le saisir, cliquez
sur le bouton "5 aisie du code".

Attention, il ne vous reste que 30 acceés au programme Sage.
Penszez a zaisir votre code |

1 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’accés

Le code d’acces vous est envoyé par Sage, dés réception de votre Bon de garantie
par nos services.

Il permet un nombre d’acceés illimité a votre application.

© 2012 Sage
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Cliquez sur le bouton [Saisie du code...] de la fenétre «Bienvenue chez Sage» pour
son enregistrement.

Activez vos droits d’accés 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.

© 2012 Sage 4
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Commerce de Détail

Une seule et unique solution qui regroupe deux logiciels pour vous aider & mieux
gérer chaque aspect de votre métier... Utilisez chaque logiciel en fonction de I'ac-
tivité envisagée. Bénéficiez du partage de données en temps réel entre les deux
applications ;

* Front Office : le logiciel de caisse compact. Tout ce dont vous avez
besoin, et uniguement ce dont vous avez besoin pour gérer rapidement
et efficacement votre comptoir au quotidien.

* Back Office : le logiciel de caisse totalement intégré a la solution de
gestion. Passez instantanément de la caisse, a la gestion du stock, ou
a 'édition de statistiques et profitez d’une chaine des ventes et d’'une
chaine des achats complétes.
Bien que les préférences et certains paramétrages soient réalisables
via le logiciel Front Office, celui-ci est avant tout destiné a étre utilisé
comme une caisse. Le logiciel Back Office présente quant a lui toutes
les fonctions de gestion et de paramétrage, et une ergonomie mieux
adaptée aux taches de mise en oeuvre du dossier de votre logiciel.

Nous vous invitons a parcourir ce manuel afin d’explorer les possibilités de votre
logiciel . Volontairement, nous n’avons pas voulu entrer dans le détail de toutes les
possibilités du logiciel. Le but de ce manuel étant de vous donner une idée générale
du fonctionnement du logiciel.

Sivous avez des questions concernant certaines fonctionnalités précises, reportez-
vous a l'aide en ligne, accessible via la touche F1 de votre clavier ou via le menu ?
du logiciel, ou contactez votre prestataire informatique Sage.

Paramétrage du logiciel

© 2012 Sage

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 logiciel 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.
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Renseignements généraux

Back Office : menu INITIALISATIONS / RENSEIGNEMENTS GENERAUX

e €) €D 4

og

Mom du dossier DEMO

Raison Sodale Société exemple

Adresse 5 Rue Flacon

Suite

Code postal / Ville 33700 | mERIGNAC

Téléphone 05.57.92.80.70 [N

Télécopie 05.57.92.80.71

Mabile 06.01,02.03.04 [

Site internet WWW . BPICOMMErce. com %

E-mail commercial @apicommerce, com @l

Ordre des chégues 5.A.R.L Déma |

Siret 123456789 12345

Forme juridique S.ARL

Capital social 50 000 €

Code N.A.C.E. 524%

N® Intracommunautaire | FRAA12345673912345

RCS RCS Merignac B 123.456. 789

Taux de pénalité de retard 9,500
c

1 Complétez le profil de votre société. Ces informations seront notamment
utilisées dans les documents d’achats et de ventes.

7  Fixez le nombre de décimales utilisées sur le dossier et gérez la numérota-
tion automatique des documents, des tickets et des clotures.

3 Ne complétez cet onglet que si vous souhaitez réaliser des inventaires
périodiques de maniére systématique.

4  Sivous étes équipé de Financier et/ou de Comptabilité Apicommerce,
liez les dossiers pour récupérer les échéances et transférer les journaux
d’achats/ventes issus de votre logiciel de gestion commerciale, afin d’éviter
des ressaisies inutiles.

5  Sélectionnez le logo qui figurera dans vos documents (devis, factures,
etc.).

Préférences
Back Office : menu INITIALISATIONS / PREFERENCES
Front Office : bouton PARAMETRAGES / PREFERENCES
Les réglages de préférences vous permettent de personnaliser le fonctionnement

de votre logiciel afin d’'obtenir des comportements répondant de maniére optimale
a vos besoins.

© 2012 Sage 6
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Vous trouverez ci-dessous une liste (non-exhaustive) de groupes de préférénces
que nous vous encourageons a régler avant de débuter votre activité :

® Préférences / Générales / Gestion du planning

® Préférences / Fichiers / Articles / Générales

® Préférences / Fichiers / Articles / Tarifs

® Préférences / Fichiers / Articles / Stocks

® Préférences / Front Office / Comptoir

* Préférences / Front Office / Fonds de caisse

® Préférences / Front Office / Cléture

a Certaines préférences, comme celles dédiées au calcul des tarifs de vos
articles ont une incidence trés importante 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.

Paramétrage des postes
Back Office : menu INITIALISATIONS / PARAMETRAGE DES POSTES
Front Office : bouton PARAMETRAGES / PARAMETRAGE DU POSTE

Réglez les automatismes et les modes d’affichage sur chaque poste de votre éta-
blissement utilisant le logiciel. Pour les postes avec écran tactile, un mode d’affi-
chage spécifique vous est proposeé :

Paramétrage des postes | = | = |[ 22 |

MNurm. | Mom Poste | -
L Posten®L P du poste n°1 @
Nurngro 1
Libelle Poste n*1| ‘
Impression Ticket Auto -
Gt 3 -
Muméro Paramétrage
Type de cldture Poste et magasin @ ™
Gestion du dépdt Mon -

Dépdt
Saisie dans autre depdt [Autoriser
Dluitter .~ Propriétés
@ Duitter % Walider

1 Identifiez et configurez tous les postes travaillant sur votre dossier de tra-
vail.

© 2012 Sage 7
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Cliquez sur le bouton Propriétés pour accéder aux options de paramé-
trage du poste sélectionné.

Les tickets peuvent étre imprimés automatiquement a la validation en vente
comptoir.

Le mode Tactile affiche les listes avec une police de caractéres plus
grande, afin de faciliter vos saisies a I'écran.

Sélectionnez le type de cléture que vous souhaitez activer dans le menu
Front office.

Aussi, si votre établissement comporte plusieurs dépodts ou plusieurs
réserves, affectez si nécessaire le poste au dép6t qui lui correspond afin de
faciliter votre gestion de stock : les articles gérés en stock et facturés sur ce
poste seront par défaut retirés du dépot associé.

Lorsque vous accédez a cette option via le logiciel Front Office, vous ne pouvez
paramétrer que le poste courant.

Paramétrage des périphériques

Back Office : menu INITIALISATIONS / PARAMETRAGE DES PERIPHERIQUES DU POSTE

Front Office : bouton PARAMETRAGES / PERIPHERIQUES

Votre logiciel est compatible avec la quasi-totalité des périphériques de caisse : im-
primantes (pilotes OPOS et Windows), afficheurs clients, tiroirs-caisses, TPE et pi-
lotes de balances.

1

© 2012 Sage

3 Paramétrage des périphériques par poste (23]
Imprimantes | Afficheur | Tiroir | T.P.E.| Scan chéque | Balance | e
1
Ticket | Mode de communication  Driver Windaows - IQPUS
Driver Windows Diver Windows 2
A

Driver OPOS

g Bac Ticket Bac Journal

Chéque| Mode de communication |Driver Windows -

Driver Windows P‘
Driver OPOS ]
Orientation OPOS Portrait Sens d'écriture |Droite
Scan du chéque -]
Gestion| Mode de communication |Driver Windows -
Driver Windows P‘
Driver OPOS
Orientation OPOS Portrait

< Quitter || [y Valider | 53 Test 'E.

Cochez cette case si vous souhaitez appliquer instantanément un réglage

standard.
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9 Identifiez chaque type d'imprimante pouvant étre connectée au poste cou-
rant.

3 Rendez 'onglet Scan chéque opérationnel en activant 'option Scan du
cheque.

4  Lelogiciel est compatible avec le mode de communication Windows et
OPOS. Si vous optez pour OPOS, sélectionnez le pilote correspondant
dans le champ Driver OPOS.

5 Paramétrez tout aussi facilement I'afficheur, le tiroir-caisse, votre lecteur
de cartes bancaires, la fonction Scan du chéque et votre balance.

6  Cliquez sur ce bouton pour vérifier le bon fonctionnement de la liaison avec
les périphériques sélectionnés.

Les paramétrages réalisés dans cette fenétre sont spécifiques a I'ordinateur cou-
rant. Procédez a ce paramétrage sur toutes les caisses de votre établissement.

L’utilisation de la connexion directe du logiciel Commerce de Détail a un Ins-
trument de Pesage a Fonctionnement Non Automatique (IPFNA) nécessite
I'intervention d’un technicien vérificateur habilité. Ce technicien apposera
une vignette verte de la métrologie sur votre Terminal Point de Vente afin de
certifier la conformité de votre dispositif. Pour tout complément d’informa-
tion, contactez votre centre de compétences Sage.

Concernant la tare de la balance, la certification LNE (Laboratoire national
de métrologie et d’essais) impose la désactivation du dispositif de tare maté-
riel.

Paramétrage d’une balance

Votre logiciel peut étre connecté a une balance pour enregistrer les pesées et éviter
d'avoir a les saisir en vente comptoir (Back Office : menu Initialisations / Paramé-
trage des postes ou Front Office : bouton Paramétrages / Paramétrage du poste).

Mais, pour exploiter complétement cette possibilité, il est nécessaire en plus de la
connexion a une balance, de :

® Paramétrer une unité de mesure de type Poids définie sur 3 décimales

* Définir les articles a peser au moment de la vente



Prise en ma@er&\\

Paramétrer une unité de mesure de type Poids définie sur 3 déci-
males

(Menu Initialisations / Fichiers annexes / Unités de mesure)
Unités de mesures [Créer] E
gumté Kg gPuids

Mombre Dec |3 |

‘@ Cluitter I% "W alider

Vous créez dans cette fenétre :
1 Une unité de mesure,
2  detype Poids, et

3 définie sur 3 décimales.

Définir les articles a peser au moment de la vente

(Menu Fichiers / Articles / Onglet Général)

Gestion du stock Date de création 06100,

Lnité stockage  [Ka 2 '—>|I< Dern. modification @5_
Q Linité vente Kg £ ]'lJ - Article repris

Coeff. facturation Q A Peser

Valorization Ir"_' | Tare pesee |_

Pour cela :

1 Dans la zone Unité de vente, sélectionnez une unité de type Poids définie
sur 3 décimales.

72  Activez l'option A peser.

© 2012 Sage 10
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Back Office : menu INITIALISATIONS / PARAMETRAGE DE LA VENTE COMPTOIR / Activation de
L’AFFICHAGE SANS PAVE DES PRODUITS

Cette option permet de masquer la palette d'articles en vente comptoir.

Désactivez ce mode si vous souhaitez saisir les tickets au moyen de la palette d’ar-
ticles ET par codes-barres. Présentation de la vente comptoir lorsque cette option

est désactivée :

o ===

T-
&\ FOURCA Pierre
[ Tarif Général TTC

196
“Wo,53p

G 3Pass.
o

@6 Artides

P |

#4i Vente comptoir -
g8
3@ T-shirt manches lon... 1 5,09 & 7
@@ Fantacourt 40 BLANC 1 17,00
@ Chemise unie 40 RO... 1  Offert 4
B Pull cape torsade 38 1 37,00
@ Jean Femme 38 GRIS 1 30,90 v
Remise 10 % -9,09
@@ Chemisier froissé 4... 1 16,4
[
T-shirts.

’@Eﬁem
2010 04

@ Fiech Abo
TWETE m Rayé . Manche long * Pantacourt Mini Jupe
' 11,8 € 5,99€ "’ 16,99 € w8E @%Iection
e==iu Sans manche Stretch Jupe Genoux =,
Documents
6 5,99€ 22,45€
Froissé . Bermuda Jupe Longue ® Infos
16,45 € 5,99€ 7€ 458 €
Chemise unie A nouer A Jean I Robe Trapéze
g 9,95€ 30,9€ 348¢€
' E Revers ‘ Robe longue ®
378¢€ m 349€ ®

1"
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Activez ce mode si vous souhaitez gérer les passages en caisse par codes-barres,
sans utiliser la palette d'articles. Présentation de la vente comptoir lorsque cette op-
tion est activée :

-
2 Vet comptieTIORET = ol |
—r  9825€ | .
| & FOURCA Pierre
@ T-shirt manches longues 38 1 500 4| 2 8 9 & P-d i Tarif Général TTC
Pantacourt 40 BLANC 1 17,00 19,6
@ ATTENTE ‘RAPPEL
@ Chemise unie 40 ROUGE 1 Offert 4 5 6 = Paras.  Wio53P
3 A ;
@ Full cape torsade 38 1 37,00 o
| CLENT = AVOIR BON. LIV.
(@ Jean Femme 38 GRIS 1 g0 |1 o P6Actdes
Remise 10 % 9,09 pve & i’
. o
@ Chemisier froissé 42 NOIR 1 16,44 c ﬁ (COMMANDE | DEVIS
Qte Prix. g &
| TIROR | TICKET | EFFACER
el séizoion ® Infas
ARTICLES
S &Ea\emem @ Quitter
e ercredi 16 Aodt 2010 12:04
cLEnT Infos Fiche Changer 54 | Tiok
TICKET Apnuler = | Aflente | Diviser od
Modes de Réglement
=l
Bon dac. Fidélité Avoir Chéque
. Total brut TTC 98,25 T
Offert TicketRest. | Carte Ba. = t
T e I s =
Total net 98,25 = Ticket EX
Total TVA 15.10] [ pate ‘ Montant | Mode de paiement ‘A =
__ TotalTic 525 fazjoajos_ | 98,25 Espéces > Faclue
Net 3 payer 98,25
Reste a Payer (G
Rendu Monnaie L

Bien que la palette d’article soit masquée, notez que la liste des articles demeure
accessible via le bouton Sélection.

Back Office : menu INITIALISATIONS / PARAMETRAGE DE LA VENTE COMPTOIR / GROUPES

Avant d’affecter les articles aux boutons de la caisse (voir paragraphe suivant)
créez les groupes qui vont vous permettre de répartir ces articles sur plusieurs pa-
lettes. A chaque groupe correspond une palette d’articles. Votre saisie en caisse
est ainsi facilitée.

Paramétrage des groupes E
[=] vétements Paramétres du groupe sélectionné
ACCESSOIrES

Nom W&tements

| (Lbsle |vetements
ap
&

]
=8
=
@

I T 4 B

1 Cliquez sur [ pour ajouter un nouveau groupe. Ces groupes doivent reflé-
ter 'organisation de votre établissement. Veillez a créer suffisamment de
groupes afin de faciliter votre saisie en caisse.

© 2012 Sage 12
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Chaque groupe peut contenir jusqu’a 120 boutons. Notez cependant que seule
une quarantaine peut étre affichée simultanément a I'écran sans avoir a jouer avec
les fleches de défilement (variable selon les écrans et la définition d’affichage
sélectionnée).

2  Saisissez le libelle a afficher sur le bouton du groupe afin de l'identifier faci-
lement en vente comptoir.

3 Cliquez sur les icones 2 si vous souhaitez personnaliser la couleur du
fond, la couleur de la police de caractére ou ajouter une vignette sur le bou-
ton afin de faciliter I'identification du groupe.

4  Déefinissez I'ordre dans lequel les groupes seront affichés en vente comp-
toir.

Back Office : menu INITIALISATIONS / PARAMETRAGE DE LA VENTE COMPTOIR / CONCEPTION

© 2012 Sage

Organisez la palette d’articles de votre caisse de maniere a accéder rapidement
aux articles et aux fonctions en vente comptoir. Grace a ce systéme, vous retrouvez
chaque article et chaque fonction a sa place habituelle et évitez de perdre du temps
lors de la saisie des tickets.

Comme indiqué ci-dessous, les fonctions de caisse peuvent étre insérées dans la
palette d’articles. Sachez cependant qu’une palette réservée aux boutons de fonc-
tions est également a votre disposition. Cette palette est personnalisable via le
menu Initialisation / Paramétrage de la vente comptoir / Palette de fonctions.

Associer un article / une fonction de caisse a un bouton

Afin de faciliter vos saisies, notez que la palette d’article peut étre organisée en
groupes (voir paragraphe précédent) et en catégories (colonnes).

Articles Divers =
Py |Libelie | vme | maseric|  masen Famile | #| atfecter ® un produt © wne foncion
- BAGLE-FANTAISIE _ Bagus fantaisie Unité 5,00 4,18 | BIIOLK, = (AT E R EoaT
BANDANA Bandana Unite 2,00 1,67 FOLLARDS, i
BERMUDA-FEMME  Bermuda Femme Unité 23,30 25,00 | PANTALONS,
BESACE Besace Unicé 17,94 15,00 SACS.
BRACELET-AFRIGUE | Bracelet Afriqus Urité 5,00 4,18 | BIIOLK,
CEINTURE-BOUCLE  Ceinture boucle vieille Urité 14,90 12,46 | CEINTURES. Elément sélectionné
CEINTURE-CHAIME  Ceinture chaie Uit 5,00 4,18 CEINTURES, Libellé
CEINTURE-CLIR  Ceinture en cuir Unicé 20,89 17,47 | CEINTURES, lmage Fond Police
CEINTURE-ELASTIQU  Ceinture élastique Unicé 10,00 8,36 | CEINTURES, o | B Hodig
CEINTURE-TRESSEE | Ceinture tressée Unite 22,90 19,15 | CEINTLRES,
CHEMISE-LUNIE Chemise urie Unité 22,30 19,15 | CHEMISES. - ame, e perD
q p | s [produt
Chemises T-shirts Pantal./Shorts Jupes/Robes Pulls/Gilets Catégorie
Liter
T m Rayé . Manche long Pantacourt Mini Jupe Pull col Cliquez pour défini B
‘ 11,9€ 5,99€ 16,99€ 20,9€ 14,93€ =
Tunique Stretch Jupe Genoux Encolure | Cliqusz pour définic
Accessoire
U 15,99 € 6,99 2,45¢ 59¢
. Froissé m upe Langue Pullkimono | cliquez pour défink
16,45¢ Assigner 'element courant 45,98 a2
- 18d5E
Chemise unie Supprimer e lien Robe Trapsze Full cape Cliquez pour définic
Cauleur du bouton
—29E Assacier une fonction .08
' Lacé e longue Cal roulé Chquez pour définir
7,9 9€ 37,32€ 39,96
[ Cliouez pour definir I Cliquez pour défin I Cliquez pour définir [ Cliguez pour définir I Cliouez pour definir I Cliquez pour défin }

13
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Indiquez si vous souhaitez affecter le bouton a un article ou a une fonction
1 de caisse.

72  Pour affecter le bouton a un article : Cliquez ou appuyez sur le bouton
du groupe dont vous souhaitez personnaliser la palette d’articles.
Chaque groupe propose ainsi une palette spécifique et accélere votre navi-
gation dans la bibliotheque d’articles.

Si vous souhaitez affecter le bouton a une fonction : Cliquez ou appuyez directe-
ment sur le bouton Associer, apres avoir réglé le champ Affecter a Une Fonction.

3  Sélectionnez 'article que vous souhaitez associer a un bouton de la caisse.
Notez qu’une zone de filtre au bas de cette liste vous permet de localiser

4  facilement 'article souhaité.Pour associer I'article a un bouton de la
palette :

® Faites un clic gauche sur le bouton souhaité et cliquez sur le bouton
Associer.

® Qu faites un clic droit sur le bouton souhaité et sélectionnez I'option
Assigner I’élément courant.

5  Saisissez le libellé a afficher sur le bouton et cliquez sur les icones o Si
vous souhaitez ajouter une vignette ou affecter une couleur au bouton afin
de faciliter I'identification de l'article.

Vous pouvez attribuer le nom de votre choix a chaque colonne de la palette
d’articles. Pour cela, cliquez tout simplement sur le libellé affiché en en-téte des
colonnes (par défaut : "Catégorie") et saisissez le libellé souhaité.

Si vous tenez un commerce de prét-a-porter, vous pouvez personnaliser des
roupes "hommes", "femmes", "enfants" et a l'intérieur de ces groupes des caté-

"h " "f "won f t " t l t d d t
gories "Pulls”, "Pantalons"”, "Accessoires", etc.

14
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Agrandir un bouton pour le mettre en valeur

A, 2
ARTICLE Cliquez pour définir

|}
1
Cliquez pour définir Cliquez pour définir

p = ==

A

ARTICLE Cliquez pour définir

2} e

Cliquez pour définir Cliquez pour définir

i Aéfinir. i Adfimir
S
ARTICLE Cliquez pour définir
(3 ] e
Cliquez pour définir Cliquez pour définir
Grouper
= AéEoic =
A Z
e ARTICLE
16,50 €
p == prr—

Dans la palette, cliquez sur un des coins d'un bouton.

2  Procédez a l'agrandissement en englobant un ou plusieurs boutons voi-
sins.

3 Relachez la souris et cliquez sur Grouper.

Les boutons englobés sont alors regroupés pour ne former qu'un seul bou-
ton de taille plus importante.

Si les boutons regroupés sont associés a des articles, I'agrandissement supprime
les boutons et leur association. Vous devez alors procéder a de nouvelles associa-
tions. Il est donc conseillé de gérer la taille des boutons avant d'associer les bou-

tons aux articles/fonctions.

Diminuer la taille d'un bouton

1. Dans la palette, effectuez un clic droit sur un bouton dont la taille a
été modifiée.

2 . Cliquez sur Dégrouper.
Le bouton reprend sa taille par défaut.

© 2012 Sage 15
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La diminution ne permet pas de récupérer les boutons tels qu'ils étaient avant leur
regroupement. Il est conseillé de gérer la taille des boutons avant d'associer les
boutons aux articles/fonctions.

Opérations de fidélité
Back Office : menu INITIALISATIONS / FIDELITE / PARAMETRAGE

La gestion des cartes de fidélité permet de cumuler les "points" de vos clients a
chaque passage en caisse. Vous pouvez ainsi faire bénéficier vos clients de condi-
tions tarifaires avantageuses (bons d'achat, remises, offerts fidélités, articles ca-
deaux) en fonction du nombre de points de fidélité atteint ou en fonction du
nombre de passages en caisse.

Paramétrage de la fidélits ===

reterences |

Initialisation de Ia gestion de Ia fidélité & I création du dient

Preéferences | [7] pemander confirmation de la prise en compte lors de la facturation

Appliquer le gain & n'importe quel artide

3 [ affichage automatique du catalogue fidélité

j [] Remise & zéra du nombre de passages aprés obtention d'un artice cadeau
Contréles Coefficient sur le montant total du ticket

Assoder une valeur de paiement (Fidélits) au point : 1 peint vaut Euro

d'zpplication
) Quiter | ) ¥alider | = Opérations 3 =

1  Fixez via les préférences le cadre général d'utilisation de la fidélité.
La coche Affichage automatique du catalogue fidélité permet I'affichage
automatique du catalogue fidélité dés que le nombre de points de fidélité
est atteint pour un client.

Veillez en particulier a cocher la case Initialisation de la gestion de la fidélité
a la création du client si vous souhaitez gérer par défaut la fidélité a la créa-
tion de nouveaux clients.

72  Définissez les conditions qui devront étre vérifiées pour que le logiciel
prenne en compte la fidélité lors du passage en caisse d’un client.

3  Sivous souhaitez gérer et offrir des gains (bons d'achat, remises, offerts
fidélités, articles cadeaux) sélectionnez ces gains et indiquez un nombre
de passages en caisse ou un nombre de points de fidélité nécessaires a
I'obtention de ces gains.

4 lci, vous déterminez pour quel article ou famille d'article acheté, la fidelité
du client est récompensée.

© 2012 Sage 16
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Cliquez sur le bouton Opérations ou accédez au paramétrage des opéra-
tions de fidélité via le menu Initialisation / Fidélité / Opérations de fidélité.

Les bons d’achats utilisables dans le cadre des opérations de fidélité doivent étre
créés via le menu Initialisation / Bons d’achats.

Back Office : menu INITIALISATIONS / FIDELITE / OPERATIONS DE FIDELITE

Grace a cette option, ciblez pour chaque opération, les familles de clients visées,
la période, et/ou la liste d'articles générateurs de points de fidélité.

Opération de fidelité [Modifier]
Code 00001 {Activel
Libellé Opération fidélité |
GFamilla dient  [PART. P

Périodedu  [20/05/08 (@l[au [17/08/08 5| |
Type ‘ Code | Désignation ‘ Paints | -
Famille Article JUPES, Jupes & Robes 20,00
Famille Article PANTALONS, Pantalons & Shorts 10,00

:t) Earamétrageﬁ g

1 Pour chaque opération de fidélité, indiquez la famille de clients concernée
et la période pendant laquelle 'opération doit se dérouler.

I @ Quitter

I% Walider

il

0 a e

72 Cochez cette case pour activer I'opération de fidélité. Si I'opération n'est
pas active (case décochée), aucun point n'est attribué, méme si les critéres
sont vérifiés. L'intérét de cette coche est de permettre la préparation d'une
opération de fidélité sans qu'elle soit appliquée directement.

ﬂﬂl’i La coche "Active" est automatiquement désactivée en fin de période.

3  Sélectionnez les articles qui généreront des points sur I'opération de fidélité
et le nombre de points correspondant a chaque article.

4 Vous pouvez contrler le paramétrage général de la fidélité sur le dossier
via le bouton Paramétrage.

© 2012 Sage 17
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Opérations commerciales

Back Office : menu INITIALISATIONS / OPERATIONS COMMERCIALES

© 2012 Sage

Grace a cette option, accordez des remises simples ou des remises en montant ou
en pourcentage. Vous pourrez utiliser les opérations commerciales dans tous les
cas de figure suivants : périodes de soldes, remises ponctuelles sur un article,
ou une famille d’articles, tarifs préférentiels pour des clients ou des familles de
clients sur une période donnée.

4

Opération commerciale [Créer] =3
Code 00003 Active

Libelle Promotion rayon pantalons
Période du 28/04f09 tljl au ‘26,{[]5,’09 [E] ”
Heure de Mon défini | & ‘Nan défini |
Jours hebdo  |Tout

lient Tout
Famille Client | Tout
Article Tout
Famile artice |PANTALONS.

Rl k-Thelhe R-The]

Collection Tout

oem\sE Remise unique - '25,(]0 % L

Type de document | Insertion

Devis

Commande
Bon de Livraison 9

Facture

-

Pour chaque opération commerciale, ciblez les clients, les articles et la
période sur lesquels vous souhaitez accorder la remise. La famille de
clients concernée et la période pendant laquelle I'opération doit se dérou-
ler.

IRRNY

Cochez cette case pour activer I'opération de fidélité. Si l'opération n'est
pas active, aucune remise n'est attribuée, méme si les critéres sont véri-
fiés.

Quatre types de remises sont proposés : Remise unique, Remise par
quantité, Remise par montant et Offert par quantité. Dans les trois der-
niers cas, vous personnaliserez la grille de remises ou d’offres via

l'icone dh.

Sélectionnez les types de document dans lesquels I'opération commerciale
sera prise en compte.

Si vous avez défini plusieurs types de remise (tarifs particuliers et opéra-
tions commerciales), la préférence "Mode d'application des opérations™
vous permet de régler le mode d'application des opérations commerciales
(Au plus avantageux ou Cumulé).
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Articles
Back Office : menu FICHIERS / ARTICLES

Ce menu vous permet de constituer votre propre bibliothéque d’articles. Ces ar-
ticles peuvent ensuite étre rappelés instantanément en vente comptoir ou dans vos
documents d’achats et de ventes. L'aspect de cette fiche varie en fonction des
types d’articles : unité, nomenclature, prestation, composé.

Reportez-vous au chapitre dédié a la conception du comptoir (voir page 13) pour
savoir comment affecter un article a un bouton de la caisse.

Ha Fiche Article [Modifier] E
Code CAROTTE é >
Libellé Carotte a
Type Uinité Sérialisé ] Lot [
Famile INGREDIENT. B| Ingredient
Collection P
1ere gamme
2nde gamme L »
Général | Compléments | Dépsts | Tarifs "Fournisseurs | Articles de Remplacement | Documents |
9 Code TVA 2-5,50% +| | Gestion du stock 6 Date de création  [06/10/10
Der prix dachat 2,30 | Uritéstackage kg O] M) Dern. modification
e AT
P.AM.P. 2,30) | Unité vents o Article repris
Frais CoefF. facturation APeser
Prix de revient 2,30] | Valorisstion Tare pesée ]
Gz AT 10000] | stock minimum 10,000
Coefficent TTC FIECT | —
Prixc de base HT 2,30| | Stock physique 83,000
Prix de base TTC 2,43] | Reliquat fsewr
Marge Reliquat Client
Prixc blogué Stock théorique 83,000
Mitéo-contripution | |
I@ Quitter | [ Valider | ¥ Historique | (1] Disponibiités | (0 Produit assimié 2-gm=2=049»

1 Identifiez I'article en saisissant son code, son libellé et son type. Vous pou-
vez également saisir son code barre et utiliser le bouton Clé pour calculer
le clé de ce code.

Notez que le Libellé court qui sera par défaut affecté au bouton dans I'écran de la
vente comptoir peut étre personnalisé via I'onglet Compléments.

72  Réglez le champ Type avec discernement, les options proposées par la
fiche Article sont en effet variable d’un type d’article a l'autre.

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

3  Letaux de TVA appliqué par défaut est défini via les préférences, mais
reste bien sir modifiable.
Notez que le Dernier prix d’achat pourra étre mis a jour automatiquement
a la validation de vos documents d’achats et de vos entrées de stock.
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4 Indiquez le coefficient, le prix de vente ou la marge souhaité.
0 Si votre dossier gére le multi-tarif (voir ci-aprés), les prix appliqués dans les
tickets et les documents de ventes seront issus de I'onglet Tarifs.
Si vous ne gérez pas le multi-tarif, les prix appliqués dans les tickets et les
documents de ventes seront ceux des Prix de base HT, ou Prix de base TTC
de cet onglet Général. Personnalisez les réglages des préférences associés
a la gestion des tarifs afin d’obtenir le fonctionnement souhaité.

5 Personnalisez dans 'onglet Tarifs les prix de vente associés a chaque type
de tarif (particulier, professionnel, collectivités, etc.). Les Types de tarifs
sont créés via le menu Initialisations / Types de tarifs.

La gestion des tarifs vous permet de vendre un méme article a des prix dif-
férents.

0 L’onglet Tarifs n’est proposé que si la préférence Gestion multi-tarif est
réglée a Oui (menu Initialisations / Préférences / Articles / Tarifs).

6  Cochez cette case si vous souhaitez avoir un suivi de stock de I'article cou-
rant. Ce réglage n’est plus modifiable une fois la création de I'article vali-
dée.

Pour obtenir de plus amples informations sur le suivi de stock, reportez-
vous a la page 38 de ce manuel.

7  Cochez 'option Prix bloqué si vous souhaitez interdire I'application de
remises ou de tarifs particuliers a cet article.

Clients
Back Office : menu FICHIERS / CLIENTS

Cette option vous permet de créer les clients que vous utiliserez en vente comptoir
et dans vos documents de ventes.
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La création des clients n’est pas indispensable. En effet, un "client de passage" est
présent par défaut a la création de votre dossier. Ce client est sélectionné par dé-

faut a la création des tickets. Vous ne créerez des clients que si vous souhaitez

comptabiliser leurs points de fidélité ou réaliser des opérations commerciales pour
des clients ou des familles de clients donnés.

[T
& Fiche Client [Modifier] FOURCA Pierre

Code FOURCA Fiche arééele [01/03/11 |
Civilité Monsieur 2 Désactivé
Nom FOURCA Pierre e HT remise 17,35
Code-barres, Reste dil
Plafond Autorisé
B P
Coordonnées I Informations | Statistiques | Documents |
Famille dient  |PART, P|Particuliers Catégorie vente |0 - France -
Secteur géo. P Compte 411FOURCA
Vendeur 2 0 Tarif 2 P|rarifGénéral TTC
SITE 1/1 ¥ Nom FOURCA Pierre
Interlocuteur |Pierre
@ [V] Adresse principale de facturation Téléphone 05.56.53.14.58 X
[/] Adresse princpale de livraison Télécopie
Adresse 2 bis Impasse des bartavelles Mobile [N
Adresse (suite)) E-Mail =
cP / vile 33640 [BEAUTIRAN Commentaire -
Pays FRA L fFrance -
l@ Quitter l I% Walider @ Taiits "@ Historique ‘ - g - 9 Eﬁ D a4

1 Identifiez le client dans cette zone, notez que le code n’est plus modifiable
une fois la fiche validée. Si vous gérez des cartes de fidélité, placez-vous

dans le champ code-barres et scannez le code-barres de la carte pour

associer ce code au client courant.

Les cartes de fidélité peuvent étre imprimées via le menu Fichiers / Editions / Eti-

quettes clients.

2 Indiquez le plafond d’en-cours maximum autorisé pour ce client. Le logiciel
pourra ainsi vous avertir lorsque de nouveau tickets ou documents seront
établis pour ce client si ce plafond est dépassé.
Les champs CA et Reste di sont automatiquement mis a jour par les fac-
tures, les avoirs et les reglements du client. Vous suivez ainsi en temps réel

le chiffre d’affaires du client.

L’icéne & dans une fiche vous permet d’accéder directement aux préférences

liées a l'option courante.

3  Ajoutez une image (photo, logo, etc.) afin de personnaliser la fiche client.

© 2012 Sage
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Si vous rattachez le client a une Famille de clients, le logiciel vous invitera
4 a appliquer automatiquement les critéres de cette famille au client courant

(type de tarif, frais de facturation, facturation sur relevés, etc.).

Cette information, pas plus que le Secteur géographique ou ’Employé

ne sont indispensables a la validation de la fiche. Elle facilite cependant

votre gestion quotidienne (éditions, statistiques, récupération automatique

d’informations).

Notez que certaines informations élémentaires du client (civilité, nom, adresse,
tarif) sont modifiables directement depuis la vente comptoir, gréce a la fonction de
caisse Coordonnées client. \Vous pouvez ainsi mettre a jour le profil de votre
client directement lors de son passage en caisse.

5 Dans I'onglet Informations, appliquez des remises, sélectionnez le mode
de reglement par défaut, etc.

6  Suivez dans I'onglet Statistiques les dates de premiére et derniére visites,
le nombre de visites, les points de fidélité, etc.

7  Sivotre dossier est configuré pour une gestion multi-tarif, sélectionnez
dans ce champ le type de tarif associé au client courant. Ce réglage est
déterminant, car de lui dépendent les prix qui seront facturés au client dans
les tickets et les documents de ventes.

8  Lors de I'envoi d'un devis ou d’une facture par courrier ou par e-mail,
I'adresse sera reprise automatiquement. Ces informations sont modifiables
dans chaque document.

La fiche Fournisseur est similaire a la fiche Client, a I'exception de I'ajout
d’image et de la gestion des tarifs.

Notez que vous pouvez préciser un délai de livraison propre a chaque fournis-
seur. Cette information est utilisée dans le cadre de vos commandes automa-
tiques (voir page 39), puisque vous pouvez a cette occasion générer des
commandes au fournisseur présentant le délai de livraison le plus court.
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Votre logiciel au quotidien

A I'exception de la cléture du magasin, toutes les options suivantes sont acces-
sibles depuis le logiciel Front Office. Plus ergonomique et plus rapide a utiliser que
le logiciel Back Office, nous vous recommandons d’utiliser le logiciel Front Office
pour toutes vos opérations courantes de caisse.

Saisie des tickets
Back Office : menu FRONT OFFICE / VENTE COMPTOIR
Front Office : bouton VENTE COMPTOIR

Votre logiciel vous permet de saisir un ticket tout aussi facilement et aussi rapide-
ment que sur une caisse enregistreuse traditionnelle.

Vous pouvez insérer dans vos tickets tous les articles, créés dans votre dossier.
Ces articles sont présentés sur votre palette d’articles tels que configurés via le
menu Initialisation / Paramétrage de la vente comptoir / Conception (voir page 13).

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

® Sivous utilisez une souris, cliquez sur les boutons a activer.

® Sivous utilisez des douchettes codes-barres, scannez les articles.
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Rappelons que la palette d’articles peut étre affichée ou masquée via le
menu Initialisation / Paramétrage de la vente comptoir / Activation de I’affi-
chage sans pavé des produits. L’exemple ci-dessous présente la vente
comptoir avec palette d’articles.

Wente comptoir - TICKET =[]
S = & FOURCA Pierre
@@ T-shirt manches lo... 1 599 4| 7 8 9 & & {4 Tarif Général TTC
@ Fantacourt 40 BLANC 1 17,00 o — s
@ Chemise unie 40R... 1  Offert 4 = 6 8 1§ 3pass. ﬁmﬁ?ﬂ
33 b
@@ Full cape torsade 38 1 37,00 o
CLENT | AVOIR | BOM,LIV. -
@ Jean Femme 38 GRIS 1 30,00 1 @ 3 6 Artides
Remise 10 % -9,09 = 4~ L m =
@ Chemisier froissé 4... 1 16 45‘ ) = S oA s a
L) e | rix & = & @ Bsiemert @ Buiter
TROR | TICKET | EFFACER

Chemises Tshirts Pantal. Shorts Jupes/Robes Réglement
9 Rech, Abo

" Vétements | M Rayé Manche long Pantacourt Mini Jupe
' 11,9 € 599 € 16,99 € 20,9€ ﬁ Sélection
Accessore | Sans manche Stretch Jupe Genoux =
6 699¢€ 22,45€
’ Froissé m . Bermuda Jupe Longue ® Infos
9 15,45 € 6,99 € 37€ 45,9 €

0=
* Il i won B
| S O

S -1 - k
— ' Lacé E Revers
37,9€ i 34,9 € 37,32€

1 Cliquez ou appuyez sur le bouton Ident. pour vous identifier en tant que
vendeur.
Si vous avez imprimé des badges a codes-barres pour vos employés,
ceux-ci peuvent s’identifier en scannant leur badge.

@

2  Cette zone présente une sélection de fonctions de caisse (voir page 25),
dont la fonction de sélection du client. Le client de passage est sélectionné
par défaut. Cliquez sur le bouton Client si vous souhaitez sélectionner un
client précis.

Si vous avez imprimé des cartes de fidélité, vous pouvez identifier les
clients en scannant leur carte lors du passage en caisse.

Toutes les informations tarifaires du client sont automatiquement prises en
compte dans le ticket : type de tarif, remises, points de fidélité, etc.

La liste des boutons présentés dans cette zone est personnalisable via le menu
Initialisations / Paramétrage de la vente comptoir / Palettes de fonctions.

3  Selectionnez le groupe dont vous souhaitez afficher la palette d'articles
(voir page 12).

Si vous ne souhaitez pas passer par la palette d’articles, sachez que les boutons
Recherche arbo. et Sélection vous permettent d’afficher I'arborescence des
familles d’articles ou la liste complete des articles créés sur le dossier de votre
commerce de détail.
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Sélectionnez les articles que vous souhaitez ajouter dans le ticket.
Notez que la palette d’articles affiche les Prix de base TTC indiqués dans
I'onglet Général des fiches Articles.

Cette zone affiche la liste des articles insérés dans le ticket courant. Vous
pouvez naturellement supprimer des articles de cette liste, appliquer des
remises, afficher des sous-totaux, etc.

Si vous gérez le multi-tarifs sur le dossier, notez que le ticket affiche dans
cette zone les prix correspondant au type de tarif du client (indiqués dans
I'onglet Tarifs des fiches Articles). Cette zone tient également compte des
tarifs particuliers et des remises accordées au client.

Si la préférence Regrouper les articles identiques (menu Initialisations /
Préférences / Front Office / Comptoir) est réglée a Oui, les articles iden-
tiques du ticket seront automatiquement regroupés sur la méme ligne.

Ce pavé numérique permet de modifier le prix ou la quantité de l'article
sélectionné dans le ticket. Pour ce faire, saisissez la nouvelle valeur avant
d’appuyer sur les boutons Qté ou Prix.

Cliquez ou appuyez sur le bouton Paiement pour encaisser le ticket (voir
ci-apres).

Back Office : menu FRONT OFFICE / VENTE COMPTOIR

Front Office : bouton VENTE COMPTOIR

Si vous étes équipé d’un écran tactile, pointez du doigt a I'écran les boutons a ac-
tiver. Si vous utilisez une souris, cliquez sur les boutons.

Vente comptoir - TICKET (= ==
L;Mﬁxbki I .5_ | T @ a
€ & FOURCA Pierre
@ T-shirt manches lon... 1 500 & 8 9 & & {4 Tarif Général TTC
@ Pantacourt 40 BLANC 1 17,00 e #9195
@ Chemise unie 40 RO... 1  Offert 4 5 6 Fopas. W
& & &
@ Full cape torsade 38 1 37,00 | 0%
1 2 3 CLENT | AVOIR | BON.LIV.
@ Jean Femme 38 GRIS 1 30,90
& i @6 Artides
Remise 10 % -9,09 +- &
o - =
@ Chemisier froissé 4. 1 16,4 = TARIF | 3g] Liste des fonctions =
Qe | Prix 4 Général | Corps | Reglements | Manipulation de tickets |
o TIROIR
v | afficher ke catalogue fidélite =
= 5 Associer dDELImEI’VF EX‘E?’I’VB' .
Changer le paramétrage d'edition
Chemises T-shirts Pantal. fShorts 3| | Changer le tarif
Consultation du fonds de caisse, (=
& R Manche | Pantacourt 5
Xrment i . ancheiong eniacaur a Coordonnées client 9 F7
11,9€ 599€ Editer la note
T — Entrées/sorties particuliéres
Accessoire n ﬁ Envoyer un message réseau Ctrl Atk
6,99€ 22,45€ Fusionner 2 tickets
e = . Générer un bon d'achat
’ . ‘ Identifier le client cric
16,45 € 6,99 € Identifier le vendeur cirlD
Chemise urie A nouer Jean Imprimants e
Imprimante gestian
g 9,95€ 09¢ Imprimantz ticket
Liste des documents externes -
L J Revers
| Y ‘
37,9€ - 349€
< Quitter | [ Valider g_’
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1 Cliquez ou appuyez sur le bouton Liste afin d’accéder a la liste des fonc-
tions.

2 Les fonctions sont divisées en 4 groupes distincts : Général, Corps,
Réglement et Manipulation de tickets. Cliquez ou appuyez sur I'onglet
dans lequel se trouve la fonction que vous souhaitez appliquer.

3 Cliquez ou appuyez sur la fonction a appliquer.
Notez que certaines fonctions s’appliquent a la ligne sélectionnée dans le
ticket, d’autres a 'ensemble du ticket. Une description compléte du role de
chaque fonction vous est présentée dans l'aide.

I Si vous étes également équipé d’un clavier, notez que chaque option est égale-
" ment accessible via les raccourcis clavier, sans avoir a ouvrir cette liste des fonc-
tions. Les raccourcis clavier sont personnalisables via le menu Initialisations /
Paramétrage de la vente comptoir / Clavier.

Précisons également que ces fonctions peuvent étre accessibles via les boutons
de fonction du comptoir. Pour cela affectez les fonctions de votre choix aux bou-
tons de fonction via le menu Initialisations / Paramétrage de la vente comptoir /
Palettes de fonctions.

4  Cliquez ou appuyez sur le bouton Valider (ou appuyez sur la touche F2 de
votre clavier) afin d’appliquer la fonction.
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Paiement des tickets
Back Office : menu FRONT OFFICE / VENTE COMPTOIR
Front Office : bouton VENTE COMPTOIR
L'acces a la fenétre de paiement se fait en cliquant ou en appuyant sur le bouton

Paiement de la vente comptoir. Si vous étes équipé d’un clavier, sachez que vous
pouvez également accéder au paiement via la combinaison de touches Alt+P.

—
33 Vente comptoir - TICKET o o] =]
} = - & ad g;ounumerre
@@ T-shirt manches lon... 1 599 & || 7 8 9 & & {§Tanf Général TTC
@ Pantacourt 40 BLANC 1 17,00 st | ameve | reeen e
@ Chemise unie 40 RO... 1 Offert 4 5 |6 Py Parass,  Wio,s3e
2 3
@ Pull cape torsade 38 1 37,00 " on 11y o
@ Jean Femme 38 GRIS 1 30,00 | L = < — )
. @6 Artices
Remise 10 % -9,09) i +- ﬁj [a B
@ Chemisier froissé 4... 1 16,4 : 3 TARIF | COMMANDE  DEVIS
ae | pix [ & () Baement Quiter ‘
TIROIR TICKET | EFFACER -

CLTENT Jnlns Ewche Ehangee
=
TICKET cAnnu\er eAngnte @Q\wsel @
Modes de R&
v
Bondac. | Fiddité Avair Cheque
44 Total brut TTC [ s
Remse =] %G|
o rotalmet s Offert |TicketRest. | CarteBa. | Espéces E
Total TvA 16,10
Total TTC i Montant | Mode de paiement “ =
Net a payer 98,25 IR 98,25 Espéces E
Reste & Payer 9 -
Rendu Monnaie - |t

1  Siune remise, des frais de port ou de facturation ont été définis pour le
client, ceux-ci sont automatiquement appliqués au ticket. Vous pouvez éga-
lement saisir ou modifier ces informations manuellement pour le ticket cou-
rant.

Cliquez sur le signe "+" en vis-a-vis du champ Total brut TTC pour afficher le
détail des champs pris en compte dans le calcul du total du ticket : remise,
escompte, frais de port, frais de facturation, acompte, etc.

2  Sélectionnez le mode de réglement de votre client (espéces, chéque, carte
bancaire, comptant ou non, etc.). La liste des modes de reglement est per-
sonnalisable via le menu Initialisations / Modes de reglement.

Si vous souhaitez utiliser le mode de réglement par carte bancaire, pensez
a paramétrer le lecteur de cartes bancaires via I'onglet TPE de la fenétre
de paramétrage des périphériques (voir page 8).
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Le logiciel affiche la liste des échéances correspondant au mode de regle-
3 ment sélectionné. La date, le montant et le mode de paiement de chaque

échéance sont déterminés par le mode de réglement sélectionné a I'étape

précédente.

Chacune de ces informations demeure modifiable directement dans ce

tableau des échéances.

Si le client paye comptant et en un seul reglement, une seule échéance est géné-
rée, a la date du jour.

4  Sivous avez réglé l'impression des tickets en Automatique via le menu
Initialisations / Paramétrage du poste (voir page 7), le ticket est imprimé
automatiquement a la validation.

Ces boutons vous permettent de lancer manuellement I'impression des tic-
kets, des factures et des chéques.

Le paramétrage des imprimantes est réalisé via le menu Initialisations / Paramé-
trage des périphériques (voir page 8). Ainsi, les tickets sont imprimés sur I'impri-
mante Tickets, les factures sur I'imprimante Gestion et les cheques sur
I'imprimante Chéques.

5 Vous pouvez diviser, annuler ou mettre le ticket en attente tant que celui-
ci n’a pas été validé.

6  Cliquez ou appuyez sur le bouton Valider (ou appuyez sur la touche F2 de
votre clavier) pour valider I'encaissement et enregistrer le ticket.

Selon les réglages de I'option Paramétrage des périphériques du poste (menu
Initialisations), le tiroir-caisse peut s’ouvrir automatiquement a la validation.

Le ticket est a présent validé, la vente comptoir vous permet aussitét de saisir un
nouveau ticket.

Une fois validés, les tickets peuvent étre pris en compte par la cléture de poste, puis
de magasin.

* Sivous étes également équipé du Financier Apicommerce, les tickets
ayant fait I'objet d’une cléture de magasin généreront automatiquement
des réglements dans ce logiciel.

* Sivous étes également équipé de Comptabilité Apicommerce, les tic-
kets ayant fait I'objet d’'une cléture de magasin généreront automatique-
ment les journaux de ventes, sans aucune ressaisie, aprés transfert
comptable (voir page 40).
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@) Si dans la fenétre Paramétrage du poste, I'option Type de cléture affiche Maga-
sin uniquement, le menu Cléture du poste n’est pas présent. Dans ce cas, seul
le menu Cléture du magasin est affiché et son utilisation cl6ture a la fois le poste
et le magasin. Pour de plus amples informations sur le paramétrage des postes,
voir page 7.

Cloture de poste et de magasin

Back Office : menu FRONT OFFICE / CLOTURE DU POSTE

Front Office : bouton CLOTURE DU POSTE

Cléture du poste @
gT‘V‘A‘ des artides vendus Etats des vendeurs
Mouvements de caisse Etats par heures
Ventes par familles B.L. par familes
Sortie sur Archives -
Paramétrage 1. Pour imprimante standard

2, Pour imprimante ticket

b 3 € o

1 Deux types de clétures de postes vous sont proposés :

® La cléture de type X produit une édition simple de tous les états sélec-
tionnés. Le X permet donc d'interroger la caisse, de consulter vos sta-
tistiques et de suivre votre chiffre d'affaires.

* Lacloéture de type Z produit également une édition mais procede aussi
a la validation définitive (sans retour en arriere possible) de tous les
mouvements de caisse effectués sur le poste. En d'autres termes, le Z
valide les tickets et entrées/sorties particulieres en vue de la cléture de
magasin.

La cléture n’est possible qu’a la condition que tous les tickets aient été vali-
dés. En d’autres termes, la cléture n’est pas possible tant qu’il reste des tic-
kets en attente.

72  Cochez les cases correspondant aux informations que vous souhaitez voir
apparaitre dans I'édition de cléture. L'option Etats par heures, vous per-
met, par exemple, de suivre le nombre de tickets traités, le chiffre d’affaires
et le pourcentage de chiffre d’affaires réalisé heure par heure sur le poste.

3  Sélectionnez le support de sortie (archive, imprimante, apergu avant
impression, fax, e-mail, etc.) et le paramétrage de I'édition de cloture.
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m Par sécurité, nous vous encourageons a conserver les clétures de postes sous
<w forme d’archives, ou sous forme de PDF. Pour enregistrer la cléture sous forme de
PDF, sélectionnez le support de sortie Apergu avant impression, puis sélection-
nez I'option Imprimez vers / Fichier / Fichier PDF.

4  Cliquez sur Valider pour enregistrer la cl6ture et afficher I'édition corres-
pondante.

Back Office : menu FRONT OFFICE / CLOTURE DU MAGASIN

© 2012 Sage

Cléture du magasin @
Dotece
T.V.A. des artides vendus Etats des vendeurs
Mouvements de caisse Etats par heures
Ventes par familes B.L. par familles

1. Pour imprimante standard

2. Pour imprimante ticket

Sortie sur Apercu avant impression -
e Paramétrage

as

1 Les types de clétures de magasin vous sont proposés :

La cléture de type X permet une édition simple de tous les états sélec-
tionnés. Le X permet donc d'interroger la caisse, de consulter vos sta-
tistiques et de suivre le chiffre d'affaires de votre magasin.

La cléture de type Z procéde :

- Au stockage des données sous forme de récapitulatifs qui seront
exploités dans les statistiques de votre dossier de travail.

- Au transfert des échéances et des réglements vers Financier Api-
commerce si celui-ci est lié.

- Ala création des piéces commerciales issues des tickets (devis,
commandes, bons de livraison, factures et avoirs). Une fois créées
par la cléture de type Z, ces piéces commerciales pourront étre
transférées en Comptabilité Apicommerce si toutefois les deux
logiciels sont liés (menu Initialisations / Renseignements généraux).

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 définie dans
cette fenétre.

La cléture de type GTZ est I'équivalent d'une purge : tous les mouve-
ments 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 des clétures.

En revanche :
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- Les statistiques sont conservées, méme apres une cloture de
type GTZ.

- Les documents issus des tickets sont conservés, méme apres une
cléture de type GTZ.

Nous vous conseillons de procéder a une sauvegarde du dossier et a un
archivage des clétures avant toute cloture de type GTZ. Toutes les clétures
non archivées sont effacées par cette opération.

Par sécurité, nous vous encourageons a conserver les clétures de magasin sous
forme d’archives, ou sous forme de PDF. Pour enregistrer la cléture sous forme de
PDF, sélectionnez le support de sortie Apergu avant impression, puis sélection-
nez l'option Imprimez vers / Fichier / Fichier PDF.

2 Cochez les cases correspondant aux informations que vous souhaitez voir
apparaitre dans I'édition de cléture. L'option Etats par heures, vous per-
met par exemple de suivre le nombre de tickets traités, le chiffre d’affaires
et le pourcentage de chiffre d’affaires réalisé heure par heure sur le maga-
sin.

3  Sélectionnez le support de sortie (imprimante, fax, e-mail, etc.) et le para-
métrage de I'édition de cléture.

4  Cliquez sur Valider pour enregistrer la cl6ture et afficher I'édition corres-
pondante.

Si vous étes également équipé de Financier et/ou de Comptabilité Apicom-
merce, rappelons que cette opération de cléture de magasin est indispensable
pour que les échéances, les réglements et les écritures comptables issus de la
vente comptoir puissent étre générés dans ces deux logiciels.

Planning des employés

Back Office : menu FRONT OFFICE / PLANNING DES EMPLOYES

Front Office : bouton PLANNING DES EMPLOYES

© 2012 Sage

Grace a ce planning, visualisez instantanément les horaires de travail planifiés
pour chaque employé sur la journée ou sur le mois et créez tout aussi facilement
de nouveaux horaires : par saisie ou par simple copier/coller.

Le planning présente les heures de travail prévues. Si vous souhaitez consulter
les heures de travail réalisées, utilisez I'option Recherche dans la fenétre de poin-
tage.

La présentation du planning dépend de la vue sélectionnée (voir ci-apres).

L’exemple suivant exploite la vue présentant en vis-a-vis le planning du jour
et le planning mensuel.
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Une fois le planning complété, il peut étre modifié ou imprimé d'un simple clic :

1

2

Prise en maw Jerce\

- —
Planning
1 e Tout 2 criode du @y (290409 Q1] au [2405/09 G [ ]
Quefetion
Jeudi 30 Avril 2009 |« Lunai Mardi Mercredi Jeud vendredi Samedi Dimanche |
Avr. 20 21 22 23 24 25 26
ugo Gnests
e
27 28 29 30 2 3
"
Imprimer les horaires du jour
Imprimer les horsires du mois
10
Copier
Coller
Ajouter un horaire N =
Ajouter un horaire récurrent
Couleurs
Options 24
@e‘) Duitter ]|§ actudiser | (2) Ajouter haraire | % Dptions: v]l 5| Lol période | 13 Ediion Blanring ] I=7=%

Par défaut, tous les employés sont affichés dans le planning. Utilisez les
filtres Employé et Qualification afin de n’afficher que les employés sou-
haités.

Ciblez la période sur laquelle vous souhaitez consulter le planning. Seuls
les horaires de travail situés sur cette période seront affichés.

Si vous avez créé un horaire sur un jour donné, et que I’horaire n’apparait
pas dans le planning, assurez-vous que ce jour est bien situé sur I’intervalle
de temps défini via les champs Période du... au...

3

Sélectionnez avec ces fleches le mode d’affichage du planning :
® Planning du jour + Mensuel.
® Planning du jour + Semainier.

® Planning semainier seul.

Le corps du planning affiche les plages horaires planifiées.
Le menu contextuel accessible par clic droit dans cette zone vous permet :

® D’imprimer les horaires du jour ou du mois, de copier-coller les

horaires, de créer de nouvelles plages horaires ou de modifier les
horaires du jour.

* D’ajouter ou de modifier un horaire.

* D’ajouter un horaire récurrent. Cette fonction vous permet de planifier
des horaires sur plusieurs jours et ainsi éviter d’avoir a saisir chaque
horaire journalier. Utilisez cette option si les horaires d’'un employé sont
identiques sur une période donnée.
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* De personnaliser la couleur et les options d’affichage associées a chaque
employé.

5  Cette partie gauche du planning affiche les horaires du jour sélectionné
dans la partie droite.
Le menu contextuel accessible par clic droit dans cette zone vous permet :

® D’imprimer les horaires du jour.

* D’ajouter, modifier ou supprimer un horaire.
* D’ajouter un horaire récurrent.

* De pointer un horaire.

* De personnaliser la couleur associée a chaque employé et les options
d’affichage.

6 Pensez a cliquer sur le bouton Actualiser apres avoir modifié les filtres ou
I'affichage afin que vos modifications soient répercutées dans le planning.
Notez par ailleurs que le bouton Cumul vous permet d’afficher instantané-
ment le cumul des heures planifiées pour chaque employé sur la période.
Enfin, le bouton Edition Planning permet d’'imprimer le planning d’'une
journée ou sur une période, par employé ou en fonction de la qualification
des employés.

Ce planning des heures de travail planifiées est également utile dans le cadre du
pointage de vos employés (menu Front Office / Pointage des employés). En effet,
les horaires prévus dans le planning seront proposés par défaut dans la fenétre de
pointage.
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\; 4
\
Plus loin avec votre logiciel
Chaine des ventes
Back Office : menu VENTES

Bien que I'essentiel de votre activité commerciale s’effectue via la vente comptoir,
sachez que le logiciel vous permet également d’exploiter les pieéces commerciales
suivantes depuis l'interface Back Office :

* Devis

°* Commandes

* Bons de livraison
* Bons de retour

* Factures

* Avoirs

* Remboursement

Afin d’éviter toute ressaisie inutile, utilisez les options de transfert de documents
pour importer les informations d’'un document dans un autre. Vous pourrez ainsi
créer une facture par transfert de devis, par exemple.

Les informations de I'onglet Général complétent I'en-téte de votre piece
commerciale :

Fiche facture [Modifier]

Date du document

Code
Client

[oooooo<s
FURET

HFacture |
R |FURET Floriane

General I Lignes | Pied I Documents I

Facturation Livraison
Nom du site FURET Floriane FURET Floriane
Interlocuteur  |Floriane Floriane
Adresse Avenue des tours bécamels Rue de |a libération
Adresse (Suite) |Tour A - Apt 61
P /vile 33160 |[sAmnT MEDARD EN JALLES 33180 |[sAmT MEDARD EN JALLES
Pays FRA ,OlFrance FRA }JlFrance
Téléphone 05.99.26.99.99
Télécopie 05.99.26,99.95
Mabile 06.99.26.99.98 Ryl R
E-Mail = =]
Facturation 9
Catégorie vente |0 - France - Transaction |Venhes marchandises -
Tarif 2 P|Tarif Général TTC Relevé de facture
Tiers payeur FURET LP|FURET Floriane Dépét Dépat principal
Vendeur 00000003 P|Leroy - Anne Analytique l:l
le)_u_u H%Pd H&| 17 Complément g Ry
uitter e Imprimer Lomplément Q& g gz=L4ap
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Sélectionnez le client afin :

® De récupérer dans le document courant toutes les informations saisies
dans sa fiche (coordonnées, etc.).

* D’appliquer au document le bon type de tarif et éventuellement les tarifs
particuliers accordés au client.

* De suivre et de mettre a jour les informations de fidélité du client.

72 Le Tarif associé au client permet au logiciel d’appliquer dans I'onglet
Lignes, les tarifs articles correspondant précisément au client. Si un client
bénéficie de tarifs réduits, le logiciel applique automatiquement la réduction
aux articles présents dans le document qui lui est destiné.

3 La Transaction permet de déterminer le régime de TVA applicable au
document (débit ou encaissement). Une fois le transfert comptable réalisé,
cette information sera utilisée par Comptabilité Apicommerce pour établir
votre déclaration de TVA.

Les comptes comptables de TVA sont définis via I'option Taux de TVA du menu
Initialisations. C’est également via cette option que vous pourrez préciser si le
dossier doit gérer une TVA avec Option sur les débits.

4  Licbne & permet de transférer automatiquement un document vers un
autre sur la chaine des ventes. Vous récupérez ainsi les informations du
document d’origine sans aucune ressaisie.

Les informations apportées dans I'onglet Lignes complétent le corps de votre piece
commerciale :

Fiche facture [Modifier] ==
Code  [000D0046  |[Facture | Date du document
Client FURET R|FURET Floriane
Général Lignes Igied | Docllmentsl
| Code ‘ D ésignation ‘ Oté ‘ Pris: uritaire | % | Tot |A =
P BRACELET-&FRIQUE Bracelet Afrique 1 5.00 5.00 E?
RETOLCHE Retouche 1 18.00 1500
@ CHEMISIER-TUNIQUE Chermise tunique 36 BLANC 1 1598 15,89 =
B Remise de 5% -1.00 /93 500 -1.80 @
[P PANTACOURT Pantacourt 36 BLANC 1 17.00 17.00 —
Sous-Total 5119
9 COLLIER-MAILLONS Collier en maillans 1 140 14m
-
l@g [ Pied "&\ Corph L
uither = Imprimer |[ 5 2 Complément EW UD ﬁ, 33 @ 9 == Q F
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Total brut TTC £5.20 Echéancier
Remise l:l % Mode de réglement |UDUE PH Chéque |
Escompte l:l”’ﬂ Date | Montant Echéance | Mode de paiement | -
— 07/05/0% E520 Chéque
Total net EE.20
Frais de port 9
Frais de facturation
-
Total TPF
Total TVA 1ngg) .. | & Informations
MNombre de colis
Total TTC £5.20 Poids total
e l:l Taux de TVA [ Port 1-19.60% -
Dant éco-contribution HT
o Net & payer 5520 Et éco-contribution TTC
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Complétez les lignes de la piece commerciale avec les articles préalable-
ment créés dans votre bibliotheque. Ces articles peuvent étre sélectionnés
via la colonne Code, en cliquant sur I'icne de recherche g 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.

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 souhai-
tés.

Un simple clic sur ces icones vous permet d’insérer une ligne de sous-total,
de remise, ou de sélectionner le numéro de série associé a I'article séria-
lisé vendu.

L'onglet Pied regroupe les informations financiéres liées a ce document :

Fiche facture [Modifier] ==

Code  [oooooo4s  |[Facture | Date du document
Client FURET O|FURET Floriane

générall Lignes Pied I Docllmentsl

& &~

%Ea\ider Em H]:l g} a; @ 9 ) o= D < B

& Imnprimer

L Complément

I@ Buitter

Le logiciel vous permet de réaliser tous les ajustements nécessaires en
pied de document : Remise, Escompte, Frais de port, Frais de factura-
tion 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 paie-

ment).
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Les Modes de réglement sont personnalisables via le menu Initialisations. Vous
pouvez notamment choisir le nombre d’échéances et le ou les mode(s) de paie-
ment associé(s) a chaque mode de reglement : réeglement comptant en especes,
reglement en deux fois par chéque, efc.

Une fois validées, vos pieces commerciales sont éditables sur le support de votre
choix : écran, imprimante, e-mail, fax. Ces documents peuvent également étre
exportés au format PDF, vers le tableur Microsoft Excel ou vers un fichier texte
(pour une récupération dans Microsoft Word, par exemple).

L'apparence et le contenu de vos pieces 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 vous permet de générer dans la Comptabilité Apicommerce, les journaux
comptables de ventes sans aucune ressaisie. Si vous n’étes pas encore équipé du
logiciel Comptabilité Apicommerce, contactez votre prestataire informatique Sage
pour de plus amples informations.

Chaine des achats

Back Office : menu ACHATS

© 2012 Sage

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

Ces pieces sont les suivantes :
* Demande de prix
* Commandes
* Bons de réception
* Renvois de marchandises
* Factures
* Avoirs

La saisie des documents d’achats est en tout point similaire a celle des documents
de ventes (voir page 34). 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 contrdler les
réceptions de marchandises (entrées de stocks) et les prix pratiqués, ils permettent
également de générer vos journaux comptables d’achats dans le logiciel Compta-
bilité Apicommerce. Si vous n’étes pas encore équipé du logiciel Comptabilité Api-
commerce, contactez votre prestataire informatique Sage pour de plus amples
informations.
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Gestion de stock

Back Office : menu STOCK

© 2012 Sage

Ce module 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 presta-
tion). Si vous souhaitez qu’un article ne soit pas géré en stock, décochez I'option
Gestion du stock dans I'onglet Général de sa fiche.

Pour obtenir de plus amples informations sur la personnalisation des articles, re-
portez-vous a la page 19.

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 au-
cune intervention de votre part (stock physique, stock théorique, et reliquats clients
et fournisseurs).

En cas de rupture de stock, ou si le stock minimum est entamé, le logiciel pourra
afficher automatiquement un message détaillant le niveau de votre stock sur
chaque dépét :

Article en quantité insuffisante @

Artide  Collier en maillons
Dépdt  |DP P |Dépét principal

|5tock Dhysique| Sewil sécurité |Reliuuat dient |Reliuuat faeur |Smck méor\quel
s | s | o | o [ 5 |

Quantité demandée © Quantité disponible 0

Quantité autorisée 0 A mouvementer

Les conditions d’affichage de cette fenétre peuvent étre adaptées a vos besoins a
l'aide des préférences (menu Initialisations / Préférences / Fichiers / Articles /
Gestion du stock).
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Back Office : menu ACHATS / COMMANDES AUTOMATIQUE

Le logiciel facilite vos réapprovisionnements et vous permet de limiter les risques
de rupture de stock en vous permettant de générer automatiquement des com-
mandes auprés du fournisseur le moins cher ou avec le délai de livraison le plus

court :
Commandes d'articles aux fournisseurs @

Fournisseur Tout pe
Artide Tout pel
Famille Artide Tout pe
Dépdt Tout pel
Reconstitution du stock  |Stock physique

Proposition du Fseur |Principa| = || Principal

Fseur actif uniquement |:|

Génération automatique
Edition aprés génération |Apercu avant impression ¥

Menu STock / MOUVEMENTS DE STOCK / INVENTAIRE

Votre logiciel 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 in-
ventaire.

Grace au bouton Générer, vous pourrez générer automatiquement un nouvel in-
ventaire par dépdt, article, famille d’articles, type d’articles et fournisseur :

Sélection des articles 3 inventorier [

Date inventaire  [24/04/09 [

Dépdt oP P|Dépét principal

Artide Tout 2
Famile Tout 2
Type Tout pel
Fournisseur Tout 2
@ Quittes % Walider % @ a

La saisie de l'inventaire s’opere ensuite directement dans la fenétre ci-dessous :

Mouvement des stocks [Inventaire] (=8 IoR[=<=|
Code TESTLOZ Dépst P oepstprincpal
Date | 24f04/09 [ii]

Desiption  [Inventaire bijoux |
Code artide | pésignation SA sc| Eat) [~
COLLIER-PERLES Collier de perles 8 ] -2,00
BAGUE-FANTAISIE Bague fantaisie 0 | o000
COLLIER-MAILLONS Colier en mailons 4 4] oo
BRACELET-AFRIQUE Bracelet Afrique 3 3| o0
COLLIER-AFRIQUE Coller Afrique [ 5| oo

MONTRE P Montre tendance 17 15| 2,0

l@ Duitter H [ Valider | <Jp Compl | L Import I I=EL
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Cette colonne affiche le stock physique sur le dépbt faisant 'objet de
1 linventaire.

7  Saisissez dans la colonne Stock constaté, la quantité comptée en stock
pour chaque article.

3 Lelogiciel affiche dans cette colonne I'écart entre le stock actuel du logiciel
et celui réellement constaté en stock.

A la validation de l'inventaire, le stock physique des articles du dépét est automatique-
ment ramené au niveau du stock saisi dans la colonne Stock constaté.

Transfert comptable

Back Office : menu FINANCIER / TRANSFERT COMPTABLE

Multimagasin

© 2012 Sage

Cette option permet de générer, sans ressaisie, les journaux d’achats et de ventes
issus de vos piéces commerciales dans votre logiciel Comptabilité Apicommerce.

Vous sélectionnerez a cette occasion la période a prendre en compte dans le trans-
fert.

Les tickets créés en vente comptoir et pris en compte par une Cléture de magasin
(voir page 29) seront bien slr également transférés.

La fréquence de ce transfert est naturellement laissé a votre convenance et dépend
de l'organisation de votre entreprise.

L'importation en Comptabilité est réalisée a I'ouverture du dossier. Si votre dossier
comptable est déja ouvert, rouvrez-le pour que I'import soit proposeé.

Pour que le transfert comptable soit opérationnel, votre dossier de travail
doit étre lié au dossier de Comptabilité Apicommerce. La liaison avec ce
dossier est réalisée via la fenétre des Renseignements généraux (voir

page 6).

Si vous n’étes pas équipé de notre logiciel Comptabilité, sachez que vous pourrez
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.

Multimagasin est un logiciel qui se lie a votre logiciel de gestion commerciale.

L'objectif de Multimagasin est de permettre a un responsable de gérer a distance
un ou plusieurs sites (boutique, restaurant, salon de coiffure, institut de beauté...)
utilisant un produit des Solutions d'Encaissement Apicommerce.
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Multimagasin fonctionne suivant le principe site pilote / site distant. Pour de%p/lus \
amples informations sur le paramétrage et le fonctionnement propre de Multimaga-
sin, reportez-vous a son aide en ligne (touche F1 ou Menu ?).

Site pilote

Poste
Multimagasin
>E -

-Base de Données
Multimagasin

Sage Gateway

Site distant 1 Site distant 2

S|

‘i . Back Office Back Office
IS

'

Base de Donndes'|
Site 2

j ==

S

Site distant 3
Site distant...

y Base de Donndes
Site 1

-—.. i
o

: Service client Gateway démarré sur chaque poste connecté au Gateway.

Schéma de fonctionnement de Multimagasin
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Site pilote

Back Office : menu PUBLICATION

En tant que site pilote, votre logiciel de gestion affiche le menu Publication qui

vous permet de publier vos articles forfaits / abonnements menus vers les sites dis-
tants.

Geéneral  Initialisations  Fichiers Front Office  Ventes Achats Financier Stock Statistiques Utilitaires Publication Fenétres 7

*8%23 bh BhRE BE

Acces Managers

“comtatc s | B @
Cansulter les éléments 3 publier o

Lancer la

Code CHIPO Code-barres 0000000000010 | Gl -

Lielé  [E) [chipakata |
Type Linité: Sérialss [ Lot [
Farille TRADITIONMELLE, P| TRADITIONNELLE

2

Collection
11z gamme | CHIPO chipa

Consultation stock sites distants

Marquer pour publier »| A publier
v Indifférent
e pas publier

2nde gamme

Géntral | compléments | Dépats | Tarifs | Eournisseurs | Articles de Remplacement | Documents |

Code TWA 25 50% +| | Gestion du stack Date de création
Der prix d'achat 4,68] | Lnice stockags g =D Dern, modiication
PLAMP 468 | Lnité vente o article repris

Frais. Coeff, Facturation

Frix de revient 4,66 | valorisation
Coefficient 1,5000] [ o 2,000
Prixc de base HT 7,02 | | stock maximum
Prix de base TTC 7,41 | stock physique 303,050
Marge [0,3300 | 2,34 | Reliquat Fseur
Pri bloqué Reliquat Client
Stock théorique 303,080

Wit deorcontribution ||

l(b Quitter || [ Valider | 5 Historique | (] Disponibiités || (8 Produit assimié | ) Gammes vl 2 - &=

1 Dans la fiche article, cliquez sur le bouton . !!] -
2  Sélectionnez A publier.

Dans le menu Publication, cliquez sur Lancer la publication. Le logiciel
Multimagasin s'ouvre afin de publier les articles.

0 Vous pouvez ainsi demander la publication de plusieurs articles a partir de leur

fiche. Pour afficher une vue d'ensemble des articles a publier, utilisez la fonction
Consulter les éléments a publier du menu Publication.

Site distant
Back Office : menu UTILITAIRES / CONFIGURATION MULTIMAGASIN
En tant que site distant, votre logiciel de gestion n’affiche pas le menu Publication.

Par contre, il affiche le menu Utilitaires / Configuration Multimagasin.
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Le menu Utilitaires / Configuration Multimagasin vous permet de définir votre
poste comme poste distant.

Configuration cu pilotage distant E

Configuration du client Manager+

Configuration du poste maitre de pilotage

Le poste en cours sera considéré comme le poste maitre de pilotage.
Wous pouvez modifier son paramétrage.

Le client de communication Sage Gateway est carrectement
installé, ap Installer

Vous pouvez paramétrer votre compke Sage passport,

Mo du site:

Email {Passpart Sage)

Mot de passe (Passport)

(%]

(?‘-_)) Quitter % Appliquer Réinitializer la configuration

1  Saisissez les informations de connexion : ces informations sont celles qui
ont été renseignées a partir du logiciel Multimagasin.

2  Cliquez sur Appliquer.

Une fois connecté, le site distant est simplement un Fournisseur de données. I|
peut également consommer des données en provenance d'autres sites (consulta-
tion de stock, réception de message).

Les fonctionnalités des sites distants sont le reflet des options de Multimagasin.
Pour de plus amples informations sur le paramétrage et le fonctionnement propre
de Multimagasin, reportez-vous a son aide en ligne (touche F1 ou Menu ?).
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