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Documentation

Conventions utilisées dans la documentation

Utilisation de la souris

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

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

Les symboles du manuel

Symbole | Fonction

indique l’accés a une fonctionnalité : est suivi du MENU a ouvrir puis de la COMMANDE a

& :
activer.
¢ attire votre attention sur un point particulier.
O) renvoie a une autre source d’information, telle que l’aide.

Les manuels

La documentation de votre logiciel est constituée de plusieurs manuels au format PDF :

le manuel de référence - que vous consultez actuellement - qui décrit en détail la totalité des fonctions
de votre logiciel ainsi que ’environnement et les paramétrages globaux de votre logiciel. Ce manuel
vous explique également le fonctionnement du générateur d’états et du générateur de tableaux de
bord.

le manuel de découverte qui facilite la prise en main du logiciel et vous explique comment utiliser les
fonctions les plus importantes de votre logiciel.

le guide des mises a jour qui décrit la procédure pour ouvrir une société d’'une ancienne version ainsi
que les nouveautés fonctionnelles.

L'application Adobe Reader® nécessaire pour lire et imprimer les manuels au format PDF doit étre ins-

tallée sur votre ordinateur.

Pour enregistrer les manuels sur votre poste de travail

Une fois que le manuel est téléchargé, utilisez le bouton E]

Pour imprimer les manuels
Dans Adobe Reader®, activez la commande IMPRIMER du menu FICHIER.

L’aide en ligne

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

Le site Internet Ciel

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

utiles.



Naviguer dans le manuel de référence

Plusieurs méthodes sont a votre disposition pour naviguer dans ce manuel et ainsi consulter facilement
I'information souhaitée.

Les signets

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

Exemple
Pour consulter le sommaire du manuel, cliquez sur le signet nommé Sommaire.

Les liens dans le manuel

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

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

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

Accéder a une information spécifique

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

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

Exemple
1. Activez la commande RECHERCHER du menu EDITION.

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

3. Cliquez sur le bouton [Rechercher| pour lancer 1'opération.

Saisir la fiche d'appréciation
Vous la trouverez & la fin de ce manuel. Voir Votre avis nous intéresse..., page 576.
1. Pour y accéder, cliquez sur le signet Votre avis nous intéresse, situé a gauche de I’écran.
2. Activez le menu FICHIER, commande IMPRIMER.
3. Indiquez les numéros de pages correspondants, sans quoi vous imprimerez tout le manuel.
4

Ecrivez vos remarques et retournez la fiche a I’adresse indiquée.



Menu Dossier

Nouveau, Ouvrir, Fermer

Modele Sage Production Experts

Parametres

Ciel Business Mobile

Options

Imports, Exports

Mise en page

Imprimer, Apergu avant impression, Impressions
Mot de passe

Sauvegarde/Restauration

Quitter



Menu Dossier

Vue d’ensemble

MNouveau...
Ouvrir....

Eermer

P00

Modéle Sage Production Expers <

| Indisponible dans Ciel Gestion

Paramétres r
Ciel Business Mobile r
Options k
@ Export...
Iﬁ Mise en page...
@ Imprimer... Ctrl+P
A%, Apergu avant impression... Ctrl+E
Impressions r
ﬁ Mot de passe...
Sauvegarde/Restauration r
lE' Quitter

| commerciale Millésime

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

que vous devez créer.

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

nées ou bien de les supprimer.



Menu Dossier

Nouveau

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

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

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

w1 Création

Création d'un nouveau dossier )

|
Saisie du nom du dossier J%

Toutes les données que vous allez créer & I'aide de votre logiciel sont
@ stockées dans un dossier.

Chaque dossier (comptabilité, paye, association..) est rangé dans une

societe.

Vous allez ici créer cette société en lui donnant un nom.

Selon voltre cas. indiguez ici la raizon sociale de votre sociéte, le nom de
votre association ou votre nom.

Mom : | CIEL

Cliquez maintenant sur le bouton “Créer” pour poursuivre la création.

Créer H Annuler

L'assistant Top Départ s'affiche.

2. Vous pouvez soit créer un nouveau dossier soit récupérer un dossier de Ciel Devis Factures, de Ciel
Facturation Facile ou encore de Ciel Professionnel indépendant. Cochez l'option de votre choix :

+ Créer un nouveau dossier de Ciel Gestion commerciale puis cliquez sur le bouton [Suivant>]. Voir Créa-

tion d’un nouveau dossier, page 14.

* Récupérer un dossier de Ciel Devis Factures ou de Ciel Facturation Facile puis cliquez sur le bouton [OK].
Voir Récupération d’un dossier, page 19.

* Récupérer un dossier de Ciel Professionnel indépendant puis cliquez sur le bouton [OK]. Voir Récupéra-
tion d’un dossier, page 19.

Création d’un nouveau dossier

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

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

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

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

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

Longueurs des comptes

4. Cliquez sur le bouton [ Modifier les reglages...




Menu Dossier

5. Dans la fenétre qui s'affiche, définissez la longueur des comptes, des codes journaux et des codes
analytiques.

6. Cliquez sur le bouton [OK].

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

Paramétrage des décimales

Attention |

Une fois que votre dossier sera créé, vous pourrez modifier ces parametres (préférences Gestion
commerciale mode avancé) seulement si vos piéces ne sont pas validées.

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

9. Sivous voulez revenir aux parametres initiaux, cliquez sur le bouton [Par défaut].

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

* Mode de création rapide en 3 étapes
Seules les principales informations (raison sociale, coordonnées et paramétres, etc.) sont a renseigner.
Voir Création rapide d’un dossier, page 15.

¢ Mode de création détaillé en 9 étapes

Dans ce cas, vous pouvez définir des parameétres supplémentaires et compléter les fichiers principaux
(familles d'articles, articles, clients, fournisseurs, etc.). Vous serez ainsi opérationnel plus rapidement.
Voir Création détaillée d’un dossier, page 16.

Création rapide d’un dossier
d Pour passer a la prochaine étape, cliquez sur le bouton .

Premiére étape : raison sociale

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

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

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

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

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

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

6. Indiquez votre Code société.

Deuxiéme étape : coordonnées et paramétres

Cette deuxiéme étape permet de définir vos coordonnées et parameétres.

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

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

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

dates ou bien utiliser l'icone du calendrier
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Derniére étape : options de démarrage
1. Pour que le dossier que vous créez s'ouvre automatiquement au démarrage de l'application, cochez la
case correspondante.

2. Sivous souhaitez protéger votre dossier par un mot de passe, cliquez sur le bouton [Mot de passe]
puis renseignez les zones de la fenétre Mot de passe. Voir Mot de passe, page 47 .

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

Création détaillée d’un dossier

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

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

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

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

3. Précisez votre activité et le nom du dirigeant de l'entreprise.

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

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

6. Indiquez votre Code société.

Deuxiéme étape : coordonnées et paramétres

Cette deuxiéme étape permet de définir vos coordonnées et paramétres.

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

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

3. Précisez si vous gérez les stocks articles en cochant 1'option correspondante.

dates ou bien utiliser l'icone du calendrier

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

* les parameétres de facturation. Voir Paramétres Facturation, page 27 .
 les parameétres de numérotation. Voir Paramétres Numérotation, page 30.

* les parameétres de votre banque principale. Voir Paramétres Banque principale, page 31.
Troisiéme étape : logo
Cette étape vous permet d'insérer le logo de votre entreprise.
Vous pouvez coller une image préalablement copiée et stockée par défaut dans le presse-papier.

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

Pour régler la taille de I'image

. . - o (=) (+) . .
Faites glisser le curseur de contréle de la taille — 0 ¥ vers la droite pour augmenter la taille de
I'image ou vers la gauche pour la réduire.
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Quatriéme étape : familles articles

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

Créer une famille d’articles

+

Creer
Voir Créer une famille d’articles, page 100.

Modifier une famille d’articles
V4

Modifier

Pour modifier une famille d’articles, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].

Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer une famille d’articles

—

|

Supprimer
Pour supprimer une famille d’articles, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer].

Cinquiéme étape : articles

La quatriéme étape vous permet de créer vos articles.

Créer un article

+

Creer

Voir Créer un article, page 86.

Moadifier un article
P

Modifier

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

Dans la fenétre qui s'affiche, effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer un article
.FJL'

|

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

d Deux articles sont créés par défaut : ArtAuto et ArtDivers.

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

pas de code article.

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

* Article automatique

Cet article est utilisé par défaut pour générer automatiquement des piéces commerciales (factures

d'acompte, remboursement d'avoir).

Ces articles sont considérés comme «utilisés» s'il sont définis par défaut dans les Paramétres facturation
onglet Options. Vous ne pouvez donc pas les supprimer. En revanche, vous pouvez les modifier.
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Sixiéme étape : clients
La cinquiéme étape vous permet de créer vos clients.

Créer un client

+

Creer

Voir Créer un client, page 61.

Moadifier un client

:"EI
Modifier

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

Supprimer un client

=

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

Septiéme étape : fournisseurs

La sixiéme étape vous permet de créer vos fournisseurs.

Créer un fournisseur

+

Creer

Voir Créer un fournisseur, page 74.

Moadifier un fournisseur

V4
Modifier

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

Supprimer un fournisseur

_

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

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

Créer un représentant

+

Creer
Voir Créer un représentant, page 80.

Modifier un représentant

V 4
Modifier

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

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

Derniére étape : options de démarrage

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

2. Sivous souhaitez protéger votre dossier par un mot de passe, cliquez sur le bouton [Mot de passe]
puis renseignez les zones de la fenétre Mot de passe. Voir Mot de passe, page 47 .

3. Indiquez si, aprés la création de votre dossier, vous souhaitez saisir une piéce commerciale a ’aide de
l'assistant Top Facture. Voir Top Facture, page 141.

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

Récupération d’un dossier

La récupération consiste a créer un dossier dans Ciel Gestion commerciale qui contiendra les éléments
dun dossier de Ciel Devis Factures ou Ciel Facturation Facile ou encore de Ciel Professionnel
indépendant.

1. Sélectionnez le dossier a récupérer puis cliquez sur le bouton [OK].
2. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez le mode de mise a jour que vous souhaitez appliquer :

* Mise a jour standard : permet de récupérer la totalité des données du dossier Ciel.
e Mise a jour avancée : permet de sélectionner les éléments que vous souhaitez récupérer du dossier Ciel.

3. Cliquez sur le bouton [Suivant].

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

5. Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer la récupération.
Un message affiche les éléments récupérés et enregistrés dans Ciel Gestion commerciale.
6. Cliquez sur le bouton [Continuer].

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

& Menu DOSSIER - commande OUVRIR

<Alt> <D> <O>

La commande OUVRIR vous permet de changer de dossier courant.

Lors de la création de votre dossier si vous avez coché 1'option Au démarrage de I'application, toujours ouvrir

ce fichier automatiquement, votre logiciel ouvre directement votre dossier. Vous n'avez donc pas a passer
par la commande OUVRIR du menu DOSSIER.

En revanche, si vous souhaitez ouvrir un autre dossier, la commande OUVRIR vous permet de changer de

dossier courant.

Si vous souhaitez récupérer un ancien dossier

Pour convertir et ouvrir un dossier d'une version antérieure a celle du logiciel, cliquez sur la fonction

Récupérer un dossier d'une ancienne version.

¢ La fonction Récupérer un dossier d'une ancienne version est visible lorsque votre logiciel a détecté un

dossier issu d'une ancienne version sur votre disque dur.

Si vous avez créé votre propre dossier

La fenétre d'ouverture de dossier vous propose de choisir le (ou les) dossier(s) que vous avez créé(s) a

l'aide de l'assistant.

1.
2.

Cliquez sur le dossier a ouvrir.

Lorsque votre dossier ne s’affiche pas dans la liste, cliquez sur la fonction Choisir le dossier manuelle-
ment pour sélectionner directement sur votre ordinateur le dossier a ouvrir. Indisponible en option Ciel
Données Mobiles.

Un message s’affiche et vous demande si vous voulez ouvrir le dossier automatiquement a chaque
démarrage de 'application. Si c’est le cas, cliquez sur le bouton [Oui] et ce message ne vous sera plus
proposé.

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

Si vous voulez ouvrir un dossier en Ciel Données Mobiles

Uniquement disponible en option Ciel Données Mobiles.

1.

Si vous basculez en mode connecté (option Ciel Données Mobiles), le logiciel vous propose de copier
un dossier sur le serveur Internet. Effectuez cette opération sans quoi vous ne pourrez plus ouvrir
votre dossier pour travailler a distance.

Vous avez un seul dossier, un message vous informe que celui-ci doit étre mis a jour et copié sur le
serveur Internet. Cliquez sur le bouton [Oui] pour accepter.

Vous avez plusieurs dossiers, la fenétre Liste des sociétés s'ouvre. Sélectionnez votre dossier de travail
et cliquez sur le bouton [Copier sur Internet].

Si votre dossier doit étre mis a jour, un message vous en informe. Cliquez alors sur le bouton [Oui].

A la fin du traitement, le dossier s'ouvre. Pour copier d'autres dossiers sur le serveur Internet, utilisez
l'utilitaire Copie de dossiers sur Internet.

® Pour plus de détails sur la copie de dossiers sur internet, reportez-vous au chapitre “Les utilitaires”,

page 400.

Les commandes du menu Contextuel

Vous accédez a d'autres options lorsque vous faites un clic-droit dans la fenétre.

Voir les dossiers exemples : affiche la société exemple livrée avec votre logiciel. Indisponible en option
Ciel Données Mobiles.
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Mode avancé : la fenétre s'affiche sous la forme d'une liste et vous disposez ainsi d'options d'affichage.
Vous pouvez ainsi filtrer, regrouper vos dossiers, définir des vues de la liste des dossiers ou encore
faire des recherches.

Modifier les dossiers : vous accédez a la gestion des dossiers. Vous pourrez ainsi renommer, supprimer
un dossier, etc.

Ouvrir le dossier en lecture seule : sélectionnez le dossier puis activez cette option si vous voulez consul-
ter votre dossier sans apporter de modifications.

Ouvrir P'emplacement du dossier : sélectionnez le dossier puis activez cette option si vous voulez savoir
ou se situe le dossier sur votre ordinateur. Indisponible en option Ciel Données Mobiles.
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Fermer

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

Cette commande permet de fermer le dossier ouvert.

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

Indisponible dans Ciel Gestion commerciale Millésime.

&~ Menu DOSSIER - commande MODELE SAGE PRODUCTION EXPERTS.
d Cette commande est également accessible a partir de 'Accueil - bouton [Je créé mon dossier a partir
d'un modéle Sage Production Experts].

Cette commande permet de créer un nouveau dossier a partir dun modeéle du logiciel Sage Production
Experts. C'est votre expert-comptable qui vous transmet ce modéle contenant vos clients, fournisseurs,
banques et comptes.

Les données du fichier seront automatiquement copiées dans le nouveau dossier.

1. Activez le menu DOSSIER puis la commande MODELE SAGE PRODUCTION EXPERTS.

Cliquez sur le bouton pour sélectionner le fichier transmis par votre expert-comptable.
Cliquez sur le bouton [OK].

Renseignez le Nom de votre société.

R S

Si une société existe déja dans une autre application Ciel, vous pouvez créer le dossier pour celle-ci.
Dans ce cas, cochez la premiére option puis choisissez la société.

L'étape Création a partir de Sage Production Experts s'affiche.

o

Création d'un dossier a partir d'un modeéle Sage Production Experis

'&- Création de dossier

Votre expert-comptable utilise le logiciel Sage Production Experts et il vous a envoyé un
fichier vous permettant de créer votre dossier.

Votre dossier contiendra les clients, les fournisseurs, les banques et les comptes envoyés
par votre expert-comptable.

@ Veuillez sélectionner le fichier regu :

? 3

[ OK H Annuler I

5. Définissez la longueur des décimales que vous souhaitez pour les prix unitaires, les quantités, les taux
de remise et d'escompte, les poids.

d Tant que vos piéces commerciales ne seront pas validées, vous aurez la possibilité de modifier ces
parameétres a partir du menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - DECIMALES.

6. Précisez si vous gérez les stocks ou non dans votre dossier. Si vous répondez Oui, la case Gérer les
stocks est automatiquement activée dans les parameétres de facturation. Voir Paramétres Facturation,

page 27.
7. Cliquez sur le bouton [OK].

Votre dossier s'ouvre ainsi qu'un rapport qui vous indique les résultats du traitement.
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Parametres

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

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

Parametres société
& Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - SOCIETE

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

% Paramétres société

4 8 OO

-
Apergu  Imprimer OK  Fermer

| Edition |[Fenete

Coordonnées | Compléments Logos || Commentaire

- Identification
Raison sociale : | Consult Micro |
Adresse : | 11 rue de Cambrai | NIL: || |
| | SIRET: | |
| | NAF.(APE):| |
CPIVile:| 75018 || Paris | RCS: | |
Pays : | France vl RM.: | |
Capital - | 150 000 | RSEIRL : | |

- Coordonnées

Téléphone | 0155 26 33 00 | Fax: | 0155264033 |
Portable - | | Télex: | |
E-mail - | charles durant@consultfr @
Site internet : | www.consultmicro.fr é
Responsable : | M. | | Durant Charles |

Onglet Coordonnées
Identification
1. Saisissez la Raison sociale de votre entreprise.

2. Précisez l'adresse compléte de votre société (Adresse, Code postal et Ville) et ses coordonnées (Télé-
phone, Télécopie, adresse e-mail, etc).
3. Indiquez le Capital, le Numéro de SIRET de l'établissement ainsi que le code APE (Activité Principale de

I'Entreprise).

4. Selon votre cas, indiquez votre numéro d’immatriculation au R.C.S. (Registre du Commerce et des
Sociétés), au R.M. (Répertoire des Métiers) ou au R.S.E.l.R.L. (Registre Spécial des Entrepreneurs Indi-
viduels a Responsabilité Limitée). Ces informations sont fournies sur votre extrait K-Bis.
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Saisissez votre N.LI : Numéro d'identification intracommunautaire (N° TVA). Il est généralement fourni
par le centre des imp6ts auprés duquel vous réglez la TVA.

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

vous effectuez a partir de votre logiciel.

Coordonnées
6. Indiquez le numéro de Téléphone, le Fax, l'adresse E-mail et éventuellement 'adresse du site Internet
de votre entreprise.
7. Indiquez ensuite le titre et le nom Responsable.
Onglet Compléments
1. Sélectionnez a l'aide du menu déroulant la Forme juridique de votre entreprise.
2. Précisez ensuite son Activité et Code société.
3. Saisissez si vous le souhaitez le nom de votre Etablissement (principal ou secondaire).
4. Dans la deuxiéme partie de l'onglet, indiquez les coordonnées de votre expert comptable.
Onglet Logos

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

Parametres Comptabilité

&~ Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - COMPTABILITE

Paramétres comptabilité @@

4 8 O

Apergu  Imprimer OK  Fermer

Edition Fenéire

Dates - TVA surventes
ExerciceN:|  01/01/2010 E_ au | 31122010 | © Debits O Engaissements
Période de saisie du : D'II’D'I)’QDT_D au 311'\21201_0 | - TVA sur achats
Période objectifdu : [ Janvier 2010 :'T,'] | au [ Décembre 2010 | | (O] Débits O Encaissements
Journaux par défaut Reglages compta
Achats - | HA | Achats Paramétrage global pour les
i 5 comptes, journaux et codes
Ventes : _VT L) Wentes analytiques.
Bangue : :VBQ [ g Bangue [ Modifier les réglages compta...

Principaux comptes par défaut

Achats : | 607000 | Compte Achat Lacal £ o cetainefiches
i = (articles, clients...) des
Ventes : | 707000 | Compte Vente Local 6 comptes sont mangquants.
e = = et Ciel Gestion Commerciale
Client: | 411000 « | Compte client défaut utilisera les comptes définis
— — dans les paramétres
Fournisseur - | 401000 - Ordinateur et Cie comptabilité.

Ong

let Parametres

1. Indiquez les dates suivantes :

e dates de Début et de fin de I'exercice courant de votre société,

¢ dates de Début et de fin de période de saisie

¢ date de Début des objectifs.

d La date de Fin des objectifs se calcule automatiquement.
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@ . .
L’icéne =/, située en fin de zone, vous permet de consulter le calendrier et de choisir une date.

Attention |

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

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

3. Sila TVA est exigible au moment de la facturation, vous étes donc soumis a la TVA sur les débits.
Dans ce cas, sélectionnez 1'option Débits.

4. Si, au contraire, vous effectuez votre déclaration de TVA au moment du réglement de la facture, vous
étes soumis a la TVA sur les encaissements. Dans ce cas, sélectionnez 1'option Encaissements.

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

Réglages compta

Maodifier les réglages compta...

Cliquez sur le bouton [ pour accéder a la fenétre de paramétrage

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

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

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

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

Onglet Comptes
Cet onglet vous permet de paramétrer :
* les racines de divers comptes (escomptes accordé, escompte obtenu, produits, pertes, acompte versé,
acompte recu),
¢ les comptes de port (port soumis, port non soumis , Facturé soumis, etc.),

5. Une fois le paramétrage effectué, cliquez sur le bouton [OK] pour valider.
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Parametres Facturation

& Menu DOSSIER - commande PARAMETRES - FACTURATION
4 8 06

Apergu  Imprimer OK  Fermer

Edition Fenétre

Options | Valeurs par défaut || Alertes || Statistiques || Etats

Globales

[¥] Gérer les abonnements

[¥] Gérer Ia TPF

[¥] Gérer les relations client
[7] Gérer le multi-échéances
Stocks

[V] Gérer les stocks
[¥] Gérer les mouvements de stock [¥] Gérerle multi-dépdts

[¥] Articles stockables par défaut

Stock a 0 ou négatif PAMP = dernier PAMP e

Gestion des clients

(=] Blocage automatique B Déblocage automatique

Onglet Options

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

Globales
1. Cochez les options correspondantes si vous gérez :

¢ les nomenclatures.

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

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

¢ le Multi-échéances : gestion des factures payables en plusieurs fois.
¢ les Abonnements : gestion des factures de ventes et d'achats répétitives et a intervalle de temps
régulier.
Stocks
Vous paramétrez ici le mode de gestion des stocks.

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

Gestion a 0 ou négatif
Il s'agit du paramétrage concernant le Prix d'Achat Moyen Pondéré (PAMP) a la création d'un article.

e PAMP =0 : le prix moyen pondéré reste a zéro lorsque le stock passe en négatif.
e PAMP = dernier PAMP : le dernier PAMP est conservé si le stock passe en négatif.
d Un stock nul ou négatif ou un prix d'achat nul entraine un PAMP nul.

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

e validation de factures fournisseurs,
¢ entrées «manuelles» de stock direct,
e validation d'ordre d'assemblage.
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Gestion des clients

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

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

Onglet Valeurs par défaut

1.

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

Sélectionnez un code article pour la saisie libre.

Cet article sera utilisé par défaut lors de la saisie d'une piéce commerciale dans laquelle vous ne pré-
cisez pas de code article. Le code article défini dans cette zone s'affichera automatiquement dés que
vous saisirez une information de type prix, quantité, dépot, code TVA ou TPF, etc.

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

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

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

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

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

Onglet Alertes

Cet onglet vous permet de paramétrer selon vos besoins certaines options utilisées principalement lors de

la saisie des piéces commerciales (alertes, contrdles et calculs automatiques etc.).

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

décocher) les options suivantes :

Quantité insuffisante sur stock : alerte sur la quantité du stock réel ou sur la quantité du stock dispo-
nible ou sur la quantité du stock théorique.

Quantité en stock inférieure au stock minimum : vous pouvez étre alerté lorsque le stock Réel ou Dis-
ponible ou Théorique d'un article est inférieur au stock minimum.

Alerte sur la gestion des articles HT/TTC.

Remises/Promotions : en cochant cette option, un message vous avertit au moment de la saisie de
piéce commerciale s’il existe des remises/promotions pouvant étre appliquées a un article.

Alerte sur le prix de vente de l'article : vous pouvez étre alerté lorsque le prix de vente d'un article est
inférieur au Prix d'achat ou au PAMP.

Article bloqué.

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

Client/Fournisseur bloqué.

Niveau risque client a partir de : vous pouvez associer un niveau de risque a vos clients a partir
duquel une alerte s’affichera si vous créez pour ce client une nouvelle piéce commerciale. Par
exemple, si vous avez défini un niveau de risque Moyen dans la fiche client et que vous souhaitez faire
apparaitre une alerte a partir du niveau Moyen, le logiciel affichera une alerte lors de la création d'une
piéce commerciale relative a ce client.

Encours client dépassé : en cochant cette option, le dépassement de ’encours client vous est signalé
au moment de la validation de sa facture.
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¢ Nature soumise a taxes. Si des clients sont en mode de TVA C.E.E., Hors C.E.E ou Suspension de TVA
et que vous indiquez un taux de TVA lors de vos saisies de piéces, un message vous alertera que
I'ajout d'une TVA est impossible.

Autres

* Lorsque vous cochez la case Contréle du N.LI, le programme vérifie la cohérence du N.I.I. saisi dans le
logiciel.

¢ Lorsque vous cochez la case Controle et calcul de la clé EAN13, le programme vérifie et calcule automati-
quement la clé EAN13 quand vous saisissez les codes barres dans les fiches articles.

Onglet Statistiques
Statistiques articles
Si vous cochez la case Comptabiliser les remises pied, les remises que vous avez effectuées seront prises en
compte dans vos statistiques.

Les escomptes seront pris en compte si vous cochez la case Comptabiliser I'escompte.
d  Si vous modifiez par la suite le mode de calcul, les statistiques seront automatiquement recalculées.

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

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

Onglet Etats

Nombre d’exemplaires

¢ Cocher la case Edition des articles selon le stock permet de lancer l'impression des étiquettes articles en
prenant en compte le stock des articles.

¢ Cocher la case Edition des factures selon le client vous permet d'imprimer automatiquement le nombre
de documents indiqué dans la zone Nombre exemplaire facture de 1'onglet Complément de la fiche client.
Voir Onglet Complément, page 64.

Mentions NRE

Cette zone regroupe les informations spécifiques a la loi sur les nouvelles relations commerciales du 15
mai 2001, dite NRE. Cette loi impose 1'affichage des délais de paiement sur les factures.

Des pénalités de retard sont exigibles le jour suivant la date de réglement figurant sur la facture dans le
cas ou les sommes dues sont réglées aprés cette date. Ces pénalités de retard sont calculées selon le taux
d'intérét d'indemnité de paiement et selon l'indemnité pour les frais de recouvrement.

1. Dans la zone Taux de pénalités de retard, indiquez le taux des intéréts de retard retenu. Ce taux servira
a calculer le montant des pénalités de retard suivant les directives de la loi N.R.E.

2. Saisissez le taux d'escompte appliqué dans la zone Taux d’escompte en cas de paiement anticipé.

3. Indiquez le montant de l'indemnité forfaitaire pour frais de recouvrement. Ce montant sera ajouté aux
pénalités de retard.

4. Dans la zone inférieure de la fenétre, saisissez les autres informations que vous souhaitez afficher sur
votre facture.

En cas de livraison vers d'autres pays de la Communauté Européenne, vous devez obligatoirement ins-
crire sur la facture la mention exonération de TVA (art 262 ter | du CGI).

Relances
Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale Evolution.

Cette zone permet de choisir les lettres a utiliser par défaut lors du traitement des relances clients. Il vous
est proposé des modéles de lettres pré-paramétrés adaptés a chaque niveau de relance.

Vous pouvez modifier les modéles de lettres ou en créer de nouvelles par la commande ETATS PARAME-
TRABLES (menu DOSSIER - commande OPTIONS).
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5. Pour chaque niveau de relance, cliquez sur le bouton et choisissez la lettre a utiliser par défaut.

6. Une fois que vous avez défini tous les paramétres de facturation, cliquez sur le bouton [OK] pour vali-
der.

Parametres Numérotation
€ menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION

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

VX
OK  Fermer
[ Fenétre
Codes bases -
Clients - | 012] Articles : | ART0017
Fournisseurs : | 003 Familles d'article - | FAODDS _
Représentants : ;_REF‘DDM -. Gestion production : !:GPDDM ]
Prospects : | P01 Dépdts : | DEP0004
Affaires : ;:AFF Stocks : f'smzsa |
~ Pigces clients Pigces fournisseurs
Commandes : ?_CDDDSD _. Commandes : :_.CDDD‘IS
Eons livraison : BEons réception : TBRDD‘IS |
Factures Factures : '_F_AF}_D‘I?
Abonnements : ;%\BDDD?_ | Abonnements : i:ABDDD‘I Il
Avoirs : E-.:AVDEHG | Avoirs : !._AVDDEM-
Devis/pro forma : ?__DEDDSS _. Réglements : REDO15
Réglements : I REDO76 | Factures d'acompte - :ACDDDZ
Factures d'acompte - ACDD‘IQ |

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

Exemple
Saisissez CO001 pour le fichier Clients.

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

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

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

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

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

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

4. Laissez la zone vide si vous ne souhaitez pas définir d'incrémentation automatique.
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Parametres Banque principale
& Menu DOSSIER - commandes PARAMETRES - BANQUE PRINCIPALE.

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

/ﬂ\ e ﬁ Accueil |~

+ @ O 2 %00

Banque BAF - Banque des Artisans de France - (principale) &2 |

Crber Suppeimer | Apercu impeimer | @ gy Fermer
Banque | Edition || Navigation | Fenétre |
"Coordannaes | R.IB Divers | Infos Dailly|
- Coordonnses
Nom agence : | |
Interlocuteur : | |
Adresse : | 127 rue de Ia révolution | Tesshons: | |
| | Fax: | |
| | Portable: | |
CP/Ville: | 75019 | Paris | Télex: | |
Pays | France -
Email - | @|
Site internet - | @

Onglet Coordonnées

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

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

d En cliquant sur l'icone l@ , vous pourrez directement écrire a votre agence via votre messagerie élec-
. . . @ . .
tronique. En cliquant sur l'icone | ®¥ | vous serez redirigé vers le site Internet de la banque.

Onglet R.1.B./Divers

Identification
4. Saisissez les codes IBAN et BIC de votre banque.

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

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

5. Indiquez le R.I.B proprement dit : le code banque, le Code guichet, le N° de compte bancaire, la Clé R.I.B.
6. Renseignez la domiciliation et le nom du titulaire du compte bancaire.

Divers

7. Saisissez le n° de compte comptable en vous aidant de icobne == puis le montant de découvert autorisé,
le N° Emetteur LCR et le N° Emetteur national.

Onglet Infos Dailly
L'onglet Infos Dailly permet de saisir les coordonnées bancaires et postales de la société d'affacturage a
laquelle vous étes rattaché.

8. Saisissez la Date de convention de la banque, la Forme juridique et le N° RCS.
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d Vous pouvez utiliser l'icone calendrier 'E ou l'icobne ™ permettant de sélectionner une date particu-
liére (Fin du mois courant, Fin de I'année).

Siege social

9. Saisissez l'adresse compléte du siége social de 1'établissement bancaire (adresse postale, Email, site

Internet).

10. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

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

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

Exemple

Vous vendez des bobines de fil électrique au métre. Le calcul sur la quantité vous permet de calculer le
nombre de bobines a facturer en fonction de la longueur que le client veut. Ainsi, lorsque vous saisirez
une piéce commerciale, vous indiquerez la longueur souhaité par le client dans la zone Quantité. Et, en
appelant la regle de calcul, la conversion sera automatiquement réalisée.

AC B o 'J_s““' Reégles de la famille "Piéces clients lignes’ & [=] [

+ /7 @ 8 B &

Créer Modifier Supprimer | Dupliquer Renommer = Fermer

-

Regles Actions :-Fenétrg .
¥ Fites - 1y B [+ = arch t  [o2
Nom Commentaire |At:‘l|\-=e

L T

~Ar(IQté par colis\Articie])

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

Définir une regle

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

Par exemple, vous vendez des étagéres de 1,80 x 0,40 m avec un prix de vente au M2. Un client vous com-
mande 4 étageres. Vous devez calculer la surface que représente cette quantité de 4 pour obtenir le prix

de vente exact. La régle de calcul sera la suivante : Quantité x (longueur x largeur).

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

sonnalisées, page 136.

Saisir la regle de calcul

d Une régle peut étre directement définie lors de la saisie d'une piéce commerciale de vente via le bouton
2* Calculs sur quantité

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

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

Exemple
Valeur a utiliser :

[Ctel*([LongueurAricle]*[Largeu r'l.&.rticleﬂ| M

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

1. Pour insérer une rubrique, cliquez sur l'icone M .
2. Dans la fenétre qui s’affiche, choisissez la rubrique dont la valeur sera prise en compte dans le calcul.

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Insérer une fonction

1. Cliquez sur le bouton [ Cliquez pour choisir a fonction @ insérer ™ | ¢t choisissez une fonction. Par

exemple, si vous voulez que la quantité soit arrondie, utilisez la fonction Arr.

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

® Pour plus de détails sur les fonctions, reportez-vous au “Les fonctions”, page 438.

Insérer des opérateurs, du texte

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

Opérations numériques Text

=3
D& W) || ] Ceespacer )

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

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

Modifier une regle

1. Sélectionnez dans la liste le calcul a changer.

.

4

2. Cliquez sur le bouton Medifier

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

Supprimer une regle

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

1. Sélectionnez dans la liste le calcul a effacer.

e |
=k
Supprimer

2. Cliquez sur le bouton

3. Un message vous demande confirmation, cliquez alors sur le bouton [Oui].
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Dupliquer

1. Sélectionnez la régle et cliquez sur le bouton Tl .

2. Un message vous demande de confirmer, cliquez alors sur le bouton [Oui]. Vous retrouvez dans la
liste la régle en doublon.

3. Effectuez alors des modifications dans la copie afin de la différencier de l'originale.

Renommer

1

ArS

1. Sélectionnez la régle et cliquez sur le bouton REN@MMEr

2. Saisissez le nouvel intitulé et cliquez sur le bouton [OK].

Les commandes du menu Contextuel (clic-droit)

Passer en interne / en externe

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

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

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

Activer / Désactiver la sélection

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

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

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

Gestion avancée

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

A partir du menu CONTEXTUEL (clic-droit), vous pouvez également vérifier les régles, les mettre a jour ou
encore restaurer les régles défauts, a savoir celles qui sont livrées en standard dans votre logiciel.

Importer une régle

1. Cliquez sur le bouton |£—':| et choisissez la commande IMPORTER.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le fichier (.sgeda) a 'emplacement ot vous l’avez stocké.
3. Cliquez sur le bouton [Ouvrir].

Si toutefois le fichier que vous importez a le méme nom qu’une régle existante dans Ciel Gestion commer-
ciale, un message s’affiche et vous propose de :
* Remplacer la régle existante : dans ce cas, cliquez sur le bouton [Remplacer].

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

e Ignorer : dans ce cas, la régle n’est pas importée.
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Exporter une régle

1. Sélectionnez dans la liste la régle a exporter.

s

2. Cliquez sur le bouton —J et choisissez la commande EXPORTER.

3. Dans la fenétre qui s’affiche, allez a ’emplacement ot vous voulez stocker le fichier.

4. Cliquez sur le bouton [Enregistrer].
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Ciel Business Mobile

& Menu DOSSIER - commande CIEL BUSINESS MOBILE
<Alt> <D> <C>

Vue d’ensemble

Cette commande permet de publier vos données sur votre iPhone dans I’application Ciel Business Mobile.
Cette application, téléchargeable sur I’AppleStore, s’installe sur votre iPhone et vous permet de consulter
des données comptables et des données de gestion (sous forme de graphiques, soldes, divers
indicateurs...).

Le principe est simple.

Les données stockées sur votre ordinateur sont envoyées a une plateforme web qui recoit, stocke, puis
publie ces données sur le web.

Ces données seront ensuite visibles dans l'application Ciel Business Mobile depuis votre iPhone.

Plateforme Web
Reception, stockage et
publication des données

Application Ciel
e iPhone

Pour pouvoir consulter vos données depuis cette application, vous devez avoir souscrit au service Ciel
Business Mobile. C’est ce service qui autorise I’envoi des données depuis votre logiciel Ciel.

@ Pour plus d’informations concernant le service Ciel Business Mobile, nous vous invitons a consulter le
site Internet Ciel http://www.ciel.com/.

Envoyer les données

&~ Menu DOSSIER - commande CIEL BUSINESS MOBILE - ENVOYER LES DONNEES

* Sivous publiez vos données pour la premiére fois :
Lorsque vous activez cette commande, une fenétre s’affiche, vous proposant d’ouvrir la fenétre de
réglage de Ciel Business Mobile.
Si vous cliquez sur [Oui], la fenétre de paramétrage Ciel Business Mobile s’affiche. Voir Paramétrage,
page 37.

* Sivous avez déja publié vos données une ou plusieurs fois :
Lorsque vous activez cette commande, une fenétre s’affiche, vous demandant de confirmer la publica-
tion de vos données sur Internet.
Si vous cliquez sur [Oui], une fenétre de progression de la publication des données s’affiche.
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tﬁ‘j

Envoyer les
Pour publier vos données, vous pouvez également cliquer sur le bouton donnees  situé dans la barre

d’actions de ’accueil de votre logiciel.

Paramétrage
&~ Menu DOSSIER - commande CIEL BUSINESS MOBILE - PARAMETRAGE

La fenétre de réglages de Ciel Business Mobile vous permet de paramétrer vos options, ainsi que vos
codes et identifiants de connexion.

d Le paramétrage Ciel Business Mobile est également accessible dans les préférences Internet (menu

DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES).

5 e o T ==

General | Business Mobile
Options d'envoi des données sur les serveurs Ciel
[ Envoyer les donnees autematiquement
!ZIAquriser la publication automatique depuis ce poste
[ Afficher une icdne dans la zone de notification
] Envoyer les données a la fermeture du dossier

Demander confirmation

Code dossier sur Serveur Ciel - | Societe_Exemple

[ En Savoir Plus ? J oK I [ Annuler

Onglet Général
Cet onglet regroupe tous les parameétres relatifs aux options d’envoi des données sur les serveurs Ciel.
Vous retrouvez plusieurs cases a cocher dans la zone Options d’envoi des données sur les serveurs Ciel.

* Envoyer les données automatiquement : & chaque enregistrement de votre dossier, votre logiciel Ciel
publie automatiquement les données mises a jour sur Internet. Vous pouvez choisir de publier
automatiquement les données depuis un seul poste. Pour cela, cochez la case Autoriser la publica-
tion automatique depuis ce poste.

e Afficher une icone dans la zone de notification : cette fonction affiche une icéne dans la zone de notifi-
cation se trouvant en bas a droite de la barre de statut de votre logiciel. Cette icone vous donne un
acces rapide aux options de publication.

* Envoyer les données a la fermeture du dossier : lors de la fermeture de votre dossier, votre logiciel Ciel
publiera les données sur Internet. Vous pouvez choisir d’afficher un message de confirmation de la
publication des données en cochant la case Demander confirmation.

* La zone du Code dossier sur Serveur Ciel est renseignée par défaut. Il s’agit du nom de dossier de votre

société.

Onglet Business Mobile

Cet onglet regroupe les paramétres de publication de Business Mobile.

e La case Autoriser la publication Business Mobile permet d’autoriser ou non la publication des données.

e La zone ldentifiant (login) reprend votre identifiant sur Internet. Il est également renseigné par défaut.
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1.
2.

La zone Mot de Passe reprend votre mot de passe. Pour ajouter ou modifier votre mot de passe, cliquez
sur le bouton [...]. La fenétre de paramétrage du mot de passe s’affiche.

La zone Dernier envoi le... a vous indique la date de la derniére publication de données que vous avez
effectuée.

Pour rétablir les valeurs par défaut, cliquez sur le bouton [Valeurs par défaut].

Pour enregistrer vos modifications, validez en cliquant sur le bouton [OK].

Le bouton [En Savoir Plus ?] ouvre une page internet du site Ciel, vous présentant les points forts de Ciel

Business Mobile.

Informations de connexion

&~ Menu DOSSIER - commande CIEL BUSINESS MOBILE - INFORMATIONS DE CONNEXION

Lorsque vous activez cette commande, une fenétre d’informations concernant la publication de vos don-

nées sur Internet s’affiche.

Vous pouvez imprimer ces informations en cliquant sur le bouton [Imprimer].
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Options

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

Préférences

& Menu DOSSIER commande OPTIONS - PREFERENCES

Cette commande vous permet de fixer les préférences de votre logiciel.

Chagque logiciel Ciel dispose de nombreuses préférences qui facilitent son adaptation a votre méthode de
travail. Vous pourrez rendre certaines taches automatiques, choisir la couleur des lignes ou encore choi-
sir des options d'impressions.

® Reportez-vous au chapitre “Les préférences”, page 348.

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

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

® Reportez-vous au chapitre “Les utilitaires”, page 400.

Date de travail

&~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - DATE DE TRAVAIL

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

&® Choix de la date de travail

2008 2009 «
Jan Fev Mar Avr m Jun
Jul Aou Sep Oct Mow Dec
Se Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
17| 26 7 2 2 : 1 2

18 3 4 5 6 7 8 9

19 10 11 12 13 14 15 16
200 17 18 19 20 21 22 23
21 24 25 26 27 28 29 30

22 I : 5 5

[ 3u0si2010 | (-]

[ Aujourd 'hui “ Date travail ]

[ ok

H Annuler ].:s

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

Informations

& Menu DOSSIER commande OPTIONS - INFORMATIONS

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

Liste des pays

&~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - LISTE DES PAYS

Votre logiciel vous propose ici une liste de pays.
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+ /7 4

Créer Modifier et Supprimer

Vous retrouvez les boutons ainsi que le menu déroulant FILTRAGE.

+

Créer

Pour créer un pays

1. Cliquez sur le bouton . La fenétre Choix d’un élément s’affiche.
2. Sélectionnez dans la liste proposée le ou les pays que vous souhaitez créer.
3. Cliquez sur le bouton [OK].

Le pays s’ajoute dans la fenétre Liste des Pays.
d Cette liste regroupe tous les pays actuellement existants.

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

La fenétre Pays s’affiche.

Code du pays :

Nom du pays : i France |

- Codes 1303166 et administratifs

Code lsocourt: | FR Mumérolso: | 250 Pays CEE
Code CEE:| 1 Code INSEE - | 100 Pays SEPA

- Informations diverses -

Code utilisateur : I:I
Indicatif t&léphonique :

Monnaie officielle du pays : | EUR - Euro V|

Mationalite : | Frangaise |

Langue 1: | Frangais v/

Langue2: | vl

Langue3: | vl
Pays de ratiachement: | |

Continent: | Europe vl

Lok ] [Annuler |

2. Saisissez le Code du pays ainsi que le Nom du pays.
3. Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer.

La case a cocher Voir le détail affiche des zones supplémentaires concernant les codes 1ISO3166 et adminis-
tratifs, ainsi que le Code utilisateur, Indicatif téléphonique, Monnaie officielle du pays, Nationalité, Langue, Pays
de rattachement et Continent.
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Etats paramétrables

&~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES

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

® Pour plus de détails sur cette commande, reportez-vous au chapitre “La liste des états paramé-
trables”, page 447.

Imports paramétrables

&~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - IMPORTS PARAMETRABLES

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

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

les informations que vous voulez importer.

Créer un import

1. Pour créer un nouvel import, cliquez sur le bouton [Créer]| de la liste des imports paramétrables.
/ﬁ\ g @ mAccuel\ -

*+/7 3 & O3 O

4 Liste des imporis paramétrables mi =[]

Créer Modifier Supprimer  Exécuter Dupliquer Fermer
[F] Vair le type
|Imports parameétrables |l Actions Fenétre |
sl
Imports paramétrables || 5

/%) Famille d'articles |
Import des familles d'articles EBP

=5 Dépéts
Import des dépdéts

£ Remises/Promotions

m

Import des remises promotions

(=] Banques

Import des banques
Import des banques EBP
%5 Taux TPF
Import des taux de TPF
=5 Import Articles
Import des articles
Import des articles EBP
Import des grilles tarifs articles
Import des prix
£ Imports Clients
Import des clients
Import des clientzs EBP 25
141 Bl i | r

2. Sélectionnez la Famille du format d'import puis cliquez sur le bouton [OK].
La fenétre Nouvelle importation s'affiche. Un assistant vous aide dans ce traitement.
d Pour passer d’une étape a l'autre, cliquez sur le bouton [Suivant] .

Choix du fichier a importer

3. Sélectionnez a 'aide de l'icone “¥ le fichier a importer.

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

Plusieurs formats sont disponibles :

e CSV.
* Délimiteé.
e DBF.
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e Longueur fixe.

e Standard Ciel Windows™.
¢ Fichier XML.

* Standard Ciel MAC.

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

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

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

Format du fichier délimité

6. Indiquez les options relatives au format de fichier :
e Caracteéres de fin de fichier.

e Caractéres de remplissage.

e Séparateurs d'enregistrements.

e Taille d'un enregistrement, etc.

Définition des options globales

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

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

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

Valeurs par défaut

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

l'application.

7. Cochez respectivement les cases Création ou Modification (Colonne Création et Colonne Modification)
vous souhaitez que ces valeurs soient utilisées en création ou en modification.

Essai et Enregistrement

si

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

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

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

Modiifier un import

1. Pour modifier un import, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].
La fenétre de paramétrage de l'importation s'affiche.

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

Supprimer un import

1. Pour supprimer un import, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Supprimer].
Ce traitement étant irréversible, un message vous demande de confirmer la suppression.

2. Cliquez sur le bouton [Oui].

Exécuter un import
1. Pour exécuter un import, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Exécuter].

La fenétre Ouvrir s'affiche.

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

Une fois les données importées, Ciel Gestion commerciale pour Windows vous informe du résultat du
traitement.
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Imports

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

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

Exports

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

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

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

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

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

du fichier sur votre disque.
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Mise en page

& Menu DOSSIER - commande MISE EN PAGE

<Alt> <D> <M>

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

Standard | Options avancées
Imprimante :
Orientation ! Papier ]
Taille :
Taille (cm) - 210/ x 297
Bac:
Copies Ll Marges (cm)
Mombre : 1 Gauche : 06| Droite : 06|
Haute : 0.5 Basse: 0.5
OK Annuler

Onglet Standard

1.

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

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

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

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

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

Exemple

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

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

Onglet Options avancées

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

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

Si cette option est cochée, l'imprimante recevra 5 documents distincts de 3 pages chacun.

Cette option peut s'avérer indispensable si, par exemple, votre imprimante dispose dune option
d'agrafage (dans le premier cas les 15 feuilles seront agrafées, dans le deuxiéme cas les feuilles seront
agrafées 3 par 3). Il est aussi nécessaire de cocher cette option si vous utilisez une imprimante multi-

bacs.

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

& Menu DOSSIER - commande IMPRIMER
<Alt> <D> <I>

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

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

ou
* la fenétre de mise en page.

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

Apercu avant impression

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

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

Dans la fenétre de l'apercu, vous pouvez :

3=

X

Imprimer tout
* lancer votre impression directement en cliquant sur le bouton ot

|
Vigualizer en
e obtenir votre apercu au format PDF en cliquant sur le bouton FDF

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

™ |Exporeren PDF -
 enregistrer votre apercu au format PDF en cliquant sur le bouton — =

-

* envoyer votre édition par e-mail en cliquant sur le bouton '@ Envoyer par email

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

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

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

La commande IMPRESSIONS du menu DOSSIER vous permet :

¢ d’obtenir votre DERNIERE IMPRESSION

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

Derniere impression

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

Revoir une impression

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

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

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

La fenétre Apergu s'affiche.

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

d Vous pouvez avoir acces directement a 1'une des derniéres impressions mémorisées en sélectionnant

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

& Menu DOSSIER - commande MOT DE PASSE

<Alt> <D> <D>

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

¢

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

étape.

Créer un mot de passe

Si vous n’avez pas créé de mot de passe et que vous souhaitez le faire maintenant, activez la commande
MOT DE PASSE du menu DOSSIER. La fenétre présentée ci-dessous s'affiche.

:* Contrdle d'accés au dossier,

& [ Mode avancé... ] [ OK H Annuler ]

Mot de passe

Vous pouvez définir ici un mot de passe contrélant |'accés a votre dossier.
Ce mot de passe sera demandé & chaque ouverture du dossier.
Si le mot de passe estvide, il ne sera pas demandé.

Mot de passe : | | [ Créer..

? i:-: ATTENTION : N'oubliez pas votre mot de passe. |l vous sera
“% % impossible d'accéder 3 vos données sans celui-ci.

Nom d'utilisateur

Vous pouvez définir ici le nom d'utilisateur apparaissant sur les différents
documents.

Nom d'utilisateur : b

@ o

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

Créer..

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

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

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

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

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

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

puis de cliquer sur le bouton [OK].

Modifier un mot de passe

1.

N o o ke N

Sélectionnez la commande MOT DE PASSE du menu DOSSIER.

Cliquez sur le bouton .

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

Saisissez votre nouveau mot de passe et confirmez-le.

Indiquez également un nouvel indice.

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

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

1.
2.
3.

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

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

Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton [ Fas de mot de passe

Cliquez sur le bouton [OK] pour quitter.

Mode avancé

Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale Evolution.

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

avancé. Pour y accéder, cliquez sur le bouton

Mode avancé. ..
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Sauvegarde/Restauration

Indisponible en option Ciel Données Mobiles.

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

d Sivous travaillez en ligne, la sauvegarde sur un ordinateur ou sur un support n'est pas disponible.

En effet, dans ce cas, vos données sont automatiquement sauvegardées sur le serveur de Ciel.

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

Attention |

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

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

1. Si nécessaire, connectez le support sur lequel vous sauvegardez votre dossier (clé USB, disque dur
externe...).

2. Activez le menu DOSSIER puis la commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - SAUVEGARDE.

@ Sauvegarde

Format.

Destination : |A:1 69‘|

MNom Prendra le nom du fichier si vide
[] Ajouter I'heure et la date au nom Confirmer le remplacement

Données a sauvegarder
Votre dossier

Vos données annexes (préférences, modéles d'état, etc)

Valeurs par défaut | [] Ne plus demander I OK ] [ Annuler l

d Les préférences, si vous en avez définies (menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - SAUVE-
GARDE) sont reprises.
3. Sélectionnez le format du fichier de sauvegarde.
Vous disposez de deux formats :
* Zip : la copie de votre dossier sera réalisée au format Zip (format compressé).
* Fichier : la copie de votre dossier sera réalisée a l'identique de l'original.
4. Dans la zone Destination, cliquez sur le bouton situé en fin de zone et sélectionnez le répertoire ou le

volume sur lequel sera stockée la copie de votre dossier.

5. Précisez éventuellement le Nom de la copie. Si cette zone n'est pas renseignée, le nom du dossier origi-
nal sera utilisé comme nom de la copie.

6. Cochez l'option Ajouter I'heure et la date au nom si vous souhaitez personnaliser le nom de la copie.

La case Confirmer le remplacement est cochée par défaut. Ainsi, dans le cas ou deux sauvegardes pos-
sédent le méme nom, un message de confirmation vous est proposé afin de valider ou non le
remplacement.
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Les deux derniéres options permettent d'indiquer si lors de la sauvegarde vous souhaitez sauvegarder :

* Votre dossier,
* Vos données annexes (préférences, modéles, etc.).

7. Sivous voulez par la suite lancer directement la sauvegarde, cochez la case Ne plus demander. Vous
pourrez toujours modifier les paramétres de sauvegarde via le menu DOSSIER commande OPTIONS-PRE-
FERENCES - SAUVEGARDE.

® Reportez-vous au chapitre “Les préférences”, page 348.

8. Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer la sauvegarde.

Restauration

Indisponible en option Ciel Données Mobiles.

&~ Menu DOSSIER - commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - RESTAURATION

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

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

ou support différent de celui utilisé habituellement.
1. Activez la commande SAUVEGARDE/RESTAURATION - RESTAURATION du menu DOSSIER.

Votre logiciel ferme votre fichier et ouvre la fenétre présentée ci-dessous.

Restaurer un fichier de sauvegarde ( |
Choix du mode de restauration =

Cet assistant vous permet de restaurer des données préalablement sauvegardées a 'aide de la commande «
sauvegarde ».

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

Mode de restauration

® Remplacer les données actuelles par les données sauvegardées : restauration du fichier des données
et des préférences (&tats, barre d'outils, etc.).

o Restaurer une copie du dossier sauvegardé : restauration uniguement du fichier des données. Pour
= restaurer les préférences (états, barre d'outils, etc.) utilisez le Mode avancé.

O Mode avancé

L Suivant> | [ Annuler ]

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

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

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

¢ Mode avancé : sélectionnez Mode avancé si vous souhaitez choisir les informations a restaurer. Vous
pouvez restaurer vos données ou vos préférences ou les deux.

d Par défaut, votre logiciel sélectionne 1'option Remplacer les données actuelles par les données sauvegar-
dées.

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

La fenétre suivante s'affiche.
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Restaurer un fichier de sauvegarde [: I

Format et emplacement du fichier A restaurer =]

Vous devez spécifier ici le type et I'emplacement de |a sauvegarde que vous désirez restaurer.

1- Fermat du fichier de sauvegarde :

2- Emplacement du fichier de sauvegarde -

| C\Documents and Settings\Charron-V\Bureau\Société Exemple zip | Parcourir..

Vous pouvez cliquer sur [Parcourir] pour choisir I'emplacement de |la sauvegarde

[ < Retour ]L Supiant » | [ Annuler ]

4. Dans cette fenétre vous devez spécifier le type et l'emplacement de la sauvegarde que vous désirez res-
taurer. Par défaut, le logiciel sélectionne le format Zip et affiche 1'emplacement de votre derniére sau-

vegarde. Modifiez-les, si besoin.

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

ton [Suivant].

Sinon vous pouvez utiliser le bouton [Parcourir| pour vous aider a rechercher votre dossier sauve-
gardé. Une fois celui-ci sélectionné, cliquez sur [Ouvrir]. Le programme revient a la fenétre précédente

et affiche I'emplacement du fichier sauvegardé, cliquez sur le bouton [Suivant].

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

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

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

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

¢ Le raccourci clavier <Alt> + <F4>.

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

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

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

Si vous avez activé 1'alerte sauvegarde, dans les préférences sauvegarde de votre logiciel, un message vous
rappelle que vous devez effectuer réguliérement des sauvegardes et vous demande si vous souhaitez en
effectuer une avant de quitter votre logiciel. Indisponible en option Ciel Données Mobiles.

® Reportez-vous au chapitre “Sauvegarde”, page 381.
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Annuler

Couper, Copier, Coller

Effacer

Fiches

Sélectionner tout

Rechercher, Poursuivre la recherche
Atteindre

Rafraichir

Tout afficher

Liste



Menu Edition

Vue d’ensemble

[ Annuler Ctrl+Z
‘4o Couper Ctrl+X
il Copier Ctrl+C
] Coller Ctrl+V
Effacer Ctrl+Y
FEiches r
“ Sélectionner tout Ctrl+A
&
@Q Atteindre...

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

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

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

& Menu EDITION - commande ANNULER
<Ctrl> <Z>

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

Couper

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

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

L'action de couper efface la sélection.

Copier

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

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

Coller

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

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

Effacer

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

Cette commande permet d'effacer une sélection.

Attention |

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

%~ Menu EDITION - commande FICHES

<Alt> <E> <F>

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

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

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

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

ENREGISTRER : enregistrer les modifications apportées dans une fiche.

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

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

DUPLIQUER : dupliquer un élément de la liste.

Sélectionner tout

%~ Menu EDITION - commande SELECTIONNER TOUT

<Ctrl> <A>

Cette commande sélectionne toutes les informations d'une zone active. Par exemple tout le texte d'une
zone saisissable, tous les éléments d'une liste, etc.

Rechercher

%~ Menu EDITION - commande RECHERCHER

<Ctrl> <F>

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

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

Saisissez le ou les caractéres que vous souhaitez retrouver dans la fenétre puis cliquez sur le bouton

[OK]. Le logiciel effectue une recherche sur la totalité des libellés présents dans la fenétre puis sélectionne

le premier élément répondant a la demande. Les cases a cocher Mot entier uniquement, Respecter Min/Maj et

Sélectionner les éléments sont des options qui permettent d'indiquer des critéres de recherche plus

pointus.

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

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

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

%~ Menu EDITION - commande POURSUIVRE LA RECHERCHE
<F3>

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

Atteindre

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

Lorsque vous étes dans une fiche, la commande atteindre vous permet d'accéder rapidement a une autre
fiche sans repasser par la liste des fiches.

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

Rafraichir

& Menu EDITION - commande RAFRAICHIR
<F5>

Cette commande rafraichit 1'affichage dans les listes. Dans la plupart des cas, le rafraichissement est
automatique.

Tout afficher

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

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

Liste

&~ Menu EDITION - commande LISTE
<F4>

La fonction Liste permet d'obtenir la liste des éléments disponibles quand vous avez a saisir une informa-
tion qui elle-méme appartient a une liste.
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Clients, Prospects

Fournisseurs, Représentants, Commissions

Articles, Familles articles

Remises/promotions

Dépots, Mouvements de stock, Ordre de production
Affaires

TVA, TPF

Banques, Modes de paiement

Eco-participations

Comptabilité

Infos Perso, Autres listes



Menu Listes

Vue d’ensemble

S Clients...

& Prospects. ..

ﬂ Fournizseurs...

ﬂ Représentants...

|_:'-,—] Commissions...

[J Articles...
Familles articles...
Bemizes/Promotions. ..
Dépdts...
Mouvements de stock...

Ordres de production. ..

TVA ..

TEE--

Bangues...

Modes de paiement...

S
>
=
T
LJ}
57 Affaires
%
B
0
g
&

Eco-paricipations...
Comptabilité r

&4 Infos perso...
D Autres listes...

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

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

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

v v

W

Les boutons de navigation permettent de faire défiler les différentes fiches de la liste. Ainsi,
vous visualisez trés rapidement et dans son ensemble les renseignements qui les composent.

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

fiche précédente ou suivante.

&
Le bouton U permet d’atteindre un élément rapidement.

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

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

Le terme Client désigne des personnes qui achétent régulierement des services ou des produits dans un

établissement commercial.

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

que vous déterminez.

® Pour plus d'informations sur le paramétrage des colonnes et des regroupements (Intuilistes
tez-vous au chapitre “Les fenétres et les listes”, page 321.

[} T i : =
A C B i - [Bilscasicns 3| : aJE
+ f ‘73 (=) vérifier % Infos |Egales “:-4 5“‘] Statistigues @ Historigue réglements @
s Plan = Mailin Objectifs Historique pigces
Créer Modifier Supprimer a & Pigces Réagler G : @ Hh Fermer
@Itinémir& &3 Relance - Détail des ventes
|| Clients || Adresse facturation | Actions [ Facturation || Suivi || Fenete |
—_ | | ] ]
Ragmwwﬁv'?ﬁlmv;'@\fm = _\§@ Ev « Re g

Glizser-déposer ici la colonne de regroupement & ajouter
| Code A| Mom | Mom du contact | Fax | Téléphone | Encours dispcmible| Date Derniére Cﬂmmand-e| e
[ CTSSMMoccionceL Tuumbebee w2 ooz |
CcLiooo2 | POMMIER Amaud 0145487845 -50 590,74 12/04/2013
CLIDO03 | Association Les Chateaux de Frand Doulimer Pierre |04 85 78 53 97 |04 62 07 00 89 -6 464,25 04/08/2012
CLIDOO4 | ZAMACHOWSKI Claudia 0380513153 (0380513154 -4 264,90 28/03/2013
CLID005 | SOROTEX 023574 25 46 (023574 25 46 -220822 02/02/2013
CLIDOO6 | La Halle Aux Petits 02 3555 00 01 (02 3555 00 00 -5293,14 24/06/2013
CLID007  |Clients Divers -6953,26 18/04/2011
CLID002  |Hotel De Luna Park 0148056551 -12822,78 03/11/2012
CLID0O0S  |INFO DEBUTANT 0165252222 (0165253212 -6812,53 23/08/2011
CLIDO10  |EXPORT
cLoon MNATIONAL

Les options d’affichage

&~ Ces options sont accessibles par le bouton

Afficher le détail

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

sélectionné.

Pidces: [ Toutes

-] pu: [ ouoieoto |8 - | au [ 3w12011 [E]

Toutes les piéces du client "CLIDD03 - Association Les Chateaux de France™

‘-;Fl\mv'\e!)\t’uﬁ' Ag@ [ﬂ‘ - '-«@
Typedepitce | Npitce | DatePidce | Toial HT Total TVA | TeilTTC Sclde Dd
_  Devis DEOO72 05/01/2010 8624.00 1 690.30 10 314.30 10 314.30
Commande CDoo53 22012010 8624.00 7690.30 70 314.30 10 314.30
_ Bon de livraison BLOD4T 25/01/2010 8624.00 7 690.20 70 314.30 731430
_ Facture dacomp ACOOT9 25/01/2010 2508.36 491.64 3 000.00
. Facure FADDZ3 28/01/2010 8624.00 7 690.30 70 314.30
. Avoir AVD012 04/02/2010 807.00 158.17 965.17 965.17
3781136 741101 4622237 28 908.07
116 [

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

plus.
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Afficher I'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de 1'état standard de la fiche d'un client.

1. Sélectionnez dans la liste le client pour lequel vous voulez visualiser 'apercu de sa fiche.

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

liste.

o5 Regroupement . “r Filtres . «®Vues . | &2 @ E = - erche t A g n Fiche client -

Glisser-deposer ici la colonne de regroupement a ajouter
| Code ‘| Nom | Nom du contact | Fax |
| DEVELOGICIEL | Turpulin Fabrice |

CLInon2 _|POMMIER Amaud | | |01
B LLLLES |Asendialion | ée Craledlicdé France| Doiimes Piaire |01 85785397 |04
CLID004 |ZAMACHOWSK] Claudia 0380513153 03.
CLI0005 [SOROTEY: 18 1235749546 |02
CLIDO06 _|La Halle Aux Petits | 10235550001 _|@2
CLIDO0O7 Clients Divers
CLIDoo3 |Hotel De Luna Park | | |01
CLI00D, [INED DEBUTANE L 155252222 {1
CLIDO10 |EXPORT
GUOOTL___[NATIONAL

1N [1= ] >

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

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

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

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

Créer un client

+

1. Cliquez sur le bouton “"2" (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

Identification du client

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

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

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

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

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

Le nom correspondant au code sélectionné s'affiche. L'affectation d'un représentant au client permet de
calculer les statistiques et les commissions basées sur le chiffre d'affaires ou sur les encaissements.
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5. Sélectionnez la Famille a laquelle appartient le client. La famille permet de classer les clients selon cer-
tains critéres (par région, par type d'activité, etc.). Vous pouvez par la suite éditer ou consulter des
statistiques, par exemple le Chiffre d'affaire par famille.

Informations financiéres
1. Dans la zone Crédit accordé, saisissez le montant du crédit alloué au client.

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

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

Le Crédit Disponible correspond a la différence entre le crédit maximum autorisé et 1'encours.
Cette zone est renseignée et mise a jour par le programme.

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

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

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

vous avez coché cette case.

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

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

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

¢  Sivous ne cochez pas cette case dans la fiche client, vous pouvez quand méme obtenir le relevé de

comptes pour tous les clients. Pour cela, cochez la case Inclure les autres clients lors du paramétrage de
I'état de RELEVE DE COMPTES dans la zone Options.

Onglet Adresses
Cet onglet vous permet de saisir les adresses de Facturation et de Livraison du client. L’adresse de factura-
tion est utilisée pour les piéces commerciales suivantes :
* accusés de réception de commandes,
* avoirs,
e factures et pro forma/devis,
e traites.

d En saisie de piéce, vous pourrez choisir I'adresse d'impression indiquée dans l'onglet Infos tiers de la

piéce commerciale en cours.
Vous accédez aux différents types d'adresses du client par les options suivantes :

* Facturation : adresse principale de facturation.
e Livraison : adresse principale de livraison.

* Toutes : la totalité des adresses (principales et autres adresses aussi bien de facturation que de livrai-
son).
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Saisir une adresse principale

1. Sélectionnez le type d'adresse a renseigner : Facturation ou Livraison.

2. Saisissez 'adresse postale de facturation ou de livraison du client.

d Lors de la création de la fiche Client, 'adresse de facturation est automatiquement proposée en
adresse de livraison.

W

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

dante.

4. Précisez ensuite les numéros de téléphone du client (fixe, Portable), le Fax, le Télex, l'e-mail, l'adresse
du Site Internet.

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

Ajouter une autre adresse

Si le client a plusieurs adresses de facturation ou de livraison, vous pouvez les renseigner.
1. Sélectionnez l'option Toutes puis cliquez sur le bouton [Ajouter]. Une nouvelle ligne s'insére.
2. Sélectionnez la forme juridique dans la liste déroulante, qui est activée automatiquement.

3. Cliquez dans la cellule Adresse1 et saisissez le numéro et le nom de la rue. Les cellules Adresse 2 et 3
permettent de saisir les compléments d'adresse comme le batiment, 1'étage, etc.

4. Dans les autres cellules, saisissez les informations suivantes : code postal, ville, numéros de télé-
phone, fax.

Si nécessaire, opérez de la méme facon pour les autres adresses.

@ o

L'adresse de facturation principale est indiquée en gras.
L'adresse de livraison principale est indiquée en italique.
Les autres adresses s'affiche normalement.

Définir une adresse principale
Si votre client posséde plusieurs adresses de livraison ou de facturation, vous pouvez définir celles consi-
dérées comme principales (par exemple la plus récurrente).

1. Sélectionnez l'option Toutes.

2. Dans la liste des adresses, faites un clic-droit sur 'adresse en question.

3. Choisissez la commande Adresse facturation principale ou Adresse livraison principale.

Vous pourrez toujours choisir une adresse différente de la principale, lors de la saisie d'une commande,
d'un bon de livraison, etc. Dans l'onglet Infos tiers d'une piéce commerciale, au niveau de la zone Sociéteé,

Iicone d’appel de liste ™ vous le permettra.

Localisation et vérification d’adresse

(= Vérifier
a Flan
@ ltinéraire
Adresse fact.
Bouton [Vérifier]
Ce bouton permet de faire une recherche de 'adresse du client afin de vérifier I'exactitude de l'adresse.

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

Une fois les critéres définis, cliquez sur le bouton [Rechercher]. Les résultats de la recherche s'affichent
dans la partie inférieure de la fenétre.
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e Siles critéres de recherche ne sont pas assez pertinents, la liste de tous les résultats trouvés s'affiche
dans une autre fenétre.
Sélectionnez dans ce cas, la société que vous recherchez puis cliquez sur le bouton [OK]. Vous revenez
a la fenétre de recherche.

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

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

revenez a la fiche du Client.

Bouton [Plan]
Ce bouton permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.

Bouton [Itinéraire]
Ce bouton permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire de votre adresse a celle de

votre client).

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

Mature Comptabilité
Mode TVA : | Local - Compte comptable : | 411CLI qf’”
ML : | . Analytique : .
Divers
Fichecrééele: 24/04/2012 Taux de remise . | %
[T client divers MNombre exemplaires facture ; | Idem Prefs &
Tarifs Affaire
Code tarif : . Aucun ' [Tl Factureren TTC Code: |
Nature

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

e L’option CEE s'utilise dans le cas d'exportation dans un pays de la Communauté Européenne.

* Cochez l'option Hors CEE si vous exportez dans un pays étranger, hors CEE.

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

1. Indiquez dans ce cas le N.LI, numéro d'immatriculation de TVA du client utilisé lors d'une opération

commerciale avec la CEE.

2. Cochez la case Assujetti a TPF lorsque votre client est assujetti a TPF.

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

Exemple
411001 pour le premier client créé.

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

¢  Un code analytique est une combinaison alphanumérique pouvant étre affectée a chaque compte de
charge ou produit pour effectuer une décomposition différente de celle des comptes comptables
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L’icone d’appel de liste == vous permet d'accéder a la liste des codes analytiques déja saisis.
Vous pouvez a partir de la liste des codes analytiques en créer d'autres.

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

La date de création de la fiche client est rappelée. Vous pouvez par la suite rechercher un client en fonc-
tion de sa date de création. Voir Onglet Tarifs, page 101.

4. Indiquez le Nombre d'exemplaires de factures (duplicata) que vous souhaitez obtenir pour ce client et un
éventuel Taux de remise.

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

piéces commerciales.

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

6. Les piéces commerciales du client peuvent directement étre calculées en TTC. Pour cela, cochez
l'option Facturer en TTC.

Affaire

7. Vous pouvez associer une affaire a un client. Pour cela, sélectionnez-la en cliquant sur l'icéne
Ainsi, l'affaire sera systématiquement insérée dans les nouvelles piéces commerciales du client.

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

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

Ajouter

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

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

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

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

vous enregistrez vos taches a effectuer.

Exemple

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

De méme, cela peut concerner une action ou un projet que vous devez réaliser dans les jours qui
viennent. Vous recevez par exemple un appel téléphonique pour une demande de prix de la part d'un
client.

Vous pouvez enregistrer directement dans la fiche du client une nouvelle tache.

Voir Relations clients, page 250.
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Onglet Banque

Identification

Les informations
IBAN (International Bank Account Number) BIC (Business |dentifier Code) concernant la

[ 1] Il _ | I _ | _ Domiciliation

< bancaire sont

Code banque Code guichet N® de compte Cl&RIB Domiciliation

disponibles surun
de vos Relevés
d'ldentité Ban-
Divers K
caire (R.I.B.).
Adresse - | CP/Ville - | Surrayon 7|
| Pays: | France - | Mandat SEPA |

Dailly: MNon accepté

1. Indiquez le code IBAN, le code BIC ainsi que le R.I.B. : le Code banque, le Code guichet, le Numéro de
compte, la Clé RIB.

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

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

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

2. Saisissez les coordonnées postales (adresse, CP, Pays) de la banque.

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

4. Dans le cas ou vous effectuez des prélévements magnétiques, votre client vous a livré un mandat vous
autorisant a le débiter. Et, vous devez obligatoirement renseigner la référence et la date du mandat de
votre client. Pour cela, cliquez sur le bouton [Mandat SEPA].

d Ces informations seront reprises dans le fichier généré lors des remises en banque.

Onglet Relances

Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale Evolution.

Cet onglet présente les relances réalisées ou ignorées pour le client. Vous retrouvez des informations sur
la relance (libellé, date de relance, niveau de la relance dans la colonne Commentaire) ainsi que sur la
piéce non réglée (numéro, date, date d’échéance, solde du).

5. Cochez la case Ne pas relancer pour interdire la relance sur ce client.

6. Cochez la case Inclure les lignes soldées pour afficher les relances réalisées sur des piéces qui ont été
réglées par le client.

Onglet Observations

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

Exemple
Client régulier - Grosses commandes - Relations importantes.

Modification de I’encours initial

Cette fonction vous permet de modifier I'encours défini au départ pour le client.
Lorsque vous modifiez I'encours initial, le montant de 1'encours total est automatiquement modifié.

1. Dans la fiche du client, faites un clic-droit et sélectionnez la commande MODIFICATION ENCOURS INITIAL.
2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nouveau montant de I’encours initial du client.

3. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.
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Modifier un client

b/’./)ﬁ

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

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

Supprimer un client

1. Pour supprimer un client, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton S“PPMIME" (o1 menu
CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

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

Saisir une piece commerciale client

=4

Piéces
Le bouton i vous permet de créer, depuis la liste des clients, une piéce commerciale pour le client
sélectionné. Sélectionnez dans le menu déroulant la piece commerciale (devis, facture, commande) a

créer. Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 148.

Effectuer un reglement client

3

Régler

La bouton vous permet de saisir, depuis la liste des clients, un réglement pour le client sélec-

tionné. La fenétre Nouveau réglement s’affiche. Elle vous permet d’indiquer toutes les informations

nécessaires a la saisie du réglement. Voir Saisir un réglement, page 192.

Informations légales

{ig Infos légales

Ce bouton permet d'accéder aux informations légales de la société de votre client via le site InfoGreffe.

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

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

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

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

Les actions sur les clients

Les boutons situés en haut de la fenétre vous permettent d'activer certaines commandes relatives au
client sélectionné. Certaines de ces commandes sont aussi accessibles en activant le menu CONTEXTUEL
depuis la liste des clients.

Vous pouvez créer un devis, créer une facture, créer un reglement, visualiser les statistiques, les objec-
tifs, I'historique des piéces du client, l'historique des réglements du client.
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Les états disponibles

(= Mailing
Si'."_-HeIance

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

® Pour plus d’informations sur ces états reportez-vous aux paragraphes “Relance client”, page 267 et
“Mailing”, page 269.

Le suivi des clients

EEIStatistiques @Histurique réglements
€ Objectifs (D) Historique pices
E Diétail des ventes

| Suivi

Statistiqgues
Les statistiques peuvent s'appliquer aux éléments suivants :
¢ C(Clients,
* Fournisseurs,
e Articles.
Les statistiques clients, fournisseurs ou articles sont directement disponibles a partir de la fenétre Liste

des clients, Liste des fournisseurs ou Liste des articles.

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

ses client - CLIODOS - Hotel De

/ﬁ\ € B ool - [ B st desciens Jﬂ 5

& ® 0 0 O

Consulterle Objectifs clisnt Historique  Historique | Fermer
client pidces  réglements

| ' oEE

|[Actons || Fenétre |

De:| Jamier2013 |8 r| a | Dacembre2014 8|

nts |

@ Leglient: | CLIO00S Hotel De Luna Park

|"Clients” | Fourniss
) Tous les clients

B H

Total en commande| Liv. non facturée| Vente |Qtévendue| Coltvente PAMP | Coitvente PAHT | Marge PAMP | Marge PAHT | % Marge PAMP | % Marge PAHT

Janvier 13
[Fevrier 13
Mars 13
Al 13
|mai 13
Juin 13 181200 10,00 855.00 855.00 963.00 963.00 5207 5297
Juillet 13
\Aoiit13
|Septembre 13
|Octobre 13 |
|Novembre 13
|Décembre 13
Janvier 14 |

Févier 14
Mars 14

Avil 14

Mai 14

|Juin 14
Juillet 14
Aot 14
|Septembre 14
|Octobre 14
Novembre 14

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

-

2. Utilisez l'icone calendrier @ ou l'icone permettant de sélectionner une date particuliere
(aujourd'hui, cette semaine, cette année etc.).
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Objectifs
Le logiciel gére les objectifs (clients, fournisseurs, familles d'articles, etc.) sur une année ; le paramétrage
par défaut de 'année s'effectue via le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - COMPTABILITE (Date de début
et date de fin des objectifs).

La fenétre Objectifs vous permet de comparer, visualiser, imprimer (icone impression) sous forme de gra-
phiques les valeurs du CA et celles des objectifs.

/ﬁ\ l% @ [ Accueil ~ | B3 Liste des clients ‘_G.Mdhu:m—uub!_.ngunamgzjl T

a r
o & M 0 0 OO
Consulter le  Statistiqgues  Historigue  Historique Fermer
U U client client piéces réglements
[Navigation _|[Actions |[Fenetre_
Du:| Janvier2013 B * | au | Décembre2013 |
B S B[
Objectif CA Ecart Ecart % Objectif cum. C.A cumulé Ecart cumulé Ecartcumulé % | =
Janvier 13
Féurier 13 | | |
Mars 13 | | |
| Avril 13 | | |
Mai 13 | | |
Juin 13 1 1818,00| 1818,00 181800 181800
Juillet 13 | | 1818,00/ 1818,00/
|Aoiit 13 1 : 181800 181800
|Septembre 13 | | 1818,00 1818,00
|Octobre 13 1 : 181800 181800
Novembre 13 | | 1818,00/ 1818,00/
Decembre 13 | I 1 o | 181800] 1818.00]
Total | [ 1818.00] 1818.00] [ [ 1818.00 1818.00 -

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

i1e . A . Li] . A - . . . ‘s
2. Utilisez l'icone du calendrier l‘:l ou l'icone permettant de sélectionner une date particuliére
(aujourd'hui, cette année, période de saisie courante, période d'objectifs, etc.).

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

clients, page 165.

Historique piéces clients
L'historique constitue un outil de suivi et de contréle des piéces commerciales clients. La fenétre a
laquelle vous accédez affiche la liste de toutes les piéces commerciales du client sélectionné. Vous pouvez
ainsi les consulter ou les modifier. Voir Piéces clients, page 148.

Historigue réglement
La fenétre a laquelle vous accédez affiche la liste de tous les réglements du client sélectionné. Vous pou-
vez ainsi les consulter rapidement. Voir Reéglements, page 192.

Fonctions du menu Contextuel (clic-droit)

Tache

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

Voir Relations clients, page 250.

Consulter la piece

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

Vous pouvez visualiser les fiches des piéces afférentes au client sélectionné. Pour cela faites un clic-droit
sur une piéce et choisissez la commande CONSULTER LA PIECE.
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Prospects

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

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

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

® Pour plus d'informations sur le paramétrage des colonnes et des regroupements (Intuilistes©),
tez-vous au chapitre “Les fenétres et les listes”, page 321.

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

Les options d’affichage

& Ces options sont accessibles par le bouton |'I-‘-l:|

Afficher le détail

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

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

Afficher 'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, I'apercu de 1'état standard de la fiche d'un prospect.
1. Sélectionnez dans la liste le prospect pour lequel vous voulez visualiser 'apercu de sa fiche.
2. Sélectionnez l'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche alors a droite de la liste.

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

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

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

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

3. Sélectionnez ensuite son Représentant et la Famille auquel il appartient.

Onglet Adresse

Cet onglet vous permet de saisir 'adresse de Facturation du prospect.
d Cette adresse est utilisée pour les devis.

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

2. Indiquez la Forme juridique ; I'icone |¥| vous permet de consulter la liste correspondante.

3. Précisez ensuite le numéro de Téléphone du prospect (fixe, portable), le Fax, le Télex, I'e-mail, éventuelle-
ment 'adresse de son site Internet.
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4. Cochez l'option NPAI (N’habite pas a ’adresse indiquée) si I’adresse que vous avez n’est plus correcte.

Localisation et vérification d’adresse
Le bouton [Vérifier] permet de faire une recherche de 1'adresse de facturation du prospect

(S verifier afin de vérifier l'exactitude de l'adresse. Voir Bouton [Vérifier/, page 63.
a Plan Le bouton [Plan] permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.

@Itinéraire Le bouton [Itinéraire] permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire

Adres=efact | de votre adresse a celle de votre prospect).

Onglet Complément

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

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

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

e CEE : dans le cas d'exportation dans un pays de la Communauté Européenne.

* Hors CEE : si vous exportez dans un pays étranger, hors CEE.

* Suspension de taxe : pour les prospects non assujettis a la TVA.

Vous pouvez changer ponctuellement dans une piéce commerciale la nature du prospect notamment

pour le mode Suspension de taxes.

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

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

Tarifs
Si utilisez la grille des tarifs (tarifs par quantité), sélectionnez le code tarif affecté au prospect. Si vous Fac-

turez en TTC, cochez cette option.

Onglet Contacts
d La gestion des prospects est quasi identique a celle des clients. Pour des informations détaillées sur

cet onglet Voir Onglet Contacts, page 65.

Onglet Relations Clients
d La gestion des prospects est quasi identique a celle des clients. Pour des informations détaillées sur

cet onglet Voir Onglet Relations Client, page 65.

Onglet Observations

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

Modifier un prospect

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

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

Supprimer un prospect

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

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

Les boutons situés en haut de la liste vous permettent d'activer certaines commandes liées aux
prospects.

Ces commandes sont aussi accessibles en activant le menu CONTEXTUEL depuis la fiche d'un prospect.

Convertir le prospect sélectionné en client.
Mailing.

Taches.

Historique Piéces.

Détail des ventes du prospect sélectionné.

Les infos légales

e ; Ce bouton permet d'accéder aux informations légales de la société de votre prospect via
-'L-fglnfl:-s l2gales

le site InfoGreffe.

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

Convertir le prospect sélectionné en client

1.

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

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

¢ Affecter le code client de votre choix.

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

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

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

Cliquez sur [OK] pour valider.
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Fournisseurs

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

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

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

vous déterminez.
® Pour plus d'informations sur le paramétrage des colonnes et des regroupements (Intuilistes©),
tez-vous au chapitre “Les fenétres et les listes”, page 321.

repor-

A G E mnoei - | & Liste des foumisseurs 3|

= =1 \éri o =_] — Ped e (P Histori 5
* o (=) Vérifier |E_="|" | Ff I —|Stat|5t|ques I Historique reglements @
= @Pen B =

Objectifs ~J Historique piéces
Créer Maodifier Supprimer Infos Pidces Réagler iG ) O el Fermer
@ linsraire || légales | B Détail des achats
Fournisseurs |Adresse _|[Action | Facturation || Suwi || Fenétre |
— | 7 I
IEERegmupement ,r'.]:’ll-_llh'es [ Nues—r ik § l@ m, - | = - 3 Q

Glisser-déposer ici la colonne de regroupement a ajouter

| Code 4| Mom Nom du contact | Téléphone Fax 2

10155264033

Mlrouooor
|[FOUDDOZ  |Ordinateur et Cie

\Commercial Revendeur 0155263333

|0155263339

142 [+ '

Les options d’affichage

%~ Ces options sont accessibles par le bouton

Afficher le détail

Cette option permet d'afficher, en bas de la fenétre, toutes les piéces commerciales afférentes au fournis-
seur sélectionné.

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

Afficher 'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, I'apercu de la fiche d'un fournisseur.
1. Sélectionnez dans la liste le fournisseur pour lequel vous voulez visualiser 1'apercu de sa fiche.
2. Sélectionnez l'option Afficher I'apergu.

L'apercu s'affiche a droite de la liste. Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans
l'apercu et en choisissant la commande Imprimer I'image. Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir
un autre fournisseur dans liste. La fiche correspondante s'affichera immédiatement dans l'apercu.

Pour ne plus afficher l'apercu, sélectionnez a nouveau cette option. La coche placée devant n'apparait
plus.
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Créer un fournisseur

1.

+

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

Identification du fournisseur

¢

Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du code Fournisseurs & utiliser en activant
le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone codes bases.

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

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

chaque fournisseur créé.

Vous devrez indiquer ce code lors de la saisie d'une piéce commerciale. Néanmoins, vous pourrez trés

bien retrouver ce fournisseur par d'autres critéres, si vous ne connaissez pas le code.

3.
4.

Saisissez le Nom du fournisseur.

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

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

Informations financieres

6.

7.

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

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

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

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

8.

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

Onglet Adresse

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

Cette adresse est utilisée pour les piéces commerciales suivantes :

accusés de réception de commandes,

avoirs,

factures et pro forma/devis.

L'option Facturation donne acces a l'adresse principale de facturation et 1'option Toutes a la totalité des

adresses de facturation du fournisseur.Sélectionnez l'option Facturation puis saisissez 1'adresse pos-
tale de facturation du fournisseur.

b

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

dante.

Précisez ses coordonnées téléphoniques (Téléphone fixe, Portable), Fax, Télex, son adresse électronique,
son adresse Internet.
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Ajouter une autre adresse de facturation

Si le fournisseur a plusieurs adresses, vous pouvez les renseigner.

1.
2.

5.

Sélectionnez 1'option Toutes puis cliquez sur le bouton [Ajouter]. Une nouvelle ligne s'insére.
Sélectionnez la forme juridique dans la liste déroulante, qui est activée automatiquement.

Cliquez dans la cellule Adresse1 et saisissez le numéro et le nom de la rue. Les cellules Adresse 2 et 3
permettent de saisir les compléments d'adresse comme le batiment, 1'étage, etc.

Dans les autres cellules, saisissez les informations suivantes : code postal, ville, numéros de télé-
phone, fax.

Si nécessaire, opérez de la méme facon pour d'autres adresses.

Définir une adresse principale

Vous pouvez définir 1'adresse considérée comme principale.

1.

2
3.
4

Sélectionnez 1'option Toutes afin d'afficher la totalité des adresses.

Dans la liste des adresses, faites un clic-droit sur l'adresse en question.

Choisissez la commande Adresse principale.

Vous pourrez toujours choisir une adresse différente de la principale lors de la saisie d'une com-

mande, d'un bon de livraison, etc. Dans 1'onglet Infos tiers de la piéce commerciale, au niveau de la

zone Société, I'icone d'appel de liste ™ vous le permettra.Cliquez sur le bouton [OK] pour valider la
saisie.

Localisation et vérification de I'adresse du fournisseur

Le bouton [Vérifier] permet de faire une recherche de 'adresse du fournisseur afin de

(= Verifier vérifier I'exactitude de l'adresse. Voir Bouton [Vérifier/, page 63.

a Plan Le bouton [Plan] permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.

& tinéraire Le bouton [Itinéraire] permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire de

Adresse votre adresse a celle de votre fournisseur).
Onglet Complément
Adresse | Complément | Contacts || Bangue || Obsenations
Mature -~ Comptabilité
Mode TVA : Local b | Compte comptable : f{lD‘IDDD
N.LL: | _' Analytique ; .
- Divers
Taux de remise : . % [ Fournisseur divers
osot.| =
Fiche créée le: 03/01/2005 [CFactureren TTC
Gestion de la TVA Affaire
@ Débits O Encaissements Code: |
Nature

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

1.

Sélectionnez 1'option Local pour les fournisseurs se trouvant dans le méme pays si les articles ou pres-
tations qui leur sont facturés sont déclarés comme étant soumis a la TVA dans le fichier Articles.

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

2.

Indiquez dans ce cas le N.LI, numéro d'Immatriculation de TVA que vous utilisez lors d'une opération
commerciale avec la CEE.
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3. Cochez l'option Hors CEE si vous exportez dans un pays étranger, hors CEE.

La Suspension de taxe s'utilise pour les fournisseurs non assujettis a la TVA. Vous pouvez changer ponc-
tuellement dans une piéce commerciale la nature du fournisseur notamment pour le mode Suspension de
taxe.

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

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

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

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

Divers

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

6. Sélectionnez a 1'aide de l'icone Liste == le dépoét du fournisseur.
7. Cochez 'option Fournisseur Divers s’il s’agit d’'un fournisseur occasionnel.

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

8. Les piéces commerciales du fournisseur peuvent directement étre calculées en TTC. Pour cela, cochez
l'option Facturer en TTC.

Gestion de la TVA

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

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

Affaire

9. Vous pouvez associer une affaire & un fournisseur. Pour cela, sélectionnez-la en cliquant sur l'icéne

== . Ainsi, 'affaire sera systématiquement insérée dans les nouvelles piéces commerciales du fournis-

Seur.

Onglet Contacts

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

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

Ajouter

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

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

. .
3. Pour supprimer un contact, cliquez sur le bouton .
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Onglet Banque
Adressze | Complément || Contacts | Banque | Obsenations

Identification

Les informations

concernant la

| | l | | | | domiciliation

Code banque Code guichet N® de compte CléRIB Domiciliation < bancaire sont

I I I | disponiblessurun
de vos Relevés

PR d'ldentité Ban-

caire (R.I.B.).

IBAN (International Bank Account Number) BIC (Business |dentifier Code)

Adresse CP IVille:
| Pays : | France v

Rayon : ® Sur rayon O Hors rayon

1. Indiquez le code IBAN, le code BIC ainsi que le R.I.B. : le Code banque, le Code guichet, le Numéro de
compte, la Clé RIB.

d Les informations concernant I'identification bancaire sont disponibles sur un de vos Relevés d'Identité
Bancaire (R.I.B.).

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

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

Toutes ces références bancaires seront utilisées lors de la génération des remises magnétiques.
2. Saisissez dans cette zone les coordonnées postales (adresse, CP, Pays) de la banque.

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

Onglet Observations

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

Exemple
Fournisseur régulier - Livraisons dans les délais.

Modifier un fournisseur

]
V4
1. Pour modifier un fournisseur, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Matilics (ou
menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER).
La fenétre Fournisseur s'affiche.
2. Effectuez les modifications puis cliquez sur le bouton [OK] pour valider.
Supprimer un fournisseur
d

1. Pour supprimer un fournisseur, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton ZUPPIMET (53
menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

2. Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur le bouton [Oui].
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Saisir une piece commerciale fournisseur

)

]

Figces
Le bouton

vous permet de créer, depuis la liste des fournisseurs, une piéce commerciale pour le
fournisseur sélectionné.

Sélectionnez dans le menu déroulant la piece commerciale (commande, bon de réception, facture) a créer.
Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 148.

Effectuer un reglement fournisseur

3

La bouton Fegise

vous permet de saisir, depuis la liste des fournisseurs, un réglement pour le fournis-
seur sélectionné.

La fenétre Nouveau réglement s’affiche. Elle vous permet d’indiquer toutes les informations nécessaires a
la saisie du réglement.

Voir Saisir un réglement, page 192.

Les actions sur les fournisseurs

Les boutons situés en haut de la fenétre vous permettent d'activer certaines commandes relatives au
fournisseur sélectionné.

Ces commandes sont également accessibles par le menu CONTEXTUEL & partir de la liste des fournisseurs.
Informations légales
) Ce bouton permet d'accéder aux informations légales de la société de votre fournisseur via le

site InfoGreffe. Le N° de Siret du fournisseur doit étre renseigné afin que la page internet
Infos  S'ouvre.

legales

Le suivi des fournisseurs

55' Statistiques (?l Historique réglements
G Objectifs @ Historique piéces

B Détail des achats
Suivi

Statistiques fournisseurs

Cette commande vous permet d’afficher les statistiques fournisseurs. Elle fonctionne sur le méme prin-
cipe que les statistiques clients. Voir Statistiques, page 68.

Objectifs fournisseurs

Cette commande vous permet d’afficher les objectifs fournisseurs. Elle fonctionne sur le méme principe
que les objectifs clients. Voir Objectifs, page 69.

Détajil des achats

Cette commande vous permet de visualiser le détail des piéces fournisseurs saisies. Voir Détail picces
fournisseurs, page 219.
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Historique piéces
L'historique constitue un outil de suivi et de contrble des piéces commerciales fournisseurs.
La fenétre a laquelle vous accédez affiche la liste de toutes les piéces commerciales du fournisseur sélec-

tionné. Vous pouvez ainsi les consulter ou les modifier. Voir Piéces fournisseurs, page 205.

Historique réglements
La fenétre a laquelle vous accédez affiche la liste de tous les réglements effectués pour le fournisseur

sélectionné. Vous pouvez ainsi les consulter rapidement. Voir Reglements, page 192.

Les commandes du menu Contextuel (clic-droit)

Tache

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

Voir Relations clients, page 250.

Consulter la piece

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

Vous pouvez visualiser les fiches des piéces commerciales afférentes au fournisseur sélectionné. Pour
cela, faites un clic-droit sur la piéce et choisissez la commande CONSULTER LA PIECE.
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Représentants

& Menu LISTES - commande REPRESENTANTS
<Alt> <L> <T>

Le terme Représentant englobe tous les commerciaux travaillant dans une entreprise.

Cette fenétre contient la liste des représentants identifiés par leur code, leur nom, leur fonction, leur com-

mission, etc. Ces éléments sont visibles dans la liste selon le paramétrage des colonnes que vous
déterminez.

® Pour plus d'informations sur le paramétrage des colonnes et sur les Intuilistes©,reportez—vous au cha-
pitre “Les fenétres et les listes”, page 321.

(aY - s =1
ACE B Accuei -] B8 Lmhdumpmhmm] (5
# f aPlan %l @Détail des ventes 6
. . ; @ ttinéraire o [El pétail des achats
Créer Modifier Supprimer Statistiques Fermer
.Repré;e_n_tﬁl_'lts .:.Adre.sse Suivi ."Fe_nétre |
IEERegrnupa'nen’rI. I‘.-f.Filmlv ErVues—gr Fl5iy _'ﬁ @ m = - | e
Glisser-déposer ici la colonne de regroupement & ajouter
| Code =« | Titre | Mom | Fonction | Région | Taux de commission | 8
gl M. |ANGIEAULT Christian |Représentant | Paysdelaloire | 3,00
i REF‘DDD?_ _Mlle BERNARD S}fl\ﬂ'e _;_Rep_résema nt I_Ie de France il Z:QD
JREF‘DDDE | M. | MAMOUDA Patrick Représentant | Bretagne 4.DD_'

Vous pouvez a partir de la liste des représentants CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un représentant.

Activer 'apercu de la fiche du représentant

1. Sélectionnez dans la liste le représentant pour lequel vous voulez visualiser l'apercu de sa fiche.

2. Cliquez sur le bouton —]I'U'I- et sélectionnez l'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche a droite de la

liste.

Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans 'apercu et en choisissant la commande
IMPRIMER L'IMAGE.

Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir un autre représentant dans liste. La fiche correspondante
s'affichera immédiatement dans l'apercu.

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

Créer un représentant

+

1. Cliquez sur le bouton “™2" (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

Identification du représentant

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

2. Sice paramétrage est effectué, le Code représentant s'affiche automatiquement. Vous pouvez toujours
le modifier si vous le souhaitez. Dans le cas contraire, saisissez-le.

Le Code est une zone alphanumeérique (13 caractéres maximum) obligatoire permettant d'identifier
chaque fournisseur créé.
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3. Saisissez le Nom du représentant.

4. Cliquez sur le bouton commentaire pour saisir si besoin un commentaire.

Onglet Coordonnées

5. Saisissez l'adresse postale du représentant.

6. Précisez ensuite ses coordonnées téléphoniques (téléphone fixe, portable, Fax, Télex) ainsi que son
adresse électronique.

7. Sélectionnez a l'aide du triangle de sélection ™! 1a Fonction du représentant ainsi que la Région dans
laquelle il prospecte.

Onglet Commissions fixes
L'onglet Commissions fixes vous permet de déterminer un taux de commission général pour le représen-
tant ainsi qu'un taux de commission spécifique pour des articles.
Plusieurs cas de figures peuvent se présenter :
* Siles deux taux de commission sont renseignés : lors de la saisie d'une piéce commerciale, c'est la com-
mission affectée a une sélection d'articles qui prévaut sur la commission générale.

* Seul le taux de commission général est renseigné : c'est ce taux qui sera utilisé pour toute piéce commer-
ciale saisie et rattachée au représentant.

* Seul le taux de commission pour une sélection d'articles est renseigné : c'est ce taux qui sera affecté lors de
la saisie d'une piéce commerciale rattachée au représentant. L'affectation d'une commission spéci-
fique pour des articles permet une gestion encore plus précise et compléte des taux de commissions.

Localiser le représentant
* Le bouton [Plan] permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.

e Le bouton [Itinéraire| permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire de votre adresse
a celle de votre représentant).

Pour créer un taux de commission général
1. Saisissez la valeur dans la zone Taux.

2. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Pour ajouter un taux de commission spécifique aux articles

1. Cliquez sur le bouton foulex

2. Dans la liste qui s'affiche, sélectionnez la commission a appliquer pour le représentant.

3. Sivous n'avez pas encore créé vos commissions pour des articles via la commande COMMISSIONS du
menu LISTES, vous pouvez encore le faire en cliquant sur le bouton [Créer]. Voir Commissions,

page 83.

Pour supprimer une commission spécifigue aux articles
4. Sélectionnez la commission qui n'est plus a appliquer au représentant.

S i
5. Cliquez sur le bouton .

Onglet Commissions variables

Cet onglet vous permet de déterminer un taux de commission variable.

Pour ajouter une commission variable aux articles

1. Cliquez sur le bouton Ajouter
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2. Dans la liste qui s'affiche, sélectionnez la commission a appliquer pour le représentant.

Si vous n'avez pas encore créé vos commissions pour des articles via la commande COMMISSIONS du menu

LISTES, vous pouvez encore le faire en cliquant sur le bouton [Créer]. Voir Commissions, page 83.

Pour supprimer une commission variable

1. Sélectionnez la commission qui n'est plus a appliquer au représentant.

Supprimer...
2. Cliquez sur le bouton .

Modifier un représentant

+ )

4

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

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

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Supprimer un représentant

.‘; =

¥

2 A

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

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

Localiser et vérifier ’adresse d’un représentant

ﬁF’Ian

@Iti e Le bouton [Itinéraire] permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant (itinéraire de
néraire

Le bouton [Plan] permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via Internet.

votre adresse a celle du représentant).

Adresse

Le suivi des représentants

%I @ Détail des ventes

o [El Détail des achats
Statistiques

Sumvi

Statistiqgues
Cette commande vous permet d’afficher les statistiques du représentant. Elle fonctionne sur le méme
principe que les statistiques clients. Voir Statistigues, page 68.

Détail des ventes
Cette commande vous permet de visualiser le détail des piéces de vente saisies pour un représentant.
Voir Détail pieces clients, page 165.

Détail des achats
Cette commande vous permet de visualiser le détail des piéces d’achat saisies pour un représentant. Voir
Détail piéces fournisseurs, page 219.
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Commissions

& Menu LISTES - commande COMMISSIONS.
<Alt> <L> <N>

La liste des Commissions vous permet de gérer toutes les commissions que vous utilisez et qui sont diffé-
rentes du taux par défaut défini dans les fiches des représentants. Les commissions peuvent étre fixes ou
variables.

ACE p.. - S =
+/ 3 & & ©

Créer Modifier Supprimer Ajouteraux  Supprimerdes | Fermer

1]

- représentants  représentants
.Commissi_ons m,?\cti_ons .Fx_anétre |
P e
o5 Regroupement . T Filtres . # Vues . Eni e L@ m = + Re . o Pt \ [

I Libellé Type | Sélecion  |Famille articlefArticle| Libellé sélection Taux Montant ||nac1'~ej .

¥ commission de 3,50 % sur FAO e

|Commlss|on de 5,00 % sur FAD Fixe Famille article

U Seule | 500 | B

|Comm|35|on de 1,50 % sur FAD Fixe Famllle article _FADDD‘I ;Logiciels | ‘ISD

|Commlss|on mensuelle sur le ( Variable |Tous les articles

Créer une commission

Une commission variable se calcule sur le chiffre d'affaires au mois ou au trimestre. Une commission fixe
se calcule sur une piéce commerciale.

1. Dans la zone Libellé, saisissez le nom de la commission.

2. Cochez l'option Inactive si vous voulez que la commission ne soit pas calculée dans vos piéces com-
merciales.

3. Choisissez les articles sur lesquels un représentant percoit une commission, pour cela cochez I'une
des options :

* Tous les articles.
* Les articles de la famille : dans ce cas, cliquez sur l’icone d’appel de liste et choisissez une famille.
e Larticle : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisissez un article en particulier.

Selon le type de commission que vous créez, les informations a renseigner concernant son calcul et sa
valeur différent.

Si vous gérez des commissions variables
¢ Indiquez la période d'application de la commission dans les zones A partir du et Jusqu'au.
e Sur la période définie, votre commission peut-étre calculée par mois ou par trimestre. Sélectionnez
l'option correspondante : Mensuel ou Trimestriel.
e Sélectionnez l'option Commission par tranche puis la base sur laquelle la tanche est calculée, soit
sur le CAHT (Chiffre d'Affaires Hors Taxes) soit sur la marge du PAMP (Prix d'Achat Moyen Pondéré)
soit sur la marge du PAHT (Prix d'Achat Hors Taxes)

e Cliquez sur le bouton [ Modifier les tranches...

] pour définir les tranches.

Si vous gérez des commissions fixes
* Sélectionnez si la commission est un taux ou un montant puis saisissez sa valeur.
* Sivous voulez créer des conditions d'application, cliquez sur le bouton [Modifier...].

4. Cliquez sur le bouton [OK].

5. Un message vous propose d'ajouter des représentants. Si vous souhaitez affecter la commission a des
représentants immeédiatement, cliquez sur le bouton [Oui]. La liste des représentants s'ouvre. Sélec-
tionnez alors les représentants concernés et cliquez sur le bouton [OK].

Si vous cliquez sur le bouton [Non]. Vous pourrez toujours faire cette opération a partir de la liste des
commissions ou de la fiche d'une commission en utilisant le bouton [Ajouter aux représentants].
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Modifier une commission
1. Dans la liste, sélectionnez la commission a changer.
2. Cliquez sur le bouton [Modifier].

3. Dans la fiche de la commission, effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer une commission

d  Une commission affectée a un représentant ne peut étre supprimée. Dans ce cas, vous devez au préa-

lable annuler le lien entre la commission et les représentants en utilisant le bouton [Supprimer des
représentants].
Vous avez aussi la possibilité de désactiver une commission sans pour autant la supprimer.

4. Dans la liste, sélectionnez la ou les commissions a effacer.
5. Cliquez sur le bouton [Supprimer].

6. Dans le message de confirmation, cliquez sur le bouton [Oui].

Ajouter une commission a des représentants

Ce bouton permet d'affecter une commission aux représentants concernés.

1. Sélectionnez la commission en question.

&

Ajouter aux

2. Cliquez sur le bouton ok

3. Dans la liste des représentants, sélectionnez le ou les représentants pour lesquels la commission sera
appliquée.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer les représentants liés aux commissions
Ce bouton permet de supprimer des représentants une commission.

1. Sélectionnez la commission en question.

2_

Supprimer des
2. Cliquez sur le bouton représentants

3. Dans la liste des représentants, sélectionnez le ou les représentants pour lesquels la commission ne
sera plus appliquée.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

Les commandes du menu Contextuel (clic-droit)

Dupliquer une commission

Cette commande est utile lorsque vous devez créer plusieurs commissions semblables afin de n'avoir a
saisir que les informations qui difféerent.

1. Dans la liste, sélectionnez la commission a copier.
2. Cliquez sur le bouton [Dupliquer].

3. Cliquez sur le bouton [Oui] pour confirmer.

4

Ouvrez ensuite la copie de la commission et indiquez ses spécificités (libellé, famille article...).
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Activer / Désactiver une commission

Une commission peut étre rendue inactive. Celle-ci n'est plus appliquée ni calculée mais existe toujours
dans votre dossier. Et, vous pouvez la réactiver a tout moment. Ces commandes sont I'équivalent de la
case a cocher Inactive située dans la fiche d'une commission.

1. Dans la liste, sélectionnez la commission a désactiver ou a activer.
2. Faites un clic-droit et choisissez la commande Désactiver la sélection ou Activer la sélection.

3. Dans la colonne Inactive, une coche indique que la commission est désactivée.
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Articles

& Menu LISTES - commande ARTICLES
<Alt> <L> <L>

Le terme Article englobe les produits de commerce, les produits fabriqués, les prestations de service ou les
produits annexes (port, etc.).

Y
ACGE B Accueil ~
/9 & B 3 A O
: - [El Détail des ventss
Créer Modifier Supprimer | Mouvements de Régulation des Options | Statistiques — Fermer
stock stocks Z [Ell Détail des achats
Aicles _Isum _|{Fenatr |
%Regmupane&-' w Rechercher dans la A [
Glisser-déposer ici Ia colonne de regroupsment  sjoutsr
[ code -] Désignation courte | Famille [ Prix de vente HT [ Prix de vente TTC| Stockthéarique | Stock réel | Qté en cde client| Qté en cde fournisseur |

P - (GG Pack Complst Mini Po FADDO4 233100 278788 42,00 26,00 16,00
s ARTOD02  Moniteur LCD 15" | Faoooz2 169,00 202,12 14700 13600 13,00 24,00
3 ARTODO3 | Monitsur LCD 17" | Fagoo2 338,00 40544 99,00 84,00 1.00 16,00
4 ARTODD4 | Enssmble Clavisr st Souris sans Fil | FADDO2 17.00 2033 -69,00 70,00 10,00 11.00
5 ARTOD05 Imprimante laser couleur FaD002 315,00 37674 ~15.00 14,00 1.00

6 ARTOO06  Portable 3200 + FADDO2 110000 131560 200 300 1,00

7 ARTODO7 | Pack PC 4000 + FADDO4 1369.00 1637.32 2500 2000 1.00 600
a ARTOD0B  Disqus Dur 250 Go 7200msim | FADDO2 118,00 141,13 2500 36,00 11.00
2 ARTOD0S  Pack Pc Complet 2.66 Ghz FADDO4 399,00 47720 -15.00 11,00 4,00

10 [ARTO010  |Giel Compta FADDO1 189,00 238,00 29,00 3.00 800 34,00
1 ARTODT1 |Ls Solution 2005 FADDO1 398,00 47720 30,00 26,00 400

12 |ARTO012 | Ciel Association FADDO1 189,00 226,04 800 700 1,00

13 [ARTOD13  |Pc4000+ FADDO3 700.00 837.20 500 6,00 1.00

14 |ARTO014  Scannera plat 215,00 257,14 700 200 500

15 |ARTO015 | Msmoirs 512 Mo DOR FADDO2 60.00 71.76 22300 18100 8.00 50,00
16 |ARTOD16 | Graveur VD FADDO2 51,00 61.00 15200 14700 7.00 12.00
17 |ARTAUTO |Aricle auto

18 |ARTDIVERS Article Divers

19 |Formation |1 joumnée de formation sur sits 180,00 21528 L
1119 H+ '

® Pour plus d'informations sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes®), repor-
tez-vous au chapitre “Les fenétres et les listes”, page 321.

Afficher 'apercu
Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de 1'état standard d’une fiche article.

1. Sélectionnez dans la liste l'article pour lequel vous voulez visualiser 'apercu de sa fiche.

ﬁ}

2. Cliquez sur le bouton . et sélectionnez l'option Afficher I'apergu.

L'apercu s'affiche a droite de la liste. Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans
l'apercu et en choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.

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

@® Pour ne plus afficher I'apercu, sélectionnez 4 nouveau cette option. La coche placée devant n'apparait
plus.

Créer un article

+

1. Cliquez sur le bouton “™2" (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

Identification de I’article

Le Code article est une zone alphanumeérique (15 caractéres maximum) obligatoire permettant d'identifier
chaque article créé. Vous devrez indiquer ce code lors de la saisie d'une piéce commerciale.
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d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du code Articles a utiliser en activant le
menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone codes bases.

2. Sice parameétrage est effectué, le code article s'affiche automatiquement. Dans le cas contraire, saisis-

sez-le.

Attention |

Le code article est une zone obligatoire. Vous ne pouvez pas poursuivre la saisie de la fiche article si
cette zone n'est pas renseignée.

3. Saisissez le Libellé de l'article.

4. Sivous gérez des article a l'international, vous pouvez les saisir dans 2 langues étrangéres. Uniquement
disponible dans Ciel Gestion commerciale Evolution.

Exemple
Vous pouvez par exemple saisir dans 1'onglet Langue 1 un article en Anglais puis dans l'onglet Langue 2 ce

méme article en Chinois.
1. Indiquez le Libellé de l'article puis saisissez le descriptif dans la zone Désignation.
2. Cliquez sur [OK] pour valider.

Vous pourrez par la suite éditer vos articles en prenant en compte le critére de la langue.

SN

Précisez la Famille & laquelle appartient cet article. La famille vous permet de classer des articles selon
les critéres de votre choix et en fonction des statistiques que vous souhaitez obtenir.

6. Cochez la case Bloqué si vous souhaitez établir une différence entre certains articles :

* dans le cas d'une rupture de stock ponctuelle,
¢ ou d'une rupture de stock proche.

Tout comme pour les clients «bloqués», vous pouvez paramétrer 1'affichage d'un message lors de la saisie
de cet article dans une piéce commerciale (menu DOSSIER - PARAMETRES - FACTURATION - onglet saisies).

Quantités en stock
Si vous souhaitez gérer le stock de certains articles, cochez la case Gestion de stock. Dans le cas contraire,
décochez cette case.

Le Stock réel est une zone numérique que vous ne pouvez renseigner qu'a la création d'un article. Le stock
réel correspond a la quantité exacte de l'article en stock.

Dans le cadre d'une modification de la fiche Article, cette zone n'est plus accessible ; le stock est automa-
tiquement calculé par le logiciel en fonction des entrées et des sorties.

Si vous souhaitez modifier le Stock réel, vous devez effectuer :
¢ une entrée de stock manuelle,

* ou une régulation de stock.

Lorsque vous saisissez un stock de départ, le logiciel génére automatiquement un mouvement de stock.
Toutes les entrées et sorties d'articles sont mémorisées dans la base des mouvements de stocks.

Le Stock théorique correspond a la quantité en Stock réel moins la quantité en Stock client commandée
plus les Commandes fournisseurs.

Vous n'avez pas accés aux zones En Cde client et En Cde fourn. car elles sont automatiquement calculées
en fonction des commandes, des achats et/ou des ventes non soldées.

Le Stock mini vous permet d'éditer par exemple les états de réapprovisionnement de stocks (liste des
articles dont le stock réel est inférieur a ce stock minimum).

Cette zone permet aussi de paramétrer le seuil de réapprovisionnement lors du traitement des com-
mandes (fournisseurs) d'articles en rupture de stock.

87



Menu Listes

Le Stock maxi vous permet d'éditer la liste des articles «surstockés» (article dont le stock réel est supérieur
au stock maximum). Cette zone intervient aussi lors du paramétrage du traitement des commandes (four-
nisseurs) d'articles en rupture de stock.

Onglet Prix Tarif

Cet onglet vous permet de paramétrer les éléments nécessaires a la gestion des prix.

1. Sélectionnez le mode de calcul du prix de l'article.

Proc/ Tant | Dépdis || (1] Désignation || Complément || Nomenclaiure || Fo eur mp bservatior
TVA: | 1-1960% | PrixdachatHT: | Prix devente HT : | 199,00 |
TPF: |0-0,00% \'. Coefficient : Prixdevente TTC : 238,00
Grille de tarifs
@ Visualisation (O Modification | Prix de vente HT -] Simulation > Qts :

Grille de tarifs | @ Vues +  [-B [+
Qe Grossiste ‘ Hyper Marché | Particulier Spécial Tarif 4 Tanf5 Tanf 6 Tarif 7

<Liste vide>

Fixer le prix de vente HT

Lorsque vous activez cette option, vous pouvez accéder aux zones Prix d'achat HT et Prix de vente HT.

Par défaut, cette option est active.

Lorsque l'option Fixer le prix de vente HT est active, la modification du prix d'achat entraine la modification
du coefficient de marge (le prix de vente sera donc inchangé).

Fixer le prix de vente TTC
Lorsque vous activez cette option, vous pouvez accéder aux zones Prix d'achat HT et Prix de vente TTC.
Cette option permet de gérer les effets d'une modification du prix d'achat.

Fixer le coefficient de marge
Lorsque l'option Fixer le coefficient de marge est active, la modification du prix d'achat entraine la modifica-
tion du prix de vente (le coefficient de marge sera donc inchangé).

¢ Le choix du mode de calcul permet aussi d'éviter les différences d'arrondis lors des calculs de la TVA
dans les piéces commerciales. Les lignes des piéces commerciales, les prix et les remises auxquelles
vous aurez acces seront en HT ou en TTC suivant le mode de calcul que vous aurez choisi.

2. Sélectionnez le Taux de TVA appliqué a l'article. Vous pouvez aussi choisir un taux de TPF (Taxe Para
Fiscale) si vous étes soumis a cette taxe.

PAMP
Le PAMP (Prix d'Achat Moyen Pondéré) est calculé automatiquement au fur et a mesure des entrées de
stock. Cette zone est calculée selon la formule suivante :

Dernier PAMP x Stock réel + Quantité entrée en stock x Prix achat / Stock réel + Quantité entrée.

Prix d'achat HT

La zone numeérique Prix d'achat HT est facultative. Dans le cas d'une société de services, cette zone peut
correspondre au colt de la prestation. Pour une société industrielle, il peut s'agir du cott interne de
fabrication ou du prix de revient. Pour les sociétés de négoce ou pour les détaillants, il s'agira du prix
d'achat facturé par le fournisseur.

A chaque nouvelle entrée de stock, qu'il s'agisse d'un mouvement de stock direct (menu Listes - mouve-
ments de stock) ou qu'il s'agisse d'une facturation fournisseur, ce prix d'achat prendra la valeur indiquée
dans la facture d'achat ou dans le mouvement de stock.

Coefficient de marge
La zone Coefficient n'est accessible que si vous avez sélectionné 1'option Fixer le coefficient de marge.
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C'est le coefficient multiplicateur qui, s'appliquant au prix d'achat, donne le prix de vente hors taxes. Si
aucun coefficient n'est indiqué, la saisie d'un prix de vente entrainera le calcul automatique d'un
coefficient.

Prix de vente HT

La zone Prix de vente HT n'est accessible que si vous avez sélectionné 'option Fixer le prix de vente HT.
Si vous modifiez le prix de vente, le coefficient de marge est recalculé en fonction du prix d'achat et du
nouveau prix de vente.

Prix de vente TTC

La zone Prix de vente TTC n'est accessible que si vous avez sélectionné 1'option Fixer le prix de vente TTC.
Si vous modifiez le prix de vente TTC, notamment pour obtenir un prix TTC «tout rond», le prix de vente
HT est recalculé en fonction du taux de TVA. Le coefficient de marge est aussi recalculé.

Grille des tarifs

La gestion des tarifs s'effectue avec la grille tarifaire des fiches articles. Vous pouvez :

e Gérer des tarifs par quantité : le prix de vente dépendra des quantités de la grille des tarifs (quantité
maximale que vous aurez saisies dans les fiches articles).

* Gérer des codes tarifs : vous affectez directement un tarif (de 1 & 7) a un client (les différents tarifs
ayant été préalablement saisis dans la fiche article).

Ces deux possibilités peuvent étre utilisées de facon combinée suivant les conditions que vous souhaitez
accorder a vos clients.

d Dans la fiche Client, la zone Code tarif (onglet Complément) permet d'indiquer le type de tarif dont
chaque client bénéficie.

Exemple
Un article peut étre vendu a différents clients bénéficiant chacun de conditions différentes. La fiche de cet
article est composée de :

e Code : Pentium II 400
e Désignation : Pentium II 400 Mhz
¢ Prix de vente Hors Taxes : 2313,72 €

Vous étes fabricant de matériel informatique et votre clientéle se répartit entre des grossistes, des reven-
deurs et des particuliers.

¢ Le particulier sera facturé au prix de vente public, c'est-a-dire au prix de vente indiqué dans la fiche
article.

* Le grossiste se verra affecter un tarif suivant un baréme que vous aurez arbitrairement fixé et qui
pourra tenir compte de sa rapidité de paiement, du chiffre d'affaire qu'il vous aura généré sur l'année
précédente ou de tout autre critére sachant que de toute facon, il vous en achéte une quantité suffi-
sante sur 'année pour bénéficier de tel ou tel tarif.

* Le revendeur ou distributeur : pour ce type de client vous préférez accorder des remises au cas par
cas en tenant compte de la quantité de la commande. Dans ce cas, le tarif est purement fonction de la
quantité.

Saisie des tarifs

Les tarifs d'un article sont saisis dans la zone Grille de tarifs.

Ajouter

1. Cochez l'option Modification puis cliquez sur le bouton . Une nouvelle ligne s'insére

dans la grille de tarifs.
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PrixJ Tanf | Depats |[[T

Maor & || Fournisseur || Comptsbilité || Obsenations

Pour effectuer des modi- Fixer [Le prix devente TTC - PAMP
fications, ajouter ou sup- TvA: |1-1960% v| PrixdachatHT: | _ Prix de vente HT: |
primer des Toryfs, cgchez TPF: [0-000% vl Coefficient : | | Prix de vente TTC: |
le mode Modification. ; , i ;

Grille de tarifs
Pour consulter la grille 9 Ovisualisation @ Modification [Mantant | ) [ outer | i ;
des.fonfs et effectuerdes e e | wonsn
CrOBeT_T,e mfr lem‘fre !fes [#1 Grossis % remise | Px devente HT oy lier Spécial | Tarif4 | Tarif5
quantites et les raris, co- 10,00 Coefficient/ Pxd'achat HT

2. Double-cliquez dans les colonnes pour accéder a la saisie.

Vous pouvez vous déplacer d'une colonne a l'autre avec la touche <Tabulation>.
Pour revenir sur une colonne, utilisez les touches <Shift> et <Tab> simultanément.

3. Saisissez la quantité puis les tarifs qui correspondent aux quantités. Vous pouvez saisir jusqu'a 7
tarifs.

Les tarifs s'affichent par colonne (1 colonne par tarif). Vous pouvez ainsi effectuer un croisement entre les
tarifs et les quantités.

La colonne Qté correspond a la quantité minimale nécessaire pour bénéficier du tarif correspondant.

Vous devez avoir précisé préalablement dans la fiche Client (zone Tarif - onglet Complément) qu'il bénéficie
d'un code tarif.

Si vous utilisez effectivement les tarifs par quantité, les prix devront étre saisis dans l'ordre décroissant
car les quantités doivent étre saisies dans l'ordre croissant.

Le logiciel effectue un contréle de cohérence sur les quantités saisies : vous ne pourrez pas saisir des
valeurs qui se chevauchent. Si c'est le cas un message vous l'indique.

d  Sile mode de calcul est défini a partir du HT, vous devrez saisir les différents tarifs en Hors Taxes.

Si le mode de calcul est défini a partir du TTC, vous devrez saisir les différents tarifs en TTC.

. . . Insé
* Pour ajouter une nouvelle ligne au tableau, cliquez sur le bouton Lo
. . . . . Supprimer...
e Pour supprimer une ligne de la grille des tarifs, cliquez sur le bouton .
. Outils - . . . .
Le menu déroulant vous permet d'effectuer certains traitements sur les tarifs :

Modifier le libellé d'un tarif
Cette commande vous permet de changer le Libellé d'un tarif.

1. Sélectionnez le tarif & modifier puis cliquez sur le bouton [Modifier].
2. Saisissez le nouveau libellé puis cliquez sur [OK].

Affecter a un article le méme tarif qu'un autre article
1. Activez cette commande si vous souhaitez, pour gagner du temps, appliquer a un article la grille de
tarifs d'un autre article.

2. Sélectionnez dans la liste qui s'affiche 1'article contenant la grille des tarifs a prendre en compte.
3. Cliquez sur le bouton [OK]. La grille des tarifs est appliquée a l'article en cours.

Appliquer un pourcentage a la sélection
Cette commande vous permet d'affecter un pourcentage a une sélection.

Saisissez le pourcentage a appliquer puis cliquez sur le bouton [OK].
Le pourcentage est automatiquement repris dans la zone sélectionnée.

Appliquer un coefficient a la sélection
Cette commande vous permet d'affecter un coefficient a une sélection.
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Saisissez le coefficient a appliquer puis cliquez sur le bouton [OK].
Le coefficient est automatiquement repris dans la zone sélectionnée.

Ajouter une valeur a la sélection
Cette commande vous permet d'ajouter une valeur a une sélection.

Saisissez la valeur a ajouter puis cliquez sur le bouton [OK].
La valeur est ajoutée au montant de la zone sélectionnée.

Exemple

Sélectionnez une zone Quantité. La valeur inscrite est 20. Activez la commande Ajouter une valeur & une
sélection. Saisissez la valeur 10.

La quantité est automatiquement modifiée et passe a 30.

Mode Moadification / Mode Visualisation
Dans la grille des tarifs, deux modes sont disponibles :

e Pour consulter la grille des tarifs et effectuer des croisements entre les quantités et les tarifs, cochez le
mode Visualisation.

* Pour effectuer des modifications, ajouter ou supprimer des tarifs, cochez le mode Modification.

Onglet Dépots

Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale Evolution.

d Cet onglet n'est accessible que si vous avez coché 1'option Gestion de stock de la fenétre Article.

_F'li.'-c'TarEf Depots |[7]| Désignation __C:,r-'-ciél*-‘-eni Nomenclature || Fournisseur __'Zcr-'.r;ta';nl-té Observations

[ Transfert entre dépéts.. || Mowements... Dépét favori : | DEPDODT = | DépétLyon

N'afficher que les dépéts qui ont du stock pour cet article

® Vues - Ly B l@ mv
Dépdt Libell& Stock réel Quantité commande cl | Quantité commande fou

Bl ~|pepooos Dépét Lyon

Cet onglet n'est accessible que si vous avez coché 1'option Gestion de stock de la fenétre Article.

Vous pouvez visualiser les quantités en stock dans chaque dépot. Cette liste est mise a jour au fur et a
mesure des entrées et/ou des sorties de stock dans le dépot.

1. Cliquez sur le bouton [Mouvements] pour visualiser la liste de tous les mouvements de stock associés
a l'article. Voir Mouvements de stock, page 115.

2. Cliquez sur le bouton [Transferts entre dépot] pour transférer l'article vers un autre dépot.
Voir Transférer les articles d’un dépot vers un autre dépot, page 110.

3. Pour connaitre les dépots qui posseédent l'article sélectionné en stock cochez l'option N'afficher que les

dépots qui ont du stock de cet article.

Modliifier le stock d’un article
1. Pour modifier le stock de l'article dans le dépot sélectionné, activez la commande MODIFIER LE STOCK du
menu CONTEXTUEL.

2. La fenétre de modification du stock s'affiche.
Double-cliquez dans la colonne stock pour saisir le nouveau stock de 1'article.

d Les transferts peuvent étre réalisés pour un seul article du dépot ou pour l'ensemble des articles réfé-

rencés sur le site. Pour cela, activez la commande TRANSFERT DE DEPOTS.
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Onglet Désignation

Cette zone est réservée a la description détaillée de l'article.
Saisissez le nom de l'article ainsi que ses attributs (poids, volume, conditionnement, version, etc.).
Vous pouvez attacher ou importer la photo de l'article pour agrémenter la fiche article.

Importer une image
1. Cliquez sur le lien importer une image ou activez le menu CONTEXTUEL commande IMPORTER.

2. La fenétre Ouvrir s'affiche. Sélectionnez I'image a importer.

3. Cliquez sur le bouton [Ouvrir]. L'image s'affiche dans la zone Photo.

4. Vous pouvez a l'aide du bouton - & ajuster le zoom de la photo.

Vous pouvez supprimer définitivement la photo. Pour cela, sélectionnez la commande EFFACER du menu
CONTEXTUEL.

Onglet Complément

Informations complémentaires

1. La zone Code barre n'est & renseigner que si vous utilisez le code barre. Ciel Gestion commerciale pour
Windows™ gére le code barre de type EAN13.
Si vous souhaitez que le programme calcule ou vérifie la clef de contréle du code EAN13, cochez
l'option Contréle et calcul de la clé EAN13 dans les PARAMETRES DE FACTURATION - onglet Saisie du menu
DossIEr.Voir Paramétres Facturation, page 27.

2. Saisissez a l'aide du triangle de sélection la Marque de l'article, si l'article en posséde une.

w

Indiquez un Substitut d'article, susceptible de remplacer l'article courant en cas de rupture de stocks
ou de fin de série.

d Nous vous conseillons de créer tous vos articles dans un premier temps et de revenir ensuite sur les

fiches concernées pour y affecter les articles de substitution.

4. Sivotre article est concerné par la nouvelle norme DEEE : Déchets Equipements Electriques et Elec-

troniques, affectez-lui a 1'aide de l'icone Liste == 1'éco-participation correspondante.
5. Indiquez la Catégorie de l'article. Vous pouvez sélectionner une catégorie dans la liste prédéfinie.

6. Sélectionnez dans la liste déroulante 1'unité de l'article. Celle-ci sera reprise dans les piéces commer-
ciales.

7. S'il s'agit d'un article pour lequel vous n'effectuez pas une gestion compléte (pas de gestion de
stock...), cochez la case Article divers.

Lorsque vous saisirez une piéce commerciale pour un article de type Divers certains éléments seront auto-
matiquement repris dans les lignes de la piéce commerciale. Ces éléments sont :

¢ le code article,

e le dépot favori,

¢ les codes de TVA et TPF.

8. Sil'article n'est plus utilisé (article démodé, obsoléte, non vendu), cochez la case Ne plus utiliser.
Cet article ne s'affichera plus dans la liste des articles que vous activez lors de la saisie d'une piéce
commerciale.

9. Indiquez le nombre de mois Garantie de I'article ( 6 mois, 12 mois).

Conditionnement
10.Indiquez un Conditionnement de l'article a la vente et a l'achat.

Les zones Poids net, Poids brut et Quantité par colis sont facultatives. Elles apportent des précisions supplé-
mentaires sur l'article.
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Onglet Nomenclature

d Cet onglet n'est accessible que si vous avez coché l'option Gérer les nomenclatures dans les parameétres
de facturation (Menu DOSSIER - commande PARAMETRES DE FACTURATION - Onglet Options - zone
Nomenclatures).

Selon votre activité, vous pouvez étre amené a gérer vos articles d'aprés une structure particuliére.
Vous pouvez commercialiser des produits simples ou des produits composés a partir d'autres éléments.
Dans ces deux cas, vous étes amené a gérer des nomenclatures.

Créer une nomenclature d’article a un niveau

Prix/ Tarif || Dépdts || [T Diésignation || Complément | Nomenclature | Fournisseur || Comptabilité || Obsenations

l Supprimer... I I Calcul prix et poids... ] mise a jour désignation... ] I Liste des composés. .

Dwes » S @ [+

i Composant Désignation courte MNb composants | Q& nécessaire

o ARTO004  |Ensemble Clavier et Souris sans Fil

141 ’

Ajouter un composant...

1. Cliquez sur le bouton dans l'onglet Nomenclature de la fiche article.

2. Sélectionnez le premier article qui entre dans la composition puis cliquez sur le bouton [OK].
3. Répétez l'opération pour les autres articles qui composent votre nomenclature.

Apres avoir renseigné les différents composants, vous pouvez calculer automatiquement le prix du com-
posé en fonction de la somme matricielle des prix des composants.

Calcul prix et poids...

4. Pour cela, cliquez sur le bouton

5. Vous pouvez également mettre a jour la désignation longue de l'article composé a partir des libellés

[ Mi=se a jour désignation... Un mes.-

des articles de sa nomenclature. Pour cela, cliquez sur le bouton
sage vous demande de confirmer la mise a jour, cliquez alors sur [Oui].

¢ Pour visualiser la liste des composés de la nomenclature sélectionnée, cliquez sur le bouton

Liste des composeés...

. B . . Supprimer...
e Pour supprimer une nomenclature, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton .

Gestion des nomenclatures multi-niveaux
Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale Evolution.

Si vous commercialisez des produits composés (chaque article composé est issu de plusieurs articles
composants), vous étes donc amené a gérer des nomenclatures multi-niveaux.

d On parle de nomenclatures multi-niveaux si 1'un des articles du composé est lui-méme un composé.

Apres avoir créé des nomenclatures d'articles, vous pourrez effectuer des assemblages.
Voir Créer un ordre d’assemblage, page 236.
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Exemple de nomenclature multi-niveaux
Vous commercialisez un pack de «Solution» qui regroupe 3 logiciels : Ciel Compta, Ciel Gestion commer-
ciale, Ciel Paye.

Aprés avoir saisi les 3 fiches articles, vous créez celle de la Solution en renseignant cette fois 1'onglet
Nomenclature.

Vous commercialisez aussi le pack «Solution Plus» qui comporte les éléments de la Solution ainsi que
deux logiciels complémentaires (Ciel Prospects et Ciel Business Plan).

L'onglet Nomenclature de la fiche article «Solution Plus» regroupe les éléments suivants :

e Solution,
* Ciel Prospects,

¢ Ciel Business Plan.

Dans la colonne Composants, le symbole # indique que cet article est composé de plusieurs éléments.

+| | ARTO0O01

Dans cet exemple, l'article ARTO001 est un article composé.

Pour visualiser les composants de cet article, cliquez sur le symbole # ou activez la commande DEPLOYER
ou TOUT DEPLOYER du menu CONTEXTUEL (clic droit).

La gestion des nomenclatures passe par une phase de transformation des éléments de base pour obtenir
un produit fini. Cette phase passe par les ordres d'ASSEMBLAGE, de désassemblage ou d'ANNULATION
D'ASSEMBLAGE.

Si vous gérez votre stock en multi-dépéts...
Lors d’un assemblage, vous devez choisir les composants dans la liste des dépo6ts qui s’affiche.
L’ordre dans lequel les dépots s’affichent, est respecté.Voir Gestion de production, page 236.

Onglet Fournisseur

Cette zone vous permet d'indiquer des informations concernant le fournisseur.

1. Sélectionnez le Code du fournisseur a l'aide de l'icone Liste
2. Saisissez la Référence de l'article attribuée par le fournisseur.

Les zones Marge HT et Marge ne sont pas accessibles.
Le montant de la marge réalisée entre le prix de vente de l'article et son prix d'achat et le pourcentage de
marge entre le prix de vente de l'article et son prix d'achat vont s'afficher dans ces zones.

Onglet Comptabilité

Renseignez les différents comptes d'achat (classe 6) et comptes de vente (classe 7).

Ces zones seront automatiquement remplies si vous avez rattaché un article a une famille d'articles dont
les mémes zones de l'onglet Comptabilité ont été renseignées. Voir Onglet Comptabilité, page 101.

Précisez un code Analytique si vous gérez une base analytique dans Ciel Compta ou Ciel Compta Evolu-
tion. Vous pouvez ensuite exporter tous ces codes.

Onglet Observations

Cet onglet vous permet de saisir des informations complémentaires sur l'article.

Exemple
Logiciel éducatif particuliérement destiné aux enfants de 7 a 10 ans.

3. Une fois que vous avez fini de saisir ’article, cliquez sur le bouton [OK].
Les options sur une fiche article

Depuis une fiche article, vous pouvez accéder directement a différentes commandes via les boutons situés
en haut de la fenétre, dans le groupe Suivi.
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Statistiques articles
Cette commande vous permet d’afficher les statistiques articles. Elle fonctionne sur le méme principe que
les statistiques clients. Voir Statistiques, page 68.

Objectifs articles
Cette commande vous permet d’afficher les objectifs articles. Elle fonctionne sur le méme principe que les
objectifs clients. Voir Objectifs, page 69.

Détail des ventes
Cette commande vous permet de visualiser le détail des piéces clients saisies avec cet article. Voir Détail
piéces clients, page 165.

Détajil des achats

Cette commande vous permet de visualiser le détail des piéces fournisseurs saisies avec cet article. Voir

Détail piéces fournisseurs, page 219.

Modifier un article

ﬁ‘s

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

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Supprimer un article

——

|

Pour supprimer un article, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton S“PPMIME" (o1 menu
CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER). Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez sur
le bouton [Oui].

Mouvements du stock

Vous pouvez visualiser directement les mouvements de stock concernant l’article sélectionné.

1. Sélectionnez l’article concerné dans la liste.

%

Mouvements de

tock .
2. Cliquez sur le bouton T . Voir Mouvements de stock, page 115,

Lancer une régulation des stocks

1. Sélectionnez l’article concerné dans la liste.

2

Regulation des

stocks

2. Cliquez sur le bouton . Voir Régulation des stocks, page 243.
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Les options
Cptions
Certains traitements sont accessibles a partir du bouton =2 de la liste des articles.

Ils vous permettent de :

e Mettre a jour le prix des articles.

e Mettre a jour les désignations longues.

e Calculer le prix et le poids des articles composés.

¢ Rechercher l’article par code barre.

Mise a jour des prix des articles
%~ Menu LISTES - commande ARTICLES - bouton [Options] - Mise a jour des prix

Cette commande vous permet de mettre a jour les prix de vente ou d’achat de vos articles.
Vous pouvez ne sélectionner qu'une partie de votre fichier.

Etape 1 : Sélection des articles
1. Plusieurs sélections sont possibles. Modifiez selon vos besoins :

¢ Le prix de Tous les articles
Pour changer les prix de l'intégralité du fichier article activez l'option Tous les articles.

¢ Le prix d'une famille d'articles

Pour changer les prix d'une famille d'articles, cochez l'option Les articles de la famille.

e Le prix d'un article précis

Cochez l'option L'article et sélectionnez l'article concerné a 'aide de l'icone Liste

* Le prix de plusieurs articles précédemment sélectionnés
Cochez l'option La sélection d’articles. Les articles dont les prix seront mis a jour sont ceux que vous avez

sélectionné dans la fiche article.

Pour sélectionner plusieurs articles dans la liste des articles, cliquez sur les lignes correspondantes tout
en maintenant la touche <Ctrl> enfoncée.

2. Cliquez sur le bouton [Suivant] pour passer a 1'étape suivante de l'assistant.

Etape 2 : Sélection des prix
Vous pouvez modifier :

* le prix de vente,

¢ le prix d'achat.

3. Cliquez sur le bouton [Suivant].

Etape 3 : augmentation ou diminution des prix

* Sivous avez sélectionné l'option Prix de vente dans l'étape 2, vous pouvez modifier les prix des articles

selon leur mode de calcul : Article géré en HT, Article géré en TTC et selon le mode de gestion des prix :
Article en coeff. de marge.

1. Indiquez un % ou un Montant d’augmentation ou de diminution du prix.

2. Sélectionnez l'option Oui si vous souhaitez que la grille de tarifs soit mise a jour dans chaque fiche
article concernée.

* Sivous avez sélectionné 1'option Prix d'achat dans 1'étape 2, vous pouvez modifier les prix des articles
selon un taux ou un montant fixe.
Indiquez la valeur d’augmentation ou de diminution du prix.

4. Cliquez sur le bouton [Suivant].
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Etape 4 : Paramétrage des arrondis
Cette étape vous permet d'arrondir le prix des articles aprés mise a jour (augmentation ou diminution).

Si vous ne souhaitez pas d'arrondi, aucun ajustement de prix ne sera effectué.
Si vous souhaitez effectuer un arrondi, vous disposez de deux méthodes :

* Méthode standard : tous vos prix sont arrondis a une puissance de dix.

¢ Prix psychologiques : la méthode est similaire a celle de la méthode standard mais dans ce cas, la
colonne Terminer par vous permet de saisir la valeur par laquelle le prix doit se terminer.

Dans ces deux cas, une fenétre composée dune grille s'affiche.

5. Indiquez la (les) «fourchette(s)» de prix (Prix > = a, Prix < a), la valeur (Arrondir a) et le Mode d'arrondi
(double-cliquez dans la colonne pour modifier le mode indiqué : inférieur, supérieur ou au plus prés)
associés a chacune d'elle.

6. Cliquez sur le bouton [Terminer] pour valider les modifications.

® Reportez-vous a laide intégrée a l'application pour des exemples précis sur les méthodes d’arrondis.

Mise a jour des désignations longues

&~ Menu LISTES - commande ARTICLES - bouton [Options]| - Mise a jour désignation
Cette commande vous permet de mettre a jour la description longue d'un ou de plusieurs articles.

d  Sivous activez cette commande, le Libellé de 'article sera automatiquement repris dans 1'onglet Dési-
gnation de la fiche article.

Vous pouvez mettre a jour :

* Toutes les désignations.
¢ Les désignations non renseignées.
* Les désignations renseignées.

1. Cochez l'une des trois options proposées.

Cliquez sur le bouton [Continuer].

Cochez si oui ou non vous souhaitez mettre a jour les désignations internationales.
Cliquez sur le bouton [Continuer].

Cochez si oui ou non vous souhaitez récupérer les libellés des nomenclatures.

Cliquez sur [OK] pour valider la mise a jour.

N o o ke N

Un message vous propose de faire une sauvegarde, ce qui est fortement conseillé. Cliquez sur le bou-
ton [Continuer sans copie| ou sur le bouton [Faire une copie et continuer].

Calcul prix et poids

%~ Menu LISTES - commande ARTICLES - bouton [Options] - Calcul prix et poids

Cette fenétre vous permet d'appliquer a l'article composé le Prix (Prix d'achat HT, Prix de vente HT, Prix de
vente TTC) et le Poids (Net et Brut) de ses composants.

Pour calculer le prix et le poids de plusieurs articles en méme temps :

1. Sélectionnez les articles souhaités.

2. Cliquez sur la fonction Calcul prix et poids dans la liste déroulante du bouton [Options].
La fenétre Calcul des prix et poids des articles composés s'affiche.

3. Cochez les prix et poids que vous souhaitez mettre a jour.

4. Cliquez sur [OK] pour valider.
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Recherche par code-barre
%~ Menu LISTES - commande ARTICLES - bouton [Options] - Recherche par code barre
Cette commande permet de rechercher un article par son code-barre.
1. Activez la commande RECHERCHE PAR CODE BARRE afin d’afficher la fenétre de saisie du code-barre.

2. A laide d’'une douchette, scannez le code-barre de votre article. Le code-barre s’affiche automatique-
ment puis la fiche de l’article concerné s’ouvre.

3. Sivous ne pouvez pas utiliser votre douchette, vous avez toujours la possibilité de saisir le code-barre
manuellement. En cliquant sur le bouton [OK], la fiche de l’article s’ouvrira.

Le suivi des articles

%I & Objectifs

o @Détail des ventes
Statistiques
=i Détail des achats

Sumi

Statistiques
Le bouton [Statistiques| vous permet d’afficher les statistiques articles. Elle fonctionne sur le méme prin-

cipe que les statistiques clients. Voir Statistiques, page 68.

Objectifs

Le bouton [Objectifs] vous permet d’afficher les objectifs fournisseurs. Elle fonctionne sur le méme prin-
cipe que les objectifs clients. Voir Objectifs, page 69.

Détail des ventes
Ce bouton vous permet de visualiser le détail des piéces saisies sur un article. Voir Détail piéces clients,

page 165.

Détail des achats
Ce bouton vous permet de visualiser le détail des piéces saisies sur un article. Voir Détail pieces fournis-

seurs, page 219.

Les commandes du menu Contextuel (clic-droit)

Liste des composés

%~ Menu LISTES - commande ARTICLES - (clic droit) LISTE DES COMPOSES

Vous pouvez voir les éléments qui composent un article.

Remplissage automatique
Cette commande vous permet de déterminer certaines actions sur des rubriques, certains choix d'affi-
chage des fenétres de type Liste.

d La liste des rubriques qui s'affiche dépend de la liste préalablement sélectionnée.
Cette fenétre est composée des colonnes suivantes :

¢ Nom de la rubrique a remplir.

e Action éventuelle a effectuer sur la rubrique.
e Valeur éventuelle utilisée par l'action.

e Type de rubrique.

¢ Commentaire de la rubrique.
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ul Remplissage automatique E|EJ
Rubriques remplissables m == Rubrique:  Famille
Rubrique | Action | — Action sur |a rubrique
¥ Feri- . SRR &) Ne pas modifier ) Mettre en majuscules
Désignation courte Texte Désignation courte de 'article O B e el s s
Désignation longue MNote Désignation longue de l'article S e 5
Marque Texte Marque de I'article O Effacer ) Mettre en titre
Bloqué Booléen Aticle Blogué
Substitut Texte Code de I'atticle de substitution [
Anahtique Teade Code analytique de l'article
Garantie Entier Durée de la garantie en nombre
Poids unitaire bt 3déc Paids unitaire brut de |'article
Poids unitaire net 3dée Paids uritaire net de I'article
Cté par colis 2déc Quantité par colis de I'aticle Waleur
Compte Vente Local Texte Compte de vente local de |'artich [
Compte Vente CEE Texte Compte de vente CEE de I'article
Compte Vente Hors CE Texte Compte de vente export de [ artic
Compte Vente Susp. Tz Teade Compte de vente en suspension
Compte Achat Local Texte Compte d'achat local de l'aticle
Compte Achat CEE Texte Compte d'achat CEE de ['aticle
Compte Achat Hors CE Texte Compte d'achat export de 'artich %
1/44 HES | s [OPlus d'options
Mombre d'enregistrements concemneés 1 | Lancer le remplissage.. ] [ Annuler
A |

1. Dans la zone Action, cochez l'action a exécuter sur la rubrique.

Les actions possibles
* Ne pas modifier : aucune modification ne sera apportée a la rubrique.

Remplir avec la valeur : une valeur que vous aurez préalablement définie sera affectée a la rubrique.

Effacer : cochez cette action si vous souhaitez supprimer la rubrique.

Mettre en majuscules : cette action vous permet d'appliquer l'attribut Majuscules au contenu de la
rubrique.

Mettre en minuscules : cette action vous permet d'appliquer l'attribut Minuscules au contenu de la

rubrique.

Mettre en titre : le format Titre sera affecté au contenu de la rubrique.
e Ajouter la valeur : cette option vous permet d'ajouter une valeur spécifique a la valeur courante de la
rubrique.

* Soustraire la valeur : la valeur spécifique sera soustraite a la valeur courante de la rubrique.

Augmenter en % : la valeur définie en % sera ajoutée a la valeur courante de la rubrique.

Diminuer en % : la valeur définie en % sera déduite de la valeur courante de la rubrique.

* Formater I'image : cochez cette action si vous souhaitez formater I'image de la rubrique.

2. Sélectionnez a l'aide du bouton = , la valeur a prendre en compte puis cliquez sur le bouton [OK].

La case a cocher Utiliser une formule, affiche 1'éditeur de script qui vous permet de spécifier une valeur

calculée.
® Pour plus d'informations, reportez-vous au chapitre “L’éditeur de scripts”, page 434.

3. Cliquez sur le bouton [Lancer le remplissage| pour lancer le traitement.
La mise a jour est effectuée pour tous les éléments sélectionnés.

Modification du PAMP

&~ Menu LISTES - commande ARTICLES - (clic droit) MODIFICATION DU PAMP

Cette commande vous permet de modifier le PAMP (Prix d’Achat Moyen Pondéré) défini pour un article

sans avoir a repasser par la fiche de celui-ci.

A l’activation de cette commande, le code de l'article, son libellé ainsi que l'ancien PAMP sont rappelés.
1. Saisissez le Nouveau PAMP de l'article.

2. Validez en cliquant sur le bouton [OK].

3. La modification du PAMP géneére un mouvement de stock de régularisation.
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Familles articles

& Menu LISTES - commande FAMILLES D'ARTICLES
<Alt> <L> <I>

Cette commande vous permet d'effectuer une classification de vos articles par famille.

Exemple
Matériel informatique, Logiciels, Papeterie.

Ce classement vous permettra d'établir par la suite des états et statistiques par famille d'articles.

Y o
ﬁ\ " ﬁ mﬁccu&il = ?
) = B e -
| : T
+ /7 § d &R 6 O
Créer Modifier Supprimer | Mettre a jour les Mettre a jour  Objectifs = Fermer
articles prix articles
| Familles d'articles _|lActions | suii | [Fenstre |
|EERegmumeent ¥ oF Filtres | & @ Vues 5 11 lﬁ @ mv » Rechercher dans |5 liste Q
| Code = Libellé | Coef Garantie | Suivistock | *
1|8 Froont o v
2 FAQDD2 Matéricl 24 |
3 |Fao003 UC Seule 24 |
4 | |FA00O4 Pack 24 |

® Pour plus d'informations sur le paramétrage des listes : colonnes, regroupements (Intuilistes®), repor-
tez-vous au chapitre “Les fenétres et les listes”, page 321.

Vous pouvez a partir de la liste des familles d’articles CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER une famille d’articles.

Créer une famille d’articles

+

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

Identification

La zone Identification vous permet de saisir les caractéristiques de chaque famille d'articles.

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du code Familles articles a utiliser en acti-
vant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone codes bases.

2. Sice paramétrage est effectué, le Code s'affiche automatiquement. Vous pouvez toujours le modifier si
vous le souhaitez. Dans le cas contraire, saisissez-le.

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

3. Saisissez le Libellé.

Onglet Complément

1. Indiquez le Code TVA ainsi que le Code TPF auxquels sera rattachée la famille d'articles.

2. La partie Conditionnement permet de préciser éventuellement un conditionnement pour l'article a la
vente comme a l'achat.

100



Menu Listes

Exemple
Vous achetez des chemises emballées par lot de 10. Vous les revendez ensuite a 1'unité.

Dans ce cas, vous notez 1 dans la zone Vente et 10 dans la zone Achat.

Le Coefficient de marge est facultatif. Il s'agit du coefficient multiplicateur qui s'applique au prix d'achat et
donne le prix de vente hors taxes. Si aucun coefficient n'est indiqué, la saisie d'un prix de vente entrai-

nera le calcul automatique dun coefficient.

3. Saisissez la Garantie en mois. Elle correspond au nombre de mois de garantie associé a la famille

d'articles.

4. Indiquez éventuellement le Code du fournisseur auquel est rattaché cette famille d'articles.

L’icéne Liste == vous permet de sélectionner dans la liste qui s'affiche un fournisseur.

Onglet Comptabilité
Dans cet onglet vous précisez les comptes de vente et d'achat. Ils correspondent aux comptes de charges et
de produits.
Si vous voulez exportez des comptes vers un logiciel de comptabilité, vous devez remplir ces différentes
zones. Ces comptes comptables seront automatiquement repris dans 1'onglet Comptabilité de la fenétre
Article au moment de 1'affectation de l'article a une famille d'articles. Voir Onglet Comptabilité,

page 101.

Vous pouvez attribuer un code analytique si vous effectuez une gestion analytique des familles d'articles.

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

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

Onglet Tarifs
Dans cet onglet, vous pouvez spécifier une grille tarifaire pour la famille d'articles.

Si vous n'avez recours qu'a une seule grille de tarifs pour les différents articles d'une famille, vous pouvez
dans ce cas définir une grille de tarifs au niveau de la famille d'articles.

d La détermination d'une grille de tarifs au niveau de la famille d'articles permet d'éviter une nouvelle
saisie de tarifs a chaque création d'article comportant les mémes caractéristiques tarifaires.
Lorsque vous affecterez une famille & un article, vous pouvez reprendre les parameétres définis dans la
famille d'articles.

Complément || Comptabilité | Tanfs | Stocks

Type de tarifs : I Montant 'I [ Ajouter ] [ Insérer I [ Supprimer ] [Dutils ']

BVues: - 5 _;‘3 m =
Qs |  Grossiste | HyperMarché | Particulier Spécial | Tarif 4 | Tarif 5
10.00

Ajouter un tarif
Sélectionnez le type de tarifs (montant, % remise/prix de vente HT, coefficient/prix d'achat HT).

1. Cliquez sur le bouton [Ajouter]. Une ligne de tarifs s'insére dans la grille.
2. Double-cliquez dans les colonnes pour accéder a la saisie.

Vous pouvez vous déplacer d'une colonne a l'autre avec la touche <Tabulation>.
Pour revenir sur une colonne, utilisez les touches <Shift> et <Tab> simultanément.

3. Saisissez les quantités et les tarifs correspondants. Vous pouvez saisir jusqu'a 7 tarifs.

4. Validez en cliquant sur le bouton [OK].
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Supprimer un tarif

1. Cliquez sur le bouton [Supprimer]. Une ligne de tarifs s'insére dans la grille.

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

Les outils

, \
Le bouton - vous permet de MODIFIER LES LIBELLES DES TARIFS, d'AFFECTER A LA FAMILLE D'ARTICLES

LES MEMES TARIFS QU'UNE AUTRE FAMILLE D'ARTICLES, d’APPLIQUER UN POURCENTAGE, UN COEFFICIENT, UNE VALEUR A
UNE SELECTION.

® Pour plus d’informations sur ces commandes reportez-vous au chapitre “Dépéts”, page 1009.

Onglet Stocks

1. Cochez la case Gestion de stock si vous effectuez un suivi de vos stocks (gestion des entrées et des sor-
ties de stock).

2. Sélectionnez a l'aide de l'icone Liste ** le dépot correspondant a la famille d’articles puis cliquez sur
le bouton [OK].

3. Apres avoir renseigné tous les parametres, cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

“

Objectifs
Le bouton vous permet de déterminer les objectifs de la famille d'articles.
Cette commande est aussi accessible par le menu CONTEXTUEL depuis la liste des familles d'articles.
Voir Objectifs, page 69.

Modifier une famille d’articles

o]

4

1. Pour modifier une famille d’articles, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier (ou
menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Familles articles s'affiche.

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Supprimer une famille d’articles

1. Pour supprimer une famille d’articles, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton S“PPTMEr
(ou menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

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

Mettre a jour

—— Le bouton [Mettre a jour les articles| permet de copier les données de la

J {‘_:J famille dans toutes les fiches article qui appartiennent a celle-ci.
Mettre 3 jour les  Mettre 3 jour | L€ bouton [Mettre & jour prix article] permet de mettre a jour les prix de
articles prixarticles | vente ou d’achat de vos articles. Voir Mise a jour des prix des articles,
Actions page 96.
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Remises/Promotions

& Menu LISTES - commande REMISES/PROMOTIONS
<Alt> <L> <R>

La liste des remises et promotions permet de gérer des tarifs promotionnels par famille de clients et/ou
d’articles.

AGE Do -[f
+ /7 0 @

Créer Modifier Supprimer | Fermer

-

(m]

Remiscs [Promations | Fenétre
2 Regroupement . °F Filttes . ®Vues . _ /& @) = + Recherche E Q e
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Créer une remise, promotion avec I’assistant

L’assistant permet de créer deux types de tarifs :

* des remises qui sont applicables a une sélection de clients et d'articles,

* des soldes et promotions qui sont uniquement applicables a une sélection d’articles.

+

Créer
1. Cliquez sur le bouton = puis dans la fenétre de I’assistant, cochez l'option Des rabais, remises,

ristournes ou Des soldes et promotions enfin cliquez sur le bouton [Suivant].
Vous avez également une autre possibilité : cliquez sur la fléeche du bouton [Créer] puis choisissez la
fonction Créer des remises ou Créer des soldes et promotions. L’assistant de création des tarifs s’affiche.

Choisir les clients

Attention |

Cette étape est uniquement proposée dans le cadre d'une remise.
Si vous créez une promotion, passez au paragraphe suivant : “Choisir les articles”, page 104.

Vous choisissez les clients pour lesquels vous souhaitez appliquer une remise.

® Assistant de création de tarifs

Création de tanfs i |
Pour qui ? =

Sur quels clients souhaitez-vous appliguer le tarif ?

(O Tous les clients ayant une famille

(O Les clients de la famille : | l

Suivant " Annuler
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2. Cochez 'une des options proposées :

¢ Tous les clients : la remise est applicable a tous les clients,

* Tous les clients ayant une famille : la remise est applicable a tous les clients rattachés a une
famille, quelle que soit sa famille.

¢ Les clients de la famille : dans ce cas, cliquez sur 'icone d’appel de liste et choisissez une famille.

¢ Le client : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisissez un client en particulier.
Cette option est uniquement disponible en version Evolution.

3. Cliquez sur le bouton [Suivant] pour passer a 1'étape suivante.

Choisir les articles

Vous choisissez les articles sur lesquels seront appliqués la remise ou la promotion.

® Assistant de création de tarifs

Création de tarifs Lol
Sur quoi ? =

Sur quels articles souhaitez-vous appliquer le tanf ?

(O Tous les articles ayant une famille

O Les articles de la famille : | |

O L'article : | |

[Eréoédent ” Suivant " Annuler

4. Cochez 'une des options proposées :

¢ Tous les articles : la remise est applicable a tous les articles que vous avez,

* Tous les articles ayant une famille : la remise est applicable a tous les articles rattachés a une
famille, quelle que soit sa famille.

* Les articles de la famille : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisissez une famille.

e L’article : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisissez un article en particulier.
Cette option est uniquement disponible en version Evolution.

5. Cliquez sur le bouton [Suivant] pour passer a 1'étape suivante.

Définir ’application de la remise

® Assistant de création de tarifs

Creéation de tarifs

o0 ? =

Quel est le type d'application de ce tanf ?

O Remise surle prix de vente

Précédent H Suivant H Annuler
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6. Deux modes d’affichage de la remise dans les lignes des piéces commerciales sont proposés. Cochez la
présentation que vous voulez adopter :

* Remise ajoutée a la ligne de facturation : le taux de la remise est indiqué. Vous avez le prix de base et
le prix aprés ’application de la remise.

* Remise sur le prix de vente : le prix est affiché directement avec la remise. Le taux de la remise n’est
donc pas indiqué.

7. Cliquez sur le bouton [Suivant].

Définir le tarif

® Assistant de création de tarifs

Creéation de tarifs

Gluoi ? =

Souhaitez-vous calculer la remise suivant les tranches ?

QO 0ui @ Mon

Quel est le taux ou le montant de remise de ce tarif ?

[ ®% O Montant

[Erécédent ]| Suivant [ Annuler ]

8. Dans Ciel Gestion commerciale Evolution, vous pouvez également définir la remise selon des tranches
de prix ou de quantité d’articles. Cochez alors I'option Oui puis définissez les tranches. Voir Définir les
tranches, page 105.

9. Cochez l'option % ou Montant et saisissez le taux ou le montant de la réduction a affecter au tarif .
10. Cliquez sur le bouton [Suivant] pour passer a 1'étape suivante.

Définir les tranches
Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale Evolution.

1. Cliquez sur le bouton [Modifier les tranches]. La fenétre Modifier les tranches s’affiche :

B Modifier les tranches

Tranches en : & Montant O Quantité
Mode de caleul - @ Surlatotalitt O Partranches successives
B A el B
A partir de | Valeur | Remise en
a1 | 1000,00 10,00 %
2 | 5 000,00 15.00| %
3 | 1 %
4 %
5 %
6 %
7 %
8 %
9 %
10 %
1/30
La remise de la tranche s'appliguera sur le montant total de |a ligne de
piéce.
OK ] [ Annuler
d
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2. Les tranches peuvent s’appliquer sur le prix de I’article ou sur la quantité d’articles. Selon votre choix,
cochez 'option Montant ou Quantité. Si vous choisissez 'option Montant, les tranches sont appliquées
sur le prix HT de ’article ou bien sur le prix TTC si vous cochez 'option Facturer en TTC dans les piéces
commerciales.

3. Sélectionnez le mode de calcul de la remise. La remise peut s'appliquer sur la totalité de la tranche ou
bien par tranches successives :

e totalité : la remise est calculée sur une seule tranche, celle qui correspond au montant ou a la quantité
de l'article.

* tranches successives : la remise est calculée sur plusieurs tranches a partir de la quantité ou du mon-
tant de l'article. Chaque tranche correspond a un calcul de remise.

Exemple

Les tranches sont définies par rapport au montant de l'article. La 1ére tranche est de 1000 a 5000
Euros avec une remise de 10 %. La 2nde tranche est > a 5000 Euros avec une remise de 15%.

Si le montant HT de I'article est compris dans la 1ére tranche, par exemple 3000 €, la remise appliquée est :

* sur la totalité : 3000 x 10 % soit 300 €.
* par tranches successives : (3000 -1000) x 10 % soit 200 €.

Si le montant HT de I'article est compris dans la 2nde tranche, par exemple 7500 €, la remise appliquée est :

e sur la totalité : 7500 x 15% soit 1125 €.

e par tranches successives : deux remises sont appliquées, (5000 — 1000) x 10 % = 400 € et (7500 —
5000) x 15 % = 375 €, soit un total de 775 €.

Indiquez dans la colonne A partir de, la valeur qui déclenchera I’application d’une remise.
Dans la colonne Valeur, saisissez le montant ou le pourcentage de la remise.

Dans la derniére colonne, précisez si la remise est en pourcentage ou en montant.

e o u &

Vous pouvez définir un nombre illimité de tranches et mélanger des remises en pourcentage /en mon-

tant.

N

Répétez 'opération pour toutes les tranches a définir.

8. Une fois que vous avez fini, cliquez sur le bouton [OK].

Choisir une période

9. Saisissez la période de dates sur laquelle la remise sera appliquée. Vous pouvez utilisez les icones du
=]

Si vous laissez les zones vides, la remise sera valable indéfiniment.

calendrier

10. Cliquez sur le bouton [Suivant].

Nommer la réduction

11. Saisissez le nom de la réduction, par exemple : opération fidélité : 5% de remise.

12. Cochez l'option Ajouté dans la description de la ligne de piéce si vous voulez que le nom de la remise soit
affiché dans les piéces commerciales, au niveau de la description de l’article.

13. Cliquez sur le bouton [OK].

Créer une remise sans l’assistant

Th

Creer
1. A partir de la liste des remises/promotions, cliquez sur la fleche du bouton ~ puis choisissez la
commande CREER SANS ASSISTANT.
Cette commande est aussi accessible a 'aide du menu CONTEXTUEL (clic droit).
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Vous définissez un taux de remise sur une sélection de clients et d’articles qui sera appliqué au prix de
base de votre article ou a la ligne de facturation.

La fenétre Nouvelle remise/promotion s'affiche.

(uY
/h\ ‘ @ mAccueiI ¥ IJ Liste des remises/promotions

+ ¥ 96

Créer

Fermer

nétre

- Sélections

Remise / Promotion

@ Tous les clients

) Tous les clients ayant une famille

© Les clients de la famills | -

) Le client : i |

@ Tous les articles

) Tous les articles ayant une famille

© Les articles dela famille: | al

) L'article : | |
- Tarifs
Calcul partranche: ) OQui @ Non Modifier les tranches
Remiseen: @ % () Montant P
Type de remise : [ Remise ajoutée a la ligne de facturation = ]
- Période

Apar‘tirdu:| @T| Jusqu'au | E'] i

2. Dans la zone Libellé, saisissez le nom de la remise.

3. Cochez l'option Ajouté a la description si vous voulez que l'intitulé de la remise s’affiche dans la descrip-
tion de l’article, sur les piéces commerciales.

4. Afin de choisir les clients qui peuvent bénéficier de la remise, cochez I'une des options proposées :

e Tous les clients : la remise est applicable a tous les clients.

¢ Tous les clients ayant une famille : la remise est applicable a tous les clients rattachés a une
famille, quelle que soit sa famille.

¢ Les clients de la famille : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisissez une

famille.
* Le client : dans ce cas, cliquez sur l'icone d’appel de liste et choisissez un client en particulier.
Cette option est uniquement disponible en version Evolution.
5. Vous choisissez les articles sur lesquels une remise peut étre appliquée, pour cela cochez 'une des
options :

e Tous les articles.

* Tous les articles ayant une famille : la remise est appliquée a tous les articles rattachés a une
famille, quelle que soit sa famille.

* Les articles de la famille : dans ce cas, cliquez sur licone d’appel de liste et choisissez une famille.

e L’article : dans ce cas, cliquez sur licone d’appel de liste et choisissez un article en particulier.
Cette option est uniquement disponible en version Evolution.

6. Dans la zone Tarifs, sélectionnez l'option % ou Montant et saisissez le taux ou le montant de la réduc-

tion a affecter au tarif.

Dans Ciel Gestion commerciale Evolution, vous pouvez également définir la remise selon des tranches

de prix ou de quantité d’articles. Cochez alors 'option Oui puis cliquez sur le bouton [Modifier les

tranches]. Voir Définir les tranches, page 105.

107



Menu Listes

7. Deux modes d’affichage de la remise dans les lignes des piéces commerciales sont proposés. Sélec-

tionnez la présentation que vous voulez adopter :

* Remise sur le prix de vente : le prix est affiché directement avec la remise. Le taux ou montant de la

remise n’est donc pas indiqué.
* Remise ajoutée a la ligne de facturation : le taux de la remise est indiqué. Vous avez le prix de base et

le prix aprés ’application de la remise.

8. Indiquez la période d’application de la remise a 1’aide des icones du calendrier Ei] .

9. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider la création du tarif.

Modifier une remise, une promotion
V4
1. Pour modifier un tarif, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier (ou menu

CONTEXTUEL - commande MODIFIER).

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Supprimer une remise, une promotion

¥

1. Pour supprimer un tarif, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Z“PP™ME (61 menu

CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

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

Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale Evolution.

& Menu LISTES - commande DEPOTS
<Alt> <L> <D>

La commande DEPOTS vous permet d'enregistrer les dépots de votre société. Le premier dépot de la liste est
le dépot principal.

Vous pouvez a partir de la liste des dépots CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un dépot.

[ =
/ﬁ\ ‘ @ [ Accueil ~ I 15[
* f bt’g %7.?’-3 @ @
Créer Modifier Supprimer | Transférer Reapprovisionner | Fermer
Dépdts |l Actions |[Fenétre |
ﬁ Le depdt principal est le premier de |a liste.
- Yoes g iy Iﬁk@ mv
Mom responsable | Téléphone respcmsable! g
_|DEPD00Z | Dépdt Nantes | -
DEPO00Z | Dépdt Paris | |

Vous pouvez a partir de la liste des dépots CREER, MODIFIER, SUPPRIMER, TRANSFERER, REAPPROVISIONNER.

Créer un dépot

+

1. Cliquez sur le bouton ™27 (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

Identification du dépot

Le dépot Principal figure par défaut dans tous les dossiers que vous créez mais celui-ci peut étre modifié.

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

2. Sice paramétrage est effectué, le code du dépoét s'affiche automatiquement. Dans le cas contraire, sai-
sissez-le.

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

3. Indiquez le Libellé complet du dépét ainsi que ses coordonnées postales (Adresse, CP, Ville, Pays).
Onglet Responsable
Renseignez les différentes zones concernant le responsable du dépét : Nom, Titre, Fonction, N° de téléphone

fixe et Mobile, Fax, adresse électronique.

Onglet Observations
Cet onglet vous permet de saisir des informations complémentaires sur le dépot.
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Modifier un dépot

iﬂl

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

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Supprimer un dépot

—

|

1. Pour supprimer un dépot, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton S“PPIIME" (o1 menu
CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).Un message vous demande de confirmer la suppression. Cliquez
sur le bouton [Oui].

Transférer les articles d’un dépot vers un autre dépot

A partir de la liste des dépots

Cette commande vous permet de transférer les articles d'un dépoét vers un autre dépot.

&~ Vous pouvez également accéder a cette commande par un clic droit, commande TRANSFERER VERS UN
AUTRE DEPOT

1. Sélectionnez le dépot dont les articles sont a transférer.

$=

Transferer
-

Cliquez sur le bouton
Sélectionnez le dépot de destination.

Validez en cliquant sur le bouton [OK].

® p oW D

La quantité de la colonne Stock réel est mise a jour en fonction de la quantité transférée.

® Assistant de transfert de dépéts

Transfert de dépét
Choix du dépdt de destination =

Dépét destination

DEPOO02 - Dépdt Nantes v

ﬁ_ Sélectionnez le dépdt ol seront transférés les articles
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A partir d’une facture
Vous pouvez a partir de la fiche d’'une facture transférer un article (préalablement sélectionné) vers un
autre dépot.
1. Cliquez, comme le montre la fenétre ci-dessous, sur le bouton [Outils] puis sélectionnez la commande
TRANSFERT DE DEPOT.

Y ] - ——
A G B Dicwel - | B Litedosotures clients || [E Facture - FA0135 33| =
+ P F @ Q @Fien ‘, > = = = Caleuls sur quantité . 6
@ ttinsrairs B2 ouvrir le client
Crésr  Supprimer  Apercu Imprimer  =Mail 3 Valider Acompte Régler Transférersn Générerun Fermer
e 5 avoir  sbonnement
| Facture | Edition ||Navigation || Adresse | Actions || Fenére
- Informations piéce ———  Informations client X o
Validée!|
Numéro: | FAD135 Client: | CLIDD04.
e — = | Compta
Dats:| 241082013 - Nom : | ZAMACHOWSK! Claudia = )
| Imprimés [
- Paiement Représentant |REF‘DI]EH | ANGIBAULT Christian

Made [esp = afire - | -

Dateéchéance: | 24062013 8 ~ Référence : | |
Remarque : | |
Tignes | Pied |[Infos tiers | Echéances || Observations |

[ Mouwer || nsérer | [ Supprimer | [ Dupliquer || Con | [ Soustoml [~ 4 "
[ ® Vs < 365 @ B = Changer le taux de TVA
Indice|  Article Description Q& | PrixUni.HT | PrixUni TTC | TxRemise | MtRem HT MtRem]  Changerle dépst
1 ARTO0T1 |1 ; Sotution Ciel comprend 4 logiciels pour gérer efficacement votre activité| 388,00 477.20 Consulter 'article...
Transfert de dépét...
Ciel Compta, Ciel Paye, Ciel Gestion Commerciale et Ciel Immobilisations.
Fabriquer |'article composé...

2 | 2 Formation |1 jourée de formation sur site 1.00 180,00 21528 Ouvrir le représentant.

Recalculer les commissions

1/40 ERA 0 ] »

Total HT : 180,00 Total TVA: 3528 Total TTC 21528

La fenétre Transfert de dépot a dépot s’affiche.

%% Transfert de dépot a depot

Article : | ARTO010

Libellé: Ciel compta

Libells - |
Quantité : I:l
- Source ———————————————— - Destination -
| | | | [pEPODOY
Stock réel : Stock réel : 17.00
Stock théo Stock théo 25,00
Stock maxi : Stock maxi : 0,00
Stock mini Stock mini : 0.00

Saisissez le Libellé du transfert et la Quantité d'articles a transférer.
Sélectionnez le dépot Source et le dépot de Destination.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

o A 0N

Les stocks (réel, théorique, maxi et mini) sont mis a jour en fonction de la quantité transférée.

Réapprovisionner un dépot

1. Sélectionnez le dépot que vous souhaitez réapprovisionner.

Réapprovisionner
2. Cliquez sur le bouton . Vous pouvez également faire un clic-droit, commande REAP-

PROVISIONNER CE DEPOT.
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Saisie du dépdt source

3. Dans la fenétre Assistant de transfert de dépéts, sélectionnez le Dép6t source a partir duquel vous sou-
haitez réapprovisionner le dépot sélectionné.

® Assistant réapprovisionnement de dépéts

Réapprovisionnement

Option de réapprovisionnement =

5i le stock du dépdt source est insuffisant

(¥)Ne pas réapprovisionner

O Réapprovisionner (le stock du dépdt source passera en négatif)

Choizizzez une option danz le caz ol le stock du dépdt zource est
inzuffizant pour réapprovizionner

’ Précédent ] [ OK l ’ Annuler ]

4. Le Dépot de destination sera réapprovisionné en fonction de la quantité d'articles disponible dans le
dépot source. Cliquez sur le bouton [Continuer].

Gestion des stocks multi-dépots

Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale Evolution.

Dans le cadre d’une gestion de stock multi-dépéts, vous devez respecter les étapes décrites ci-dessous.
Vous pouvez ainsi suivre avec exactitude les stocks des différents dépots de votre entreprise (entrepots,
boutiques, siége social, etc.)

1. Enregistrer vos différents dépots
Voir Créer un dépot, page 109.

2. Affecter un article a un dépot

Les différents dépdts de stockage de l'article sont indiqués dans la fiche article onglet Dépét.

d  Sivous saisissez plusieurs dépots pour un méme article, un des dépots doit étre déclaré en dépot

favori.

1. Sélectionnez a l'aide de l'icone Liste = , le Dépot favori de l'article. Il s'agit du dépoét principal utilisé
lors de la facturation.

2. Saisissez dans la colonne Stock réel, le nombre d'articles stockés dans le dépot favori puis dans les
autres dépots. C’est a partir de ces différents dépots que le choix sera possible si la quantité de
l'article facturé est insuffisante.

Vous pouvez renseigner le Stock minimum et le Stock maximum d'alerte sur chaque dépot.

3. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

3. Réapprovisionner vos dépots

La saisie de piéces commerciales fournisseurs vous permet de réapprovisionner vos stocks par dépot.
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Apres avoir défini un dépot dans la fiche du fournisseur (onglet Complément), vous pouvez passer a l'enre-
gistrement de vos piéces fournisseurs par dépot.

Lors de la saisie d’une piéce fournisseur, le dépdt par défaut est celui auquel est rattaché le fournisseur
sélectionné.

Pour définir un autre dépot que celui indiqué dans la fiche Fournisseur, double-cliquez dans la colonne
Dépot de la piéce commerciale et sélectionnez a l'aide de l'icone Liste le dépo6t concerné.

Exemple
Votre fournisseur «Tout pour les PC» approvisionne le dépot de Bordeaux.

1. Vous indiquez donc Bordeaux dans la zone Dépét de la fiche fournisseur correspondante.

Lorsque vous enregistrez une piéce aupres de ce fournisseur, c'est le dépo6t de Bordeaux qui va étre pris
en compte automatiquement dés que vous renseignerez la zone Fournisseur de la piéce commerciale.
Or, vous souhaitez que la piéce soit rattachée au dépét de Paris.

2. Pour cela, double-cliquez dans la colonne Dépét dans la ligne de la piéce commerciale puis activez la

liste auxiliaire des dépo6ts a 1'aide du bouton

3. Sélectionnez dans la liste le dépot de Paris puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

4. Gérer les variations de stocks

Lors de la saisie de vos factures clients, si la quantité en stock de l'article que vous commandez est insuf-
fisante dans le dépot spécifié, un message vous en informe.
Vous pouvez dans ce cas :

» utiliser l'article de substitution, si celui-ci a été défini dans la fiche article (onglet Complément),

* effectuer un transfert de dépot a dépot,

e utiliser un autre dépét dont la quantité en stock de l'article est suffisante

* lancer la fabrication de l'article, s'il s'agit d'un article composé.

Utiliser I'article de substitution

Si vous avez renseigné la zone Substitut dans la fiche article (onglet Complément), vous pouvez avoir
recours a cet article de substitution pour satisfaire la commande de votre client, & condition que la quan-
tité en stock de ce substitut soit suffisante.

Dans le cas contraire, un message vous signale que la quantité en stock est insuffisante lorsque vous
validez cette option.

Effectuer un transfert d'un dép6t vers un autre

. R . Outils - .. .
Pour accéder a cette commande, cliquez sur le bouton de la piéce commerciale en cours

puis activez la commande TRANSFERT DE DEPOT.
Vous pouvez ainsi faire appel a un autre dépot pour compléter la quantité manquante.

La quantité manquante sera transférée du dépot sélectionné (dépot source) vers le dépot courant (dépot
de destination).

Exemple

Vous commandez 15 logiciels de Ciel Gestion commerciale a partir du dépét de Paris.

Or, la quantité en stock de ce dépot n'est que de 10.

En revanche, sur le dépot de Rouen, la quantité en stock est de 20.

Lors du transfert vous précisez que vous souhaitez déplacer 5 articles du dépot de Rouen vers le dépot de
Paris. Il restera donc 15 articles en stock dans le dépét de Rouen.

Utiliser un autre dépot
Vous devez pour cela, modifiez le dépot indiqué dans la piéce commerciale.

Double-cliquez dans la colonne Dép6t de la piéce commerciale puis sélectionnez le nouveau dépét a l'aide

du bouton
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Si vous choisissez cette option, c'est le dépot indiqué dans la piéce commerciale qui sera utilisé pour ali-
menter toute la commande. Le stock du dépét courant ne sera donc pas modifié.

Exemple

Vous commandez 15 logiciels de Ciel Gestion commerciale & partir du dépoét de Paris.

Or, la quantité en stock de ce dépot n'est que de 10. En revanche, dans le dépot de Rouen, la quantité en
stock est de 20. En utilisant ce dépot pour répondre a cette commande, les 15 articles seront prélevés du
dépodt de Rouen ; la quantité restant en stock sera donc de 5. La quantité en stock de cet article dans le
dépot de Paris restera inchangée, c'est-a-dire de 10.

Fabriquer I'article composé
Le logiciel vous propose d'effectuer cette opération si l'article composé est en rupture de stock mais que le
nombre de composants est suffisant pour lancer la fabrication.

Vous pouvez aussi lancer la fabrication en cliquant sur le bouton commande FABRIQUER

L'ARTICLE COMPOSE.

5. Mouvements de stocks manuels et automatiques

En saisie automatique...

Les mouvements de stocks générés automatiquement lors de la validation de piéces commerciales
prennent en compte le dépot affecté lors de l'enregistrement de la piéce.

Aucune modification n'est possible a ce stade; seul un transfert de dépét peut étre envisagé pour une
modification de mouvements de stock.

En saisie manuelle...
La création d'une entrée ou sortie de stock s'effectue par défaut dans le dépot défini dans la fiche article
concernée. Vous pouvez modifier ce dépo6t si vous le souhaitez.

1. Dans la fenétre de création d'un mouvement de stock (menu LISTES - commande MOUVEMENTS DE
STOCK), cliquez sur le bouton [Créer].

2. Dans la fenétre qui s'affiche, double-cliquez dans la zone Dép6t et sélectionnez a l'aide de l'icone
d’appel de liste le dépot souhaité.

6. Analyser vos dépots

Pour un meilleur suivi et une gestion plus optimale de vos stocks, Ciel Gestion commerciale vous donne
la possibilité d'obtenir vos états par dépot.

Toutes les éditions liées aux articles tiennent compte d'une gestion multi-dépots, a savoir :

e le suivi des stocks,
¢ l'inventaire des articles,

* la capacité de fabrication.
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Mouvements de stock

& Menu LISTES - commande MOUVEMENTS DE STOCK
<Alt> <L> <K>

La liste des mouvements de stock affiche tous les mouvements manuels ou automatiques effectués lors
de la gestion de vos piéces commerciales (bon de livraison, factures d'achat et de vente, etc.) ainsi que les
traitements spécifiques comme la REGULATION DES STOCKS, les TRANSFERTS D'UN DEPOT VERS UN AUTRE, les
REAPPROVISIONNEMENTS.

d Cette commande est aussi utilisée dans le cas de mouvements exceptionnels (pertes, vols...) en ce qui

concerne les sorties et pour les entrées en stock si vous n'utilisez pas la chaine d’achat.

Attention |

Certains services internes a une entreprise se servent exclusivement de cette commande pour gérer
leurs stocks car ils n'ont ni entrée, ni sortie, par le biais de piéces commerciales.

Vous pouvez a partir de la liste des mouvements de stock CREER, CONSULTER un mouvement de stock mais
aussi OUVRIR LE DEPOT, LA PIECE ou L’ARTICLE correspondant au mouvement sélectionné.

ﬁ & @ [ Accueil - E._Ell_jﬂ? I

# &?‘ g’g(}umrle depdt
=

5 |Z3 Ouvrir la pigce
Créer Consulter Fermer

r:ﬂ Ouvrir |'article

o

Mouvements de st_c:k:.ﬁ._clicl_m |[Fenétre
© Tous les articles () L'article |
Du:| ovowzots 8 -] au [ swremors  (8I] Depst: | Tousles déptts
IEERBQVDUDEI'T}ERTI'"-(F"M‘- @ Vues o 5 = @ mv - \
Glisser-déposer ici la colonne de regroupement & ajouter

! MN*® Mouvement A| Date Libell& | Article | Quantité Désignation article by
1 s34 2501/2013 | Bon de livraison - BLOO77 -1.00 Pack Complet Mini Pc
2 | |sTD315 | 25i01/2013 |Bon de livraisen - BLOO77 ARTOOO2 -1,00 | Moniteur LCD 15" E
3 ST0316 | 250172013 |Bon de lvraison - BLOD77 |ARTO004 | -5.00 | Ensemble Clavier et Souris sar|
4 | B8T0317 | 2600472013 E_Bon de livraison - ELODO7S |ARTODO4 | -3.00 |Ensemble Clavier et Souris sar|
i S5T0319 26/04/2013 |Bon de livraison - BLOO79 :AF{TDDDS -2.00 | Imprimante laser couleur |
6 ' |sTO320 | 26/04/2013 |Bon de livraison - BLOD7Z |ARTOOO6 | -1.00 | Portable 3200 + il
7| 570322 | 13/05/2013 |Bon de livraison - BLOOBD |ARTODO7 | -1.00 |Pack PC 4000 +
8  |sTD328 | 13/05/2013 |Ben de liviaison - BLOOSO |ARTOOD | -1.00|Ciel Compta
9 | 5T0333 12/03/2013 |Bon de livraison - BLOO78 |ARTOD4 -1,00 | Scanner & plat
E STD334 | 13/052013 fBon de livraison - BLOO8D _:AF{TUD'M Jl —'I‘DD:Scanneré plat
it 5T0335 | 12/03/2013 |Bon de livraison - BLOOT2 |ARTOD15 | -5.00| Mémoire 512 Mo DOR
12 |8T0337 | 120372013 |Bon de livraison - BLOO78 ARTOO6 -5.00 | Graveur DVD
13 870341 | 03/02/2013 |Facture - FAD128 |ARTOOOT | -2,00 | Pack Complet Mini Pc |
A4 5T0350 | 2000572013 ;Facture -FAD132 |ARTODO4 | -10.00 |Ensemble Clavier et Souris sar|
E ST035_2 | D?.I‘D@'ZD]S |Facture - FAD‘ISB EJ-}F{'_I'E_}GE}S | 73‘_00 Impri!'_namg I_as-er couleur
16 |8T0D357 | 220172013 |Facture - FAD127 ARTOO0G -2,00 | Portable 3200 +

i | | i i [ -

® Pour plus d'informations sur le paramétrage d’une liste : colonnes, regroupements (Intuilistes©),

reportez-vous au chapitre “Les fenétres et les listes”, page 321.

Affiner la sélection
Cette fonction permet d'afficher des options supplémentaires afin d'affiner 1'affichage.

o

't‘H et sélectionnez Affiner la sélection. Une zone supplémentaire s'affiche en

1. Cliquez sur le bouton
haut de la fenétre.

Vous pouvez afficher les piéces de Tous les articles ou d'un article préalablement sélectionné.

2. Indiquez dans les zones Période du ... au, une fourchette de dates a prendre en compte. L'icone EE

affiche le calendrier. L'icone ™ affiche une liste déroulante de dates spéciales (date du jour...).

3. Sélectionnez le dépot a prendre en compte.
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Créer un mouvement de stock manuellement (entrée ou sortie)

1.

+

Cliquez sur le bouton ™27 (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

La fenétre suivante s’affiche.

/ﬁ\ e @ [ Accueil ~ L;‘] Liste des mouvements de stock | %mﬁm :

L]

Supprimer Fermer
les lignes

Action Fenétre

4 09

8 Saisissez une guantité positive pour une entrée de stock et négative pour une sortie de stock.

DVues » 1y F @ 0~

N°Mowement| Date | Article Désignationarticle | Quantité |  Libells Dépst | Libellé dépst |Prixd'achatHT| *

Un

_ |sToa31 240612013 |aRTO0DT [Pack Complet Mini P [N DEF00OT [Dépétiyon | 200000

Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du Code du mouvement de stock a utiliser
en activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - Numérotation - zone Codes bases.

Si ce paramétrage est effectué, le numéro du mouvement de stock s'affiche automatiquement.

Vous pouvez toujours le modifier si vous le souhaitez. Dans le cas contraire, saisissez-le.

Le Numéro est une zone alphanumeérique (13 caractéres maximum) obligatoire permettant d'identifier
chaque mouvement de stock créé.

mouvement de stock est identifié par :

son Numéro

le Code de l'article mouvementé,
sa Date,

le Type de mouvement de stock
la Quantité mouvementée

son Libellé

le Dépot dans lequel a lieu le mouvement, etc.
=

Sélectionnez 1'Article pour lequel vous effectuez une entrée ou une sortie de stock.

Indiquez la Date du mouvement de stock. Utilisez l'icone calendrier pour sélectionner la date.

La désignation s'affiche automatiquement.

Saisissez la Quantité a mouvementer.

Attention |

sl

il s'agit d'une Sortie de stock, saisissez une quantité négative.

6.

Saisissez le Libellé du mouvement de stock et indiquez le Dépdt concerné.

Le PAHT (Prix d'achat hors taxe) de l'article est rappelé.

7.

Enregistrez le mouvement de stock en cliquant sur le bouton [OK].

Attention |
Le mouvement de stock créé est directement validé. Certaines zones ne sont donc pas modifiables.
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Générer un mouvement de stock automatiquement

Les entrées de stock automatiques peuvent provenir de diverses opérations :

* Chaque création d'article avec incrémentation d'un stock réel, générera une ligne de type opération
manuelles dans les mouvements de stock.

¢ Chaque validation de bons de réception (BR), facture directe d'achat, avoir client (avec incrémentation
des stocks) générera autant de lignes d'entrée de stock que d'articles figurant dans ces piéces com-
merciales.

¢ Chaque validation d'ordre d'assemblage, de désassemblage ou d’annulation d’assemblage générera
une ligne d'entrée de stock du composé et autant de lignes de sortie de stock que d'articles compo-
sants figurant dans la nomenclature du composé.

* Chaque inventaire d'articles effectué par la commande REGULATION DES STOCKS et faisant apparaitre des
écarts positifs générera des entrées de stock.

Attention |

La génération automatique d'un mouvement de stock est directement validée. Certaines zones he
sont donc pas modifiables.

Consulter un mouvement de stock

1. Sélectionnez le mouvement de stock que vous souhaitez visualiser.

2. Cliquez sur le bouton [Consulter].

Ouvrir le dépot, la piece, I'article
Vous pouvez depuis la liste des mouvements de stock ouvrir la fiche du dépoét ou de la piéce commerciale
ou de l'article correspondant au mouvement sélectionné.

1. Sélectionnez le mouvement de stock pour lequel vous souhaitez voir la fiche du dép6t, de la piéce ou
de l’article correspondant.

2. Cliquez sur I'un des boutons situés en haut de la fenétre, dans le groupe Actions.
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Ordres de production

Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale Evolution.

&~ Menu LISTES - commande ORDRE DE PRODUCTION
<Alt> <L> <N>

Cette commande vous permet de consulter les ordres de production existants. Vous pouvez depuis cette
fenétre lancer la création d'un assemblage, désassembler ou annuler un assemblage.

Affiner la sélection

Cette fonction permet d'afficher des options supplémentaires afin d'affiner l'affichage.

1. Cliquez sur le bouton
haut de la fenétre.

E—
i“-ﬁi] et sélectionnez Affiner la sélection. Une zone supplémentaire s'affiche en

. - N . A L]
2. Indiquez dans les zones Période du ... au, une fourchette de dates a prendre en compte. L'icone I‘-_-J

affiche le calendrier. L'icone ~ affiche une liste déroulante de dates prédéfinies (date du jour, date
de travail).

Créer un ordre de production

Cette commande est également accessible par le menu CONTEXTUEL - (clic droit).
Voir Gestion de production, page 236.

Consulter un ordre de production
1. Sélectionnez l'ordre de production que vous souhaitez visualiser.

2. Cliquez sur le bouton [Consulter].

Imprimer un ordre de production

Vous pouvez éditer 1'état Ordre de production.
1. Choisissez 'ordre de production a éditer.

2. Cliquez sur le bouton [Imprimer]. La fenétre suivante s’affiche :

E Ordres de production E]
F 0 @

Imprimante Apergu  Fichier Email Fermer

Sortie Fenétre |

[¥oir le ommentaire - [F]Voir la vignette Vignette :
Etst: Ordres de production
ﬁ Choisissez ci-dessus le type de sorlie souhaité.

—

Commentaire :

Famille : Gestion de production
Twpe : Desgin
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Choisissez le type de sortie en cliquant sur I'un des boutons suivants :

[Imprimante] : 'impression est lancée directement.
[Apercu] : I’état s’affiche dans une fenétre d’apercu.
[Fichier]| : I’état est généré dans un fichier au format PDF.

(Email ] : I’état est mis en piéce jointe d'un nouvel email.
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Affaires

& Menu LISTES - commande AFFAIRES
<Alt> <L> <S>

Les affaires permettent de réaliser des statistiques et objectifs sur vos achats et ventes et d’établir une
comparaison avec vos prévisions. Ainsi, vous pouvez suivre votre activité plus facilement.

Le principe consiste a regrouper vos achats et ventes par catégorie et a faire des prévisions.
Exemple, vous voulez connaitre tous les achats et ventes relatives & un chantier. Il suffit de créer une
affaire pour ce chantier et de ’affecter aux piéces commerciales afférentes.

[y

ACE 0. - N

+ /7 § O

Créer Modifier Supprimer Fermer

-;'-"-.f'f.airgs .“Felljétre
P =
=5 Regroupement - F Filtes & ®Vues o Ly B @ [+ - R sris T fiit \ B
i Code N Libellé | Famille |  Obsenations | *

B »rooo Réseau informatique SOROTEX  Réseau informatique

1
g U1 (AERO0C [Memeamnce soceas i Debwtant Mainen-ves

Vous retrouvez dans la liste toutes les affaires que vous avez créées.

Créer une affaire
1. Cliquez sur le bouton [Créer].

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le Code et Libellé de ’affaire.

d Le code par défaut défini dans les parameétres de numeérotation (menu DOSSIER - commande PARA-
METRES - NUMEROTATION) est repris et incrémenté a chaque création.

L’onglet Synthése présente le comparatif entre les valeurs du chiffre d'affaires et celles des objectifs ainsi
que la rentabilité.

3. Dans l'onglet Objectifs, vous renseignez les prévisions des achats ou des ventes. Pour cela, sélection-
nez l'option Vente ou Achat puis indiquez dans les zones Période de...a la période a prendre en compte.

7] =

L P - . . . s .
Vous pouvez utiliser 1'icone :I ou l'icone permettant de sélectionner une date particuliére (maxi-
mum, période de saisie courante, dates d’exercice courant, période d'objectif courante).

4. Dans la premiére colonne, saisissez le chiffre d’affaire prévisionnel a atteindre sur le premier mois.
5. Procédez a l'identique pour les autres mois de la période sélectionnée.

Les autres colonnes sont calculées automatiquement par le logiciel en fonction des piéces commerciales
validées pour cette affaire.

6. L’onglet Statistiques est renseigné automatiquement en fonction des piéces de vente ou d’achat vali-
dées pour cette affaire. Pour les consulter, sélectionnez ’option Vente ou Achat puis indiquez la
période en prendre en compte.

7. L’onglet Piéces présente le détail des piéces de vente ou d’achat liées a cette affaire. Sélectionnez
l'option Vente ou Achat pour afficher les piéces correspondantes.

8. L’onglet Stocks présente le stock réel, disponible ou théorique des articles. Les lignes des stocks sont
actualisées en fonction des factures, avoirs, commandes (clients ou fournisseurs), bons de réception
fournisseurs et bons de livraison clients saisis pour cette affaire.
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9. Dans l'onglet Observations, saisissez éventuellement un commentaire. Une palette d’outils de mise en
forme du texte s’affiche lorsque vous cliquez dans la zone.

10. Cliquez sur le bouton [OK]. Vous pourrez alors associer des piéces commerciales a cette affaire qui
permettra de compléter 'onglet Synthése.

Modifier une affaire

1. Pour modifier une affaire, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier].

2. Effectuez vos modifications et cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer une affaire
d Une affaire ne peut pas étre supprimée si elle est liée a une piéce commerciale.
1. Sélectionnez dans la liste 'affaire & supprimer.
2. Cliquez sur le bouton [Supprimer].

3. Un message vous demande de confirmer, cliquez alors sur le bouton [Oui].

Lancer les états d’une affaire

1. Dans la liste des affaires, sélectionnez la ou les affaires a imprimer.

'_“\ .rﬁ

2. Cliquez sur 'un des boutons

La fenétre des états relatifs a une affaire s’affiche.

E Ftats "Affaires”

Apergu | Fermer

|Edition || Fenétre |

[]voir Ia vignette Vignette :

La gélection seulement (1 &lément)

Liste des &états disponibles

<Les colonnes de |a liste>

<La fiche standard>

Fiche affaire

Liste des affaires

Objectifs achat cumulés affaire
Objectifs achat détaillés affaire
Objectifs vente cumulés affaire
Objectifs vente détaillés affaire
Statistiques d'achat affaire
Statistiques de vente affaire

10(3) < ' 2

Vous pouvez éditer la fiche d’'une affaire, toute la liste des affaires, les objectifs détaillés ou cumulés par
affaire, les statistiques par affaire.

3. Sélectionnez ’état que vous souhaitez éditer.

4. Décochez éventuellement la case La sélection seulement si vous voulez prendre en compte toutes les
affaires.

5. Cliquez sur le bouton [Apercu] ou [Imprimer].
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TVA

& Menu LISTES - commande TVA
<Alt> <L> <V>

La fenétre Liste des TVA (Taxe sur la valeur ajoutée) présente la liste de tous les codes TVA existants.
;ﬁ\ e @ mAccueiI >

+/7 1 O

Créer Modifier Supprimer = Fermer

% Liste des taux de TVA i3 | SIS

Taux de TVA | Fenétre | . .

— - Le taux de TVA indi-

@ Le taux utilisé par défaut est celui indiqué en caractéres gras C]Ué en gras dans la
= liste est le taux utilisé

Dvues - 1 B B+ ; par défaut.
| Code Taux de TVA TVA collectée déf | MNon pergue VA déductible d&f =

5 = ettt

2 |1 19.60 % 1445714 ] 445664

32 5,50 % 445712 [ 445662

AR 7.00% 445715 [l |ass665

Vous pouvez a partir de la liste des TVA, CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un taux de TVA.

Créer un taux de TVA

+

1. Cliquez sur le bouton “"2" (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).
La fenétre Nouvelle TVA s’affiche.

Saisissez le Code ; c'est une zone alphanumeérique obligatoire.
Indiquez le Taux de TVA auquel ce code va étre rattaché.

Précisez le Compte de TVA collectée (type 44571) ainsi que le Compte de TVA déductible (type 445606).

Ces comptes sont nécessaires si vous exportez vos données vers la comptabilité.

S

Cochez la case TVA non pergue si vous souhaitez calculer et mentionner cette taxe sur la facture du
client.

6. Indiquez le compte de TVA collectée a régulariser, compte de TVA utilisé pour les recettes a régulariser
ainsi que le compte de TVA déductible a régulariser, compte de TVA récupérée sur les achats a régulari-
ser.

¢ LaTVA non percue est une particularité notable dans les Dom-Tom. Elle n'est pas répercutée sur le
montant TTC de la facture.

7. Enregistrez le taux de TVA en cliquant sur le bouton [OK].

Voir Dépots, page 109.

Modifier un taux de TVA

1. Pour modifier un taux de TVA, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier] (ou
menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Taux de TVA s'affiche.

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Supprimer un taux de TVA

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

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

& Menu LISTES - commande TPF
<Alt> <L> <P>

Attention |

Cette commande n'est accessible que si vous avez coché la case Gestion de la TPF dans les
parametres de facturation (menu DOSSIER - PARAMETRES - FACTURATION - onglet Options).

La fenétre Liste des TPF (taxe para fiscales) présente la liste de tous les codes TPF existants.

Exemple
La taxe agroalimentaire sur les viandes de boucherie, les taxes sur les huiles (huiles de base, huiles usa-

gées), etc.Cette table fonctionne sur les principes de la table des TVA.

/h\ e @ B Accusil ~ | "% Liste des TPF 23| EIE

+ /7 8 &

Créer Modifier Supprimer = Fermer

Taux de TPF | Fenétre

@ Le taux de TPF utilizé par défaut est celui indiqué en 1é&re ligne.
Le taux de TPF indiqué en pre-

Bvues - B O . ——|miereligne dansa liste est le

| Code | Taux TPF collectse taux utilisé par défaut.
‘445715

1419100

Vous pouvez a partir de la liste des TPF, CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un taux de TPF.

Créer un taux de TPF

+

1. Cliquez sur le bouton “*2=" (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).
La fenétre Nouvelle TPF s’affiche.

Cette fenétre est composée de quatre zones, nécessaires a l'enregistrement d'un taux de TPF pour la ges-
tion de vos piéces commerciales.

2. Saisissez d'abord le Code : c'est une zone alphanumeérique obligatoire.
3. Indiquez le Taux de TPF auquel ce code va étre rattaché.
4. Précisez ensuite le Compte de T.P.F collectée ainsi que le Compte de T.P.F déductible.

Ces comptes sont nécessaires si vous exportez vos données vers la comptabilité. Enregistrez le taux de
TPF en cliquant sur le bouton [OK]. Voir Dépdts, page 109.

Modifier un taux de TPF

1. Pour modifier un taux de TPF, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier] (ou
menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Taux de TPF s'affiche.

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Supprimer un taux de TPF

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

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

& Menu LISTES - commande BANQUES
<Alt> <L> <Q>

Cette fenétre répertorie les différents établissements bancaires utilisés par la société.

Les banques sont identifiées par leur code, leur nom, leurs codes IBAN et BIC, leur code guichet, leur
numéro de compte, leur clé R.I.B., etc.

ﬁ ﬁ ﬁ B Accueil ~ j éB Liste des banques &3 Trouvios 3 @ E‘@J

+ /7 @ @

Créer Modifier Supprimer | Fermer

| Banques ”F&nétre |

6 La bangque principale est celle indiquée en 1ére ligne.

Code Nom Compte comptable Téléphone

¥ Bangue des Artisans de France 512000

La banque indiquée en premiére
ligne est la banque principale.

Vous pouvez a partir de la liste des banques CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER une banque.

Créer une banque

+

1. Cliquez sur le bouton “**%" (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

La fenétre Nouvelle banque s’affiche.

2. Saisissez le Code puis le Nom de la banque.

Onglet Coordonnées

A QG B Dol - P Listedesbanques | B Nouvelle bangue * 53| | Touvo: a|EE
+ 0 520

Créer Supprmer | Apercu Imprimer | OK  Fermer

{Banaue | Edition |[Fentre i
Code: | BPOS | Nom: | Banque Postale

Coordonnges | R.L.B./Divers || Infos Dailly%

- Coordonnées

Mom agence : | |

Interlocuteur :

Adresse - | TP N aicohone : |

| Fax:|

|
|
Portable : | |
|

|
| |
CPIville: | 75020 || Paris | Telex: |
Pays: | France -
Email: | @
Site internet : | :9|

3. Indiquez le nom de I’agence et celui de P’interlocuteur.
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4. Saisissez I'Adresse postale, le Téléphone, le Fax, le Portable, le Télex , I’ Email et le site Internet de 1'éta-
blissement bancaire

En cliquant sur l'icéne , vous pourrez directement écrire a votre agence via votre messagerie élec-
tronique. En cliquant sur l'icéne , vous serez rediriger vers le site Internet de la banque.

Onglet R.I.B./Divers

Coordonnées | RLE./Divers | Infos Dailly

Identification
IBAN (International Bank Account Number) Les informations
’—| I 1T 1 1 1 1 1T ] ] concernant la Do-
— ; . ik . : ; miciliationbancaire
BIC (Business |dentifier Code} Code banque  Code guichet MN® de compte CIeRIE < sont disponibles sur
1M1 || 22222 1233456789 || un de vos Relevés
Diomiciliation : | Banque des Artisants de France | ((le(Ijgr;TITe Bancaire
Titulaire :
Divers
Compte comptable : | 512000 Mt découvert autorisé ;
N* Emetteur LCR - | N* Emetteur national : |
Identification

5. Indiquez le code IBAN et le code BIC ainsi que le RIB : le Code banque, le Code guichet, le N° de compte
bancaire, la Clé R.I.B.

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

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

6. Renseignez la domiciliation et le nom du titulaire du compte bancaire.

Divers

7. Saisissez le n° de compte comptable en vous aidant de l'icéne = , puis le montant de découvert auto-
risé, le N° Emetteur LCR et le N° Emetteur national.

Onglet Infos Dailly

Coordonnées || BB /Divers | Infos Dailly
Date de convention : 16/12/2005 5‘] = | Forme juridique : | |
N°RCS.:
Siége social
Adresse : |
CP Ville:
Pays : | France w
E-mail : @
Internet : . &

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

d Vous pouvez utiliser l'icone calendrier _FI-] oulicéne T permettant de sélectionner une date particu-

liére (Fin du mois courant, Fin de I'année).
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Siége social
9. Saisissez 'adresse compléte du siége social de 1'établissement bancaire (adresse postale, Email, site

Internet).

10. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Modifier une banque
]

b{)

1. Pour modifier une banque, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton Medifier (ou menu
CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Banque s'affiche.

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Supprimer une banque

Pour supprimer une banque :

1. Sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton Supprimer (ou menu CONTEXTUEL - commande

SUPPRIMER).
Un message vous demande de confirmer la suppression.

2. Cliquez sur le bouton [Oui].
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Modes de paiement

& Menu LISTES - commande MODES DE PAIEMENT
<Alt> <L> <M>

La liste des modes de paiement répertorie tous les modes de paiement des piéces commerciales (chéque,
carte bleue, virement, traite, espéces, etc.) au fur et a mesure de leur création.

/ﬁ\ e ﬁ B Accueil ~ ‘@Lmd%mcd&:depaiememﬁl !E“El

+ 7 @ &

Créer Modifier Supprimer | Fermer

| Modes de paiement “ Fenétre |

=8 Regroupement v ;F&m!.ﬂ@\l’m v: B, @ EI-'
| Code N Intitulé |

- - < =

Billet & ordre | A réception
CB Carte Bleue A réception
CESU Chégque Emploi Senvice Universel A réception
CHG Chéque a réception A réception
CHQPOST Chégue postal A réception
ESP Espéce A réception
LCR ACC Lettre de change relevé acceptée A réception
LCR NACC Lettre de change relevé non acceptée | A réception
PRVT Frélévement A réception
TO30FM10 Traite 30 jours fin de mois le 10 30 jours fin de mois le 10
TOBOFM10 Traite B0 jours fin de mois le 10 B0 jours fin de mois le 10
TOS0FMI10 Traite 90 jours fin de mois le 10 90 jours fin de mois le 10
TIP Titre Interbancaire de Paiement A réception
VIR Virement A réception Ll
1114 [« '

Vous pouvez a partir de la liste des modes de paiement CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un mode de
paiement.

® Pour plus d'informations sur le paramétrage d’une liste : colonnes, regroupements (Intuilistes©),
reportez-vous au chapitre “Les fenétres et les listes”, page 321.

Créer un mode de paiement

+

1. Cliquez sur le bouton Créer (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).
La fenétre Nouveau mode de paiement s’affiche.

ﬁ e ﬁ B Accusil - {F Liste des modes de paiement J@Nmmumodedepaiemenl*ﬁl@ Trouvtoe Ehiﬁ

+ ¥ 48 OO

Créer Supprime Apergu  Imprimer OK  Fermer

1l
| Mode de paiement || Edition || Fenétre |

Code: | CH | intitulé - | cheque

~ Type/Echéance

Echéance - | A réception @

- Comptabilité

Journal :
Muméro de compte :
Compte 'Effets & recevoir' : I:I
Compte 'Effets & payer' : I:I
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2. Saisissez le Code et le Libellé du mode de paiement.

Attention !
Le libellé que vous saisissez sera repris sur vos pieces commerciales.

3. Sivous générez votre journal comptable, saisissez un code journal et le numéro de compte comptable
attaché au mode de réglement.

4. Dans la zone Type, sélectionnez la catégorie a laquelle appartient le paiement (Chéque, Virement, Pré-
levements).

5. Cochez la case Magnétique s'il s'agit d'un mode de paiement pour lequel vous pouvez effectuer un
transfert magnétique (type LCR/BOR, prélévement).

6. Saisissez dans la zone Compte Effets a recevoir, le compte comptable Clients — Effets a recevoir utilisé lors
de la liaison comptable des paiement clients.

7. Saisissez dans la zone Compte Effets a payer, le compte comptable Fournisseurs — Effets a payer utilisé
lors de la liaison comptable des paiement fournisseurs.

Attention |

Si vous transférez vos écritures comptables vers Ciel Compta, seuls les deux premiers caractéres du
code journal seront transférés.

S'il s'agit d'un paiement a échéance, I'échéance est indiquée dans la zone Echéance.

8. Cliquez sur l'icone :ﬁ pour modifier la date d'échéance.

9. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider la création du mode de paiement.

Modifier la date d’échéance

ey
1. Pour paramétrer 1'échéance, cliquez sur l'icone "'ﬁ .

La fenétre Date d'échéance s'affiche.

_,l; Date d'échéance

On réception

FPréaision au mois
O30 ©Os0  O90joursfin de mois
Frdoisian au jour

O jours nets

® jours nets + fin de mois

) Fin de mois + jours nets

Le 10 du mois (Optionnel, laisser vide =i non)

Libellé: 30 jours nets fin de mois le 10

Exemple

Le: 31052010 [[| donnele  10/0772010

2. Définissez le calcul de la date a laquelle le réglement doit étre effectué selon les trois possibilités sui-
vantes :

e alaréception de la facture : dans ce cas, cochez l'option A réception.

* ala fin du mois, plus 30, 60 ou 90 jours : dans ce cas, cochez le nombre de jours a ajouter a la fin du
mois : 30, 60 ou 90.
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¢ alafin du nombre de jours voulu : dans ce cas, cochez 'une des trois options :
* jours nets : I’échéance est aprés le nombre de jours que vous indiquez,
e jours nets + fin de mois : I’échéance est aprés le nombre de jours que vous indiquez, ramenée en fin
de mois.
* Fin de mois + jours nets : I’échéance est en fin de mois plus le nombre de jour que vous indiquez.

3. Vous pouvez préciser le jour d’encaissement dans la zone Le ... du mois excepté pour une échéance a
réception. Par exemple, c’est le cas des échéances a X jours fin de mois le 10, le 15, ou le 20.

L'échéance choisie est rappelée dans la zone Libellé.

4. La zone Exemple vous permet de calculer la date d’échéance selon les paramétres choisis. Saisissez
une date de réglement puis appuyez sur la touche <Entrée> afin de voir le résultat.

5. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider le calcul de la date d'échéance.

Modifier un mode de paiement
Pour modifier un mode de paiement :

1. Sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier] (ou menu CONTEXTUEL - commande
MODIFIER). La fenétre Mode de réglement s'affiche.

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Supprimer un mode de paiement
Pour supprimer un mode de paiement :
1. Sélectionnez-le dans la liste.

2. Cliquez sur le bouton [Supprimer] (ou menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).
Un message vous demande de confirmer la suppression.

3. Cliquez sur le bouton [Oui].
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Eco-participations

& Menu LISTES - commande ECO-PARTICIPATIONS
<Alt> <L> <A>

La nouvelle loi DEEE (Déchets Equipements Electriques et Electroniques) a pour objectif de limiter le gas-
pillage des matiéres premiéres. Le principe est que le consommateur rapporte ses équipements usagés et
s'acquitte de 1'éco-participation pour financer leur recyclage.

L'éco-participation correspond donc a la contribution financiére du consommateur pour la collecte, la
réutilisation ou le recyclage d'un produit usagé. Son montant varie selon le produit et le type de traite-
ment qu'il nécessite, et doit apparaitre sur la fiche de 1'article pour information.

Dans la liste des éco-participations, vous pouvez créer, modifier, supprimer une éco-participation.

/ﬁ\ e E m Accueil ~ (8
+ /7 8 @
Créer Modifier Supprimer | Fermer
|Ecoparticipations ______|[Fenétre |

!EERegmupenmv'fFl'hm"&\i’uav _}!ﬁ Ev + Recherche a liste Q |2
| Code «| Libellé | Montant TTC | Famile HE

[ s
EcologicE2 Ecrans >=9,01kg et <=18kg 2,00 Ecrans =
EcologicE3 Ecrans »= 18.01kg et <=36kg 4,00 Ecrans
Ecologic E 4 Ecrans >= 36,01kg 8,00 Ecrans
EcologicF 1 GEM F <= 40kg 6.00 | GEM FROID
EcologicF 2 GEM F >=40,01kg 12,50 GEM FROID
Ecologic HF 1 GEM HF <= Bkg 0.50  GEM HORS FROID
Ecologic HF 2 GEM HF >=6.01kg et <=12kg 1.00 | GEM HORS FROID
Ecologic HF 3 GEM HF >=12,07kg et <=24kg 2,00 GEM HORS FROID
Ecologic HF 4 GEM HF »=24,01kg 6,00 GEM HORS FROID
Ecologic P 1 FPAM <= 0.20kg 0.01 PAM
Ecologic P2 PAM >=0,27kg et <=0,50kg 0,03 PAM
EcologicP 3 PAM 5=0,51kg et <=1,00kg 0.05 | PAM
Ecologic P 4 PAM >=1.01kg et <=2.50kg 0.15 PAM
EcologicP 5 PAM >=2 51kg et <=4,00kg 0.25 | PAM
Ecologic P 6 PAM >=4.01kg et <=8,00kg 0.50 | PAM
EcologicP 7 PAM >=8,01kg et <=12,00kg 0.75 PAM
Ecologic P 8 PAM >=12,01kg et <=20,00kg 1,25 PAM
Ecologic P 9 PAM == 20,01 2.25| PAM
Ecosys 1.1 Gros appareils ménagers 1 13,00 Gros appareils ménagers
Ecosy= 1.10 Gros appareils ménagers 10 0.10 | Gros appareils ménagers -

1173 ER] b

® Pour plus d'informations sur le paramétrage d’une liste : colonnes, regroupements (Intuilistes®),

reportez-vous au chapitre “Les fenétres et les listes”, page 321.

Créer une éco-participation

1. Cliquez sur le bouton [Créer] ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).
La fenétre ci-dessous s’affiche.

¥ Nouvelle éco-participation

o]

Libellé - | |

Famille : | Mon définie V|

Montant TTC : | |

L Ok H Annuler ]
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2. Indiquez le Code ainsi que le Libellé de 1'éco-participation.

3. Vous pouvez lui attribuer une famille d'éco-participation. Sélectionnez sa Famille d'appartenance a
l'aide du menu déroulant.
Vous pouvez directement en créer une. Pour cela faites un clic droit dans la zone du menu déroulant
puis choisissez la commande CREER du menu CONTEXTUEL.

® Vous pouvez également créer vos familles d'éco-participation en passant par le menu LISTES - com-
mande AUTRES LISTES. Voir Autres listes, page 137.

4. Saisissez le Montant TTC de 1'éco-participation.

5. Cliquez sur le bouton [OK].

Modifier une éco-participation

b//,’)ﬁ

1. Pour modifier une éco-participation, cliquez sur le bouton Medifier (ou menu CONTEXTUEL - commande
MODIFIER).

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

Supprimer une éco-participation

d  Une éco-participation ne peut étre supprimée si celle-ci est utilisée.

1. Pour supprimer une éco-participation, cliquez sur le bouton Supprimer (ou menu CONTEXTUEL - com-
mande SUPPRIMER).

2. Un message vous informe que l'application va vérifier si l'éco-participation est utilisée. Cliquez sur le
bouton [Oui].

Exporter les données de la liste vers Office™

Vous pouvez exporter les données de tout ou partie d’'une liste vers Word® ou Excel®. Pour cela, activez le
menu CONTEXTUEL (clic droit) puis sélectionnez la commande OFFICE. Voir Exporter les données de la liste

vers Office™, page 131.

Imprimer la liste des éco-participations

wh

1. Vous pouvez imprimer la liste de vos éco-participations en cliquant sur 'un de ces boutons —* = |
situés au-dessus de la liste .

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez la ligne Liste des éco-participations.
3. Sivous souhaitez imprimer tous les éléments de votre liste, décochez 'option Uniquement la sélection.

4. Cliquez sur le bouton [Apercu] ou [Imprimer].
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Comptabilité

Comptes

&~ Menu LISTES - commande COMPTABILITE - COMPTES
<Alt> <L> <B> <S>

Cette fenétre répertorie les différents comptes utilisés par la société. Les comptes sont identifiées par leur
numéro de compte, leur intitulé, leur numéro type, leur type, leur classe.

/ﬁ\ e ﬁ [ Accueil ~ I |’ Liste des comptes % Trouvtao } EiEl
+ /7 4 D
Créer Modifier Supprimer | Fermer
|Comptes ||Fenatre |
iRegmupermmt v'.';-Fiiﬁ'm"i-:DVu&e = _’{ = E == w Rechercher dans |a liste Q |
| N-Compie +| Intitulé | Type | Classe | £
| ~l401000 _lOdinatewetCie  Foumissews __Tes |
401001 :Ciel Fournisseurs Tiers
409100 Acompte versé Fournisseurs Tiers =
411000 Compte client défaut Clients Tiers 1
411001 DEVELOGICIEL Clients Tiers
411002 POMMIER Arnaud Clients Tiers
411003 Association Les Chateaux de France Clients Tiers
411004 ZAMACHOWSK] Claudia Clients Tiers =
411005 SOROTEX Clients Tiers
411006 La Halle Aux Petits Clients Tiers
411007 Clients Divers Clients Tiers
411008 Hotel De Luna Park Clients Tiers
411009 INFO DEBUTANT Clients Tiers
411CLI EXPORT Clients Tiers
419100 Acompte regu Autres tiers Tiers
445662 TVA déductible 5,5 % Autres tisrs Tiers
445664 TWA deductible 19,6 % Autres tiers Tiers
445665 TWA déductible 7 % Autres tiers Tiers
445712 TVA collectée 5.5 % Autres tiers Tiers
445714 TVA collectée 19.6 % Autres tiers Tiers
445715 TVA collectée 7 % Autres tiers Tiers -
1149 ER '

® Pour plus d'informations sur le paramétrage d’une liste : colonnes, regroupements (Intuilistes©),

reportez-vous au chapitre “Les fenétres et les listes”, page 321.

Vous pouvez a partir de la liste des modes de paiement CREER, MODIFIER ou SUPPRIMER un mode de
paiement.

Créer un compte

1. Cliquez sur le bouton [Créer]. La fenétre suivante s’affiche :

f Mouveau compte

Intitule - | |

2. Renseignez les zones N° Compte et Intitulé.

I_ OK ][ Annuler ]

3. Cliquez sur [OK et Créer] pour valider.
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Modifier un compte

Pour modifier un compte :

1. Sélectionnez-le dans la liste.

2. Cliquez sur le bouton [Modifier] ou (menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER).
La fenétre Comptes s'affiche.

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

Supprimer un compte

Pour supprimer un compte :
1. Sélectionnez-le dans la liste.

2. Cliquez sur le bouton [Supprimer]| (ou menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).
Un message vous demande de confirmer la suppression.

3. Cliquez sur le bouton [Oui].

Journaux

&~ Menu LISTES - commande COMPTABILITE - JOURNAUX
<Alt> <L> <B> <J>

Cette commande vous permet d'éditer la liste des écritures des journaux de type Achats, Ventes, Trésore-
rie, Opérations diverses, A-nouveaux.

Créer un journal

+

1. Cliquez sur le bouton Creer

2. Saisissez le Code et l'Intitulé du journal.

3. Sélectionnez le Type de journal dans la liste déroulante.
4

Cliquez sur [OK et Créer| pour valider.

Modifier un journal

Pour modifier un journal :

1. Sélectionnez-le dans la liste.

W

4

2. Cliquez sur le bouton Medifier (ou menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER).

La fenétre suivante s'affiche :

& BQ - Bangue

Code: | BQ |
Type:

[_ok ][ annuter

3. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK] pour valider.
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Supprimer un journal

Pour supprimer un journal :

1. Sélectionnez-le dans la liste.

—

.:’L'

|
2. Cliquez sur le bouton Supprimer (ou menu CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

Un message vous demande de confirmer la suppression.

3. Cliquez sur le bouton [Oui].

Codes analytiques

%~ Menu LISTES - commande COMPTABILITE - CODES ANALYTIQUES
<Alt> <L> <B> <Y>

Cette liste regroupe tous les codes analytiques déja créés.

Un code analytique est un combinaison alphanumeérique pouvant étre affectée & chaque compte de charge
ou produit afin d'effectuer une décomposition différente de celle des comptes comptables.

Dans le cadre d'une gestion analytique par client ou par article de votre comptabilité (Ciel Compta ou Ciel
Compta Evolution pour Windows), vous pouvez affecter un code analytique a un client ou un article.

'ﬁ e ﬁ B Accueil ~ | m Liste des codes analytiques &3 Ei'

+ /7 8 O

Créer Modifier Supprimer Fermer

.Co_de.s_ analytigues .“Fe_nétre |
erm———— =
£E Regroupement 5 F Filtes o (@ Vues - [y & [+ | 5 L |t
| Code - Intitulé ' »
|MAT | Matériel
e

L'affectation d'un code analytique va permettre de classer et de gérer les clients et/ou les articles selon les
codes analytiques prédéfinis.
Vous pouvez ainsi conserver une cohérence avec le plan analytique adopté en comptabilité.

® Pour plus d'informations sur le paramétrage d’une liste : colonnes, regroupements (Intuilistes®),

reportez-vous au chapitre “Les fenétres et les listes”, page 321.

Créer un code analytique

+

1. Cliquez sur le bouton Créer (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).
La fenétre Nouveau code analytique s’affiche.

2. Renseignez les zones Code et Libellé puis cliquez sur [OK].

d Le bouton [OK et créer] vous permet de valider la création d'un code analytique et d’en recréer un

autre immédiatement. En effet la fenétre Nouveau code analytique reste active.
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Modifier un code analytique

.

4

1. Pour modifier un code analytique, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Medifier (ou
menu CONTEXTUEL - commande MODIFIER). La fenétre Code analytique s'affiche.

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Supprimer un code analytique

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

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

Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale Evolution.

& Menu LISTES - commande INFOS PERSO.

<Alt> <L> <E>

Cette commande permet de créer, modifier des informations personnelles. Ces informations vous per-

mettent de personnaliser les fenétres de saisie (société, fournisseurs, clients, articles, piéces clients etc.)

en y ajoutant les rubriques de votre choix.

Ces informations apparaitront dans les fenétres de saisie dans un onglet intitulé Infos Perso. et dans les
états paramétrables.

Créer une rubrique personnalisées

1.

o

Sélectionnez dans la liste des Fichiers personnalisables la ligne de votre choix puis cliquez sur le bou-
.

4

Maodifier les
ton rubriques

+

Dans la fenétre qui s'affiche, cliquez sur le bouton Créer (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

Dans la fenétre Nouvelle rubrique utilisateur, indiquez le nom de la rubrique.

Choisissez son type parmi la liste disponible en cliquant sur le triangle de sélection ™.
S'il s'agit d'un type Texte, vous pouvez préciser le nombre de caractéres autorisés.

Si votre rubrique contient des valeurs numériques, cochez la case Totalisable afin de pouvoir obtenir le
total de cette rubrique.

Vous pouvez ajouter également une formule a la rubrique, qui sera calculée en temps réel. Pour cela,

cliquez sur l'icone =& afin d’ouvrir ’éditeur de script.

Pour plus de détails sur I’éditeur de script et la création des formules, reportez-vous au chapitre
“L’éditeur de scripts”, page 434.

Validez la création de la rubrique utilisateur en cliquant sur [OK].
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Autres listes

& Menu LISTES - commande AUTRES LISTES
<Alt> <L> <U>

Dans votre logiciel, les Familles Clients, les Familles Fournisseurs, les Titres, les Monnaies, les Fonctions, etc
sont des listes. Une liste correspond a l'’enregistrement de divers éléments, identifiés principalement par
des codes.

Consulter une liste

4

Sélectionnez la liste que vous souhaitez consulter puis cliquez sur le bouton Medifier pour accéder a son
contenu.

ﬁ e ﬁ Accueil = Autres listes ‘ Liste "Monnaies” 7 @E

+ /7 8 O

Créer Modifier Supprimer | Fermer

| |
|Er_nents | Fenétre |

P Bl

| ¥ <am e

AED
AFA
ALL
AMD
ANG
AQA
ARS
AUD
AWG
AZM
BAM
BED
BDT
BGN
BHD
BIF
EMD
END
BOB

11164 Bl i _ .

m

Vous pouvez a partir de cette fenétre CREER MODIFIER ou SUPPRIMER un élément.

Créer un nouvel élément

+

1. Dans la fenétre Liste, cliquez sur le bouton Créer (ou menu CONTEXTUEL - commande CREER).

2. La fenétre Création d'un nouvel élément, renseignez les valeurs nécessaires.
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8 Création d'un nouvel élément "Monnaies” E||E|

| Bves = 1y B B+

Proprigté Waleur

Mom

Cours

Mombre de décimales
Symbale

5(1)

[_ Ok ] [ Annuler

3. Validez en cliquant sur le bouton [OK].

Modifier une liste
1.

CONTEXTUEL - commande SUPPRIMER).

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

Pour modifier une liste existante, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton [Modifier] (ou menu
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Top Facture

Pieces clients, Détail pieces clients
Devis/Pro forma

Commandes

Bons de livraison

Factures d'acompte, Factures
Avoirs

Reglements

Abonnements clients

e-Commerce
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Vue d’ensemble

1}
]

Top Facture...

B

Piéces clients...

v}

Détail piéces clients. ..

Devis/Proforma...

|
—

Commandes...

ij

Bons de livraison...

i

Factures d'acompte. ..

i

Factures...

Ei

Avoirs...

vl

Béglements. ..

|

Abonnements clients...

e-Commerce r

Vous pouvez saisir a partir du menu VENTES de l'application les piéces commerciales clients.

Pour créer vos piéces commerciales clients, vous pouvez opter pour le mode de saisie standard ou un
mode document.

® Reportez-vous aux paragraphes “Créer une piéce commerciale : saisie document”, page 142 et “Créer
une piéce commerciale : saisie standard”, page 148.

Avant de commencer la saisie proprement dite, définissez vos besoins en matiére de modéles de piéces
commerciales. Vous pouvez concevoir entiérement le dessin de vos piéces a l'aide de la commande ETATS
PARAMETRABLES accessible par le menu DOSSIER commande OPTIONS.

Voir Etats paramétrables, page 41.

d Le dessin des pieéces commerciales n'est pas indispensable pour faire fonctionner votre gestion com-

merciale, vous pouvez trés bien utiliser les modéles existants par défaut dans le logiciel.
Ciel Gestion commerciale vous permet de saisir une piéce commerciale en utilisant :

¢ la saisie standard,

¢ la saisie document.
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Top Facture

& Menu VENTES - commande TOP FACTURE
<Alt> <V> <T>

Cet assistant vous aide a créer ou a transférer vos piéces commerciales.
1. Choisissez l'opération a effectuer :

e créer une piéce commerciale,

* transférer une (ou plusieurs) piéce(s) commerciale(s) existante(s) en une autre.

2. Cliquez sur le bouton [OK].

L Top Facture

Top Facture
Top Facture =

Que souhaitez-vous faire ?

@?Créer une piéce commerciale

O Transférer une ou plusieurs piéces commerciales

Dang cette étape, vous choisissez de créer une pigce commerciale ou
de transférer une ou plusieurs pitces existantes.

QK Annuler

Créer une piece commerciale

d Sidans les préférences de saisie des piéces commerciales, vous avez souhaité que le logiciel vous pro-

pose de choisir le mode de saisie, un message s'affiche.

Vous devez donc opter pour une saisie Standard ou une saisie Document.

Création d'une piéce commerciale L\ '

Mode de saisie @

Quel mode de saisie voulez-vous utiliser ?

(O Saisie "Document”

* Saisie Standard : vous saisirez la piece commerciale dans la fenétre habituelle.

* Saisie Document : vous saisirez les informations directement dans la piéce commerciale concernée.
Ce mode de saisie permet de préparer un devis, facturer un client, établir un avoir, enregistrer une
commande, etc. rapidement.

Vous visualisez immédiatement le résultat final de la piéce commerciale. En effet, la piéce commerciale

que vous étes entrain de réaliser possédera les mémes propriétés que celle que vous imprimerez (police,

taille, couleur, etc.).

3. Sivous souhaitez ne plus afficher cette fenétre, cochez la case Ne plus demander.

d Le dernier mode de saisie sélectionné sera appliqué par défaut.
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4. Cliquez sur [Continuer]

5. Sélectionnez la piéce commerciale a créer (devis, commande, facture, bon de livraison) puis cliquez

sur le bouton [Créer].

® Création d'une pigce commerciale

Création d'une piéce commerciale \ '.1

Choix du type de piéce =

Vous souhaitez créer -

OUneDommande
O un bon de livraison
OUnefacture

O un avoir

[Eréoédent ] [ Créer... ] [ Annuler ]

6. Sélectionnez dans la liste qui s'affiche le client pour lequel vous créez la piéce. Cliquez sur le bouton

[OK].

7. Sélectionnez dans la liste des articles, le ou les article(s) a prendre en compte.

8. Cliquez sur le bouton [OK].

9. La fenétre de saisie de la piéce commerciale s'affiche. Renseignez toutes les zones nécessaires puis

validez en cliquant sur le bouton [OK]. Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard,

page 148.

Créer une piece commerciale : saisie document

Uniquement pour les piéces de vente.

Si vous avez opté pour une saisie Document, la fenétre suivante s’affiche.

Extrait d’'un devis.

Consult Micro [ Devis W 1( Date 1( Client
11 rue de Cambrai [ DE00S6 J [ 3110512010 J [ CLI0001
75019 Paris
Tél : 0155263300
Fax : 015526 40 33
Capital : 150 000 Euros
|—DEVELOGICIEL @/
45, avenue Charles de Gaulle 7
7
7
|_75EIDB & Paris (d
Mode de paiement : | TO30FM10 Date d'échéance : 10/07/2010 7
Article Description Qté Prix Uni. HT TVA Prix Uni. TTC
ARTO003 Moniteur LCD 17 * 1,00 339,00 |1-19,60 % 405,44

Ceftte icbne indique

que Vous pouvez sai-
sir des données dans
la zone.

Cette icone s'affiche
lorsque vous cliquez
dans une zone qui
permet de choisir des
données.

Vous visualisez immédiatement le résultat final de la piéce commerciale. En effet, la piéce commerciale

que vous étes entrain de réaliser possédera les mémes propriétés que celle que vous imprimerez (police,

taille, couleur, etc.).
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¢

Toutefois, vous pouvez changer de mode et revenir en «saisie standard». Pour cela, activez la com-
mande convertir en mode standard accessible depuis le menu Contextuel (clic droit) de la liste des
piéces clients. Voir Piéces clients, page 148.

Renseigner I'entéte de la piece

1.

A l’activation de la commande, sélectionnez le client dans la liste déroulante qui vous est proposée.

Le Code du client s'affiche automatiquement ainsi que son Nom et son Adresse compléte. Vous pouvez

modifier ces informations.

Dans l'entéte, le Numéro de piéce est automatiquement attribué selon le numeéro du dernier devis créé.

¢

2.

Si vous créez votre premier devis, le numéro est attribué selon les paramétres de facturation.

La date de travail est proposée comme Date de la piéce. Sélectionnez-en une autre si nécessaire.
Vous pouvez modifier les dates en utilisant les icones du Calendrier ou des dates pré-définies situées
en fin de zone.

Sélectionnez le mode de paiement a 1’aide de l'icone d’appel de liste.

Saisissez la Date de validité. Celle-ci correspond a la durée de validité de la piéce. La Date de validité
correspond a la date a laquelle 'éventuelle facture, issue du devis, devra étre payée par le client. Elle
se fixe en fonction du mode de paiement que vous avez choisi.

Saisir les articles dans le corps de la piece

La premiére ligne est automatiquement générée. Une fois la date de validité renseignée, le curseur se

place dans la colonne Code article du tableau de saisie.

Article Description Qteé Prix Uni. HT TVA Prix Uni. TTC
ARTO010 Ciel Compta 1,00 199,00 |1 -19,60 % 238,00
Formation 1 journée de formation sur site 1,00 180,00 |1-19,60 % 21528

Cliquez ici pour|ajouter une .'::'E.l

@ O

Cliquez dans la premiére cellule. Dans la liste déroulante qui vous est proposée, sélectionnez I’article.
Pour saisir un article non référencé, laissez la premiére colonne vide puis dans la colonne Description,
saisissez un texte présentant l’article. De la méme facon, il est possible de saisir un article qui n'existe
pas encore puis vous le créez en faisant un clic-droit, commande CREER L’ARTICLE.

Appuyez sur la touche <Tabulation> ou <Entrée> pour passer a la zone suivante.

Les colonnes Description article, Prix HT, Taux de TVA, Prix TTC sont renseignées par les informa-
tions définies dans la fiche article, sauf pour les articles non référencés. Modifiez ou complétez ces
valeurs.

Si une éco-participation est attribuée a un article, le Montant TTC de l'éco-participation s'affiche a

titre informatif dans la colonne Description.

Saisissez la quantité d'articles dans la colonne Qté (par défaut a 1). Dans le cas ou vous avez défini

des calculs sur les quantités, cliquez sur l'icone '"'"g et choisissez le calcul a appliquer. Voir Para-
métres des calculs sur la quantité, page 32.

Vous pouvez saisir une facture négative. Pour cela, saisissez l'opérateur « - » devant la quantité.

Si vous avez activé ’alerte des remises/promotions (menu DOSSIER - commande PARAMETRES - FACTURA-
TION) et qu’une remise peut étre appliquée, un message vous demande de confirmer soit apres la sélec-
tion de l’article soit apres la saisie de la quantité.

Une remise en montant est appliquée autant de fois que la quantité d’articles saisie. Par contre, les
remises en tranches s’appliquent suivant le montant total de la ligne (quantité x PU HT ou TTC).

Appuyez sur la touche <Tabulation> ou <Entrée>.

Chaque fois que vous validez une ligne, le récapitulatif des montants, présentés dans le pied de la

piéce, est calculé.
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10. Certaines informations que vous avez modifiées dans la piéce peuvent étre reportées dans la fiche

article. Pour cela, faites un clic-droit sur la ligne de l’article et sélectionnez la commande MAJ INFOS
ARTICLE. Les informations qui peuvent étre actualisées sont les suivantes :

* la désignation longue,

e le dépot,

¢ le taux de TVA,

* le prix de vente HT, le prix de vente TTC,
¢ le poids brut, le poids net,

¢ la quantité par colis,

¢ l'unité.

Commandes du menu Contextuel (clic-droit)

Modifier les colonnes : permet d’afficher ou de masquer des colonnes dans le corps de la piéce. Cette
commande est également accessible par le bouton [Options], situé en haut de la fenétre.

Ajouter une ligne : permet d’insérer une ligne dans le corps de la piéce afin d’y ajouter un article.
Ajouter un commentaire : permet d'insérer une ligne supplémentaire sans aucune annotation dans
votre piéce commerciale

Ajouter un sous-total : cette fonction permet d'insérer une ligne de sous-total. Cette ligne reprend toutes
les lignes qui sont situées au-dessus et calculent le sous-total. Par défaut, le sous-total s'insére au-
dessus de la ligne sur laquelle votre souris est positionnée. Avant d'ajouter le sous-total, faites atten-
tion a bien positionner votre souris. En effet, vous ne pourrez pas déplacer la ligne par la suite. Si la
ligne est mal positionnée, vous devrez la supprimer.

Colonnes sous-total : cette fonction permet de choisir les colonnes a prendre en compte dans le calcul
du sous-total.

Modifier le texte libre : permet de personnaliser le pied de la piéce commerciale en y ajoutant du texte.
Facturer en TTC : permet au logiciel de faire les calculs sur le TTC et non sur le HT.

Adresse de livraison, Adresse de facturation ou Autre adresse : ces fonctions permettent de choisir
l'adresse du client a prendre en compte. Si 'option NPAI (N’habite pas a ’adresse indiquée) a été
cochée pour l'une de ces adresses dans la fiche client ainsi que dans les parametres de facturation,
un message vous informe que l'adresse est inexacte.

Les données du pied de la piece

Les totaux de la piece commerciale sont récapitulés ainsi que les remises et acomptes éventuellement

saisis.

Options

3

Options

-

Saisir une remise...

Obs=enations...

Modifier les colonnes...

Caleuls sur quantité. .

Le bouton [Options| vous permet d’activer des commandes supplémentaires. Certains de ces traitements

ne sont pas disponibles dans tous les types de piéces commerciales.

Saisir une remise

1.

Cliquez sur le bouton [Options]| et choisissez la commande SAISIR UNE REMISE.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le montant ou le taux de la remise.

3. Cliquez sur le bouton [OK].
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Observations
1. Sivous souhaitez saisir un éventuel commentaire, choisissez la commande OBSERVATIONS.

La fenétre Observations s'affiche.

2. Saisissez votre commentaire.
d Vous pouvez lui appliquer des formats de caracteres : Gras, Italique, Souligné, barré, Couleurs...
3. Cliquez sur [OK] pour valider.

Calculs sur les quantités
Cette commande permet de créer une formule de calcul sur les quantités. Cette formule s’applique direc-
tement dans la colonne Quantité de la ligne. Voir Paramétres des calculs sur la quantité, page 32.

@® Plus plus de détails sur les autres commandes, reportez-vous a I’Aide de I’application (touche F1).

Acompte
~ &l §=

Acompte | Régler Transférer
- avoir

Saisir un acompte...

Annuler un acompte...

Saisir un acompte
1. Cliquez sur le bouton [Acompte]| et choisissez la commande SAISIR UN ACOMPTE.

2. Un message demande de confirmer I'enregistrement de la piéce. Cliquez alors sur le bouton [Oui].

3. Les options d’enregistrement de la piéce sont proposées. Cochez les traitements que vous voulez lan-
cer ou cliquez sur le bouton [Plus tard].

4. Dans la fenétre de saisie d'un acompte, saisissez le montant de celui-ci et cliquez sur le bouton [OK].

Annuler un acompte
1. Cliquez sur le bouton [Acompte] et choisissez la commande ANNULER UN ACOMPTE.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, cochez 'acompte a ne plus prendre en compte.

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Modifier I’affaire

1. Si cette piece commerciale doit étre prise en compte dans le calcul des objectifs et statistiques d'une
affaire, cliquez sur le bouton [Modifier ’affaire].
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La fenétre Liste des affaires s’ouvre.

Liste des affaires

7 Filtres « | @ Vues + [ 53 = = A g
Code = Libellé Famille Obsenvations

10

Crgﬁ' ’Mcndiﬁeg.J_[ Aucunb OK ” Annuler

Permet de ne pas affecter d'affaire dla
piece commerciale en cours de saisie

Permet de créer une nouvelle Permet de modifier I'affaire sé-
affaire sans quitter la saisie. lectionnée en haut de la liste.

2. Sélectionnez l'affaire concernée puis cliquez sur le bouton [OK]. Vous revenez a la fenétre de saisie de

la piéce commerciale.

Valider une facture, un bon de livraison ou un avoir
Vous pouvez valider une piéce commerciale de type facture, bon de livraison ou avoir directement depuis

sa saisie.

Attention |
Une piéce commerciale validée ne peut pas &tre modifiée ni supprimée. Avant de lancer ce

traitement depuis la fenétre de saisie, assurez-vous que la piéce ne comporte pas d'erreur.

4

1. Cliquez sur le bouton Valider

2. Un message vous demande confirmation, cliquez alors sur le bouton [Oui].

Enregistrer une piece commerciale
1. Lorsque vous avez fini de saisir votre piéce commerciale, cliquez sur le bouton [OK].

Une fois votre piéce commerciale enregistrée, plusieurs actions sont possibles si vous avez paramétré
laffichage de la fenétre ci-dessous dans les préférences de saisie.
@® Pour des informations détaillées sur les préférences de saisie, reportez-vous au chapitre “Les préfé-

rences”, page 348.

_.[, La facture a bien été enregistrée... |E|®

~ Options

Cly

| Les options proposées varient en fonction
| du type de la piece commerciale.

A

[Jimprimer la pigce

O Envoyer la piéce par email

| resenation@luna.fr

O Apergu de |a piece

[One plus afficher DK
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2.

Pour Ne plus afficher cette fenétre, cochez l'option correspondante.

Vous pouvez lancer une ou plusieurs de ces opérations :

Valider la piéce : la piéce commerciale est validée et un message vous en informe. Lorsque vous vali-
dez une facture client, le dépassement de ’encours client vous est signalé si vous avez activé l'alerte
dans les parameétres de facturation (“Onglet Alertes”, page 28).

Régler la piéce : la piece commerciale est réglée. Un message vous en informe.
Imprimer la piéce : vous lancez directement l'impression de la piéce commerciale.

Envoyer la piéce par e-mail : saisissez dans la zone réservée a cet effet 'adresse e-mail du destina-
taire. La piéce commerciale lui est directement envoyée.

Visualiser la piéce (apercu) : vous visualisez la piéce avant de l'imprimer.
Sélectionnez la ou les opération(s) a effectuer puis cliquez sur le bouton [OK]. Vous pouvez effectuer
ces opérations ultérieurement. Dans ce cas, cliquez sur le bouton [Plus tard].

Transférer une piece commerciale

1.

¢

>

Sélectionnez dans la liste qui s'affiche la ou les piéce(s) commerciale(s) a transférer.
Pour sélectionner plusieurs piéces vous devez maintenir la touche <Ctrl> de votre clavier enfoncée.

Vous pouvez trier les piéces commerciales a afficher (toutes les piéces, uniquement les devis, les com-
mandes, les factures, les bons de livraison, etc.). Cliquez sur [OK] pour valider.

Sélectionnez la piéce de destination.

Si vous transférez plusieurs piéces en une autre (exemple transfert de plusieurs devis en facture),
cochez l'option Transfert groupé puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un transfert groupé vous permet de transférer plusieurs piéces en méme temps. Ce transfert générera

une seule piéce qui regroupera toutes les piéces transférées.

Une fenétre de confirmation s'affiche. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER, VALIDER la piéce transférée ou
IMPRIMER, VALIDER ou REGLER la nouvelle piéce créée. Cliquez sur le bouton [OK].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.Voir Transférer une piéce commerciale :
généralités, page 160.
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Pieces clients

& Menu VENTES - commande PIECES CLIENTS
<Alt> <V> <P>

Cette fenétre regroupe toutes les piéces commerciales de vente qui ont été saisies.

Vous pouvez effectuer un tri et n'afficher que certaines piéces (factures uniquement par exemple).
Pour cela, cliquez sur le lien correspondant dans la partie Piéces. Aussi, vous pouvez afficher vos piéces
par regroupement (Intuilistes).

A G B Drccw - | B Liste des pisces clients 3 | =
% i\ )\ :%J v Cal "% Dupliquer @
o 5 = 2 R 5 Ouvrir le représentant
Créer Modifier Supprimer | Apergu Imprimer | Valider Régler Transférer Fermer
- - - - - rﬂaOu\:rirle client
Pigces clients Edition Actions Fenétre
Piscas 'Eﬁ Regroupement ‘, 7 Filres | & | @ Vues .y /D @ E = - \ g
Glisser-déposer ici |z colenne de regroupement a ajouter
Toutes
oo | Typedepiéce | N°pisce | DatePigce | Clent | Socists | TotlHT | TowiTVA | TowlTIC | SoldeDa |
is
Commandes . .
e BT rocoe oz zoi2o0i> cuooos [RNEMPSISTSE sioo o> awe 720w
B v 117 |Facture  |FADI26 | 28/12/2012 CLIOOO5 | SOROTEX | 250000 490.00 299000 |
118 Fecwe  |FADI2/  2201/2013|CLIO00T | DEVELOGICIEL 492600 96550 589150 589150
Fac. acompte 119 Facture FAD128 03/02/2013|CLIDODYS  |INFO DEBUTANT 5 370.00| 105252 642252 642252
o 120 Factre FADI20  18003/2013|CLIO0O7 | Clicnts Divers 235700 46197 281897 281897
121 |Faclure |[FADI30  22/03/2013 CLIDOD6 |LaHalle AuxPefits | 770.00 150.92 920.92 920.92
Avoirs 122 |Facture FADI31  12/04/2013|CLID0D4 | ZAMACHOWSKI Claudia 1552.00 30419 185619  1856.19
123 |Facture  |FAD132 | 20/05/2013|CLIDODE |La Halle AuxPetits | 2 878.00 564.09 344209 344209
124 Facwe  FADI33  O7/06/2013|CLIO00S |Hotel De Luna Park 181800 35633 217433 217433
125 Facture FAD134 13/07/2013|CLIDDDS | SOROTEX 4 769.00| 934.72 5703.72 5703.72|
126 Facwe  |FADIS5 24062013 [CLIODD4 | ZAMACHOWSKI Claucia 18000 %28 21528 21528
127 | Avoir |AVDO12 | 27/96/2010 CLIOGDS | ZAMACHOWSKI Claudia | 424.00 83.10 50710
128 | Avoir AVOO13 | 150772010 CLIOOOT | DEVELOGICIEL 7 160.00, 21560 131560
129 | Avoir |AvD014  25/0372011/CLIDODE | Hotel De LunaPark | 946.00 18542  113142) 113142
130 Avoir [AVO015 | 15/0872012|CLIOD0E | Hotel De Luna Park 21500 4214 25714 257.14]
131 | Avoir AVO016 17/02/2013|CLID0DS | INFO DEBUTANT 236.00| 46.26 282.26 282.26| ‘E i
| | | | | | 30214278] 5320002 36136278 25258144 ~
1i131 £ t

@® Pour plus de détails sur les regroupements (Intuilistes), reportez-vous au chapitre “Les fenétres et les
listes”, page 321.

Vous pouvez a partir de la liste des piéces clients, CREER, MODIFIER, SUPPRIMER une piéce commerciale
(devis, commandes, factures, bons de livraison, avoirs).

De méme, vous pouvez effectuer certains traitements comme la VALIDATION de la piéce ou le TRANSFERT en
une autre piéce.

Créer une piece commerciale : saisie standard

&~ Menu VENTES - sélectionner la commande correspondant a la piéce commerciale a créer

+

puis cliquez sur le bouton Créer |

* Sivous cliquez directement sur le bouton (Créer], un assistant vous aide a créer votre piéce commer-
ciale.

e Sivous activez le menu déroulant en cliquant sur le triangle de sélection du bouton [Créer], vous pou-
vez sélectionner la piéce commerciale a créer.

Attention |

Le principe de création d'une piece commerciale (vente ou achat) de type commande est quasi
similaire & celui d'un devis, d'une facture, d'un avoir, d'un bon de livraison ou encore d'un bon de
réception.

De nombreuses zones sont communes aux différentes fenétres.

A partir de la liste de la piéce commerciale client , cliquez sur le bouton [Créer].
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Selon vos préférences de saisie (menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES), une fenétre peut s’affi-
cher afin que vous choisissiez le mode de saisie a savoir ici : standard.

La fenétre qui s'affiche vous permet d'indiquer toutes les informations nécessaires a la création de la
piéce commerciale.

d Vous pouvez créer une piéce commerciale client en utilisant le cliquer-glisser.

Cliquer-glisser un ou plusieurs article(s) dans une piéce commerciale

Sélectionnez les articles pour lesquels vous souhaitez créer la piéce commerciale. Gardez la souris enfon-
cée. Le curseur change de forme. Tout en maintenant la souris enfoncée, glissez-les dans la piéce voulue
(devis, facture, commande...).

Cliquer-glisser un ou plusieurs article(s) dans la Liste des Pieces (devis, factures...)
Le principe est le méme mais dans ce cas, un message vous demande de choisir le client pour lequel vous
établissez la piéce.

L'en-téte de la piece commerciale

Vous devez renseigner les zones Informations piéce, Informations client et Mode de réglement.

|uY = = = =
/ﬁ\ ‘ ﬁ B Accuail ~ @ Liste des devisiproforma clients | EI Devis - DEO082 3 | |
*;T . \% _;’E - @ : aF’Ian |§_:_ E e Caleuls sur quantité
00 .
2 ] < : @Itinéraire B2 Ouvrir le client
Créer Supprimer Apergu Imprimer eMail U 0 Accepter Transférer Fermer
| Devis || Edition [Navigation _|[Adresse | Actions |[Fenstre.
- Informations pigce - Informations client
T
Numéro: | DE00S2 | Client: | CLI0O02 | "
Transfére
Dats : | 150172011 @ x | [l B8 PFOMMIER Arnal u o
T | k| Imprlme|:|
- Paiement Représentant : ! |
Mode paiement : !CHO | Affaire : | |
Date échéance: | 150122011 M) = | Reférence : | |
Remarque : | |

Informations client

Attention |

Tant que le client n'est pas renseigné, vous ne pouvez pas poursuivre la saisie de la piece
commerciale.

1. Dans la liste déroulante qui est proposée a l'ouverture de la fenétre, sélectionnez le client pour lequel
vous établissez la piéce.
Selon vos préférences de saisie (menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES), les clients sont
sélectionnables soit par leur nom soit par leur code.

d  Sile client nexiste pas, vous pouvez directement 'indiquer. Selon la zone qui est disponible dans
votre application : Client ou Nom, saisissez le code ou le nom du client. L’application vous proposera
de le créer. Voir Créer un client, page 61.

2. Lors de la saisie d'une commande, cochez la case Accusé de réception, si vous devez faire parvenir au
client un accusé de réception par e-mail.

3. Précisez le Représentant chargé de 1'affaire. Vous pouvez ainsi calculer les commissions a attribuer.

4. Si cette piece commerciale doit étre prise en compte dans le calcul des objectifs et statistiques d’une
affaire, sélectionnez 1’Affaire concernée.

5. Indiquez une Référence pour cette piéce commerciale.

6. Saisissez éventuellement une Remarque.
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Informations piéce

[

Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du Numéro de la piéce commerciale (com-
mande, bon de livraison, facture, avoir, etc.) & utiliser en activant le menu DOSSIER - commande PARA-
METRES - NUMEROTATION - zone codes piéces. Si ce paramétrage est effectué, le numéro de la piéce
s'affiche automatiquement.

Indiquez la Date de la piéce commerciale (date de travail).

La date de saisie de la piéce doit correspondre a la période de saisie définie dans les parameétres de
facturation (menu DOSSIER commande PARAMETRES). Dans le cas contraire, un message vous en
informe.

l'icone Liste

La zone Date Echéance est automatiquement calculée par le programme en fonction de la date de la piéce

et du mode de réglement.

L'onglet Lignes

Dans la plupart des fenétres des piéces commerciales, vous trouvez les boutons suivants :

—_

Ajouter ajouter une ligne de saisie

Insérer insérer une nouvelle ligne de saisie

Dupliquer copier a l'identique la ligne d'un article déja enregistreé

Supprimer... supprimer une ligne de saisie

Commentaire insérer un commentaire

effectuer des traitements sur le sous-total : insertion d'une ligne de sous-total, choix

Soustotal |~ N
= des colonnes a prendre en compte dans le sous-total.

effectuer certains traitements (visualiser l'article correspondant a la piéce commer-
Chutils = ciale en cours, modifier le taux de TVA ou le taux de TPF, recalculer les commissions,
etc.).

Dans la zone Article, cliquez sur l'icone Liste =+ et choisissez l’article. Selon les préférences de saisie
que vous avez définies (menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES), les articles sont sélection-
nables soit par leur libellé soit par leur code.

Si l’'article n’existe pas, saisissez dans la zone Description un libellé le décrivant. Faites un clic-droit et
cliquez sur la commande CREER L’ARTICLE. Voir Créer un article, page 86.
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chéances || Obsenations

m

Lignes | Pied || Infos tiers

Ajouter ] [ Insérer ] [ Supprimer ] [ Dupliquer ] [ Commentaire ] [ Sous-total ']

HVues - Ly D @ -
Indice | Article | Description | @& |GérerenTIC| CodeTVA| Tx TVA |TVA Non Pergu|  Prixu &
1 1 ARTOD12 1.00 O 1 19.60 O

Gestion des adhérents et partenaires

2 ARTO010 Ciel Compta 1.00 | 19.60 udl

2 1
3 [ Formaton [t iourée de fometionswste | 100 _® |1 ____li960 V) [

457135 Bk >

Total HT : 369.00 Total TVA: 7232 Total TPF : Total TTC : 441,32

2. Dans la zone Qté, saisissez la quantité de l'article commandé.

Dans le cas ou vous avez défini des calculs sur les quantités, cliquez sur l'icone cﬁ et choisissez le
calcul a appliquer. Voir Parameétres des calculs sur la quantité, page 32. Le résultat du calcul
s’affiche automatiquement.

Vous pouvez saisir une facture négative. Saisissez alors 'opérateur « - » devant la quantité.

¢  Sivous avez activé l'alerte des remises /promotions (menu DOSSIER - commande PARAMETRES - FACTURA-
TION) et qu’une remise peut étre appliquée, un message vous demande de confirmer soit apres la sélec-
tion de l’article soit apreés la saisie de la quantité.
Une remise en montant est appliquée autant de fois que la quantité d’articles saisie. Par contre, les
remises en tranches s’appliquent suivant le montant total de la ligne (quantité x PU HT ou TTC).

Le Prix Unitaire HT proposé correspond au prix unitaire Hors Taxes que vous avez saisi dans la fiche
article. Vous pouvez le modifier. Cette zone n’est accessible que si vous avez sélectionné 1'option Fixer le
Prix de vente HT dans la fiche article (onglet Prix/Tarif).

Il en est de méme pour le Prix Unitaire TTC. Cette zone n’est accessible que si vous avez coché 1'option Fixer
le Prix de vente TTC dans la fiche article (onglet Prix/Tarif).

Le code TVA (ou TPF) que vous avez défini sur la fiche article s'affiche sur la ligne de saisie. Vous pouvez
modifier ces codes.

Le Taux de remise est une zone numeérique facultative. Le taux de remise saisi est attribué a l'article et
entraine le calcul du montant de la remise HT et TTC.

Si vous saisissez un montant dans une des zones Montant remise HT / TTC, le taux de remise est dans ce
cas calculé par le programme. Vous pouvez envisager cette possibilité lorsque vous voulez, par exemple,
arrondir le montant TTC de la remise. Ces zones sont accessibles en fonction du mode de calcul que vous
avez sélectionné dans la fiche article (onglet Prix/Tarif) :

* Fixer le prix de vente HT,
* Fixer le coefficient de marge,
* Fixer le prix de vente TTC.

Le programme calcule automatiquement le Montant total HT / TTC.

3. Certaines informations que vous avez modifiées dans la piéce peuvent étre reportées dans la fiche
article. Pour cela, faites un clic-droit sur la ligne de l’article et sélectionnez la commande METTRE A
JOUR L’ARTICLE. Les informations qui peuvent étre actualisées sont les suivantes :

* la désignation longue,

e le dépét,

e le taux de TVA,

e le prix de vente HT, le prix de vente TTC,
* le poids brut, le poids net,

¢ la quantité par colis,

e T'unité.
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Les lignes de sous-total
Une ligne de sous-total reprend toutes les lignes qui sont situées au-dessus et calculent le sous-total. Par
défaut, les colonnes Quantité et Montant total TTC sont calculées. Vous pouvez ajouter d'autres valeurs a
totaliser.

Sélectionner les colonnes a totaliser.
1. Cliquez sur la fleche du bouton [Sous-total] et sélectionnez Colonnes sous-total.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les colonnes a prendre en compte dans le calcul du sous-total.
3. Cliquez sur le bouton [OK].

La sélection des colonnes est mémorisée et sera reprise a la prochaine création d'une piéce commerciale
de vente.

Insérer une ligne de sous-total
Une fois que vous avez défini les éléments a calculer, vous pouvez insérer les lignes dans la piéce
commerciale.

1. Cliquez sur le bouton [Sous-total]. Une nouvelle ligne s'insére.

2. Cliquez sur les fleches ‘g- et ¥ situées a droite de la fenétre afin de bien positionner la ligne de sous-
total aprés toutes les lignes qu'elle doit calculer.

3. Pour personnaliser la cellule Sous-total, cliquez dedans, vous pouvez alors :

ajouter une description en-dessous de l'intitulé,

¢ modifier la présentation du texte (police, gras...). Il suffit de sélectionner le texte, une palette de mise
en forme s'affiche alors automatiquement.

4. Renouvelez 'opération si vous avez besoin d'insérer plusieurs lignes de sous-total.

Logiciels

Exemple

| Indice Article Diescription
1 1|ARTOO02 Moniteur LCD 15"
2l 2| ARTOOO Moniteur LD 17 "
3 3 Sousz-total :
M| hdatériels informatiques
4 | 4| ARTOO10 Ciel Compta
5 5 ARTOO12 Gestion des adhérents et partenaires as
6 . 6 Sous-total :

d Les lignes de sous-total seront prises en compte dans les transferts et dans les états.

L'onglet Pied

Ces renseignements figurent au bas de la piéce commerciale.
Vous ne pouvez pas les modifier a l'exception de quelques zones.

La remise globale, remise accordée au client, difféere du taux de remise attribué ponctuellement par article
; mais ces deux remises sont cumulables.

Le taux paramétré par défaut dans la fiche client s'affiche. Vous pouvez modifier le Taux mais aussi le
Montant.

1. Saisissez le Taux de l'escompte; son montant est automatiquement calculé. L’escompte correspond a
Pattribution d'une remise financiére accordée pour paiement immeédiat.

Si une éco-participation est attribuée a un article saisi dans votre piéce commerciale client, le Montant TTC
de 1'éco-participation s'affiche a titre informatif.
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4.

La zone Eco-participation est uniquement visible dans les piéces commerciales de ventes (client).

Vous pouvez imprimer la liste piéces avec Eco-participation & partir du menu VENTES - commande PIECES

-
CLIENTS - boutons ~—* = situés au dessus de la liste des éléments.

Ciel Gestion commerciale vous permet de facturer la piece commerciale directement en TTC.
Pour cela cochez l'option Facturer en TTC.

Saisissez les frais de Port soumis a la TVA ; ces frais seront saisis hors taxes.

Le total TVA sera recalculé a partir du taux que vous avez paramétré dans les paramétres de factura-

tion (menu DOSSIER - PARAMETRES - FACTURATION - onglet Options - TVA sur port soumis).

Indiquez si besoin le Port non soumis. Ce montant sera ajouté directement au Solde da.

Les frais de port soumis ou non sont ajoutés au montant total hors taxe, dans la zone Total HT + Port.

Dans le cas d'un avoir, la zone Utilisé indique le total des réglements encaissés.

5.
6.

Cochez la case Ne pas réintégrer les articles en stock pour ne pas rétablir le stock des articles.

La zone Acompte indique le total des acomptes versés pour la piéce. La zone Réglé affiche le total des
réglements percus pour la piéce. Cliquez sur l'icone Liste '™ pour consulter le détail des acomptes
ou des réglements.

Dans le cas d'un devis, la zone Statut permet de spécifier si le devis est a envoyer, en cours, a été
accepté, refusé etc. Sélectionnez dans la liste déroulante un statut.

Les zones Total Poids Brut, Total Poids Net, Total Nb Colis et Total Quantité sont automatiquement renseignées
en fonction des éléments saisis dans l'onglet Lignes de la piéce commerciale client.

Lignes | Pied | Infos tiers || Ech Obsenvations
- Remise globale Escompte Eco-participation
Taux: | Mt Taux: ; Mt : TIC:
[Facturer en TTC Statut | Non défini v
BrutHT - 66300  Total TVA: 120,95 :
Total HT : 663,00 Total TPF : Total Poids Brut :
TVA sur port : “'l ¥| 19.60 % Total TTC : 792,85 Total Poids Net :
Port Soumnis : . -
Port non soumnis ] -_ Total Nb Colis
Total HT + Port : B63.00  Solde Dii: 792.95 Total Quantits : 13.00

L'onglet Infos tiers

Pied | Infos tiers | Ec bservatior
Société : POMMIER Amaud Nom contact | < Aucun = x|
Forme juridique : hd Tarif : Farticulier Spécial -
- Nature
Adresse 12, rue de Ecart ) .
[ Mode TVA: | Local A
MN.LL:
CP/Ville: | 75001 || Paris
Pays : France = i :
Crédit disponible -34 712,64
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Société et Adresse
Le nom de la société du client s'affiche automatiquement. Et, 1'adresse principale saisie dans la fiche
client est indiquée. Vous pouvez la modifier.

1. Pour déterminer l'adresse qui sera affichée, cliquez sur l'icone d’appel de liste ™ située a la fin de la
zone Société. La fenétre Liste des adresses s'ouvre. Vous pouvez alors copier l'adresse de facturation
ou de livraison a prendre en compte dans la piéce.

Cette adresse sera indiquée dans l'entéte de la piéce commerciale.

d si l'option NPAI (N’habite pas a l'adresse indiquée) a été cochée pour 'une de ces adresses dans la
fiche client ainsi que dans les parameétres de facturation, un message vous informe que l’adresse est
inexacte.

d Vous pouvez saisir les coordonnées d'un tiers qui n’ont pas encore été renseignées dans le logiciel. A
la validation de votre piéce commerciale, Ciel Gestion commerciale vous demandera si vous voulez le
creer.

Forme juridique
2. Sélectionnez dans la liste déroulante la forme juridique de la société (SARL, SA, etc.).

Contact
3. Sélectionnez le contact de votre client dans la liste déroulante.

Tarif
Si vous avez affecté un code tarif au client (fiche ARTICLE - onglet complément), ce code s'affiche automati-
quement dans la zone Tarif.

4. Dans le cas contraire, vous pouvez lui affecter un tarif. Pour cela, sélectionnez un code tarif dans la
liste déroulante.

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

1. Sélectionnez le Mode de TVA :
¢ L'option Local s’utilise pour les clients se trouvant dans le méme pays, si toutefois les articles ou pres-
tations qui leur sont facturés sont déclarés comme étant soumis a la TVA dans le fichier Articles.

e LDoption CEE s'utilise dans le cas d'exportation dans un pays de la Communauté Européenne. Dans ce
cas, indiquez dans zone N.LI. le numéro d'Immatriculation de TVA que vous utilisez lors d'une com-
mercialisation avec la CEE.L’option Hors CEE est utilisée pour l'exportation dans un pays a l'étranger,
hors CEE.

* La Suspension de taxe s'utilise pour les clients non assujettis a la TVA.

Vous pouvez changer dans une piéce commerciale la nature du client notamment pour le mode Sus-
pension de taxe.

2. Cochez la case Assujetti a TPF si votre client est assujetti a TPF.

Crédit disponible
Le montant du crédit disponible est rappelé.

L'onglet Echéances

Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale Evolution.

Si vous gérez des piéces commerciales multi-échéances (paiement en deux, trois fois, etc.) vous devez
cocher la case multi-échéances de la fenétre de la piéce commerciale - Onglet Echéances.

Cette option vous permet de générer par la suite un échéancier pour la piéce commerciale.

+ Pour ajouter manuellement une échéance, cliquez sur le bouton Ajouter

» Pour générer une ou plusieurs échéances automatiquement, cliquez sur [ Generer échéances
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Ajouter manuellement une échéance
1. Pour ajouter une échéance, cliquez sur le bouton [Ajouter]. Une nouvelle ligne est insérée a la liste.

_:_Irignes Pied _:_Im_‘cs tie_rs Echeances Obse!'_rclticns'

Ajouter ] [ Supprimer ] [ Générer échéances ] Regler
@ Vues - 5 @@ mv
Nb jours de refa Date Echéanc|  Mode de paiement | Montantéchéance | Montant réglé Libellé Solde
il 233| 10/10/2009 TOBOFM1D 792,95 Devis : DEOD71 - Echéance - 1
119 Hs >
Total TTC - 79285 Acompte - Echéances : 79295 Ecart:

2. Saisissez dans chaque colonne les informations suivantes :

* mode de réglement,

¢ montant du réglement,

¢ montant de 1'échéance, libellé,

¢ dernier réglement effectué pour cette échéance,
* date du dernier réglement.

Vous pouvez spécifier des montants d'échéances différents.

3. Validez le traitement en cliquant sur le bouton [OK].

Générer une ou plusieurs échéances automatiquement
1. Pour générer une ou plusieurs échéance(s), cliquez sur le bouton [Générer échéances].

i s . ==
Mombre d'échéances : I

Mode de paiement : | CE - Carte Bleue

Datedebase:| 17062010 @] - |

Périodicite : ‘ A réoeption|

0K || Annuier |

2. Indiquez les informations nécessaires :

¢ le nombre d'échéances,
¢ le mode de réglement,
* la date initiale de I'échéance (date de base).

Le libellé s'affiche automatiquement dans la zone Echéances.

L’icone @ vous permet de modifier votre date d'échéance et le bouton [Détails] affiche le détail (date, mon-
tant, etc.) des échéances. Voir Modifier la date d’échéance, page 155.

3. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Modifier la date d’échéance

1. Cliquez sur l'icone "’Eﬁ de la fenétre Génération des échéances.

2. Pour les paiements a échéance, vous devez préciser le nombre de jours ou 1'échéance. Cochez 1'une des
options proposées :
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¢ Aréception

* A 30 ou 60 ou 90 jours fin de mois.

* alafin du nombre de jours voulu : dans ce cas, cochez 'une des trois options :
* jours nets : I’échéance est aprés le nombre de jours que vous indiquez,

* jours nets + fin de mois : I’échéance est aprés le nombre de jours que vous indiquez, ramenée en fin
de mois.

* Fin de mois + jours nets : I’échéance est en fin de mois plus le nombre de jour que vous indiquez.

3. Dans la zone Le ... du mois, vous pouvez préciser le jour de I’échéance. Par exemple, c’est le cas des
échéances a X jours fin de mois le 10, le 15, ou le 20 par exemple.

_'I; Date d'échéance

O réception

Fréoision au mois

O30 Oe0 O 90 jours fin de mais

Frécizion au jour

O jours nets

® T R T | Ici, I'échéance est définie &
: 30 jours net fin de mois le 10.

) Fin de mois + jours nets

Le 10 du mois (Optionnel, laisser vide si non)

Libelle: 30 jours nets fin de mois le 10
Exemple

Le: | 31052010 ]| donnele 10/0772010

OK Annuler

La date d'échéance choisie est rappelée dans la zone Libellé.

4. La zone Exemple vous permet de calculer la date d’échéance selon les parameétres choisis. Indiquez la
date correspondante en face de la zone Le.

5. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider la date d'échéance.
Aprés avoir généré une échéance, vous pouvez la modifier ou la supprimer.

Modlifier une échéance

Pour modifier une échéance, double-cliquez dans la zone concernée et saisissez les nouvelles
informations.

Supprimer une échéance

Si vous souhaitez supprimer une ou plusieurs échéance(s), cliquez sur le bouton Supprimer... .

d Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer le traitement.
L'onglet Observations

Vous pouvez noter des informations complémentaires concernant la piéce commerciale.
Ce sont des renseignements internes qui n'apparaitront pas sur le document final.
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Les boutons de la fenétre

Les boutons disponibles en haut de la fenétre vous permettent de lancer différentes actions. Certains trai-

tements sont propres au type de la piéce (avoir, facture,...).

+

Créer une autre piéce commerciale sans quitter la fenétre. Ce bouton est uni-
quement accessible lorsque vous modifier ou consulter une piéce commerciale.

Créer
'.‘-_-—_n
:JE_;', Supprimer la piéce commerciale. Ce bouton n’est pas accessible lorsque la
i piéce est en cours de création et pas encore enregistrée via le bouton [OK].
Supprimer
4 #
Lancer l'impression de la piéce commerciale en cours.
Imprimer
Y Lancer l'apercu de la piéce commerciale en cours.
Apergu
@ e comerete pas e
Envoyer la piéce commerciale par e-mail.
eMail

Atteindre le premier élément de la liste.

Atteindre 1'élément précédent de la liste.

Atteindre un élément précis.

Atteindre 1'élément suivant de la liste.

Atteindre le dernier élément de la liste.

aF‘Ian
@Itinéraire

Adresse

Le bouton [Plan] permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte via
Internet.

Le bouton [Itinéraire] permet d'afficher la fenétre du chemin correspondant via
internet.

4

alider

Valider la facture, I’avoir ou le bon de livraison que vous avez saisi.

=

Acompte
w

Saisir ou annuler un acompte.
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|

Regler

-

Régler la facture en cours.

=

Transférer

Transférer la piéce en bon de livraison, commande, facture, avoir.

Rembourser ’avoir en cours.

Accepter le devis en cours afin de le transférer en facture.

Générer un
abonnement

Créer un abonnement pour la facture saisie.

'_ﬂ Dupliquer
5 Ouvrir le représentant

&2 Ouvrir le client

Ouvrir la liste des régles des calculs sur quantité, ouvrir la fiche du représen-
tant ou du client sélectionné dans la piéce en cours de saisie.

oK

Enregistrer la piéce commerciale.

Enregistrer une piece commerciale

1. Une fois que vous avez fini de saisir la piéce, cliquez sur le bouton [OK].

2. Sile client n’existe pas, un message vous demande si vous voulez le créer. Cliquez sur le bouton [Oui].

Si vous cliquez sur le bouton [Non], le logiciel attribuera le code du client divers, défini dans les para-

meétres de facturation.

Une fenétre s’affiche et vous propose différents traitements.

3. Cochez le ou les traitements que vous voulez lancer immédiatement ou cliquez sur le bouton [Plus

tard]. Ultérieurement, vous pourrez accéder a ces traitements depuis les listes des piéces.

@® Pour plus de détails sur les traitements, reportez-vous au paragraphe “Enregistrer une piéce commer-

ciale”, page 146.

Modifier une piece commerciale

]

b{)

1. Pour modifier une piéce commerciale, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier

La fenétre de la piéce commerciale sélectionnée s'affiche.

2. Effectuez les modifications puis cliquez sur le bouton [OK] pour valider.
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Supprimer une pieéce commerciale
1. Pour supprimer une piéce commerciale client, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton

¥

Supprimer

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

Consulter I'apercu ou imprimer une piece commerciale
==
iy v

Imprimer

Le bouton vous permet de lancer directement l'impression de la piéce commerciale sélectionnée.

)
LN 4

Apergu

Le bouton vous permet de visualiser la piéce commerciale avant de l'imprimer.

1. Activez le menu déroulant en cliquant sur le triangle de sélection du bouton [Apercu] puis choisissez
le format de votre choix.

La piéce commerciale s’affichera telle qu'elle s'imprimera sur papier selon le modéle déclaré par défaut

dans les états paramétrables (menu DOSSIER - commande OPTIONS puis ETATS PARAMETRABLES).

=

b

Imprimer tout
2. Une fenétre affiche 'apercu avant impression. Utilisez le bouton % et son menu déroulant

pour imprimer tout ou partie de la piéce commerciale.

Valider une piece commerciale

4

1. Pour valider une piéce commerciale de vente, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton Valider
2. Un message vous demande de confirmer le traitement. Cliquez sur le bouton [Oui].
3. Un autre message vous indique que la validation s'est bien déroulée. Cliquez sur le bouton [OK].

Une fois la piéce validée, vous pouvez la régler et l'imprimer.

Conséquences de /a validation
Bons de livraison/ bons de réception
La validation entraine la mise a jour des statistiques, du stock et des quantités livrées dans les lignes de
la (ou des) commande(s) correspondante(s).

Factures
La validation conditionne la mise a jour des statistiques et du stock s'il s'agit d'une facture directe. Une

facture directe est une facture qui n'est pas issue d’'un bon de livraison.

Attention !
Une facture validée ne peut plus étre modifiée. En revanche, vous pouvez la rééditer.
Vous pouvez valider une facture qui n'a pas été éditée.

Cette opération est risquée, car si, lors de l'impression vous constatez une erreur, vous he pourrez
plus modifier cette piéce (vous devrez enregistrer une facture d'avoir puis créer une facture).
Seules les factures validées seront prises en compte lors de la génération du journal comptable.
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Avoirs
Il existe deux types d'avoirs :

* les avoirs pour rectification d’erreur sur montant. Dans ce cas, le chiffre d’affaires du client et le
chiffre d'affaires de l’article seront modifiés, mais non les stocks,

¢ les avoirs pour rectification d’erreur sur quantité. Dans ce cas, il est nécessaire de modifier aussi les
stocks, en les augmentant.

Transférer une piece commerciale : généralités

Pour éviter une double saisie, le logiciel vous permet de transférer directement une piéce commerciale
client (devis, factures, commandes, bons de livraison) en une autre piéce commerciale.

Lors de la confirmation du transfert, vous pouvez effectuer certains traitements (validation, impression de
la piéce commerciale, etc.).

Pour transférer une piéce commerciale :

* Cliquez directement sur le bouton [Transférer] de la liste de la piéce commerciale (vente ou achat).
Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la piéce commerciale que vous souhaitez générer puis cli-
quez sur [OK].

La fenétre Confirmation du transfert s'affiche. Validez en cliquant sur le bouton [OK].
Un message vous informe par la suite que le transfert s'est bien effectué.
e S'il s’agit d’'une piéce de vente, activez la commande TOP FACTURE du menu VENTES. Cet assistant vous

aide a transférer votre piéce commerciale.Voir Top Facture, page 141.

d Vous pouvez transférer une piéce commerciale de vente (devis, facture, commande...) en une autre en

utilisant le cliquer-glisser.

Exemple : transférer un devis en facture
1. Sélectionnez le devis a transférer.

2. Gardez la souris enfoncée. Le curseur change de forme. Tout en maintenant la souris enfoncée,
glissez-le devis dans la fenétre Liste des factures.

Transférer une piéce commerciale de vente

Piece d’origine Transferts possibles en :

Devis Commande, Facture

Bon de livraison (BL) Facture

Commande Bon de livraison, BL Livrable, Facture

1. Un message vous demande de confirmer le traitement.
Vous pouvez demander a ce stade la VALIDATION, 'lMPRESSION ou le REGLEMENT de la piéce transférée ou
de la piéce commerciale créée. Pour cela, cochez la ou les options de votre choix.

2. Dans le cas d’un transfert d’'une commande en BL livrable, une option supplémentaire est proposée :
Autoriser la livraison partielle. Cochez cette option si vous voulez que le bon de livraison soit généré par-
tiellement a hauteur du stock réel.

3. Cliquez sur le bouton [OK].
Un message vous informe que le transfert a été effectué et qu'une nouvelle piece a été générée.

Transférer une commande en plusieurs fois

11 est possible de transférer une méme commande plusieurs fois. Ainsi, vous pouvez établir des factures,
bons de livraison ou bons de réception au fur et a mesure de l'avancement de la commande.

1. Sélectionnez la commande concernée puis cliquez sur le bouton [Transférer].
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2. Choisissez une des fonctions proposées : Transférer en bon de livraison ou Transférer en BL livrable ou
Transférer en bon de réception ou Transfert en facture. Un message vous indique si le transfert a réussi

ou non.

3. Allez dans la liste de la piéce générée (factures, bons de livraison...) et ouvrez-la.

4. Supprimez les lignes des articles qui n'ont pas encore été facturés, livrés ou réceptionnés.

d Vous pouvez conserver les lignes de sous-total. En effet, le logiciel ne fera pas apparaitre un sous-total
en premiére position ni plusieurs sous-totaux a la suite.

5. Cliquez sur le bouton [OK] puis sur le bouton [Valider].

6. A la facturation, livraison ou réception des autres articles, sélectionnez a nouveau la commande et
transférez-la.

7. Dans la nouvelle piéce générée, les articles restant s'afficheront. Continuez de la méme facon pour
tous les articles de la commande.

Les traitements
Les traitements possibles sur la piéce d'origine et sur la piéce de destination varient en fonction du type
de piéce.
Le tableau suivant indique les traitements possibles en fonction de la piéce d'origine.

Piece d'origine Vous pouvez :

Devis Imprimer le devis

Bon de livraison Imprimer, valider le bon de livraison
BL livrable Imprimer

Commande Imprimer la commande

Facture Valider, imprimer, régler la facture

Le tableau suivant indique les traitements possibles en fonction de la piéce de destination.

Piece de destination Vous pouvez :

Valider, imprimer, visualiser ’apercu,

Bon de livraison . .
envoyer par e-mail le bon de livraison

Valider, imprimer, visualiser ’apercu,

BL livrable . ..
envoyer par e-mail le bon de livraison
Imprimer, visualiser I’apercu, envoyer par

Commande primer, perey, yerp
e-mail la commande

Fact Valider, imprimer, visualiser ’apercu,

acture .
envoyer par e-mail la facture
. Valider, imprimer, visualiser ’apercu
Avoir ) LD ) percu,

envoyer par e-mail 'avoir

® Pour plus d’informations sur le transfert d’une piéce commerciale, reportez-vous aux traitements spé-
cifiques a chaque piéce commerciale.
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Les options supplémentaires

Cptions
Certains traitements sont accessibles a partir du bouton - de la liste des piéces clients.

Ils vous permettent de :

¢ Rendre une facture irrécouvrable.
* Considérer non-comptabilisée.
¢ Générer un abonnement

La plupart de ces commandes sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL (clic-droit).

Facture irrécouvrable
Voir Rendre une facture irrécouvrable, page 186.

Considérer non-comptabilisée

Ce traitement vous permet de «décomptabiliser» une piéce déja comptabilisée.

Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer le traitement.
Cliquez sur [Oui] pour valider. Un second message vous informe que la piéce a bien été définie comme
non-comptabilisée.

Générer un abonnement
Voir Abonnements clients, page 198.

Dupliquer une piece
Cette commande vous permet de dupliquer la piéce commerciale sélectionnée.
Un message vous informe qu'une nouvelle piéce a été générée.

Ouvrir le client, le représentant

Ces fonctions vous permettent de consulter la fiche du client, du représentant pour lequel la piéce com-
merciale a été saisie.

Les options d’affichage de la liste

%~ Ces options sont accessibles par le bouton “-"J:J

Afficher I'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de la piéce.

1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser 1'apercu.

2. Cliquez sur le bouton |"£J'_""J et sélectionnez l'option Afficher I'apercu. L'apercu s'affiche a droite de la
liste.

Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en choisissant la commande
IMPRIMER L'IMAGE.

Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir une autre piéce dans la liste. Son apercu s'affichera
immédiatement.

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

Cette option permet d'afficher, en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce commerciale ainsi que

les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type d'échéance, mode de réglement, montant

échéance etc.)

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

plus.

Affiner la sélection

Cette fonction permet d'afficher des options supplémentaires afin d'affiner 1'affichage.

Lorsque vous cliquez sur la fonction Affiner la sélection, une zone supplémentaire s'affiche.

@ Tous les clients ) Leclient: .

Périodedu: | 01012011 8] = | au| 31122011 ]| Critéres: | Toutes les piéces -

Vous pouvez afficher les piéces :

de tous les clients ou d’un client en particulier que vous sélectionnez soit a l’aide de l'icéne d’appel de
liste soit avec les boutons [<] et [>]. Ces boutons permettent d'afficher respectivement le client précé-
dent et le client suivant,

en fonction d’une période, que vous indiquez dans les zones Période du ... au,

en fonction de critéres de tri des piéces commerciales, que vous sélectionnez dans le menu déroulant.

Envoyer une piece par e-mail

Cette commande vous permet de faire parvenir une piéce commerciale au client via la messagerie

électronique.

Pour utiliser cette commande, vous devez donc avoir préalablement installé une messagerie électronique

sur votre ordinateur et un modem.

Envoyer une piéce commerciale par e-mail suite a sa création

1.

@
A la fin de la création de la piéce commerciale, cliquez sur le bouton sliap

Apres quelques instants, le fichier au format PDF (Adobe Reader®) contenant la piéce est inséré dans un

nouveau message.

2.

3.

L'adresse e-mail définie pour le client auquel est adressé la piéce est proposée comme adresse du des-
tinataire. Vous pouvez la modifier. Si aucune adresse e-mail n'est définie, la zone reste vide.
Vous devez saisir ’adresse.

Envoyez votre e-mail comme vous en avez ’habitude.

Envoyer une piéce commerciale par e-mail a partir de /a liste des piéces

1.
2.

Dans la liste des piéces, sélectionnez celle que vous voulez envoyer par e-mail.

Cliquez sur le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu CONTEXTUEL et activez la commande
ENVOYER UN EMAIL.

Une fenétre s'affiche. L'adresse e-mail définie pour le client auquel est adressé la piéce est proposée
comme adresse du destinataire. Si aucune adresse e-mail n'est définie, la zone reste vide. Dans ce
cas, votre messagerie s'ouvrira automatiquement a la fin du traitement et vous devrez alors saisir
l’adresse directement dans 1'e-mail.

Dans la zone Document, sélectionnez le pré-imprimé que vous voulez transmettre. Si vous laissez <Uti-
liser les préférences>, le logiciel utilisera 1’état défini dans les préférences Modéles de piéces clients.
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Pour personnaliser l'objet de ’e-mail, décochez 1'option L'objet et le message utilisés seront ceux définis
dans le document et saisissez votre objet dans zone correspondante.

Si vous voulez visualiser 'e-mail dans votre messagerie avant de l'envoyer, cochez l'option Afficher la
messagerie.

Cliquez sur le bouton [OK].

Si votre messagerie s'ouvre, le fichier au format PDF (Adobe Reader®) contenant la piéce est inséré
dans un nouveau message. Envoyez votre e-mail comme vous en avez I’habitude.
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Détail pieces clients

& Menu VENTES - commande DETAIL PIECES CLIENTS

<Alt> <V> <I>

Cette fenétre vous permet d'obtenir des informations détaillées sur chaque piéce commerciale de vente

(devis, commande, facture, facture d'acompte, bon de livraison, etc.) qui a été saisie.

Options d'affichage

Plusieurs options vous permettent d'affiner le résultat :

Vous pouvez afficher la liste des piéces par client (Tous les clients ou un client précis) et/ou par article
(Tous les articles ou un article précis) et/ou par représentant (Tous les représentants ou un représentant
précis).

Utilisez les boutons U et U pour naviguer dans la liste des articles et/ou des clients.
Vous pouvez indiquer un intervalle de dates a prendre en compte.

De méme, vous pouvez effectuer un tri et n'afficher que certaines piéces (factures uniquement, fac-
tures et avoirs validés, etc.).
Pour cela, sélectionnez dans la liste déroulante de la zone Critéres l'option a prendre en compte.

Vous pouvez par la suite visualiser la piéce de votre choix. Cliquez sur le bouton [Fermer] pour fermer la

fenétre de la piéce commerciale et revenir au détail des piéces.

® Pour plus de détails sur le paramétrage d’une liste : filtre, colonnes, regroupements (Intuilistes),

reportez-vous au chapitre “Les fenétres et les listes”, page 321.
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Devis/Pro forma

& Menu VENTES - commande DEVIS/ PRO FORMA
<Alt> <V> <D>

La liste des devis répertorie tous les devis existants. A partir de cette liste, vous pouvez créer, modifier,
supprimer, transférer, ou valider un devis.

Dans la partie haute de la fenétre, chaque ligne correspond a un devis.
Le détail du devis sélectionné est présenté dans la partie basse de la fenétre.

ﬁ e ﬁ [ Accueil |~ ‘ & Liste des devisiproforma clients 2:%]

+ f P@ ey i% é [l Dupliquer @

5 Ouvrir le représentant

Créer Modifier Supprimer | Apergu Imprimer | Accepter Transférer Fermer
- - - m Ouvrir le client
|| Devis | Proforma || Edition | Actions || Fenéte |
P%Regmpernaﬂt-‘v“?'ﬁm";u!)\lua = _'1 == @ E' ~ HRechercher dans |3 liste Q, |2

Glizzer-déposer ici |a colonne de regroupement & ajouter

| N-pigce | Transféré | Date Piece | Client | Société | TolHT | TowmlTvA | TomlTTC | SoldeDi | Derniertransfert | ~
R R FOMMER: Arnoud 435300 85319 520615 520615 CDOOS3
2 DEDO73 25/01/2010 CLIDDOS SOROTEX 563000 110348 673348 6 733.48 CDO054
3 DED074 06/02/2010 CLID0OS Hotel De Luna Park 1 540.00 301.84) 1841.84| 1841.84/CDO055
4 DED075 23/02/2010 CLID004 ZAMACHOWSKI Claudia 729.00 14288 871.88 871.88 CD0O056
5 DEDD78 28/04/2010 CLIO0OS Hotel De Luna Park 1455,00 285.18| 1740.18| 1 740,18 CD0057
6 DEDDS0 17/06/2010 CLID002 POMMIER Amaud 4 460,00 87416 5334.16| 5 334.16 CDO058
7 DEDD82 15/01/2011 CLID002 POMMIER Amaud 4794.00 939.62 5733.62 5 733.62 CD0O060
3 DEDDS3 18/02/2011 CLID0OS SOROTEX 611400 119834 731234 7312.34 CDOD61 3
9 DEDD84 04/03/2011 CLID0OS Hotel De Luna Park 1 656.00 32458 198058 1980.58 CD0OD62
10 DEDD85 18/03/2011 CLIO004 ZAMACHOWSKI Claudia 763.00 14955 91255 912.55 CD0063
11 DEDDS6 04/04/2011 CLIO007 Clients Divers 1719.00 33692 2055.92| 2 055.92 CD0O064
12 DED0S7 ] 18/06/2011 CLID0D09 INFO DEBUTANT 6795.00 1331.82 812682 812682
13 DEDD88 04/07/2012 CLID0O1 DEVELOGICIEL 1.363.00 267.15| 1630.15/ 1630.15/CD0070
14 DEDDS9 04/08/2012 CLID00S Hotel De Luna Park 295300 57879 3531.79| 3531.79 CDOO71
15 DEDD90 ] 17/08/2012 CLID004 ZAMACHOWSKI Claudia 969.00 189.92| 115892 1158.92
16 DED091 [ 05/10/2012 CLID006 La Halle Aux Petits 2215.00 434.14| 2649.14| 264914
17 DEDD92 1 |22M2/2012 CLIDDOS SOROTEX 2471.00 484.32| 295532 205532 =
18 DEDD93 ] 07/02/2013 CLID003 Association Les Chateaux de F| 2 596,00 508.82 3104.82 3104.82
12 5744200 1125864 6870064 6870064 =
1/20 [« b
—
| Lignes :Echéanceé_;
Lignes de détail - "Devis - DEOO72' ©Vues . [ 5 @ [] .
Indice Article Description Prizz Uni. HT Gte Tx Remise Mt Tot HT Mt TVA | ]
Moniteur LCD 17 ™ | ‘=
2|ART0016 GRAVEUR DVD 51,00 4,00 204,00 3098 |
3|ARTOOM La Solution Ciel comprend 4 logiciels pour gérer efficac 389.00 7.00 2793.00 54743
113 ’

Les options d’affichage

& Ces options sont accessibles par le bouton

Afficher le détail

Cette commande permet d’afficher en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce commerciale ainsi
que les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type d'échéance, mode de réglement, mon-
tant échéance etc.)

Afficher I'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de la piéce sélectionnée dans la liste.

1. Sélectionnez dans la liste la piéce que vous voulez voir en apercu.
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2. Cliquez sur le bouton “i—":J et sélectionnez l'option Afficher I'apercu. L'apercu s'affiche a droite de la
liste.

d Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en choisissant la com-

mande IMPRIMER L'IMAGE.

Affiner la sélection

Cette fonction permet d'afficher des options supplémentaires afin d'affiner 1'affichage.
Lorsque vous cliquez sur la fonction Affiner la sélection, une zone supplémentaire s'affiche.
Vous pouvez afficher les devis :

¢ de tous les clients ou d’un client en particulier que vous sélectionnez soit a ’aide de l’icone d’appel de
liste soit avec les boutons [<] et [>]. Ces boutons permettent d'afficher respectivement le client précé-
dent et le client suivant,

* en fonction d'une période, que vous indiquez dans les zones Période du ... au,

¢ en fonction de critéres de tri des piéces commerciales, que vous sélectionnez dans le menu déroulant.

Saisir un devis

Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 148.

Modifier un devis

.

4

1. Pour modifier un devis, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Medifier |

2. La fenétre Devis s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer un devis

Les devis qui ne sont plus utilisés ou qui n'ont pas donné lieu a un transfert en facture peuvent étre sup-
primés a tout moment.

Pour supprimer un devis, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Supprimer

Consulter ’'apercu ou imprimer un devis

Voir Consulter Uapercu ou imprimer une piéce commerciale, page 159.

Accepter un devis

. ; . . . . Accepter
1. Pour accepter un devis, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton

Un message vous rappelle les différentes étapes du traitement et vous demande de confirmer.
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2. Cliquez sur le bouton [Oui] si c’est le cas.

Attention |
Cette commande vous permet donc d'enchdiner :

- le transfert du devis en facture,
- la validation de la facture ainsi créée,
- l'impression de la facture

La facture est imprimée sur le modéle déclaré par défaut dans les états paramétrables (menu DOSSIER -
commande OPTIONS puis ETATS PARAMETRABLES).

Vous pouvez consulter la facture ainsi créée dans la liste des FACTURES du menu VENTES. De la méme
maniére, vous consultez le réglement de la facture dans la liste des REGLEMENTS du menu VENTES.

¢ La facture étant validée, elle ne pourra pas étre modifiée.

Transférer un devis

=
Transférer
%~ Menu VENTES commande - DEVIS bouton <

Aprés la saisie d'un devis, vous pouvez effectuer certains traitements qui vont faciliter les échanges avec
votre client.

Transférer un devis en facture

Vous pouvez transférer un devis /pro forma en facture autant de fois que vous le souhaitez.
Cela vous permet de mémoriser des «modeéles» de factures sous forme de factures pro forma.

Ce traitement est pratique dans le cas de factures répétitives :

e factures de loyers pour des sociétés de location ou de contrats de maintenance mensuels.
* factures de marchandises qui reviennent périodiquement.

1. Sélectionnez le devis a transférer.

Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez la commande TRANSFERER EN FACTURE.

Confirmez le traitement.

0N

Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et IMPRIMER et/ou VALIDER la piéce créée. Cochez les
options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

¢  Sivous consultez la fiche de cette facture issue d'un transfert de devis, vous constatez que la zone

Remarque contient le numéro et la date du devis transféré.

Transférer un devis en commande

1. Sélectionnez le devis a transférer.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERER
EN COMMANDE.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade imprimer la piéce d'origine ou la piéce de destination.
Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un message vous indique que le transfert s'est bien déroulé et qu'une commande a bien été générée.

d  Sivous consultez la fiche de cette commande issue d'un transfert de devis, vous constatez que la zone

Remarque contient le numéro et la date du devis transféré.
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Transférer plusieurs devis en facture

Vous pouvez effectuer un transfert groupé de devis en facture. Ce transfert géneére une facture qui
englobe tous les devis transférés.

1. Sélectionnez dans la liste les devis a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la touche <Shift> ou
<Ctrl> enfoncée.

¢ La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.

La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.
Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez la commande Transfert groupé en facture.

Confirmez le traitement.

> 0N

Vous pouvez a ce stade imprimer la piéce transférée et/ou imprimer et valider la piéce créée. Cochez
les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

Transférer plusieurs devis en commande

Vous pouvez effectuer un transfert groupé de devis. Ce transfert génére une commande qui englobe tous
les devis transférés.

1. Sélectionnez dans la liste les devis a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la touche <Shift> ou
<Ctrl> enfoncée.

¢ La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.
* La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande Transfert
groupé en commande.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée ou la piéce créée. Cochez les options de votre choix
puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

Voir Transférer une piéce commerciale : généralités, page 160.

Les options

Certains traitements sont accessibles a partir de la liste des devis, dans le groupe Actions, situé en haut
de la fenétre.
Ils vous permettent de :

¢ Dupliquer un devis.
e Ouvrir le client, le représentant.

Certaines de ces commandes sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL.

Dupliquer un devis

Cette commande vous permet de dupliquer le devis sélectionné.
Un message vous informe qu'un nouveau devis a été généré.

Ouvrir le client, le représentant

Ces fonctions vous permettent de consulter la fiche du client, du représentant pour lequel la piéce com-
merciale a été saisie.

Envoyer un devis par e-mail

Voir Envoyer une piéce par e-mail, page 163.
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Ouvrir I'article
Cette fonction vous permet de consulter la fiche de l’article pour lequel la piéce commerciale a été saisie.
1. Sélectionnez le devis concerné.

2. Faites un clic-droit et choisissez la commande OUVRIR L’ARTICLE.
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Commandes

& Menu VENTES - commande COMMANDES

<Alt> <V> <C>

La liste des commandes répertorie toutes les commandes existantes.
Une commande reste modifiable tant qu’elle n’a pas été soldée par un ou plusieurs bons de livraison (BL).

Il s'agit d'une commande ouverte.

Vous pouvez saisir une commande directement mais une commande peut aussi provenir d'un devis.

A partir de cette fenétre vous pouvez CREER, MODIFIER, SUPPRIMER une ou plusieurs commande(s) ou effec-
tuer certains traitements (TRANSFERT EN BL, TRANSFERT EN FACTURE, etc.). Toutes ces opérations vous
permettent d'évaluer instantanément le portefeuille clients.

A € B Do - | Bl Liste des commandes clients 53 |

* f _\_)\ ﬁ a [7 Dupliquer 6
" ] - n Cuvrir le représentant
Créer Modifier Supprimer | Apergu Imprimer | Acompte Transférer Solder Fermer
- - - - mOuwirleclient

:.anjmanﬁes :.ftdit\on g ‘.A:t\onrs Fendtre

rﬁghwmm.‘vl.?.ﬁllﬁaq' Br¥ues ) § @ m = = Recherchs 3 |iste A
Glisser-déposer ici la colonne de regroupement a ajouter
| N'piece  Soldse| DatePicce | Client | Sociéts Total HT Total TVA | Total TTC Soide D |Derniertranl  ~
I - cooos3 22/07/2010 CLI00OZ POMMIER Amaud
2 CDOO54 17/02/2010 CLIO0OS | sorOTEX 5630.00 110348 673348 673348/ BLO048 |
3 cpooss | Y| | 25002/2010 CLIOO0S | Hotel De Luna Park 1540.00  301.84 184184 184184 BLO04Y |
4 CDO056 18/02/2010 CLIO0OL | ZAMACHOWSKI Claudia 729,00 14288 871.88 871.88 BLOOS0 |
5 |cpoos7 | ¥ | 13052010 cLI0008 | Hotel De Luna Park 1455000 28518 1 740.18 1 740,18 BLOO5T |
6 CcDO058 03/07/2010 CLIO0O2 POMMIER Armaud 4460.00 87416 532476 533416 BLOO52 |
7 |CDDO59 [C] | 18/07/2010CLIDOOT DEVELOGICIEL 845,00 165.62| 1010.62| 101062 |
g CDO06O 22/01/2071| CLIO0OZ POMMIER Amaud 4 784,00 93962 573362 573362 BLO053 |
9 cDoost | 220212017 cLIOOOS SOROTEX 611400 1179834 731234 731234 BLOOS |
10 CDO062 15/02/2071| CLIOOOS Hotel De Luna Park 1 656,00 32458 198058 198058 BLOO5S |
11 cDoos3 7] | 25m3/2011 CLIOOO4 ZAMACHOWSKI Claudia 763.00, 749,55 912,55 912,55 BLOOSE |
12 CDO064 18/04/2071 CLIODO7 Clients Divers 7 719,00 33692 205592 205592 BLO057 |
13 cpoosz | 7 | 03072011 CLIOOOS SOROTEX 684500 134162 818662 818662 BLOOSY |
14 CD0069 [ |23/0872011|CLID0OOY INFO DEBUTANT 2 470.00 48412 295412 205412 BLO0E2 |
15 cpoozo 7 | 10082012 CLIOOOT DEVELOGICIEL 1.363.00 267,15 163015 1 630,15 BLOO72 |
16 CDOO7T 23/07/2012 CLIO00S | Hotel De Luna Park 2653.00 57879 3531.79) 3531.79 BLOO7T |
17 cDoo72 [C] | 04/08/2012 CLIODO3 |Association Les Chatcauxde F 890,00 17444) 106444 1064.44 |
18 €D0073 [l | 20/09/2012|CLIO001 | DEVELOGICIEL 1495.00 20302 178802  1788.02 |
19 | |CDO074 [l | 03r11/2012|CLI000E |Hotel De Luna Park 1851.00 362.80| 2213.80| 2213.80] |
20 CD0075 [ |16/01/2013|CLIDO0OG |La Halle Aux Petits 1315.00 25774 157274 1572.74 |
21 |CDDO76 [l |02/02/2013 CLIOOOS SOROTEX 1911.00 37456 228556 228556 |
22 CD0077 [ |2803/2013|CLID0DA ZAMACHOWSKI Claudia 1 568.00 307.33| 187533 1875.33 |
23 cDDO78 [ | 12/04/2013|cLIO002 POMMIER Arnaud 1 546,00 303.02| 1849.02] 184902 |
24 CD0079 [ |24/06/2013|CLIDODG |La Halle Aux Petits 1.458.00 28577 174377 174377 |
| | 5072300| 1170572 7142872 7142872 | i~

1/24 [ « [

Les options d’affichage

&~ Ces options sont accessibles par le bouton

Afficher I'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de la piéce.

1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser 'apercu.

2. Cliquez sur le bouton
liste.

—

L et choisissez 'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche a droite de la

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

IMPRIMER L'IMAGE.
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Afficher le détail

Cette commande permet d’afficher en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce commerciale ainsi
que les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type d'échéance, mode de réglement, mon-
tant échéance etc.)

Affiner la sélection
Voir Affiner la sélection, page 163.

Saisir une commande

Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 148.

Modifier une commande

]

4

1. Pour modifier une commande, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton Madifier

2. La fenétre Commande s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer une commande

Les commandes qui ne sont plus utilisées ou qui n'ont pas donné lieu & un transfert en facture ou BL
peuvent étre supprimées a tout moment.

Pour supprimer une commande, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton Supprimer

Consulter I’apercu ou imprimer une commande

Voir Consulter apercu ou imprimer une piéce commerciale, page 159,

Transférer une commande

$=

Transférer
%" Menu VENTES - commande COMMANDES, bouton -

Aprés la saisie d'une commande (ou le transfert d'un devis en commande), vous pouvez effectuer certains
traitements qui vont faciliter les échanges avec votre client.

Transférer une commande en BL

1. Sélectionnez la commande a transférer.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERER
EN BON DE LIVRAISON.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et/ou IMPRIMER et VALIDER la piéce créée. Cochez les
options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un message vous indique que le transfert s'est bien déroulé et qu'un bon de livraison a bien été générée.
d Lorsqu'un client est bloqué, un message vous l'indique lors du transfert d'une piéce commerciale.
Vous devez confirmer ou interrompre le transfert.

Ce message est particuliérement intéressant dans le cas suivant : vous enregistrez une commande du
client Martin (client jusqu'alors non bloqué). Vous apprenez, par différentes sources, que ce client est
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en cours de faillite et que plusieurs de ses fournisseurs n'ont pas été payés. Vous allez donc bloquer
ce client. Lors du transfert de la piéce commerciale, un message vous rappellera que ce client est blo-
qué : vous aurez la possibilité d'interrompre le transfert.

Transférer partiellement une commande en BL

Lorsque vous procédez au transfert d'une commande en bon de livraison, c'est la totalité des quantités
qui est affectée au bon de livraison (quantité livrée = quantité commandée).
Il est possible d'établir plusieurs bons de livraison pour une seule et méme commande.

Exemple : nous avons en commande une quantité de 50 articles. La livraison s'effectue en deux fois : 25
articles sont livrés une premiére fois.

1. Transférez dans un premier temps, la commande en bon de livraison.
2. Double-cliquez sur le bon de livraison généré.

3. Dans la colonne Qté liv. de la partie Lignes, la quantité indiquée est 50 ; indiquez, a la place, 25 ; les 25
articles non encore livrés s'affichent dans la colonne Qté reliquat.

4. Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer la quantité. Le programme prend en compte la différence
de quantité dans la commande.

Cliquez sur le bouton [OK] pour quitter la fiche bon de livraison.

@ o

La commande ne sera soldée que lorsque la quantité livrée sera égale a la quantité commandée et que

tous les bons de livraison ou factures afférents a commande seront validés.

Transférer plusieurs commandes en BL

Vous pouvez effectuer un transfert groupé de commandes en bon de livraison. Ce transfert génére un bon
de livraison global pour toutes les commandes transférées.

1. Sélectionnez dans la liste les commandes a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la touche
<Shift> ou <Ctrl> enfoncée.

e La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.
¢ La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERT
GROUPE EN BL.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et/ou IMPRIMER et VALIDER la piéce créée. Cochez les
options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

Génération de BL Livrables a partir d'une ou plusieurs commandes

Vous pouvez transférer une commande en BL livrable.

Si vous cochez la case Autoriser la livraison partielle, le bon de livraison sera généré partiellement a hauteur
du stock réel. Le stock réel correspond a la quantité exacte de 1'article en stock.

Dans le cas contraire, le BL ne sera généré que si le stock réel est égal ou supérieur a la quantité
commandée.

Exemple 1
Stock réel article «Ciel Gestion commerciale pour Windows» = 12.

Commande de 15 articles.
Transfert en BL livrable avec l'option Autoriser la livraison partielle cochée.
Création d'un BL de 12 articles.

Validation des BL créés.
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¢ La validation immédiate des BL permet de s'assurer qu'il n'y aura pas de mouvements entrainant une
rupture de stock entre la création de ces BL et leur validation.

Exemple 2
Stock réel article «Ciel Gestion commerciale pour Windows» = 12.

Commande A de 5 articles.
Commande B de 11 articles.
Deux cas peuvent se présenter :

Premier cas

Vous souhaitez que chacune de ces commandes soit transférée totalement en BL, uniquement si le stock
réel est suffisant. Dans ce cas, activez uniquement 1'option Valider la piéce créée. Le programme ne géné-

rera que la commande A car aprés la validation du BL lié a cette commande, le stock réel est insuffisant

(=7) pour livrer totalement la commande B (=11).

Deuxieme cas

Vous souhaitez que le programme effectue les transferts de commande jusqu'a épuisement du stock réel.
Dans ce cas, activez les options Autoriser la livraison partielle puis Valider la piéce créée.

Le programme générera totalement la commande A et partiellement la commande B (7 articles livrés).

d Le stock réel des articles est mis a jour a la validation des BL ou des factures directes (celles qui ne

sont pas liées a un BL).

Transfert d'une commande en facture

Attention !
Une commande transférée en bon de livraison ne peut pas faire I'objet d'un nouveau transfert en
facture ; il faudra, dans ce cas, passer par le bon de livraison pour effectuer le transfert.

Les commandes soldées ne sont plus modifiables (sauf en cas de reliquat).
Mais vous pouvez néanmoins les consulter et les imprimer.

1. Sélectionnez la commande a transférer.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer] et choisissez dans le menu déroulant la commande TRANSFERER EN
FACTURE.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et IMPRIMER et/ou VALIDER la piéce créée. Cochez les
options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

d  Sivous consultez la fiche de cette facture issue d'un transfert de commande, vous constatez que la

zone Remarque contient le numeéro et la date de la commande transférée.

Transfert groupé de plusieurs commandes en facture
Vous pouvez effectuer un transfert groupé de commandes. Ce transfert génére une facture qui englobe
tous les commandes transférées.

1. Sélectionnez dans la liste les commandes a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la touche
<Shift> ou <Ctrl> enfoncée.

¢ La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.
e La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer| puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande Transfert
groupé en facture.

3. Confirmez le traitement.
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4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et/ou IMPRIMER et VALIDER la piéce créée. Cochez les
options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué. Voir Transférer une piéce commerciale :
généralités, page 160.

Gestion des acomptes

Saisir un acompte

—¥

Acompte
&~ Menu VENTES - sélectionner la piéce commerciale (devis, commande, BL) - bouton w

-y
e
Régler
%~ Menu VENTES - commande FACTURES - bouton bt - Saisir un acompte
Un acompte correspond a un réglement partiel a valoir sur le montant total d'une somme a payer.

Le montant de l'acompte est donc ensuite déduit du solde da.

La saisie d'un acompte s'effectue sur les piéces commerciales (devis, commande, bon de livraison, facture)
non soldées et génére une facture d'acompte.

d Vous pouvez parameétrer une incrémentation automatique du numéro de la Facture d'acompte a utili-
ser en activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone Codes piéces.

Le Code, le Nom du client et la Référence de la piéce sont rappelés dans le cadre supérieur de la fenétre
Saisie d'acompte.

1. Saisissez dans la zone Description le détail de I'acompte.

2. Indiquez le Mode de réglement : par défaut, le logiciel vous propose le mode de réglement associé a la
pieéce commerciale en vigueur. Selon le mode de réglement sélectionné, la Date d'échéance est automa-
tiquement renseignée. Modifiez-1a si besoin.

3. Saisissez le montant de 1'Acompte.

4. Sélectionnez a l'aide du triangle de sélection le taux de TVA applicable.

Les zones Montant di, Montant réglé et Solde di sont automatiquement renseignées.
5. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider l'acompte.

Un réglement de type «acompte» est automatiquement généré dans la liste des réglements du menu
VENTES.
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d Une facture d'acompte peut étre modifiée mais ne peut étre supprimée.

% Saisie d'acompte

Date:| 31052010 @] -

Client: CLIODOS - SOROTEX

Piéce : Commande - CDOD5%

Description :

Acompte versé sur [Commande - CDO05Y]

Mode paiement : : .VIR - Virement i v
Référence : |
Date échéance : 131052010 @ T Montant dii : 1744725
Acompte l:[l Montant réglé :
TVA: ‘I— 19.60 % V Solde dii: 1744725
OK ] [ Annuler

Annuler un acompte

—
Acompte
&~ Menu VENTES - sélectionner la piéce commerciale (devis, commande, BL) - bouton - - Annulation
d’acompte
- o
e
Regler
%~ Menu VENTES - commande FACTURES - bouton s - Annulation acompte
Attention !

Les réglements d'acompte ne peuvent faire |'objet d'une suppression a partir de la liste des
réglements.

1. Dans la fenétre Annulation d'acompte, la Date (date du jour) est automatiquement renseignée. Modifiez-
la si besoin.

Le Code du client ainsi que la Référence de la piéce sont rappelés dans le cadre supérieur de la fenétre.

2. Indiquez le Mode de réglement : par défaut, le logiciel vous propose le mode de réglement associé a la
piéce commerciale en vigueur. Selon le mode de réglement sélectionné, la Date d'échéance est automa-
tiquement renseignée. Modifiez-1a si besoin.

3. Sélectionnez dans la liste I'acompte que vous souhaitez annuler.
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% Annulation d’acompte

Client - CLID0D0S - SOROTEX

Piéce - Commande - CD0O059

Mode paiement : VIR - Virement |

Date échéance:| 31052010 ] = |

Liste des acomptes | ® Vues - | 5D @ m'

Ré&glement Echéance | Montant
O|reoo7s 447,00

11

[ OK ][ Annuler ]_:;

4. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider la suppression de 'acompte.

Un message vous indique que le traitement s'est bien déroulé, qu'un réglement a été généré ainsi qu'une
annulation de la facture d'acompte.

Gestion des reliquats de commandes
Le logiciel gere les reliquats de commande. Plusieurs cas de gestion de reliquats sont possibles.

Exemple 1
1. Vous transférez une commande de 15 articles A en BL.

2. Vous ne livrez que 12 articles A.
3. Pour solder le reliquat de commande, vous devez valider le BL.
4. Transférez de nouveau la commande en BL.

Exemple 2
1. Vous transférez une commande de 15 articles A en BL.

2. Vous modifiez la quantité commandée en saisissant 10.
3. Pour solder la commande, vous devez effectuer la méme modification dans le BL puis le valider.

Exemple 3
1. Vous transférez une commande de 10 articles A en BL.

2. Vous insérez dans la commande 5 articles B.
3. Pour solder la commande, validez le BL.
4

Transférez de nouveau la commande en BL.

Les options

Certains traitements sont accessibles a partir de la liste des commandes, dans le groupe Actions, situé en
haut de la fenétre. Ils vous permettent de :

¢ Dupliquer une commande.
¢ Solder une commande.
e Ouvrir le client, le représentant, 1’article.

Certaines de ces commandes sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL.

Dupliquer une commande

Cette fonction vous permet de dupliquer la commande sélectionnée.
Un message vous informe qu'une nouvelle commande a été générée.
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Solder une commande

Cette fonction permet de solder la commande sélectionnée. La commande ou le reliquat de commande est
ainsi réglé.

Ouvrir le client, le représentant

Ces fonctions vous permettent de consulter la fiche du client, du représentant pour lequel la piéce com-
merciale a été saisie.

Envoyer une commande par e-mail

Voir Envoyer une piéce par e-mail, page 163.
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Bons de livraison (BL)

& Menu VENTES - commande BONS DE LIVRAISON
<Alt> <V> <B>

Cette liste répertorie tous les bons de livraison qui existent.
Dans la plupart des cas, un bon de livraison intervient a la suite d'une commande.
Mais vous pouvez générer les bons de livraison de deux facons :

e soit a partir d'une commande préalablement enregistrée, ou d’un reliquat de commande,

* soit de facon directe, sans saisie préalable de commande.

A G B Dicuci - | [E Liste des bons de livraison clients % | 5|
/7 8 QB vE E_ O

Créer Modifier Supprimer | Apercu Imprimer | Valider Acompte Transtérer Bloami = e il o

- - - - B Ouwrir le client
Bons de livraison | Edition Actions Fenétre |
e, - P e b e 8- @ D + Reche \ k2
Glisser-déposer ici la colonne de regroupement & ajouter
| N pidce | Validé [Facturé| DatePicce | Client | Sociéts TotalHT | TowlTVA | TowITTC | SoldeDd |Demiertransfert *

1 moosr | 9| 2 | 04022010 CLIOGD2 | POMMIER Amaud L SO0l SSRIB 5061 320G 17 A
2 Blooss | ¥ | [Vl | 02032010 CLIGOOS |SOROTEX | 563000 110348 673348 6 733.48 FA0084
3 Bioose | © | ¥ |1203/2010/CLIO00S |Hotel De Luna Park | 154000 30184 184184 184134 FAOOSS
4 Broose | ¥ | [V | 04/D4/2010 CLIOD0A | ZAMACHOWSKI Claudia | 729.00| 742.88  871.88)  871.88 FAODSE
5 30051 | @ | [ |22/05/2010|CLIDDOB |Hotel De Luna Park | 14ss00] 28518 1740.18] 1740.18

6 30052 | ¥ | [0 |16/07/2010/CLID002 |POMMIER Amaud | 446000  874.16| 5334.16

7 ooow B | F | PORMIER Amaud | | sooez 57262

5 moose | B | @ | soroTEX 7179834 731234

9 maoss | G| @ | Hote! De Luna Park 2498 RIREE 7960, FANGST:
10 | b.woerﬁ | |4l | ZAMACHOWSKI Claudia 149.55 91255 912.55 FAO098
11 30057 | @] | [0 |25/0412011|CLIO0G7 |Clients Divers | 171900) 33692 205592 205592

12 | E.Loo&e ¥ | F | 25m72011 cLIO00s | SOROTEX 547600 107330 6519.30 6549.30 FADIG7
13 30059 | ¥ | [0 |1108/2011/CLIO0OS |SOROTEX | 136900, 26832 1637.32| 163732

14 ELDOS{J | ¥ | ¥ | 08092011 CLIOO0S |INFO DEBUTANT | 867.00| 169.93 103693 1036.93 FAO106
15 310061 | ¥ | [ |16/09/2011|CLIODOS |INFO DEBUTANT [ 687.00 | 134.65| 821.65| 82165

16 L0062 [0 | [ | 04/02r2012 |CLIDODY  |INFO DEBUTANT | 916.00 17954| 109554| 109554

17 Beo7i | @ | [F | 30072012|CLIO00S |Hotel De Luna Park | 295300 57879 3531.78 3531.79 FAOT19
18 Boozz | W | ¥ | 24082012 CLIO00T | DEVELOGICIEL | 7136300 26715 163015 163015 FAOTZ0
19 310073 | # | [ |25/08/2012|CLIODO3 |Association Les Chateaux de F 568.00 111.33|  679.33 679.33

20 Ewom ¥l | ¥ | 04m92012 CLIO0OT | Clients Divers 1779.00 34868 2127.68 2 127.68 FAO1Z2
21 30075 | 1 | [0 |22111/2012/CLIO00T |DEVELOGICIEL | 259200/ 50803 310003 310003

22 | ;wom ¥ | [ | 13122012 CLIO00S |Hotel De Luna Park 118800 23285 142085 142085 FA0TZ5
23 30077 | ¥ | [0 |25/01/2013CLIO00Y |INFO DEBUTANT | 258500 50666 3001 3 .871.85

24 E.Loo?s ¥ | [ | 12/03/2013 CLIOG06 |La Halle Aux Petits 770.00| 150.92  920. 920.92 FAO130
25 310079 | ¥ | [] |26/04/2013|CLIDDO2 |POMMIER Amaud | 1781.00 34008 2130.08 213008

2 Whiooso

Vous pouvez a partir de cette fenétre CREER, MODIFIER, SUPPRIMER un ou plusieurs bon(s) de livraison ou
effectuer certains traitements (transfert et validation de BL, etc.).

Les options d’affichage

&~ Les options d’affichage sont accessibles via le bouton H-‘-I":]

Afficher le détail

Cette option permet d'afficher, en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piece commerciale ainsi que
les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type d'échéance, mode de réglement, montant
échéance etc.).

Afficher 'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, I'apercu de 1'état standard d’une piéce.
1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser 1'apercu de sa fiche.

itl"‘:] et sélectionnez l'option Afficher I'apercu.

2. Cliquez sur le bouton

L'apercu s'affiche a droite de la liste. Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans
l'apercu et en choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.
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Affiner la sélection

Cette fonction permet d'afficher des options supplémentaires afin d'affiner 1'affichage.
Une fois que vous avez activé l'option Affiner la sélection. Une zone supplémentaire s'affiche.

Vous pouvez alors afficher les piéces de Tous les clients ou d'un client préalablement sélectionné.

Les boutons fléches et vous permettent d'afficher respectivement le client précédent et le
client suivant.

Saisir un bon de livraison

Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 148.

Modifier un bon de livraison

]

4

1. Pour modifier un bon de livraison, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier |

2. La fenétre Bon de livraison s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer un bon de livraison

Les bons de livraison qui ne sont plus utilisés peuvent étre supprimés a tout moment.

5|

Pour cela, sélectionnez le bon de livraison dans la liste puis cliquez sur le bouton Supprimer

Consulter 'apercu ou imprimer un bon de livraison

Voir Consulter Uapercu ou imprimer une piéce commerciale, page 159.

Valider un bon de livraison

Attention !

La validation est une opération irréversible. Des bons de livraison validés ne pourront plus &tre
modifiés.

La validation d'un bon de livraison entradine la mise a jour des statistiques, du stock et des quantités
livrées dans les lignes de la (ou des) commande(s) correspondante(s).

Voir Valider une piéce commerciale, page 159.

Transférer un bon de livraison

et
Transférer
&~ Menu VENTES commande - BONS DE LIVRAISON bouton A

Apres la saisie d'un bon de livraison (ou le transfert d'une commande en bon de livraison), vous pouvez
effectuer certains traitements qui vont faciliter les échanges avec votre client.

Transférer un bon de livraison en facture

Cette opération vous permet de facturer automatiquement un bon de livraison.
1. Sélectionnez dans la liste le bon de livraison préalablement validé.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer] et sélectionnez la commande TRANSFERER EN FACTURE.
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3. A ce stade, un message vous demande de VALIDER et/ou IMPRIMER la piéce a transférer ou a créer.
Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un autre message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

d  Sivous consultez la fiche de cette facture issue d'un transfert de bon de livraison, vous constatez que

la zone Remarque contient le numéro et la date du bon de livraison transféré.

Transférer plusieurs bons de livraison en facture

Vous pouvez effectuer un transfert groupé de plusieurs bons de livraison en facture. Ce transfert génére
une facture globale pour tous les bons de livraison transférés.

1. Sélectionnez dans la liste les bons de livraison a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la touche
<Shift> ou <Ctrl> enfoncée.

e La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.

La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer] et sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERT
GROUPE EN FACTURE.

3. Confirmez le traitement.

4. A ce stade, un message vous demande de valider et/ou imprimer la piéce a transférer (ou a créer).
Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un autre message vous indique que le transfert s'est bien effectué.
d  Sivous consultez la fiche de cette facture issue d'un transfert de plusieurs bons de livraison, vous

constatez que dans la zone Description - Onglet Lignes les numéros et les dates des bons de livraison
transférés sont repris.

Voir Transférer une piéce commerciale : généralités, page 160.

Enregistrer un acompte
Voir Gestion des acomptes, page 175.

Les options

Certains traitements sont directement accessibles a partir de la liste des bons de livraison, dans le groupe
Actions situé en haut de la fenétre. Ils vous permettent de :

¢ Dupliquer un bon de livraison,
e Ouvrir le client, le représentant.

Certaines de ces fonctions sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL.

Dupliquer un bon de livraison

Cette commande vous permet de dupliquer le bon de livraison sélectionné.
Un message vous informe qu'un nouveau bon de livraison a été généré.

Ouvrir le client, le représentant

Ces fonctions vous permettent de consulter la fiche du client ou représentant pour lequel la piéce com-
merciale a été saisie.

Envoyer un bon de livraison par e-mail

Voir Envoyer une piéce par e-mail, page 163.
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Factures d’acompte clients

& Menu VENTES - commande FACTURES D’ACOMPTE

Un acompte est un réglement partiel a valoir sur le montant total d'une somme a payer. Le montant de

l'acompte est donc ensuite déduit du solde da.

d Lorsque vous saisissez un ACOMPTE, une facture d'acompte est automatiquement générée.

Attention !
Depuis le ler Janvier 2004, il est obligatoire d'émettre une facture pour les acomptes pergus (loi
NRE).

Vous pouvez a partir de cette fenétre ouvrir la facture d'acompte, consulter l'article ou le client correspon-

dant, etc. Voir Gestion des acomptes, page 175.
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Factures

& Menu VENTES - commande FACTURES
<Alt> <V> <F>

Cette liste répertorie toutes les factures existantes.

Les factures peuvent étre générées de plusieurs facons :

* soit a partir d'une commande préalablement enregistrée, ou d’un reliquat de cette commande,
* soit 4 partir d'un bon de livraison validé,

e soit a partir d'un devis,

* soit de facon directe, sans saisie préalable de commande, bon de livraison ou devis.

Vous pouvez a partir de la liste des factures CREER, MODIFIER, SUPPRIMER ou effectuer certains traitements
(transfert, validation, création et annulation d'acompte, etc.).

A € B i |HiERE—|
+/7 8 A2 v E BT O
= > n Ouwvrir le représentant
Créer Modifier Supprimer  Apergu Imprimer | Valider Régler Transtérer Options Fermer
- - - - - &Ouwrle client
[Factures | Edition | Actions | Fenetre
I.EE Regmuperrm[lv v-..? Filtraslv BVues - B @ B+ - H Q |2
Glisser-déposer ici la colonne de regroupement a ajouter
| N pigce | validée | Soldéz [Compta| Date Pigce | Client | Société | TowlHT [ TomlTVA | TomlTIC | SoldeDa | =
22 |maorio | | 24/11/2011| CLIOODE | La Halle Aux Petits | 217500 42630 260130
29 FAOTTT | | ¥ | 19/12/2011| CLIOOOS | INFO DEBUTANT | 256500 50274 306774
30 |morrz | [ [ | 09/91/2012 CLIDOOZ | POMMIER Armiaud | 406200 79615 485815
X FAOT13 | | [ | 17022012 CLIOO04 | ZAMACHOWSKI Claudia |~ 547000 107212 654212
2 |mor1e | [ [ | 73/03/2012 CLIOGOS | SOROTEX | 319600 62642 382242
a3 FAOTI5 | | [ | 24/04/2012| CLIOOG7 | Clients Divers | 238700 467,85 285485
34 |Fa0116 | | [ | 04/05/2012 CLIOOO8 | Hotel De Luna Park | 278000 54488 332488
35 FAOT17 | | [ | 19062012 CLIOUOZ | POMMIER Amaud | 1606.00 314.78  1920.78
3 |FA0118 | ¥ | [0 | [0 | 24/07/2012|CLIOND3 |Association Les Chateaux< 4 492,00 880.43| 537243 537243
7 FAOT19 | [ | 07/08/2012CLI0008 | Hotel De Luna Park | 295300 57879 353179
38 |FA0120 | ¥ | [ | [ | 17/09/2012|CLIO00T | DEVELOGICIEL | 1363.00 26715  1630.15|  1630.15
£ FAOT2T | [ | 2509/2012| CLIO0GY | INFO DEBUTANT | 233100 456,88 2 787.88
40 |FAD122 | [ | [ 10/0r2012|CLID007 |Clients Divers | 1779.00 34868 2127.68) 212768|
41 FAD123 | [} [ | 18/10/2012|CLID004 |ZAMACHOWSKI Claudia | 155200  304.19)  1856.19 1856.19
42 |paoize | [ | 04/11/2012 CLIOGO6 | La Halle Aux Petits | 287800 56409 344209
43 FAD125 | i [C] | 20/12/2012|CLIDO0S |Hotel De Luna Park | 118800 23285 1420385 720.85
44 |FADIZ6 | [ | 28/12/2012 CLIOGOS | SOROTEX | 250000  490.00  2990.00
45 FAO127 | [ [7] | 22/01/2013/CLI000T | DEVELOGICIEL | 492600 96550 589150 580150
46 |FAD128 | | 0 | [ |03/02r2013|CLIO00S |INFO DEBUTANT | 537000] 105252 642252 642252
47 FAD129 | [} [T | 18/03/2013 CLIO007 |Clients Divers | 235700, 461.97| 281897 281897 |=
48 |FAO130 | ¥ | [ | [0  22/03/2013CLID0DG |La Halle Aux Petits I 77000  150.92 920.92 920.92
48 FAD131 | i} [T | 12/04/2013|CLIDO04 |ZAMACHOWSKI Claudia | 155200  304.19) 185619  1856.19
50 |FA0132 | ¥ | [ | [  20/05/2013|CLID00G |La Halle Aux Petils | 287800] 56409 344209 344209
51 FAO133 | | @ [*| | 07/06/2013|CLID00S |Hotel De Luna Park | 181800 35633 217433 217433
52 |FAD134 | = [C] | 13/07/2013 CLIOODS | SOROTEX | 476000 93472 570372 570372
53 [lraoias [] E 2400612013 (CLIODD4 | ZAMACHOWSKI Claudia

D'autres commandes sont accessibles a partir du menu CONTEXTUEL (clic droit). Vous pouvez rendre une
FACTURE IRRECOUVRABLE ou encore GENERER UN ABONNEMENT.

Les options d’affichage

&~ Ces options sont accessibles par le bouton

Afficher I'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de la piéce.
1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser 'apercu.

e

L et sélectionnez 1'option Afficher I'apergu. L'apercu s'affiche a droite de la

2. Cliquez sur le bouton
liste.
Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en choisissant la com-
mande IMPRIMER L'IMAGE.
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Afficher le détail

Cette commande permet d’afficher en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce commerciale ainsi
que les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type d'échéance, mode de réglement, mon-
tant échéance etc.)

Affiner la sélection

Cette fonction permet d'afficher des options supplémentaires afin d'affiner l'affichage.

Une fois que vous avez activé 1'option Affiner la sélection. Une zone supplémentaire s'affiche.

Vous pouvez afficher les piéces :

¢ de tous les clients ou d’un client en particulier que vous sélectionnez soit a ’aide de l'icone d’appel de

liste soit avec les boutons et . Ces boutons permettent d'afficher respectivement le client
précédent et le client suivant,

¢ en fonction d'une période, que vous indiquez dans les zones Période du ... au,

en fonction de critéres de tri des piéces commerciales, que vous sélectionnez dans le menu déroulant.

Saisir une facture

Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 148.

Modifier une facture

5
P4
3. Pour modifier une facture, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton Madifier
La fenétre de la facture sélectionnée s'affiche.
4. Effectuez les modifications puis cliquez sur le bouton [OK] pour valider.
Supprimer une facture

d Une facture validée ne peut étre supprimée.

o
Supprimer'

1. Pour supprimer une facture, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton

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

Consulter ’'apercu ou imprimer une facture

Voir Consulter Uapercu ou imprimer une piéce commerciale, page 159.

Valider une facture

La validation conditionne la mise a jour des statistiques et du stock s'il s'agit d'une facture directe. Une
facture directe est une facture qui n'est pas issue d’'un bon de livraison.

Attention |
Une facture validée ne peut plus étre modifiée. En revanche, vous pouvez la rééditer.

Vous pouvez valider une facture qui n'a pas été éditée.

Cette opération est risquée, car si, lors de l'impression vous constatez une erreur, vous he pourrez
plus modifier cette piece (vous devrez enregistrer une facture d'avoir puis créer une facture).
Seules les factures validées seront prises en compte lors de la génération du journal comptable.

Voir Valider une piéce commerciale, page 159.
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Transférer une facture

Transtérer

-

& Menu VENTES commande - FACTURES bouton

Aprés la saisie d'une facture (ou le transfert d'un devis, d'une commande ou d’un bon de livraison en fac-
ture), vous pouvez effectuer certains traitements qui vont faciliter les échanges avec votre client.

Transférer une facture en avoir

Vous pouvez transférer une facture en avoir directement a partir de la liste des factures.
1. Sélectionnez la facture a transférer.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer] puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERER
EN AVOIR.

3. A ce stade, un message vous demande de VALIDER, IMPRIMER ou REGLER la piéce transférée et/ou de VALI-
DER, IMPRIMER la piéce créée. Cochez les options de votre choix puis cliquez sur le bouton [OK].

Vous pouvez demander la réintégration des articles en stock en cochant la case correspondante.

Un autre message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

d  Sivous consultez la fiche de cet avoir issu d'un transfert de facture, vous constatez que la zone
Remarque contient le numeéro et la date de la facture transférée.

Transférer plusieurs factures en avoir

ﬁe ﬁ [ Accueil - ‘@ummm@diem%\ vt ==
+/ @ A #vaad > O
s : L-ES{. = & oxnsiei
Créer Modifier Supprimer | Apergu Imprimer | Valider Régler |Tmnsférer| Options ) Fermer
|| Factures | Edition || Actions Transférer en avoir... 7“;@i
g % e T T Transfert 5 = =
ERegrmpamem" “7F Filtres D Vueerr i) = @ [ﬂ ARG G RN ) it

Glisser-déposer ici la colonne de regroupement & ajouter

| N pigce | validée | Soldée [Compta| Date Piece | Client | Société TotalHT | TotalTVA | Total TTC SoldeDa | *
I FADO83 1202/2010| CLIOOO2 | POMMIER Amaud 4 353.00 85319 520619
2 FADOZ4 20/03/2010 CLIODDS SOROTEX 5630.00 1710348 673348
3 FADO85 27/03/2010| CLIDOO8  Hotel De Luna Park 7 540,00 301,84 184184
4 FADOBE 19/04/2010| CLIOOOS  ZAMACHOWSKT Claudia 729,00 142.88 871.88
5 FAOO87 26/04/2010 CLIOOO6 [ a Halle Aux Petits 7 100.00 215.60 1 315.60 A
3 FADO28 1205/2010| CLIOOG8  Hotel De Luna Park 199.00 39.00 238.00 il
% FADO089 25/05/2010| CLIOODZ | Clients Divers 430,00 84.28 514,28
8 FADO90 1706/2010) CLIOOOL  ZAMACHOWSKT Claudia 424.00 83.10 507.10
s |FAO097 22/06/2010 CLIGOOT DEVELOGICIEL 1478.00 289.69 1 767.69
T E7ZB B O O 16072010 G007 ClensDvers 6750013269 81080 |
11 FADO93 06082010 CLIO0OS ZAMACHOWSKI Claudia 798.00 156.41 954,47
12 FADGS4 1708/2010 CLIODOZ  Clients Divers 530.00 123.48 75348 |l
13 FADO95 120220171 CLIOOG2  POMMIER Amaud 4 784,00 939.62 573362
14 FADO96 05/02/2011) CLIOOO5 SOROTEX 611400 1719834 731234
15 FADO97 2032071 CLIGODS | Hotel De Luna Park 1 656.00 324.58 7 980.58
16 FADG98 20/04/2011 CLIOOO4 ZAMACHOWSKI Claudia 763.00 149.55 91255
17 FADO99 25/04/2071 CLIOOOE | La Halle Aux Petits 7.289.00 252.64 1541.64
18 FAOTO0 02052011 CLIOOOS  Hotel De L una Park 199.00 39.00 238.00
FADT0T 20520771 Clients Divers FFL42
|
12/07/2011 CLIOOO7  Clients Divers 7 356.00 265.78 1621.78
14/08/2011| CLIOOG4  ZAMACHOWSKI Claudia 1 197.00 224.67 1431.61
INFO DEBUTANT
10082011 CLIOOOS SOROTEX | 547600 107330 654930
| 20/09/2017 CLIOOOT DEVELOGICIEL

Vous pouvez effectuer un transfert groupé de plusieurs factures en avoir. Ce transfert génére un avoir
global pour toutes les factures transférées.

1. Sélectionnez dans la liste les factures a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la touche <Shift>
ou <Ctrl> enfoncée.
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¢ La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.
* La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer| et sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERT
GROUPE EN AVOIR.

3. Confirmez le traitement.

4. A ce stade, un message vous demande de VALIDER et/ou IMPRIMER la piéce a transférer (ou a créer).
Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un autre message vous indique que le transfert s'est bien effectué.

¢ Sivous consultez la fiche de cet avoir issu d'un transfert de plusieurs factures, vous constatez que
dans la zone Description - Onglet Lignes les numéros et les dates des factures transférées sont repris.

Voir Transférer une piéce commerciale : généralités, page 160.

Régler une facture

Vous pouvez saisir un réglement a partir de la liste des factures. Cela vous permet de gagner du temps
lors de l'enregistrement d'un réglement partiel ou d'un escompte. L'escompte correspond a l'attribution
d'une remise financiére accordée pour paiement immeédiat.

1. Sélectionnez la facture pour laquelle vous souhaitez enregistrer un réglement puis cliquez sur le bou-
ton [Régler].

2. La fenétre Réglement s'affiche. Elle contient déja tous les principaux renseignements nécessaires a un
réglement. Saisissez les données complémentaires ou spécifiques.

Attention |
Vous devez valider la facture avant de procéder a son réglement.

Voir Réglements, page 192.

Gestion des acomptes

Le principe de création ou d’annulation d'un acompte a été décrit précédemment au chapitre Les
Commandes.

Voir Gestion des acomptes, page 175.

Les options
Cptions
Certains traitements sont accessibles a partir du bouton . de la liste des factures.

Ils vous permettent de :

¢ Rendre une facture irrécouvrable.
¢ Générer un abonnement.
¢ Considérer non-comptabilisée.

Certaines de ces commandes sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL (clic droit).

Rendre une facture irrécouvrable

d Cette commande est également accessible par le menu CONTEXTUEL (clic droit).
Cette commande doit étre utilisée lorsque la créance d'un client est définitivement devenue irrécupérable.

Pour rendre une facture irrécouvrable :
1. Sélectionnez la facture dans la liste des factures.

186



Menu Ventes

2. Activez la commande FACTURE IRRECOUVRABLE du menu CONTEXTUEL.
3. La fenétre Facture irrécouvrable s'affiche.
4. Saisissez la date de constatation.

Des informations concernant le client sont rappelées (nom du client, montant du reglement, mode de regle-
ment, référence de la facture).

5. Notez une éventuelle observation dans la zone prévue a cet effet.
6. Un message vous demande si vous souhaitez bloquer le client. Cliquez sur [Oui] si c’est le cas.

Un message vous informe par la suite que la facture a été rendue irrécouvrable.

Attention |

Si vous souhaitez générer |'écriture d'irrécouvrabilité dans le journal comptable, paramétrez une
période incluant la date de la constatation de I'irrécouvrabilité. Voir Liaison comptable, page 234.

Générer un abonnement
Voir Abonnements clients, page 198.

Considérer non-comptabilisée

Ce traitement vous permet de «décomptabiliser» une facture déja comptabilisée.

Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer le traitement. Cliquez sur [Oui]
pour valider. Un second message vous informe que la facture a bien été définie comme non-
comptabilisée.

Autres actions sur les factures

Dans le groupe Actions, situé en haut de la fenétre, vous disposez également des boutons [Dupliquer],
[Ouvrir le représentant], [Ouvrir le client].

Dupliquer une facture

Cette commande vous permet de dupliquer la facture sélectionnée.
Un message vous informe qu'une nouvelle facture a été générée.

Ouvrir le client, le représentant

Ces fonctions vous permettent de consulter la fiche du client ou du représentant pour lequel la piéce
commerciale a été saisie.

Envoyer une facture par e-mail

Voir Envoyer une piéce par e-mail, page 163.
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Avoirs

& Menu VENTES commande AVOIRS
<Alt> <V> <A>

La liste des avoirs répertorie tous les avoirs existants. Les avoirs peuvent étre générés de trois facons :
* issus d'un transfert de facture,
e en saisie directe,

issus d'un réglement ayant un écart de réglement positif.
/h\ e ﬁ B Accueil ~

/ @ a2 v E

=27

[E Liste des avoirs clients &3 ‘

L_:?? '_':d Dupliquer @

s Ouvrir le représentant

Créer Modifier Supprimer | Apergu Imprimer | Valider Rembourser Considérer Fermer
-

- non-compta G Ouvrir I client

| Avaiirs Edition Actions |[Fenatre |

.EE.F.iegroupemem. I' "fFrIwa‘- @ Vuesrer ) § @ m = -

|, 2

Glisser-déposer ici la colonne de regroupement & ajouter

Siidé | Solds [compta| DatePicce [ client | Socisté Total HT Total TVA Total TTC | Montantutiies | SoldeDa | -
| ¥ | 27062010/ CLIO004 | ZAMACHOWSKI Claudia | 424.00 8310 507, 10 507,10, |
| 15/07/2010 CLIOOOT | DEVEL OGIGIEL 7 100.00 21560 131560 71315.60 |
| ¥ |25/03/2011|CLIO008  |Hotel De Luna Park | 18542 113142 | 113142
15/08/2012 | CLIODDS

]

4214

|Hotel De Luna Park 257.14|

[ [ [ [ [ 2921.00] 57252 349352 1822.70] 167082] ~
1 .

Vous pouvez a partir de cette fenétre CREER, MODIFIER, IMPRIMER ou effectuer certains traitements (TRANS-
FERT, VALIDATION, REMBOURSEMENT D'UN AVOIR, etc.).

Les options d’affichage

%~ Les options d’affichage sont accessibles via le bouton

]

Afficher le détail

Cette option permet d'afficher, en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce commerciale ).

Afficher I’apercu
Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de 1'état standard d’une piéce.

1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser l'apercu de sa fiche.

2. Cliquez sur le bouton Hﬁ] et sélectionnez 1'option Afficher I'apergu.

L'apercu s'affiche a droite de la liste. Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans
l'apercu et en choisissant la commande IMPRIMER L'IMAGE.

Affiner la sélection
Cette fonction permet d'afficher des options supplémentaires afin d'affiner l'affichage.
Une fois que vous avez activé 1'option Affiner la sélection. Une zone supplémentaire s'affiche.
Vous pouvez alors afficher les piéces de Tous les clients ou d'un client préalablement sélectionné.
Les boutons et vous permettent d'afficher respectivement le client précédent et le client

suivant

Indiquez dans les zones Période du ... au, une fourchette de dates a prendre en compte.
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|E1 -
L'icone '_-] affiche le calendrier. L'icone affiche une liste déroulante de dates spéciales (date du jour,

date de travail).

Vous pouvez trier les piéces commerciales a afficher. Pour cela, cliquez sur le menu déroulant de la zone

Critéres.

Saisir un avoir

Voir Créer une piéce commerciale : saisie standard, page 148.

Modifier un avoir
1. Pour modifier un avoir (non validé), sélectionnez-le dans la liste des avoirs puis cliquez sur le bouton
]
Vg
Modifier 14 fenétre de l’avoir sélectionné s'affiche.

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

Supprimer un avoir

Attention !
Un avoir validé ne peut &tre supprimé.

1. Pour supprimer un avoir, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton SUPPMMET

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

Consulter ’'apercu ou imprimer un avoir

Voir Consulter Uapercu ou imprimer une piéce commerciale, page 159,

Valider un avoir

1. Pour valider un avoir, cliquez sur le bouton [Valider].
Un message vous demande de confirmer le traitement. Cliquez sur le bouton [Oui].

2
3. Un autre message vous indique que la validation s'est bien déroulée. Cliquez sur le bouton [OK].
¢

11 existe deux types d'avoirs :

¢ les avoirs pour rectification d’erreur sur montant. Dans ce cas, le chiffre d’affaires du client et le
chiffre d'affaires de l’article seront modifiés, mais non les stocks,
¢ les avoirs pour rectification d’erreur sur quantité. Dans ce cas, il est nécessaire de modifier aussi les

stocks, en les augmentant.

Remboursement d’avoirs

Le principe est le méme pour les reglements fournisseurs.

|
= ||
=i/

@ Menu VENTES - commande AVOIRS - bouton Hembourser

Cette fonction vous permet d'obtenir un remboursement par un avoir.
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Etape préalable a la création d'un avoir

1. Création d'une facture client.
2. Reéglement de la facture.
3. Le client souhaite étre remboursé (transfert de la facture en avoir).

4. Remboursement de l'avoir.

Saisir un remboursement d'avoir
1. Dans la liste des avoirs, sélectionnez l'avoir pour lequel vous souhaitez étre remboursé puis cliquez
sur le bouton [Rembourser].
La fenétre REMBOURSEMENT D’AVOIR s’affiche.

rsoranessoor S

Q Confirmez-vous le remboursement de la sélection

d'avoirs 7

Date: | 26/06/2012

Mode de paiement : VIR - Virement -

[¥]iNe pas inclure le mentant des frais de port

[ OK H Annuler ]

&) -

2. Indiquez la Date du remboursement. Utilisez l'icone calendrier ou l'icone permettant de sélec-

tionner une date spéciale (date du jour, début de semaine courante, etc.).
3. Sélectionnez le Mode de réglement.
4. Cochez si besoin 1'option Ne pas inclure le montant des frais de port.

5. Confirmez le remboursement de 1'avoir en cliquant sur le bouton [OK].

Remboursement de trop percu

Lorsque vous enregistrez un réglement dont le montant est supérieur au montant de la facture, le logiciel
vous propose d'imputer la différence en créant un avoir ou en créant une écriture de profit (trop percu).

1. Pour rembourser ce trop percu, activez la commande AVOIRS du menu VENTES.
2. Sélectionnez ’avoir. Cet avoir doit étre validé.

3. Cliquez sur le bouton [Rembourser]. Un réglement négatif est automatiquement généré.

Considérer non-comptabilisé

Ce traitement vous permet de «décomptabiliser» une piéce déja comptabilisée.
1. Dans la liste des avoirs, sélectionnez l'avoir que vous souhaitez décomptabiliser.
2. Cliquez sur le bouton [Considérer non-compta].

3. Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer le traitement. Cliquez sur
[Oui] pour valider. Un second message vous informe que la piéce a bien été défini comme non-compta-
bilisé.

Les options

Certains traitements sont directement accessibles a partir de la liste des avoirs, dans le groupe Actions
situé en haut de la fenétre. Ils vous permettent de :
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¢ Dupliquer un avoir.
e Ouvrir le client, le représentant.

Certaines de ces commandes sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL.

Dupliquer un avoir

Cette fonction vous permet de dupliquer ’avoir sélectionné.
Un message vous informe qu'un nouvel avoir a été généré.

Ouvrir le client, le représentant

Ces fonctions vous permettent de consulter la fiche du client ou du représentant pour lequel la piéce
commerciale a été saisie.

Envoyer un avoir par e-mail

Voir Envoyer une piéce par e-mail, page 163.
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Reglements

& Menu VENTES - commande REGLEMENTS
<Alt> <V> <R>

Cette liste regroupe tous les réglements clients qui existent. Vous pouvez les afficher

Vous pouvez a partir de la liste des réglements SAISIR, MODIFIER ou SUPPRIMER les réglements, a la fois pour
les factures mais également les avoirs. Elle présente les mémes particularités de fonctionnement que
celles des clients, articles, factures etc.

’,ﬁ\ e ﬁ [ Accueil ~ | { Liste des réglements clients §X§| T =[]
* f ’,; {3 Modifier le paiement 3 @

5 - : &3 Ouvrir le client >
Créer Modifier Supprimer Options | Fermer
-
Réglements lActions Fenétre
Lo
cE Regroupement . °7 Filttes . | ‘®Vues ., 3 B @ [ . - srcher da A i

Glisser-déposer ici la colonne de regroupement & ajouter

| Numéro “CDI’HDE| Date | Client ‘ Nom |Mnde de paiement| Date échéance | Montant réglement | Ecartde réglement | Date remise | Référence remise | *
_ |Reoosz | [ | 1ono0iz [cuioooe |NFODEBUTANT  fcha  10n0ami2 | 5855,62|

|REODES 28/10/2012 |CLID002 |POMMIER Arnaud |cB 2810/2012 5778.93
_|REOD0BS | [ | 01112012 CLIO04 ZAMACHOWSKIClaudia |ESP | 01112012 | 654212 |
_ |Resosn | | 031012013 |cLio005 |SOROTEX VIR 03012013 | 681242

|REDDOT [ | 1811212012 |CLID0O7 |Clients Divers |cHa | 122012 | 2854,85| | | [
[ Reooa2 | | zioizo3 | |
1/26 [« '

® Pour plus de détails sur le paramétrage d’une liste : filtre, colonnes, regroupement (Intuilistes), repor-
tez-vous au chapitre “Les fenétres et les listes”, page 321.

Les options d’affichage

&

%~ Ces options sont accessibles par le bouton

Afficher le détail

Cette fonction permet d'afficher, en bas de la fenétre, les lignes de détail du réglement.

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

Affiner la sélection

Cette fonction permet d'afficher des options supplémentaires afin d'affiner l'affichage.
Lorsque vous cliquez sur la fonction Affiner la sélection, une zone supplémentaire s'affiche.
Vous pouvez afficher les réglements :

¢ de tous les clients ou d’un client en particulier que vous sélectionnez soit a ’aide de l’icone d’appel de
liste soit avec les boutons [<] et [>]. Ces boutons permettent d'afficher respectivement le client précé-
dent et le client suivant,

* en fonction d'une période, que vous indiquez dans les zones Période du ... au.

Saisir un reglement

Le principe est le méme pour les réglements fournisseurs.

+

& Menu VENTES - commande REGLEMENTS - bouton =/=87 |

Cette commande vous permet d'effectuer un réglement pour une ou plusieurs piéces clients.
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Cette commande est aussi accessible en sélectionnant dans la liste des factures, la facture que vous sou-

(il

TR

Regler
haitez régler puis en cliquant sur le bouton

Informations reglements

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du numéro du Réglement a utiliser en acti-
vant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone Codes piéces - Clients.

Si ce paramétrage est effectué, le numéro de la piéce s'affiche automatiquement.
1. Indiquez la Date d'émission du réglement (date du jour par défaut).

d La date de saisie du réglement doit correspondre a la période de saisie définie dans les parameétres de
facturation (Menu DOSSIER commande PARAMETRES - FACTURATION - onglet parameétres).

Dans le cas contraire, un message vous en informe.

2. Indiquez la Date d'échéance du réglement.

5 =
L'icone "'-] affiche le calendrier. L'icone affiche une liste déroulante de dates spéciales (date du jour,

date de travail).

3. Sélectionnez le client a 1'aide de l'icone d’appel de liste

Le mode de Réglement attribué au client lors de sa création ainsi que son libellé s'affichent automatique-

ment. Vous pouvez toutefois modifier le mode de réglement.

4. Saisissez une éventuelle Référence pour le réglement. Cliquez sur le bouton pour noter une

observation

Exemple
Dans le cas d'un réglement par cheéque, vous pouvez noter le numéro de cheque.

S'il s'agit d'un réglement par carte bancaire, inscrivez le numeéro de carte bancaire.

Si le mode de paiement est de type Prélevement (PRVT) :
5. Sivous souhaitez effectuer un prélévement SEPA, il vous est possible d’ajouter un texte de 140 carac-
téres maximum pour indiquer un motif ou un commentaire au prélévement. Pour cela, cliquez sur le

bouton .Une zone de texte s’affiche, et vous pouvez alors saisir vos précisions.

La zone de texte n’est pas limitée en nombre de caractéres. Lors de la remise du prélévement, le texte sera

cependant tronqué a 140 caractéres.

d Pour que cette option relative au prélevement SEPA soit activée, vous devez avoir au préalable coché

comme magnétique le mode de paiement Prélévement (PRVT) dans le menu LISTES - MODES DE PAIEMENT.

Montant
1. Sivous avez activé la commande REGLER depuis la liste des factures, le montant du réglement s'affiche
automatiquement. Dans le cas contraire, saisissez la somme a régler dans la zone Mt réglement.

Ce n'est pas obligatoirement le montant d'une seule facture. Le montant du réglement peut concerner
plusieurs factures.

d Sivous enregistrez un réglement négatif, vous devez saisir un montant négatif.

2. L'écart de réglement s'affiche dans la zone Reste a ventiler.
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Exemple

Vous saisissez le réglement d'une facture dont le montant est de 238 €.

Vous saisissez 237 dans la zone Montant réglement.

L'écart sera de 1 et s'affichera automatiquement dans la zone Reste a ventiler.

0 N = T =] =]
,ﬁ\ ‘ @ [ Accueil ~ {3 Liste des réglements clients | {3 Nouveau réglement * &3 L2 L)
+ @ 48 & OO
Créer Apergu  Imprimer | Ouvrir le client OK  Fermer
.R_é._g_le_rne_nt .:._E_c!ition | Action Fenétre

~ Informations réglement -

Numéro: | RE0DS3

L ) Client: IICLIDDDS _-i Hotel De Luna Park
Date:| 241062012 [H]] Paiement: | VIR || Virement
Echéance : | 24/06/2013 Référence : | i .
- Montant
Mt réglement : I_ :| Reste a ventiler : -217433 [FIne pas ventiler Générer un avoir
Mt escompte : |_ | TVA [ Escompte : r [ Pertes et profits

~ Echéances factures et avoirs validés non réglés

Dlues - [ B @ B
Echéance |  Montant | Type Pigce | Nepiece | Soldedd -
1 : P05 | 72085
2 | FAD133 2174.33
3 | | 257,14 |
1/4 ! !
Montants a régler : Factures - 217433 Avoirs Soit: 217433

3. Lorsque vous cochez la case Ne pas ventiler, les options Générer un avoir et Pertes et profits se grisent et
le réglement est généré sans étre affecté a une facture.

4. Lorsque vous accordez une réduction a un client pour paiement anticipé ou comptant, vous indiquez
ce montant dans la zone Mt escompte. L'escompte correspond a l'attribution d'une remise financiére
accordée pour paiement immédiat.

Exemple
Vous avez effectué une facture au client Martin de 152 € TTC en mentionnant sur la facture «<Escompte de
2 % pour paiement anticipé».

Le client Martin vous régle par anticipation, soit 149 € TTC ; vous devez donc lors de l'enregistrement du
réglement de cette facture indiquer 149 € dans la zone Mt reglement et 3 € dans la zone Mt Escompte.

Si votre escompte n'est pas net de taxe, vous devez préciser la TVA de l'escompte (dans le cas contraire, ne
remplissez pas cette zone).

Attention |

Si vous avez directement saisi le taux d'escompte lors de |'établissement d'une facture, il ne faudra
pas mentionner le montant de |I'escompte lors du réglement de cette facture dans la mesure ou, ce
dernier a déja été déduit lors de la facturation.

Si vous mentionnez une deuxieme fois |'escompte, votre réglement comportera un écart de
reglement.

Si le montant du réglement est inférieur au montant des factures sélectionnées...

Dans ce cas, le logiciel vous signale 1'écart et vous propose d'effectuer certaines opérations.
Reéglement partiel

La facture est réglée partiellement et comporte un solde da différent de 0.
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Si plusieurs factures ont été sélectionnées, le logiciel régle les factures jusqu'a ce que le montant du régle-
ment soit atteint en commencant par la premiére de la liste.

La facture réglée partiellement pourra faire I'objet d'un nouveau réglement dont le montant devra étre
égal au solde du.

Solder

La (ou les) facture(s) seront totalement réglées et le montant manquant sera ventilé en pertes et profits
(charges ou produits financiers).

Si le montant du réglement est supérieur au montant des factures sélectionnées...

Dans ce cas, le logiciel vous signale le trop percu et vous propose d'effectuer certaines opérations.

Solder

La (ou les) facture(s) seront totalement réglées et le trop percu sera ventilé en pertes et profits (charges ou
produits financiers).

Générer un avoir

La (ou les) facture(s) seront réglée(s), le montant restant a ventiler est transformé en avoir et reste donc
disponible pour régler une prochaine facture. Le programme vous informe de 1'origine du réglement
(numéro + montant) et propose le numéro d'avoir qui suit le dernier créé.

Cliquez sur le bouton [OK] pour confirmer le réglement.

Echéances factures et avoir validés non réglés

Dans cette zone, vous retrouvez l'ensemble des factures et avoirs validés non réglés.

Sélectionnez la ou les factures a régler. En effet, le réglement peut concerner plusieurs factures.
Vous pouvez double-cliquez sur la ligne a régler, le montant s'affiche automatiquement dans la colonne
Montant.

* Le bouton [Tout régler] vous permet de sélectionner toutes les piéces a régler.

e Sivous souhaitez que le montant total de toutes les lignes sélectionnées s'affiche cliquez sur le bouton
[Tout régler] tout en conservant la touche <Shift> de votre clavier enfoncée.

* Cliquez sur le bouton [Outils] pour visualiser la piéce commerciale sélectionnée.

Régler une facture avec un ou plusieurs avoir(s)

Vous pouvez solder une facture client a l'aide d'un ou plusieurs avoirs.
Le montant du ou des avoirs sera déduit du montant de la facture.

1. Dans la liste des réglements (menu VENTES - commande REGLEMENTS) cliquez sur le bouton [Créer].
2. Sélectionnez le client concerné.
Les avoirs validés apparaissent dans la zone Echéances validés et avoirs validés non réglés.

3. Appuyez sur la touche <Ctrl> puis double-cliquez sur la facture a régler et les avoirs a déduire pour
connaitre le réglement.

Le logiciel calcule automatiquement le montant du réglement de la facture en fonction des avoirs utilisés.
Vous pouvez visualiser le total des avoirs au bas de la fenétre, dans le pied du reéglement.

4. Cliquez sur [OK] pour valider.

Modifier un reglement

5
V4
1. Pour modifier un réglement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Madifier

2. La fenétre Réglement s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].
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Supprimer un reglement

Les réglements qui ne sont plus utilisés peuvent étre supprimés a tout moment.

'J_'_I
|‘_;_J._
Pour supprimer un réglement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton SUPPfmMer
Les options
Cptions
Certains traitements sont accessibles a partir du bouton = de la liste des réglements clients.

Ils vous permettent de :

* Reéglement impayé.

¢ Considérer non-comptabilisé.

Rendre un reglement impayé
%~ La commande REGLEMENT IMPAYE est également accessible a partir du menu CONTEXTUEL.
Cette fonction vous permet de rendre un réglement impayé a l'exception des réglements d'acompte.
1. Indiquez la Date de constatation de I'impayé et une éventuelle Observation.

Lors de la confirmation de l'impayé, précisez si vous souhaitez bloquer le client.

2
d Toutes les factures associées a un réglement impayé sont logiquement «désoldées» et peuvent faire

l'objet d'un nouveau réglement.

Générer dans le journal comptable |'écriture d'impayé

3. Sélectionnez le réglement.

4. Générez le journal comptable en paramétrant une période incluant la date de la constatation de
limpayé. Voir Liaison comptable, page 234.

Considérer non-comptabilisé

Ce traitement vous permet de «décomptabiliser» une piéce déja comptabilisée.

Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer le traitement.

Cliquez sur [Oui] pour valider. Un second message vous informe que le réglement a bien été défini comme
non-comptabilisé.

Les autres actions sur les reglements

Dans le groupe Actions situé en haut de la fenétre, vous disposez des boutons [Modifier le paiement] et
[Ouvrir le client].

Changer le paiement

Cette fonction vous permet de modifier le mode de paiement, sa référence et son commentaire sans avoir
a supprimer et recréer un réglement.

d Le réglement ne doit pas étre comptabilisé.

5. Sélectionnez le réglement et cliquez sur le bouton [Modifier le paiement]. Vous pouvez aussi utiliser la
commande CHANGER LE MODE PAIEMENT du menu Contextuel (clic-droit).

6. Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez le nouveau mode de paiement.
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7. Sinécessaire, modifiez la référence du paiement ainsi que le commentaire. Le commentaire est acces-

n
sible en cliquant sur le bouton .

8. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.
Ouvrir le client ou le représentant

Ces fonctions vous permettent de consulter la fiche du client ou du représentant pour lequel le réglement
a été saisi.
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Abonnements clients

Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale Evolution.

& Menu VENTES - commande ABONNEMENTS CLIENTS
<Alt> <V> <O>

d Le principe est le méme pour les abonnements fournisseurs.

Cette commande vous permet de générer des factures d'abonnement c'est a dire des factures répétitives et
a intervalle de temps régulier (loyer). La génération d'un abonnement implique la génération d'une méme
facture pour une période donnée.

/ﬁ\ e @ B Accueil |~

+s 3 8000 O

Créer Modifier Supprimer = Génererles Fermer
factures EI Ouwrir le modéle

m

[El Liste des abonnements clients & I

| Abonnements clients || Actions || Fenétre |
VT — >
B Regroupement - 7 Filies | # Vues o Eo = l@ [ﬂ - » Rs 8 3 liste A i

| Code A| Terminé | Libellé | Date Debut | Date Fin Numéro de facture| Périodicité | Date derniére génération | Date pruchamegénératloni 3

1;\5000‘\ ] -} |Formation 1 joursurle site | 01/01/2013 | 3112/2013 |FAD125 |Mensuelle | | 01/01/2013

@® Pour plus de détails sur le paramétrage d’une liste : filtre, colonnes, regroupement (Intuilistes), repor-
tez-vous au chapitre “Les fenétres et les listes”, page 321.

Saisir une facture d’abonnement

+

& Menu VENTES - commande FACTURES D’ABONNEMENT - bouton Creer

La création d'un abonnement s'effectue a partir d'une facture courante sélectionnée dans la liste des
factures.

1. Sélectionnez dans la liste qui s’affiche la facture a partir de laquelle vous souhaitez générer un abon-
nement et cliquez sur le bouton [OK].

La fenétre Nouvel Abonnement s'affiche. Saisissez toutes les informations nécessaires a I'abonnement.

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

le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - Numérotation - zone Codes piéces.

3. Sice paramétrage est effectué, le Code de la facture d'abonnement s'affiche automatiquement.
Dans le cas contraire, saisissez-le.
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[ = = - = b
y ﬁ G % Accuei|l ~ Liste des abonnements clients | Nouvel abonnement client * 23 18] L2
* . i B3 Ouvrir le client f ) @
N ’]
El Renouveler
Creer 7 OK  Femner
f @Ou‘wirle modéle
.,?«ban!gl:rje_nt client .:.,?«c_ti.ons Fenétre
Code: ;ABDDDE | Libellé : | Formation
- Informations -
Facture modéle : | FAOD125 ! CLID0DE - Hotel De Luna Park
A partirde : | 24/06/2013 iﬁ! it | Jusqu'au : 230612014 E =
- Fréquence
Périodicité : | Mensuelle -|
Jour: Tous les [ 1| du mois
~ Génération
Date de la derniére facture enregistrée :
Date de |3 prochaine facture & générer:  01/07/2013

4. Saisissez ensuite le Libellé de la facture d'abonnement.

Informations

5. Le code de la facture de référence est automatiquement indiqué. Si vous souhaitez modifier cette

information, cliquez sur l'icone d’appel de liste

@

6. Sélectionnez a l'aide du calendrier ou des dates prédéfinies = , les dates de début (A partir de) et

de fin (Jusqu'au) de I'abonnement.

Fréquence

7. Indiquez la Périodicité. Un abonnement peut étre généré toutes les semaines, tous les mois, tous les
15 jours, tous les trimestres, etc.

8. Indiquez le Jour de la semaine s'il s'agit d'un abonnement hebdomadaire ou a la quinzaine.

9. Précisez le jour du mois s'il s'agit d'un abonnement mensuel, trimestriel ou semestriel (Tous les 1 du
mois par exemple).

Génération
10. La date de la derniére facture enregistrée et celle de la prochaine facture a générer sont rappelées.

11. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

12. Pour lancer la génération de I'abonnement, sélectionnez dans la liste le ou les abonnements corres-

Générer les

. . fact
pondants puis cliquez sur le bouton Eamiin

La fenétre Génération des factures d’abonnement s’affiche.
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. Génération des factures d'abonnement E|E|

Génération des factures d'abonnement

Abonnement du - 01/01/2010 au NN220o

Cette partie ne s'affiche pas lorsque vous
‘—_

avez sélectionné plusieurs abonnements.

Derniére facture enregistrée :

Prochaine facture & enregistrer ; 01012010

®les factures jusquaus | 3wo0seo10  |E)) = |

OLa prochaine facture

O Toutes les factures jusqu'a la fin de 'abonnement

[[Ivalider les factures générées

OK ] l Annuler

13. Cochez 'une des options proposées :

¢ Jusqu'au : les factures seront générées jusqu'a la date indiquée dans la zone de droite.
* La prochaine facture : les factures seront générées en fonction de la date de la derniére facture.

* Toutes les factures jusqu’a la fin de 'abonnement : toutes les factures seront générées en fonction des
dates de début et de fin de 1'abonnement.

14. Cochez la case Valider les factures générées si vous souhaitez valider automatiquement les factures
d'abonnement générées.

15. Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer le traitement.

Modifier une facture d’abonnement
V 4
1. Pour modifier un abonnement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier

2. La fenétre Abonnement s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer une facture d’abonnement
G|
Supprimer.

1. Pour supprimer un abonnement, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton

2. Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer la suppression de l'enregis-
trement. Cliquez sur le bouton [Oui]. La suppression met fin a 'abonnement.

Les options

Les fonctions suivantes sont directement accessibles depuis la liste des abonnements, dans le groupe
Actions situé en haut de la fenétre.

Vous pouvez également les activer a partir du menu CONTEXTUEL (clic droit).

Ouvrir le client

Cette fonction permet de consulter la fiche du client pour lequel la facture d'abonnement a été générée.
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Renouveler un abonnement

1. Sélectionnez I’'abonnement concerné dans la liste.
2. Cliquez sur le bouton [Renouveler].

3. Un message vous demande de confirmer le renouvellement de I'abonnement. Cliquez sur le bouton
[Oui].

4. Dans la fenétre qui s’affiche, indiquez la nouvelle période ainsi que sa fréquence.
5. Vérifiez ’exactitude des autres informations.

6. Cliquez sur le bouton [OK].

Ouvrir le modele

Cette fonction permet de consulter la facture a partir de laquelle I'abonnement a été généré.
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e-Commerce

Indisponible en option Ciel Données Mobiles.

& Menu VENTES - commande E-COMMERCE

Cette commande permet d’accéder directement aux fonctionnalités d’e-Commerce.

@® Pour plus d’informations, reportez-vous au manuel e-Commerce, accessible par le menu Démarrer de
la barre de tache de Windows™ puis Tous les programmes - Ciel - Gestion commerciale.
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Pieces fournisseurs

Détail pieces fournisseurs
Commandes

Bons de réception
Factures d'acompte
Factures

Avoirs

Reglements

Abonnements fournisseurs



Menu Achats

Vue d’ensemble

|_:J Piéces fournisseurs...

|Eh.] Détail piéces fournisseurs...
|__:d| Commandes...

E_j‘, Bons de réception. .
Factures d'acompte...

E_j, Factures...

lﬂ Avoirs...

Réglements. ..

LE»-_'] Abonnements fournisseurs...

Le menu ACHATS vous permet de saisir, consulter, modifier, supprimer les piéces fournisseurs de la
chaine commerciale.

Ce menu est composé des COMMANDES, des FACTURES, des REGLEMENTS fournisseurs ainsi que des BONS DE
RECEPTION.

Info

Les piéces commerciales d'Achats (COMMANDES, BONS DE RECEPTION, FACTURES, AVOIRS, REGLEMENTS) sont
gérées par le logiciel de la méme fagon que les pieces de Ventes : seule la dénomination de certaines
zones difféere.

Des renvois vers le menu VENTES vous permettent d'obtenir plus d'informations sur la saisie et les
traitements des pieces commerciales.
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Pieces fournisseurs

& Menu ACHATS commande PIECES FOURNISSEURS
<Alt> <H> <P>

Cette fenétre regroupe toutes les piéces commerciales d’achat qui ont été saisies.

Elle vous est présentée avec les fonctions Afficher le détail, Afficher I'apergu, Affiner la sélection activées.

e |

Vous pouvez les activer ou désactiver depuis le bouton

| Liste des piéces fournisseurs £ | =

E?Duphuuer @

5 Ounrir 2 représentant

/ﬁ\ ﬁ @ DAccue\\ X 5

+ /J A8 v

Créer Modifier Supprimer | Apergu Imprimer | Valider Régler Transférer Fermer
- - - - - 3 Qurir le fournisseur
Pigces fournisseurs || Edition Actions Fenétre
Pidces IEERegrcn.u:'ernemI. I‘-f Filtr&elv ®Wues o Ly S5 @ O+ - \ i
Glisser-déposer ici la colonne de regroupement 3 ajouter
Toutes
|  Typedepiéce | Nopisce | DatePicce | Foumnisseur | Sociste Total HT Total TVA Total TTC SoldeDa | *
Commandes - = s = = o v
Bons de récep. E = = = T T
Bon de réception BROOTS | 08/03/2011 FOUOOO2 |Ordinateuretcie | 703800 137945 841745 841745
e Bon de réception  BROO17 | 200072011 FOUOOOZ  |OrdinateuretCie | 480000  940.80 574080  5740.80
|Bon do réception BROUE | 06/08/2011 FOUDOO2 |OrdinateuretCie | 120000 23520 143520 143520
e Bon de réception  BROOIS | 07/09/2011 FOUOOO2 |Ordinateur et Cie | 600,00 117.60, 717,60 717.60
s |Bon de réception BRO020 | 15/00/2011 FOUODD2 _|OrdinsteuretGie | 60000 11760 71760 71760
= Bon de réception BR0021 | 20/08/2012 FOUDOO1 |Ciel | 2557.00 901.17| 3058.17 3 058.17
Bon de réception BRO0Z2 | 30/09/2012 FOUOOO2 |OrdinateuretCie | 1464300  2870.03 1751303 1751303
Bon de réception BROD23 | 27/11/2012 FOUDDD2 |OrdinateuretCie |  6000.00 117600 717600  7176.00|
| Bon de reception_ BrOv2e | 04112013 FouooDT | Cist | zazzov  asnai  zzzzni 277711
Bon de réception BRO025 | 28/03/2013 FOUOOD1 |Ciel i 4 450,00 872,20 532220 532220
|Bon de réception BRO026 | 18/05/2013 FOUOD02 _|OrdinateuretGie | 1417800 277889 16956.80 1695689
Facture FAODI3 | T1/06/2010 FOUGOOZ |OrdinatewretCie | 674000  1321.04  8061.04
Facture FAOGTS | 28052010 FOUODO2 |Ordinateur et Cie | 644000 126224 770224
Facture FAQDT7 | 21/06/2011 FOUOOO?  |OrdinateuretCie | 703800 137945 841745
| Facturs. FAUDTS | 11072011 FOUOOUZ | OrdinateuretCie | 673800 132065 §058.65 =
Facture FACOTS 02/08/2011 FOUOGO2 | Ordinateur et Cie i 4 800.00 240,80 574080
| Facture. FA0020 | 120092011 FOUDD02 | OrdlinateuretCie | 600.00 117, 717.60
Faclure [FADD21 | 12/07/2012 FOUDDO2 |OrdinateuretCie | 13311.00 260896  15919.96 15919.96
Facture FAOD22 | 08/09/2012 FOUDDO2 |Ordinateur etCie | 14344.00 281142| 1715542 17 15542
Facture FADD23 | 22/110/2013 FOUOD0D2 Ordinateur et Cie 14 643.00 2 870.03 17 513.03 17513.03
Famiua
| | | | | | 22155000] 4342557| 26498457] 22628679 -
1135 4 ’

® Pour plus de détails sur le paramétrage d’une liste : filtre, colonnes, regroupements (Intuilistes),
reportez-vous au chapitre “Les fenétres et les listes”, page 321.

Vous pouvez a partir de la liste des piéces fournisseurs, CREER, MODIFIER, SUPPRIMER une pi€ce commerciale

(commandes, factures, bons de réception, avoirs).

De méme, vous pouvez effectuer certains traitements comme la VALIDATION de la piéce ou le TRANSFERT en
une autre piéce.

Créer une piece commerciale

1. Dans la partie Piéces, a gauche de la fenétre, choisissez le type de pi€éce commerciale a saisir : com-
mande, bon de réception, facture ou avoir.

+

2. Cliquez sur le bouton Cr=er

La fenétre qui s'affiche vous permet d'indiquer toutes les informations nécessaires a la création de la

piéce commerciale.
d Vous pouvez créer une piéce commerciale fournisseur en utilisant le cliquer-glisser.

Cliquer-glisser un ou plusieurs article(s) dans une piéce commerciale
1. Ouvrez la liste des articles et sélectionnez les articles a insérer dans la piéce commerciale.

2. Gardez la souris enfoncée. Le curseur change de forme.
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3. Tout en maintenant la souris enfoncée, glissez-les dans la piéce (devis, facture, commande...).

Cliquer-glisser un ou plusieurs article(s) dans la Liste des Pieces (devis, factures...)
Le principe est le méme mais dans ce cas, un message vous demande de choisir le fournisseur pour
lequel vous établissez la piéce.

L'en-téte de la piece commerciale

Vous devez renseigner les zones Informations piéce, Informations fournisseur et Mode de réglement.

Informations piéce Informations fournisseur
MNuméro : | CDO018 Fournisseur : |{geliiilie] u Soldé
Date : | 03/09/2011 E-!] x Mom : | Ordinateur et Cie ..
i Imprimée [
Réf. cde : Représentant : |
Date livraison : | 03/09/2011 E-!] = Affaire : | AFODOT = | Réseau informatique SOROTEX
Mode paiement : | CHQ Référence : [
Remarque : |

Informations fournisseur

1. Cliquez sur l'icéne d’appel de liste == et choisissez le fournisseur pour lequel vous établissez la
piece.

Dans la zone Nom, la société du fournisseur est rappelée.

Attention |

Tant que le fournisseur n'est pas renseigné, vous ne pouvez pas poursuivre la saisie de la piéce
commerciale.

Informations piéce

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du Numéro de la piéce commerciale (com-
mande, bon de réception, facture, avoir) a utiliser en activant le menu DOSSIER - commande PARA-
METRES - NUMEROTATION - zone codes piéces. Si ce paramétrage est effectué, le numéro de la piéce
s'affiche automatiquement.

2. Indiquez la Date de la piéce commerciale (date de travail).

d La date de saisie de la piéce doit correspondre a la période de saisie définie dans les parameétres de

facturation (menu DOSSIER - commande PARAMETRES). Dans le cas contraire, un message vous en
informe.

3. Les zones Réf. cde et Date livraison s’affichent uniquement dans les commandes.
Saisissez éventuellement une référence de commande puis indiquez sa date de livraison.

4. Le mode de paiement mémorisé au niveau de la fiche fournisseur s'affiche automatiquement. Modi-
fiez-le si nécessaire.

La zone Date Echéance s’affiche uniquement dans les bons de réception, factures et avoirs. La date
d’échéance est automatiquement calculée par le programme en fonction de la date de la piéce et du mode
de réglement.

5. Précisez le Représentant chargé de 1'affaire. Vous pouvez ainsi calculer les commissions a attribuer.

6. Si cette piéce commerciale doit étre prise en compte dans le calcul des objectifs et statistiques d’une
affaire, sélectionnez 1’Affaire concernée.

7. Indiquez une Référence pour cette piéce commerciale.

8. Saisissez éventuellement une Remarque.
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L'onglet Lignes

Dans la plupart des fenétres des piéces commerciales, vous trouvez les boutons suivants :

Ajouter ajouter une ligne de saisie.

Insérer insérer une nouvelle ligne de saisie.

Dupliquer copier a l'identique la ligne d'un article déja enregistré.

Supprimer... supprimer une ligne de saisie.

Commentaire insérer un commentaire.

insérer une ligne de sous-total et choisir les colonnes a prendre en compte
dans le sous-total.

Sous-total | T

effectuer certains traitements (visualiser l'article correspondant a la piéce
commerciale en cours, modifier le taux de TVA ou le taux de TPF, changer
le dépot des articles, ouvrir la fiche du représentant).

1. Dans la zone Atrticle, cliquez sur l'icone d’appel de liste == et choisissez ’article.
Dans la colonne Réf. fournisseur, vous pouvez sélectionner l’article par sa référence fournisseur. Cette
référence doit étre auparavant saisie dans la fiche de l’article au niveau de 'onglet Fournisseur, dans
la zone Référence.

Lignes | Pied || Infos

Observations

Ajouter ] [ Insérer ] [ Supprimer ] [ Dupliquer ] [ Commentaire ] [ Sous-total ']
Vues -y _'}3 @ E -

Indice | Article | Description | @& |GérerenTIC| CodeTVA| Tx TVA |TVA Non Pergu|  Prixu &
1 1 ARTOD12 1.00 O 1 19.60 O

Gestion des adhérents et partenaires

258 2 ARTO010 Ciel Compta 1,00 O 1 19,60 O

3 [ Formaton | ool m 111960 I
45/135 i< >
Total HT : 360,00  Total TVA: 7232 Total TPF: Total TTC: 44132

2. Le libellé saisit lors de la création de l'article s'affiche dans la zone Description.
Modifiez-le si nécessaire.

3. Indiquez la Quantité de l'article commandé.
d Vous pouvez établir une facture négative. Pour cela, saisissez 'opérateur « - » devant la quantité.

Le Prix Unitaire HT proposé correspond au prix unitaire Hors Taxes que vous avez saisi dans la fiche article.
Vous pouvez le modifier. Cette zone n’est accessible que si vous avez sélectionné 1'option Fixer le Prix de
vente HT dans la fiche article (onglet Prix/Tarif).

Il en est de méme pour le Prix Unitaire TTC. Cette zone n’est accessible que si vous avez coché 1'option Fixer
le Prix de vente TTC dans la fiche article (onglet Prix/Tarif).

Le code TVA (ou TPF) que vous avez défini sur la fiche article s'affiche sur la ligne de saisie.
Vous pouvez modifier ces codes.
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Le Taux de remise est une zone numérique facultative. Le taux de remise saisi est attribué a l'article et
entraine le calcul du montant de la remise HT et TTC.

Si vous saisissez un montant dans une des zones Montant remise HT / TTC, le taux de remise est dans ce
cas calculé par le programme. Vous pouvez envisager cette possibilité lorsque vous voulez, par exemple,
arrondir le montant TTC de la remise. Ces zones sont accessibles en fonction du mode de calcul que vous

avez sélectionné dans la fiche article (onglet Prix/Tarif) :

e Fixer le prix de vente HT,

* Fixer le coefficient de marge,

e Fixer le prix de vente TTC.

Le programme calcule automatiquement le Montant total HT / TTC.

4. Certaines informations que vous avez modifiées dans la piéce peuvent étre reportées dans la fiche

article. Pour cela, faites un clic-droit sur la ligne de l’article et sélectionnez la commande METTRE A
JOUR L’ARTICLE. Les informations qui peuvent étre actualisées sont les suivantes :

¢ la désignation longue,

e le dépét,

e le taux de TVA,

¢ le prix d’achat,

* le poids brut, le poids net,
* la quantité par colis,

e l'unité.

Les lignes de sous-total

Logiciels

Exemple

Indice Article Description
1 1|ARTOO0Z Moniteur LCD 15"
P 1| 2 | ARTDOO3 Moniteur LCD 17 "
3 3 Sousz-total :
[T hdatérielz informatiques
4 | 4 | ARTOO10 Ciel Comita
3 5 ARTOD1Z Gestion des adhérents et partensires as
6 . 6 Sousz-total :

Une ligne de sous-total reprend toutes les lignes qui sont situées au-dessus et calculent le sous-total. Par
défaut, les colonnes Quantité et Montant total TTC sont calculées. Vous pouvez ajouter d'autres valeurs a

totaliser.

Sélectionner les colonnes a totaliser
1. Cliquez sur la fleche du bouton [Sous-total] et sélectionnez Colonnes sous-total.

2. Dans la fenétre qui s'affiche, cochez les colonnes a prendre en compte dans le calcul du sous-total.

3. Cliquez sur le bouton [OK].

¢ La sélection des colonnes est mémorisée et sera reprise a la prochaine création d'une piéce commer-
ciale d'achat.

Insérer une ligne de sous-total
Une fois que vous avez défini les éléments a calculer, vous pouvez insérer les lignes dans la piéce

commerciale.

1. Cliquez sur le bouton [Sous-total]. Une nouvelle ligne s'insére.

2. Cliquez sur les fleches ‘!} et ¥ situées a droite de la fenétre afin de bien positionner la ligne de sous-
total aprés toutes les lignes qu'elle doit calculer.
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3. Pour personnaliser la cellule Sous-total, cliquez dedans, vous pouvez alors :
* ajouter une description en-dessous de l'intitulé, supprimer les deux points,
* modifier la présentation du texte (police, gras...). Il suffit de sélectionner le texte, une palette de mise
en forme s'affiche alors automatiquement.
4. Renouvelez 'opération si vous avez besoin d'insérer plusieurs lignes de sous-total.
L'onglet Pied
Ces renseignements figurent au bas de la piéce commerciale.
Lignes | Pied | Infos tiers || Echéances || Observations
Remise globale Escompte Eco-participation
Taux: | H Mt: Taux: Mt: TIGC:
[] Facturer en TTC Statut :| Non défini v
Brut HT : 663,00 Total TVA: 129,95
Total HT : 663.00 Total TPF : Total Poids Brut :
TVA surport- | 1 ¥ 1960%  Total TTC: 792,85 Total Poids Net :

Port Soumis :
Port non soumis : | Total Nb Colis :

Total HT + Port : 663,00 Solde D : 79295 Total Quantite - 13.00

Vous ne pouvez pas les modifier a l'exception de quelques zones.

La remise globale, remise accordée au fournisseur, différe du taux de remise attribué ponctuellement par

article ; mais ces deux remises sont cumulables.

Le taux paramétré par défaut dans la fiche fournisseur s'affiche. Vous pouvez modifier le Taux mais aussi

le Montant.

1.

3.

Saisissez le Taux de I'escompte; son montant est automatiquement calculé. L’escompte correspond a
Pattribution d'une remise financiére accordée pour paiement immeédiat.

Saisissez les frais de Port soumis a la TVA ; ces frais seront saisis hors taxes.

Le total TVA sera recalculé a partir du taux que vous avez paramétré dans les parameétres de factura-
tion (menu DOSSIER - PARAMETRES - FACTURATION - onglet Options - TVA sur port soumis).

Indiquez si besoin le Port non soumis. Ce montant sera ajouté directement au Solde dd.

Les frais de port soumis ou non sont ajoutés au montant total hors taxe, dans la zone Total HT + Port.

Dans le cas d'un avoir, la zone Utilisé indique le total des réglements encaissés.

4.
5.

Cochez la case Ne pas réintégrer les articles en stock pour ne pas rétablir le stock des articles.

La zone Acompte indique le total des acomptes versés pour la piéce. La zone Réglé affiche le total des
réglements percus pour la piéce. Cliquez sur l'icone d’appel de liste == pour consulter le détail des
acomptes ou des réglements.

Dans le cas d'un devis, la zone Statut permet de spécifier si le devis est & envoyer, en cours, a été
accepté, refusé etc. Sélectionnez dans la liste déroulante un statut.

Les zones Total Poids Brut, Total Poids Net, Total Nb Colis et Total Quantité sont automatiquement renseignées

en fonction des éléments saisis dans l'onglet Lignes de la piéce commerciale fournisseur.
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L'onglet Infos tiers

Lignes || Pied | Infostiers | Echéances || Observations
Sociéts =] Nomcontact: | <Aucun > 7
Forme juridique : | hd Dép6t:.
; Nature
Adresse: | 11 avenue Hoche .
Mode TVA: | Local A
N.LL: |
CP/Ville: |75008 | | Paris
Pays : | France b

Société et Adresse
Le nom de la société s'affiche automatiquement. L'adresse principale saisie dans la fiche fournisseur est
indiquée. Et, vous pouvez la modifier.

1. Pour déterminer I'adresse qui sera affichée, cliquez sur l'icone d’appel de liste ~~ située a la fin de la
zone Société. La fenétre Liste des adresses s'ouvre. Vous pouvez alors copier 'adresse de facturation
dans la piéce.

d Cette adresse sera indiquée dans l'entéte de la piéce commerciale.

Forme juridique
1. Sélectionnez dans la liste déroulante la forme juridique de la société (SARL, SA, etc.).Contact

2. Sélectionnez le contact de votre fournisseur dans la liste déroulante.
Dépot
3. Indiquez le dépdt ou seront entreposés les articles que vous achetez.

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

1. Sélectionnez le Mode de TVA :
e L'option Local pour les fournisseurs se trouvant dans le méme pays, si toutefois les articles ou presta-
tions qui leur sont facturés sont déclarés comme étant soumis a la TVA dans le fichier Articles.

2. L’option CEE s'utilise dans le cas d'exportation dans un pays de la Communauté Européenne. Dans ce
cas, indiquez dans la zone N.LI., le numéro d’immatriculation de TVA que vous utilisez lors d’une com-
mercialisation avec la CEE.

e L’option Hors CEE est utilisée pour l'exportation dans un pays a l'étranger, hors CEE.

* La Suspension de taxe s'utilise pour les fournisseurs non assujettis a la TVA.
Vous pouvez changer dans une piéce commerciale la nature du fournisseur notamment pour le mode
Suspension de taxe.

3. Cochez la case Assujetti a TPF si votre fournisseur est assujetti a la Taxe Para Fiscale.

L'onglet Echéances

Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale Evolution.

1. Sivous gérez des piéces commerciales multi-échéances (paiement en deux, trois fois, etc.), cochez la
case multi-échéances de la fenétre de la piéce commerciale.

Cette option vous permet de générer par la suite un échéancier pour la piéce commerciale.

. o . Ajouter
* Pour ajouter manuellement une échéance, cliquez sur le bouton =

e Pour générer une ou plusieurs échéances automatiquement, cliquez sur [ Geénérer écheances
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Ajouter manuellement une échéance
1. Pour ajouter une échéance, cliquez sur le bouton [Ajouter]. Une nouvelle ligne est insérée.

1 Lignes Pied Infos tiers E:;H;éannes‘ OI:-EEI'_rcltic:ns
Ajouter ] [ Supprimer ] [ Générer échéances ]
@ Vues - 5 @@ Ev
Nb jours de refa Date Echéanc|  Mode de paiement | Montantéchéance | Montant réglé Libellé Solde.
] _2_33 10/10/2009 TOGOFM10 79295 Devis : DEDOD71 - Echéance : 1
119 [ &
Total TTC - 79285 Acompte - Echéances : 79295 Ecart:

2. Saisissez dans chaque colonne les informations suivantes :

* mode de paiement,

* montant du paiement,

¢ montant de I'échéance et son libellé,

* dernier réglement effectué pour cette échéance,
e date du dernier réglement.

Vous pouvez spécifier des montants d'échéances différents.

3. Validez le traitement en cliquant sur le bouton [OK].

Générer une ou plusieurs échéances automatiquement
1. Pour générer une ou plusieurs échéance(s), cliquez sur le bouton [Générer échéances].

EE—— e

Nombre d'échéances [ 3

Mode de paiement : ! CE - Carte Bleue v|
Date de base : 17/06/2010 @q

Périodicité : | A réception] @

oK J[Annuler ]

2. Indiquez les informations nécessaires :

le nombre d'échéances,
* le mode de réglement,

¢ la date initiale de 1'échéance (date de base).

Le libellé s'affiche automatiquement dans la zone Périodicité. L’icone @ vous permet de changer votre
date d'échéance et le bouton [Détails] affiche le détail (date, montant, etc.) des échéances.

® Pour plus de détails sur la modification de la date d’échéance, reportez-vous au paragraphe “Modifier
la date d’échéance”, page 155.

3. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.
L'onglet Observations

Vous pouvez noter des informations complémentaires concernant la piéce commerciale.
Ce sont des renseignements internes qui n'apparaitront pas sur le document final.
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Les boutons de la fenétre

Des boutons de navigation et de commande sont disponibles en haut de la fenétre. Certains traitements

ne sont disponibles que dans certaines piéces (facture, bon de réception...).

e

K

Imprimer

Lancer l'impression de la piéce commerciale en cours.

Apercu

Lancer l'apercu de la piéce commerciale en cours.

eMail

Envoyer la piéce commerciale par e-mail.

Atteindre le premier élément de la liste.

Atteindre 1'élément précédent de la liste.

Atteindre un élément précis.

Atteindre 1'élément suivant de la liste.

Atteindre le dernier élément de la liste.

aF‘Ian
@Itinéraire

Le bouton [Plan] permet d'afficher la fenétre de localisation sur une carte
via Internet.

Le bouton [Itinéraire| permet d'afficher la fenétre du chemin correspon-
dant via internet.

Adresse
# Créer une autre piéce commerciale sans quitter la fenétre. Ce bouton est
uniquement accessible lorsque vous modifier ou consulter une piéce com-
Créer merciale.
";-:I",f Supprimer la piéce commerciale. Ce bouton n’est pas accessible lorsque
L la piéce est en cours de création et pas encore enregistrée, via le bouton
Supprimer [OK].
« Valider la facture, I’avoir ou le bon de réception que vous avez saisi.
Valider

N,

Acompte

-

Saisir ou annuler un acompte.
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z Régler la piéce sélectionnée.
Réaler
-
SE |
=l ” .o . . .
— Transférer la piéce en bon de réception, facture, avoir.
Transférer
-
Ej Générer un abonnement | Créer un abonnement pour la facture saisie.

-'aDupquuer

3 Duvrir le représentant Dupliquer la piéce, ouvrir la fiche fournisseur ou représentant.

5 - -
& Duvrir le fournisseur

W Enregistrer la piéce commerciale.
OK

Enregistrer une piece commerciale

1. Une fois que vous avez fini de saisir la piéce, cliquez sur le bouton [OK].

2. Une fenétre s’affiche et vous propose différents traitements. Cochez le ou les traitements que vous

voulez lancer immeédiatement ou cliquez sur le bouton [Plus tard].

d Ultérieurement, vous pourrez accéder a ces traitements depuis les listes des piéces.

Modifier une piece commerciale
;]

4

1. Pour modifier une piéce commerciale, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton Modifier |
La fenétre de la piéce commerciale sélectionnée s'affiche.

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

Supprimer une piece commerciale

1. Pour supprimer une piéce commerciale fournisseur, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le

5|

bouton Supprimer

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

Consulter I’'apercu ou imprimer une piece commerciale

&

Imprimer

Le bouton vous permet de lancer directement l'impression de la piéce commerciale sélectionnée.
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i)
A

Apergu

Le bouton vous permet de visualiser la piéce commerciale avant de l'imprimer.

1. Activez le menu déroulant en cliquant sur le triangle de sélection du bouton [Apercu] puis choisissez
le format de votre choix.

La piéce commerciale s’affichera telle qu'elle s'imprimera sur papier selon le modéle déclaré par défaut
dans les états paramétrables (menu DOSSIER - commande OPTIONS puis ETATS PARAMETRABLES).

&

G

Imprimer tout
2. Une fenétre affiche l'apercu avant impression. Utilisez le bouton o et son menu déroulant
pour imprimer tout ou partie de la piéce commerciale.

Voir Mise en page, page 44.

Valider une piece commerciale

4

1. Pour valider une piéce commerciale de vente, sélectionnez-la puis cliquez sur le bouton Valider
2. Un message vous demande de confirmer le traitement. Cliquez sur le bouton [Oui].
3. Un autre message vous indique que la validation s'est bien déroulée. Cliquez sur le bouton [OK].

Une fois la piéce validée, vous pouvez la régler et l'imprimer.

Conséquences de la validation
Bons de réception
La validation entraine la mise a jour des statistiques, du stock et des quantités livrées dans les lignes de
la (ou des) commande(s) correspondante(s).

Factures
La validation conditionne la mise a jour des statistiques et du stock s'il s'agit d'une facture directe. Une
facture directe est une facture qui n'est pas issue d’'un bon de livraison.

Attention !
Une facture validée ne peut plus étre modifiée. En revanche, vous pouvez la rééditer.
Vous pouvez valider une facture qui n'a pas été éditée.

Cette opération est risquée, car si, lors de l'impression vous constatez une erreur, vous he pourrez
plus modifier cette piece (vous devrez enregistrer une facture d'avoir puis créer une facture).
Seules les factures validées seront prises en compte lors de la génération du journal comptable.

Avoirs
Il existe deux types d'avoirs :

* les avoirs pour rectification d’erreur sur montant. Dans ce cas, le chiffre d’affaires du fournisseur et le
chiffre d'affaires de ’article seront modifiés, mais non les stocks,

* les avoirs pour rectification d’erreur sur quantité. Dans ce cas, il est nécessaire de modifier aussi les
stocks, en les augmentant.

Transférer une piece commerciale : généralités

Pour éviter une double saisie, le logiciel vous permet de transférer directement une piéce commerciale
fournisseur (factures, commandes, bons de réception) en une autre piéce commerciale.

Lors de la confirmation du transfert, vous pouvez effectuer certains traitements (validation, impression de

la piéce commerciale, etc.).
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Pour transférer une piéce commerciale :

¢ Cliquez directement sur le bouton [Transférer| de la liste de la piéce commerciale (vente ou achat).
Dans la fenétre qui s'affiche, sélectionnez la piéce commerciale que vous voulez générer et cliquez sur
le bouton [OK]. La fenétre Confirmation du transfert s'affiche. Validez en cliquant sur le bouton [OK].
Un message vous informe par la suite que le transfert s'est bien effectué.

Transférer une piéce d'achat

Piece d’origine Transferts possibles en :
Commande Bon de réception, Facture
Bon de réception (BR) Facture

Facture Avoir

1. Un message vous demande de confirmer le traitement.
Vous pouvez demander a ce stade la VALIDATION, 'lMPRESSION ou le REGLEMENT de la piéce transférée ou
de la piéce commerciale créée. Pour cela, cochez la ou les options de votre choix.

2. Cliquez sur le bouton [OK].
Un message vous informe que le transfert a été effectué et qu'une nouvelle piéce a été générée.

Les traitements
Les traitements possibles sur la piéce d'origine et sur la piéce de destination varient en fonction du type
de piéce.
Le tableau suivant indique les traitements possibles en fonction de la piéce d'origine.

Piece d'origine Vous pouvez :

Commande Imprimer la commande

Facture Valider, imprimer, régler la facture
Bon de réception Imprimer, valider le bon de réception
Avoir Valider, imprimer 1’avoir

Le tableau suivant indique les traitements possibles en fonction de la piéce de destination.

Piece de destination Vous pouvez :

Valider, imprimer, visualiser ’apercu,

Facture .
envoyer par e-mail la facture

Valider, imprimer, visualiser ’apercu,

Avoir . .
envoyer par e-mail 'avoir

Valider, imprimer, visualiser ’apercu,

Bon de réception . . .
B envoyer par e-mail le bon de réception

® Pour plus d’informations sur le transfert d’une piéce commerciale, reportez-vous aux traitements spé-
cifiques a chaque piéce commerciale.
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Saisir ou annuler un acompte

i

Acompte
La gestion des acomptes s’effectue par le bouton -
Ce bouton est uniquement visible dans les commandes et bons de réception.
® Pour plus de détails sur la saisie ou annulation d’un acompte, reportez-vous au paragraphe “Gestion

des acomptes”, page 175.

Régler une facture
Vous pouvez saisir un réglement a partir de la liste des factures. Cela vous permet de gagner du temps
lors de l'enregistrement d'un réglement partiel ou d'un escompte. L'escompte correspond a l'attribution

d'une remise financiére accordée pour paiement immeédiat.

Attention !
Vous devez valider la facture avant de procéder a son réglement.

1. Dans la partie gauche de la fenétre, cliquez sur le type de piéce : Factures.
2. Sélectionnez la facture pour laquelle vous souhaitez enregistrer un réglement.

Le réglement peut étre effectué de deux facons : manuellement ou automatiquement.

Régler manuellement

=

Regler

3. Cliquez sur le bouton ~

4. La fenétre Nouveau réglement s'affiche. Elle contient déja les principaux renseignements nécessaires a

un réglement. Saisissez les données complémentaires ou spécifiques. Voir Réglements, page 225.

Régler automatiquement

3

Réaler
1. Cliquez sur la fleche du bouton ™ et sur la fonction Réglement automatique.

2. Un message vous demande de confirmer le réglement. Cliquez sur le bouton [Oui] ou [Non].

d Par défaut, le réglement est enregistré a la date de travail.

Un rapport affiche le résultat du traitement. Lorsque la facture n’a pu étre réglée, les erreurs sont signa-

lées. Cliquez sur le bouton [Fermer].

Rembourser un avoir

1. Dans la partie gauche de la fenétre, cliquez sur le type de piéce : Avoirs.

2. Sélectionnez les avoirs que le fournisseur souhaite se faire rembourser.

3. Cliquez sur le bouton HEmbourser

La fenétre Remboursement d’avoirs s’affiche. Voir Remboursement d’avoirs, page 189.
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Les fonctions supplémentaires
Certains traitements sont directement accessibles dans la liste des piéces fournisseurs, dans le groupe
Actions, situé en haut de la fenétre. Ils vous permettent notamment de :
* Dupliquer une piéce.
¢ Considérer non-comptabilisée.
e Ouvrir le fournisseur, le représentant.

La plupart de ces fonctions sont aussi accessibles par le menu CONTEXTUEL (clic droit).

Dupliquer une piece
Cette commande vous permet de dupliquer la piéce commerciale sélectionnée.
Un message vous informe qu'une nouvelle piéce a été générée.

Considérer non-comptabilisée

Ce traitement vous permet de «décomptabiliser» une piéce déja comptabilisée.

Cette opération étant irréversible, un message vous demande de confirmer le traitement.
Cliquez sur [Oui] pour valider. Un second message vous informe que la piéce a bien été définie comme

non-comptabilisée.

Les options d’affichage

—
w
1
T .

%~ Ces options sont accessibles par le bouton

Afficher I'apercu

Cette option permet de visualiser, a droite de la liste, l'apercu de la piéce.

1. Sélectionnez dans la liste la piéce pour laquelle vous voulez visualiser 1'apercu.

2. Cliquez sur le bouton “i—"_"‘J et sélectionnez l'option Afficher I'apercu.

Vous pouvez l'imprimer en faisant directement un clic droit dans l'apercu et en choisissant la commande
IMPRIMER L'IMAGE. Lorsque l'apercu est activé, vous pouvez choisir une autre piéce dans la liste. Son apercu

s'affichera immédiatement.

¢ Pour ne plus afficher 'apercu, sélectionnez a nouveau cette option.

Afficher le détail

Cette option permet d'afficher, en bas de la fenétre, les lignes de détail de la piéce commerciale ainsi que
les éléments spécifiques aux échéances (date d'échéance, type d'échéance, mode de réglement, montant
échéance etc.)

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

Affiner la sélection
Cette fonction permet d'afficher des options supplémentaires afin d'affiner 1'affichage. Lorsque vous cli-
quez sur la fonction Affiner la sélection, une zone supplémentaire s'affiche.

@ Tous les fournisseurs () Le fournisseur :

Période du - oworzont |8 x| au | 31122011 |4 Critéres : | Toutes les piéces -

Vous pouvez afficher les piéces :
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de tous les fournisseurs ou d’un fournisseur en particulier que vous sélectionnez soit a ’aide de l'icone
d’appel de liste soit avec les boutons [<] et [>]. Ces boutons permettent d'afficher respectivement le
fournisseur précédent et le fournisseur suivant,

en fonction d’une période, que vous indiquez dans les zones Période du ... au,

en fonction de critéres de tri des piéces commerciales, que vous sélectionnez dans le menu déroulant.

Envoyer une piece par e-mail

Cette commande vous permet de faire parvenir une piéce commerciale au fournisseur via la messagerie

électronique.

Pour utiliser cette commande, vous devez donc avoir préalablement installé une messagerie électronique

sur votre ordinateur et un modem.

Envoyer une piéce commerciale par e-mail suite a sa création

3.

@
eMail

A la fin de la création de la piéce commerciale, cliquez sur le bouton . Apres quelques instants,

le fichier au format PDF (Adobe Reader) contenant la piéce est inséré dans un nouvel e-mail.

L'adresse e-mail définie pour le fournisseur auquel est adressé la piéce est proposée comme adresse
du destinataire. Vous pouvez la modifier. Si aucune adresse e-mail n'est définie, la zone reste vide.
Vous devez saisir ’adresse.

Envoyez votre e-mail comme vous en avez I’habitude.

Envoyer une piéce commerciale par e-mail a partir de /a liste des piéces

1.
2.

Dans la liste des piéces, sélectionnez celle que vous voulez envoyer par mail.

Cliquez sur le bouton droit de la souris pour ouvrir le menu CONTEXTUEL et choisissez la commande
ENVOYER UN EMAIL.

Une fenétre s'affiche. L'adresse e-mail définie pour le fournisseur auquel est adressé la piéce est pro-
posée comme adresse du destinataire. Si aucune adresse e-mail n'est définie, la zone reste vide. Dans
ce cas, votre messagerie s'ouvrira automatiquement a la fin du traitement et vous devrez alors saisir
l’adresse directement dans l'e-mail.

Dans la zone Document, sélectionnez le pré-imprimé que vous voulez transmettre. Si vous laissez <Uti-
liser les préférences>, le logiciel utilisera ’état défini dans les préférences Modéles de piéces fournis-
seurs.

Si vous voulez personnaliser 'objet du mail, décochez l'option L'objet et le message utilisés seront ceux
définis dans le document et saisissez votre objet dans zone correspondante.

Si vous voulez visualiser l'e-mail dans votre messagerie avant de l'envoyer, cochez l'option Afficher la
messagerie.

Cliquez sur le bouton [OK].

Si votre messagerie s'ouvre, le fichier au format PDF (Adobe Reader®) contenant la piéce est inséré
dans un nouveau message. Envoyez votre e-mail comme vous en avez I’habitude.
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Détail pieces fournisseurs

& Menu ACHATS - commande DETAIL PIECES FOURNISSEURS
<Alt> <H> <I>

Cette fenétre vous permet d'obtenir des informations détaillées sur chaque piéce commerciale d’achat
(commande, facture, facture d'acompte, bon de réception, etc.) qui a été saisie.

Options d'affichage
Plusieurs options vous permettent d'affiner le résultat :

* Vous pouvez afficher la liste des piéces par fournisseur (Tous les fournisseurs ou un fournisseur précis)
et/ou par article (Tous les articles ou un article précis).

» Utilisez les boutons U et U pour naviguer dans la liste des articles et/ou des fournisseurs.
* Vous pouvez indiquer un intervalle de dates a prendre en compte.
* De méme, vous pouvez effectuer un tri et n'afficher que certaines piéces (factures uniquement, fac-

tures et avoirs validés, etc.).
Pour cela, dans la zone Critéres, sélectionnez dans la liste déroulante 1'option a prendre en compte.

Vous pouvez par la suite visualiser la piéce de votre choix. Cliquez sur le bouton [Fermer] pour fermer la
fenétre de la piece commerciale et revenir au détail des piéces.

® Pour plus de détails sur le paramétrage d’une liste : filtre, colonnes, regroupements (Intuilistes),
reportez-vous au chapitre “Les fenétres et les listes”, page 321.
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Commandes

& Menu ACHATS - commande COMMANDES
<Alt> <H> <C>

A partir de la liste des commandes fournisseurs vous pouvez CREER, MODIFIER, SUPPRIMER une ou plusieurs
commande(s) ou effectuer certains traitements (TRANSFERT EN FACTURE, etc.).

Toutes ces opérations vous permettent d'évaluer instantanément le portefeuille fournisseurs.

d La fenétre vous est présentée avec les fonctions Afficher le détail, Afficher I’'apergu, Affiner la sélection

activées. Vous pouvez les activer ou désactiver depuis le bouton

page 217.

ﬁ e E 3 Accueil ~ ‘ E Liste des commandes fournisseurs 83\

e
i . Voir Les options d’affichage,

[

[ Dupliquer

+/7 @ 42 & § S

B Cuvrir le représentant

Créer Modifier Supprimer  Apergu Imprimer | Acompte Transférer Solder Fermer
- - - - 3 Ouvrir le fournisseur
\Commandes J| Edition || Actions _|[Fenétre |
EW'E?HIM'v:‘@Vm [ = @ mv ~ Recherche Q ?

Gliszer-déposer ici la colonne de regroupement a ajouter

13 [#coooze

| N pitce | DalePigce | Soldée | Foumisseur | Sociéts Total HT Tolal TVA Tolal TTC SoldeDd | Demier ransfert| *
1 coow13 | 0amzzo10 FOUDDD2 | Ordinateur ot Cie 644000 126224  rruzze 770224 BrRO0013
2 |coooia  |1emazoin] [ [Fouooot Ciel 202000 30502)  241502) 241592
3 cooois | 1522011 FOUDDO2 | Ordinateur et Cie 703800 137945 841745 841745 BROOIS
4 cDO016 | 21/032011 [ |FOU0001 Ciel 2124.00 41630)  254030] 254030
5 coo017 | 0572011 FOUODO2 | Ordinateur et Cie 600000 117600 717600 7 176.00 BROO1Z
6 |cDo01s 0470972011 [ FOUQD02 Ordinateur et Gic 2000.00 39200/  239200) 239200 BROO20
7 cDU020  [04/07/2012] [ Fouoooz Ordinateur et Cie 1924100  3771.24] 2301224[ 2301224
s coooz1 | 13082012 Fouge0T Giet 255700 501170 305817  3058.17 BROOZ1
e €D0022  [1010/2012] [ Fouooo2 Ordinateur et Gic 18713.00) 366775 22380.75) 2238075
10 |cooozz | owizzoiz Fouooo1 Ciel 232200 45511 277711 2777.11 BROO24
11 |cpooza  [1303r013] [ FoOuooD2 Ordinateur et Cie 720000 141120 861120  8611.20
12 |cDo025 | 18/04/2013] [ FOUDOD2 Ordinateur ot Cic 2.400.00 47040| 287040  2870.40

_- 04/07/2013 FOU0D02 'Ordinateur et Cie 1700.00 333.20 203320 203320

| [ \ [ | 797500 1563198

95 386,98

95 386,98 |+

113 [

N

@® La gestion des commandes de cette fenétre étant identique a celle de la liste des piéces fournisseurs,

reportez-vous au paragraphe “Pieces fournisseurs”, page 205.
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Bons de réception (BR)

& Menu ACHATS - commande BONS DE RECEPTION
<Alt> <H> <B>

Cette liste répertorie tous les bons de réception qui existent.
Dans la plupart des cas, un bon de réception intervient suite & une commande.

Mais il vous est possible de générer les bons de réception de deux facons :

* soit & partir d'une commande préalablement enregistrée, ou d’un reliquat de commande

* soit de facon directe, sans saisie préalable de commande.

Vous pouvez a partir de cette fenétre CREER, MODIFIER, SUPPRIMER un ou plusieurs bon(s) de réception ou

effectuer certains traitements (transfert et validation de BR, etc.).

d La fenétre vous est présentée avec les fonctions Afficher le détail, Afficher I’apergu, Affiner la sélection

=

L . Voir Les fonctions supplé-

activées. Vous pouvez les activer ou désactiver depuis le bouton
mentaires, page 217.

/ﬁ\ e @ B Accueil ~ ‘ E.-jL’BtedE:bnnsderémplionhumisseurs ?,zl

i b ) e, = [ Dupliquer
= J d QO B &L T & P
= . - 2 o 5 Quwvrir le représentant
Créer Modifier Supprimer | Apergu Imprimer | Valider Acompte Transférer Fermer
- - - - 5 Ouvrir e fournisseur
[Bons de réception [Ecition Jlactions |[Fenéte |
I'EE.F-{egmupemem" "r’Flfi:'&slv B NMueswr oy fﬁ @ E = » Fe ans |z Q 2

Glizszer-déposer ici la colonne de regroupement & ajouter

| N pigce | Dete Pigce | Validé | Facturé | Fournisseur | s Total HT | Total TVA | Total TTC SoldeDd | Demier transfert | 4

1 BRODI3 | 15032010 i |FOUDOe2 | Ordinateur et Cie | 6440.00 126224 770224 7 702,24 FADDT5 |
2 BROOT5 | 08032011 |FOUD002 | Ordinateur et Cie 7038.00 137945 841745 8 417.45 FAOOT7

3 BROOT7 | 2000772077 | FOUOOO2 | OrdinateuretCie | 480000  940.80 5 740.80, 5 740,80 FAOO19

4 BROO18 | 06/08/2011 [[] |FOUDDD2 |Ordinateur et Cie 120000 23520 1435.20| 1435.20|

5 BROOT9 | 07/09/2077| | FOUOOD2 | Ordinateur et Cie | 600,00 117.60 717.60, 717.60| FADG20

6 BRO020 | 15/09/2011 £ |FOUDDD2  Ordinateur et Cie 600.00 117.60 717.60| 717.60|

7 BRO021 | 20/08/2012| | [ |Fouoool |ciel | 2557.00 501,17 3058.17| 3058.17

8 BRODZ22 | 30/09/2012, |\FouopgZ | Ordinateur et Cie 14 643.00 2870.03 17 513.03 17 513.03 FA0023

9 BRO023 |27/11/2012| | [0 |FOUDDD2 |OrdinateuretCie | 6000.00 1176.00] 7 176.00 7176.00|

10 BROO24 | 04/01/2013 |\Fouooor | Ciel 232200 45511 277711 2 777,11 FADG24

11 BRO025 |28/03/2013 | | [0 |FOU0001 Ciel | 445000 87220 5 322.20 5 322.20|

|Ordinateur et Cie | 14 178.00 2 778.89

=
]

12 ¥l BrRo026

1112

[ [ [ [ | 6482300] 1270629 7753429 7753429 [~

® Pour plus d’informations sur la gestion des bons de réception, reportez-vous au paragraphe “Piéces
fournisseurs”, page 205.

Créer un bon de réception

Voir Créer une piéce commerciale, page 205.

Modifier un bon de réception

Vd
1. Pour modifier un bon de réception, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Madifier

2. La fenétre Bon de réception s'affiche. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer un bon de réception

Les bons de réception qui ne sont plus utilisés peuvent étre supprimés a tout moment.
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Pour supprimer un bon de réception, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton Supprimer

Consulter ’'apercu ou imprimer un bon de réception

Voir Consulter apercu ou imprimer une piéce commerciale, page 213.

Valider un bon de réception

Attention |

La validation est une opération irréversible. Des bons de réception validés ne pourront plus étre
modifiés.

Voir Valider une piece commerciale, page 214.

Transférer un bon de réception

Aprés la saisie d'un bon de réception (ou le transfert dune commande en BR), vous pouvez effectuer cer-
tains traitements qui vont faciliter les échanges avec votre fournisseur.

Transférer un BR en facture

1. Sélectionnez le BR a transférer.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer] puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERER
EN FACTURE.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER, VALIDER la piéce transférée et/ou IMPRIMER, VALIDER, REGLER la piéce
créée. Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OK].

Un message vous indique que le transfert s'est bien déroulé et qu'un bon de livraison a bien été générée.

Transférer plusieurs BR en facture

Vous pouvez effectuer un transfert groupé de plusieurs BR en facture. Ce transfert génére une facture
globale pour toutes les BR transférés.

Cette opération permet la facturation automatique de tous les BR créés et validés pendant une période
donnée.

1. Sélectionnez dans la liste les BR a transférer. Pour cela, vous devez maintenir la touche <Shift> ou
<Ctrl> enfoncée.

* La touche <Shift> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes consécutives.
* La touche <Ctrl> vous permet de sélectionner dans la liste des lignes discontinues.

2. Cliquez sur le bouton [Transférer] puis sélectionnez dans le menu déroulant la commande TRANSFERT
GROUPE EN FACTURE.

3. Confirmez le traitement.

4. Vous pouvez a ce stade IMPRIMER la piéce transférée et/ou IMPRIMER, VALIDER, REGLER la piéce créée.
Cochez les options de votre choix puis validez en cliquant sur le bouton [OK].
Un message vous indique que le transfert s'est bien effectué. “Transférer une piece commerciale : géné-
ralités”, page 160.

Création et annulation d'acompte

Voir Gestion des acomptes, page 175.
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Factures d’acompte fournisseurs

& Menu ACHATS - commande FACTURES D’ACOMPTE
<Alt> <H> <U>

Un acompte est un réglement partiel a valoir sur le montant total d'une somme a payer. Le montant de
l'acompte est donc ensuite déduit du solde da.

d Lorsque vous saisissez un ACOMPTE, une facture d'acompte est automatiquement générée.

Attention |

Depuis le ler Janvier 2004, il est obligatoire d'émettre une facture pour les acomptes pergus (loi
NRE).

Vous pouvez a partir de cette fenétre ouvrir la facture d'acompte, consulter l'article ou le fournisseur cor-
respondant, etc.
Voir Gestion des acomptes, page 175.
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Factures

& Menu ACHATS - commande FACTURES
<Alt> <H> <F>

La liste des factures fournisseurs répertorie toutes les factures fournisseurs qui existent.

La fenétre vous est présentée avec les fonctions Afficher le détail, Afficher I'apercu, Affiner la sélection acti-

vées. Vous pouvez les activer ou désactiver depuis le bouton |'-- . Voir Les options d’affichage,
page 217.

/ﬁ\ e @ [ Accueil ~ ‘EEILis‘hedaladumhumisseursS@l Trouvi I —— ==
+ f -,:r; 1 &\% « L..‘_%( T [ Dupliquer @
e : J_ s : a Cuvrir le représentant
Créer Moedifier Supprimer | Apergu Imprimer | Valider Régler Transférer Options Fermer
- - - - - & Ouwvrir le fournisseur
| Factures J| Edtion f| Actions || Fengtre |
E'RW;-'VFW&E:,“J)VU&G - iyt @ m- + Rechercher dans |3 liste Q 2
Glisser-déposer ici la colonne de regroupement a ajouter
| N pizce | DatePisce | validée | Soldée [Compta| Fourisseur | Socidts Total HT Total TVA | Total TTC Solde Dii -
.‘I FAOOTZ 11062010 FOUOOOZ | Ordinateur et Cie 6 740.00 1 327.04 8 067,04
2 FAOO0TS | 28052010 ] FOUDOO2 | Ordinateur et Cie 6 440.00 726224 770224
3 FAOOT7 | 21062017 FOUOOOZ | Ordinateur ef Cie 7 038.00 1 370 45| B 471745
4 FAOOTE 110720717 [# FOUOOO0Z | Ordinateur et Cie 6 738.00 71 320.65 8 05865
5 FAOOTS 02082017 FOUOOO2 | Ordinateur ef Cie 4 300.00 8940 .80 5 740.80
6 FAOO20 12092017 ] FOUDOO2 | Ordinateur et Cie 600.00 171760 717,60
7 FADD21 12/07/2012 ] [l |FOUDDD2 |Ordinateur et Cie 13 311.00 2 608,96 15 919.96 15 919,96
8 FADD22 08/09/2012 ] [l |FOUDDD2 |Ordinateur et Cie 14 344,00 281142 17 155.42 17 155.42
9 FADO23 22110/2013 I [[] |FOUDDD2 |Ordinateur et Cie 14 643.00 2 870.03 17 513.03 17 513.03
il ETZ2E 180212013 | E '
| | | [ | | 7697600] 1508730] 9206330 5336552 -~
1/10 4

Les factures fournisseurs peuvent étre générées de plusieurs facons :

* soit & partir d'une commande préalablement enregistrée ou d'un reliquat de cette commande,
* soit a partir d'un bon de réception validé,

* soit de facon directe, sans saisie préalable de commande ou bon de réception.

@® La gestion des factures fournisseurs depuis cette fenétre étant identique a celle de la liste des piéces
fournisseurs, reportez-vous au paragraphe “Piéeces fournisseurs”, page 205.
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Avoirs

&~ Menu ACHATS - commande AVOIRS
<Alt> <H> <A>

La liste des avoirs fournisseurs répertorie tous les avoirs existants. Les avoirs peuvent étre générés de
trois facons :

¢ issus d'un transfert de facture,

e en saisie directe,

¢ issus d'un réglement ayant un écart de réglement positif.

Vous pouvez a partir de la liste des avoirs CREER, MODIFIER, IMPRIMER ou effectuer certains traitements

(TRANSFERT, VALIDATION, REMBOURSEMENT D'UN AVOIR, etc.).

@® La gestion des avoirs fournisseurs depuis cette fenétre étant identique a celle de la liste des piéces

fournisseurs, reportez-vous au paragraphe “Piéeces fournisseurs”, page 205.

Reglements

&~ Menu ACHATS - commande REGLEMENTS
<Alt> <H> <R>

La liste des réglements fournisseurs regroupe tous les réglements qui existent.

Vous pouvez a partir de la liste des réglements SAISIR, MODIFIER ou SUPPRIMER les réglements, a la fois pour
les factures mais également les avoirs.

® La gestion des réglements fournisseurs est quasi-identique a celle des réglements clients.
Seule la dénomination de certaines zones différe. Reportez-vous au paragraphe “Reglements”,

page 192.

Abonnements fournisseurs

&~ Menu ACHATS - commande ABONNEMENTS FOURNISSEURS
<Alt> <H> <O>

Cette commande vous permet de générer des factures d'abonnement c'est-a-dire des factures répétitives
et a intervalle de temps régulier (loyer). La génération d'un abonnement implique la génération d'une
méme facture pour une période donnée.

Vous pouvez a partir de cette fenétre CREER, MODIFIER, SUPPRIMER un abonnement.

® La gestion des abonnements fournisseurs est identique a celle des abonnements clients.
Seule la dénomination de certaines zones difféere. Reportez-vous au paragraphe “Abonnements
clients”, page 198.
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Remises en banque, Virements fournisseurs
Migration SEPA

Liaison comptable

Gestion de production

Commandes des articles en rupture
Régulation des stocks

Relance, Purge

Fin d'exercice

Conformité sauvegarde DGFiP

Consultation sauvegarde DGFiP

Relations clients



Menu Traitements

Vue d’ensemble

‘}-_E Remises en bangue...

1@ Virernents fournizseurs...
Migration SEPA r
&2 Liaison comptable...
Gestion de production r
E Commandes articles en rupture...
E@ Regulation des stocks...
Df Relance
? Burge...
ﬁ Fin d'exercice. ..
Eﬂ Conformité sauvegarde DGFIP...
Q Consultation sauvegarde DGFIP ...

Relations clients r

Les traitements qui peuvent étre effectués sur les piéces commerciales ont été décrits précédemment
(menu VENTES/ACHATS).

Hormis ces traitements que l'on peut qualifier de directs, Ciel Gestion commerciale dispose également de
traitements annexes comme la régulation des stocks, la purge des piéces commerciales, la gestion de pro-
duction, le transfert des écritures en comptabilité, les relations clients, les rappels, les sauvegardes
DGFiP etc.
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Remises en banque

%~ Menu TRAITEMENTS - commande REMISES EN BANQUE

<Alt> <T> <R>

Cette commande permet de marquer les réglements que vous allez remettre a la banque.

Ciel Gestion commerciale gére deux types de remises magnétiques :

LCR/BOR (Lettre de change relevé et Billet a ordre)

Prélévements (paiement par prélévement autorisé)

Vous pouvez également éditer un bordereau de remise en banque avec la liste des chéques (sur rayon et
hors rayon) que vous remettez a l'encaissement.

Attention !
Vous devez au préalable :

compléter les coordonnées de votre banque (menu DoOSSIER - commande PARAMETRES - banque
principale).

indiquer, dans les fiches clients (onglet Banque), |'établissement payeur ainsi que le lieu de
compensation (cochez les options hors rayon ou sur rayon).

définir le mode de reglement des factures réglées.

Génération de I’enregistrement

1.
2.

Sélectionnez a 'aide de l'icone Liste ™ la Banque de remise.

Sélectionnez ensuite le Type de remise : bordereau de remise, LCR/BOR ou prélévements.

Pour choisir les écritures a afficher dans la liste, vous pouvez :

sélectionner le mode de réglement de la remise. Pour les réglements de type LCR/BOR, vous pouvez
effectuer un tri en indiquant le code d'acceptation par défaut (lettre de change acceptée, lettre de
change non acceptée ou billet a ordre). Vous pouvez n'inclure que les tiers acceptés Dailly.

préciser une date d’échéance.

préciser le statut des écritures en sélectionnant l'une des options suivantes : Remis, Non remis.

déterminer si la gestion de banque se fait hors rayon ou sur rayon. Il s’agit du lieu de compensation
du tiers payeur : Sur rayon si la domiciliation bancaire du client se trouve dans le méme département
et Hors rayon dans le cas contraire.

Les enregistrements générés peuvent étre modifiés avant leur transfert magnétique : vous pouvez en

effet modifier le code d'acceptation, changer le mode de paiement.

Pour remettre un élément en banque, cliquez sur cet élément afin de le sélectionner puis cliquez sur le

Remettre
bouton

MNe pas remettre
Pour supprimer le marquage d'une remise, cliquez sur le bouton

La ligne est automatiquement décochée.

Pour annuler une remise, cochez 1'option Remis. La liste de tous les éléments remis s'affiche. Sélec-
tionnez dans cette liste, le réglement pour lequel vous souhaitez annuler la remise puis cliquez sur le

T

Annuler la

bouton remise
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d Le logiciel vous informe, au moment de la génération des écritures de remise magnétique, des erreurs
de saisie ou de I'absence d’éléments obligatoires pouvant entrainer un rejet de votre remise magné-
tique par la banque. Effectuez les modifications nécessaires puis générez de nouveau la remise.

Bordereau de remise en banque et transfert magnétique
Cette commande vous permet d'éditer un bordereau de remise en banque :
¢ bordereau de remise de chéques,
* bordereau de remise LCR/BOR,
¢ bordereau de remise prélevement SEPA ou CFONB.
d Pour effectuer un préléevement SEPA, vous devez avoir souscrit au service qui vous autorise a utiliser

les fonctions SEPA de votre logiciel.
Pour plus d’informations, nous vous invitons a consulter le site Internet Ciel http://www.ciel.com/.

1. Cliquez, en fonction du type de réglement préalablement sélectionné, sur le bouton [Bordereau] ou
[Générer le fichier].

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez les parameétres de la remise en banque.
3. Saisissez la Date qui doit étre prise en compte lors de I’émission du bordereau.
4. Indiquez la Référence de la remise en banque.

Bordereau
5. Sélectionnez dans le menu déroulant le type de bordereau.

6. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Un message vous demande de choisir le type de sortie souhaitée (Ecran ou Imprimante) pour visualiser le
détail de la remise.

LCR/BOR et Prélévement
1. En fonction du type de remise, les options proposées difféerent.

e LCR/BOR:
1. Sélectionnez le fichier d’export magnétique dans le menu déroulant.

2. Cochez l'option Edition de la remise LCR/BOR si vous souhaitez imprimer le bordereau qui accom-
pagne votre remise.

3. Sélectionnez également I’édition de I'acte de cession de créances.
* Prélévement (magnétique) :
1. Choisissez le format SEPA ou CFONB.

2. Cochez l'option Edition de la remise de prélevements si vous souhaitez imprimer le bordereau qui
accompagne votre remise.

2. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Si vous effectuez des prélévements SEPA, le module Ciel directDéclaration s’ouvre. Ainsi, vous pouvez les
télétransmettre directement a vos banques.

® Pour plus de détails sur le paramétrage et I'envoi des prélévements, reportez-vous au manuel de réfé-
rence Ciel Direct Déclaration livré avec ce module.

Si vous effectuez une remise de type :

¢ LCR/BOR, une fenétre s'affiche dans laquelle vous devez saisir des informations complémentaires.

* Préléevement au format CFONB, une fenétre s’affiche dans laquelle vous devez préciser la date
d’échéance du prélévement ainsi que le type de prélévement : ordinaire ou accéléré.

3. Saisissez les informations nécessaires puis cliquez sur le bouton [OK] pour valider.
4. Sélectionnez le répertoire dans lequel enregistrer le fichier de remise magnétique.

5. Un message vous demande de choisir la sortie pour I’édition du bordereau de remise.Cliquez sur le
bouton [Ecran| pour obtenir un apercu ou sur le bouton [Imprimante] pour lancer I'impression papier.
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Virements fournisseurs

%~ Menu TRAITEMENTS - commande VIREMENTS FOURNISSEURS...

<Alt> <T> <V>

Pour effectuer un virement SEPA, vous devez avoir souscrit au service qui vous autorise a utiliser les

fonctions SEPA de votre logiciel.
Pour plus d’'informations, nous vous invitons a consulter le site Internet Ciel http://www.ciel.com/.

La fenétre Virement fournisseur SEPA s’affiche.

Attention |
Pour avoir accés a ce mode de paiement vous devez au préalable :

- avoir un mode de paiement de type Virement défini comme magnétique

- saisir un réglement fournisseur utilisant ce mode de paiement

- renseigner I'IBAN et le BIC de votre fournisseur (onglet banque de la fiche) et de votre banque
- renseigher votre numéro de Siret. Voir Paramétres société, page 24.

1.
2.

Sélectionnez la banque a l'aide de l'icone d’appel de liste

Sélectionnez le mode de paiement dans la liste déroulante.

Pour choisir les réglements a afficher dans la liste, vous pouvez préciser le statut des réglements en sélec-

tionnant l'une des options suivantes : Remis, Non remis.

¢

Les enregistrements générés peuvent étre modifiés avant leur transfert magnétique : vous pouvez en

effet changer le mode de réglement.

Pour remettre un réglement fournisseur, sélectionnez I’élément souhaité dans la liste puis cliquez sur

Remettre = . R
le bouton situé dans la barre d’actions de la fenétre.

¥
Me pas remetre
Pour supprimer le marquage d'un réglement, cliquez sur le bouton
La ligne est automatiquement décochée.
Pour annuler une remise, cochez l'option Remis. La liste de tous les éléments remis s'affiche. Sélec-
tionnez dans cette liste, le réglement pour lequel vous souhaitez annuler la remise puis cliquez sur le

bouton [Annuler la remise].

Le logiciel vous informe, au moment de la génération du fichier, des erreurs de saisie ou de ’'absence
d’¢léments obligatoires pouvant entrainer un rejet de votre fichier de virement par la banque.
Effectuez les modifications nécessaires puis générez de nouveau la remise.

Modifier le paiement

1.

o
Medifier le

Pour modifier le mode de paiement de votre facture fournisseur, cliquez sur le bouton Palement

La liste des modes de paiement s’affiche.

2. Sélectionnez le nouveau mode de paiement et cliquez sur le bouton [OK].

3. Le logiciel vous demande confirmation de ce choix. Si vous souhaitez modifier le mode de paiement,

cliquez sur le bouton [OK].
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Générer le fichier
1. Sélectionnez le ou les réglement(s) souhaité(s) dans la liste.

B!

o
Generer le
2. Cliquez sur le bouton  fichier

La fenétre de Saisie des paramétres du virement s’affiche.

3. Renseignez les informations suivantes :

* Date
e Référence : entrez ici la référence souhaitée, limitée a 35 caractéres. (Cette information est obliga-
toire)

*  Format : il s’agit du format de fichier virement SEPA.

4. Sivous souhaitez Editer une remise de virement, cochez la case correspondante.
5. Cliquez sur le bouton [OK].

Le fichier des virements (fichier XML) est transféré vers Ciel directDéclaration. Et, c’est a partir du module
Ciel directDéclaration que vous envoyez ce fichier directement a votre banque.

6. Sivous avez coché I’édition d’une remise en virement, une fenétre s’affiche dans laquelle vous devez
choisir le type de sortie : Ecran ou Impression. Choisissez la sortie souhaitée.
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Migration SEPA

& Menu TRAITEMENTS - commande MIGRATION SEPA
<Alt> <T> <S>

La migration SEPA vous permet de mettre a jour la base de données RIB pour obtenir des IBAN et BIC.
Vous enregistrez un fichier regroupant les données RIB que vous envoyez ensuite 4 un intervenant
(banque, logiciel habilité...) via Ciel directDéclaration. Une fois le fichier renvoyé par l'intervenant dans
Ciel directDéclaration, le logiciel réécrit automatiquement les IBAN et BIC.

d  Vous devez avoir souscrit au service qui vous autorise a utiliser les fonctions SEPA de votre logiciel.

Pour plus d’informations, nous vous invitons a consulter le site Internet Ciel http://www.ciel.com/.

Assistant de migration

&~ Menu TRAITEMENTS - commande MIGRATION SEPA - ASSISTANT DE MIGRATION...
<Alt> <T> <S> <A>

L’assistant de migration des RIB en IBAN/BIC s’affiche.

[ ] Assistant de migration des RIB en

Envoyerfrecevoir les coordonnées bancaires via Ciel directDéclaration

Que souhaitez-vous faire ?

@ Envoyer vos RIB

Cette fonction vous permet de transmettre a Ciel directDéclaration les RIE
de vos clients etiou fournisseurs.

(©) Recevoir vos IBAN/BIC

Cette fonction vous permet de mettre & jour les IBAN/BIC de vos clients
etlou fournisseurs a partir du fichier actualisé par Ciel directDéclaration.

Annuler

Deux choix vous sont proposés :

e Envoyer vos RIB : cette fonction vous permet d’exporter les RIB de vos clients et/ou fournisseurs.

* Recevoir vos IBAN/BIC : cette fonction vous permet d’'importer les IBAN/BIC de vos clients et/ou four-

nisseurs.

Choisissez ’action souhaitée a ’aide des boutons radio et cliquez sur le bouton [Suivant>].

Envoyer vos RIB
1. Dans la fenétre de l'assistant, sélectionnez les RIB a exporter :

e Clients / fournisseurs.
¢ Clients.
¢ Fournisseurs.

2. Cliquez sur le bouton [Suivant>].

La fenétre suivante s’affiche, vous indiquant que seuls les RIB valides seront envoyés.
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|| Assistant de migration des RIB en IBAN/EI Ié_lw_g

Envoyer vos RIB

Vérifications

Seuls les RIB valides seront envoyés.

Il est donc important de vous assurer de |a validité des RIB. Voulez-vous les vérifier
avant de les envoyer ?

@ Oui ) Non

Un outil plus complet "Vérifications données bancaires” est & votre
disposition pour plus de vérifications accessible depuis le menu Traitements
- Migration SEPA.

[ < Précédent ]| Suivant > |[ Annuler ]

Vous pouvez faire vérifier la validité des RIB entrés dans le logiciel avant de les envoyer en sélectionnant

loption Oui. Un outil plus complet Vérification des données bancaires est & votre disposition pour plus de
vérifications. Il est disponible depuis le menu TRAITEMENTS, commandes MIGRATION SEPA - VERIFICATIONS DON-
NEES BANCAIRES.

3.
4.

S.
6.

Cliquez sur le bouton [Suivant].

Saisissez votre adresse e-mail si vous voulez recevoir un mail qui vous prévient que vos IBAN/BIC
sont disponibles.

Cliquez sur le bouton [OK].

Si vous avez choisi de faire vérifier les RIB, la fenétre de compte-rendu de la vérification s’affiche.

Ciel directDéclaration s’ouvre et vous pouvez alors transmettre vos RIB a votre banque. Dans Ciel Gestion
commerciale, un message vous confirme que les RIB ont été transmis a Ciel directDéclaration.

@® Pour plus de détails sur l'utilisation de Ciel directDéclaration, reportez-vous a l’aide en ligne de ce

module disponible depuis le menu Aide.

Recevoir vos IBAN/BIC

1.

2.

Aprés avoir sélectionné I’action Recevoir vos IBAN/BIC dans la fenétre de 1’assistant, cliquez sur le bou-
ton [OK].

Ciel directDéclaration s’ouvre. Sélectionnez le fichier envoyé par la banque et importez-le.

Un message s’affiche, indiquant que les IBAN et BIC ont bien été importés dans le logiciel.

Vérification des données bancaires

&~ Menu TRAITEMENTS, commandes MIGRATION SEPA - VERIFICATIONS DONNEES BANCAIRES

<Alt> <T> <S> <V>

Cette fonction permet de vérifier la validité des données bancaires des clients, fournisseurs et banques.

3.

Vérification RIB : cette fonction est identique a la case a cocher Vérification RIB située dans l'assistant
de migration. Si les données ne sont pas valides, une fenétre listant les erreurs s’affiche. Si les don-
nées sont valides, une coche verte s’affiche.

Vérification IBAN / BIC : si les données ne sont pas valides, une fenétre listant les erreurs s’affiche. Si
les données sont valides, une coche verte s’affiche.

Cohérence RIB <=> IBAN : cette fonction vérifie la cohérence entre 'IBAN et le RIB concaténé en IBAN.
Si le RIB ou IIBAN est incorrect, la vérification ne s’effectue pas et le client, fournisseur ou banque
concerné ne s’affichera pas dans la liste des RIB /IBAN vérifiés.

Cliquez sur le bouton [Fermer| pour quitter la fenétre.
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Liaison comptable

& Menu TRAITEMENTS - commande LIAISON COMPTABLE
<Alt> <T> <L>

Au préalable, vous devez avoir fixer les préférences de génération des écritures (logiciel destinataire, véri-
fications des écritures, etc).

@® Pour plus d’informations sur les préférences de transfert des écritures comptables, reportez-vous au
chapitre “Les préférences”, page 348.

d Pour passer d’une étape a 'autre, cliquez sur le bouton .

Sélection des pieces
Vous devez indiquer dans cette étape la période et les piéces commerciales a prendre en compte.

1. Saisissez pour cela, un intervalle de dates puis cochez les piéces d'achat et de vente concernées.

2. Vous pouvez Inclure les piéces qui ont déja été comptabilisées en cochant la case correspondante.

Options d’enregistrement

3. Sélectionnez les comptes a centraliser.

4. La centralisation permet de regrouper les écritures de plusieurs factures d'un méme mois pour un
compte identique.

5. La centralisation des comptes est généralement utilisée pour cumuler des écritures sur un méme
compte afin d'éviter un trop grand nombre de lignes comptables.

d Quand la piéce commerciale se compose de plusieurs articles avec le méme compte comptable, le
regroupement est automatiquement réalisée lors de la génération du journal comptable.

Exemple

Trois factures ont été saisies en juillet 2011.

Les trois factures sont affectées au compte client divers 4110001.

Lors de la génération du journal comptable, vous demandez une centralisation des comptes clients.
Pour ces 3 factures, vous obtenez dans le journal comptable :

e une seule ligne client 411001 regroupant le total TTC des 3 factures,
¢ deux lignes TVA et les lignes articles.

Vous pouvez obtenir le détail des échéances par client ou fournisseur.

Validation du paramétrage

6. C'est a partir de cette fenétre que vous lancez le traitement. Cliquez sur le bouton [Terminer].

7. Sides piéces antérieures a la date du transfert ne sont pas comptabilisées, un message vous demande
si vous voulez continuer. Cliquez sur le bouton [Oui]| ou [Non]. Il est préférable de transmettre les
piéces non comptabilisées avant celles que vous vouliez envoyer.

8. Si des piéces ne sont pas validées sur la période, celles-ci ne seront pas inclues dans le transfert
d'écritures. Un message vous demande si vous voulez continuer. Cliquez sur le bouton de votre choix.

Une fois le traitement lancé, une fenétre de prévisualisation des écritures s'affiche.

Liste des écritures a transférer et fin du traitement

Cette fenétre affiche la liste des écritures a transférer a 'expert-comptable.
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_.lf Ecritures a transférer.

TS —)
“FFires - | ®vues . [y B @ [+ ~ F L@

N* du transf|Numéro | Code journal|  Date | N° de compte Libellé du compte Débit |  Credit |
1 B 1] | 0210512010 512000 Banque des Artisants de France
2 ] 1] 17/CA | 02/05/2010 411004 |ZAMACHOWSKI Claudia | | 871882
3 | 1| 18|CA | 02/05/2010| 758000 |Produits exceptionnels | | 1000,00 T
4 =l 1] 18 CA | 02/05/2010 512000 |Banque des Artisants de France | 1000.00| S |
5 | 1| 19/BQ | 03105/2010| 758000 |Produits exceptionnels | | 3000,00 F
6 f | g | _‘IQ BO | DB{_D&{ZD‘I_D 551 ZI_]DD | Ea nque des A.rhsa nts de l_:ra nce | 3 D_DE_I.D_D | | F
7 | 1| 20(BQ | 03105/2010|512000 |Banque des Artisants de France | 61,00 IF
3 | 1 20| BQ 03/05/2010 411002 POMMIER Arnaud 61.00 |F

| 493228/ 493288/

1/8 | 2
[ Vérifier... ] [ Modifier ] [ Continuer ] [ Annuler ] 1

* Cliquez sur le bouton [Vérifier] pour lancer une vérification de toutes les écritures a transférer.

* Cliquez sur le bouton [Modifier| pour effectuer des changements sur une ou plusieurs écritures.

e Pour ne pas prendre en compte les modifications, cliquez sur le bouton [Annuler les modifications].
9. Cliquez sur le bouton [Continuer] pour lancer le transfert des données.

Pour les transferts vers Cegid Sisco 2, une fenétre supplémentaire s'ouvre afin d'indiquer des informa-
tions propres a ce format.

10. Des critéres supplémentaires sont demandés lorsque vous exportez vos écritures vers un logiciel
Cegid. Saisissez le numéro de dossier CEGID ainsi que la longueur des comptes.

11. A la fin du traitement, un message vous informe de la réussite du traitement et indique 1'emplacement
ou le fichier a été créé. Cliquez sur le bouton [OK].
Vous pouvez alors le récupérer afin de 1'envoyer a votre comptable par le moyen de votre choix.

¢ Dans le cas d'un transfert vers un fichier Ciel Compta, vos écritures seront détectées a la prochaine
ouverture du fichier concerné.
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Gestion de production

&~ Menu TRAITEMENTS - commande GESTION DE PRODUCTION
<Alt> <T> <G>

La commande gestion de production vous permet de gérer les nomenclatures articles en créant des ordres
de fabrication : assemblage, désassemblage, annulation d'assemblage.

e L'assemblage vous permet de fabriquer un article composé en réunissant plusieurs articles compo-
sants.

¢ Le désassemblage consiste a décomposer un article préalablement assemblé.

* Les assemblages étant mémorisés, vous pouvez a tout moment annuler un assemblage et ainsi rétablir
les stocks initiaux.

Créer un ordre d’assemblage

&~ Menu TRAITEMENTS - commande GESTION DE PRODUCTION - ASSEMBLAGE
<Alt> <T> <G> <A>

d Pour passer d’une étape a 'autre, cliquez sur le bouton .

Etape 1 : Sélection de l'article a assembler

1. Sélectionnez dans la liste l'article & assembler.

2. Cochez l'option Articles en rupture seulement, si vous ne souhaitez assembler que les articles dont le

stock est insuffisant (stock réel négatif ou nul).

L] Assemblage
Assemblage ':\ _\]
Sélectionnez I'article & assembler =
i Articles en rupture seulement O Liste détaillée

@Vues - 1y B @ B+

Composant Désignation courte Mb composants | Qté nécessaire
ARTO007 Pack PC 4000 + L 00|
ARTOO10 Ciel compta 1.00 1.00
2(1
Suivant ] [ Annuler

Etape 2 : Choix de l'opération a effectuer

3. Saisissez dans la zone Quantité le nombre d'éléments a assembler.

d Vous pouvez paramétrer une incrémentation automatique du code Gestion de production a utiliser en
activant le menu DOSSIER - commande PARAMETRES - NUMEROTATION - zone Codes bases.
Si ce paramétrage est effectué le code Gestion de production s'affiche automatiquement.

4. Dans le cas contraire, saisissez-le (15 caractéres maximum).

5. Saisissez la Date et le Libellé de l'ordre d'assemblage. Vous pouvez sélectionner la date a l'aide du

. 1] . - . .
calendrier ’:1 ou de l'icone permettant d'insérer une date spéciale.
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6. Cochez la méthode de calcul du PAMP (Prix d'Achat Moyen Pondéré) de l'article a composer :

e Suivant le prix d'achat : le prix d'achat des articles de la nomenclature sont utilisés pour calculer le
PAMP de l'article a assembler.

e Suivant le PAMP : le PAMP de la nomenclature est utilisé pour calculer le PAMP de l'article & assembler.

Etape 3 : Options

® Assemblage

Assemblage "\ _\]
Options =

Article & assembler : ART0007 Pack PC 4000 +

Assemblage d'articles simples

5i le stock est insuffisant pour assembler :
O Annuler 'assemblage
® Continuer (Le stock passera en négatif)
® Demander

Assemblage d'articles composés -

®Fa briquer tous les éléments

O Fabriguer uniguement les &léments manguants
5i le stock est insuffisant pour assembler :

® Annuler 'assemblage

O Continuer (Le stock passera en négatif)

® Fabriquer

O Demander

[F'réoédent ]| Suivant [ Annuler ]

Cas d'un assemblage d'articles simples

7. Sélectionnez, parmi les options proposées, le traitement a effectuer si le stock est insuffisant pour
effectuer l'assemblage :

¢ Annuler I'assemblage.

e Continuer (le stock sera négatif).

¢ Demander (un message vous demande dans tous les cas le traitement a effectuer).

Cas d'un assemblage d'articles composés

1. Sélectionnez l'une des options de fabrication :

e Fabriquer tous les éléments.

* Fabriquer uniquement les éléments qui manquent.

L'option Fabriquer tous les éléments vous permet de sélectionner le traitement a effectuer si le stock est

insuffisant pour lancer 'assemblage.

2. Cochez l'une des options proposées.

* Annuler l'assemblage.
* Continuer (le stock sera négatif).
e Fabriquer.

* Demander (un message vous demande dans tous les cas le traitement a effectuer).

Etape 4 : Sélection des dépots

Le code du dépot dans lequel 'article est stocké une fois assemblé s'affiche.

3. Cochez l'option Dépét favori s'il s'agit du dépot principal. Une fois cette option cochée, vous ne pouvez
plus modifier le dépot.

4. Sélectionnez le ou les dépots dans le(s)quel(s) vous pouvez choisir les composants.
L'ordre dans lequel les dépots sont proposés sera respecté.

Voir Dépots, page 109.
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Etape 5 : Bilan des besoins en composants

Cette fenétre récapitule tous les composants nécessaires a 'assemblage.

® Assemblage

Assemblage
Bilan des besoins en composants

Article & assembler : ART0007 Pack PC 4000 +

@Vues v LY !ﬁ @ mv

Composant ‘ Désignation courte | Stock avant |Qie nécessain| Stock aprés Libelle
ART0013  Pc4000+ 25,00 1.00 24,00 Dépbt Lyon
ARTOO04 Ensemble Clavier et Souris san: 17.00 1,00 16,00 Dépdt Lyon
ARTO003  Moniteur LCD 17" 50.00 1.00 48,00 Dépbdt Lyon
ARTO016  Graveur DVD 138,00 1.00 137.00 Dépédt Lyon
ARTO015  Mémoire 512 Mo DDR 248,00 1.00 247,00 Dépdt Lyon

5(1)

Cochez I'option Impression de I'ordre de
production pour éditer I'état correspon-
dant.

O Impression de |'ordre de production

[F‘rénédent ]l Lancer ‘[ Annuler ]

Vous pouvez comparer le stock des composants avant assemblage et le stock aprés assemblage.

Lorsque vous lancez un ordre d'assemblage :

¢ le stock réel de chaque composant est diminué

* le stock réel de l'article composé augmente.

5. Cliquez sur le bouton [Lancer| pour commencer ’assemblage.

Créer un ordre de désassemblage

&~ Menu TRAITEMENTS - commande GESTION DE PRODUCTION - DESASSEMBLAGE

<Alt> <T> <G> <D>

Cette commande permet de désassembler des composés préalablement assemblés.

Les différentes zones a renseigner sont les mémes que celles d'un ordre d'assemblage, excepté le Type

d'ordre qui doit étre «Désassemblage».

® Désassemblage

Désassemblage

Sélectionnez |'article 3 désassembler

EVues - iy = @ mv
Désignation courte
|| Pack PC 4000 +
Ciel compta

ARTOO07
ARTOO010

1.00 1.00

2(1)

1. Sélectionnez l'article a désassembler puis cliquez sur le bouton [Suivant].

2. Saisissez dans la zone Quantité le nombre d'éléments a désassembler.
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6.
7.

Le nombre de composés « désassemblages » dépend du stock réel de l'article composé

. L] . - . ..
calendrier ’:] ou de l'icone permettant d'insérer une date spéciale ™ .

Indiquez la référence dans la zone Code désassemblage (13 caractéres maximum).

Sélectionnez le code du dépoét dans lequel 'article est stocké une fois désassemblé.
Cochez l'option Dépét favori si ce dépot a été déclaré comme étant un dépot favori.

Cliquez sur le bouton [Lancer]| pour lancer le traitement.

Saisissez la Date et le Libellé de l'ordre de désassemblage. Vous pouvez sélectionner la date a 'aide du

En effet, si vous indiquez une quantité supérieure au stock réel du composé, le programme vous propo-
sera lors de la validation de désassembler a hauteur du stock réel ou d'interrompre le traitement.

d  Une sortie de stock du composé et une entrée de stock pour chaque composant associé sont automati-

quement créées dans les mouvements de stock, lors de la validation d'un ordre de désassemblage.

Annuler un assemblage

&~ Menu TRAITEMENTS - commande GESTION DE PRODUCTION - ANNULATION D’ASSEMBLAGE

1.

<Alt> <T> <G> <N>

Sélectionnez dans la liste qui s'affiche l'assemblage a supprimer.

‘L Ordres de production

o e
| #|epooe3

GPO0O2
GEOOOL

1/3

25/06/2009 Assemblage 1 'RRTO007
07/07/2005 Assemblage 5 "RRTOO007'
07/04/2005 Assemblage 4 '"RRTO0O0T'

A= | >

[ OK ] [ Annuler ]

2. Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer le traitement.

Commandes fournisseurs

&~ Menu TRAITEMENTS - commande GESTION DE PRODUCTION - COMMANDES FOURNISSEURS

<Alt> <T> <G> <F>

Cette fonctionnalité permet de réapprovisionner des articles qu’ils soient en rupture de stock ou non. Les

bons de commande fournisseurs correspondant sont générés automatiquement.

Attention !
Seuls les articles définis par un code fournisseur sont pris en compte.

Un assistant va vous permettre de paramétrer vos commandes fournisseurs a travers 3 étapes.

d Pour passer d’une étape a l'autre, cliquez sur le bouton .

Dans la premiére étape, la liste de vos articles composés s’affiche.
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® Commandes fournisseurs pour assemblage

C ides fourni Irs pour bl; § )
Sélectionnez I'article & commander =
L Articles en rupture seulement O Liste détaillée

@ Vues » Ly Iﬁ @ mv

Composant Désignation courte MNb composan|Qté nécessair
|Pack PC 4000 + :

ARTO010  Ciel compta 1.00 1.00

2(1)

8

* Vous pouvez n’afficher que les articles composés arrivés en rupture de stock (stock réel négatif ou
nul). Pour cela, cochez 'option Articles en rupture seulement.

* L’option Liste détaillée permet de voir les articles qui composent l’'assemblage.

1. Sélectionnez l’article composé a réapprovisionner.

Dans la seconde étape :

® Commandes fournisseurs pour assemblage

C des fourni: Irs pour bl 'I\ .'.I
Informations =
Article sélectionné : ART0007 Pack PC 4000 +
- Informations commande -
Quantité : | 1 |

—
Date:| otmeizot0 @] - |

- Dépét de la commande
(@) Dépét du fournisseur
O Dépét de I'élément

®pDépst: | DEPOODY | DépstLyon [¥] Dépét favori

[ Précédent ] | Suivant | [ Annuler

g

2. Sélectionnez la Quantité d’articles a commander.

3. Saisissez la Date de la commande. Vous pouvez également utiliser l'icone du calendrier !:! .
4. Sélectionnez le Dépoét sur lequel la commande sera faite. Vous avez le choix entre le :

e Dépot du fournisseur,

* Dépbt de I'élément : chaque élément de la nomenclature sera commandé sur son dépdt favori,

* le Dépét de votre choix. Si vous commandez sur votre dépot principal, cochez directement 'option
Dépot favori.

Dans la troisiéme étape :
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® Commandes fournisseurs pour assemblage

C ides fourni Irs pour bl; ':\ ':'
Réapprovisionnement =
Article sélectionné : ART0007 Pack PC 4000 +

Critéres de réapprovisionnement

® Totalité des articles composants
[ 5] Seulement les articles composants mangquants

Suivant leur stock :

Choisir les dépdts a considérer

(B

Dépét favori du composant
Dépét de 'article assemblé
Dépét principal o
DEPO002 - Dépét Nantes

MEDNNND  MAn&in Dorin

5(1) < I

[ Précédent ] | OK | [ Annuler

8

Le code ainsi que le nom de l’article sélectionné sont affichés.
5. Vous pouvez réapprovisionner :

* la Totalité des articles composants : tous les articles qui composent ’assemblage sont pris en compte.

¢ Seulement les articles composants manquants : seuls les articles en rupture de stock de ’assemblage
seront réapprovisionnés. Sélectionnez alors le type de stock (réel, théorique, disponible).
Dans ce cas, vous devez sélectionner le ou les dépdts dans le(s)quel(s) les composants sont a comman-
der. Cochez ou décochez les dépdts de votre choix.

Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer le réapprovisionnement et générer les commandes.

@& O

Un message vous informe que la piéce fournisseurs a été créée. Vous retrouverez votre bon de com-

mande dans la liste des piéces fournisseurs (menu ACHATS - commande PIECES FOURNISSEURS).
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Commandes des articles en rupture

%~ Menu TRAITEMENTS - commande COMMANDES ARTICLES EN RUPTURE
Alt <T> <M>

Cette fonctionnalité vous permet de générer automatiquement des bons de commandes destinés a vos
fournisseurs afin de réapprovisionner vos articles en rupture de stock.

Attention !
Seuls les articles ayant un code fournisseur sont pris en compte.

Un assistant va vous permettre de paramétrer vos commandes a travers 3 étapes.

d Pour passer d’une étape a 'autre, cliquez sur le bouton .

Vous devez choisir dans la premiére étape les articles pour lesquels un bon de commande sera généré.
1. Sélectionnez 'une des options suivantes :

* Tous les articles : ’'application intégrera tous les articles en rupture de stock.

¢ Une famille : il ne sera pris en compte que les articles en rupture de stock de la famille sélectionnée.

* Un fournisseur : seuls les articles en rupture de stock provenant du fournisseur sélectionné seront
traités.

Dans la seconde étape,

2. Choisissez le type de stock (réel, théorique, disponible) a partir duquel sera déterminé le réapprovi-
sionnement.

3. Sélectionnez le niveau du stock :

* Stock <0 : tous les articles dont le stock (type choisi ci-dessus) est négatif seront pris en compte.
* Stock < Quantité min. : tous les articles dont le stock (type choisi ci-dessus) est inférieur au stock
minimum seront pris en compte.
4. Dans la derniére étape, sélectionnez 'option qui permettra de définir la quantité d’articles a comman-
der. Vous avez le choix entre commander un nombre d’articles suffisant pour :

¢ remettre le stock a zéro ou,
* remettre le stock a la quantité minimale ou,
¢ remettre le stock a la quantité maximale.

S. Pour imprimer les bons de commandes dés aprés leur création, cochez l'option Edition des commandes.
Vous pouvez aussi envoyer les bons de commandes a vos fournisseurs par email. Pour cela, cochez
l'option Envoi des commandes par email. Dans ce dernier cas, les adresses email de vos fournisseurs
doivent étre renseignées.

Cliquez sur le bouton pour effectuer la génération des bons de commandes.

Un message vous informe que les piéces fournisseurs ont été créées. Vous retrouvez votre ou vos com-

@& O

mandes dans la Liste des commandes fournisseurs (menu ACHATS - commande PIECES COMMERCIALES).
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Régulation des stocks

&~ Menu TRAITEMENTS - commande REGULATION DES STOCKS

<Alt> <T> <S>

Cette commande permet de saisir manuellement ou de vérifier le stock physique dun article.

Elle est surtout utilisée dans le cas des saisies d’inventaire.

Préparation de l'inventaire

¢

Avant d'effectuer une régulation de stock, vous pouvez procéder a un état de l'inventaire des articles.
Cet état peut vous servir de support papier pour le contrble physique du stock ; vous saisirez le stock
comptabilisé manuellement dans la colonne réservée au pointage. Voir Inventaire des articles,

page 271.

Saisie du stock physique

¢

3.
4.

La commande REGULATION DES STOCKS ne vous permet pas de créer ou modifier un article : seule la

quantité physique de chaque stock pourra et devra étre renseignée.
Sélectionnez le Dépoét dans lequel sont stockés les articles.

En mode Mode saisie code article, sélectionnez l'article pour lequel vous souhaitez saisir le stock phy-
sique.

Saisissez le stock comptabilisé dans la zone Stock physique.

Cliquez sur le bouton [Valider la saisie] pour enregistrer le nouveau stock.

La fenétre Régulation des stocks contient les informations suivantes (renseignée pour la plupart, sur
chaque fiche article) :

7.

Code article.
Désignation courte.

Stock physique dépét : correspond au stock de «pointage» : c'est la seule colonne modifiable.
Ecart stock dépbét : il correspond au stock réel moins le stock physique.

Stock théorique dépét : il correspond a la quantité en stock réel moins la quantité en commande client
plus la quantité en commande fournisseur.

Stock mini dépét : seuil minimum du stock paramétré dans chaque fiche article.
Stock maximum dépét : seuil maximum du stock paramétré dans chaque fiche article.
Stock réel dépot : correspond au stock réel avant inventaire.

Double-cliquez dans la colonne Stock physique dépét puis saisissez les modifications.

La colonne Ecart Stock Dépét est mise a jour. Si la quantité physique est inférieure au stock réel, 1'écart
sera négatif, et inversement.

Une fois toutes les modifications effectuées, cliquez sur le bouton [Lancer la régulation].
Un message vous demande de confirmer le traitement. A l'issue de cette opération, le fichier de stock
est modifié de facon irréversible.

Vous pouvez éditer 1'état en cliquant sur le bouton [Génération de I'état].

Cet état correspond a la transcription exacte des informations contenues dans la liste REGULATION DES
STOCKS.

Vous devrez & nouveau cliquer sur le bouton [Réinitialiser] pour afficher les articles avec les modifica-
tions prises en compte sur les colonnes Stock Réel Dépot et Stock Théorique Dépot.

Le bouton [remise a zéro] remet toutes les données de la colonne Stock Physique Dépét a zéro.

Voir Mouvements de stock, page 115.
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Relance

Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale Evolution.

& Menu TRAITEMENTS - commande RELANCE
<Alt> <T> <E>

Cette commande permet d'éditer des lettres de relance pour les clients en retard de paiement. Pour cela :

* lors de la saisie de vos piéces commerciales, vous devez avoir renseigné la zone Date Echéance,

¢ les états a utiliser par défaut par rapport au niveau de relance doivent étre déterminés dans les para-

meétres facturation (menu DOSSIER - commande PARAMETRES - FACTURATION).

Les niveaux de relance

Les relances peuvent étre effectuées sur plusieurs niveaux.

n - )
/ﬁ\ ‘ E [ Accueil ~ ‘ L} Relance 23[
8 Q@ HO
Exécuter lgnorer Revenirala Ouvrir | Fermer
précédents
[Relance [|action |[Fenatre
~ Sélection ~ Edition
Clients : @ Tous () Encours autorisé dépassé ) Encours disponible inférieur & | | @ La letire définie sur le niveau dans les paramétres facturation
Factures dont la date d'échéance est dépassée depuis ‘ i} | jours ) La lettre : <Indéfini= o
T —
= L X i T ), R
Nieal =2 Regroupement . ‘7 Filttes | ®Vues - 1y & @ [ . 7 2 |
| MN* de pigce | Client | Mom client |Dated‘échéance| Solde did |Cornrnentaire de |a relance| Prochain niveau| *
Tous - - - = - -
Relance 1 74 rh0120 i | DEVELOGICIEL | oMoz | |Relance 1
s _ |FAD127  |CLIODDT |DEVELOGICIEL 10032013 | 5891.50] Relance 1
_ |FRotis |CLIOOD3  |Association Les Chatsauxde Fr 1011012012 | 537243/ Relance 1
Relance 3 _ |Fa0123  |cLiooo4 |zamacHO i 181102012 | 1B56.19] Relance 1
| |FAmi3 |cLiono4 12/04/2013 | 1856,19| Relance 1
ool _|Fa0135 |CLIDOD4 | ZAMACHOWSKI Claudi 24i06/2013 | 215,28 | Relance 1
_ |Fao130 |CLIOD06  |La Halle Aux Patits 22/03/2013 | 920,92 Relance 1
_ |FAo132 |CLI00DE  |La Halle Aux Patits 20052013 | 3442,09) Relance 1
_ |Faoizs |CLI0D08  |Hotel De Luna Park 2011212012 | 720,85 Relance 1
_ |Fao133  [cLiooos  |Hotel De Luna Park 070062013 | 217433 Relance 1
_ |Faoizs |CLIODOY  |INFO DEBUTANT 030212013 | 642252 | Relance 1
_ |avoo14 |cLinoos  |Hotel De Luna Park 25032011 |  -113142| Relance 1
_ |avoois |CLI0DO0E  |Hotel De Luna Park 15082012 | 257,14 | Relance 1
AVDD16 |CLIoODS | INFO DEBUTANT 1700212013 | 282 26| Relance 1

Si vous avez défini dans les parametres facturation les lettres a utiliser par défaut pour chaque niveau, a

gauche de la fenétre apparait les trois niveaux des relances. Voir Onglet Etats, page 29.
Dans le niveau Non soldé, vous trouverez les piéces relancées trois fois et toujours non réglées.

Vous pouvez alors cliquer sur le niveau pour visualiser les piéces correspondantes.

Affichage de la liste
1. Trois options vous permettent d’afficher les piéces en retard de paiement en fonction de :
e tous les clients,
¢ des clients dont I’encours autorisé est dépassé.
* des clients dont I’encours disponible est inférieur au montant que vous saisissez,

2. Dans la zone Factures dont la date d’échéance est dépassée depuis, indiquez le nombre de jours.

Choix du modele de lettre de relance

3. Vous pouvez éditer les lettres de relances en utilisant les lettres types (modéles) ou les niveaux de
relance. Cochez l'option correspondante :
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définie sur le niveau : les niveaux de relance sont définis pour chaque lettre lors du paramétrage de la
facturation (menu DOSSIER - commande PARAMETRES - FACTURATION, onglet Relances).
selon un modéle de lettre : cliquez sur le bouton pour choisir la lettre correspondant au niveau de

relance souhaité. Sept modéles de lettre de relance (ou lettres types) sont préparamétrés.

Le dernier modéle mentionne le taux d’intérét applicable pour tout retard de paiement. Pour cela, vous

devez avoir renseigné le taux d’intérét des pénalités de retard dans les parameétres facturation au

niveau de 'onglet Etats (menu DOSSIER - commandes PARAMETRES - FACTURATION).

d Vous pouvez modifier les lettres types ou en créer de nouvelles par la commande ETATS PARAME-
TRABLES (menu DOSSIER - commande OPTIONS).

Relancer

Les factures correspondant aux critéres définis précédemment s'affichent dans la partie inférieure de la

fenétre.
La colonne Prochain niveau vous indique le niveau de relance qui sera incrémenté.

1.
2.

w

¢

Sélectionnez les piéces pour lesquelles vous allez relancer des clients.
Cliquez sur le bouton [Exécuter].

Un message s’affiche. Cliquez sur le bouton [Ecran| pour visualiser I'apercu avant impression ou sur
le bouton [Imprimante] pour lancer I’édition papier.

Pour l'impression du nom et de l'adresse du client, le logiciel utilise les informations saisies dans les

fiches clients.

Le niveau de relance a été incrémenté pour les piéces choisies.

Le bouton [Ignorer] augmente le niveau de relance sans imprimer de lettre.

Le bouton [Revenir précédente| remet la piéce au niveau de relance inférieur.

Le bouton [Ouvrir] permet de consulter la piece sélectionnée.
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Purge

¥~ Menu TRAITEMENTS - commande PURGE
<Alt> <T> - <P>

La purge permet de détruire des piéces commerciales de vente et/ou d'achat. Pour faciliter ce traitement,
un assistant vous aide dans les opérations que vous devez effectuer.

d Pour passer d’une étape a 'autre, cliquez sur le bouton .

Criteres de sélection
1. La premiére étape de l'assistant vous rappelle le principe de la purge et vous permet de définir les cri-
téres a prendre en compte. Vous pouvez sélectionner :

* une date limite de purge : dans ce cas, le logiciel ne purgera que les piéces commerciales dont la date est
antérieure a celle indiquée. Saisissez manuellement la date ou utiliser l'icone du calendrier ! ou

des dates spéciales
* une sélection de piéces : dans ce cas, le logiciel ne purgera que les piéces sélectionnées.

2. Quelle que soit l'option choisie, cliquez sur le bouton [Suivant] pour sélectionner les piéces a purger.

Sélection des pieces

d La fenétre de sélection ne propose que les piéces validées. Les réglements d'acompte ne s'affichent pas

dans la liste. Ils seront automatiquement purgés avec la facture d'acompte.

3. Sivous avez préalablement choisi 'option Une sélection de piéces, sélectionnez alors, dans la liste qui
s'affiche, les piéces commerciales de vente (piéces clients) a purger.

4. Sélectionnez également les piéces commerciales d'achat (piéces fournisseurs) a purger.

5. Sélectionnez ensuite les réglements clients puis les réglements fournisseurs a purger.

d Pour sélectionner plusieurs piéces, maintenez la touche <Ctrl> de votre clavier enfoncée.

Sauvegarde et purge des pieces

6. Cliquez sur le bouton pour lancer le traitement.

La purge est une opération irréversible. L'application vous demande donc d'effectuer une sauvegarde.
Un message vous propose de :

* [Faire une copier de mon dossier et lancer le traitement] : cliquez sur ce bouton pour sauvegarder
votre dossier et lancer la purge.

* [Lancer le traitement sans faire de copie de mon dossier] : cliquez sur ce bouton pour lancer la purge
sans sauvegarde préalable.

7. Un message vous demande de confirmer la purge, cliquez sur le bouton [OK].

Une fenétre s'affiche. Elle vous informe que 1'opération s'est bien déroulée. Vous y retrouvez le détail des
piéces purgées.

Aprés une purge d'une ou de plusieurs pieces commerciales, les statistiques et les objectifs (clients
ou fournisseurs) sont automatiquement mis a jour. En effet, ces données sont calculées en fonction
des pieces de vente ou d'achat validées.
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Fin d’exercice

&~ Menu TRAITEMENTS - commande FIN D’EXERCICE
<Alt> <T> <X>

Vous devez lancer la fin d’exercice afin de passer a l’exercice suivant.

d Pour procéder a la fin d'exercice, vous devez obligatoirement avoir validés et comptabilisés vos piéces

et réglements de l’exercice.

La fin d'exercice consiste a réaliser la sauvegarde DGFiP de vos données et a modifier vos dates d’exercice.
A la fin de la procédure, la purge des anciens exercices vous sera proposée. Une fois ce traitement ter-
miné, vous ne pourrez plus créer ni modifier les piéces et réglements correspondant a l'exercice cloturé.

Etape : Sauvegarde DGFiP

La sauvegarde de vos données est une réglementation de la DGFiP. La premiére étape de l'assistant vous
permet de sauvegarder vos données de l’exercice au format préconisé par la DGFiP.

Votre logiciel sauvegarde automatiquement tous les éléments de gestion qui seront accessibles par la
suite via le menu TRAITEMENTS - commande CONSULTATION SAUVEGARDE DGFIP.

1. Par mesure de sécurité, faites une sauvegarde sur un support externe (clé USB, CD-Rom, disque dur

externe...). Pour cela, cliquez sur l'icone = afin de définir I'emplacement de la sauvegarde.

2. Cliquez sur le bouton pour passer a ’étape suivante.

Etape : Lancer le traitement

Cette étape vous permet de valider la fin d'exercice.

Attention |

Cette opération est irréversible. Un message vous informe qu'aucune création ou modification de
pieces et reglements n'est possible avant la date de fin d'exercice.

1. Vérifiez la date de fin d'exercice. Par défaut, la date de fin de l'exercice courant, définie dans les para-
meétres dossier, est proposée.

2. Cliquez sur le bouton [OK] pour procéder a la fin d'exercice.

3. Un message d'avertissement vous rappelle qu'il est préférable d'effectuer une sauvegarde avant de
lancer la cloture d'exercice.

* |Faire une copie de mon dossier et lancer le traitement] : cliquez sur ce bouton pour sauvegarder
votre dossier et lancer la fin d’exercice. Un message vous indique que la sauvegarde a été réalisée
avec succes.

¢ [Lancer le traitement sans faire de copie de mon dossier] : cliquez sur ce bouton pour lancer la fin
d’exercice sans sauvegarde préalable. Ciel Gestion commerciale effectue la fin d'exercice.

4. Un message vous indique que la fin d'exercice s'est déroulée avec succes.

5. La fenétre Purge s'affiche automatiquement apreés la fin d’exercice. Voir Purge, page 246.
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Conformité sauvegarde DGFiP

&~ Menu TRAITEMENTS - commande CONFORMITE SAUVEGARDE DGFIP
<Alt> <T> <N>

Dans le cadre de la loi DGFiP de controéle des comptabilités informatisées, toute entreprise qui gére sa
comptabilité sur un systéme informatique est dans l’'obligation de sauvegarder ses données de comptabi-
lité et de gestion sur les trois exercices passés.

Attention !
Ces sauvegardes pourront étre demandées lors d'un contréle fiscal. En cas de manquement a cette
obligation, vous vous exposez a des pénalités financieres.

Cet assistant vous permet de vérifier la conformité de vos sauvegardes sur les trois exercices antérieurs a
I'exercice courant.

Vous pouvez consulter vos sauvegardes qui sont classées par exercice.

1. Cliquez sur le bouton [Suivant] pour lancer le traitement. Le logiciel vérifie la conformité des sauve-

gardes existantes.
2. Dans la fenétre qui s'affiche, il y a deux possibilités :

* siune coche verte apparait, cela signifie que la sauvegarde est conforme.

* siune croix rouge apparait, la sauvegarde n’est pas conforme ou le logiciel n'a pas trouvé le fichier de

RS
sauvegarde correspondant a ’exercice concerné. Dans ce cas, cliquez sur l'icone 3y
l'emplacement de la sauvegarde de l'exercice concerné. Indiquez le format de la sauvegarde.

pour définir

3. Cliquez sur le bouton [Générer] pour lancer les sauvegardes DGFiP des exercices non conformes.
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Consultation sauvegarde DGFiP

& Menu TRAITEMENTS - commande CONSULTATION SAUVEGARDE DGFIP
<Alt> <T> <U>

La sauvegarde est une réglementation de la DGFiP. L'archivage est donc obligatoire. Vous pouvez, a partir
de cette fenétre, visualiser toutes les sauvegardes DGFiP générées. Les sauvegardes DGFiP sont classées
chronologiquement par exercice.

Vous pouvez consulter les sauvegardes de vos exercices précédents, les enregistrer ou les envoyer par e-
mail.

- ® @ O

| Enregistrer Envoyer par | Fermer

sous e-mail
| Actions Fenétre
Liste des sauvegardes DGFiP par
) a

@ Exercice du 01/01/2010 au 31/12/2010
@ Exercice du 01/01/2009 au 31/12/2009

1. La fenétre ci-dessus présente la liste des sauvegardes DGFiP par exercice. Double-cliquez sur l'exer-
cice souhaité pour accéder aux sauvegardes correspondantes.
Vous pouvez aussi cliquer directement sur le "+" devant 1'exercice souhaité.

2. Double cliquez sur la sauvegarde a consulter.
Vous pouvez aussi la sélectionner puis cliquer sur I'un des boutons suivants en fonction de ’action

souhaitée
\\\'j permet d’ouvrir vos sauvegardes DGFiP. Vous pouvez les consulter uniquement en lecture
Ourir seule.

|

@ permet d’enregistrer vos sauvegardes DGFiP sous d’autres supports (clé USB, disque dur
Enregistrer | externe...).

SOUS

@

Envoyer par
e-mail

permet d’envoyer vos sauvegardes DGFiP par e-mail.
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Relations clients

Taches

& Menu TRAITEMENTS - commande RELATIONS CLIENTS - TACHES

<Alt> <T> <T> <T>

Cette fonction vous permet de tenir un agenda en créant des taches a effectuer.

Enregistrer une tache

Dans la fenétre Nouvelle tache :

Précisez la date de début éventuelle. Vous pouvez pour cela utiliser les boutons | Auieurd’hui | o,
.

Saisissez dans la zone Description l'intitulé de la tache.
Indiquez dans la zone Famille le critére de votre choix (urgent, en attente, personnel, etc.).

Vous pouvez définir vous méme une famille. Pour cela, positionnez le curseur de la souris dans la
zone Famille et cliquez sur le bouton droit de la souris pour activer le menu CONTEXTUEL.
Sélectionnez ensuite la commande CREER.

Indiquez le Lieu de l'action de la tache.

¢ L’icone d’appel de liste '™ vous permet de sélectionner une valeur dans une liste prédéfinie.

¢ L’icone Gomme & efface la valeur indiquée.

Vous pouvez mentionner le nom d'une personne a contacter dans la zone Contact.

6.
7.

8.
9.

Indiquez le Statut (A faire, En cours, Terminé) de la tache.

Cochez la case Active pour signaler que l'alerte est activée.
La date et I'heure de l'alerte sont alors rappelées au bas de la fenétre.

Précisez le jour et I'heure a laquelle vous souhaitez étre rappelé.

Saisissez si besoin un commentaire dans la zone inférieure de la fenétre.

10. Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer la tache.

Modifier une tache

1.

2.

Pour modifier une Tache, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier|. La fenétre
qui correspond a 1'élément sélectionné s'affiche.

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

Supprimer une tache

1.

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

Un message vous demande de confirmer la suppression de 1'élément.

2.

Cliquez sur [Oui] si c'est la cas.

Exécuter des actions spécifiques

Vous pouvez effectuer des actions sur certains éléments en cours de traitement : ouvrir I'élément, régler

I'échéance, relancer le client, générer la facture... Ces actions dépendent du type de I'élément. Par

exemple, les actions possibles sur une échéance sont différentes de celles d'un devis.

¢

1.

Aucune action n’est disponible sur un élément de type tache.

Sélectionnez 1'élément et cliquez sur le bouton [Actions spécifiques].
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2.

Dans la fenétre qui s'affiche, choisissez 'action a effectuer puis cliquez sur le bouton [OK].

Rendre périodique

Vous pouvez rendre une tache ou un rendez-vous périodique.

1.
2.

Pour cela, sélectionnez 1'élément dans la liste.

Faites un clic-droit et choisissez la commande RENDRE PERIODIQUE. Un assistant de création s'affiche.

® Rendre périodigue

Rendre périodique
Choix de |la périodicité =

Répéter I'action sélectionnée :

OB date fxe,jousies; |1 ¥ [Janvier v
O Adate fixe, le l. ‘I V : de chaque mois
) Chaque début de mois

&) Chaque fin de mois

) Tous les jours

) Certains jours de chague mois...

a Wouz pouvez choizirici la périndicité de l'action sélectionnée

[ Continuer l [ Annuler ]

W &

Vous pouvez rendre périodique uniquement les taches et rendez-vous.
Sélectionnez la périodicité de la tache ou du rendez-vous. Vous avez le choix entre :

A date fixe, tous les : dans ce cas sélectionnez le jour et le mois de l'année.

A date fixe, le... de chaque mois : dans ce cas sélectionnez le jour du mois.

Chaque début de mois : 'action sera répétée le premier jour de chaque mois de l'année.

Chaque fin de mois : l'action sera répétée le dernier jour de chaque mois de l'année.

Tous les jours

Certains jours de chaque mois : dans ce cas, une étape supplémentaire proposera de choisir le jour.
Cliquez sur le bouton [Continuer].

Si vous avez choisi 'option Certains jours de chaque mois, une étape supplémentaire s'affiche. Sélec-
tionnez alors le jour précis et cliquez sur le bouton [Continuer].

Indiquez la date a laquelle la périodicité doit débutée dans la zone Du et la date de fin dans la zone Au.
Cette durée ne peut pas dépassée 10 ans.

Définissez ce que le logiciel doit faire dans le cas ou la date calculée est chomée :

La créer quand méme,

Ne pas la créer,

Prendre le jour travaillé précédent,

Prendre le jour travaillé suivant.

L'option Proposer les dates générées avant création est cochée par défaut. Ceci vous permet d'avoir un

apercu des dates de rappel.

Cliquez sur le bouton [Terminer]. Dans la fenétre de l'apercu, cliquez sur le bouton [OK] ou bien sur
[Annuler] si les dates calculées ne vous conviennent pas.
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Rappels

& Menu TRAITEMENTS - commande RELATIONS CLIENTS - RAPPELS
<Alt> <T> <T> <R>

Cette fonction vous permet de consulter, dés 'ouverture de votre dossier la liste des taches en cours ou
en attente. Vous pouvez a partir de cette fenétre modifier ou supprimer une tache ou encore marquer un
élément comme étant «Terminé».

® Pour plus d'informations sur le paramétrage d’une liste : colonnes, regroupements (Intuilistes
reportez-vous au chapitre “Les fenétres et les listes”, page 321.

),

Le bouton [Agenda] ouvre la fenétre Liste des taches. Voir Relations clients, page 250.

ACGE Do - I [ Liste des alertes agenda ?@;_[ (5
/3 8% 0
e : 3 : &7 Terminer
Modifier Supprimer Actions Fermer
spécifiqgues [ Désactiver
Alerte |l Actions |[Fenétre |
7 Filttes 5 | ®Vues & 1y & [+ ~ Rechercher dar \ 2
| lcéne | Alerte active | Date | Statut | Type Contact Deescription Commentaire ! o

: 01/04/2013 A faire Devis C-CLioooz Devis - DEDDS94

A
5 071/04/2013| A faire Abonnemer|C - CLIDDOE Formation 1 jour sur le site

A
5 12/04/2013| A faire Commande|C - CLIDDOZ Commande - CDO078

A
: 12/04/2013| A faire Echéance |C-CLIDDD4 Facture - FAD131

A
5 071/05/2013| A faire Abonnemer|C - CLIDDOE Formation 1 jour sur le site

A
: 20/05/2013| A faire Echéance |C-CLIDDOG Facture - FA0132

A
5 071/06/2013| A faire Abonnemer|C - CLIDDOE Formation 1 jour sur le site

A
: 07/06/2013| A faire Echéance |C-CLIDDO8 Facture - FAD133

A
5 24/06/2013| A faire Commande | C - CLIDDOG Commande - CDO07S F

A
: 25/06/2013| A faire Devis C-Ccuooo Devis - DED0D95

A, [ 4

1162 [« ’

Modifier un élément de la liste des rappels

1. Pour modifier un élément, sélectionnez-le dans la liste puis cliquez sur le bouton [Modifier]. La fenétre
correspondante s'affiche.

2. Effectuez vos modifications puis cliquez sur [OK].

Supprimer un élément de la liste des rappels

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

Mettre un terme a une action

1. Pour mettre un terme a un rappel, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton [Terminer].
Cette commande vous permet d'indiquer que l'opération est «Terminée». Elle n'apparait plus dans la
fenétre d'alerte.

2. Vous pouvez aussi double-cliquer dans la ligne de 1'élément concerné pour rappeler la fiche a 1'écran.
Sélectionnez alors 'option Terminé dans la zone Statut.
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Désactiver 'alerte

Le bouton [Désactiver| vous permet de désactiver les alertes agenda. Lorsque l'alerte est inactive, les élé-
ments n'apparaissent plus dans la fenétre d'alerte.

d Sivous ne vous voulez pas que la fenétre Liste des alertes agenda soit présentée systématiquement
chaque fois que vous ouvrez le dossier, désactivez 'option Ouverture au démarrage du menu CONTEX-
TUEL.

Actions spécifiques

Actions
specifiques
Ce bouton vous propose différents traitements liés aux piéces commerciales.

1. Sélectionnez la piéce dans la liste puis cliquez sur le bouton [Actions spécifiques].

Une fenétre s’affiche et vous propose différents traitements, par exemple ouvrir le devis, ouvrir I’abonne-
ment, générer la facture.

2. Choisissez ’action a effectuer et cliquez sur le bouton [OK]. Soit l’action est réalisée directement, soit
la fenétre correspondant a ’action s’affiche.
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Portefeuille des commandes

Commandes hon livrées

Relevé de comptes, Echéancier

Evolution des ventes

Lettre de pénalités de retard

Encours clients, Relance client

Suivi des stocks, Inventaire des articles
Catalogue des articles, Articles par dépot
Nomenclature des articles

Capacité de fabrication

Etats récapitulatifs



Menu Etats

Vue d’ensemble

5

&

H_l Porefeuille des commandes...

Commandes non livrées. .
Belevé de comptes. ..
Echéancier...

Bvolution des ventes. ..

Lettre de pénalités de retard. ..

Encours clients...

Relance client...

Suivi des stocks..

Inventaire des aricles..
Catalogue des articles...
Articles par dépdt...
Momenclature des articles...
Capacité de fabrication...

Etats récapitulatifs...

Le menu ETATS vous donne accés aux états les plus utilisés.
Vous pouvez ainsi suivre avec précision vos clients, fournisseurs, stocks, statistiques, etc.

Les états disponibles peuvent étre regroupés de la facon suivante :

Les états articles

* Inventaire des articles, catalogue des articles, nomenclature des articles, etc.

Les états clients et fournisseurs
¢ Portefeuille des commandes, commandes non livrées, échéancier, évolution des ventes, encours

clients, relance client, etc.
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Liste des états disponibles

Au lancement d’un état, plusieurs états peuvent étre disponibles. Dans ce cas une fenétre semblable a

celle ci-dessous s’ouvre.

E Portefeuille des commandes

g = L f |. - |
«(% QA ¢ 6 Pour ne plus afficher le

Imprimante  Apergu  Fichier Email Fermer commentaire et I,Opergu
de I'état sélectionné, dé-
cochez cette case.

|Sortie !!Fenétre |
Voir le commentaire Voir la vignette /Vig nette :

Liste des états disponibles

Portefeuille des commandes clients

Portefeuille des commandes fourn

/| Apercu de I'état sélectionné

|l

2(1) BES
|

Commentaire : Portefeuille des commandes clients

Famille : Fidces clients lignes

Twpe : Colonne F\

| Commentaire sur I'état.

| Pouragrandirl'apergu, glissez
| le curseur vers la droite.

N6 100% @-—

1. Sélectionnez dans la liste des états disponibles celui a générer.
2. Pour choisir le type de sortie de 1'état, cliquez sur I'un des boutons situés au bas de la fenétre :

¢ [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

* [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.

¢ [Fenétre| : pour obtenir directement la fenétre de paramétrage de 1'état.

* [Fichier] : pour générer un fichier au format de votre choix (texte, HTML, PDF, etc.) et I'enregistrer via
I'explorateur Windows™.

* [Email] : pour générer un fichier au format de votre choix (texte, HTML, PDF, etc.) et I'envoyer en piece
jointe via votre messagerie.

Dans tous les cas, une fenétre de paramétrage s'ouvre pour que vous précisiez les valeurs a prendre en

compte pour l'état sélectionné.
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Portefeuille des commandes

& Menu ETATS - commande PORTEFEUILLE DES COMMANDES
<Alt> <S> <P>
Cet état vous permet d'éditer les commandes clients ou fournisseurs. Vous pouvez ainsi visualiser les

commandes pour lesquelles des quantités ont été livrées et celles pour lesquelles des reliquats doivent
étre soldés.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui & générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :
* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
* [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows™.
e [Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

(_“ ™

Saisie des valeurs

=

Commandes - Tri -

@ Par client

) Soldées ) Par aricle
) Non soldées
- Clients - Articles
@ Tous @ Tous
) Le client : I ) L'article -
©) Dela famille - | ©) De Ia famille :
Période -
@ Toutes les commandes
® Lescommandesdu | 01012012 [B@l[=] au [ 317122012
Suivant | la date de |la commande
Options
[Tl Inclure 1a remise en pied de commande

[T inclure 'escompte en pied de commande

Cet etat vous permet de connaitre vos commandes ayant des quantités livrées ou des religuats.
Les remises saisies en ligne de détail sont incluses.

OK ] [ Annuler ]

2. Sélectionnez le type de commandes a prendre en compte : vous pouvez éditer le portefeuille de Toutes
les commandes, uniquement les commandes Soldées ou Non soldées.

3. Choisissez un critére de tri. Vous pouvez éditer par client, article ou fournisseur.

4. Selon le fichier, vous pouvez éditer 1'état pour tous les clients ou fournisseurs, un en particulier, ou
pour une famille. Cochez 1'option de votre choix.

5. Précisez les articles a inclure dans I'édition du portefeuille (tous, un article en particulier, une famille).
6. Pour définir la période a prendre en compte, sélectionnez 1'une des options proposées :

* Toutes les commandes : vous obtenez le portefeuille des commandes sur 'année en cours. Le logiciel
prend en compte des dates de l'exercice annuel.
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¢ Les commandes du ... au : indiquez alors les dates du début et de fin de la période de votre choix. Dans
ce cas, le portefeuille des commandes peut étre obtenu en prenant en compte :
¢ la date de la commande : correspond a la date de création, saisie dans la zone Date de la fiche de la
commande.

¢ la date de livraison précisée dans l'entéte : correspond a la date saisie dans la zone Date livraison de
la commande.

* la date de livraison de chaque ligne de détails : correspond aux dates par article saisies dans les
lignes de détails dans la colonne Date livraison.
7. Pour Inclure la remise en pied de commande et/ou pour Inclure I'escompte en pied de commande, cochez
l'option correspondante.

8. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider le paramétrage de 1’état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, 'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail. Voir Commandes, page 171.

258



Menu Etats

Commandes non livrées

&~ Menu ETATS - commande COMMANDES NON LIVREES
<Alt> <S> <P>

Cet état permet d'éditer les commandes non livrées clients ou fournisseurs. Cette édition permet aussi de
visualiser les reliquats de commandes.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

e [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

e [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.

e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows™.

e [Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piece jointe via votre messagerie.

2. La fenétre de paramétrage s’affiche.

[ commendes ron i e N ot

Saisie des valeurs

Sélection -

Date de livraison o7zi2012_ ||<|E
- Tri -

@ Par client

) Par article

Cet état vous permet de connaitre les commandes non livrées suivant
leur date de livraison.

[ QK l [ Annuler

3. Sélectionnez la date de livraison de la commande (date saisie dans la zone Date livraison de la com-
mande).

4. Vous pouvez opter pour un tri de 1'édition Par client ou Par article (pour les commandes fournisseurs
I’édition peut étre détaillée Par fournisseur ou Par article). Sélectionnez pour cela une des deux options
proposées.

5. Cliquez sur [OK] pour valider le paramétrage de 1’état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Relevé de comptes

% Menu ETATS - commande RELEVE DE COMPTES
<Alt> <S> <P>

Le relevé de comptes permet d'obtenir la liste des factures et avoirs soldés ou non pour les clients ou les
fournisseurs assujettis au relevé de factures.

Cette édition peut servir a la fois d'indicateur interne pour suivre les factures a encaisser et peut étre éga-
lement envoyée périodiquement (en général tous les mois) a chaque client, en tant que relevé de factures
a payer.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui & générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :
* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
* [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via 1'explorateur Windows™.
e [Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

= . ™
',/ Relevé de comptes clie &Iﬂ

Saisie des valeurs

Clients

) Le client :

() De la famille :

Factures / avoirs

En fonction de @ |a date de la pitzce () la date d'échéance
pu [ 01012012 @ =] au [ 312012 @]
Options

[T Inclure les autres clients

[ afficher uniquement les factures 3 encaisser

[] Effectuer un saut de page

Seuls les factures et avoirs validés des clients de type 'Relevé de
comptes' apparaitront dans cet état.

OK ] [ Annuler l

2. Selon l'état choisi (Relevé de comptes client ou Relevé de comptes fournisseur), sélectionnez les clients
ou fournisseurs a prendre en compte : tous, un en particulier, une famille.

3. Vous pouvez éditer les factures et avoirs en fonction de la date de la piece (date de création de la piéce)
ou de la date d'échéance. Sélectionnez 1'option de votre choix.

4. Dans les zones Du et Au, sélectionnez la période a prendre en compte (intervalle de dates correspon-
dant aux dates de création ou aux dates d’échéances de la facture).

5. Vous disposez d'une case a cocher Relevé de comptes dans 1'entéte des fiches clients et fournisseurs.
Lorsqu'elle est cochée, les factures et avoirs validés du client ou fournisseur apparaissent automati-
quement sur le relevé.

Si elle n'est pas cochée et que vous souhaitez que les factures et avoirs validés des autres clients ou
fournisseurs figurent néanmoins sur le relevé, cochez la case Inclure les autres clients ou Inclure les
autres fournisseurs de la zone Options.
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6. Sivous voulez seulement éditer les factures clients a remettre en banque, cochez 'option Afficher uni-
quement les factures a encaisser. De méme, pour seulement éditer les factures que vous n'avez pas
payées a vos fournisseurs, cochez 'option Afficher uniquement les factures a régler.

7. Afin de présenter 1'état avec un client ou un fournisseur par page, cochez 1'option Effectuer un saut de
page.

8. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider le paramétrage de I’état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et

le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Echéancier

&~ Menu ETATS - commande ECHEANCIER
<Alt> <S> <H>

e L'échéancier des factures clients ou fournisseurs est une liste des factures classées par date
d'échéance.

* Le suivi des échéances des factures clients ou fournisseurs vous permet de suivre, sur une année
compléte, les échéances des factures.

Ces états vous permettent de gérer précisément votre trésorerie prévisionnelle.
Seules les factures validées apparaitront dans 1'état.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui & générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :
* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
e [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via 1'explorateur Windows™.
e [Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

Saisie des valeurs

Clients

@) Le client:

) De la famille
Factures

@ Toutes

) Uniguement les factures non encaissées chues le O7nz2rmz2 .L“:] |

Q Seules les factures validées apparaitront dans cet état.

QK ] [ Annuler ]

2. Selon 1'état choisi (Echéancier factures clients ou Echéancier factures fournisseurs), sélectionnez les
clients ou fournisseurs a prendre en compte : tous, un en particulier ou une famille.

3. Indiquez les factures qui vont figurer sur 'échéancier : Toutes les factures ou Uniquement les factures
non encaissées échues. Dans ce dernier cas, saisissez la date d'échéance qui correspond a la date de
référence des piéces a inclure dans 1'état.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Evolution des ventes

& Menu ETATS - commande EVOLUTION DES VENTES - ARTICLES/CLIENTS
<Alt> <S> <V>
Cet état vous permet de suivre 1'évolution des ventes articles ou clients, sur six intervalles de dates consé-
cutifs, selon :
¢ le chiffre d'affaires,
* la quantité vendue,
¢ la marge sur le PAMP,
* ou la marge sur le prix d'achat.
1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui & générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés en haut de la fenétre :
* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
* [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows™.
e [Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

fa I

Saisie des valeurs |

=

Arti

Tri -
@ Parfamille d'articles

) L'article : ) Par article puis par famille d'articles

) De la famille :

- Périodicité

@ Parsemaine () Par mois

Datededébut: |  01/01/2012

Affichage

@) Chifire d'affaires ) Quantité vendue

() Marge réalisée sur PAMP ) Marge réalisée sur PA
- Option

= Affichage des pourcentages

Cet état vous permet de suivre I'évolution des ventes articles selon le chiffre d'affaires, la
quantité vendue, la marge sur le PAMP ou la marae sur le prix d'achat sur six intervalles de
dates consécutifs.

OK ] [ Annuler l

2. Sélectionnez les articles ou clients concernés. Vous pouvez sélectionner un article ou un client parti-
culier, tous les articles ou clients, une famille d’articles ou de clients.

3. Selon l'état choisi (Evolution des ventes articles ou Evolution des ventes clients), les options de tri dif-
férent. Sélectionnez la présentation souhaitée :

e Par famille d'articles ou Par article puis par famille d'articles.
* Par famille clients ou Par client puis par famille clients.

4. Choisissez la ventilation a opérer : par semaine, par mois ou par trimestre.

5. Dans la zone Date de début, saisissez la date a partir de laquelle vous voulez éditer 1'évolution des
ventes.
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6. Indiquez les valeurs a prendre en compte : Chiffre d'affaires, Quantité vendue, Marge réalisée sur PAMP
(Prix d’achat moyen pondéré) ou Marge réalisée sur PA (Prix d’achat).

7. Pour obtenir le pourcentage d'évolution en plus du montant, cochez 1'option Affichage des pourcen-
tages.

8. Cliquez sur [OK] pour valider le paramétrage de 1'état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Lettre de pénalités de retard

& Menu ETATS - commande LETTRE DE PENALITES DE RETARD
<Alt> <S> <D>

Cette commande permet d'éditer, suivant les directives de la loi N.R.E., la lettre des pénalités de retard.
Les pénalités de retard sont calculées selon :
¢ le taux légal d'indemnité de paiement,
* le montant de l'indemnité forfaitaire pour frais de recouvrement.
Ce taux et ce montant sont indiqués dans I'onglet Etats des PARAMETRES FACTURATION. Voir Paramétres Fac-
turation, page 27.
1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :
* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
e [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* |Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via 1'explorateur Windows™.
¢ [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

Saisie des valeurs

Clients -
@ :

) Duclient | || auclient [

- Péricde des réglements ——— :
Du [ 0122012 [M]=]| au [ 31122012 [H]

Seules les factures réglées ayant une date d'échéance dépassée sont
prises en compte dans cet état.

QK l l Annuler ]

2. Sélectionnez les clients auxquels vous souhaitez adresser la lettre de pénalités de retard.
3. Précisez la période pour laquelle vous souhaitez imprimer 1'état en indiquant un intervalle de dates.
4. Validez le paramétrage de l'état en cliquant sur [OK].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Encours Clients

& Menu ETATS - commande ENCOURS CLIENTS
<Alt> <S> <U>

La zone Encours des fiches clients vous permet d'indiquer I'encours maximum que vous autorisez a cha-
cun de vos client. L'état Encours clients permet de controler la position de ces encours. Voir Informations
financieres, page 62.

Un seul état Encours client est disponible. Il s’agit d’une liste de client indiquant 'encours actuel de
chacun.

1. Choisissez un type de sortie en cliquant sur I'un des boutons situés au bas de la fenétre :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

e [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.

* [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via 1'explorateur Windows™.

e [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

Si vous avez opté pour la sortie Fichier, la fenétre de paramétrage s’affiche :

® Liste des encours client

Sortie
Sortie fichier =

Format du fichier de sortie

Impression au format PDF w

ﬁ_ Choizizsez ici le farmat de génératian du fichier.

[ OK l [ Annuler

2. Sélectionnez le format de sortie du fichier.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Relance client

Cet état est uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale (Millésime).
En revanche, dans Ciel Gestion commerciale Evolution, les relances s'effectuent a l'aide d'un
traitement plus complet. Voir Relance, page 244.

%~ Menu ETATS - commande RELANCE CLIENT
<Alt> <S> <E>
Cet état permet d’éditer trois types de relance :

¢ Relance avec infos pénalités de retard.
* Relance client.

¢ Relance client Expert.

E Relance @g|
FE Qe @@

Imprimante  Apergu  Fichier Email Fermer

.Sortie ::Fanétre _.

oir le commentaire Voir la vignette Vignette :

Liste des états disponibles
Relance avec infos pénalités retard
Relance client

Relance client expert

3(2) [« >

Commentaire : Relance client

Famille : Relances clients

Twpe : Dessin

Cet état permet d'éditer des relances clients avec 3 niveaux. |l est
possible, aussi, d'imprimer conjointement une lettre de change
récapitulative des factures non soldées.

DB 100% O-—@®

Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
e [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows™.

e [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

Relance avec infos pénalités de retard

Cet état permet d'éditer une relance avec la liste des factures dues et échues et le rappel des conditions
des pénalités de retard.

Relance client

Cette commande permet d'éditer des lettres de relance pour les clients en retard de paiement.

d Les clients qui ont une adresse incorrecte (option NPAI cochée dans la fiche client) sont exclus de cet
état.

Vous pouvez personnaliser la lettre de relance en attribuant un niveau de relance.

1. Sélectionnez le niveau de relance de la lettre client (Niveau 1, 2 ou 3).
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2.

3.

Si vous cochez l'option Editer avec lettre de change, vous devez renseigner la date d'échéance de la lettre
de change. Une lettre de change récapitulative sera également imprimer.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Cette relance ne tient compte que des factures et avoirs validés dont le solde di est supérieur a zéro et
dont la date d'échéance est inférieure ou égale a la date de travail.

Relance client Expert

La Relance client Expert nécessite un paramétrage plus avancé.

1.

2.
¢

Sélectionnez le niveau de relance de la lettre client (Niveau 1, 2 ou 3).

Cochez le ou les client(s) ou la famille client & prendre en compte.

Les clients qui ont une adresse incorrecte (option NPAI cochée dans la fiche client) sont exclus de cet
état.

Indiquez dans la zone Sélection des factures :

la date d'échéance des factures non réglées,

le nombre de jours de dépassement,

le mode de réglement.

Sélectionnez le montant en fonction du crédit disponible ou du solde di.

Si vous cochez 1'option Editer avec lettre de change, vous devez renseigner la date d'échéance de la lettre
de change. Une lettre de change récapitulative sera également imprimer.

Cette relance ne tient compte que des factures et avoirs validés, non soldés et échus a une date don-

née suivant un montant.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et

le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un

nouvel e-mail.
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Mailing

&~ LISTE DES CLIENTS - bouton [Mailing]

Cette commande permet de paramétrer votre fichier de mailing (offre promotionnelle, annonce de soldes,
annonce de fermeture pour congés annuels, etc.).

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
e [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows™.

¢ [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

d Les clients qui ont une adresse incorrecte (option NPAI cochée dans la fiche client) sont exclus de cet
état.

2. Vous devez préciser pour certains états la période. Indiquez pour cela l'intervalle de dates a prendre
en compte.

P

' Annonce des sold

Saisie des valeurs

Solde

- Période -
STl 07122012 WY 0711202012 [ = |

Cet état permet d'imprimer un courrier pour chacun de vos clients afin de
les informer de |la péricde de vos soldes. Les clients cochés NPAI sont
exclus.

QK ] l Annuler ]

3. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider le paramétrage de ’état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Suivi des stocks

&~ Menu ETATS - commande SUIVI DES STOCKS

<Alt> <S> <O>

Cette commande vous permet d'obtenir 1'un des deux types d'états suivants :

Réapprovisionnement

Il est nécessaire de lancer la commande d'un article lorsque la quantité réelle est strictement inférieure a

la quantité indiquée dans le stock minimum.

Surstockage

On parle de surstockage lorsque la quantité réelle dépasse la quantité maximum indiquée en stock.

Vous pouvez ainsi connaitre rapidement les articles pour lesquels un réapprovisionnement est a prévoir

ou ceux pour lesquels un surplus de stock a été enregistré.

¢

Vous devez au préalable renseigné dans la fiche article les zones Stock maximum et Stock minimum.
Seuls les articles pour lesquels vous avez coché la zone Gestion de stock dans la fiche article apparai-
tront dans cet inventaire.

Pour obtenir I’état de surstockage

1.

2
3.
4

Cochez l'option Surstockage dans la zone Type de suivi.
Précisez le stock a prendre en compte ( réel, théorique ou disponible).
Sélectionnez les articles a inclure dans 1'état.

Définissez la présentation de 1'état. Il peut étre trié par article, par fournisseur ou par famille
d'articles.

Uniquement disponible en version Evolution. L'état peut étre trié par dépot. Dans ce cas, sélectionnez le
dépodt concerné (Tous, Le dépdt de votre choix).

Pour faire figurer le stock des articles par dépot, cochez 1'option Détail par dépot.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Pour obtenir I’état de réapprovisionnement

1.

e 9 & W D

6.

Cochez l'option Réapprovisionnement dans la zone Type de suivi.

Précisez le stock a prendre en compte : réel, théorique ou disponible).

Sélectionnez les articles a inclure dans 1'état.

Déterminez si la rupture du stock se fait par rapport a zéro ou un stock minimum.

Définissez la présentation de l'état. Il peut étre trié par article, fournisseur, famille d'articles.

Uniquement disponible en version Evolution. L'état peut étre trié par dépoét. Dans ce cas, sélectionnez le

dépot concerné (Tous, Le dépét de votre choix).

Pour faire figurer le stock des articles par dépot, cochez 1'option Détail par dépot.

L'option Afficher la colonne Quantité a commander vous permet de :

noter les quantités a commander en fonction du stock minimum ou du stock maximum. Dans ce cas,
sélectionnez l'option Suivant le stock minimum ou Suivant le stock maximum.

noter les quantités a commander manuellement sur une édition papier. Dans ce cas, sélectionnez
l'option Pas de calcul.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.
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Inventaire des articles

& Menu ETATS - commande INVENTAIRE DES ARTICLES
<Alt> <S> <I>

Cet état vous permet de connaitre le stock réel de chacun de vos articles ainsi que la valorisation de ce
stock au PAMP (Prix d’achat moyen pondéré).

d Seuls les articles pour lesquels vous avez coché la zone Gestion de stock dans la fiche article apparai-
tront dans cet inventaire.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :
* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
e [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* |Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via 1'explorateur Windows™.
¢ [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

[ s ™
.| Inventaire des artic &lﬂ

Saisie des valeurs

) De la famille :

Tri

@ Par article

() Par famille d'articles puis par article
Options

[C] Détail par dépst

["] Affichage colonne : Guantité physique

L'&tat vous permet de connaitre le stock réel de vos articles ainsi que la
valorisation au PAMP.

QK l [ Annuler

Sélectionnez les articles concernés. Vous pouvez sélectionner tous les articles ou une famille d'articles.
Choisissez la présentation souhaitée : par article ou par famille d'articles puis par article.

Pour obtenir un détail par dépét, cochez la case correspondante.

o kK W b

Si vous cochez la case Affichage colonne : Quantité physique, le logiciel édite une colonne vierge vous
permettant de noter, sur une édition papier, les quantités comptabilisées lors de l'inventaire.

6. Validez le paramétrage de I'état en cliquant sur [OK].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.

Par la suite, vous pourrez effectuer la régulation automatique des soldes via la commande REGULATION DES
sTocks du menu TRAITEMENTS. Voir Régulation des stocks, page 243.
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Catalogue des articles

& Menu ETATS - commande CATALOGUE DES ARTICLES

<Alt> <S> <C>

Cette commande vous permet d'imprimer un catalogue de vos articles destiné aux clients ou aux

vendeurs.

1.

Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui & générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

e [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
e [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows™.

e [Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piece jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

8.

Catalogue articles

Saisie des valeurs

Catalogue

©) Représentants

Articles Tri

@ Tous @ Par article

0 De la famille : ._ _ (0 Par famille d'articles
(©) Du fournisseur : _. (2 Par fournisseur
Grille des tarifs

[ Grossiste [ Tarif5

DHyper Marcheé [ Tarif6

[ Particulier Spécial [ Tarif7

[ Tarif4

Options

@ Impression des critéres de sélection [ Impression des photos

Cet état permet d'éditer le catalogue de vos articles desting aux clients ou aux représentants &
partir des informations saisies dans les fiches articles.

Sélectionnez le type de catalogue a imprimer : clients ou représentants.

Sélectionnez les articles qui vont figurer dans le catalogue : tous les articles ou ceux associés a une
famille ou ceux d’un fournisseur.

Choisissez la présentation du catalogue: par article, par famille d'articles, ou par fournisseur.

Vous pouvez spécifier une grille de tarifs particuliére. Pour cela, cochez les cases des tarifs que vous
souhaitez imprimer sur le catalogue. Vous pouvez obtenir jusqu'a 7 tarifs par article ; ils corres-
pondent a ceux saisis dans la fiche Article.

Pour qu'apparaissent les éléments du paramétrage de 1'état, cochez la case Impression des critéres de
sélection.

Si vous avez accompagné la désignation longue d'une photo dans la fiche article, vous pouvez la faire
figurer sur le catalogue en cochant la case Impression des photos.

Cliquez sur [OK] pour valider le paramétrage de 1'état de 1’état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et

le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un

nouvel e-mail.
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Articles par dépot

Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale Evolution.

& Menu ETATS - commande ARTICLES PAR DEPOT
<Alt> <S> <T>

Si vous gérez un stock multi-dépoéts, vous pouvez imprimer vos articles par dép6t pour suivre les stocks
des différents dépéts de votre entreprise. Voir Gestion des stocks multi-dépéts, page 112.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui & générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

e [Imprimante] : pour lancer directement l'impression

* [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.

* [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows™.

e [Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

Si vous avez choisi 'option Fichier, la fenétre de paramétrage s’affiche.

® Liste des articles par, dépit

Sortie
Sortie fichier =

Format du fichier de sortie

Impression au format PDF w

ﬁ, Choigizzez ici le format de génération du fichier.

[ OK l l Annuler

2. Indiquez le format de sortie du fichier.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un

nouvel e-mail.
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Nomenclature des articles

&~ Menu ETATS - commande NOMENCLATURE DES ARTICLES
<Alt> <S> <M>

Cet état permet l'édition de la nomenclature des articles composés et de leurs composants.
L'état peut étre réalisé pour tous les articles ou pour une famille d'articles.

1. Selon votre choix, sélectionnez l'option Tous ou De la famille articles. Dans ce dernier cas, cliquez sur le

bouton ™ pour choisir une famille d'articles.

2. Déterminez si cette édition va étre triée par article ou par famille d'articles en sélectionnant l'option
correspondante.

3. Choisissez la présentation de la nomenclature :

e Par article composé, dans ce cas vous pouvez cocher la case Voir les sous-niveaux pour obtenir la com-
position.

* Par article composant.

4. Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer 1'état.
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Capacité de fabrication

%~ Menu ETATS - commande CAPACITE DE FABRICATION
<Alt> <S> <B>
Cet état permet de connaitre, en fonction des stocks réels, la quantité assemblable ou commercialisable

des articles de type composé. Vous pouvez ainsi mieux suivre et optimiser la gestion de vos articles
composeés.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui & générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :
* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
* [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows™.
e [Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche

Saisie des valeurs

) De lafamille :

Tri

@) Par article

() Par famille d'articles puis par article

Option
[ Détail par dépét

L'etat permet de connaitre la gquantité assemblable ou commercialisable
des articles de type composé en fonction des stocks réels.

[ OK ] ’ Annuler ]

2. L'état peut étre réalisé pour tous les articles de type composé ou pour une famille d'articles composés.
Sélectionnez 'option de votre choix.

3. Déterminez si cette édition va étre triée par article ou bien par famille d'articles puis par article.
4. Pour obtenir le détail par dépot, cochez l'option correspondante.
5. Cliquez sur [OK] pour valider le paramétrage de 1'état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Etats récapitulatifs

%~ Menu ETATS - commande ETATS RECAPITULATIFS

<Alt> <S> <F>

Cette commande permet d'éditer 1'état récapitulatif TVA et 1'état récapitulatif TPF. Vous obtiendrez ainsi

les montants totaux des TVA ou des TPF de vos ventes. Vous retrouverez également le total des ventes HT
et TTC, le détail des ventes HT avec remise et sans remise, le total des frais de ports.

1.
2.

Sélectionnez 1'état récapitulatif de votre choix.
Cliquez sur le bouton [Imprimer] ou [Apercu].

Vous pouvez éditer 1'état pour tous les clients, un en particulier, ou pour une famille. Pour cela, sélec-
tionnez l'option correspondante.

Choisissez un critére de date pour la sélection des factures et avoirs. Votre état récapitulatif peut étre
obtenu en fonction de :

* la date de la piéce : correspond a la date saisie dans la zone Date de la piéce.
* ladate d'échéance : correspond a la date saisie dans 1'onglet Dates échéances de la piéce.

Sélectionnez le mois a prendre en compte.

Selon 1'état choisi, vous pouvez ajouter la ventilation des ventes par code TVA ou bien par code TPF.
Pour cela, cochez la case Afficher le récapitulatif par code de TVA ou Afficher le récapitulatif par code de
TPF.

Ces états sont par défaut créés a partir des factures et avoirs validés. Vous pouvez inclure les factures
et avoirs non validés en cochant l'option correspondante.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.
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Répartition par famille
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Démarrer version < 2006

Menus découverte / Menus standard
Messagerie

Mise sous surveillance

Télécharger Ciel directDéclaration



Menu Divers

Vue d’ensemble

Analyseur commercial ventes...

Analyseur commercial achats...

Statistiques Gestion »
& Objectifs..

Bépartition par famille...

$ Importer...

s’ [lémarrer version < 2006

~— Menus découverte
'@ Messagerie...
Ei; Mise sous surveillance. .

& Télécharger Ciel directDéclaration

Le menu DIVERS vous donne accés a certains états vous permettant d’effectuer une analyse et un suivi
précis de votre gestion commerciale.

Vous pouvez ainsi assurer un suivi preécis :
e des clients,

¢ des fournisseurs,

¢ des stocks,

* des statistiques, etc.

De méme, vous pouvez importer des données (articles, clients, fournisseurs, etc.), envoyer des e-mails
depuis votre logiciel ou encore accéder au téléchargement de Ciel directDéclaration.
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Analyseur commercial ventes

& Menu DIVERS - commande ANALYSEUR COMMERCIAL VENTES
<Alt> <R> <N>

Ces états vous permettent d'effectuer un suivi commercial précis.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

e [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.

e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows™.

¢ [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

= Analyse des ventes . v v
Analyse des ventes
=
Les pisces du [[NGLEZAEIIN @ - | au | 1120012 [E] -]
Selection | + de critéres
Pigces
Type: | Factures et avoirs validées A
Tri principal Tri secondaire
@ Par pigce Par pigce
© Par famille clients Par famille clients
(2 Par client Par client
() Par famille d'articles Par famille d'articles
O Par article Par article
() Par représentant Par représentant
@ Pas de tri secondaire
Option
[ Afficher le détail des lignes

Analyseur commercial et statistiques périodiques

Cette commande s'apparente a un journal commercial des ventes. Elle contient le détail des factures et
avoirs validés.
L'état que vous obtenez est un outil de suivi et d'analyse statistique.

2. Vous pouvez générer les données d'une période précise. Saisissez la période a prendre en compte.

3. Sivous éditez des statistiques périodiques, sélectionnez si vous voulez afficher les résultats par jour,
par semaine, par mois, etc.

4. Sélectionnez le Type de piéce commerciale a prendre en compte (bons de commande, bons de livrai-
son, avoirs, factures et avoirs non validés...).

5. Vous pouvez trier les informations par piéce, par client, par article, etc.
De méme, vous pouvez déterminer un tri secondaire (par piéce, par famille clients, etc). Sélectionnez
les options de tri que vous voulez appliquer.

6. Pour que le détail de chaque ligne apparaisse sur l'édition, cochez la case Afficher le détail des lignes.

7. Cliquez sur l'onglet + de critéres si vous souhaitez affiner le suivi commercial puis sélectionnez les
articles, les clients et les représentants a prendre en compte.

Le bouton [Valeurs par défaut| permet de rétablir les critéres définis par défaut.
8. Cliquez sur [OK] pour valider le paramétrage de 1’état.

9. La fenétre qui s’affiche permet de constituer les colonnes de votre état. Cochez les colonnes a afficher
ou a l'inverse décochez les colonnes que vous ne voulez pas éditer puis cliquez sur le bouton [OK].
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Graphiques des ventes

1. Vous pouvez générer les données d'une période précise. Saisissez la période a prendre en compte.

2. Sélectionnez le Type de piéce commerciale & prendre en compte (les devis, les avoirs, les bons de livrai-
son, les factures et avoirs non validés, etc.).

3. Vous pouvez trier les informations par piéce par client, par article, etc. Sélectionnez l'option de votre
choix.

4. Cliquez sur [OK] pour valider le paramétrage de ’état.

Ventes par département

Cet état affiche les ventes par département sous forme de graphique.

Ventes par mois
Cet état affiche les ventes par mois sous forme de graphique.
Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un
nouvel e-mail.
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Analyseur commercial achats

&~ Menu DIVERS - commande ANALYSEUR COMMERCIAL ACHATS
<Alt> <R> <H>

Ces états vous permettent d'effectuer un suivi commercial précis.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés en haut de la fenétre :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
e [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows™.

¢ [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche.

Analyse des achats
=

Les pisces du [[NGLEZAEIIN @ - | au | 1120012 [E] -]
Selection | + de critéres

Pigces

Type: | Factures et avoirs validés -

Tri principal Tri secondaire

@ Par pigce Par pigce

() Par famille fournisseurs Par famille fournisseurs

(2 Par fournisseur Par fournisseur

() Par famille d'articles Par famille d'articles

() Par article Par article

() Par représentant Par représentant

@ Pas de tri secondaire
Option
[ Afficher le détail des lignes

Analyseur commercial et statistiques périodiques
Cette commande s'apparente a un journal commercial des achats. Elle contient le détail des factures et
avoirs validés.

L'état que vous obtenez est un outil de suivi et d'analyse statistique.
1. Vous pouvez générer les données d'une période précise. Saisissez la période a prendre en compte.

2. Sivous éditez des statistiques périodiques, sélectionnez si vous voulez afficher les résultats par jour,
par semaine, par mois, etc.

3. Sélectionnez le Type de piéce commerciale a prendre en compte (bons de commande, bons de récep-
tion, avoirs, factures et avoirs non validés...).

4. Vous pouvez trier les informations par piéce, par fournisseur, par article, etc. De méme, vous pouvez
déterminer un tri secondaire ( par piéce, par famille fournisseurs, par fournisseur, etc). Sélectionnez les
options de tri que vous voulez appliquer.

5. Cliquez sur l'onglet + de critéres si vous souhaitez affiner le suivi commercial puis sélectionnez les
articles, les fournisseurs et les représentants a prendre en compte.

6. Pour que le détail de chaque ligne apparaisse sur 1'édition, cochez la case Afficher le détail des lignes.
Le bouton [Valeurs par défaut] permet de rétablir les critéres définis par défaut.
7. Cliquez sur [OK] pour valider.

8. La fenétre qui s’affiche permet de constituer les colonnes de votre état. Cochez les colonnes a afficher
ou a l'inverse décochez les colonnes que vous ne voulez pas éditer puis cliquez sur le bouton [OK].
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Graphiques des achats

1. Vous pouvez générer les données d'une période précise. Saisissez la période a prendre en compte.

2. Sélectionnez le Type de piéce commerciale a prendre en compte (les avoirs, les factures et avoirs non
validés, les bons de réception, etc.).

3. Vous pouvez trier les informations par piéce, par fournisseur, par article, etc. Sélectionnez l'option de
votre choix.

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

Achats par département
Cet état affiche les achats par département.
Sélectionnez le format de sortie du fichier (Texte, Excel, Html, PDF...).

Achats par mois
Cet état affiche les ventes par mois.
Sélectionnez le format de sortie du fichier (Texte, Excel, Html, PDF...).
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Statistiques globales

& Menu DIVERS - commande STATISTIQUES GESTION - GLOBALES
<Alt> <R> <S> <G>

Cette commande vous permet d'obtenir une vue globale des statistiques pour :
e un ou tous les clients,
¢ un ou tous les fournisseurs,

e un ou tous les articles,

* un ou tous les représentants.

1. Cliquez sur l'onglet de votre choix pour obtenir les statistiques souhaitées.

AC @ [ Accueil ~ J

2 ® 0 @ O

Consulterle Objectifs client Historiqus  Historique | Fermer
client pidces  réglements

ElE

Actions ||Fenetre |

De Janvier 2012:“ A Décembre 2013 &

Clients”| Fournisscurs || Ar

|| Représentants |

©Touslesclients @ Leglient: | CLIDOOT | [€][3] peveLoicieL

(B il

Total en commande| Liv. non facturée Vente Qté vendue Coltvente PAMP | Codtvente PAHT Marge PAMP Marge PAHT % Marge PAMP | % Marge PAHT *
Janvier 12

Féwrier 12
Mars 12
Avril 12
Mai 12
Juin 12
Juillet 12
Aoiit 12

12 1495.00 1363.00 7.00 1363.00 1363.00 100.00 1000

Octobre 12
Novembre 12 259200
Décembre 12
Janvier 13 4926.00 16.00 1798.00 1798.00 3128.00 3128.00 63.50 63.51
Féwrier 13
Mars 13
Avril 13
Mai 13
Juin 13
Juillet 13
Aoiit 13

13
Octobre 13
Novembre 13
Décembre 13

Total | 1495,00 258200 6 289,00 23.00 1798,00 1 798,00 4 481,00 4 491,00 7141 714 ~
11240 el L D

2. Utilisez les fléeches précédente ou suivante pour naviguer.
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Statistiques

& Menu DIVERS - commande STATISTIQUES GESTION - ETATS
<Alt> <R> <S> <E>

Certaines statistiques sont directement disponibles a partir du bouton [Statistiques| des listes clients,
articles, fournisseurs, représentants.
Ces statistiques peuvent étre représentées graphiquement ou éditées.

Les statistiques suivantes sont calculées en fonction des piéces de vente ou d'achat validées et
s'appliquent aux articles, clients, fournisseurs, affaires et représentants.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :

* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.

* [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via 1'explorateur Windows™.

¢ |[Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie

La fenétre de paramétrage s’affiche.

Exemple de la fenétre Statistiques clients.

Saisie des valeurs

Clients Tri
L @ Par client

0 Le client: (0 Par chiffre d'affaires décroissant
) De la famille : [ = () Par famille puis par client
(©) Par famille puis par CA décroissant

Période - - -
Du | Janvier 2012 f'] = Décembre 2012 .51]

état permet d'obtenir le chiffre d'affaires hors taxes, la marge et le colit de vente pour une
période déterminée.

@ Seuls les factures et avoirs validés sont pris en compte dans le calcul des statistiques. Cet

2. Selon I’état choisi, sélectionnez les articles, clients, fournisseurs, affaires ou représentants a prendre en
compte.

Spécifiez le type de présentation de 1'édition dans la zone Tri.
Sélectionnez ensuite les dates de la période a prendre en compte.

Cliquez sur [OK] pour valider le paramétrage de 1’état.

o s oW

Les statistiques représentants possédent les mémes critéres avec deux options supplémentaires :

* elles peuvent étre calculées en fonction des factures et avoirs validés ou des factures et avoirs réglés ;

* le calcul des commissions peut s'effectuer en fonction du chiffre d'affaires, de la marge réalisée sur le
PAMP (Prix d’achat moyen pondéré) ou de la marge réalisée sur le PA (Prix d’achat).

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, 'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et

le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.

Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un

nouvel e-mail.
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Objectifs

& Menu DIVERS - commande OBJECTIFS
<Alt> <R> <O>

Ces états permettent d'obtenir un récapitulatif des objectifs que vous gérez :

e a partir du bouton [Objectifs| des fiches Clients, Fournisseurs et Articles ;
Objectifs

* 4 partir du bouton des fiches familles d'articles.

o]

ol

Pour chaque catégorie, vous pouvez obtenir des objectifs cumulés ou détaillés.

e A partir des boutons de la liste des affaires.

1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :
* [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
e [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
* |Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via 1'explorateur Windows™.
¢ [Email] : pour générer un fichier et l'envoyer en piéce jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche.

Exemple de la fenétre Objectifs cumulés par client

f: Objectifs cumulés par ch Z.

Saisie des valeurs

Clients - o Tri
: : @ Par client
7 Leclient: S () Par chiffre d'affaires décroissant

"' Delafamille: | H ) Par objectif décroissant

©) Dont |'objectif par client est atteint

() Dont |'objectif par client n'est pas atteint

Les objectifs cumulés par client sont calculés & partir des dates définies dans les paramétres de
comptabilité du dossier.

OK ] [ Annuler

2. Sélectionnez les éléments a prendre en compte.
3. Choisissez la présentation de l'état dans la zone Tri.
4. Cliquez sur [OK] pour valider le paramétrage de 1'état.

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et
le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.Si vous avez opté pour une sortie
Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un nouvel e-mail.
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Répartition par famille

& Menu DIVERS - commande ANALYSEUR COMMERCIALE VENTES
<Alt> <R> <R>
Ces états affichent sous forme de tableau ou de graphique la répartition des articles, clients ou fournis-
seurs par famille.
1. Dans la liste des états disponibles, sélectionnez celui a générer puis choisissez un type de sortie en cli-
quant sur l'un des boutons situés au bas de la fenétre :
e [Imprimante] : pour lancer directement l'impression.
e [Apercu] : pour consulter 1'édition a l'écran telle qu'elle s'imprimera sur papier.
e [Fichier] : pour générer un fichier et l'enregistrer via l'explorateur Windows™.
e [Email] : pour générer un fichier et I'envoyer en piece jointe via votre messagerie.

La fenétre de paramétrage s’affiche :

® Répartition par, famille client

Sortie

Impression =

Présentation de |'&état

Présentation standard A

ﬁ, Youz pouvez choizirici la prézentation de |'état

[ OK l l Annuler

2. Sélectionnez la présentation de I’état puis validez le paramétrage en cliquant sur [OK].

Si vous avez opté pour une sortie Fichier, I'explorateur Windows™ s'affiche. Vous devez indiquer le nom et

le chemin du répertoire dans lequel seront enregistrées les données.
Si vous avez opté pour une sortie Email, votre messagerie s'ouvre et le fichier est mis en piéce jointe d'un

nouvel e-mail.
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Importer

& Menu DIVERS - commande IMPORTER
<Alt> <R> <P>

Lorsque vous activez cette commande, la liste des imports paramétrables classée par famille s'affiche.

Cette commande vous permet d'importer des données (articles, clients, fournisseurs, contacts, représen-
tants, remises promotions, banques, modes de réglement, etc.) dans Ciel Gestion commerciale. Voir

Imports paramétrables, page 41.
d Préalablement, a partir du dossier ou de l'application concernée, vous devez créer le fichier contenant
les informations que vous voulez importer.

1. Sélectionnez dans la liste I'lmport & prendre en compte, par exemple Import des banques puis cliquez
sur le bouton [OK].

2. Le fenétre Ouvrir s'affiche. Sélectionnez le fichier a importer puis cliquez sur [Ouvrir]. L'importation est
en cours.
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Démarrer version < 2006

¥~ Menu DIVERS - commande DEMARRER VERSION < 2006
<Alt> <R> <V>

Cette commande vous permet d'ouvrir une ancienne version de Ciel Gestion commerciale (inférieure a
2006) depuis votre application.

Menus découverte / Menus standard

%~ Menu DIVERS - commande MENUS DECOUVERTE ou MENUS STANDARD
<Alt> <R> <D>

Vous disposez de deux modes d'affichage :

¢ le mode découverte, pour vous familiariser plus simplement et plus rapidement avec les principales
fonctions de votre logiciel,

* le mode standard, pour une gestion et un suivi plus détaillés ; il regroupe l'ensemble des commandes
du logiciel.

Pour changer de mode d'affichage, cliquez, selon le cas, sur la commande MENUS DECOUVERTE ou MENUS
STANDARD.

Le mode d’affichage dans lequel vous travaillez (découverte ou standard) est conservé lorsque vous quittez
Papplication.

Messagerie

&~ Menu DIVERS - commande MESSAGERIE
<Alt> <I> <M>

Cette commande permet d'envoyer des courriers électroniques a partir du logiciel. Pour utiliser cette com-
mande, vous devez préalablement :

* installer une application de messagerie électronique,
¢ disposer d'une connexion a Internet,

* prendre connaissance du fonctionnement de la messagerie.

Pour envoyer un message :
1. Activez la commande MESSAGERIE du menu DIVERS.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez 1'adresse email du destinataire de votre courrier puis cliquez
sur le bouton [OK].

Le programme lance votre logiciel de messagerie en pré-remplissant la zone adresse du destinataire (a...).

3. Rédigez votre message puis envoyez-le.
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Mise sous surveillance

& Menu DIVERS - commande MISE SOUS SURVEILLANCE
<Alt> <R> <I>

Cette commande vous permet de vérifier la situation des sociétés de vos clients ou de vos fournisseurs.
Ainsi, vous serez averti de tous les événements pouvant survenir dans l'entreprise : changement d'admi-
nistrateur, modification de l'activité, redressement judiciaire ou dépdt des comptes annuels au greffe.

Mettre une société sous surveillance

1. Sélectionnez la commande MISE SOUS SURVEILLANCE du menu DIVERS.

& Sociétés sous surveillance

Surveiller MNe plus Fermer
surveiller
Sociétés Fenétre
Société(s) actuellement sous surveillance : 2
B e | H

| SIREN Nom Table
<societé non trouvée dans le dossie

| 339421455 <société non trouvée dans le dossie

1i2

Sage acfiiié Cial ddcline foufe razponsabilitd vis-a-vis da sas ufifsafeurs surfe confanu ef fa délar de mize 3
dizposiion des informations fournias par infogreffa fmizas sous sunediance, informations ldgales. efc}

o

2. Cliquez sur le bouton Sumneiller |

3. Choisissez les clients ou fournisseurs que vous souhaitez mettre sous surveillance.
* cochez l'option Fournisseur pour faire apparaitre la liste des fournisseurs,

¢ cochez l'option Client pour faire apparaitre la liste des clients.

4. Cliquez sur [OK] pour valider votre choix.

Un message s’affiche pour vous signaler que la mise sous surveillance s’est bien déroulée.

Consulter les informations légales
Une fois que vous avez activé la mise sous surveillance, les informations légales et les alertes sur les
sociétés sont consultables a partir :

b Surveill
* de l'Intuiciel, bouton [Mon Compte Ciel]. Cliquez sur le bouton i Bt . Vous accédez alors a

votre espace InfoGreffe,

¢ de la barre de tache Windows™, située en bas a droite de votre écran (zone des notifications).

Désactiver la surveillance d'une société

1. Sélectionnez dans la liste la société que vous ne voulez plus mettre sous surveillance.

Me plus
2. Cliquez sur le bouton sl Un message vous demande de confirmer, cliquez alors sur [Oui].
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Télécharger Ciel directDéclaration

&~ Menu DIVERS - commande TELECHARGER CIEL DIRECTDECLARATION
<Alt> <R> <C>

Cette commande permet d’installer le logiciel Ciel directDéclaration. Cette application vous permet de
transmettre des prélévements et/ou virements magnétiques directement aux banques.

De plus, vous pouvez transmettre votre fichier RIB et recevoir le fichier IBAN/BIC via Ciel
directDéclaration.

A T’activation de cette commande, vous accédez a une page internet du site Ciel dans laquelle il vous suffit
de cliquer sur le bouton [Télécharger].

290



Menu Fenétres

Fermer

Tout fermer

Suivante

Précédente

Cascade

Mosaique

Mon Intuiciel

Afficher la barre de navigation

Afficher la barre de statut



Menu Fenétres

Vue d’ensemble

1 Tout fermer Maj+Ctrl+F4
Suivante Ctrl+F6
Brécédente Maj+Cirl+FG
Cascade
Mosaique

m Maon Intuiciel

Afficher la barre de Mavigation

v Afficher la barre de statut

Fermer

& Menu FENETRES - commande FERMER
<Alt> <N> <F>

Vous utilisez cette commande pour fermer la fenétre active dans la fenétre principale de votre logiciel.

Tout fermer

&~ Menu FENETRES - commande TOUT FERMER
<Alt> <N> <T>

Vous utilisez cette commande pour fermer d'un seul coup toutes les fenétres ouvertes.

Suivante

&~ Menu FENETRES - commande SUIVANTE
<Alt> <N> <S>

Lorsque plusieurs fenétres sont ouvertes, activez cette commande pour appeler la fenétre suivant celle
qui est affichée.

Précédente

&~ Menu FENETRES - commande PRECEDENTE
<Alt> <N> <P>

Lorsque plusieurs fenétres sont ouvertes, activez cette commande pour appeler la fenétre précédant celle
qui est affichée.
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Cascade

& Menu FENETRES - commande CASCADE
<Alt> <N> <C>

Cette commande a pour effet de placer toutes les fenétres ouvertes de telle sorte que leurs barres de titres

soient toujours visibles et accessibles.

d Sous la commande CASCADE, vous disposez de la liste des fenétres ouvertes dans la fenétre principale

de votre logiciel, ceci permet de mettre directement une fenétre ouverte et masquée au premier plan.

Mosaique

& Menu FENETRES - commande MOSAIQUE
<Alt> <N> <M>

Cette commande a pour effet de placer toutes les fenétres ouvertes les unes a coté des autres. La fenétre
active est celle affichée au premier plan. Elle est reconnaissable par la couleur de sa barre de titre (non
grisée).

Sous la commande MOSAIQUE, vous disposez de la liste des fenétres ouvertes dans la fenétre principale de
votre logiciel, ceci permet de mettre directement une fenétre ouverte et masquée au premier plan.
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Mon Intuiciel

& Menu FENETRES - commande MON INTUICIEL

Attention !
Sous le systéme d'exploitation Windows 8, les boutons et ic6nes se présentent différemment.

L’Intuiciel est intégré a la fenétre principale de votre logiciel. Lorsque des fenétres sont ouvertes, il n’est

> B
donc plus visible. Vous pouvez alors y accéder depuis les boutons de la barre d’actions ﬁ ‘
ou encore via le menu FENETRES, commande MON INTUICIEL.

L'Intuicie1© est une interface multi-niveaux et personnalisable qui résume vos principales activités et
vous permet d'accéder directement a certaines opérations commerciales ou a des récapitulatifs de vos
chiffres d'affaire.

# € B[O
Asaa B O B

3 Représentants

Accueil B‘leﬁ!ﬂ Bureau 2 Bureau3 Clients Liste des Mouvements de  Piéces Figces | Sauvegarde = Erwvoyerles
H Fournisseurs ‘ articles stock i i données
‘Mon bursau || Tiers laicles Sauwvegarde || Business Mobile

Gestion commerciale

Il est composé de trois parties, accessibles depuis les boutons de la barre d’actions.
ACGHE

¢ Mon Bureau, accessible par le bouton ﬁ , est actif par défaut. Vous accédez directement aux princi-
pales opérations de gestion commerciale mais aussi a votre compte Ciel et a la page d'accueil Ciel.
Trois bureaux sont disponibles et personnalisables. Ils sont utiles si par exemple vous souhaitez créer
un bureau simple et un bureau plus complet, ou si vous voulez créer un bureau pour gérer unique-
ment vos clients, et un pour gérer uniquement vos piéces commerciales, ou encore uniquement vos
articles. Voir Mon bureau, page 295.

u
e Mon tableau de bord, accessible par le bouton ‘ . Voir Mon tableau de bord, page 297 .

294



Menu Fenétres

* Mes états et statistiques, accessible par le bouton E . Vous y retrouvez une liste d’états et de statis-
tiques.

Vous pouvez personnaliser leur affichage en cliquant sur le bouton . Ainsi, vous pourrez
accéder plus rapidement aux états que vous utilisez le plus souvent. Pour plus d’informations concer-
nant la personnalisation de vos états et statistiques, reportez-vous au paragraphe “Mes états et statis-
tiques”, page 298.

Mon bureau

Vous retrouvez les bureaux de votre logiciel, par lesquels vous accédez aux fonctions que vous utilisez le
plus souvent. Trois bureaux sont disponibles, selon 'organisation que vous aurez défini lors de la person-
nalisation de votre Intuiciel. Vous pouvez personnaliser votre bureau en cliquant sur le bouton de

personnalisation . Pour plus d’informations, reportez-vous au paragraphe “Personnaliser mon
bureau”, page 295

L accueil Ciel
1)
Accueil

¢ Le bouton vous donne accés a la page d'accueil Ciel. Elle se présente comme 'Intuiciel sous
forme d’ellipse avec sept boutons vous permettant de découvrir rapidement votre logiciel et de com-
mencer a travailler.

Consulter mon compte Ciel

Mon Compte Ciel
Le bouton | .| vous permet d’accéder directement a certaines rubriques du site Ciel.

Ainsi, vous pouvez vous connecter a différents services ou rechercher certaines informations sans quitter
votre logiciel.

Vous trouverez des informations pratiques (conseils, astuces concernant votre logiciel, nouvelles législa-
tions etc.) ainsi que les mises a jour a télécharger. Enfin, vous avez les numéros de l'assistance
technique.

Vous pouvez masquer ce bouton.

1. Pour cela, activez le mode Personnalisation du bureau.

2. Passez votre souris sur le bouton [Mon Compte Ciel].

3. Une icone en forme de sens interdit s’affiche. Cliquez sur celle-ci.
4

A l'inverse, vous pouvez le faire réapparaitre en procédant de la méme maniére.

Personnaliser mon bureau

Vous pouvez personnaliser votre bureau en y ajoutant des taches vous permettant d’accéder rapidement
aux fonctions que vous utilisez le plus couramment.

1. Pour cela, cliquez sur le bouton de personnalisation

2. Une liste des principales fonctions du logiciel s’affiche sous forme de menus déroulants. Lorsque vous
cliquez sur ces menus, des taches du logiciel s’affichent.
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3. Pour afficher la liste compléte des taches, activez le menu CONTEXTUEL (clic droit) et sélectionnez la
commande AFFICHER TOUTES LES TACHES.

Ajouter une tache au bureau en utilisant le glisser-déposer
Une fois que vous avez choisi la tache a ajouter a votre bureau, vous pouvez la glisser-déposer directe-
ment sur votre bureau.

1. Pour cela, faites un clic avec le bouton gauche de la souris et maintenez-le enfoncé.
2. Glissez votre souris jusqu’a l’ellipse du bureau.

3. Des petites fleches blanches s’affichent. Elles précisent les emplacements ou vous pouvez déposer
votre tache.

Sous Windows 8, glissez votre souris jusqu’au bureau. Les emplacements ot vous pouvez déposer votre
tache sont indiqués par des pavés gris.

4. Déposez votre tache sur I'emplacement souhaité. Votre tache se trouve désormais sur votre bureau.

Créer un groupe de taches
Vous pouvez choisir de regrouper certaines taches sur le bureau.

1. Pour cela, sélectionnez la tache souhaitée dans la liste des taches.

2. Vous devez ensuite la glisser-déposer sur la tache avec laquelle vous souhaitez créer un groupe. Une
fleche blanche s’affiche.

3. Relachez le bouton gauche de la souris. Le groupe se crée.

Renommer une tache ou un groupe de taches
d Sous Windows 8, vous devez utiliser le bouton [Renommer] de la barre de personnalisation. La barre

de personnalisation s'affiche en bas de 1'Intuiciel lorsque vous cliquez sur une tache ou sur un groupe
de taches.

1. Double-cliquez dans la bulle située en-dessous de la tache ou du groupe de taches.
2. Appuyez sur la touche <Effacer> de votre clavier.

3. Saisissez le nouveau nom de votre tache ou groupe de taches.

4. Appuyez sur la touche <Entrée> de votre clavier.

Supprimer une tache ou un groupe de taches en utilisant le glisser-déposer
d Sous Windows 8, vous devez utiliser le bouton [Supprimer| de la barre de personnalisation. La barre

de personnalisation s'affiche en bas de 1'Intuiciel lorsque vous cliquez sur une tache ou sur un groupe
de taches.

1. Sur la tache ou le groupe de taches a supprimer, faites un clic avec le bouton gauche de la souris et
maintenez-le enfoncé.

2. Glissez votre souris a gauche jusqu’a la liste des taches.
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Personnaliser les taches du bureau
En mode Personnalisation, lorsque vous passez votre curseur sur les tdches du bureau, une petite barre
d’icones s’affiche.

Le bouton vous permet de supprimer la tache ou le groupe de taches sélectionné.
Le bouton vous permet de modifier l'icone de la tache sélectionnée.
Le bouton vous permet de paramétrer 'ouverture de la tache.
Vous pouvez utiliser les icones et pour effectuer une rotation des taches, si vous souhaitez

mettre plus en avant certaines fonctions du logiciel.

La barre de personnalisation sous Windows 8
1. Cliquez sur une tache ou sur un groupe de taches afin de sélectionner I’élément a personnaliser.

Une barre horizontale s’affiche en bas de I'Intuiciel.

2. Cliquez sur le bouton correspondant a ’action que vous voulez exécuter.

Restaurer le bureau / Annuler les modifications

Attention !
Cette fonction est indisponible sous Windows 8.

3. Cliquez sur le bouton puis choisissez 1'une des options proposées :
* Annuler les modifications : permet de revenir au bureau avant vos derniéres personnalisations.
e Mon bureau par défaut : permet de restaurer ’affichage du bureau par défaut.

4. Un message de confirmation s’affiche. Pour confirmer, cliquez sur le bouton [OK].

Mon tableau de bord

Vous pouvez visualiser dans 'onglet Mon tableau de bord les principales informations de votre société.
Vous pouvez afficher ces données :

=

|

Données

du mois

* pour le mois en cliquant sur le bouton (ce paramétrage est réglé par défaut),

Données

+ pour l'année en cliquant sur le bouton  9bales |

De méme, vous pouvez repérer rapidement les évolutions du chiffre d’affaires, les factures non réglées, a
relancer ainsi que les devis en cours.

Toutes ces informations correspondent a la date de travail affichée en haut a droite de la fenétre. Vous
pouvez modifier cette date en cliquant dessus.
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Mes états et statistiques

Vous accédez directement a certains états de votre logiciel.
® Pour plus de détail, reportez-vous au chapitre “Menu Etats”, page 254.

Ajouter un état dans la liste des états en utilisant le glisser-déposer
Vous pouvez ajouter et retirer des états de votre liste d’états et créer des groupes d’états en cliquant sur le

bouton de personnalisation

Une liste des principaux états du logiciel s’affiche sous forme de menus déroulants. Certains états para-
meétrables peuvent également étre visibles si vous avez activé l'accessibilité de ces états depuis la liste des
états paramétrables.

® Pour plus de détails, reportez-vous a la partie “Générateur d’états”, page 445.

Lorsque vous cliquez sur ces menus, des états du logiciel s’affichent. Vous pouvez choisir d’ajouter un
état a votre Intuiciel.

1. Pour cela, faites un clic sur I’état souhaité avec le bouton gauche de la souris et maintenez-le enfoncé.

2. Glissez votre souris jusqu’a l’'endroit souhaité. Des petites fleches blanches s’affichent. Elles précisent
les emplacements ot vous pouvez déposer votre état.
Sous Windows 8, un pavé gris s’affiche pour vous indiquer un emplacement libre.

3. Déposez votre état sur 'emplacement souhaité. Votre état apparait dans I'Intuiciel.

Ajouter un état a un groupe d’états
Vous pouvez glisser-déposer un état directement dans un groupe d’états.

1. Pour cela, sélectionnez I’état souhaité dans la liste des états.

2. Vous devez ensuite le glisser-déposer dans le groupe auquel vous souhaitez ajouter ’état. Un «+» blanc
s’affiche. Sous Windows 8, un pavé gris s’affiche.

3. Relachez le bouton gauche de la souris. L’état s’ajoute au groupe.

Renommer un état ou un groupe d'états
d  Sous Windows 8, vous devez utiliser le bouton [Renommer] de la barre de personnalisation. La barre

de personnalisation s'affiche en bas de I'Intuiciel lorsque vous cliquez sur un état ou sur un groupe
d’états.

1. Double-cliquez sur l'intitulé de 1'état ou du groupe d'états.

2. Pour un état, une fenétre s'affiche, saisissez le nouveau nom de 1'état et cliquez sur le bouton [OK].
Pour un groupe d'états, appuyez sur la touche <Effacer> de votre clavier puis saisissez le nouveau
nom enfin appuyez sur la touche <Entrée>.

Supprimer un état en utilisant le glisser-déposer
d Sous Windows 8, vous devez utiliser le bouton [Supprimer]| de la barre de personnalisation. La barre

de personnalisation s'affiche en bas de l'Intuiciel lorsque vous cliquez sur un état ou sur un groupe
d’états.

1. Sur l'état a supprimer, faites un clic avec le bouton gauche de la souris et maintenez-le enfoncé.
2. Glissez votre souris a gauche jusqu’a la liste des états.

Personnaliser les états
En mode Personnalisation, lorsque vous passez votre curseur sur un état ou un groupe d’états, une petite
barre d’icones s’affiche.

Le bouton vous permet de supprimer l’état ou le groupe d’états sélectionné.

Le bouton vous permet de modifier la sortie de 1’état sélectionné.
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La barre de personnalisation sous Windows 8
1. Cliquez sur un état ou sur un groupe d’états afin de sélectionner I’élément a personnaliser.

Une barre horizontale s’affiche en bas de I'Intuiciel.

2. Cliquez sur le bouton correspondant a ’action que vous voulez exécuter.

Restaurer Mes états et statistiques / Annuler les modifications

Attention !
Cette fonction est indisponible sous Windows 8.

1. Cliquez sur le bouton puis choisissez 1'une des options proposées :

¢ Annuler les modifications : permet de revenir a vos états et statistiques avant vos derniéres personnali-
sations.

* Mes états et statistiques par défaut : permet de restaurer l'affichage par défaut.

2. Un message de confirmation s’affiche. Pour confirmer, cliquez sur le bouton [OK].
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Afficher la barre de Navigation

&~ Menu FENETRES - commande AFFICHER LA BARRE DE NAVIGATION
Cette commande vous permet de faire apparaitre ou disparaitre la barre de navigation.

Lorsque cette commande est active, la barre de navigation apparait dans l'interface. Sinon, elle n’apparait

pas.

1. Cliquez une fois sur la commande pour l’activer.
Une coche apparait avant cette commande.

2. Cliquez de nouveau pour la désactiver. La coche disparait.

Afficher la barre de statut

&~ Menu FENETRES - commande AFFICHER LA BARRE DE STATUT

Cette commande vous permet de faire apparaitre ou disparaitre la barre de statut.
Lorsque cette commande est active, la barre de statut apparait dans l'interface. Sinon, elle n’apparait pas.

1. Cliquez une fois sur cette commande pour l’activer.
Une coche apparait avant la commande.

2. Cliquez de nouveau pour la désactiver. La coche disparait.

300



Menu Aide

Aide

Besoin d'aide

Manuel de découverte
Manuel de référence
Guide des mises a jour

A propos de



Menu Aide

Vue d’ensemble

Aide.. F1
7]

w PBesoin d'aide...

L= P

=/ Manuel de découverte
L= s

=/ Manuel de référence
B . . .
=/ Guide des mises a jour

s A propos de...

Aide

&~ Menu AIDE - commande AIDE
<Alt> <A> <A>

Lorsque vous faites appel a l’aide, 'aide intégrée présente la rubrique correspondant au contexte de
travail.

Exemple
Vous étes en train de créer une fiche article et vous avez besoin d’obtenir de ’aide précisément sur cette
commande :

e activez la commande AIDE du menu AIDE,

* ou appuyez sur la touche <F1> de votre clavier.

Besoin d’aide

&~ Menu AIDE - commande BESOIN D’AIDE
<Alt> <A> <B>

Cette fonction ouvre une fenétre qui vous donne les coordonnées de notre service assistance.

302



Menu Aide

Manuel de découverte

%~ Menu AIDE - commande MANUEL DE DECOUVERTE
<Alt> <A> <D>

Cette commande ouvre le manuel de découverte qui vous aide a débuter dans votre logiciel et vous
explique les principales étapes vous permettant de gérer votre dossier de gestion commerciale.

Manuel de référence

%~ Menu AIDE - commande MANUEL DE REFERENCE
<Alt> <A> <M>

Non disponible dans Ciel Auto-entrepreneur.

Cette commande ouvre le manuel de référence du logiciel, qui décrit menu par menu la totalité des fonc-
tions mais aussi 'environnement et les paramétrages globaux de votre logiciel, le Générateur d’états
permettant de personnaliser des éditions, le Générateur de Tableaux de bord permettant de personnaliser
des fenétres de type tableau de bord.

Guide des mises a jour

%~ Menu AIDE - commande GUIDE DES MISES A JOUR
<Alt> <A> <U>

Cette commande ouvre le manuel qui vous explique comment récupérer un dossier d’une version précé-
dente et présente les nouveautés de chaque version de votre logiciel.

A propos de...

&~ Menu AIDE - commande A PROPOS DE...
<Alt> <A> <P>

Vous trouvez dans I'A PROPOS le détail de la licence de l'utilisateur pour lequel votre logiciel a été installé
ainsi que le rappel du texte 1égislatif sur les limites d'utilisation de 1'application.

Enfin, vous avez la possibilité de réinitialiser votre clé de débridage par le bouton St ooy .

D'autre part, le site Internet de Ciel est accessible en cliquant sur le bouton [http://www.ciel.com].
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La barre de navigation

Introduction

Votre logiciel Ciel dispose d'une particularité treés intéressante: la barre de navigation.

Elle peut, selon vos préférences, compléter la barre des menus, voire s'y substituer. Vous pouvez y ajou-
ter certaines fonctions du programme Ciel dans lequel vous vous trouvez, mais aussi accéder a un site
internet ou encore envoyer un e-mail, tout cela sans quitter votre logiciel.

C'est donc un outil qui facilite la navigation au sein de votre logiciel.

La barre de navigation est masquée par défaut. Pour l’afficher, cliquez sur la ligne @ située a gauche de
I’écran.

Voici la barre de navigation sous sa forme standard.

Nous avons choisi ici, par exemple, la barre de navigation que vous retrou-

vez dans Ciel Gestion commerciale.

Dans cet exemple, cette barre est composée de 6 groupes : Mes clients, Mes
fournisseurs, Mes articles, Statistiques, Comptabilité, Internet.

Le groupe actif est celui nommé Mes clients et il permet de visualiser les 5
taches qui y ont été installées.

Top Facture

&

Créer un client

I B NI

Comme nous allons le détailler dans cette partie, vous allez pouvoir totale-
ment personnaliser cette barre, non seulement au niveau de son contenu
mais également au niveau de son apparence (couleur, largeur, etc.).

Créer un devis
client

IJ_-7£
Créer une facture
client

M

Créer un
réglement client

-

\\ Intemei\\ Comptabilité \ Statisﬁques\ Meas artides'\\ Mes fournisseurs

&

y
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Utilisation

Généralités
1. Pour accéder aux taches installées dans un groupe, cliquez sur le titre de celui-ci.
Son contenu s'affiche alors.
2. Pour exécuter une tache, cliquez sur celle-ci.

Lorsque la barre de navigation est trop petite pour afficher la
totalité des groupes, vous disposez d'une fléeche pour faire défiler

les groupes non visibles. Cette fleche peut étre présente au-des-
sus du premier groupe ou bien en-dessous du dernier (voir
exemple ci-contre).

Ascenseur
vertical

Lorsque le nombre de taches installées dans un groupe ne peut
étre affiché en totalité, un ascenseur vertical s'affiche alors (voir
exemple ci-contre).

v
Mes fournissaum&ul sgelinng

Créer un devis
client

= <!

Mes artides

Créer une facture
client

Fléche pour i ?4’
faire défiler M““H
les groupes reglement client /

Afficher ou masquer, réduire ou déployer la barre

Comme nous le verrons un peu plus loin, vous disposez de préférences pour fixer les réactions de la barre

i @nisﬁquas"\
N A hi. ¢

de navigation lors de son utilisation. Vous pouvez toutefois décider manuellement d'afficher ou non cette
barre ou bien encore de la déployer ou de la réduire.

Afficher ou masquer la barre

Pour afficher ou masquer la barre de navigation:

1. Positionnez le curseur de la souris sur le Bureau puis faites un clic-droit.
Le menu CONTEXTUEL s’affiche.

2. Sélectionnez la commande Afficher la barre de navigation.

Une coche vous indique si 'affichage est actif ou non.

d Le fait de masquer la barre de navigation n'affecte en rien son contenu.

Déployer ou réduire la barre

Si la barre de navigation prend trop de place sur votre écran, vous pouvez la réduire. Pour cela:

¢ Ouvrez le menu CONTEXTUEL de la barre de navigation (clic droit) puis sélectionnez les commandes
Réduire la barre de navigation ou Agrandir la barre de navigation.

* ou, cliquez sur le groupe actif. Pour la déployer, cliquez sur 1'un des groupes.

d Une option permet de refermer automatiquement la barre aprés la sélection d'une commande.

Voir Fermeture automatique apres lancement de tache, page 309.
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Personnalisation

Propriétés de la barre de navigation
Pour obtenir les propriétés de la barre de navigation :

1. Positionnez le curseur de la souris sur la barre de navigation puis faites un clic-droit.
Le menu CONTEXTUEL s’affiche.

2. Sélectionnez la commande Propriétés de la barre de navigation.

Une fenétre semblable a celle présentée ci-dessous s’affiche:

Ajouter
Mes fournisseurs

L T T

Supprimer
Mes articles —

Statistiques Renommer

Comptabilité

Internet

Fermer

Cette fenétre vous permet de définir le nom des groupes, leur ordre, leur couleur ainsi que différentes

options.

Les groupes

Depuis le premier onglet nommé Groupes, vous disposez de 4 boutons:

* [Ajouter] : permet de créer un nouveau groupe (apres le dernier). Dans ce cas, une fenétre apparait
vous permettant de saisir le nom du nouveau groupe.

e [Supprimer] : permet de supprimer le groupe sélectionné. Attention : la suppression d'un groupe
entrainera également la suppression des taches qu'il contient.

* [Renommer] : permet de modifier le nom du groupe sélectionné.

¢ [Icone] : permet d’ajouter une image symbolisant le groupe. Dans ce cas, une fenétre apparait dans
laquelle vous choisissez l'icone.

d Licone du groupe n’est pas visible si la barre de navigation est en vue Standard. Voir Modifier la vue

d’un groupe, page 310.

Modifier I'ordre des groupes

<hm el

Utilisez I'une des deux icones , situées au-dessus de 'ascenseur vertical, permettant de monter ou

descendre le groupe sélectionné.

Moadifier la couleur d’'un groupe
1. Sélectionnez le groupe concerné.

2. Cliquez sur le triangle de sélection du menu déroulant COULEUR et choisissez la couleur a utiliser.
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Les options

Le deuxiéme onglet Options vous permet de fixer 5 préférences.

Groupes | Options

[] ouverture automatique

[] Fermeture automatique aprés lancement de tiche
Clic simple pour lancer la tiche

[] Becouvrement autorisé

Attention |

Les options que nous allons détailler ci-aprés ne concernent pas un groupe en particulier mais la
barre de navigation dans son ensemble.

Ouverture animée
En activant cette option, le déploiement d'un groupe sera animé, c'est-a-dire progressif.

Ouverture automatique
Si cette option est activée, la barre de navigation s'affichera dés que la souris pointera sur 1'un des
groupes, et se refermera automatiquement dés que la souris s'éloignera.

Fermeture automatique aprés lancement de tache
Cochez cette option pour une fermeture automatique de la barre de navigation apres activation d'une
tache.

Clic simple pour lancer la tache
Si cette option est cochée, le lancement dune tache pourra étre effectué par un simple clic. Dans le cas
contraire, un double clic sera nécessaire.

Recouvrement autorisé
En activant cette option, le déploiement de la barre de navigation ne poussera pas les fenétres ouvertes,
mais si nécessaire les recouvrira.

Modifier la taille de la barre de navigation

Vous pouvez modifier la largeur de la barre de navigation. Pour cela :
1. Positionnez le curseur de la souris sur la base des groupes.

Le curseur change alors de forme.

Top Facture

&

Créer un client

I S VBT

2. Maintenez le bouton de la souris enfoncé et déplacez-la & gauche ou a droite, afin de fixer la largeur de
la barre a votre convenance.

d Silavue dun groupe est de type Grandes icones, en fixant une largeur importante, votre logiciel Ciel

présentera plusieurs icones par ligne. Voir Modifier la vue d’un groupe, page 310.
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Modifier la vue d’un groupe

Vous pouvez choisir la présentation de chaque groupe suivant plusieurs modes : Standard (Grandes

icones ou Liste), Explorateur, Outlook 2003.

d Vous pouvez activer I'option Ouverture exclusive des groupes qui permet de n’afficher qu'un seul groupe

a la fois.

Pour modifier la vue d*un groupe :

1. Positionnez le curseur de la souris sur la barre de navigation puis faites un clic-droit.

Le menu CONTEXTUEL s’affiche.

2. Sélectionnez la commande AFFICHAGE.

Les taches

Vous pouvez personnaliser le contenu de chaque groupe par 'ajout de taches. Une tache, représentée par
une icone et un libellé, donne acces a une fonctionnalité ou un module du logiciel, ou vous permet d'accé-
der a un site internet ou encore d'envoyer un e-mail, tout cela sans quitter votre logiciel Ciel.

Ajouter une tache

Pour ajouter une nouvelle tache :

1. Sélectionnez le groupe dans lequel vous souhaitez la placer.

2. Positionnez le curseur de la souris sur la barre de navigation puis faites un clic-droit.

Le menu CONTEXTUEL s’affiche.

3. Sélectionnez la commande AJOUTER UNE TACHE ou INSERER UNE TACHE (entre 2 taches existantes).

La fenétre Choix d’une tache s’affiche.

w8 Choix d'une tiche

] Affaires
# ] Agenda
] Articles
=) Clients
Créer un client
Liste des clients
[_] Codes analytiques 3
] Comptes
(] Divers
] e-Commerce
® ) Etats
) Familles d"articles
# (] Fin d'exercice

) Fournisseurs

# (] Gestion de production v
35(8) Hiss I >
OMode avance Afficher les commentaires

Taches rﬁ Commentaire
] Admiinistration A | Ouvre un client

Les différentes taches sont regroupées par famille. En déployant une famille (clic sur le symbole +), la liste

des taches qu'elle contient s'affiche.

4. Par défaut, les taches principales sont proposées. Pour afficher toutes les taches, cochez la case Mode

avancé.
5. Sélectionnez la tache et validez par [OK].

La fenétre Edition d’une tache s’affiche.
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e

ﬂ Edition d'une tache

~ Définition de la tAche

Téche : | Commande éléments nomenclaturel

Mom : | Commande éléments nomenclature

~ lcdne

lgh,anger... ” Effacer ]

~ Paramétres

l Editer... ” Défaut ]F'aramétrespardé{aut

~ Options

Bulled'aide:|

Description : |

6. Vous pouvez revenir sur le choix de la tache et la modifier. Pour cela, cliquez sur l'icone d’appel de
liste.

En fonction du type de tache sélectionné, la fenétre Edition d’une tache affiche un certain nombre
d'options. Dans tous les cas, vous retrouvez au minimum les 2 zones complémentaires suivantes :

* Icone : vous pouvez [Changer]| ou [Effacer] l'icone attribuée par défaut a la tache sélectionnée.
e Options : vous pouvez indiquer ici une Bulle d'aide et une Description de la tache que vous ajoutez.

Si les réglages de la tache peuvent étre personnalisés, la zone Paramétres s’affiche également.

Voici la fenétre d’'une tache avec le réglage des parameétres possible.

|| - Définition de |a tache

Tache: | Historique client |
Mom : | Historique client |
~ lcéne
[ Changer... ] [ Effacer ] @
~ Paramétres
[ Editer... ] [ Defaut ] Parameétres par défaut
~ Options
Bulle d'aide : || |
Description | |

[ OK ] [ Annuler ]

Cette tache dispose d'une zone Paramétres contenant deux boutons :

* [Editer] : donne accés au réglage d'options en fonction de la tache.

¢ [Défaut] : annule les réglages que vous pourriez avoir réalisés et initialise les paramétres aux valeurs
par défaut définies par les concepteurs du logiciel.
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Modifier une tache

1. Pour modifier une tache existante, dans la barre de navigation, positionnez-vous sur l'icone de la
tache a modifier puis activez le menu CONTEXTUEL (clic-droit).

2. Sélectionnez la commande PROPRIETES DE LA TACHE.

Vous retrouvez alors la fenétre que nous avons détaillé au paragraphe précédent.

Dupliquer une tache

1. Pour dupliquer une tache existante, dans la barre de navigation, positionnez-vous sur l'icone de la
tache a dupliquer puis activez le menu CONTEXTUEL (clic-droit).

2. Sélectionnez la commande DUPLIQUER.

Vous retrouvez alors la fenétre que nous avons détaillé au paragraphe “Ajouter une tache”, page 310.

d Vous pouvez également dupliquer une tache en la sélectionnant puis en la déplacant en maintenant
la touche <Ctrl> enfoncée. Pour la dupliquer dans un groupe différent, déplacez l'icone en maintenant
la touche <Ctrl> enfoncée et placez-le sur le titre du groupe.

Supprimer une tache
1. Pour supprimer une tache d'un groupe, positionnez-vous sur l'icone de la tache a supprimer puis

activez le menu CONTEXTUEL (clic-droit).

2. Sélectionnez la commande SUPPRIMER. Un message vous demande confirmation.

Déplacer une tache
e ...en restant dans le méme groupe : cliquez sur l'icone et glissez-le a I'emplacement souhaité.

e ...d'un groupe a un autre : cliquez sur l'icone et glissez-le sur le libellé du groupe de destination. La
tache sera alors déplacée a la fin de ce groupe. Vous pouvez la positionner ou vous le souhaitez.
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La barre d'actions

Introduction

Votre logiciel Ciel dispose, en plus de la barre de navigation, d'une barre nommée barre d'actions. La
barre d’actions est une zone réservée qui apparait sous la barre des menus.

Celle-ci est implémentée a toutes les fenétres sur lesquelles plusieurs actions peuvent étre lancées. Elle
est composée de groupes et boutons qui varient selon le contexte.

Exemple de la liste des écritures

# [;)‘ﬁ ";I_ @ Modifier < """‘;:Z “‘"ﬁ @

; : &2 Consulter : _
Créer Modifier Supprimer Mouvements Lignes Lignes Fermer
- comptables | analytiques
Ecritures Compte .Aﬁichage . Fenétre

Dans cet exemple issu de Ciel Compta, la barre d’actions de la liste des écritures est composée de 4
groupes : Ecritures, Compte, Affichage, Fenétre. Ces groupes sont composés d’un certain nombre de bou-
tons :

e Ecritures : 3 boutons,

e Compte : 2 boutons,

e Affichage : 3 boutons,

* Fenétre : 1 bouton.

Ces groupes sont nommeés en fonction du type d’éléments sur lesquels ils agissent. Dans ’exemple, le
groupe Ecritures correspond aux actions qu'il est possible de faire sur les écritures. Il en est de méme
pour le groupe Compte. Le groupe Affichage est quant a lui lié a I’affichage des éléments présentés dans la
fenétre tandis que le groupe Fenétre correspond tout simplement aux actions possibles sur une fenétre,
en général [Fermer] et [OK] pour enregistrer.
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Utilisation

L’affichage global

[ Accueil H

Accueil

Masquer le menu

Masquer la barre d'actions

Mode plein écran F11
Made tactile

Afficher la liste des fenétres  Cirl+Tab

A partir de 'onglet Accueil, vous pouvez afficher toutes les fenétres ouvertes dans votre logiciel ainsi que

d’activer des options d’affichage sur la fenétre principale du logiciel.

La fleche permet d’accéder aux fonctions d’affichage ainsi qu’aux raccourcis des fenétres ouvertes dans le

logiciel.

Ces fonctions permettent d’adapter ’affichage de votre logiciel et sont particuliérement utiles lorsque vous

avez un petit écran.

Masquer le menu : la barre présentant les menus situés en haut de la fenétre du logiciel est masquée.

Masquer la barre d’actions : la barre qui présente les actions n’est plus affichée en permanence. Il suffit

de passer la souris sur l'onglet de la fenétre | G2 Liste des clients & pour afficher la barre. Vous pou-
vez ainsi toujours accéder aux différents traitements.

Mode plein écran : activation de l'affichage en plein écran. La barre de titre du logiciel (située tout en

haut) et la barre de statut située en bas de la fenétre sont masquées.

Mode tactile : activation de la fonction tactile sur une tablette ou un écran tactile. Uniquement dispo-
nible sous le systeme d’exploitation Windows 8.

Pour activer une fonction, sélectionnez-la dans le menu déroulant. Une coche apparait devant.

Pour désactiver, sélectionnez-la de nouveau. La coche disparait.

Afficher la liste des fenétres

Toutes les fenétres ouvertes dans le logiciel sont présentées dans un seul panneau sous forme de grandes

vignettes. Les fenétres sont classées par catégorie.

d Vous pouvez également ouvrir et naviguer dans le panneau en utilisant le raccourci clavier <Ctrl>

<Tab>.
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e | [P i ]

-;:}:_'F_II

* Cliquez sur la vignette pour afficher la fenétre en plein écran.

¢ Cliquez sur le bouton de fermeture situé en haut a gauche pour fermer le panneau.

L’accueil

L’accueil est un onglet permanent dans lequel vous accédez a I'Intuiciel, a la sauvegarde et aux actions
les plus souvent utilisées dans votre logiciel. Ces actions varient d’un logiciel a 'autre.

Par exemple, les raccourcis propres a Ciel Gestion commerciale sont les listes des tiers, des articles, des
mouvements de stock, les saisies des piéces commerciales.

/ﬁ\e B | @ Accueit -|

e = = . 3 B B B © @

5 Représentants

| Accueil| Bureau 1 Bureau2 Bureau3 | Clients Liste des Mouvementsde = Piéces Pigces Sauvegarde Envoyer les
| Foumisseurs || articles stock clients fournisseurs | | données |
ll Mon bureau || Tiers || Articles || Facturation I Sawega_r_[:l_e__!! Business Mobile|

Les onglets
Chaque fenétre que vous avez ouverte est placée dans un onglet a droite de 'onglet Accueil. Ces onglets
sont différenciés par des couleurs ; une couleur correspondant a une catégorie fonctionnelle du logiciel.
Par exemple, dans Ciel Compta, tout ce qui concerne les écritures est en bleu, les immobilisations sont
identifiées par la couleur marron, etc.

Ces onglets sont automatiquement regroupés par catégorie.

Par exemple, dans Ciel Compta, vous ouvrez la liste des immobilisations puis la liste des écritures et en
dernier la liste des familles d'immobilisations. La liste des familles sera automatiquement positionnée a
coté de la liste des immobilisations.

e i i Top e

[
/ﬁ\ ‘ @ mAccueiI bt ﬁ’ Liste des immaobilizations

¢ Pour passer d’une fenétre a une autre, il suffit de cliquer sur 'onglet correspondant.

e Pour fermer une fenétre, cliquez sur la croix de l'onglet.
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Les groupes et boutons

La barre d’actions peut étre composée d'un ou plusieurs groupes. Chaque groupe contient un ou plu-
sieurs boutons représentant chacun une commande spécifique, propre a la fenétre active.

Pour exécuter une commande, il suffit de cliquer sur le bouton correspondant.

Suivant le contexte d'utilisation, une commande peut étre inactive. Dans ce cas, le bouton sera grisé.

Dans l'exemple suivant de Ciel Compta, le bouton de la commande PLAN DE COMPTES
n'est pas accessible, si le compte sélectionné n’est pas de type Fournisseur ou Client.

Pour vous faciliter I'utilisation du logiciel, vous pouvez activer ’affichage d'une zone comportant un com-
mentaire et le raccourci clavier de la commande.

11 suffit d’appuyer sur la touche <Alt> de votre clavier. Lorsque vous passez votre souris sur un bouton, la
zone de commentaire s’affiche.

Exemple

* 7 0 =

Creer |Modifier] Supprimer | Consulter le
poste

Ecritures| 2 Modifier (Ctrl+0)
hdodifie I'écriture zélectionnée

Pour ne plus afficher les raccourcis, appuyez de nouveau sur la touche <Alt> de votre clavier.
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Personnalisation

Les barres d’actions sont personnalisables dans chaque fenétre dotée de cette barre. En effet, vous pou-
vez créer des groupes d’actions qui peuvent contenir autant de taches que vous le souhaitez. De plus, si
vous possédiez une version antérieure de votre logiciel, vous avez la possibilité de récupérer les taches de

votre ancienne barre d’outils, dans votre groupe d’actions.

Exemple

/ﬁ\ e ﬁ B Accueil ~ ‘muﬁﬂdﬂ!dm%l

* f ‘“'j (=] Vérifier %Infus légales Cal ‘3€| Statistiques @His{urique réglements, @] @
i) i
5 aF'Ian [ZIMailing . GOhjectifs @Histurique pigces bt
Créer Meaodifier Supprimer Pidces Régler Top Facture Liste des ermer
& tinéraire BhRelance - [El Détail des ventes abonnements
[ Clients I Adresse facturation | Actions . Facturation Suivi les actions . enétre .

Dans cet exemple issu de Ciel Gestion commerciale, le groupe personnalisé nommé «Mes actions» a été

ajouté a la liste des clients.

d Un seul groupe peut étre ajouté dans une barre d’actions. Par contre, vous pouvez en ajouter un dans

chaque fenétre présentant une barre d’actions.

Ajouter un groupe personnalisé a une barre d’actions

1. Ouvrez une fenétre dans laquelle vous voulez ajouter un groupe a la barre.
2. Placez votre souris dans la barre d’actions et faites un clic-droit.
3. Choisissez la commande MODIFIER LA BARRE D’ACTIONS.

La fenétre Edition de la barre d’actions s’affiche.

™ Edition de la barre d’actions

- Groupe
Titre du groupe :I Me=s actions | Ca-uleur:i Compta (orange) V;
- Eléments -
ar o £
Créer... Supprimer... Dupliquer...
Eléments de la barre d'actions
i Tache Texte lcone Type -
Lt ;_I__iste des chequiers &
|Plan de comptes Plan de comptes | B tage
142
[ OK ] [ Annuler

4. Dans la zone Titre du groupe, saisissez le nom que vous attribuez au groupe.

Dans le menu déroulant Couleur, sélectionnez la couleur que vous voulez attribuer a votre groupe.

o

La couleur systéme correspond au blanc.
d La couleur étant un repére, vous n’étes pas obligé de vous référer strictement aux catégories de cou-
leur définies par défaut.

Une fois que vous avez défini le groupe, dans la partie Eléments, vous allez insérer les boutons qui com-
posent le groupe. Ces boutons représentent l’action a lancer lorsque vous cliquerez dessus.
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Ajouter une tache

6. Cliquez sur le bouton [Créer]. La fenétre Choix d’'une tache s’affiche :

Ll Choix d'une tiche |:||E|r‘5__<|

Taches |y 59 Commentaire
2] Administration A | Ouvre un client
(2] Affaires
& (] Agenda
) Articles
= Clients
Créer un client
Liste des clients
# (2] Codes analytiques
] comptes
# (] Divers
] e-Commerce
# (] Etats
) Familles d"articles
& (] Fin d'exercice

] Fournisseurs

# (2] Gestion de production v
35(8) ok | »
[ Made avanceé Afficher les commentaires

g

7. Les différentes taches sont regroupées par famille. Pour déployer une famille, cliquez sur le symbole

H. La liste des taches qu'elle contient s'affiche.

d Par défaut, les taches principales sont proposées. Pour afficher toutes les taches, cochez la case Mode

avanceé.

8. Sélectionnez la tache et validez par [OK].

La fenétre Edition d’'une tache s’affiche. En fonction du type de tache sélectionné, la fenétre Edition d’'une

tache affiche un certain nombre d'options :

* lcone : vous pouvez [Changer]| ou [Effacer] l'icone attribuée par défaut a la tache sélectionnée.

e Options : vous pouvez indiquer ici une Bulle d'aide et une Description de la tache que vous ajoutez.

e Paramétres : vous pouvez modifier les réglages de la tache par le bouton [Editer] ou annuler les

réglages que vous pourriez avoir réalisés par le bouton [Défaut].

Ce bouton initialise les parameétres

aux valeurs par défaut définies dans le logiciel. Cliquez sur le bouton [OK].

9. Répétez 'opération pour insérer d’autres actions au groupe.

Dans la partie Eléments de la barre d’actions, vous retrouvez les actions que vous avez ajoutées. Vous pou-

vez effectuer des modifications dans les colonnes suivantes :

* Taches : permet de changer ’action. Pour cela, double-cliquez dans la zone et choisissez une autre

tache.

¢ Texte : modifier le texte qui apparaitra en dessous du bouton. Pour cela, double-cliquez dans la

colonne et saisissez le texte.

* Icoéne : modifier l'icone du bouton. Pour cela, cliquez dans la colonne. La fenétre des icones disponibles

dans le logiciel s’ouvre. Choisissez en une autre et cliquez sur le bouton [OK].

* Type : choisir la taille de 'icone du bouton. Vous avez le choix entre une taille compact, medium,

large.

10. Cliquez sur le bouton [OK]. Vous voyez alors votre groupe affiché dans la barre.

Supprimer une tache

1. Sivous voulez supprimer une action du groupe, sélectionnez-la.

2. Cliquez sur le bouton [Supprimer].

3. Un message vous demande de confirmer. Cliquez alors sur le bouton [Oui].
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Dupliquer une tache

Si vous voulez ajouter un élément qui est similaire a une ligne, vous pouvez la dupliquer.
1. Pour copier une tache, sélectionnez-la dans la liste puis cliquez sur le bouton [Dupliquer].
2. Un message vous demande de confirmer. Cliquez alors sur le bouton [Oui].

3. Une ligne s’ajoute. Effectuez alors vos modifications.

Importer la barre d’outils

Vous pouvez importer la barre d’outils de votre ancienne application dans n’importe quelle fenétre. Si
vous aviez adapté la barre d’outils a vos besoins, alors vous récupérerez toutes vos taches.

1. Ouvrez la fenétre dans laquelle vous voulez retrouver des taches de l'ancienne barre d’outils.
2. Faites un clic-droit et choisissez MODIFIER LA BARRE D’ACTIONS.

3. Dans la fenétre Edition de la barre d’actions, faites un clic-droit et choisissez la commande IMPORTER LA
BARRE D’OUTILS.

Toutes les taches de la barre d’outils sont alors récupérées et apparaissent dans la fenétre.

@ Edition de la barre d'actions

- Groupe

Titre du gruupe:l | Couleur:| |
- Eléments -

— r=
& 7] 3 &
Créer... Supprimer... Dupliquer...
Eléments de la barre d'actions
Tache i Texte | Imne| Type

[ L4 _Sau'\oegarde e-Sauvegarde EeSEiLr\-'egan:Ie | 9 _Large

il EListe des immobi!isati_ons :Listg imrnobilisatiqns | lﬁ] _Larg_n_a

i EListe des fournisseurs |Liste fournisseurs | 3 |Large

) iListe des \ril_'ern?nhs_ :Listg vir:arnenhs | lﬁ] _Larg_n_a

i Liste des localisations _Liste localisations | ]‘t _Large

) Listedesfamillg; :Listg fami!les | m _Larg_n_a

i Caleulatrice ECaIcuIatriDe | |Large

I T!'qu'_vt_ou Trouvtm_ @ :L_arge

1/8

| oK | [ Annuler

4. Supprimez les taches que vous ne voulez pas voir apparaitre dans la fenétre concernée.
5. Cliquez sur le bouton [OK].

6. Répétez I'opération pour toutes les fenétres dans lesquelles vous voulez importer des taches de votre
ancienne barre d’outils.

Modifier votre groupe dans une barre d’actions
Les groupes que vous avez ajoutés dans les barres d’actions peuvent étre modifiés a tout moment.

1. Cliquez sur le signe + du groupe.

i @

Calculatrice  Envoyer un
email

Mes actions %_

La fenétre Edition de la barre d’actions s’affiche.

2. Ajoutez, modifiez ou supprimez une tache puis cliquez sur le bouton [OK].
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Les fenétres et les listes

Introduction

Afin d'obtenir une certaine cohérence entre les différents logiciels qui composent la gamme Ciel, un stan-
dard a été mis en place. Ainsi, quel que soit le logiciel utilisé, vous retrouvez les mémes fonctionnalités et

la méme ergonomie (présentation des fenétres, les boutons de navigation des fiches, la personnalisation
des listes, etc.).

@® Pour plus d'informations sur la Barre de navigation, reportez-vous au chapitre “La barre de naviga-
tion”, page 305.
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Les fenétres

L'objectif est ici de vous faire découvrir, en détail, une fenétre type des logiciels Ciel. En effet, de nom-
breux éléments se retrouvent dans la plupart des fenétres : boutons et icones de commande, colonnes
variables, colonnes déplacables, etc.

Voici comme exemple une fenétre de la liste des modéles abonnements dans Ciel Compta :
/ﬁ\ ﬁ ﬁ [ Accusil =

* iﬂ; ;EJ & 2 &, <z @

Créer Modifier Supprimer = Saisie  Passeren Dupliguerle Dupligueren @ Fermer

[y

LU Liste des modéles/abonnements ‘z:_@]

abonnement modéle abonnement
._I\_-']o_dél_gs.-'z_l_borlne_mz_an_ts ..Aqion_s _.:anétre |
Abonnements
F | I =y ] ]
Modéles B Regroupement . 7 Filtes . | ® Vues . EwESL @ m == - Rec 5 ist A it
T Glisger-déposer ici la colonne de regroupement & jouter
FacturefAvoir client
_ | Nom . Intitulé de Ia famille ~
Facture/Avoir fourn.
Encaissement = T : 3
o |_‘u’entes de marchandizes - Taux 19,6 % Enregistrer une vente de marchandises
Paiement : E\’Ef‘t?.s.‘?.?..rf‘?!f?h?ﬂqi?!‘?ﬁ' Taux5.5%  |Enregistrer une vente de marchandises
Saisie standard
Saisie kilométre
112 | 4 (

Les boutons des listes

+ /7 4 O

Créer Maodifier Supprimer  Fermer

.MDdE‘.E. -:ie paiement “Fenétre .

La partie supérieure d'une liste est composée d’'une barre d’actions qui s’articule en plusieurs groupes de
boutons.

Le premier groupe porte le nom de la fenétre. Les boutons de ce groupe permettent de créer, modifier,
supprimer un élément de la liste.

Le dernier groupe intitulé «Fenétre» permet de fermer la liste.

Certaines listes présentent d’autres groupes qui sont liés au contexte. Les boutons de ces groupes corres-
pondent aux actions qu’il est possible de réaliser sur les éléments de la liste.

Certains boutons ne sont actifs que si vous avez auparavant sélectionné un élément dans la liste.
C’est le cas, par exemple, des boutons [Créer], [Modifier] et [Supprimer].

Les onglets

Modéles de saisie | Abonnements

Les onglets permettent d'afficher plusieurs niveaux d'informations dans une méme fenétre, sans avoir a
ouvrir de fenétre supplémentaire.

Ci-dessus, la fenétre Liste des modéles abonnements est composée des 2 onglets : Modeéles de saisie,
Abonnements.
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Pour afficher la liste des abonnements souhaitée, cliquez sur son onglet. Il passe ainsi au premier plan.

Les boutons des fiches

Lorsque vous créez ou modifiez un élément d’une liste, en général, vous accédez a la fiche de cet élément.
Il existe 2 types de fiche : simple et composée (avec la barre d’actions).

Les boutons des fiches simples

Dans ce type de fiche, les boutons sont en situés en bas de la fenétre et sont les suivants :

OK et Créer L s .
: la fiche en cours est enregistrée et la création d'une nouvelle fiche vous est proposée.

Les boutons des fiches composées d’une barre d’actions

Dans la partie supérieure de la fiche est présentée la barre d’actions. Mis a part les boutons de navigation
(que nous détaillerons un peu plus loin), les boutons les plus souvent présentés sont :

: la fiche en cours est enregistrée et fermée.

: la fiche en cours est fermée, les éventuelles modifications ne sont pas enregistrées.

* le bouton [Créer] : la fiche en cours est enregistrée et la création d'une nouvelle fiche vous est propo-
sée.

* le bouton [Supprimer] : la fiche en cours est effacée.

* le bouton [OK] : la fiche en cours est enregistrée.

¢ le bouton [Fermer] : la fiche en cours est fermée. Si vous avez apporté des modifications sans les vali-
der via le bouton [OK], un message vous demande de les enregistrer.

Vous pouvez aussi trouvez les boutons Apercu et Imprimer.

Les options de liste

En général, au dessus de la liste des éléments, vous retrouvez ce bouton qui permet d’accéder
m ™ aux options d’affichage (Afficher I’apercu, Afficher le détail, Affiner la sélection), a ’édition de

graphiques, a I’export de la sélection, aux tris de la liste, a I’'agrandissement ou diminution de la

taille de la police, au redimensionnement de toutes les colonnes enfin aux propriétés de la liste.

Les boutons radio
Les boutons radio sont utilisés pour sélectionner une option parmi plusieurs.

Exemple

) Portrait
) Payzage

Les cases a cocher

Elles sont utilisées pour indiquer si une option doit étre active ou non. Elles concernent donc I'état d'une
option a la fois.

Exemple
Voici 3 cases a cocher dont 2 sont actives :

Saisie

Options : [v] Réf. pointageettrage Echéance [ ] Quartité
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Les boutons de navigation des fiches
vV W
(S A"
Mavigation

Ces boutons vous permettent de consulter une fiche sans repasser par la liste des fiches. Lorsque vous
vous trouvez sur la fiche d'un élément, ces boutons permettent respectivement (en partant du haut vers
la droite) :

e d'afficher la liste des fiches,

e d’ouvrir la premiére fiche de la liste,
¢ d’ouvrir la fiche suivante,

e d’ouvrir la fiche précédente,

¢ d’ouvrir la derniére fiche de la liste.

L'icone d'appel de la liste de sélection

Vous retrouvez l'icone d'appel de liste pour les zones qui l'autorisent.

En cliquant sur cette icone, une nouvelle fenétre affiche la liste des valeurs autorisées pour la zone en
question. Vous disposez depuis cette fenétre du bouton [Créer] qui permet de créer un nouvel élément
dans cette liste, sans avoir a quitter les manipulations que vous réalisez.

d Vous pouvez aussi saisir directement un ou plusieurs caractéres. Dans ce cas, une liste Recherche

rapide vous proposera les valeurs possibles.

Les menus locaux
Dans les logiciels de la gamme Ciel, vous trouverez en général 3 types de menus locaux :

Les menus locaux "classiques"

Journal ; | BO - Banque A

Ils permettent de choisir une valeur parmi plusieurs propositions. Il suffit de cliquer dessus et un menu
déroulant vous permet de sélectionner la valeur ou l'action a prendre en compte.

Les menus locaux avec zone de saisie
| Achats b

Dans ce cas, vous pouvez soit utiliser la liste déroulante située a droite de la zone soit saisir directement
la valeur.

Les menus locaux pour sélection d'une couleur

(-]

Dans ce cas, une palette de couleurs prédéfinies vous est proposée. Une fois la sélection réalisée, le menu
déroulant affiche la couleur choisie.

Les boutons menus

Certains logiciels Ciel dispose de boutons particuliers. Composés de 2 parties, ils permettent 2 types
d'actions :

¢ la partie haute (icone + texte) réagit comme un bouton classique,

* la partie basse (triangle de sélection) est un menu déroulant.
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Exemple

*/ q

Créer | Modifier Supprimer

-

Facture/fwoir client...
Facture/fwoir fournisseur...
Encaizssement...
Paiement...

Saisie standard...

Saisie kilométre...

Le sélecteur de date

Un sélecteur de date peut se présenter sous trois formes différentes. Cela se caractérise par un change-

ment de 1'unité (jour, mois ou année) au niveau des dates.

Exemple
Voici un sélecteur de date avec une précision a la journée :

09022012 | ~ |

Pour renseigner une date, vous pouvez :

saisir directement la date dans la zone prévue a cet effet. Afin d'optimiser votre saisie, vous pouvez ne
pas renseigner une date dans sa totalité. Par exemple, si votre ordinateur est a la date du 15/07/
2012, si vous saisissez :

* 20 puis <tabulation>, la date sera 20/07/2012.
¢ 1012 puis <tabulation>, la date sera 10/12/2012.
e 250812 puis <tabulation>, la date sera 25/08/2012.

-

utiliser les valeurs pré-définies dans le logiciel. Une liste déroulant située a droite de la zone date

vous propose toute une liste de valeur.

utiliser le calendrier intégré au logiciel. Pour cela, cliquez sur l'icone I‘:! située a droite de la zone
date.

La fenétre du calendrier s’affiche :

&® Calendrier

2000 2011 pel 2013 2014 N

Jan Mar Awr Mai Jun

Jul Aou Sep Oct Mow Dec
Se Llun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim
5| 30 3 IR
6| 6 7 s E w0 11 12
7,13 14 15 16 17 18 19
g| 20 |21 | 22 | 23| 24 | 25| 26
o| 27 28 20 > |[Dailli
10| s : ; 10 11
[ Aviourdhui |[ Datetravail | | osin2i2012 |[~]

[ Ok H Annuler ]
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Ce calendrier vous permet de sélectionner le jour de votre choix. La zone située en bas a droite affiche la
date déja sélectionnée.

En entéte, vous visualisez l'année et le mois sélectionnés. A l'extrémité droite des années, deux fléeches
vous permettent de passer aux années suivantes ou précédentes.

Pour choisir un jour, une fois I'année et le mois choisis, cliquez sur le jour souhaité puis cliquez sur [OK].

Les boutons [Aujourd'hui], [Date de travail] et [Vide] permettent respectivement de choisir la date de votre
ordinateur, la date de travail, ou de ne rien renseigner.

Le bouton E] situé en bas de la fenétre propose des périodes prédéfinies : Début d’année, Paques, etc.

Les images et logos

Des images (ou des logos) peuvent étre intégrés a divers endroits selon la nature du logiciel que vous
utilisez.

Pour placer ou supprimer une image, vous pouvez :

e utiliser les commandes COUPER-COPIER-COLLER.

e ouvrir le menu CONTEXTUEL (clic droit dans la zone de l'image) qui propose ces options, mais également
la fonction Importer. Elle permet d’importer une image depuis un fichier.
Toujours depuis le menu CONTEXTUEL, la commande Afficher le traceur vous permet de placer une cible
sur le pointeur de votre souris.

» utiliser la fonction Scanneur/appareil photo disponible dans la zone de image pour récupérer une
image d'un scanneur ou appareil photo.

d Les formats JPEG et BMP sont acceptés. Néanmoins, dans un souci d'optimisation, nous vous conseil-
lons d'utiliser le format JPEG.

Les commentaires

Ces zones permettent d'affecter un commentaire sur une fiche ou tout type d'élément autorisé par le

programme.

.
Le bouton donne accés au contenu de la note en affichant la fenétre Commentaire :

_L Commentaire

<
-,

=
4

It | =

o
L
&R
¥
|
4
[T

OK ] l_ Annuler
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Une palette de mise en forme du texte s’affiche automatiquement lorsque vous ouvrez la fenétre Commen-
taire. Vous disposez d'outils pour cadrer, affecter un style, choisir la police, la taille et la couleur du texte
sélectionné.

Autres

D'autres icones ou boutons sont également présents dans les logiciels Ciel :

. : en général, ce bouton est présent a c6té d'une zone numeérique qui peut étre saisie mais égale-
ment calculée automatiquement par le logiciel. En cliquant sur ce bouton, vous provoquez un recalcul
du montant.

. 1 : cette icone lance votre navigateur internet sur l'adresse du site internet renseignée.
L]

l'adresse saisie.

: cette icone lance votre logiciel de messagerie et créer un nouveau message en y indiquant

. b : cette icone donne accés a la liste des rubriques.

bzt

e =1 : cette icone donne accés a l'éditeur de scripts ou a la saisie simplifiée d'une formule.

« =1 : un clic sur cette icone permet d'effacer la rubrique ou la formule.

La barre des listes

Les fenétres présentant une liste d’éléments disposent d’une barre de liste.
oE Regroupement - | “F Filres + [® Vues « EW = @ m - - . @

d Selon la fenétre dans laquelle vous vous trouvez, cette barre peut présentée plus ou moins d’options.

La barre de liste est située au-dessus des éléments d’une liste et permet d'accéder rapidement aux fonc-
tions de gestion de liste : regroupement, filtres, vues, impressions, envoi d'un email, options, recherche.

Le regroupement

EEREQFDUDEmEHt =
Afin de faciliter vos recherches dans certaines listes, vous pouvez les afficher par regroupement. Pour
cela, vous avez deux possibilités :

* vous cliquez sur la fleche du bouton [Regroupement| puis vous choisissez la commande Paramétres de
regroupement. Une fenétre s'affiche dans laquelle vous définissez vos critéres.

* vous cliquez directement sur le bouton [Regroupement|. Dans la zone qui s'affiche en-dessous, vous
glissez-déposez la colonne qui servira au regroupement.

® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Les regroupements”, page 344.

Les filtres
“F Filtres +

Ce bouton permet de filtrer les éléments de la liste en fonction des colonnes. Lorsque vous cliquez sur ce
bouton, une ligne s'affiche en dessous des en-tétes des colonnes.

Code - Intitulé Type de journal
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Vous pouvez alors saisir ou sélectionner vos critéres d'extraction dans les zones de votre choix. Le résul-
tat est immeédiat.

® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Filtrer une valeur courante”, page 333.
Les vues

BVues «

Ce bouton permet d'accéder aux vues de la liste préalablement enregistrées ainsi que de mémoriser une

vue de la liste. Pour enregistrer une vue, cliquez sur le bouton puis nommez-la.

® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Les vues”, page 336.

les impressions
EW =

Ces boutons permettent de lancer un apercu avant impression ou une impression de la sélection de la
liste.

Une fenétre s'affiche et propose des états propres a la liste.

@® Pour plus de détails, reportez-vous a 'aide intégrée au logiciel (touche F1).

L’envoi d’e-mail
@
Ce bouton permet d'envoyer par e-mail les éléments sélectionnés dans la liste.

@® Pour plus de détails, reportez-vous a 'aide intégrée au logiciel (touche F1).

Les options de liste

E

Ce bouton permet d'accéder rapidement a des options d'affichage (afficher l'apercu, afficher le détail, affi-
ner la sélection), a 'édition de graphiques, a l'export de la sélection, aux tris pré-définis de la liste, a
l'agrandissement ou réduction de la police, au redimensionnement de toutes les colonnes, aux propriétés
de la liste.

Les recherches

Cette zone permet de lancer des recherches simples ou avancées dans la liste.

e Pour plus de détails sur les recherches, reportez-vous au chapitre “Les filtres (recherches)”, page 421 .
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Les listes simples

Les listes les plus simples sont celles que vous trouvez dans les fenétres pour réaliser une sélection.

Vous vous y déplacer avec les fleches haut et bas. Quand 1'élément recherché est sélectionné, en général
vous pouvez en valider le choix en utilisant la touche <Entrée>.
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Les listes a plusieurs colonnes

C'est ce type de liste que nous vous avons présenté, dans la partie “Les fenétres”, page 323.

En regle générale, les colonnes sont déplacables et de largeur variable. De plus, la nature méme de l'infor-
mation présentée dans ces colonnes est personnalisable. Ces listes offrent de nombreuses possibilités de
présentation et de sélection.

Manipulation des colonnes

Au niveau de la liste, vous pouvez changer la largeur et l'ordre des colonnes.

Modifier la largeur

Vous pouvez adapter la largeur des colonnes de deux facons : soit a la taille de votre choix soit selon le
contenu.

Largeur personnalisée
Cliquez sur la marque de séparation des colonnes puis, tout en maintenant le bouton de la souris
enfoncé, déplacez le curseur pour atteindre la largeur voulue.

Mom "Il" Fonction

AMNGIBAULT Christian Représentant
BERMNARD Sylvie Représentant

Largeur adaptée au contenu
Double-cliquez sur la colonne a redimensionner.

EE

Pour redimensionner toutes les colonnes en une seule fois, cliquez sur le bouton et sélectionnez

loption Redimensionner toutes les colonnes.

Déplacer les colonnes

1. Cliquez sur l'intitulé d'une colonne puis, tout en conservant le bouton de la souris enfoncé, déplacez
le curseur.

2. Lachez le bouton quand vous vous trouvez sur la colonne devant laquelle votre sélection va se placer.

Mom Région Fonction Commission
AMGIBALULT Christian | Pays de la lcihe | Représentant
BERMNARD Sylvie lle de France Représentant | 2.00
MAMOUDA Patrick Bretagne Représentant 4,00

d Notez que l'ordre des colonnes se trouvera aussi modifié si vous personnalisez la liste.

Sélection des éléments de la liste

Sélection d’un élément
Cliquez sur ’élément pour le sélectionner. Une fois sélectionné, vous pourrez exécuter une action : le
dupliquer, l'ouvrir, le supprimer, etc.

Sélection continue
Cliquez sur le premier élément puis, tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, déplacez la souris
jusqu’au dernier élément que vous souhaitez sélectionner et relachez le bouton de la souris.

Vous pouvez aussi :

1. cliquer sur le premier élément,

2. relacher le bouton de la souris,

3. maintenir la touche <Majuscule> enfoncée,

4. et cliquer sur le dernier élément souhaité.
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Sélection discontinue
Vous pouvez procéder de deux facons :

e Cliquez sur le premier élément et, tout en gardant la touche <Ctrl> enfoncée, sélectionnez les autres
éléments.

¢ Dans la premiére colonne, cliquez sur la case pour sélectionner un ligne. Une croix verte s’affiche.
Vous pouvez alors cocher plusieurs lignes.

# |CLIDOD4 | ZAMACHOWSKI Claudia
|CLIDDDE La Halle Aux Petits C
[ |CLIDDO7 | Clients Divers C

m Haotel Die Luna Park E

Sélection continue et discontinue

1. Cliquez sur le premier élément puis relachez le bouton de la souris.
2. Déplacez la souris plus bas.

3. Appuyez sur la touche <Ctrl> et cliquez sur un autre élément, puis sélectionnez les éléments qui
suivent sans relacher le bouton de la souris.

Sélection de toute la liste
Vous avez deux possibilités :

* Dans le menu contextuel (clic droit sur la liste), sélectionnez la commande Tout sélectionner. Tous les
éléments de la liste (méme ceux qui n’apparaissent pas a ’écran) sont maintenant sélectionnés.

* Dans la premiére colonne, cochez la premiére case 0.

Inverser la sélection

Si un ou plusieurs éléments sont sélectionnés et que vous choisissez cette commande, depuis le menu
contextuel (clic droit sur la liste), tous les autres éléments seront sélectionnés sauf celui ou ceux
d'origine.

Bloquer une colonne

Lorsque le nombre de colonnes d'une liste est important et que vous ne pouvez les visualiser qu'en défi-
lant ’'ascenseur horizontal, vous pouvez demander a ce que l'une des colonnes reste fixe.

Pour cela, depuis le menu contextuel (clic droit sur le titre de la colonne), choisissez la commande Bloquer
la colonne. Pour la débloquer, effectuez la manipulation inverse.

d La colonne bloquée sera toujours placée en premiere position.

La couleur de fond de son titre est plus clair que les autres.

Les tris

A partir du moment ou1 une colonne est présente dans une liste, vous pouvez trier les éléments de la liste
sur cette colonne. Pour cela :

¢ double-cliquez sur le titre de la colonne,

¢ ou, depuis le menu CONTEXTUEL (clic droit sur le titre de la colonne), sélectionnez la commande Trier par
'nom de la colonne'.

Une fléeche s'affiche alors a droite du titre de la colonne triée.

En double-cliquant & nouveau, vous modifiez 1'ordre du tri (ascendant ou descendant).
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Filtrer une valeur courante

Vous pouvez réaliser des extractions plus ou moins complexes sur les éléments affichés dans une liste.
Cependant, vous pouvez réaliser trés rapidement un filtre sur une valeur dans une ou plusieurs
colonnes.

Filtre sur une colonne

Vous avez le choix entre réaliser un filtre qui est égal a la valeur ou bien différent de la valeur.
1. Cliquez sur une ligne au niveau de la colonne sur laquelle vous voulez réaliser un filtre.

2. Faites un clic-droit et choisissez 'une des commandes dont l'intitulé commence par Rechercher. Le
résultat est immeédiat.

Exemple
Dans cet exemple, nous demandons au logiciel de filtrer les éléments dont le type est Ville=PARIS.

&

Rechercher Ville' = 'Paris’
Rechercher Ville' <= 'Paris’

'@ Envoyer un eMail...
O3 Office >

Filtre sur plusieurs colonnes

) °r Filtres + , ,
1. Cliquez sur le bouton . Une ligne s’affiche en dessous des titres des colonnes.
Code N Intitulé Type de journal
°r
2. Cliquez sur le bouton ** et choisissez dans le menu déroulant la condition : =, #, contient, ne

contient pas, commence par, ne commence pas par.

d Les conditions proposées sont différentes entre une colonne contenant des valeurs numériques, du

texte ou une valeur booléenne (vrai ou faux).

3. Dans la zone située a c6té du bouton, saisissez un critére de filtre ou si I'une de ces icones
s’affichent, cliquez dessus pour choisir le critére. Le résultat est alors immédiat.

4. Procédez de la méme facon sur les autres colonnes.

Exemple
Dans cet exemple, les filtres sont réalisés sur la liste des clients. Tous les clients qui utilisent le mode de

paiement «wirement» exceptés ceux appartenant a la famille «Distribution» sont extraits de la liste.

Code Mom Mode de paiement Famille client= hut
= VIR # Distribution
_CLIDDDS SOROTEX Girossiste
CLIoDO3 Haotel Die Luna Park VIR Aucune

La ligne verte indique qu'au moins un filtre est activé.

5. Pour annuler un filtre sur une colonne, cliquez sur la croix située en fin de zone. Et, la fermeture de la
fenétre annule tous les filtres.
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Personnalisation de la liste

Nous allons voir maintenant les possibilités de personnalisation des listes.

Pour fixer vos préférences :

-
e cliquez sur licone et choisissez la commande PROPRIETES DE LA LISTE,
* ou depuis le menu contextuel (clic droit sur la liste), choisissez la commande PROPRIETES DE LA LISTE.

La fenétre Propriétés de la liste s'affiche :

_L Propriéetes de la liste

O[.Jtions d'affichage

~ Option=s

[[] Gestion du glisser/déposer [ Afficher les totalisations
[¥] Couleurs listing [¥] Colonne de sélection

)

Affichage des images éventuelles : | Mini |
Affichage des textes longs éventuels : Adaptés b I

~ Lignes de séparation

[¥] Afficher les lignes harizontales
Afficher les lignes verticales

[ Colonnes affichées... [ OK l [ Annuler ]

¢ Suivant les listes, certaines fonctionnalités sont inactives (grisées).

Options d'affichage

Numéroter les lignes
En activant cette option, chaque ligne sera numeérotée.

Gestion du glisser déposer
Activer cette option vous permet d'effectuer un "glisser déposer” des lignes sélectionnées sur votre disque
dur, sous forme d'un fichier texte.

Couleurs listing
Cette option permet d'alterner la couleur de fond de chacune des lignes de la liste.

Numéroter les colonnes
En activant cette option, chaque colonne sera numérotée.

Afficher les totalisations
Cette option permet d’afficher les totaux des montants. Les totalisations sont affichés en bas des
colonnes.

Colonne de sélection
Cette option permet d’afficher la colonne qui permet de sélectionner les lignes par une coche.

Affichage des images éventuelles

Si vous affichez une image pour chaque enregistrement de la liste (photo d'article dans Ciel Gestion com-
merciale, photo de membres dans Ciel Associations, etc.), vous pouvez indiquer le mode d'affichage a
utiliser.
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Affichage des textes longs éventuels

Si vous souhaitez afficher des informations dont le contenu peut étre long (commentaires, notes, etc.),

vous pouvez indiquer le mode d'affichage a utiliser.

Afficher les lignes horizontales et Afficher les lignes verticales

Ces options permettent d'afficher ou non les traits horizontaux de séparation entre les lignes et les traits

verticaux entre les colonnes.

Colonnes affichées

Pour choisir les données qui figureront dans la liste, depuis la fenétre Propriétés de la liste, cliquez sur le

bouton [Colonnes affichées].

La fenétre Colonnes affichées s’ouvre :

_.lf Colonnes affichées

[voir les commentaires [ Afficher les options
Rubriques . @ Colonnes visibles
|= ) Clients ~ B Code
2o
&dNom [#|Nom du contact
=] i&té [#]|Fax
s =
Forme juridique [ Telephor!‘_a }
(= Adresse 1 [4l|Encours dispenible
(= Adresse 2 [#]| Date Dernigre Commands
- [_péaut |
=) Adresse 3
Code Postl
[Eville
O Pays

(=7 Société Livraison
Forme juridique livraison
[=)Adresse 1 Livraison
[=J Adresse 2 Livraison
[=J Adresse 3 Livraison

[=ICode Postal Liviaison

[Zville Livraison
OF'ays Livraison
Famil i o :
11101 | 3 17 e | >

i |

Vous retrouvez, sur la gauche, toutes les colonnes qui peuvent étre affichées ; sur la droite, celles qui

sont actuellement affichées dans la liste.

» Utilisez les boutons au centre pour [Ajouter>>] ou [<<Enlever| des colonnes. Vous pouvez également
glisser/déposer les rubriques. Pour cela, sélectionnez la rubrique a déplacer puis tout en maintenant

le bouton de la souris appuyé, glissez-la dans ’autre colonne.

* Le bouton [Défaut] annule toutes vos personnalisations et réaffecte les colonnes de base.

* La case Voir les commentaires ajoute une zone dans laquelle sera affiché le commentaire de la rubrique

sélectionnée.

* En cochant la case Afficher les options, des informations complémentaires sont disponibles :

[ vair les commentaires

Trier les rubriques par nom Afficher I'extension des fichiers
] Afficher le type des rubriques
Types affichés: (& Tous 3] MNumériques 5] Dates ) Textes

* Trier les rubriques par nom : pour faciliter les recherches des rubriques a afficher, cette option per-

met de trier les rubriques sur leur nom.

* Afficher I'extension des fichiers : cette fonctionnalité permet d'ajouter, a la fin du nom de chaque

fichier, une extension indiquant son nom abrégé.

* Afficher le type des rubriques : permet d'indiquer a la suite du libellé le type de chaque rubrique

(texte, date, numérique, monnaie, etc.).
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Les vues

Comme nous l'avons détaillé dans les paragraphes précédents, vous pouvez personnaliser

TVues:~ totalement chacune des listes de votre logiciel Ciel.

La notion de Vues permet d'enregistrer, pour une liste, différentes personnalisations. Ensuite, d'un simple
clic, vous utilisez 1'une ou l'autre de vos vues. Vous pouvez créer autant de vues que vous le souhaitez.

e La fleche du bouton vous permet de sélectionner rapidement une vue ainsi que d’enregistrer la vue
courante.
Si vous avez créé plusieurs vues, sélectionnez auparavant la vue que vous voulez modifier.

* Le bouton permet d’afficher une zone supplémentaire.

Vue principale Famille Mom
Vue par défaut Vues ajoutées La fleche donne accés aux Ce bouton permet d’agjouter
commandes Renommer, une vue. Le logiciel demande
Enregistrer, Supprimer. alors de la nommer.

Créer une vue

1. Une fois que vous avez ajoutez une nouvelle vue et que vous étes dessus, modifiez la présentation de
la fenétre. Pour cela, faites un clic-droit et choisissez la commande MODIFIER LES COLONNES.

2. L’enregistrement est automatique si vous avez coché l'option Enregistrer automatiquement les vues modi-
fiées dans les préférences (menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - groupe Confort). Dans le
cas contraire, cliquez sur la fleche du bouton et choisissez la commande ENREGISTRER.

Apercu et impression de la sélection

_ Dans la barre située au-dessus de la liste des éléments, vous disposez de deux boutons per-
!
e mettant respectivement de visualiser a 'écran ou d'imprimer des états.

d Le principe de fonctionnement de l'apercu et de l'impression est le méme. Nous ne décrirons donc que

la visualisation.

Lorsque vous demandez a visualiser des états a partir d'une liste, le logiciel vous propose la liste des états
qu'il est possible de réaliser. Vous obtenez une fenétre semblable a celle présentée ci-dessous :

Apergu | Fermer

|Edition || Fenatre

[#] voir le commentaire [¥] voir la vignette Vignette :

La sélection seulement (1 &lément)

Liste des états disponibles
<Les colonnes de |a liste> =
<La fiche standard> 4

Evolution des ventes clients

| b

13(3) B

Commentaire :

Mom : Etiquettes client

Famille : Clients

Type : Dessin

Permet de générer des étiquettes avec |'adresse de facturation ou
de livraizon principale de chaque client.

Le premier état que vous pouvez éditer se nomme toujours <Les colonnes de la liste>. Il éditera les
colonnes affichées dans la liste. L'état <La fiche standard> vous permet de visualiser, sous forme d'un
tableau, l'ensemble des informations de chaque enregistrement.
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Les autres états sont plus puissants et font en général appel a des filtres, des tris et des ruptures.

* L'option Voir le commentaire ajoute a la fenétre une zone permettant de visualiser le commentaire de
I'état.
e L’option Voir la vignette permet de visualiser I’état a droite de la fenétre.

* L'option La sélection seulement indique au logiciel si seuls les éléments sélectionnés doivent étre pris
en compte lors de 1'édition, ou bien l'ensemble des éléments de la liste. A titre d'information, le
nombre d'éléments sélectionnés est indiqué a la suite de cette option.

Autres options

B~

regroupant diverses fonctionnalités.

La bouton situé dans la barre au-dessus des éléments d’une liste, donne accés a un menu

Exemple
Voici un exemple des options que vous pouvez y trouver.

ﬁl-] Graphigue...
@' Exporter...
Tris... 4
A Police + grande (Ctrl '+
A Police - grande (Ctrl '-")

i1 Redimensionner toutes les colonnes

49 Propriétés de |a liste...

Graphique
Cette commande permet de visualiser des graphiques utilisant les informations sélectionnées dans la
liste.

Exporter

Cette commande permet d’exporter les informations sélectionnées dans la liste, sous forme d'un fichier
texte sur votre disque dur.

Tris

La commande Tris permet de changer 'ordre d’affichage des éléments. En activant cette commande, la

fenétre Tri s’affiche. A ’aide de l'icone M , vous choisissez la rubrique sur laquelle sera basé le tri, par
exemple selon la Date.

Dans certaines fenétres, les rubriques de tri sont proposées directement dans le menu déroulant.

Exemple
Tris... Code
A’ Police + grande (Ctrl '+ Mom
A~ Police - grande (Ctrl -7 Autre...

Cochez l'ordre de tri de votre choix. La commande AUTRE permet d’accéder a la fenétre Tri.

Police + grande Police - grande
Cette commande permet d’agrandir la taille du texte de la fenétre en cours d’utilisation. A l'inverse, la
commande Police - grande diminue la taille du texte.

d  Pour modifier la taille de la police dans toutes les fenétres des applications, vous devez paramétrer la

taille dans les préférences Environnement. Voir L’onglet Polices, page 373.

Redimensionner toutes les colonnes
Cette commande permet d’adapter la largeur des colonnes a leur contenu. Toutes les colonnes sont redi-
mensionnées en une seule fois.
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Les regles

Uniquement disponible en version Evolution et Intégrale.

Les regles permettent de personnaliser les listes de votre dossier et ainsi d’ajouter des alertes, d’affecter
des valeurs par défaut ou encore de remplir certaines rubriques.

d Les régles ne remplacent pas les vérifications par défaut. Le logiciel effectue toujours ses contréles et,
en second lieu, applique vos régles.

Exemple
Tous vos clients sont des grossistes. En créant une régle sur la rubrique Famille clients, lorsque vous sai-

sirez une fiche client, la famille sera automatiquement renseignée par Grossiste.

Accéder a la liste des regles

Afin d’accéder a la liste des regles, vous devez ajouter vous-méme une tache dans la barre de navigation

ou dans une barre d’actions.

Dans Ciel Gestion Intégrale, vous avez la possibilité d’accéder a la liste des régles par le menu DOSSIER -

commande OPTIONS.

Ajouter la tache «Liste des regles»
d Vous pouvez auparavant créer un groupe (clic droit - AJOUTER UN GROUPE) dans la barre de navigation

et le nommez distinctement, par exemple «Mes régles».

1. Faites un clic-droit dans un groupe de la barre de navigation et cliquez sur la commande AJOUTER UNE
TACHE, ou faites un clic-droit dans la barre d’actions et sélectionnez Modifier la barre d’actions.

2. Ajoutez la tache Liste des régles et cliquez sur le bouton [OK].

Exemples dans la barre de navigation et dans la barre d’actions de ’Accueil.

4 Regles os* Liste des régles
¢ Liste des régles E“?} Cuvrir 'agenda
Mes actions &3]

® Pour plus de détails sur les taches, reportez-vous au paragraphe “Ajouter une tache”, page 310.

Ouvrir la liste des regles

1. Dans la barre de navigation ou d’actions, cliquez sur le lien Liste des régles.

Vous obtenez la fenétre de gestion des régles :

[m]

ACE o -‘av-ﬂéglmdelahminem-m‘

Créer Modifier Supprimer = Dupliquer Renommer = Fermer

-

Régles | Actions | Fenétre
Famille afiiche : | Aticles -
T Fites » 1y 3B [+ s ¢ \ 2

| Mom Commentaire Activé |

[ Nombre de bobines

» ol e

={Arr{ [Qte], kKAirrHaut, [Longoeur\Article]) )/ [LongusuriArticle] | H

Dans la zone Famille, le menu déroulant propose les listes dans lesquelles des régles peuvent étre appli-
quées. Ces listes varient en fonction de votre logiciel.

2. Sélectionnez la famille pour laquelle vous allez créer, modifier ou supprimer une regle.
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Créer une regle

1. Dans la liste des regles, cliquez sur le bouton [Créer]. La fenétre suivante s’affiche.

‘I; Nouvelle régle

- Déclenchement -~ Actions 3 effectuer -

Type d'événement déclencheur de la régle :

| Vérification - Permet de rajouter des contrdles sur | V
Evénements déclencheurs de la régle : liste vide

[Javant rem plissage automatique
[CIPar I'utilitaire de vérification
Cavant enreg. manuel (Création)
Cavant enreg. manuel (Modification)
Cavant suppression manuelle
Cavant import (Création)

[JAvant import (Modification)

Condition d'exécution de |a régle -

Maodifier la condition globale...

Commentaire -

[JRegle désactivée [ ok ][ annuler |

Une régle se définit par un déclenchement, une action a effectuer et éventuellement une condition
d’exécution.

Déclenchement
Afin qu’une reégle puisse étre appliquée, vous devez définir ce que le logiciel doit faire (vérifier, remplir,
exécuter un script) et & quel moment.
2. Choisissez dans la liste déroulante I'une des options suivantes :
* Vérification : le logiciel contréle les valeurs d'une rubrique.
e Avant enregistrement : le logiciel remplit automatiquement une rubrique.
e Valeurs par défaut : le logiciel attribue a une rubrique une valeur par défaut.
e Apres enregistrement : le logiciel exécute un script.

3. En-dessous de la liste déroulante, définissez quand le déclenchement de la régle aura lieu. Les
options proposées varient en fonction du type de déclenchement.

Condition
Vous pouvez éventuellement déterminer une condition. Ainsi, la régle sera valable uniquement si la
rubrique répond a cette condition.

4. Dans la zone Condition d’exécution de la régle, vous choisissez la condition qui déclenchera la réalisa-
tion de la régle. Pour cela, cliquez sur le bouton [Modifier la condition globale].

5. Cliquez sur l'icone M pour choisir la rubrique a vérifier.

6. Sélectionnez dans le menu déroulant une condition puis saisissez la valeur.

7. Cliquez sur le bouton [OK].
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Actions a effectuer

Dans cette partie, vous définissez ’action que le logiciel exécutera lorsqu’il détectera qu'une rubrique

répond a la régle. Les actions proposées dépendent du type de déclenchement choisi :

Vérification : vous choisissez le type de message d’avertissement que le logiciel affichera.

Affectation d’une valeur (régles du type avant enregistrement, valeurs par défaut) : vous définissez la
valeur que le logiciel affectera a une rubrique.

Exécution d'un script (régle du type Apreés enregistrement) : vous définissez le script que le logiciel

exécutera.
8. Dans tous les cas, cliquez sur le bouton [Créer] pour ajouter et définir une action.
Vérification

Aprés avoir cliqué sur le bouton [Créer], la fenétre suivante s’affiche.

_L Sélectionnez l'action a créer.

Generer une erreur - Génére un texte de type 'Erreur’ dans le ged
Geénerer une alerte - Génére un texte de type 'Alerte’ dans le gesl
Geénérer une note - Génére un texte de type 'Mote’ dans le gestio

(1) A | »

I OK l l Annuler l

Choisissez le type de message que vous voulez afficher.

Générer une erreur : un message d’erreur s’affichera et ’enregistrement ne s’effectuera pas.

Générer une alerte : un message d’alerte s’affichera et il sera possible de continuer ou d’annuler
lenregistrement.

Générer une note : un message sous la forme d’'une note s’affichera et vos données seront systémati-
quement enregistrées.

Cliquez sur le bouton [OK].

Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le texte qui figurera sur le message et cliquez sur le bouton
[OK].

Affectation d’une valeur

¢

Les déclenchements de type Valeurs par défaut et Avant enregistrement permettent de remplir une
rubrique.

Apres avoir cliqué sur le bouton [Créer], sélectionnez la rubrique sur laquelle le logiciel affectera une
valeur.

Cliquez sur le bouton [OK]. La fenétre suivante s’affiche.
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Ll Affectation de valeur & une rubrigue

Rubrique a modifier : Famille M

Traitement

@'Bempliravac: lavaleur: || |

L) Effacer

(:}Hempliravac: la Formule : r'_g?:

) Passer en MAJUSCULES ) Passer en minuscules ) Passer en Titre

A Attention : zelon le contexte, certaines rubriques peuvent ne pas &tre modifiables lors de 'exécution

[ OK ] [ Annuler

3. Le nom de la rubrique sélectionnée précédemment s’affiche dans la zone Rubrique a modifier. Vous
pouvez toujours la changer. Pour cela, cliquez sur l'icone M
4. Cochez le traitement a appliquer sur la rubrique :
* Remplir avec la valeur : dans ce cas, saisissez la valeur qui sera attribuée ou bien si la rubrique
sélectionnée propose des valeurs prédéfinies, cliquez sur l'icéne d’appel de liste et sélectionnez-la.

e Effacer : dans ce cas, le logiciel efface l'information contenue dans la rubrique.

¢ Remplir avec la formule : dans I’éditeur de script qui s’affiche automatiquement lorsque vous
cochez cette option, définissez une formule a appliquer a la rubrique.

e Passer en MAJUSCULES, Passer en minuscules : la rubrique sera automatiquement écrite soit en
majuscules, soit en minuscules.

* Passer en Titre : la rubrique sélectionnée commencera par une majuscule.
5. Cliquez sur le bouton [OK].
® Pour plus de détails sur la définition d’une formule, reportez-vous au paragraphe “Les scripts for-

mules”, page 435.

Exécuter un script
1. Apres avoir cliqué sur le bouton [Créer], sélectionnez, dans la fenétre qui s’affiche, la ligne Exécuter un
script.

2. Cliquez sur le bouton [OK]. La fenétre de I’éditeur de script s’affiche.

@® Pour plus de détails sur la création d’un script, reportez-vous au paragraphe “L’éditeur de scripts”,
page 434.

Exemple

Vous modifiez le numéro de téléphone d'un client et vous voulez le transmettre & son représentant par e-
mail. Avec le script, vous pouvez parameétrer ’activation de ’envoi d'un e-mail aprés la modification du
numéro de téléphone dans une fiche client.

3. Une fois que vous avez fini la définition de l’action, cliquez sur le bouton [OK].

Fin de la création d’une regle

Dans la partie inférieure de la fenétre, vous pouvez saisir un commentaire, par exemple la description et
l'utilité de la regle. Celui-ci sera visible depuis la liste des régles dans la colonne Commentaire.

1. Si toutefois vous voulez que la régle soit temporairement inactive, cochez ’option Reégle désactivée.

Vous pourrez a tout moment la réactiver. Voir Activer/désactiver une régle, page 342.
2. Une fois que vous avez fini de définir la régle, cliquez sur le bouton [OK].

3. Nommez la régle et cliquez sur le bouton [OK].
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Modifier une regle
&~ Dans la liste des régles - bouton [Modifier].

1. Dans le menu déroulant Famille, sélectionnez le type de liste.

V4
2. Cliquez sur le bouton Ll .

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

Supprimer une regle
%~ Dans la liste des régles - bouton [Supprimer].
1. Dans le menu déroulant Famille, sélectionnez le type de liste.

]

o :
2. Choisissez la régle a effacer et cliquez sur le bouton ol

3. Confirmez la suppression en cliquant sur le bouton [Oui].

Passer en interne / en externe

% Dans la Liste des régles - clic-droit.

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

la régle doit étre définie en externe.
1. Sélectionnez une régle que vous voulez passer en externe ou interne.

2. Faites un clic-droit et selon votre choix, choisissez la fonction Passer en externe ou Passer en interne.

Activer/désactiver une regle

%" Dans la Liste des régles - clic-droit.

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

1. Sélectionnez la régle a activer ou désactiver.

2. Faites un clic-droit et sélectionnez la commande ACTIVER LA SELECTION ou DESACTIVER LA SELECTION.

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

Gestion avancée

& Dans la Liste des régles - clic-droit.
La gestion avancée permet d’ importer ou d’exporter des régles pour, par exemple, les récupérer sur un
autre ordinateur.

A partir du menu CONTEXTUEL (clic-droit), vous pouvez également vérifier les régles, les mettre a jour ou
encore restaurer les régles défauts, a savoir celles qui sont livrées en standard dans votre logiciel.

Importer une regle

-
1. Cliquez sur le bouton et choisissez la commande IMPORTER.

2. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez le fichier (.sgeda) a 'emplacement ot vous l’avez stocké.
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3. Cliquez sur le bouton [Ouvrir].

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

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

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

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

Exporter une regle

1. Sélectionnez dans la liste la régle a exporter.

-
2. Cliquez sur le bouton et choisissez la commande EXPORTER.
3. Dans la fenétre qui s’affiche, allez a ’emplacement ot vous voulez stocker le fichier.

4. Cliquez sur le bouton [Enregistrer].

343



Les fenétres et les listes

Les regroupements

Afin de faciliter vos recherches dans certaines listes, vous pouvez les afficher par regroupements.

Attention !
Le regroupement n'est pas disponible dans toutes les listes.

Une action sur un regroupement s'applique a tous les éléments de celui-ci. Par exemple, si vous
supprimez un regroupement, tous ses éléments seront effacés.

Constituer des regroupements

Le regroupement s’établit a partir des différentes colonnes affichées dans une liste.
Pour mieux répondre a vos besoins, il est toujours possible d’afficher davantage de colonnes dans une
liste a l'aide d’un clic-droit, commande PROPRIETES DE LA LISTE, bouton [Colonnes affichées].

® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Colonnes affichées”, page 335.

Regroupement simple

1. Dans la liste, positionnez votre souris sur une colonne.

2. Faites un clic-droit et sélectionnez la commande REGROUPEMENT SUR «...», par exemple, la commande
Regroupement sur «Famille clients». Les éléments de la liste sont alors regroupés.

Exemple

€ Regroupement « |7 Filires + | Vues - |y & m - - t ~ @
| code | Nom | Sociéts Famille clients  +|

iiil Famille clients = Aucune (7)

iﬂ Famille clients = Grossiste (1)
I-il Famille clients = Particulier (2)
!'ﬂ Famille clients = PMEFPMI (1)

Regroupement a plusieurs niveaux
Dans un regroupement, vous pouvez en ajouter d’autres. Pour cela, vous devez dans un premier temps
afficher la zone de regroupement puis intégrer de nouveaux groupements.

. EE Regroupement -
1. Cliquez sur le bouton .La zone de regroupement s’affiche.

Par exemple, votre liste de clients est regroupée par famille et vous voulez que les clients soient classés a

un deuxiéme niveau, par mode de paiement.
2. Cliquez sur la colonne faisant I'objet du regroupement.

3. Glissez la colonne dans la zone de regroupement et relachez le curseur de votre souris.

IEE Regroupement Iv T -Filtes < (@ Vues < |y 53t m - =
|f"—= Famille clients 33| ’%Mcde de paiement
: | Code | Mom | Mode de paiement | Société

]
!il Famille clients = Aucune (7)

H Famille chents = Grossiste (1)

|
;1! Famille clienis = Particulier (2)

iil Famille clientz = PME/PMI (1)

Vous pouvez constituer 4 niveaux de regroupement maximum.

4. Répétez 'opération autant de fois que nécessaire.
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Présentation de la zone de regroupement

%~ Vous accédez a cette zone en cliquant sur le bouton ‘o5 Regroupsment - .

2 Famille clients 3@| |ﬂ Maode de paiement 23| |ﬂ- Code 3@| Glisser-déposer ici la colonne de regr

Modifie I'ordre des éléments : Annule le regroupement
croissant ou décroissant

Positionner les regroupements

Les regroupements peuvent étre déplacés a tout moment. Vous pouvez soit modifier la position du
regroupement soit remplacer un regroupement par un autre.

Déplacement
Pour cela, cliquez sur un regroupement et glissez-le a I’'emplacement souhaité. Des petites fléches rouges
vous indique le déplacement.
Exemple

I e
| Famille clisitgde 23| Mode de paiement 3@| |‘F Code

Dans cet exemple, le code est déplacé en seconde position.

Remplacement

Un regroupement peut également étre remplacé. Dans ce cas, le regroupement que vous déplacez prend
la place d’'un autre et ’'annule. Une fléche verte vous indique qu’il s’agit d'un remplacement.

Exemple

7 Famille clients 7% | 2 qu-eé';-é-._p%‘l:-'rement?ﬂ |2 Code
o Code *¢ |

Dans cet exemple, le Code prend la place du Mode de paiement. Le regroupement Mode de paiement est
alors annulé et ne s’affiche plus.

Parametres du regroupement

1. Cliquez sur la fleche du bouton ‘=5 Regroupement

REGROUPEMENT. La fenétre suivante s’affiche :

et sélectionnez la commande PARAMETRES DE

B Paramétres de regroupement

[ 3] Ne pas regrouper

) Regrouper automatiquemnent sur le critére de tri

Niveau 1: i Famille clients L @i @) Croissant () Décroissant
Miveau 2 : i Mode de paiement L @i () Croissant ) Décroissant
Niveau 3 i L i Croissant Ciécroissant
Niveau 4 i i Cro Décroissa
Déployeriréduire par défaut Reprendre |'affichage précedent V| I Ok l [ Annuler

2. Pour modifier les parameétres, cochez I'une des trois options suivantes :

* Ne pas regrouper : vous annulez tout le regroupement y compris les différents niveaux.
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¢ Regrouper automatiquement sur le critére de tri : les critéres de tri de la liste deviennent les critéres de
regroupement. Dans ce cas, la zone de regroupement sera inaccessible. Vous devrez changer ce para-
meétre pour lafficher de nouveau.

* Regrouper par :
Vous pouvez réaliser un regroupement a partir de cette fenétre, ce qui s’avére utile lorsque toutes les

colonnes de la liste ne sont pas affichées. En effet, l'icone M permet d’accéder a toutes les rubriques.
1. Cliquez sur la premiére icone W et choisissez la rubrique de regroupement. Faites de méme pour
les regroupements des autres niveaux.

2. Les options Croissant et Décroissant permettent de choisir I’ordre d’affichage. Par défaut, Croissant
est coché. Cochez Décroissant si vous voulez que les éléments soient affichés dans l'ordre inverse.

3. Dans la zone Déployer/Réduire par défaut, vous pouvez déterminer ’affichage qui sera pris en compte
par défaut a I'ouverture de la liste. Choisissez entre :

* Reprendre ’'affichage précédent : la liste s’ouvrira telle qu’elle était a la derniere fermeture.
e Tout réduire.
¢ Tout déployer.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

Affichage des regroupements

Afficher par ordre croissant ou décroissant

Par défaut, un regroupement est affiché par ordre croissant.

Pour changer l'ordre, vous disposez d’une fléche dans la zone de regroupement. Cli-

* Famille clients .
quez sur la fléche du regroupement.

¢  Pour un ordre croissant, la fleche est vers le haut et inversement.

Déployer / Réduire

Par défaut, un regroupement est réduit. Vous pouvez déployer une ligne ou toutes les lignes de la liste.

Déployer une ligne ou toutes les lignes

e Cliquez sur le bouton # d’une ligne,

e ou cliquez sur la fleche du bouton =5 Regroupement ~ et choisissiez la commande TOUT DEPLOYER.

Réduire une ligne ou toutes les lignes
Pour revenir a un affichage réduit :

* Cliquez sur le bouton = d’une ligne.

* ou cliquez sur la fleche du bouton [Regroupement] et choisissez la commande TOUT REDUIRE.

Ne plus regrouper

Vous pouvez annuler soit tout un regroupement y compris ses différents niveaux soit un niveau de

regroupement a la fois.

Annuler tout un regroupement

1. Cliquez sur la fleche du bouton EE Heaaupermentyy .

2. Sélectionnez la commande ANNULER LE REGROUPEMENT.

Annuler un groupement

] Dans la zone de regroupement, cliquez sur la croix du regroupement.
Y Mode de paiement ﬁ
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Les fenétres et les listes

Les actions flash

Les actions flash ne sont pas disponibles dans toutes les listes de votre application.

Cette fonction permet d'accéder rapidement aux différents traitements qu'il est possible de réaliser sur un
élément sélectionné dans une liste.

d Les actions flash apparaissent si vous avez coché l'option Proposer des actions flash sur la sélection

dans les préférences du dossier (menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - Confort).

. . . 2 .
1. Lorsque vous sélectionnez une ligne de la liste, le bouton E=fl s'affiche automatiquement. Passez
votre souris dessus puis sélectionnez l'action de votre choix.

2. Sivous ne voulez plus accéder aux actions flash, passez votre souris sur le bouton puis sélec-
tionnez la commande DESACTIVEZ LES ACTIONS FLASH.

d Les actions flash ne remplacent pas le menu Contextuel auquel vous avez toujours acces via un clic-
droit.

Les Jumplists

%~ Vous devez posséder un systéme d'exploitation Windows™ 7 pour pouvoir utiliser les Jumplists sur

votre poste de travail.

Les Jumplists permettent d’accéder a des fonctions via le raccourci de ’application . ‘I ainsi que de
signaler visuellement certains traitements en cours.

Lorsque vous faites un clic-droit sur licone de ’application dans la barre des taches de Windows 7, un
menu s’affiche. Vous pouvez alors épingler le logiciel a la barre des taches, fermer ’application, sauvegar-
der le dossier ouvert, accéder au site internet Ciel, etc.

De plus, lorsque vous lancez un traitement long, la progression s’affiche sur l'icéne de l'application. Et,
les messages de confirmation de traitement sont signalés par une icone orange, située a c6té du
raccourci.
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Les préférences

Généralités

Comptabilité, Gestion commerciale, Associations, Comptes personnels,
Facturation

Préférences générales
Environnement

Impressions
Sauvegarde/Restauration
Aide d la saisie

Internet, Agenda

Liaison comptable
Synchronisation des données

Etats paramétrables



Les préférences

Généralités

%~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS puis PREFERENCES

Chaque logiciel de la gamme Ciel dispose de nombreuses préférences qui facilitent son adaptation a votre
méthode de travail. Vous allez ainsi pouvoir choisir la couleur du texte, des listes, des boutons et de nom-
breux autres éléments, fixer le format des dates, des nombres et de multiples autres préférences.

Attention |

Des logiciels Ciel disposent de préférences supplémentaires, selon leurs spécificités. Ces
préférences ne sont donc pas accessibles dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

Dans la fenétre ci-dessous, vous visualisez les préférences de Ciel Gestion commerciale.

ﬁ e ﬁ [ Accueil '| E Préférences &3 :-55'_. 23

g RQY

Modifier Defaut Utilitaires | Fermer

Préférences | Fenétre
[¥] Mode avance [T¥oir les commentaires:
Préférences
# ] Gestion commerciale -

# [] Environnement

# ] Impressions

= Sauvegarde Restauration

# (] Aide a la saisie

# ] Internet

# (] Agenda

# ] Liaison comptable

# (] Etats paramétrables

= Synchronisation des données

1711 Bl in " '

La fenétre Préférences se présente sous la forme d'une liste contenant les différentes catégories de préfé-
rences. Le symbole + permet d’afficher les préférences de la catégorie qu’il précede.

d Vous pouvez aussi retrouver ces préférences en divers endroits du logiciel, depuis les menus contex-
tuels. Dans ce cas, la fenétre Préférences s’ouvrira avec comme préférence active celle qui correspond
a la fenétre depuis laquelle vous appelez les préférences.

Au-dessus de la liste des catégories, vous disposez de l'option Voir les commentaires. Elle permet de visua-
liser une zone d'aide, dans la partie Commentaire de la fenétre, ot sera affiché un résumé de la préférence
sélectionnée.

En haut de la fenétre, vous disposez des boutons suivants :

* [Modifier] : permet d'ouvrir la préférence sélectionnée. Vous obtenez le méme résultat en double-cli-
quant sur la préférence.

* [Défaut] : permet de réinitialiser la préférence sélectionnée a ses valeurs d'origine.

e [Utilitaires] : permet d’accéder a la fenétre des Utilitaires.

e [Fermer] : permet de quitter la fenétre.
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] 7

Préférence Comptabilité

Dans un logiciel disposant d’options de comptabilité

Uniquement disponible dans Ciel Professionnel indépendant, Ciel Compta libérale, Ciel Associations, Ciel

Auto-entrepreneur.

&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - COMPTABILITE

Préféerences
=% Comptabilité

Enregistremnent d'une écriture

Lorsque vous enregistrez une écriture, un numeéro de mouvement est généré automatiquement si vous
activez cette préférence.

1. Dans la fenétre Enregistrement d'une écriture, cochez l'option Afficher le numéro de mouvement.
2. Cliquez sur [OK] pour valider cette préférence.

3. Sivous ne voulez plus que ce numéro de mouvement s'affiche a 'enregistrement d'une écriture, il
vous suffit de décocher 1'option puis de validez en cliquant sur [OK].
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Dans un logiciel de comptabilité

Uniquement disponible dans Ciel Compta, Ciel Compta Facile et Ciel Gestion Intégrale.

%~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - COMPTABILITE

Pré&férences

=l Comptabilité
Accélérateurs
Analytique
Comptes
Divers
Options de saisie
Ouverture d'un dossier
Relance

Réglement

Attention !
Ciel Compta Facile gére moins de préférences et moins d'options.

Accélérateurs

Pour éviter la saisie compléte des comptes, des libellés d'écritures et des modes de paiement lors de
l'enregistrement de vos écritures, vous pouvez associer des touches de raccourcis clavier aux éléments
que vous utilisez le plus souvent.

H Tableaux des accélérateurs de saisie IZI@FZI

Comptes | Libellés || Modes de paiement

Pour éviter la saisie compléte des comptes lors de 'enregistrement de vos écritures, vous pouvez associer des
touches de raccourci clavier aux comptes que vous utilisez |e plus souvent.

[ Utilizer les accélérateurs en saisie Automatique 3 partir des &critures

Tous | Clients || Fournisseurs || Trésorerie || Charges || Produits || Immeobilisations | TVA

A Wues o m =
Compte Libellé du compte Accélérateur A
101000 | Capital _ +0
+1
+2
+3
+4
+5
+6
+7 -
+8

| 4

o [0 [ea [ [ | [ [

l Modéle par défaut l lEﬂregistrermmme mcn:léle] 0K l [ Annuler

Créer les listes des dix éléments les plus utilisés
Dans la fenétre Tableaux des accélérateurs de saisie :

1. Cliquez sur l'onglet correspondant a la liste que vous souhaitez créer : Comptes, Libellés ou Modes de
paiement.Dans le cas des accélérateurs de compte, vous pouvez créer une liste pour tous les comptes
confondus ou pour chaque classe de compte.
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Automatique 3 partir des Scritures afin

2. Sivous avez déja saisi des écritures, cliquez sur le bouton
que la liste soit créée d'aprés ces derniéres.
Dans le cas contraire, vous pouvez utiliser les paramétrages définis par défaut, en cliquant sur le bou-

on | Modéle par défaut

d 1l vous sera toujours possible par la suite de reconstruire ces listes.

Une fois la construction des listes validée, les éléments sont affichés dans la liste des accélérateurs.

Le chiffre présenté dans la colonne Accélérateur correspond au raccourci clavier que vous utiliserez en sai-

sie pour appeler directement 1'élément.

3. Pour pouvoir utiliser ces raccourcis clavier lors des saisies, cochez la case Utiliser les accélérateurs en
saisie.

Demander l'affichage de ces listes
Pour que ces listes soient proposées en saisie des écritures, vous devez en demander l'affichage.

Pour cela :

1. Cliquez sur Options de saisie dans la liste des préférences comptables.
La fenétre Options de saisie s’affiche.

2. Selon vos besoins, cochez les cases :

* Afficher la liste auxiliaire pour les comptes.

* Afficher la liste auxiliaire pour les modes de paiement.
* Afficher la liste auxiliaire pour les codes analytiques.
* Afficher la liste auxiliaire pour les devises.

* Afficher la liste auxiliaire pour les journaux.

3. Cliquez sur le bouton [OK].

En saisie des écritures, lorsque le curseur est placé dans la zone Compte, Libellé ou Mode de paiement, la
liste auxiliaire est automatiquement ouverte.

* Dans la fenétre Tableaux des accélérateurs de saisie, validez votre paramétrage en cliquant sur le bou-
ton [OK].

Analytique

Indisponible dans Ciel Compta Facile.

Si vous gérez une comptabilité analytique et budgétaire, cette commande vous permet de paramétrer la
saisie de vos écritures et les options liées au budget prévisionnel mensuel du code budgétaire.

H Analytique

Cptions

[Civentilation ana Iytiqgue/budgétaire obligatoiret

] Appel automatique de |a grille de saisie analytique
] Inclure les écritures en “simulation/brouillard™ dans le réalisé
L] Afficher les cumuls et budgets de 'exercice M-1

Répartition analytique :

® Surla premiére répartition

O Sur la derniére répartition

i Surla répartition dont le pourcentage est le plus éleve

O Surla répartition dont le pourcentage est le moins élevé

[ Valeurs par défaut OK ][ Annuler
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Ventilation analytique/budgétaire obligatoire
Si vous cochez cette case, vous obligez l'affectation d'un code analytique lors de la saisie de vos écritures.

11 faut, parallélement, cocher l'option de saisie Ventilation dans le Plan de comptes pour chaque compte
faisant l'objet de l'obligation de saisie d'un code analytique. Le code associé au compte sera repris auto-
matiquement en saisie d'écritures.

Appel automatique de la grille de saisie analytique
Cochez cette case pour autoriser la modification des ventilations analytiques lors de la saisie/modifica-
tion d’une écriture.

d Vous devez également cocher la case Modifier les montants en saisie dans les codes analytiques.

Inclure les écritures en simulation/brouillard dans le réalisé
Si vous cochez cette case, le logiciel prendra en compte, lors de la saisie d'une écriture, les montants bud-
gétaires mensuels définis pour le code budgétaire en cours.

Les montants budgétés réalisés saisis en mode brouillard ou en simulation sont indiqués lorsque vous
enregistrez une écriture en brouillard ou en simulation.

Afficher les cumuls et budgets de I'exercice N-1
Cochez cette case pour visualiser les cumuls et budgets de l'exercice N-1 dans les fiches analytiques
(onglets Budgets et Cumuls).

Répartition analytique

Lors des calculs des montants a répartir, des écarts peuvent étre constatés. Vous pouvez choisir de corri-
ger ces écarts :

e sur la premiére répartition

e sur la derniére répartition

e sur la répartition dont le pourcentage est le plus élevé

e sur la répartition dont le pourcentage est le moins élevé

Dans la fenétre Analytique, validez votre paramétrage en cliquant sur le bouton [OK].

Options de saisie

Les options de saisie permettent de faciliter et d'accélérer la saisie des écritures.

H Options de saisie

- Préférences de zaisies -

Afficher le numére de mouvement

[ Libellé de I'écriture = intitulé du compte

[ Afficher la palette d'informations

[ Afficher la liste auxiliaire pour les comptes

[ Afficher la liste auxiliaire pour les journaux

[ Afficher la liste auxiliaire pour les codes analytiques
[ Afficher la liste auxiliaire pour les modes de paiement
[] afficher I'slerte encours client

[T inclure les écritures en brouillard dans I'encours client
[ Afficher le solde automatiquement

[ statut valide par défaut lors d'une saisie d'écriture

[[] saisie Z de caisse : détail des ventes en HT

o G
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Afficher le numéro de mouvement

Si vous cochez cette case, vous étes informé du numéro de mouvement attribué a 1'écriture, lors de l'enre-
gistrement. Ce numéro est avant tout une notion informatique. C'est pourquoi il convient de rappeler que
le référencement des piéces comptables doit s'effectuer en fonction des numéros de piéces.

Libellé de I'écriture = intitulé du compte
Vous pouvez déterminer un type de libellé par défaut. Ce libellé (libre ou intitulé du compte) sera alors
automatiquement repris dans la grille de saisie standard ou au kilomeétre.

Afficher la palette d'informations
Si vous souhaitez que la palette d'information s'affiche a I'ouverture des fenétres de saisie, cochez cette
case.

Afficher la liste auxiliaire pour...
Si vous cochez une ou plusieurs de ces cases, les listes auxiliaires sont automatiquement présentées
lorsque le curseur est placé sur une zone faisant appel a 'ouverture d'une liste.

Si vous avez paramétré des accélérateurs de comptes, de libellés et/ou de modes de paiement, cochez les
cases correspondantes pour que ces accélérateurs soient proposés en saisie.

Afficher I'alerte encours client
Uniquement disponible dans Ciel Compta Evolution.

Cochez cette case si, pendant la saisie de vos écritures, vous souhaitez étre averti automatiquement
lorsque un encours maximum autorisé est dépassé.

Inclure les écritures en brouillard dans I'encours client
Uniquement disponible dans Ciel Compta Evolution.

Cochez cette case si vous voulez inclure les écritures en brouillard dans le calcul de I'encours. Dans le cas
contraire, seules les écritures validées seront prises en compte.

Changement du taux de la devise en cours de saisie
Dans le cadre d’une comptabilité multidevises, cochez cette case pour pouvoir modifier le taux de la
devise directement en cours de saisie.

Afficher le solde automatiquement
Cochez cette case pour que, lors de la saisie des écritures, le solde soit automatiquement calculé.

Statut validé par défaut lors d’une saisie d’écriture
Cochez cette case pour que, lors de la saisie des écritures, celle-ci soit automatiquement validée.

Dans la fenétre Options de saisie, validez votre paramétrage en cliquant sur le bouton [OK].

Saisie Z de caisse : détail des ventes en HT
Cochez cette option pour que, lors de la saisie Z de caisse, les écritures de vente soient ventilées par rap-
port au HT.

Comptes

Ces options permettent de modifier 1'affichage et le contenu du plan de comptes.

H Comptes

- Options

[ Afficher les comptes des classes spéciaux et analytiques
[ Afficher les cumuls de I'exercice N-1

Inclure les écritures 'simulation/brouillard’ dans le réalise
Rap. bancaire : incrémenter le code pointage par ligne

[ Afficher les budgets de I'exercice N-1

[ Nowveaux comptes tiers : coché 'Lettrable’ par défaut

[ Nouveaux comptes banques : coché 'Pointable’ par défaut

Waleurs par défaut OK ] [ Annuler
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Afficher les comptes de classe spéciaux et analytiques
Cochez cette case pour afficher les comptes de classe spéciaux (8) et analytiques (9) dans le plan de
comptes.

Afficher les cumuls et budgets de I'exercice N-1
Cochez les cases correspondantes pour visualiser les cumuls et budgets de 1'exercice N-1 dans les fiches
des comptes (onglets Cumuls et Budgets).

Inclure les écritures en simulation/brouillard dans le réalisé
Cochez cette case pour que les écritures en simulation/brouillard soient prises en compte dans le calcul
du montant réalisé.

Rap. bancaire : incrémenter le code pointage par ligne
Cochez cette case pour que lors du rapprochement bancaire le logiciel incrémente automatiquement les
numéros de code de pointage a chaque ligne.

Nouveaux comptes tiers : coché ’lettrable’ par défaut
Cochez cette option si vous souhaitez qu’a chaque création d'un compte tiers, celui-ci soit lettrable.

Nouveaux comptes banques : coché ’pointable’ par défaut
Cochez cette option si vous voulez qu’a chaque création d'un compte bancaire, celui-ci soit pointable.

Dans la fenétre Comptes, validez votre paramétrage en cliquant sur le bouton [OK].

Divers

Vous pouvez définir dans cette fenétre la méthode de calcul de votre déclaration de TVA et la méthode
d'utilisation du compte de banque lors de la saisie du relevé bancaire.

Calcul déclaration de TVA
d Le calcul par défaut de la TVA est effectué sur une période.
Cochez l'option de votre choix :

* Solde depuis le début de I'année : votre déclaration sera calculée depuis le début de l'année.

¢ Solde uniquement sur la période : votre déclaration est calculée sur la période choisie.

Saisie relevé bancaire
Indisponible dans Ciel Gestion Intégrale.

Cochez l'option de votre choix :
* en contrepartie de chaque opération : la contrepartie banque est réalisée sur chaque écriture de votre
relevé bancaire.

* en centralisation en fin de relevé bancaire : une seule contrepartie banque sera réalisée pour toutes les
écritures de vos relevés bancaires. Choisissez alors si vous effectuez une contrepartie :

* parsolde : une seule ligne de contrepartie banque sera générée : la ligne de solde, ou

e par cumul débit et crédit : deux lignes de contrepartie banque seront générées. Une pour la somme
du débit et une pour la somme du crédit.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Quverture d’un dossier

Indisponible dans Ciel Compta Facile et Ciel Gestion Intégrale.

Vous pouvez définir I'action que le logiciel effectuera a I'ouverture d'un dossier d'une autre version de Ciel
Compta.

Si vous étes dans Ciel Compta Evolution
Vous pouvez ouvrir aussi bien un dossier millésime qu’un dossier Ciel Up To Experts ou encore qu'un
dossier Ciel Compta Facile.

Dans la partie haute de la fenétre sont présentés les options d'ouverture d'un dossier Ciel Compta - Ciel
Up To Experts.

Au milieu de la fenétre sont présentés les options d'ouverture d'un dossier Ciel Compta (millésime).Dans
la partie basse de la fenétre sont présentés les options d'ouverture d'un dossier Ciel Compta Facile.
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Si vous étes dans Ciel Compta - Ciel Up To Experts
Vous pouvez ouvrir aussi bien un dossier millésime qu’un dossier qu'un dossier Ciel Compta Facile.

Dans la partie haute de la fenétre sont présentés les options d'ouverture d'un dossier Ciel Compta
(millésime).

Dans la partie basse de la fenétre sont présentés les options d'ouverture d'un dossier Ciel Compta Facile.

Si vous étes dans Ciel Compta
Vous pouvez seulement ouvrir un dossier de Ciel Compta Facile.

1. Cochez l'une des options suivantes :
* Refuser I'ouverture : a I'ouverture de votre dossier, un message d'erreur vous signalera que votre dos-

sier ne peut étre ouvert.

* Le convertir : a I'ouverture de votre dossier, 'application le convertira directement. Un message vous
permettra de sauvegarder votre dossier. Pour cela, vous cliquerez sur le bouton [Faire une copie de
mon dossier et lancer le traitement].

Attention |

Une fois votre dossier converti, vous ne pourrez plus |'ouvrir dans la version d'origine de Ciel
Compta.

e L'ouvrir sans conversion : a l'ouverture de votre dossier, un message vous avertira que votre logiciel se
comportera soit comme Ciel Compta (millésime), soit comme Ciel Compta - Ciel Up To Experts soit
comme Ciel Compta Facile. Vous pourrez travailler dans votre dossier comme vous en avez 1'habitude.

d  Cette option est pratique si vous travaillez principalement dans une version de Ciel Compta différente
de celle de votre expert-comptable. Par exemple, vous possédez une version millésime de Ciel Compta

et votre expert posséde une version Evolution de Ciel Compta.

* Demander a I'ouverture : l'application affichera un message qui vous demandera ce que vous voulez
faire. Il vous suffira de cocher l'option de votre choix (Refuser 'ouverture, Le convertir, L'Ouvrir sans
conversion).

2. Cliquez sur le bouton [OK].

Relance

Uniquement disponible dans Ciel Compta Evolution.

Vous pouvez choisir les lettres de relance qui seront en valeur par défaut. Ainsi, dans les comptes clients,
onglet Relance, si vous sélectionnez <Etat par défaut>, les modeéles de lettres sélectionnés dans cette pré-
férence seront pris en compte pour relancer votre client.

Trois modéles de lettres sont livrés en standard avec Ciel Compta. Vous pouvez les personnaliser, créer de
nouvelles lettres en passant par la commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES du menu DOSSIER.

1. Sélectionnez dans le menu déroulant la lettre type du niveau 1 de relance.
2. Procédez de la méme facon pour les autres niveaux de relance : zones Lettre relance 2, Lettre relance 3.

3. Cliquez sur le bouton [OK].
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Reglement

Ces options permettent de paramétrer la saisie des réglements.

B Réglement

~ Options

[isaisie simplifiée des réglements (mode dépense.freoeﬁe}f

O] Libellé automatique

Autoriser un écart pour le lettrage :

@'Qamais {:}'Ioujaurs {:}'Awec:éc:artmaximum de: [

["u’aleurspargéhut ] OK ” Annuler ]

Saisie simplifiée des réglements (mode dépense/recette)
Si vous gérez une comptabilité simplifiée, cochez cette case.

Les commandes RECETTES et DEPENSES s’ajoutent au menu SAISIES.

Libellé automatique
Si vous cochez cette case, le logiciel renseignera automatiquement le libellé de 1'écriture en indiquant

REGL suivi du numéro de mouvement, pour les écritures de réglements et d'encaissements.

Autoriser un écart de réglement pour le lettrage

Indiquez si vous autorisez un écart de réglement pour le lettrage :

e Jamais : aucun écart ne sera autoriseé.

e Toujours : tous les écarts seront autorisés.

e Avec un écart maximum de : cette option vous permet de fixer un montant maximum au-dela duquel la
régularisation ne pourra pas étre effectuée. Saisissez le montant a ne pas dépasser.
Si le montant permettant d'équilibrer différentes lignes d'écritures a lettrer est supérieur a la valeur
saisie, le logiciel refuse de créer l'écriture de régularisation pour constater 1'écart de lettrage.

Dans la fenétre Reglement, validez votre paramétrage en cliquant sur le bouton [OK].
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Préférences Gestion commerciale

Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale et Ciel Gestion Intégrale.

%~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - GESTION COMMERCIALE

Préférences

=" Gestion commerciale
Articles
Décimales
Modéles de pigces clients
Modéles de pigces fournisseurs
Saisie des piéces clients
Saisie des piéces fournisseurs
Transfert de pigces clients

Transfert de piéces fournisseurs

Articles
La fenétre Saisie du code article permet de paramétrer les options de recherche d'un article.
Vous pouvez paramétrer une recherche :

* uniquement par code article,
* par code article puis par code barre si l'article n'existe pas,
e par code barre puis code article si le code barre n'existe pas.

Cochez l'une des trois options proposées puis cliquez sur [OK] pour valider.

Décimales

Attention |

Cette préférence n'est accessible que si vous cochez la case Mode avancé dans la fenétre
Préférences.

La fenétre Préférences décimales permet de paramétrer les décimales des prix unitaires, des quantités,
des poids, des coefficients de marge, des taux de remise/escompte.

1. Cliquez sur les onglets : Prix unitaire, Quantité, Poids, Coefficient de marge, Taux de remise/escompte.

2. Indiquez le nombre de décimales a I’aide du menu déroulant puis cliquez sur [OK] pour valider.

d Sivos piéces sont validées, le paramétrage des décimales n’est pas possible. Les cases sont alors gri-

sées sauf le coefficient de marge qui reste modifiable.

Modeles de pieces clients ou fournisseurs

La fenétre Modéles de piéce client permet de sélectionner un modéle pour chaque type de piéce (modéle de
devis, commande, bon de livraison, facture d'acompte, facture, avoir, etc.).

d Le principe est le méme pour les Modéles de piéces fournisseurs.

1. Cochez l'option Défaut si vous souhaitez conserver le modéle proposé par défaut.

2. Cochez l'option Demander si vous souhaitez que le logiciel vous propose de choisir un modele dans la
liste des modéles existants.

3. L'option Modéle vous permet de spécifier le modéle de votre choix. Sélectionnez-le en cliquant sur le

<Indéfini= 3
bouton
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4. Cochez la case Faire un apergu avant I'impression du modéle, si vous souhaitez visualiser le modéle avant

de l'imprimer.

Saisie des pieces clients

B Préférences saisie des piéces clients

Mode de saisie par défaut

@ saisie standardj (O Saisie "Document” () Demnander

Options de saisie
Saisir le clientpar: ) le code ! le nom

Saisir 'article par: ) le code & le libellé

[] Ajouter une nouvelle ligne aprés |a saisie de I'article
F Augmenter la quantité si I'article existe déja dans |a piéce

Lars de I'ajout d'une ligne, saisir la quantité puis l'article

Enregistrement de piéce

Options a I'enregistrement d'une nouvelle piece client

l 0K ” Annuler l

Cette fenétre permet de paramétrer les critéres de saisie par défaut des piéces commerciales clients.

1.

Cochez un mode de saisie :

une Saisie Standard : la fenétre classique de la piéce commerciale s'affichera.

une saisie Document (uniquement pour les pieces commerciales de vente) : vous saisirez les informa-
tions directement dans la piéce commerciale concernée. Ce mode de saisie permet de préparer un
devis, facturer un client, établir un avoir, enregistrer une commande, etc. rapidement.

Vous visualisez immédiatement le résultat final de la piece commerciale. En effet, la piéce commer-
ciale que vous étes en train de réaliser possédera les mémes propriétés que celle que vous imprimerez
(police, taille, couleur, etc.).

Demander : vous avez le choix de la saisie.

Dans ce cas, un message vous demandera, avant la création de la piéce, de confirmer le type de saisie
souhaité.

Lors de la création d'une piéce commerciale, vous pouvez sélectionner le client soit par son code, soit
par son nom. De méme, la sélection des articles peut se faire soit par le code soit par le libellé. Cochez
les options de saisie de votre choix.

Des options permettent de faciliter la saisie des articles dans les piéces commerciales. Celles-ci sont
adaptées pour la saisie par douchette mais peuvent étre aussi utiliser pour la saisie manuelle.

Ajouter une nouvelle ligne aprés la saisie de I'article : cette option permet de passer automatiquement a la
ligne une fois un article saisi.

Augmenter la quantité si I'article existe déja dans la piéce : cette option permet d'incrémenter la quantité
d'un article déja présent dans la piéce.

Lors de I'ajout d'une ligne, saisir la quantité puis I'article : cette option permet de saisir la quantité
d'articles en premier lors de l'ajout d'une ligne. Par exemple, pour passer 4 articles identiques, la cais-
siére saisie la quantité de l'article puis scanne l'article une seule fois.

Cochez les options de votre choix.

A l'enregistrement d'une nouvelle piece commerciale, une fenétre vous propose d'effectuer certaines
actions (valider, régler, imprimer la piéce, etc). Cochez la case Option a I'enregistrement d'une nouvelle
piéce client pour afficher cette fenétre.

Cliquez sur [OK] pour valider.
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Saisie des pieces fournisseurs

Vous pouvez paramétrer les options de sélection des articles et les options d'enregistrement des piéces
commerciales fournisseurs.

Options de saisie
Des options permettent de faciliter la saisie des articles dans les piéces commerciales. Celles-ci sont
adaptées pour la saisie par douchette mais peuvent étre aussi utiliser pour la saisie manuelle.

e Ajouter une nouvelle ligne aprés la saisie de I'article : cette option permet de passer automatiquement a la
ligne une fois un article saisi.

* Augmenter la quantité si I'article existe déja dans la piéce : cette option permet d'incrémenter la quantité
d'un article déja présent dans la piéce.

¢ Lors de I'ajout d'une ligne, saisir la quantité puis I'article : cette option permet de saisir la quantité
d'articles en premier lors de 1'ajout d'une ligne. Par exemple, pour passer 4 articles identiques, la cais-
siére saisie la quantité de l'article puis scanne l'article une seule fois.

1. Cochez les options de votre choix.

Enregistrement piéce
A l'enregistrement d'une nouvelle piece commerciale, une fenétre vous propose d'effectuer certaines
actions (valider, régler, imprimer la piéce, etc).

2. Cochez la case Option a I'enregistrement d'une nouvelle piéce fournisseur pour afficher cette fenétre.

3. Cliquez sur [OK] pour valider.

Transferts de pieces clients ou fournisseurs
Un client ou un fournisseur peut posséder plusieurs types d'adresse :
* des adresses de facturation et des adresses de livraison indiquées dans sa fiche
* une adresse ponctuelle indiquée dans 1'onglet Tiers des piéces commerciales.

Cette commande vous permet de préciser les adresses a utiliser lors des transferts de piéces clients ou
fournisseurs.

Selon le type de transfert de piéces (devis en commande, commande en BL, etc.), double-cliquez dans la
zone Adresse a utiliser puis sélectionnez 'adresse a prendre en compte (adresse du client, du fournisseur
ou de la piéce).

Ainsi, vous pouvez indiquer qu'une commande issue d'un devis doit reprendre, non pas l'adresse de fac-
turation de la fiche du tiers mais l'adresse indiquée dans 1'onglet Tiers du devis et que le bon de livraison
issu de cette méme commande doit comporter I'adresse de livraison du Tiers.
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Préférence Associations

Uniquement disponible dans Ciel Associations.

&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - ASSOCIATIONS

Préférences

Saisie des codes membres

Saisie des codes membres

La fenétre Saisie des codes membres permet de paramétrer les options de recherche d'un membre.
Vous pouvez paramétrer une recherche :

* uniquement par code membre,
e par code membre puis par code barre si le membre n'existe pas,
e par code barre puis par code membre si le code barre n'existe pas.

Cochez l'une des trois options proposées puis cliquez sur [OK] pour valider.

Préférences Comptes personnels

Uniquement disponible dans Ciel Comptes personnels.

&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - PREFERENCES - COMPTES PERSONNELS

Preférences
= "._"__‘:'Cnrq:ltﬁ Personnels -
Budgets

Budgets
Dans la fenétre Budgets vous retrouvez deux options :
e Calcul de la moyenne par mois jusqu’a la date de travail : cochez cette option si vous souhaitez calculer la

moyenne des budgets mensuels en ne tenant compte que des mois sans montant. Ce calcul s'effec-
tuera jusqu'a la Date de travail.

*  Afficher un message d'alerte en cas de dépassement du budget : cochez cette option si vous souhaitez étre
alerté en cas de dépassement de la somme inscrite au budget.

Une fois la ou les options cochées, cliquez sur le bouton [OK] pour valider.
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Les préférences facturation

Modeles de dessins

Uniquement disponible dans Ciel Devis Factures, Ciel Professionnel indépendant, Ciel Associations

Evolution.

J,L Modeles de dessins

— Dassin avoirs
| () Etat par défaut  (3)iProposer | liste des états! |

— Dessin devis
() Etat par défaut (%) Proposer |a liste des états |

— Dessin factures
| () Btat pardéfaut (%) Proposer |a liste des états |

— Dessin factures d'acompte
(") Btat par défaut (%) Proposer |a liste des états |

[ OK || Annuler |

Les modéles de dessins correspondent aux modéles d’états que vous propose le logiciel.
Vous pouvez choisir le modéle qui sera proposé lors des éditions des avoirs, devis, factures et factures
d’acompte. Si vous cochez l'option :

* Etat par défaut : votre piéce sera directement éditée dans le modeéle défini par défaut. Par exemple, l’état
par défaut d’un avoir dans Ciel Devis Factures est «avoir blanc ombré logo et remise».

* Proposer la liste des états : au lancement de 1’édition, une fenétre vous proposera tous les modéles

d’état de la piéce et vous devrez en sélectionner un.

I Choix du modéle 'Dessin avoirs'

Waleur

Awoir blanc ombré logo et remise

FEON peighin it 4 ool )
Avair papier blanc avec logo
;“.u.:u;air p"a[.:ier El.a.né:_ ;':I:H'EC- mﬁisg
.g“nrnir papier blanc Iugg ct remise
Avoir papier blanc

g“_u.ju'_nir pré imprimé_QFiI_ EF-H_':.I

7(1) < |

| W

oK _J [ Annuler |
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Saisie

Uniquement disponible dans Ciel Devis Factures, Ciel Professionnel indépendant, Ciel Associations

Evolution, Ciel Facturation Facile, Ciel Auto-entrepreneur.

Saisie

- Options saisie client

Mode de saisie par défaut
(O Standard  ®Saisie 'Document ) Demander

Saisir le client par: lecode (&lenom
¥ Proposer la liste des clients

Afficher |'alerte encours client

Option saisie article
Saisir 'article par: O lecode @ le libellé

[ Ok ] [ Annuler

La fenétre Saisie permet de définir les préférences relatives a la facturation. Vous pouvez définir la
méthode de saisie par défaut des piéces commerciales ainsi que les options de saisie des clients et des

articles.

Mode de saisie par défaut

¢

Seule la saisie Document est possible dans Ciel Facturation Facile et Ciel Auto-entrepreneur. Ces

options ne sont donc pas proposées.
Vous pouvez opter pour :

une Saisie Standard : la fenétre classique de saisie d’'une piéce commerciale s'affichera.

une saisie Document : vous saisirez les informations directement dans la piéce commerciale concer-
née, qui se présentera telle qu’a I'impression.

Vous visualisez immédiatement le résultat final de la piéce commerciale. Ce mode de saisie permet de
préparer un devis, facturer un client... rapidement.

Demander : vous avez le choix de la saisie. Dans ce cas, un message vous demandera, avant la création
d’une piéce, de confirmer le type de saisie souhaité.

Options saisie client

2.

Lors de la création d'une piéce commerciale, vous pouvez choisir le client soit par le code, soit par le
nom. Cochez l'option de votre choix.

Si vous voulez que la liste des clients soit proposée a chaque création de piéces, cochez l'option Propo-
ser la liste des clients.

Si vous voulez étre alerté, a la validation d'une piéce, qu'un client a dépassé son encours autorisé,
cochez l'option Afficher I'alerte encours client. Ciel Facturation Facile et Ciel Auto-entrepreneur ne
gérent pas les encours client. Cette option n’est donc pas proposée.

Option saisie article

5.

6.

Lors de la création d*'une piéce commerciale, vous pouvez choisir l'article soit par le code, soit par le
libellé. Cochez le mode de saisie article & prendre par défaut.

Une fois que vous avez défini tous vos critéres de saisie, cliquez sur le bouton [OK].
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Les préférences générales

Codes barres

J.,, Codes barres

~ Type utilizé par défaut

Choisissez le type de code barre utilisé par défaut dans toute
'application.

ENEI

Valeurs par défaut ] [ OK ] [ Annuler

La fenétre Codes barres permet de fixer la police code barre a utiliser par défaut dans le logiciel.

Par exemple, lorsque vous réalisez un état utilisant ce type de police, vous pouvez soit lui affecter directe-
ment la police a prendre en compte, soit lui indiquer d'utiliser la police définie ici.

Dates

B Préférences dates

- Numéro de semaine

Mode de calcul : O International & Local

~ Gestion des jours fériés

~ Jours de la semaine non travaillés
[ Lundi COMardi [ Mercredi [Jeudi

[Ovendredi [¥]Samedi [¥]Dimanche

- Fétes mobiles non travaillées

D Vendredi Saint Dimanche de Pentecdte
Dimanche de Paques Lundi de Pentecdte
Lundi de Pagues Ascension
~ Jours fériés
I* Créer... ] ’f Madifier... ] [@ Supprimer...
B
o |Tous les 1 Janvier ba
Tous les 1 Mai
Tous les 8 Mai
Tous les 14 Juillet e
1/8 Fls I 3
| Valeurs par défaut ,I ’ Appliquer ] [ OK ] [ Annuler ]

La fenétre Préférences dates permet de fixer les jours non travaillés et les jours fériés.

Numéro de semaine

Le premier réglage concerne le numéro de semaine. Il est paramétrable selon deux méthodes :

* International : considére comme semaine 1 celle qui contient le premier jour du mois de janvier, quel
que soit ce jour.

¢ Local : considére comme semaine 1 celle qui contient le premier Lundi de 1'année.
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Gestion des jours fériés

¢

Jours de la semaine non travaillés : cochez les jours qui chaque semaine ne sont pas travaillés.

Fétes mobiles non travaillées : 6 fétes mobiles sont proposées. Indiquez celles qui seront non travaillées.
Jours fériés : vous pouvez en ajouter en cliquant sur le bouton [Créer].

Les boutons [Modifier]| et [Supprimer| permettent respectivement de modifier le jour férié sélectionné

et de le supprimer.

Démarrage

B Options de démarrage

Au démarrage ...

@) Me rien faire

O Créer un nouveau dossier

Dossier : w [P
LUtilisateur : M
Mot de passe : &

[ Demander & I'ouverture du dossier de I'ouvrir automatiquement

Défaut OK l [ Annuler

La fenétre Options de démarrage permet d'indiquer ce que le logiciel doit faire au démarrage.

Trois solutions sont proposées :

Ne rien faire.

Créer un nouveau dossier : a chaque démarrage du logiciel Ciel, la création d'un nouveau dossier sera
proposée.

Ouvrir un dossier : cette option permet de procéder a 'ouverture d'un dossier. Vous avez deux possibi-

lités : ouvrir un dossier précis ou ouvrir la liste des dossiers existants.

Pour ouvrir un dossier précis, sélectionnez-le dans la zone Dossier en cliquant sur le bouton == . Si
plusieurs utilisateurs sont définis, choisissez votre nom d’utilisateur dans la liste déroulante. Ainsi,
votre nom apparaitra sur vos documents. Et, si ce dossier est protégé par un mot de passe, vous pou-
vez le renseigner.

Pour ouvrir la liste des dossiers existants, sélectionnez Ouvrir un dossier et laissez les autres zones
vides. L'option Demander a I'ouverture du dossier de I'ouvrir automatiquement est alors accessible. En
cochant cette case, le logiciel vous demandera, lorsque vous ouvrirez un dossier, si vous voulez ’ouvrir

automatiquement a chaque démarrage ou pas.
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Partage paramétrage

~ Stockage de la bibliothéque

() Stockage automatique

) Ne pas gérer de biblisthéque

@ 1 a biblisthégue se trouve dans le répertaire -

ﬁ Si le répertoire n'est pas défini, 'application prendra le répertoire par défaut.

- Synchronisation -

] Synchroniser automatiquement

[ Valeurs par défaut

Cette préférence permet de partager les parametres et états entre plusieurs postes de votre société. Les
parametres sont stockés dans une bibliothéque qui est mise a disposition d’'un ou plusieurs postes.

1. Afin de définir la méthode de partage, cochez I'une des options suivantes :

* Stockage automatique : le partage est automatiquement réglé en fonction de la configuration de votre
logiciel.
* Ne pas gérer de bibliothéque : aucun partage n’est possible.

* La bibliothéque se trouve dans le répertoire : choisissez la bibliothéque de stockage en cliquant sur

l'icone LM .
2. Pour que les parameétres partagés soient synchronisés a chaque ouverture et fermeture des dossiers,
cochez l'option Synchroniser automatiquement.

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Points de restauration

Indisponible en option Ciel Données Mobiles.

Attention |
Cette préférence n'est accessible que si vous cochez la case Mode avancé de la fenétre Préférences.

Créer un point de restauration consiste a sauvegarder certains parameétres de vos données.

Votre logiciel Ciel vous permet d'effectuer cette opération. Toutefois les points de restauration ne rem-
placent pas la sauvegarde.

d La sauvegarde est une opération obligatoire que vous devez réaliser périodiquement.

Si vous souhaitez désactiver les points de restauration, cochez l'option correspondante. Cette action n'est
pas recommandée.
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_EPréfe'rences des points de restauration

données en fonction des paramétres spécifiés ci-dessous.

devez réaliser péricdiquement sur un support externe.

[] Désactiver les pointz de restauration (déconszeil l€).
Générales | Avancées

- Quantité de points de restauration conservés

Garder les dernier(s) point(s) de restauration.

Opérations irréversibles

ﬁ réalisées, telles que la réparation de |a base.
i LIn point de restauration est réalisé avant chacune d'elles.

Garder les dernier(s) point(s) de restauration.

ﬂ. LUn point de restauration est réalizé & chaque ouverture d'un dossier.

@. Pour des raizons de sécurité, I'application réalize des points de restauration de vos

ATTENTION, cette procédure ne remplace en aucun cas les sauvegardes que vous

Sont concernées les opérations ne pouvant retourner en arriére une fois

Waleurs par défaut | OK

| [ Annuler

Onglet Générales

Conservation des points de restauration

Un point de restauration est crée a chaque ouverture de dossier.

1. Définissez ici le nombre de points de restauration a conserver.

Opérations irréversibles

Les opérations irréversibles concernent celles pour lesquelles vous ne pouvez pas revenir au point de

départ.

Un point de restauration est crée avant chaque opération irréversible.

2. Définissez ici le nombre de points de restauration a conserver.

Onglet Avancées

Chemin de stockage

1. Indiquez le chemin du répertoire de stockage des points de restauration.

2. Utilisez l'icone d’appel de liste == pour sélectionner votre dossier.

3. Sile répertoire choisi ne correspond pas, cliquez sur 1'outil Gomme = pour effacer la valeur et sélec-

tionnez a nouveau le bon chemin.

Période de conservation

4. Définissez ici les périodes de conservation des points de restauration (journalier, hebdomadaire, men-

suel, annuel).

Espace sur le disque

Cette zone résume le nombre de points de restauration définis et 1'espace occupé sur le disque.

5. Sivous souhaitez limiter l'espace total des points de restauration sur le disque, cochez l'option corres-

pondante et indiquez la limite a ne pas dépasser.

e Autoriser I'annulation d'un point de restauration en cours de création : cochez cette option pour permettre

l'annulation d'un point de restauration lors de sa création.
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¢ N'effectuer qu'un seul point de restauration par jour : cochez cette option pour limiter la création des
points de restauration (1 par jour).
* Cliquez sur le bouton [Valeurs par défaut| pour revenir au paramétrage défini par défaut.

e Cliquez sur le bouton [OK] pour valider votre paramétrage.

Programme Amélioration Produits

Attention |
Cette préférence n'est accessible que si vous cochez la case Mode avancé de la fenétre Préférences.

Vous pouvez participer au Programme Amélioration Produits de Ciel. Cette préférence permet d’adhérer

au Programme d’amélioration Produits.

1. Pour cela, choisissez 'option Oui, j’accepte de participer au Programme Amélioration Produits (recom-
mandé).

2. Acceptez les conditions générales d’utilisation en cochant la case correspondante.
3. Validez votre choix en cliquant sur [OK].

Vous pouvez, a tout moment, vous désabonner au programme. Pour cela, il vous suffit de cliquez sur le
bouton [défaut]. L'option Non, je ne souhaite pas participer sera alors activée.

Taches automatiques

B Paramétres pour le lancement automatique des taches

Taches: ®Alowerure (O Alafermeture

[ Ajouter ] [ Supprimer ] [F'aramétres] [Ivair les options:

Liste des tiches | @ Vues » .\ & [+

| MNom de |a tache Contréle des jours fériés

m

4 |Imports des &critures en attentes Pas de contréle

ITc-p Saisie il Pas de contréle

il <

J ?
[ Tache par défaut ] [ Options par défaut ]
E |

Vous pouvez indiquer les taches a exécuter a l'ouverture de votre dossier, mais aussi a sa fermeture.

1. Indiquez si vous souhaitez créer une tache A I'ouverture ou A la fermeture du fichier en sélectionnant
l'option correspondante.

2. Pour créer une nouvelle tache, cliquez sur le bouton [Ajouter].
La liste des taches disponibles dans votre logiciel s'affiche.
3. Sélectionnez une tache puis cliquez sur le bouton [OK].

4. Pour personnaliser 'automatisme, cochez la case Voir les options.
Vous pouvez préciser les jours ou ce déclenchement automatique doit étre effectué et si un controdle
des jours fériés doit étre réalisé. Vous pouvez de plus indiquer des bornes horaires durant lesquelles

l'automatisme pourra se déclencher.

Pour qu’une tache ne se déclenche qu'une fois par jour, cochez 'option Une fois par jour.

Pour désactiver 'automatisme pour une journée, cochez la case Effectuée aujourd'hui.

Pour le désactiver pour une période plus importante sans le supprimer, cochez la case Désactivée.
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Trouvtoo

Attention |
Cette préférence n'est accessible que si vous cochez la case Mode avancé de la fenétre Préférences.

Cette fonction vous permet de modifier les paramétres de Trouvtoo®. Pour modifier les parametres de la
recherche, sélectionnez le type de recherche puis cliquez sur le bouton [Modifier].

Dossier courant

Vous pouvez modifier les critéres de recherche de l'outil Trouvtoo sur le dossier courant.

Dans l'exemple ci-dessous, vous visualisez la fenétre de Ciel Professionnel indépendant.

_,L Recherche dans le dossier “Ma Petite Entreprise™

- Nombre de résultats

Aficher | 10~ | résultats par page dans le navigateur.

- Domaines de recherche -

Domaines disponibles Domaines sélechonnés

Articles Réglements tiers
ClientsiTiers Devisifactures/avoirs -
Codes analytigues ClientsiTiers
SRR SR
Tous
Devis/facturesiavoirs Contacts
Eco-participations Codes analytiques B
Familles immobilisations FPostes emprunts
Immobilisations Postes trésorerie
| innae mmn‘f:lhl-:bq ? Prctac Hﬁmnqﬁql’rﬂnﬂﬁm Y
1128 [ | > 1/16 HAS | >
En cas de mise a jour, utiliser par défaut les éventuels nouveaux domaines.
[ Yaleurs par défaut ] OK ] [ Annuler

1. Définissez le nombre de résultats a afficher dans la page du navigateur (10, 20, 30, 50 ou 100).

2. Cochez les domaines de recherches soit dans la partie gauche si vous voulez les ajouter soit dans la
partie droite si vous voulez les retirer de la recherche.

3. Utilisez les boutons au centre pour [Ajouter>>] ou [<<Enlever| des domaines.

e Cliquez sur [Tous] pour sélectionner tous les domaines a la fois.

Cliquez sur [Aucun]| pour supprimer la sélection.

Le bouton [Valeurs par défaut] annule toutes vos personnalisations et réaffecte les domaines de base.

A &

Cochez l'option En cas de mise a jour, utiliser par défaut les éventuels nouveaux domaines pour prendre en
compte les nouveaux domaines en cas d'actualisation.

5. Cliquez sur [OK] pour valider.

Google Web

Les parameétres de Google Web ne sont pas modifiables.
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Environnement

Confort

La fenétre Confort se compose de trois onglets :

L'onglet Divers

H Confort

Divers | Barre de statut || Interface || Effets || Polices

- Roulette de la souris
B Sélectionnez I'action a effectuer si la roulette de la souris est
actionnée enfoncée dans les images ;

(®iDéfilement vertical

) Défilement vertical par page
) Défilement horizontal

Changer le zoom si le zoom est possible

Fermeture du programme

Confirmer la fermeture du programme

Taches -
Mode d'affichage des taches inaccessibles : . Afficher b
Valeurs par défaut ] [ Appliquer [ QK ] [ Annuler

Roulette de la souris
Vous pouvez ici définir 1'action a effectuer dans le cas ou la roulette est actionnée enfoncée.

* Défilement vertical : ce choix est celui utilisé par défaut. Dans ce cas, l'action de la molette enfoncée
sera identique a celle de la molette non enfoncée

* Défilement vertical par page : dans ce cas, le défilement dans une liste se fera par page et non par ligne.

e Défilement horizontal : dans ce cas, le défilement n'aura pas lieu de facon verticale mais horizontale,
dans le cas bien sar ou 'ascenseur horizontal est actif.

* Changer le zoom si le zoom est possible : cette option est principalement utile lors de la visualisation des
éditions a l'écran. Dans ce cas, 'action de la molette enfoncée provoquera un changement du zoom
(agrandissement ou diminution).

Fermeture du programme
Si l'option Confirmer la fermeture du programme est activée, lors de la fermeture de votre logiciel a 1'aide de
la case de fermeture de la fenétre principale, un message vous en demandera confirmation.

d La fermeture du logiciel via la commande QUITTER du menu DOSSIER ne provoque pas de message de
confirmation.

Taches
Vous pouvez définir le mode d'affichage des taches inaccessibles. Choisissez dans la liste déroulante si
vous voulez afficher ou cacher les taches inaccessibles ou encore si vous voulez qu'elles soient grisées.
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L'onglet Barre de statut

Live

Interface || Effets || Polices

Vous pouvez choisir ici les informations affichées dans la barre de
Q} statut qui se trouve en bas de la fenétre principale de 'application.

Informations affichées

Date de travail Indicateurs clavier
[ Date du jour Qtilisateur
L'heure

[ indicateur de lecture seule

OnNe pas afficher la barre de statut

La barre de statut est la bande horizontale affichée dans la partie basse de la fenétre principale.

Les options vous permettent d'afficher ou non les dates de travail et du jour, l'heure de votre ordinateur,
l'indicateur de lecture seule du fichier actuellement ouvert, l'indicateur de votre clavier (touche majuscule

fixe activée ou non,) le nom de l'utilisateur et les indicateurs réseau.

L'option Ne pas afficher la barre de statut vous permet de désactiver l'affichage de cette barre.

L'onglet Interface

Live

Tables standards

[ ] Quwrir les tables standards en mode liste

Azzistants

[ Afficher |a liste des étapes quand cela est possible.

Fenétres

Griser les fenétres en arriére plan

Importation des images

[ 1 Proposer la compression des images Clualite - 0 %

Listes

Enregistrer automatiquement les vues modifiées

Proposer des actions flash

Tables standards

case Ouvrir les tables standards en mode liste non cochée : 'ajout et la modification d'éléments dans les
tables standards nécessitent I'ouverture d'une fenétre.

case Ouvrir les tables standards en mode liste cochée : 'ajout et la modification d'éléments dans les
tables standards peuvent étre réalisés directement dans les listes.

Assistants
Les filtres et les états peuvent proposer un systéme de questions.

case Afficher la liste des étapes quand cela est possible non cochée : les questions sont posées les unes a
la suite des autres. Le bouton [OK] ne sera actif que sur la derniére question et vous devrez faire défi-
ler toutes les questions les unes aprés les autres.
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e case Afficher la liste des étapes quand cela est possible cochée : la méme fenétre affiche dans sa partie
gauche la liste des questions. De plus, le bouton [OK] est actif pour toutes les questions. Il peut donc
étre possible de valider sans avoir a visualiser toutes les questions.

Fenétres
Lorsque la case Griser les fenétres en arriére-plan est cochée, toutes les fenétres ouvertes sont légérement
grisées exceptées celle qui est en cours d'utilisation. Ainsi, la fenétre active a une meilleure visibilité.

Importation des images
Si vous cochez 'option Proposer la compression des images, le logiciel proposera de comprimer les images

lors de vos importations.
Vous pouvez définir la qualité de I'image compressée. Pour une qualité maximale, indiquez 100 %.
d La valeur par défaut de qualité de I'image est O.

Listes
L'option Enregistrer automatiquement les vues modifiées permet de conserver la présentation des listes a la

suite de modifications (regroupements, filtres...).

L'option Proposer des actions flash permet d'activer l'accés rapide aux actions possibles sur un élément

d'une liste.

Lorsque cette option est activée, le bouton apparait automatiquement a la sélection d'un élément,
dans les listes concernées. Voir Les actions flash, page 347.

L’onglet Effets

Divers || Barre de statut || Interface

Contenu des tableaux de bord

Effet Décalage horizontal centré hd

Vitesse: () Lent ® Moyen L) Rapide

Vous pouvez attribuer un effet et une vitesse d’ouverture aux tableaux de bord.
1. Dans la zone Effet, sélectionnez a 1'aide du menu déroulant l'option de votre choix.

2. Cochez l'une des options de Vitesse d'ouverture des fenétres.
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L’onglet Polices

| Divers || Barre de statut || Interface || Effet

~ Taille de la police utilisée dans les fenétres —

MNormale V; Exemple : ABCDE abede 123456

Attention, en fonction de |a résolution de votre &cran, certaines fenétres |
risquent de ne plus étre complétement visibles.

- Police par défaut des zones de texte enrichi

Microsoft Sans Serif, 9 |

Taille de la police utilisée dans les fenétres
Vous pouvez personnaliser la taille de la police des fenétres de votre logiciel.

e Sélectionnez la taille de votre choix : Petite, Normale ou Grande.
Lorsque vous validerez par le bouton [OK), le logiciel se fermera et relancera automatiquement.

Police par défaut des zones de texte enrichi
¢ Pour modifier la police utilisée par défaut dans votre logiciel, cliquez sur le bouton [Changer| puis
choisissez une autre police, son style et sa taille.

Couleurs

La fenétre Préférences couleurs se compose de quatre onglets :

L’onglet Listes

Ll Préférences couleurs

Listes | Divers || Couleurs personnelles || Couleurs application

- Couleurs des lignes - Sélection - - Exemple -

Tese: B || reee T T
Bomd: Fond : E] 2 O 123 A7
Fond (lignes impaires) : 3

~ Autres ~ Totaux — R
Couleur des traits - Texte : E]
Ezpace hors liste [ Fond :
[ Valeurs par defaut ] [ Choix avance... ] Appliquer ] [ OK H Annuler

Dans cet onglet, vous pouvez modifier la couleur de tous les éléments qui composent les listes (les lignes,
les traits de séparation, etc.). Vous disposez, pour chaque zone, d'un menu déroulant permettant de
sélectionner la couleur a utiliser.

Le menu déroulant Pré-sélection vous propose deux choix de présentation : Défaut et Classique.

Le bouton [Choix avancé] vous permet de fixer les couleurs de chaque liste présente dans le logiciel.

373



Les préférences

Pour retrouver les couleurs de départ, cliquez sur le bouton [Valeurs par défaut].

La zone Exemple vous permet de visualiser en temps réel l'effet de vos modifications.
L’onglet Divers

Listes | Divers | Couleurs personnelles || Couleurs application

- Groupe d'éléments - Saisie en erreur — -~ Exemple —

Texte - E] Texte : Groupe
Fond - | Fond : E] | _ ‘

Solde negeti§

Autres — . Apergu \
Texte important : E] | Fond hors page : @
|
Marges :

Dans cet onglet, vous retrouvez les autres objets composant les fenétres.

Comme dans 1'onglet Listes, vous disposez d'un menu déroulant afin de sélectionner la couleur de votre
choix.

La zone Exemple vous permet de visualiser vos modifications.

L’onglet Couleurs personnelles

Listes || Divers || Couleurs personnelles {| Couleurs application

Groupe | Couleur 2 ﬂ
o |couleur 1 il =
couleur 2 i —

i Pour changer une couleur ou son
COUEAN. nom, double cliquez sur la
couleur 4 couleur.
couleur 5 )

Vous pouvez changer plusieurs
couleur 6 couleurs simultanément en
couleur 7 m sélectionnant ces couleurs dans
couleur 8 I3 liste.
couleur 9 w

1/40 [

Certains modules des logiciels Ciel peuvent vous autoriser a fixer des couleurs. Dans ce cas, un menu
déroulant vous proposera par défaut les 40 couleurs que vous aurez définies dans cet onglet.
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L’onglet Couleurs d’application

= || Couleurs application

Livers

|'
m

Nom | Couleur | * (@ Utiliser la couleur standard

) Autre couleur : E

" |Etats standards
Etats utilisateurs
Immabilisation sortie
Immabilisation révisée
Immabilisation en crédit-bail
Client bloque Apparence des &tats standards
Devis

Commandes

Bons de livraison
1/35 < >

Vous pouvez définir dans cet onglet les couleurs a utiliser dans différents éléments de l'application (états,

lignes d'écritures, lignes analytiques, agenda, etc.).

Pour cela, sélectionnez 1'élément a prendre en compte puis attribuez-lui une couleur.

* Utiliser la couleur standard : cette option vous permet de conserver la couleur définie par défaut dans
l'application.

* Autre couleur : cette option vous permet de définir une couleur personnalisée.

Pour certains éléments (éléments agenda par exemple), vous pouvez personnaliser le style :

e Utiliser le style standard : cette option vous permet de conserver le style défini par défaut dans l'applica-
tion.

* Autre style : cette option vous permet de personnaliser votre style (gras, italique, souligné, barré).

Quel que soit l'onglet, vous disposez d’un choix avancé qui vous permet une gestion plus compléte des

couleurs.

En cliquant sur le bouton [Choix avancé|, vous pouvez paramétrer les couleurs des fenétres et spécifier

les couleurs a attribuer au texte, au fond, au liseret, au dégradé, etc., des fenétres. Ainsi, vous pouvez
personnaliser : les onglets, les listes, les états, les vues, le calendrier, etc.

d Le bouton [OK et Appliquer] valide vos choix.
Le bouton [OK] valide et ferme les préférences.
Le bouton [Appliquer] les valide tout en laissant les préférences ouvertes.

Graphiques

Attention |
Cette préférence n'est accessible que si vous cochez la case Mode avancé de la fenétre Préférences.

Vous pouvez définir ici les 16 couleurs qui seront utilisées lors de la réalisation de graphiques.
Vous pouvez aussi définir la couleur de fond ainsi que le dégradé.

11 suffit de double-cliquer sur chaque série afin de choisir la couleur a utiliser.

Optimisations

Attention |
Cette préférence n'est accessible que si vous cochez la case Mode avancé de la fenétre Préférences.

Vous pouvez optimiser l'affichage des données de votre logiciel.
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1. Dans la fenétre Préférences, double-cliquez sur la fonction Optimisations.

_L Préférences Optimisations

Affichage des listes

O Privilégier la mise a jour
&) MNormal

) Privilégier la vitesse

Calculs en tache de fond

CONe pas lancer les calculs en tdche de fond automatiguement

ok ][ annuier

2. Sélectionnez l'optimisation de votre choix :

Automatique : le meilleur mode est utilisé selon le contexte.

Privilégier la mise a jour : la mise a jour des données est prioritaire a la vitesse.

Normal : permet de revenir a un affichage sans optimisation.
* Privilégier la vitesse : la vitesse est prioritaire a la mise a jour des données.

3. Afin que les tableaux de bord ne soient pas calculés systématiquement, cochez 'option Ne pas lancer
les calculs en tache de fond automatiquement. Vous devrez alors mettre a4 jour manuellement les calculs
de vos tableaux de bord.

4. Cliquez sur le bouton [OK].

Le bouton [Défaut| permet de réinitialiser la préférence sélectionnée a ses valeurs d'origine.

Attention |
Par défaut, le mode automatique est sélectionné. En général, il n'y a pas lieu de le modifier.

En aucun cas des problemes réseaux seront résolus en changeant ce réglage.

Polices

Vous retrouvez ici la liste des polices disponibles sur votre ordinateur. Afin d'optimiser le fonctionnement
de votre logiciel Ciel, vous pouvez choisir les polices qui seront accessibles depuis les listes standards.

Sons

La fenétre Préférences sonores permet d'affecter un son a de nombreux traitements : fin d'impression, vali-
dation d'un mot de passe, clic sur un onglet, etc.

Vous pouvez affecter pour chaque action, soit :

¢ le son systéme : choisissez l'option Défaut systéme.

* l'un des sons livrés avec le logiciel : activez l'option Interne et indiquez le son a utiliser. Ceci concerne
en général des actions spécifiques (pointage/dépointage, alerte dans l'agenda, etc.).

* l'un des sons du systéme de votre ordinateur : activez 1'option Son systéme et indiquez le son a utiliser.

* un son non intégré au systéme : activez 1'option Fichier et sélectionnez dans la liste déroulante un
fichier son sur votre ordinateur. Si le son n’est pas dans la liste, cliquez sur le bouton [Autre] et choi-
sissez le fichier a I'emplacement ou vous ’avez stockeé.

d Le bouton [Ecouter] permet de vérifier le son choisi.
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Touches de fonction

.l Touches de fonction...

ﬁ Vous pouvez assigner des tiches a certaines touches de fonction pour un accés rapide.

~ Assignation des touches

Maj+F1: | - &
Maj+F2: | - ||
Maj+F3: | - &
Maj+Fd: | - @
Maj + F5 | - @|
Maj+F6: | - &

Maj+F7: | - &
Maj+F8: | - ||
Maj+F9: | - &
Maj + F10: | Menu contextuel ||
Maj + F11- | - ||
Maj + F12: | - &

Valeurs par défaut

L OK J [ Annuler l

Pour accéder plus rapidement aux différents modules de votre logiciel Ciel, vous pouvez définir les taches
a affecter aux 12 touches de fonction (<F1> a <F12>).

Pour affecter une tache a une touche, cliquez sur l'icéne

Pour effacer la tache associée a une touche, cliquez sur l'icone —|

d  Afin d'éviter des conflits avec les touches de fonction utilisées par Windows™, vous devez maintenir la

touche <Maj> (majuscule) enfoncée avant d'utiliser la touche de fonction.

377



Les préférences

Impressions

Fond de page
H Fond de page E|®

Entéte de page
@sansligne O‘I ligne OZ lignes

|ossier - IDussier.KeSysi .!._d? 6;"| | [Nom document KePrm] & Nombre de lignes : -

Co ®1 02 Qa2

C?sansligne ©1 ligne ®2 lignes

Couleur du texte E] Couleur des lignes @

~ Pied de page

Csansligne @ 1ligne O 2lignes

| [Application KeSys] ="Page : "[Page.KePm[’ - Nombre de lignes :

Co ®1 02 O3

‘?)sansligne C1 ligne Q2 lignes

Dans la fenétre Fond de page, vous définissez la structure standard de 'entéte et du pied de page des
éditions.
Les parties Entéte de page et Pied de page se composent de 3 colonnes (gauche, centre et droite). Elles

peuvent contenir de O a 3 lignes. Pour chaque partie, vous pouvez indiquer les rubriques ou les informa-
tions a afficher.

|

. . . ~ L= ~
e Pour placer une rubrique, cliquez sur l'icone "= correspondant a son emplacement.

Vous obtenez alors la fenétre de saisie simplifiée d'une formule.

Celle-ci s'affiche a chaque fois qu'une rubrique doit étre placée dans un état.
Vous retrouvez une zone dans laquelle vous pouvez saisir du texte et insérer des rubriques .

Exemple
Dans le script de la premiére cellule (en haut a gauche), "Dossier :" a été saisi, puis la rubrique "[Dossier]"

a été placée en cliquant sur licone M, en sélectionnant le fichier Systéme et en double-cliquant sur la
rubrique Dossier.

Vous pouvez ajouter autant de rubriques que vous le souhaitez. Ces derniéres se distinguent du texte
saisi par le fait qu'elles sont entre crochets.

Quand votre texte est saisi, il suffit de le valider en cliquant sur [OK].

® Pour plus de détails, reportez-vous au chapitre “Les scripts”, page 429.

Pour effacer une cellule, cliquez sur l'icone
La partie droite permet de fixer les parameétres suivants :

e Présence ou non de traits simples ou doubles au dessus de l'entéte de page,
* Nombre de lignes (jusqu'a 3) dans l'entéte,
e Présence ou non de traits simples ou doubles au dessous de l'entéte,

Les mémes parameétres sont disponibles pour le Pied de page.

Vous pouvez également définir la Couleur du texte et des lignes, ainsi que la Police (bouton [Police]).
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Impression

La fenétre Préférences d'impression se compose de 3 onglets.

L'onglet Impression

Impression

al
@

Demiéres impressions
(") Ne pas garder

5 demiéres

Demander e format dimpression & chague impression

Lorsque vous lancez l'édition d'un état, vous pouvez demander a votre logiciel Ciel de conserver les édi-
tions. Ceci vous permet par la suite de relancer 1'édition d'un document sans qu'aucun traitement ne soit
réalisé.

Pour cela, vous disposez de 3 options :

* Ne pas garder : les impressions ne seront pas stockées sur votre disque dur.

e Garder les X derniéres : indiquez le nombre d'impressions a conserver sur votre disque dur.

* Limiter a X Mo : indiquez la taille maximale (en MegaOctets) des impressions & conserver sur votre
disque dur.

L'option Demander le format d'impression a chaque impression vous permettra de modifier le format
d'impression, méme si celui-ci a déja été défini.

L'onglet Apercu

Impression | Apergu

Options visuelles
Zoom : Largeur page v

Taille fenétre : | Maximisee v

[] Demander le format d'impression a chaque apergu

[liDefilement auto par défaut
[[]Apergu en PDF

Cet onglet vous permet de fixer les préférences qui seront utilisées lors des visualisations a l'écran.
Vous pouvez définir le niveau de zoom et la taille de la fenétre d'impression.

Comme pour l'impression, vous pouvez demander a ce que le format d'impression vous soit proposé a
chaque apercu.

Cochez la case Défilement auto par défaut pour que, lors de la visualisation d'un état de plusieurs pages,
celles-ci défilent les unes apreés les autres.

Cochez la case Apercu en PDF si vous voulez que les apercus avant impression se lancent dans 1'applica-
tion Adobe Reader® installée sur votre poste.
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L'onglet Valeurs par défaut

Impression || Apergu Vi

Impression listes

Police fixe - Courier New, 3 D Idem liste

Police variable : | Arial, 8 D Idem liste

Impression texte

Police fixe : Courier New, 8 - | Couleur du texte : E]
Police variable : | Arial. 8 == | Couleur des n® deligne : E]

[ Options impression &tats colonnes ]

Cet onglet regroupe les préférences permettant d'indiquer les polices fixes et variables qui seront utilisées
lors de 1'édition des listes. Vous pouvez également choisir la couleur du texte et des numéros de lignes.

Pour paramétrer les états comportant des colonnes, cliquez sur le bouton [Options impression états
colonnes]. Ces options n'ont une influence que sur les états colonnes. La fenétre Option des listes s’affiche:

_L Option des listes

Options =
Actions si page trop petite . | & m -

Citiliser toute |z largeur de |a page: Réduire les colonnes au minimum

[

[¥] Centrer la premiére page [“]| Ajuster en réduisant la police
[
[

[[Jcentrer toutes les pages Passer en mode paysage

[INe pas imprimer les fonds Oencies s (olios

4(1) < | »

o

Options

. ’ Utiliser toute la largeur de la page : dans ce cas, le tableau sera édité sur toute la largeur de la page.

* Centrer la premiére page : e tableau édité sur la premiére page sera centré dans la page.

e Centrer toutes les pages : le tableau édité sur toutes les pages sera centré dans la page.

* Ne pas imprimer les fonds : cochez cette option dans le cas ou vous ne souhaitez pas imprimer les fonds
colorés. Ce mode permet d'économiser l'encre de l'imprimante.

* Ne pas imprimer le fond de page : cochez cette option si vous ne souhaitez pas imprimer les fonds de
page colorés.

¢ Police : vous pouvez choisir la police qui apparaitra dans vos états comportant des colonnes. Pour
cela, cliquez sur le bouton Liste et choisissez une police, son style (italique, gras,...) et sa taille.

Actions a réaliser si I'état a éditer ne peut étre contenu dans la page

¢ Réduire les colonnes au minimum : le logiciel va réduire la largeur des colonnes.

* Passer en mode paysage : si le format d'impression défini est Portrait, automatiquement le logiciel le
basculera en Paysage.

* Ajuster en réduisant la police : la police de caractére sera réduite. Vous pouvez fixer le pourcentage de
réduction a appliquer dans la zone Réduction maxi (partie gauche de la fenétre).

e Générer des folios : le logiciel générera des folios.

Ces 4 options peuvent étre activées ou non a l'aide des cases a cocher situées sur leur gauche.

Vous pouvez également modifier 1'ordre dans lequel elles seront appliquées. Utilisez pour cela les icones

<hm e

, situées au-dessus de l'ascenseur vertical.
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Sauvegarde

Alerte sauvegarde

Indisponible en option Ciel Données Mobiles.

d Lalerte de sauvegarde n'est pas disponible si vous travaillez en ligne ; vos données étant dans ce cas

automatiquement sauvegardées sur le serveur de Ciel.

ol Alerte de sauvegarde

L'alerte permet de vous proposer de faire une
sauvegarde de votre dossier lors de la fermeture de
celui-ci.

[IProposer la sauvegarde 3 |a fermeture du dossier;

Si vous souhaitez que votre logiciel Ciel vous propose de réaliser une sauvegarde avant de quitter votre
dossier, cochez la case Proposer la sauvegarde a la fermeture du dossier.

d En activant cette option, le logiciel va automatiquement créer, dans la préférence Taches automatiques,

une nouvelle tache en fermeture du logiciel.Voir Taches automatiques, page 368.

Sauvegarde

Indisponible en option Ciel Données Mobiles.

d Les options de sauvegarde ne sont pas disponibles si vous travaillez en ligne ; vos données étant dans
ce cas automatiquement sauvegardées sur le serveur de Ciel.

D Sauveparde

Format : Demander a I'exécution

Destination : |A:ll @|

Nom : | | Prendra le nom du fichier si vide

E Ajouter I'heure et la date au nom Confirmer le remplacement

Données a sauvegarder -
Votre dossier

Vos données annexes (préférences. modéles d'état, etc)

Valeurs par défaut OK Annuler

Les préférences que vous allez définir ici seront ensuite utilisées par défaut lors de la réalisation d'une
sauvegarde.

1. Sivous voulez que cette fenétre s’affiche au lancement de votre sauvegarde, cochez ’option Demander
a I’exécution.
d Les préférences, si vous en avez définies, s’afficheront également.

Format

2. Dans la zone Format, choisissez a l'aide du menu déroulant le format du fichier de sauvegarde. Vous
disposez des deux formats suivants :

* Zip : la copie de votre dossier sera réalisée au format Zip (format compressé).

* Fichier : la copie de votre dossier sera réalisée a l'identique de 1'original.

Destination

3. Fixez la Destination (pour les deux premiéres options) de la sauvegarde, c'est-a-dire le répertoire ou le
volume dans lequel sera stockée la copie de votre dossier.
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En cochant I'option Demander la destination, le répertoire ou le volume dans lequel sera stockée la copie de
votre dossier vous sera demandé avant de réaliser la copie.

Nom
4. Précisez le Nom de la copie qui sera réalisée. Si cette zone n'est pas renseignée, le nom du dossier ori-
ginal sera utilisé comme nom de la copie.

5. Cochez l'option Ajouter I'heure et la date au nom si vous voulez que le nom de la copie soit daté.

Dans le cas ot deux sauvegardes posséderaient le méme nom, vous pouvez demander a ce qu'un message
de confirmation vous soit proposé afin de valider ou non le remplacement (option Confirmer le remplace-
ment cochée).

Données a sauvegarder

Les deux derniéres options permettent d'indiquer si lors de la sauvegarde vous souhaitez sauvegarder
Votre dossier, Vos données annexes (préférences, modeéles d’états, etc.) ou bien les deux.

6. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider les préférences de sauvegarde.
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Aide a la saisie

Codes postaux et villes

1.

Afin de faciliter la saisie des codes postaux et villes, cochez la case Activer I'aide a la saisie des codes
postaux et villes.

Ainsi, lorsque vous saisirez les premiers caractéres d’'un code postal ou d’une ville francaise, une liste
s’affichera automatiquement et vous proposera les codes postaux et villes correspondants.

Pour définir comment le logiciel doit afficher le nom des villes, sélectionnez I'une des options :

Inchangé : il s’agit de I'affichage par défaut. Le nom de la ville est en minuscule et commence par une
majuscule.
Minuscule : le nom de la ville est tout en minuscule.

Majuscule : le nom de la ville est tout en majuscule.

Dans la zone Options par pays, deux options supplémentaires sont accessibles.

Considérer I'adresse 3 comme une zone d’état : cette option est utile lorsque le département, la région, le
canton ou l’état d’'un pays est obligatoire. La 3éme ligne constituant ’adresse sera alors considérée
comme une zone d’état.

Cochez cette option si vous étes concerné.

Exonymes autorisés par pays : cette fonction permet d’avoir les noms des villes dans une langue diffé-
rente de la langue officielle d’un pays (langues locales telles le breton, basque...).

Si vous avez besoin d’utiliser des exonymes, sélectionnez le pays pour lequel le logiciel les proposera.
Votre logiciel contréle que la ville, le code postal et le pays concordent. Choisissez a quel moment vous
voulez effectuer un controle :

Lors de la validation de la saisie.

Lors d’un import de données.

Dans l'utilitaire de vérification des données.

Une fois vos préférences définies, cliquez sur le bouton [OK].

Dictionnaire personnel

Cette préférence permet de gérer un dictionnaire personnel et d’y ajouter les mots que le logiciel ne recon-

nait pas.

Ll Dictionnaire personnel

| Ajouter |[ Modifier ”Supprimer

S
CIEL
| Km

143 £ ¥
Chemin du dictionnaire personnel :

| C\Documents and SettingslAll Users\Application Data\Cie/\Données co| - \gﬁ

Fermer
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1. Cliquez sur le bouton [Ajouter] puis saisissez le mot a insérer dans le dictionnaire.
2. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

L’emplacement défini par défaut permet d’utiliser le méme dictionnaire personnel dans toutes les applica-
tions Ciel installées sur votre ordinateur.

Exemple
Vous avez Ciel Devis Factures et Ciel Compta libérale. Lors de votre dernier travail sur Ciel Compta libé-
rale, vous avez ajouté des mots dans le dictionnaire. Vous retrouverez ces mots dans Ciel Devis Factures.

3. Sivous voulez gérer un seul dictionnaire par application, cliquez sur le bouton ™ et choisissez un
nouvel emplacement. Si toutefois, vous disposez d’'un autre dictionnaire, vous pouvez également le
choisir.

d Vous pouvez créer vos dictionnaires personnels manuellement. Dans un fichier texte (.txt), vous devez
saisir les mots séparés par des retours a la ligne.

4. Cliquez sur le bouton [Ouvrir].

5. Pour revenir a ’emplacement par défaut, cliquez sur le bouton \'ﬁ .

Insertion automatique

Cette préférence permet de proposer et d’insérer automatiquement des mots, phrases prédéfinis, dans
des zones de texte enrichi (observations, commentaires, notes...).

Pour rappel, avec votre logiciel Ciel, vous pouvez vous constituer une «bibliothéque» de phrases, formules,
expressions... que vous utilisez fréquemment. Le logiciel se base sur ce glossaire pour faire les insertions
automatiques.

_,L Insertion automatigue

[“]:afficher |a liste des propositions pendant la saisie!

Déclencher I'affichage [ Au 3&me caractére = ]

"u’aleurspardéfaut] [ OK H Annuler ]

1. Afin que cette fonction soit automatisée, cochez la case Afficher la liste des propositions pendant la saisie.
2. Choisissez a quel moment le logiciel doit proposer des mots :
* Au premier, second... cinquiéme caractére saisi.

¢ Une fois que vous avez saisi le mot en entier. Cette option est utile pour les mots composés.

* Automatiquement, c’est-a-dire une fois que le logiciel a détecté le plus grand nombre de caractéres
correspondant a une phrase. Ceci est particuliérement utile quand vous avez beaucoup de texte pré-
défini.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Si vous n’activez pas cette préférence, vous pourrez toujours insérer du texte prédéfini en passant par
le menu CONTEXTUEL (clic-droit), commande INSERTION AUTOMATIQUE.

Vérification orthographique

Vous disposez d'un correcteur orthographique et vous pouvez définir les options de corrections.
d La vérification orthographique est disponible dans toutes les zones de texte via le menu CONTEXTUEL.

1. Cochez la case Vérifier 'orthographe pour activer le correcteur orthographique.
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Cochez les options de correction :

Vérifier 'orthographe en cours de frappe : dans ce cas, les erreurs orthographiques sont soulignées en
rouge lors de vos saisies dans les zones de commentaire, observations...

Ignorer les mots commencgants par une capitale

Ignorer les mots en majuscules

Ignorer les mots avec une casse mixte

Ignorer les mots qui contiennent des nombres

Ignorer les noms des domaines

Signaler les répétitions

Etre sensible a la casse : le logiciel distingue les majuscules des minuscules. Par exemple, lorsque cette
option est cochée, le logiciel considére «france» et «France» comme deux mots différents.

Suggérer le découpage de mots : lorsque le logiciel détecte un mot constitué de deux mots connus, il
propose en correction deux mots séparément. Cette option est utile lorsqu’il manque un espace entre
deux mots.

Accepter les mots concaténés : cette option est destinée a I’Allemand et au Finlandais. Le logiciel vérifie
séparément tous les mots mis bout a bout formant un seul mot.

Sélectionnez la Langue par défaut du dictionnaire.

Les logiciels en version Evolution (Ciel Compta, Ciel Gestion commerciale et Associations) ainsi que
Ciel Gestion Intégrale sont livrés avec deux dictionnaires : frangais et anglais. Vous disposez alors de
deux choix supplémentaires :

Langue courante : correspond a la langue dans laquelle le logiciel est vendu.
Langue automatique : le logiciel détecte la langue dans laquelle est votre texte et utilise le dictionnaire
approprié.

Vous pouvez ajouter des mots que le logiciel ne connait pas. Pour cela, cliquez sur le bouton

[ Dictionnaire personnel

Le fonctionnement du dictionnaire personnel vous est expliqué au paragraphe “Dictionnaire person-
nel”, page 383.
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Internet

Connexion

Indisponible en mode souscription.

Cette préférence permet de définir la maniére dont votre logiciel se connecte a Internet.

1.

Dans la fenétre Préférences de connexion Internet, cochez l'option Autoriser I’application a se connecter a

internet.
Ainsi, votre logiciel se connecte automatiquement a internet et vous permet de bénéficier des mises a

jour automatiques Ciel.

Si vous décochez cette option, vous devrez télécharger par vous-méme les mises a jour de votre logi-

ciel.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Parametres Proxy

Attention !
Cette préférence n'est accessible que si vous cochez la case Mode avancé de la fenétre Préférences.

Les parameétres Proxy sont des parameétres définis pour un serveur informatique qui a pour fonction de
relayer les requétes entre un poste serveur et un poste client.

Cette préférence vous permet de définir les parameétres Proxy de votre serveur afin de vous connecter a
Internet depuis votre logiciel. Celle-ci est uniquement utile si votre poste de travail dispose d'une

connexion internet.

Configuration du serveur proxy pour accéder 3 internet

*) Pas de proxy

*) Détection automatique des paramétres de proxy pour ce réseau

@ Utiliser les paramétres d'Int

_) Configuration manuelle du proxy

Proxy HTTP :
Respectez la syntaxe 'adresse:port’
Mom d'utilisateur :
Mot de passe -
@ Sivous utilisez un serveur de proximité, saisir ici les paramétres permettant

d'y accéder.
Ce réglage sera partagé pour toutes les applications Ciel.

Défaut Annuler

Ces paramétres sont appliqués a toutes les applications Ciel installées sur votre poste de travail.
Si vous n’utilisez pas de serveur de proximité, sélectionnez Pas de proxy.
Si vous utilisez un serveur proxy, choisissez ses parametres de détection :

Détection automatique des paramétres de proxy pour ce réseau : ce sont les parameétres définis par défaut
sur votre poste de travail qui sont détectés automatiquement.

Utiliser les parameétres d’Internet Explorer : ce sont les parameétres d'Internet Explorer qui sont automati-
quement détectés.

Configuration manuelle du proxy. Dans ce cas, saisissez l'adresse HTTP du Serveur et indiquez ensuite
votre Nom d’utilisateur ainsi que votre Mot de passe. Ces informations permettent d'accéder au serveur
Proxy.

Vérifiez éventuellement que les réglages du navigateur Internet que vous utilisez sont identiques a

ceux que vous venez d’effectuer dans votre logiciel.
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Ciel Business Mobile

Non disponible dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

d Cette préférence est également accessible depuis la commande PARAMETRAGE dans le menu DOSSIER -
CIEL BUSINESS MOBILE

La fenétre de réglages de Ciel Business Mobile vous permet de paramétrer vos options, ainsi que vos
codes et identifiants de connexion.

h' Paramétrage Ciel Business _@Iﬂ

General | Business Mobile

Options d'envoi des données sur les serveurs Ciel
[ Envoyer les données automatiquement
& Autoriser |la publication automatique depuis ce poste
DAﬂicher une icBne dans |a zone de notification
[ Envoyer les données a |a fermeture du dossier

Demander confirmation

Code dossier sur Serveur Ciel : [BELEEENSE 0

[ Valeurs par défaut ] [ En Savoir Plus 7 I [ 0K I [ Annuler

Onglet Général
Cet onglet regroupe tous les parameétres relatifs aux options d’envoi des données sur les serveurs Ciel. Vous
retrouvez plusieurs cases a cocher.

* Envoyer les données automatiquement : & chaque enregistrement de votre dossier, votre logiciel Ciel
publie automatiquement les données mises a jour sur Internet. Vous pouvez choisir de publier
automatiquement les données depuis un seul poste. Pour cela, cochez la case Autoriser la publica-
tion automatique depuis ce poste.

* Afficher une icone dans la zone de notification : cette fonction affiche une icéne dans la zone de notifi-
cation se trouvant en bas a droite de la barre de statut de votre logiciel. Cette icone vous donne un
acces rapide aux options de publication.

* Envoyer les données a la fermeture du dossier : lors de la fermeture de votre dossier, votre logiciel Ciel
publiera les données sur Internet. Vous pouvez choisir d’afficher un message de confirmation de la
publication des données en cochant la case Demander confirmation.

* La zone du Code Dossier sur Serveur Ciel est renseignée par défaut. Il s’agit du nom de dossier de votre
société.

Onglet Business Mobile

Cet onglet regroupe les paramétres de publication de Business Mobile.

* La case Autoriser la publication Business Mobile permet d’autoriser ou non la publication des données.
¢ La zone Identifiant (login) reprend votre identifiant sur Internet. Il est également renseigné par défaut.

* La zone Mot de Passe reprend votre mot de passe. Pour ajouter ou modifier votre mot de passe, cliquez
sur le bouton [...]. La fenétre de paramétrage du mot de passe s’affiche.

e La zone Dernier envoi le... a vous indique la date de la derniére publication de données que vous avez
effectuée.

1. Pour rétablir les valeurs par défaut, cliquez sur le bouton [Valeurs par défaut].
2. Pour enregistrer vos modifications, validez en cliquant sur le bouton [OK].

¢ Le bouton [En Savoir Plus ?] ouvre une page internet du site Ciel, vous présentant les points forts de
Ciel Business Mobile.
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Agenda

Non disponible dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

La fenétre Préférences agenda se compose de plusieurs onglets qui vous permettent de paramétrer
l'agenda. Selon le logiciel Ciel dont vous disposez, cette fenétre présente des onglets et options

supplémentaires.

Exemple de la fenétre Préférences agenda de Ciel Compta

Preférences agenda

Generales | Alertes || Avancées

Horaire de travail de: | 09.00 | & | 18:00 |

Famille par défaut : | |

Lieu par defaut : | |

ok ] [ Annuer

d Vous pouvez a tout moment modifier votre paramétrage.

L'onglet Générales

Présentation par défaut

Non disponible dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

Vous pouvez ici définir 1'affichage de votre agenda Par Jour, Par semaine, Par mois ou par Liste, qui sera

pris par défaut a chaque ouverture de votre agenda. L'option Derniére utilisée permet d’afficher I’agenda

selon le dernier mode d’affichage que vous avez sélectionné.

Horaire de travail de

Vous pouvez paramétrer ici les heures de travail ; de 9:00 a 18:00 par exemple.

Famille par défaut

Vous pouvez sélectionner dans la liste déroulante une famille (Urgent, En attente, etc.).

Lieu par défaut

Saisissez le lieu de travail habituel.

L’onglet Rendez-vous

Non disponible dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

Durée des rendez- vous par défaut

Indiquez une durée moyenne des rendez-vous (1:00 heure par exemple).

Délais entre rendez-vous par défaut

Précisez le temps écoulé entre deux rendez-vous (exemple 00:15 mn).
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Horaire des rendez-vous par défaut

Indiquez dans les zones De...A les horaires habituels des rendez-vous.

Jour de rendez-vous par défaut

Précisez les jours de rendez-vous que vous paramétrez par défaut. Vous pouvez sélectionner l'option Les
jours ouvrables ou cocher la ou les case(s) correspondant aux jours de vos rendez-vous.

L'onglet Alertes

Alertes par défaut

Vous pouvez paramétrer une alerte par défaut pour les rendez-vous, les taches et les événements selon

les options disponibles dans votre logiciel. Vous pouvez étre alerté par exemple 10 minutes avant un ren-
dez-vous.

Options d'alertes

Ces options vous permettent de :

* effectuer une vérification réguliére des alertes (toutes les 10 mn, toutes les heures),
* opter pour une alerte sonore,
e avancer les alertes chomeées,

e afficher les alertes dans une fenétre.

L'onglet Avancées

Autoriser I'ouverture de plusieurs fenétres agenda simultanément

Cette option permet l'affichage de plusieurs fenétres de I'agenda en méme temps.

Autoriser l'ouverture de plusieurs fenétres détails simultanément

Cette option permet l'affichage de plusieurs fenétres détails (détail d'une tache, d'un rendez-vous) en
méme temps.

Purge
1. Sélectionnez le type de purge de 'agenda que vous souhaitez :
e automatique (la purge se lance automatiquement),
* automatique avec confirmation (un message vous invite a confirmer la purge de 1'agenda),
* manuelle (vous effectuez manuellement la purge de l'agenda).

2. Spécifiez les éléments a purger :

e tous les éléments,
* les éléments marqués comme étant "terminés".

3. Indiquez un temps de conservation des éléments (un mois, un trimestre, un semestre).

4. Une fois que vous avez paramétré I’'agenda, cliquez sur le bouton [OK] pour valider.
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Liaison comptable

Génération des écritures

Cette préférence permet de paramétrer le transfert des écritures comptables dans un autre logiciel.

d Le transfert des écritures peut se faire via internet dans certains logiciels de la gamme Ciel. La fenétre

de paramétrage peut donc variée selon ’application que vous avez.

L’onglet Destination du transfert

_L Geneération, des ecritures

Destination du transfert | Histarique || Options

Destination du transfert ; :'_Ci6| compta V
Transfert des &critures vers Ciel Comptabilité.
Société v
Version : O Millésime <= 11.10 ou Evolution <= 4.10
(&) Millésime >= 12.0 ou Evolution >=5.0
) Millésime >= 14.0 ou Evolution == 7.0
Répertoire application : <Application par défaut> @
/v, ATTENTION: Le transfert n'est possible que si vous utilisez une version de

Ciel Comptabilité supérieure ou égale a 3.10 (Millésime) ou 2.0
(Evolution).

Valeurs par defaut OK ] [ Annuler

Le premier menu déroulant vous permet de choisir la Destination du transfert :

* Aucune : choisissez cette option si vous ne souhaitez pas générer vos écritures comptables.
e Ciel Compta : choisissez cette option si vous souhaitez générer vos écritures comptables dans un
fichier Ciel Compta.

1. Dans la zone Transfert des écritures vers Ciel Comptabilité, indiquez la version du logiciel Ciel Compta

e Millésime inférieure ou égale a 11.10 ou Evolution inférieure a 4.10.
e Millésime supérieure ou égale a 12.00 ou Evolution supérieure ou égale a 5.00.

e Millésime supérieur ou égale & 14.00 ou Evolution supérieure ou égale a 7.00.

2. Sélectionnez ensuite la Société concernée a l'aide de la fleche - du menu déroulant.

3. Cliquez sur l'icone ™ pour sélectionner le répertoire ou se situe l'application a utiliser.

Attention |
Le ftransfert n'est possible que si vous utilisez une version de Ciel Compta supérieure ou égale a la
version 9.10 (Millésime) ou a la version 2 (Evolution).

¢ Fichier texte : ce mode permet de choisir un export de vos écritures comptables sous forme d'un fichier
texte pour, par exemple, le visualiser dans un tableur. Dans ce cas, vous pouvez indiquer le chemin
ou le fichier devra étre créeé.

¢ Fichier au format XImport : choisissez cette option si vous souhaitez générer vos écritures comptables au
format XImport.
L'exportation s'effectue par le biais d'un fichier ASCII, format reconnu par les logiciels de comptabilité
Ciel. Indiquez le répertoire dans lequel sera enregistré votre fichier.
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Fichier au format RImport : choisissez cette option si vous souhaitez générer vos écritures comptables
au format RImport .

L'exportation s'effectue par le biais d'un fichier RIMPORT, format reconnu par les logiciels de compta-
bilité Ciel. Indiquez le répertoire dans lequel sera enregistré votre fichier.

Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale

Dans Ciel Gestion commerciale, d’autres formats d’export sont proposés :

Sage Production Experts : choisissez cette option si vos écritures sont destinées a étre intégrées dans
un logiciel de comptabilité Sage Production Experts. Un fichier d'exportation au format compatible a
Sage Production Experts (.sgcute) contenant les écritures de votre choix sera créé. Indisponible dans
Ciel Gestion commerciale Millésime.

CCMKX : choisissez cette option si vos écritures sont destinées a étre intégrées dans un logiciel de
comptabilité CCMX. Un fichier d'exportation compatible au format CCMX contenant les écritures de
votre choix sera créé.

Cegid PGI : choisissez cette option si vos écritures sont destinées a étre intégrée dans un logiciel de
comptabilité Cegid PGI. Un fichier d'exportation compatible au format Cegid PGI contenant les écri-
tures de votre choix sera créé.

Sage 30 ou Sage 100 : choisissez cette option si vos écritures sont destinées a étre intégrées dans un
logiciel de comptabilité Sage 30 ou sage 100. Un fichier d'exportation compatible au format Sage 30
ou 100 contenant les écritures de votre choix sera créé.

d Le format Export Sage 30&100 (Convertisseur) est réservée a ’export via Sage Convertisseur Uni-

versel.

Sage Expert ARF : choisissez cette option si vos écritures sont destinées a étre intégrées dans un logi-
ciel de comptabilité Sage Expert Comptable via le module ARF. Un fichier d'exportation compatible au
format Sage Expert contenant les écritures de votre choix sera créé.

Sage Expert Journaux : choisissez cette option si vos écritures sont destinées a étre intégrées dans un
logiciel de comptabilité Sage Expert comptable. Un fichier d'exportation compatible au format Sage

Expert contenant les écritures de votre choix sera créé.

L’onglet Historique

1.

Répertoire de stockage

® Automatique

) Utiliser le répertoire :

Options de conseration

Archiver les 20 derniers fichiers exportés b

Dans le cas de dossier ouvert en réseau, le stockage de |'historique

/% estobligatoirement fait sur le poste serveur dans le répertoire utilisé

en mode automatique.

Sélectionnez le répertoire de stockage (automatique ou spécifiez un répertoire précis).

Les fichiers exportés peuvent étre archivés.

2. Sélectionnez une option de conservation. Si vous travaillez en réseau, l'historique est stocké sur le

poste serveur dans le répertoire utilisé par défaut en mode automatique.
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L’onglet Options

Cet onglet vous permet de renseigner le numéro du prochain mouvement généré.

Destination du transfert || Historique | Options

Prochain n® de mouvement généré -

Visualiser les ecritures avant chaque transfert
Veérifier les écritures avant chaque transfert

Generer les informations tiers eventuelles

Indiquez si vous souhaitez Visualiser, Vérifier les écritures avant chaque transfert (contréle de 1'équilibre des
écritures générées) et/ou Générer les informations tiers éventuelles en cochant les cases correspondantes.

Import des écritures

Uniquement disponible dans Ciel Compta et Ciel Gestion Intégrale.

Ces préférences sont utilisées pour importer les écritures d'un autre logiciel (Gestion commerciale, Paye,

etc.).

L’onglet Principal

_L Import des écritures

Principal | Historique || Avancé
Répertoire source -

) Automatique

O Utiliser le répertaire - |

Recherche de |a présence d'écritures —

Rechercher la présence d'écritures au démarrage

- Au début de l'import -

Demander confirmation O Prévizualizer les &critures

- Si l'import s'est bien effectué -
Afficher le rapport

Si l'import s'est mal passé -

Afficher le rapport Traitement du fichier : Laisser le fichier inchangé b

5] i)

Répertoire source
Le répertoire source est le répertoire dans lequel est situé le fichier d'import.

Deux options sont proposées :

* Automatique : le fichier d'import doit étre placé dans le répertoire de la société (dans Données Ciel).

e Utiliser le répertoire : vous devez indiquer le répertoire ou sera situé le fichier a importer a 1'aide de

I'icone d’appel de liste == . Dans ce cas, cette valeur ne peut étre vide.
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Rechercher la présence d'écritures au démarrage

Cochez cette option si vous souhaitez que les écritures en attente soient recherchées a ’ouverture de
votre dossier.

Si ce n'est pas le cas, vous activerez par la suite la commande IMPORT/EXPORT - IMPORT DES ECRITURES EN
ATTENTE du menu DIVERS pour les rechercher.

Au début de I'import

¢ Demander confirmation : cochez cette option si vous souhaitez qu'un message de confirmation s'affiche
avant de lancer le traitement.

* Prévisualiser les écritures : cette option affiche une fenétre vous permettant de visualiser les écritures

avant I'import. Depuis cette fenétre vous pouvez confirmer ou non l'import des écritures.

Si I'import s'est bien effectué
Afficher le rapport : si l'import s'est déroulé correctement, vous pouvez demander l'affichage d'un rapport
pour connaitre les éventuels traitements spécifiques réalisés (création de comptes par exemple).

Si lI'import s’est mal passé

Afficher le rapport : vous pouvez demander l'affichage d'un rapport pour connaitre les raisons de 1'échec.
Traitement du fichier : si 'import des écritures a échoué, activez le menu déroulant et sélectionnez I'une des
trois options proposées :

e Laisser le fichier inchangé : dans ce cas, aucune modification ne sera réalisée sur le fichier.

e Traiter le fichier normalement : les actions réalisées sur le fichier d'import en cas de succés (par exemple
changement du nom de " XImport.txt " en " XImport.bak ") seront également réalisées en cas d'échec.

* Demander : dans ce cas, un message proposera a l'utilisateur de confirmer ’action (Laisser le fichier
inchangé ou bien Traiter le fichier normalement).

L’onglet Historique

Historique | fvance

Reperioire de stockage

®n

() Utiliser le répertoire :

Options de conservation

| Archiver les 20 derniers fichiers importés v

Répertoire de stockage
Vous pouvez :

e paramétrer un stockage automatique des fichiers importés, ou

e indiquer le répertoire de stockage a prendre en compte.

Options de conservation
Sélectionnez dans la liste déroulante le nombre de fichiers importés a archiver (tous, les 10, les 20, les 50
derniers fichiers).
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L’onglet Avancé

Avance

Comptes

Créer le compte 8'il n'existe pas

DMeﬁreé jour l'intitulé du compte g'il a changé

Format de I'intitulé en création ou modification : | Mettre le libellé en Titre. by

Divers

Créer le journal g'il n'existe pas

[ Mettre 3 jour l'intitulé du journal &'il a changé (uniguement pour le format Rimport)
Créer le code analytique 'il n'existe pas

| Logiciel spécifique tout Euro

Modifier le libellé de |'écriture ; Me pas modifier le libellé v

Comptes

Ajuster les numéros de comptes automatiquement

Si la longueur des numéros de compte importée est inférieure a celle utilisée dans le dossier, le logiciel
complétera avec des O.

Créer le compte s’il n’existe pas
Cochez cette option pour que les comptes qui n'existent pas soient créés au moment de l'import.
Mettre a jour l'intitulé du compte s’il a changé

Si le libellé du compte importé est différent de celui du dossier, vous pouvez demander qu’il soit mis a
jour.

Format de I’intitulé en création ou modification

Si vous modifiez un libellé de compte, sélectionnez dans le menu déroulant l'une des options suivantes :
* Ne pas modifier le libellé : le libellé des comptes sera créé a l'identique du fichier d'import.

e Mettre le libellé en MAJUSCULES : le libellé des comptes sera converti en majuscules.

¢ Mettre le libellé en minuscules : le libellé des comptes sera converti en minuscules.

e Mettre le libellé en Titre : le libellé des comptes sera converti en titre (1ére lettre en majuscule, les
suivantes en minuscules).

Divers

Créer le journal s’il n’existe pas
Cochez cette option pour que les journaux qui n'existent pas soient créés au moment de l'import.
Mettre a jour I'intitulé du journal s’il a changé (uniquement pour le format Rimport)

Si le libellé d’un journal importé est différent de celui du dossier, il sera mis a jour en cochant cette
option.

Créer le code analytique s’il n’existe pas

Cochez cette option pour que les codes analytiques qui n'existent pas soient créés au moment de
l'import.

Logiciel spécifique tout en Euro

Cochez cette option si vous ne voulez pas tenir compte de la monnaie du dossier. Les montants du
fichier d’'import seront tous considérés en Euro.
Modifier le libellé de I'écriture

Si vous modifiez le libellé d'une écriture, sélectionnez dans le menu déroulant l'une des options sui-
vantes :

* Ne pas modifier le libellé : le libellé de I’écriture sera créé a l'identique du fichier d'import.
e Mettre le libellé en MAJUSCULES : le libellé de I’écriture sera converti en majuscules.
* Mettre le libellé en minuscules : le libellé de ’écriture sera converti en minuscules.

* Mettre le libellé en Titre : le libellé de I’écriture sera converti en titre (1ére lettre en majuscule, les sui-
vantes en minuscules).
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Synchronisation des données

Non disponible dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

Présentation

Cette partie présente les réglages vous permettant de synchroniser vos données entre votre PDA (assis-
tant personnel) et votre application Ciel.

Vous pourrez, par exemple, établir une correspondance entre votre agenda/calendrier et celui de votre
application Ciel.

Attention !
La synchronisation des données n'est possible que si les logiciels livrés avec votre PDA sont installés.

Pour les manipulations a effectuer dans les logiciels de votre PDA, reportez-vous aux
documentations correspondantes.

d La version du logiciel Ciel que vous utilisez actuellement vous permet de ne réaliser que des synchro-

nisations avec des PDA de type Palm.

Les réglages synchronisation

Pour pouvoir échanger des informations entre votre logiciel Ciel et votre PDA, vous devez effectuer
quelques réglages au sein du logiciel Ciel.

1. Activez les commandes PREFERENCES puis OPTIONS du menu DOSSIER.

2. Dans la fenétre Préférences, déployez la famille Synchronisation des données puis double-cliquez sur
Réglages synchronisation.

3. Dans la fenétre Réglages synchronisation, sélectionnez le fichier a synchroniser (Contact, Tache ou

=

Di&finir...

Rendez-vous) puis cliquez sur le bouton
Un assistant va vous permettre d'activer la synchronisation du fichier sélectionné.
4. Aprés avoir lu ’étape Présentation, cliquez sur le bouton [Continuer].

L’étape Choix de la synchronisation vous permet de choisir le type de synchronisation.
5. Cliquez a nouveau sur le bouton [Continuer].

Dans la derniére étape, deux choix vous sont proposés.

W Réglages synchronisation

o ok Ve
Synchroniser... Dé&finir... Propriétés. .
Bo e
| Synchronisation Type de synchronisation
Ta‘che | <Pas de synchronisation définie>

11 < 2

Fermer

A
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6. Nous vous conseillons d'opter pour le premier : Définir la synchronisation avec les réglages par défaut
7. Cliquez sur le bouton [Terminer].

Dans la liste des fichiers, celui que vous venez de personnaliser posséde un Type de synchronisation et un
Sens.

8. Pour synchroniser les autres fichiers, procédez de la méme facon.

Consulter les réglages synchronisation d’un fichier

V4

Proprigtés. ..

Le bouton donne accés a la description de la synchronisation définie pour le fichier

sélectionné.

Annuler les réglages synchronisation d’un fichier
Pour annuler la définition de la synchronisation d'un fichier, sélectionnez-le puis activez 'option Ne plus
synchroniser du menu CONTEXTUEL (clic droit).

C] Me plus synchroniser...
o Copier

U] Effacer

W Tout sélectionner

U] Inverser la sélection

{5 Propriétés de |a liste...

d Pourla synchronisation avec les PDA Palm, il vous faudra ensuite effectuer certains réglages depuis le
logiciel Hotsync Manager. Vous allez devoir notamment activer et désactiver les conduites.
Pour plus de renseignements, reportez-vous a la documentation correspondante livrée avec votre
PDA.

Attention |
Dans le cas d'une synchronisation complete, le PDA sera toujours prioritaire sur |'application.

Synchroniser depuis le logiciel Ciel

i

Synchroniser...

Le bouton ne sera utile que lorsque la synchronisation sera effectuée depuis votre logi-

ciel Ciel.

Par exemple, cela peut étre le cas pour une synchronisation avec un logiciel de messagerie, d'agenda et de
répertoire installé sur votre ordinateur.

d Dans le cadre du fonctionnement avec des PDA Palm, la synchronisation sera toujours déclenchée
depuis le PDA.
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Etats paramétrables

Non disponible dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

Les préférences que vous allez fixer ici seront utilisées lors du paramétrage des états. Elles sont regrou-
pées dans 4 onglets.

L'onglet Liste des états

H Préférences états

Liste des etats | Etats || Divers || Options sortie fichier

[isutoriser 'ouverture de plusieurs listes simultanément

[] Autoriser I'ouverture d'une sélection multi ple
Utiliser les assistants
Cacher les états invisibles en mode simple

[Jbu pliquer automatiquement les états standards lors de |la modification

[JRendre automatiquement les états standards invisibles lors de la suppression

Couleur des etats standards : @

Couleur des états utilisateurs : @

[Appliquer] ’ OK ] ’ Annuler ]

Autoriser I'ouverture de plusieurs listes simultanément

En activant cette option, vous pouvez ouvrir autant de fois que vous le souhaitez la liste des états
paramétrables.

Autoriser I'ouverture d'une sélection multiple
Si cette option est activée, l'ouverture simultanée de plusieurs états est autorisée. Dans le cas contraire,
vous ne pourrez ouvrir en méme temps qu'un seul état.

d Cette option concerne non seulement l'ouverture de plusieurs états, mais également les actions de

renommer et de dupliquer les états sélectionnés.

Utiliser les assistants
Cochez cette option pour bénéficier de 'assistant a chaque création d'états.

Cacher les états invisibles en mode simple
Cette option a pour effet de ne pas afficher les états invisibles lorsque la liste des états paramétrables est
en mode simple (case Mode avancé non cochée).

Dupliquer automatiquement les états standards lors de la modification
En activant cette option, le logiciel dupliquera automatiquement et sans message d'avertissement 1'état
standard sélectionné.

Rendre automatiquement les états standards invisibles lors de la suppression
En activant cette option, le logiciel rendra invisible - et cela sans message d'avertissement - 1'état stan-
dard que vous souhaitez supprimer.

d Les états standards sont ceux livrés avec le logiciel. Vous ne pouvez les modifier ou les supprimer. Par

contre, vous pouvez les dupliquer pour ensuite les modifier ou les rendre invisibles.

Deux menus locaux situés au bas de l'onglet permettent de choisir la Couleur des états standards et la Cou-
leur des états utilisateurs.
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L'onglet Etats

o

Liste des états | Etats | Divers || Options sorti

Vérification des états

Mode utilisé par le bouton “Vérifier” : | Les erreurs et les alertes

[#] verifier a I'enregistrement avec le mode : | Les erreurs et les alertes W

Cet onglet vous permet de fixer le mode a utiliser pour la vérification des scripts lors du clic sur le bouton
[Vérifier], et le mode a utiliser lors de l'enregistrement du script.
Pour cette deuxiéme option, vous pouvez désactiver tout contréle en décochant la case Vérifier a I'enregis-

trement avec le mode.

L’onglet Divers
Cochez ’'option Re-proposer le dialogue de choix éventuel a la fin de I’état si vous voulez qu’a la fin d’'une
impression, votre logiciel re-propose de lancer le méme état.
Ceci est trés utile si vous lancez plusieurs fois de suite le méme état mais avec des critéres différents, par

exemple avec une date différente.

L'onglet Options sortie fichier

Liste des états || Etats || Divers || Options sortie fichier |

 Ces options sont prises en compte lorsque la sortie choisie des états est
ﬂ “Fichier™.

Il est possible de définir pour chaque état s'il doit utiliser les paramétres
définis ici ou de |ui définir ses propres paramétres.

Répertoire de dest. : (Automatizme Windows si vide) Demander le répertoire

Si le fichier de destination existe déja
(%) Demander confirmation pour le remplacer

O Lerem placer sans confirmation

Aprés génération du fichier

(&) Ne rien faire ) Ouvrir le fichier ) Ouvrir le dossier de destination

Les préférences présentes dans cet onglet sont prises en compte lorsque la sortie d'un état est de type

"Fichier".

1. Choisissez le répertoire de destination. Dans le cas ou celui-ci est vide, le fichier sera créé sur le
Bureau.

2. Sivous cochez l'option Demander le répertoire, le logiciel se positionnera par défaut sur le répertoire

choisi, mais vous aurez la possibilité de changer la destination.

3. Deux options permettant de fixer la réaction du logiciel dans le cas ou le fichier a créer existerait déja.
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Vous pouvez Demander confirmation pour le remplacer ou Le remplacer sans confirmation.

Les trois derniéres options permettent de choisir ce que doit faire le logiciel aprés avoir généré le fichier :

Ne rien faire
Ouvrir le fichier : le fichier généré s’ouvre dans ’application qui lit son format. Par exemple, un fichier
PDF s’ouvrira avec Adobe Reader®.

Ouvrir le dossier de destination : le répertoire dans lequel a été généré le ficher s’ouvre via I’Explorateur
Windows™.
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Les utilitaires

Généralités

%~ menu DOSSIER - commande OPTIONS puis UTILITAIRES

Les utilitaires présentent différents outils nécessaires aux contréles de vos données. Vous pourrez véri-

fier, réparer ou réindexer un fichier. Ils vous permettent aussi d'obtenir des informations techniques sur

votre application.

Attention |

Des logiciels Ciel disposent d'utilitaires supplémentaires, selon leurs spécificités.

Exemple de la fenétre Utilitaires de Ciel Compta.

B 0 @

Exécuter Préférences = Fermer
['utilitaire

Utilitaires Fenétre |

AGCE Drc - [ Uiilaies

m

[V Mode avanceé [Tair les commentaires:

Utilitaires
5 Comptabilité
Purge - - : :
Réparation de |la saisie d'écritures
# ] Immobilisations
] Informations

& (] Utilitaires fichiers

# ] Divers

& ] Mise 3 jour

9(2) el

T

La fenétre Utilitaires se présente sous la forme d'une liste contenant les différentes catégories d'utilitaires.

Pour chaque catégorie, le symbole + permet d'afficher les utilitaires de la catégorie en question.

Au-dessus de la liste des catégories, vous disposez de ’option Voir les commentaires. Elle permet de visua-
liser une zone d'aide, dans la partie Commentaire de la fenétre, ot sera affiché un résumé de la préférence

sélectionnée.

En haut de la fenétre, le bouton [Exécuter l'utilitaire] permet de lancer 1'utilitaire sélectionné. Vous obte-
nez le méme résultat en double-cliquant sur l'utilitaire. Le bouton [Préférences] permet d’ouvrir la fenétre

des préférences et le bouton [Fermer| permet de quitter la fenétre.
Deux types d'utilitaires peuvent étre présents :

* Les utilitaires standards sont des utilitaires simples a utiliser.

¢ Les utilitaires avancés sont des outils plus puissants. Pour les afficher cochez la case Mode avancé.
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Comptabilité

Synchro compta
Indisponible dans Ciel Compta - Ciel Up To Experts.

d Cette commande est uniquement accessible si tout dossier est fermé.

Vous pouvez créer un nouveau dossier dans votre logiciel qui contiendra toutes les données du fichier de
synchronisation que vous avez recu.

Les données du fichier de synchronisation (.XML) seront automatiquement copiées dans le nouveau
dossier.

1. Siun dossier est ouvert, fermez-le.

2. Activez le menu DOSSIER puis la commande OPTIONS - UTILITAIRES

3. Dans la catégorie Comptabilité, double-cliquez sur Synchro compta.

Le fichier que vous avez recu doit étre situé dans le répertoire Communication.

Exemple
C:\Documents and Settings\All Users\Application Data\Ciel\Applications\Ciel Compta\INFO
CONSULT.2186918231\Communication\Recus

4. Pour cela, il suffit de copier le fichier de synchronisation que vous avez recu dans ce répertoire.

Dans le cas contraire, précisez le chemin du fichier en cliquant sur l’icone = .
5. Cliquez sur le bouton [OK].
6. Dans la fenétre qui s’affiche, nommez votre dossier puis cliquez sur le bouton [Créer].

Une fenétre affiche 1'évolution du traitement. Une fois la création du dossier terminée, celui-ci s'ouvre
ainsi qu'un rapport qui affiche les résultats du traitement.

d Le dossier créé dans Ciel Compta Facile est par défaut en mode Cahier. Vous pouvez toujours le

convertir en mode standard.

Purge

Uniquement disponible dans Ciel Compta et Ciel Compta Facile.

Dans Ciel Compta Facile, la purge permet de remettre a zéro les écritures et les déclarations de TVA.
Dans Ciel Compta, la purge permet de remettre a zéro :

e les écritures,
¢ les rapprochements bancaires,
¢ les déclarations de TVA,

¢ les cumuls antérieurs, c'est-a-dire les soldes validés des comptes et codes analytiques des exercices
antérieurs.

e les budgets.

d Sivous choisissez de purger Toutes les écritures, les rapprochements bancaires et les déclarations de

TVA seront également purgés.

Réparation de la saisie d’écritures

Uniquement disponible dans Ciel Compta, Ciel Compta Facile et Ciel Gestion Intégrale.

Cet utilitaire vous permet de libérer les écritures en cours de modification et les numéros de chéques "en
cours".

La réparation est nécessaire lorsque vous avez un message au moment ou vous souhaitez créer ou modi-
fier une écriture.
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Récupération de Ciel Compta

Uniquement disponible dans Ciel Gestion Intégrale.

Cet utilitaire permet de récupérer les données comptables d'un dossier de Ciel Compta.

La récupération n'est possible que si vous avez une version 2006 ou supérieure de Ciel Compta :
e Ciel Compta Evolution : & partir de la version 5.00.

* Ciel Compta : a partir de la version 12.00.

e Ciel Compta Facile : a partir de la version 1.00.

1. Ouvrez le dossier de Ciel Gestion Intégrale qui recevra les données du dossier comptable.

Attention |

Le dossier de Ciel Gestion Intégrale ne doit pas contenir d'écritures comptables sans quoi la
récupération est impossible.

e Si Ciel Compta est installé sur votre poste, cochez la premiére option. Ciel Gestion Intégrale détecte
tous les dossiers créés dans Ciel Compta. Sélectionnez le dossier de la société dans la liste déroulante.

¢ Si Ciel Compta n'est pas installé sur votre poste, cochez la deuxiéme option. Sélectionnez le dossier
comptable dans le répertoire ou il se trouve sur votre poste.

2. Cliquez sur le bouton [Récupérer|. Un message affiche la progression du traitement. A la fin de la
récupération s'affiche un récapitulatif des opérations effectuées par l'application.
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Gestion commerciale

Uniquement disponible dans Ciel Gestion commerciale et Ciel Gestion Intégrale.

Mise a jour des descriptions longues

Cette commande vous permet de mettre a jour la description longue d'un article.

Si vous activez cette commande, le Libellé de l'article sera automatiquement repris dans 1'onglet Désigna-
tion de la fiche article.

Vous pouvez mettre a jour :

Toutes les désignations.

Les désignations non renseignées.

Les désignations renseignées.

Cochez 1'une des trois options proposées puis cliquez sur le bouton [Continuer].

Vous pouvez mettre a jour les désignations internationales. Cochez 'option Oui ou Non puis cliquez
sur le bouton [OK] pour lancer le traitement.

Remise a zéro des stocks

Cet utilitaire permet de remettre a zéro les quantités en stock de tous les articles dans les fiches article et
dans les mouvements de stock.

1.

Un message vous permet de faire une sauvegarde avant le traitement, ce qui est fortement conseillé.
Cliquez sur le bouton [Faire une copie de mon dossier et lancer le traitement].

Un autre message vous demande de confirmer 1'opération. Cliquez sur le bouton [Oui] pour lancer le
traitement.

Remise a zéro des mouvements de stocks

Cet utilitaire permet de remettre a zéro tous les mouvements de stock existants.

1.

Un message vous permet de faire une sauvegarde avant le traitement, ce qui est fortement conseillé.
Cliquez sur le bouton [Faire une copie de mon dossier et lancer le traitement].

Un autre message vous demande de confirmer 'opération. Cliquez sur le bouton [Oui] pour lancer le
traitement.
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Immobilisations

Uniquement disponible dans Ciel Compta, Ciel Gestion Intégrale, Ciel Immobilisations,
Ciel Professionnel indépendant, Ciel Compta libérale.

Cet utilitaire permet de recalculer les immobilisations en fonction des dates d'exercice.

Avant d'effectuer le calcul, l'application vérifie les immobilisations.

1. Dans la fenétre Utilitaires - dossier Immobilisations, cliquez sur l'utilitaire Recalcul des immobilisations.

La fenétre suivante s’affiche :

w5’ Litilitaire de recalcul des immobilisations

~ Recalcul des immobilisations

@ Cet utilitaire vous permet de

1. Vérifier les immobilisations
2. Recalculer les immobilizations en fonction des dates d'exercices.

| OK | [ Annuler

2. Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer l'opération.

3. Un message vous informe que le traitement est terminé. Cliquez sur le bouton [OK].
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Associations

Uniquement disponible dans Ciel Associations.

Modification d'un code banque

%~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - UTILITAIRES - ASSOCIATIONS.

Attention |
Cette commande n'est accessible que si vous votre comptabilité est externe.

Cet utilitaire permet de remplacer le code d'un poste de trésorerie par un nouveau code. Tout le dossier
sera mis a jour avec ce nouveau code.

1. Dans la fenétre Utilitaires, cliquez sur le symbole "+" du dossier Associations.
2. Double-cliquez sur la ligne Modification d'un code banque.

La fenétre suivante s’affiche.

F Modification diun code de bangue

Remplacer le code de la bangue -

Par le code :

) | Cetie operabion nécessite une mise a jour des
“#* " données et peut &tre longue.

[ OK |[ Annuler ]

3. Cliquez sur le bouton d'appel de liste = de la zone Remplacer le code de la banque.

4. Sélectionnez dans la fenétre qui s’affiche le code du poste de trésorerie a modifier puis cliquez sur le
bouton [OK].

5. Dans la zone Par le code, saisissez le nouveau code.
6. Cliquez sur le bouton [OK].

Une nouvelle fenétre s'affiche pour vous informer que le traitement que vous allez lancer ne peut et ne
doit pas étre interrompu. La réalisation d'une sauvegarde de votre fichier vous est alors proposée.

7. Cliquez sur le bouton [Faire une copie de mon dossier et lancer le traitement].

Une fois le traitement réalisé, un message vous en informe.
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Les informations

Vous disposez de plusieurs types d’informations : les Informations sur les programmes Ciel, les informa-
tions sur l'application et les informations sur la base.

Vous avez également un historique concernant les actions exécutées sur le logiciel ainsi que des statis-
tiques d’utilisation.

Historique

La fenétre Historique systéme récapitule toutes les opérations intervenant sur la base de données de votre
logiciel. Les utilitaires exécutés sont listés dans cet historique ainsi que la purge de vos opérations.

Informations programmes Ciel

Cet utilitaire permet d’obtenir la liste des programmes Ciel installés sur votre ordinateur ainsi que les
dossiers qui sont rattachés a chacun de ces programmes.

Vous avez également ’emplacement des applications installées et des dossiers enregistrés.

Ces informations peuvent étre imprimées via le menu CONTEXTUEL (que vous obtenez par un clic droit
dans la fenétre Informations programmes Ciel).

Informations sur I’application

Cet utilitaire permet de visualiser les informations techniques sur l'application Ciel en cours.

Ces informations peuvent étre imprimées via le menu CONTEXTUEL (que vous obtenez par un clic droit
dans la fenétre Informations sur I'application).

Informations sur la base
Cet utilitaire permet d’obtenir des informations techniques sur la base de données courante.

Vous obtiendrez ainsi le nom de votre fichier, sa taille, son chemin d'acceés, ses dates de création et de
modification, etc.

Ces informations peuvent étre imprimées via le menu CONTEXTUEL (que vous obtenez par un clic droit
dans la fenétre Informations sur la base).

Statistiques d’utilisation

Attention !
Cet utilitaire n'est accessible que si vous avez coché la case Mode avancé de la fenétre Utilitaires.

Cet utilitaire présente les dernieres statistiques d'utilisation du logiciel sur le poste sur lequel il est
installé.

Vous pouvez visualiser de facon détaillée les opérations effectuées pour un mois donné.

Utilisateurs en ligne

Uniquement disponible en option Ciel Données Mobiles.

Cet utilitaire permet de voir en temps réel tous les utilisateurs connectés ainsi que le dossier qu'il a
ouvert, l'heure a laquelle il s'est connecté, etc.

Si vous étes administrateur, vous pouvez rompre la connexion d'un utilisateur et l'application se fermera
automatiquement.

Sélectionnez l'utilisateur et cliquez sur le bouton [Déconnecter].
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Les utilitaires fichiers

Cette famille d’utilitaires permet essentiellement de nettoyer, réindexer la base de données de votre logi-
ciel Ciel.

Effacement des fichiers temporaires

Attention |
Ceft utilitaire n'est accessible que si I'option Mode avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Lancez cet utilitaire si vous souhaitez détruire les fichiers Temporaires et éviter ainsi de surcharger votre
application.

¢ Cliquez sur le bouton [Oui] pour lancer le traitement.

Exportation XML des données

Attention |
Cet utilitaire n'est accessible que si I'option Mode avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Cet utilitaire permet d'exporter des données de votre dossier dans des fichiers au format XML utilisables
par d'autres applications.

1. Choisissez les données a exporter puis cliquez sur le bouton [OK]. La fenétre suivante s’affiche

] Exportation

Chemin d'accés

|r113 and Settings\Charron-ViMes da-cumenis\F"aramétres.xmd -J'|

Options

Ajouter la structure du fichier
Exporter les rubriques utilisateur
[[] Exporter les rubriques vides

F Exparter les notes sous forme de texte simple

I OK ] [ Annuler

Vous disposez de plusieurs options qui vous permettent :

* d’ajouter la structure du fichier : les noms des champs sont repris.

* d’exporter le contenu des rubriques utilisateurs, les rubriques vides si vous voulez les renseigner plus
tard, les notes que vous avez ajoutés en commentaire.

2. Cochez ou décochez les options de votre choix puis cliquez sur le bouton [OK].

Infos Perso

Non disponible dans tous les logiciels de la gamme Ciel.

Cet utilitaire permet de créer ou modifier des rubriques définies par l'utilisateur dans certains fichiers.
Ces rubriques sont des rubriques personnelles qui répondent a vos besoins et que vous allez définir afin
de les intégrer dans les fichiers de votre logiciel.

Ces rubriques peuvent étre utilisées au niveau des listes, des filtres, des états, etc.

Dans la fenétre Infos perso est affichée la liste des fichiers que vous pouvez personnaliser, et auxquels
vous pouvez ajouter des rubriques.
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Exemple de Ciel Gestion commerciale

£ Infos perso

S B O

Madifier les Tables Fermer
rubriques énumerations *
[Fichiers | -_Options | Fengtre

Fichiers personnalisables
EErrr . -
Représentants
Lignes d'écritures
Dépdt
Série/Lot
Fournisseurs
Articles
Comptes
Clients

1) sl | t

Par exemple, vous créez une rubrique Infos perso. concernant les membres. Dans les fiches des membres,
vous aurez un onglet Infos Perso. dans lequel vos rubriques seront affichées et vous pourrez les
renseigner.

Créer une rubrique manuellement
1. Sélectionnez le fichier a personnaliser puis cliquez sur le bouton [Modifier]. Vous pouvez aussi double-
cliquer sur le fichier que vous souhaitez personnaliser.

d Un message vous indique, en bas de cette fenétre, le nombre maximal de rubriques qu'il est possible
d’ajouter.

2. Cliquez sur le bouton [Créer]. La fenétre Nouvelle rubrique utilisateur s’affiche :

Nom de la rubrique : || |

T )

Type de |a rubrigue : | Texte Vl
Lengueur en caractéres : as |

Rubrique calculée : | r'_é @l

Commentaire :

OK || Annuler

3. Saisissez le nom de votre rubrique.

4. Sélectionnez le Type de rubrique a ’aide de la liste déroulante. Les rubriques peuvent étre sous la forme
de texte, nombre, date, case a cocher, énumeération, etc.

Si vous avez sélectionné le type Enumération (liste de valeurs qui sont énumérées dans une table) :

+ Nommez votre liste dans la zone Enumération. Vous pouvez en créer une en cliquant sur le bouton
[Nouvelle table].

e Cliquez sur le bouton [Ouvrir| afin d’ajouter des éléments a votre liste d’énumération.

e Cliquez sur le bouton [OK] pour valider et retourner a la fenétre précédente.
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d Vous pouvez également créer, ouvrir, supprimer ou encore vérifier 'utilisation des énumérations a

l’aide du bouton [Tables d’énumération]| de la fenétre Rubriques utilisateurs.

5. Vous pouvez ajouter un commentaire dans la zone destinée a ce titre. Ce commentaire sera lisible
dans la liste des rubriques.

6. Cliquez sur le bouton [OK]. Le bouton [OK et créer| permet de valider votre rubrique et d’en créer une
autre immédiatement.

Les rubriques créées apparaissent dans 'onglet Infos Perso. des fiches (membres, partenaires, activités,
etc.), spécialement prévu a cet effet. Vous pouvez alors les renseigner en double-cliquant dessus.

d Dans la liste correspondante (membres, activités, partenaires etc.), vous pouvez ajouter les colonnes
de vos rubriques via la commande MODIFIER LES COLONNES du menu CONTEXTUEL (clic droit sur ’en-téte
des colonnes).

Créer une rubrique a partir d'un dossier
Si vous disposez de plusieurs dossiers, vos rubriques ne sont présentes que dans celui ou vous les avez

créées.

Si certaines de ces rubriques sont utilisées dans des états, vous pouvez rencontrer des problémes lors de
I'édition de ces états, puisqu'ils sont communs a l'ensemble des dossiers de 1'application.

Afin d’éviter de recréer toutes vos rubriques, vous disposez d'une option qui permet de récupérer les
rubriques d’un dossier et de les créer automatiquement dans un autre dossier.

1. Dans la fenétre de création des rubriques, faites un clic droit puis sélectionnez la commande CREER A
PARTIR DU DOSSIER du menu CONTEXTUEL. Un message s’affiche, cliquez sur le bouton [Oui].

2. Sélectionnez le dossier qui contient les rubriques a récupérer puis cliquez sur le bouton [OK]

d Sides rubriques existent déja, elles seront supprimées puis remplacées.

Recherche valeurs utilisées

Attention !
Cet utilitaire n'est accessible que si I'option Mode avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Cet utilitaire permet de rechercher tous les enregistrements liés a une rubrique pour une valeur donnée.

1. Sélectionnez la rubrique sur laquelle vous avez une recherche a faire, a 1’aide de l'icone M
2. Sélectionnez la Valeur recherchée puis cliquez sur le bouton [Lancer la recherche].

3. Un message signale s’il a trouvé des enregistrements ou non. Si la recherche a été fructueuse, cliquez
sur le bouton [Oui] pour voir la liste des enregistrements répondant a votre recherche.
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Réindexation de la base

ui' Réindexation

-ﬁ Cet utilitaire permet de réindexer et/ou de compacter la base de donnée.

Réindexation

La réindexation est une opération technique consistant 3 recalculer les index de tous les fichiers de votre base
de données.

Les index servent & optimiser |'accés & vos données et sont indispensables au bon fonctionnement de votre
application.

Compactage des données

Lors de la suppression de données, il arrive que de la place soit "perdue” dans votre base de données. Cette
option permet de réecupérer cette eventuelle place perdue.

Cette option est grisée ='il n'y a pas de place perdue a récuperer.

Compactage des images

® Ne pas compacter O Com pactage |éger O Compactage médium O Com pactage maxi
Les images sont souvent volumineuses et prennent beaucoup de place dans la base de données. || n'est pas
toujours nécessaire d'avoir une résolution élevée et cet utilitaire permet de compacter les images
eéventuellement stockées dans la base de données.

3'il n'y a pas d'images, cette option ne fait nen.

ATTENTION: 5ivous cochez cette option, les images seront converties au format JPEG.

MOTE: Vous pouvez formater ou redimensionner plus finement vos photos (ou certaines d'entres elles) dans la
fonction de 'Remplissage automatique’

ATTENTION: Ce traiterment peut &tre long et ne peut étre interrampu.

[ Exécuter... l [ Annuler ]

Cet utilitaire permet de réindexer la base de données et éventuellement de récupérer la place libérée par
des enregistrements supprimés. Vous pouvez lancer cet utilitaire si vous avez supprimé beaucoup de
données ou sur recommandation du support technique.

Deux traitements peuvent étre exécutés :

Réindexation
L'option Réindexer la base permet de reconstruire les tables contenant les index.

Compactage des données

L'option Compacter les données n'est active que s'il y a réellement de la place a récupérer. En effet, lorsque
des enregistrements sont supprimés dans votre dossier, leur place n'est pas totalement récupérée. La
totalité de la place libérée par une suppression ne peut étre récupérée que par le lancement de cet
utilitaire.

Compactage des images
Les options de compactage permettent de réduire la taille de vos images et de les convertir au format

JPEG.
1. Cochez les options correspondant aux traitements que vous souhaitez effectuer.
2. Cliquez sur le bouton [Exécuter].

Une nouvelle fenétre s'affiche pour vous informer que le traitement que vous allez lancer ne peut et ne
doit pas étre interrompu. La réalisation d'une sauvegarde de votre fichier vous est alors proposée.

3. Cliquez sur le bouton [Faire une copie de mon dossier et lancer le traitement].

Une fois le traitement réalisé, un message vous en informe.
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Structure de la base

Attention |
Ceft utilitaire n'est accessible que si I'option Mode avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Cet utilitaire permet d'imprimer tout ou partie de la structure des tables contenue dans la base de

données.

Vérification des préférences

Attention |
Cet utilitaire n'est accessible que si I'option Mode avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Cet utilitaire vérifie et recherche d'éventuelles erreurs sur le fichier Préférences.
e Pour lancer le traitement, cliquez sur le bouton [Vérification].
Si des erreurs sont détectées, vous pourrez lancer une réparation du fichier.

¢ Pour remettre a zéro la base Préférences, cliquez sur le bouton correspondant.
Les personnalisations seront supprimées. Les parameétres définis par défaut seront pris en compte.

Vérification/réparation de la base
Cet l'utilitaire permet de vérifier et/ou réparer les fichiers de votre dossier Ciel. En effet, suite a des pro-
blémes techniques ou matériels (coupure de courant, surtension, etc.), votre dossier peut nécessiter des

controles et éventuellement des réparations.

Attention !
Nous vous conseillons de lancer ce type d'utilitaire uniqguement sur les conseils de nos techniciens.

Deux modes vous sont proposeés.

Mode normal

&' Veérification Société Exemple

Veérification mode normal

Options
Mode Verifications a effectuer
@ ) Rapides
O Avance (&) Standards
O Approfondies

Réparation

O Réparer =i possible
) . Cet utilitaire vérifie les fichiers de la
A =¥ basededonnées.

Les anomalies détectées seront
MTENTlDN : éventuellement signalées.
La réparation peut étre
longue et ne pourra pas
&tre interrompue.

I Verifier ] [ Annuler ]

1. Cochez la case Réparer si possible si vous souhaitez que la vérification de la base soit suivie d'une
réparation si un probléme est rencontré.

2. Sélectionnez un niveau de vérification parmi les trois proposés : Rapides, Standards ou Approfondies.

3. Sivous avez coché la case Réparer si possible, cliquez sur le bouton [Réparer]. Sinon cliquez sur le

bouton [Vérifier].
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Si vous avez demandé une réparation, une nouvelle fenétre s'affiche pour vous informer que le traitement
que vous allez lancer ne peut et ne doit pas étre interrompu. La réalisation d'une sauvegarde de votre
fichier vous est alors proposée.

4. Cliquez sur le bouton [Faire une copie de mon dossier et lancer le traitement].

Une fois le traitement réalisé, un message vous informe du résultat des controéles et des éventuelles
réparations.

Mode avancé

Exemple de Ciel Compta Evolution

-
Y Vérification Société Exempl E E

Options Vérifications disponibles |, /5
Cohérence base

Cohérence fichier bas niveau

Mode
) Normal
i Structure fichiers

Données fichiers étendues

@ { Données fichiers
Réparation -
B Index fichiers
Ré i ibl —
THEERese ‘ffénfl cation des c_atalog_uas
'_Cohérence emprunts/écritures

Coh ér_e_nce des comptes

ATTENTION - '_Cohérence des écritures

La réparation peut &tre
longue et ne pourra pas
&tre interrompue.

Cohérence des numeéros de chégues

_Soldes des comptes

Lnldac dac cadae anshdi

114 AR

o
o
71}
1

] Sauvegarder le rapport dans -
ICos!C:/Users/charron-vwDesktopiSociété Exemple b )

[“] Choisir les fichiers [ Vérifier ] ’ Annuler ]

Ce mode permet de choisir les vérifications a effectuer et les fichiers a vérifier.

Comme pour le mode Normal, vous pouvez soit demander un simple contréle soit une réparation si
possible.

Le menu déroulant Sélection contient des choix équivalents aux options précédentes (Rapide, Standard
ou Approfondie). En fonction de 'option choisi dans ce menu, le logiciel valide directement une sélection
de vérifications dans la liste.

Vous pouvez aussi cocher ou décocher une ou plusieurs vérifications particuliéres en cliquant sur leur
case a cocher correspondante.

L'option Choisir les fichiers affiche une liste supplémentaire qui permet d'indiquer les fichiers sur lesquels
les vérifications doivent étre réalisées.

d Vous pouvez revenir au mode Normal en activant le bouton radio correspondant en haut a gauche de

la fenétre.

1. Sivous avez coché la case Réparer si possible, cliquez sur le bouton [Réparer].
Sinon cliquez sur le bouton [Vérifier].

Si vous avez demandé une réparation, une nouvelle fenétre s'affiche pour vous informer que le traitement
que vous allez lancer ne peut et ne doit pas étre interrompu. La réalisation d'une sauvegarde de votre
fichier vous est alors proposée.

2. Cliquez sur le bouton [Faire une copie de mon dossier et lancer le traitement].

Une fois le traitement réalisé, un message vous informe du résultat des controéles et des éventuelles
réparations.
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Divers

Re-initialisation des titres
* Activez cet utilitaire pour remettre tous les titres des colonnes a leurs valeurs définies par défaut.

* Cliquez sur [Oui] pour lancer le traitement.

Reconstruire le cache EDA

Attention |
Cet utilitaire n'est accessible que si I'option Mode avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Cet utilitaire permet de reconstruire les liens pour un acces rapide a certaines données, comme, par
exemple, les filtres de données.

Ces liens sont normalement mis a jour automatiquement, mais il peut étre utile de les reconstruire.

Exécuter cet utilitaire ne risque en aucun cas d’endommager vos données.

Mettre a jour la liste des états

Attention |
Ceft utilitaire n'est accessible que si I'option Mode avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Cet utilitaire permet de reconstruire la liste des états. Cette liste est normalement mise & jour automati-
quement, mais il peut étre utile de la forcer manuellement.

Exécuter cet utilitaire ne risque en aucun cas d’endommager vos données.
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Dossiers

Emplacement des dossiers

Indisponible en option Ciel Données Mobiles.

Attention !
Cet utilitaire n'est accessible que si I'option Mode avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Cet utilitaire vous permet de vérifier et éventuellement modifier le chemin utilisé pour accéder aux
dossiers.

d Toutes les applications utilisant les dossiers, doivent étre fermées.

e Pour changer le chemin d'acces, cliquez sur [Modifier].

* Pour affecter I'emplacement par défaut, cliquez sur [Standard].

Copie de dossiers sur Internet

Uniquement disponible en option Ciel Données Mobiles.

Cet utilitaire permet de copier des dossiers que vous avez créés dans votre logiciel en local vers le serveur
Internet Ciel ; ceci afin de pouvoir travailler dessus a distance.

Le logiciel détecte les dossiers stockés sur votre ordinateur et ceux-ci s'affichent a gauche de la fenétre.

1. Sélectionnez le ou les dossiers a transférer sur Internet.

2. Cliquez sur le bouton .

3. Un message vous demande de confirmer. Cliquez sur le bouton [Oui].

Le dossier est directement copié sur le serveur Internet.

Si votre dossier n'apparait pas dans la fenétre...

Chaoizsir |2
1. Cliquez sur le bouton deossier

Choisissez 'emplacement ou le dossier est stocké.

Sélectionnez le dossier dont 'extension est indiquée en bas de la fenétre (zone Types de fichiers).

0N

Cliquez sur le bouton [Ouvrir]. Celui-ci est directement copié sur le serveur Internet.

Gestion des dossiers
Cet utilitaire vous permet d'effectuer certaines modifications dans vos dossiers Ciel.
d En réseau, la maintenance des dossiers doit étre réalisée sur le poste serveur.

Votre logiciel peut fonctionner en local sur votre machine ou bien en ligne sur internet. La gestion des
dossiers est donc différente selon le mode de fonctionnement de votre logiciel.

Cliquez sur le lien correspondant & votre configuration :

* “Gestion des dossiers en local”, page 416.

* “Gestion des dossiers sur Internet”, page 417.
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Gestion des dossiers en local

e

Benommer Supprimer Dupliquer

Liste des dossiers par société |, &
=5 MA GESTION COMMERCIALE

2(2)

DMode avanceé

Dosszier de I'application "Ciel Gestion
Q Commerciale”, société "MA GESTION
COMMERCIALE™
Taille du dossier: 6.37 Mo
Nneaiar madifis la - R Nérambre 2077 1R-47-74

Fermer

Dans la fenétre Gestion des dossiers, une liste présente la ou les sociétés existantes, et pour chaque
société le ou les dossiers qu'elle contient.

e Pour renommer la société ou le dossier sélectionné, cliquez sur le bouton [Renommer].

e Pour supprimer la société ou le dossier sélectionné, cliquez sur le bouton [Supprimer].

Attention |

Ces suppressions sont irréversibles. Avant de supprimer un dossier, assurez-vous de disposer au
moins d'une copie de votre dossier.

De méme, la suppression d'une société va entrdiner également la suppression du ou des dossiers
qu'elle contient. Assurez-vous donc de disposer au moins d'une copie de chaque dossier de la société
a supprimer.

e Pour dupliquer le dossier sélectionné, cliquez sur le bouton [Dupliquer]. Ceci vous permet, par
exemple, de réaliser des essais sur une copie de votre dossier sans modifier 1'original.

d Le bouton [Dupliquer| n'est pas actif lorsque vous sélectionnez une société.

Sous la liste des sociétés et des dossiers, une zone d'informations indique le nom de l'application liée au
dossier sélectionné, la taille, etc.

¢ Lorsque vous cochez l'option Mode avancé, la fenétre se compléte des éléments suivants :

Ouvrir avec I'explorateur
Ce bouton vous permet de visualiser via le navigateur Windows™ la société ou le dossier sélectionné.

Voir le chemin d'acces
Si cette option est cochée, le chemin d'accés de la société ou du dossier sélectionné est affiché dans la
zone d'informations.

Afficher les extensions
Cochez cette option pour afficher, a la suite du nom, 1'extension du dossier.

Voir tous les dossiers

Cette option permet de visualiser I'ensemble des sociétés et des dossiers de tous les logiciels Ciel. Vous
pouvez ainsi, par exemple, renommer un dossier ou une société d'une autre application Ciel. Cette option
va vous permettre également de pouvoir vérifier, par exemple, les dossiers présents dans une société
avant de la supprimer.
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Lecture seule

Cette option n'est active que lorsque vous sélectionnez un dossier. Elle vous permet d'indiquer que vous
souhaitez ouvrir le dossier uniquement en lecture. Ainsi vous ne pourrez réaliser aucune modification.
Cette option vous sera utile, par exemple, pour consulter un dossier archivé sans risque de le modifier
par erreur.

e Lorsque vous faites un clic-droit, vous disposez de la commande Mettre a jour les archives. Celle-ci per-
met de réorganiser les dossiers afin de classer les archives dans un ordre précis.

Attention |

Nous vous recommandons de lancer la mise a jour des archives uniquement sur les conseils de nos
techniciens.

Gestion des dossiers sur Internet

Uniquement disponible en option Ciel Données Mobiles.

® 4 O

Copier surmon Renommer Supprimer = Fermer
ordinateur

| Actions Fenétre

9 Internet

¥ MON DOSSIER COMPTA i

1)

@ Taile 449 Mo,
Modifie le Lundi 26 Novembre 2012 3 12:20:20

Vous pouvez effectuer a partir de cette fenétre les opérations suivantes :

Copier sur mon ordinateur

Ce bouton permet de récupérer sur votre machine vos dossiers stockés sur le serveur internet Ciel.

Attention |

Dans un logiciel qui fonctionne en local, il est impossible de récupérer des dossiers sur le serveur
internet.

Dans le cas ol vous souhaitez passer du mode connecté (option Ciel Données Mobiles) au mode local,
il est impératif de récupérer vos dossiers avant de changer de mode dans votre compte client.

1. Parmi le ou les dossiers a copier, si l'un d'entre eux est ouvert, fermez-le auparavant en activant le
menu DOSSIER, commande FERMER.

Sélectionnez le ou les dossiers que vous voulez récupérer sur votre ordinateur.
Cliquez sur le bouton [Copier sur mon ordinateur].

La fenétre Sélection d'un dossier s'ouvre. Choisissez l'emplacement ou vos dossiers seront copiés.

o & 0N

Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer le traitement.
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Renommer un dossier

1. Pour renommer un dossier, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton [Renommer].

2. Indiquez dans la fenétre Saisie, le nouveau nom du dossier et cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Supprimer un dossier
Ces suppressions sont irréversibles. De méme, la suppression d'une société va entrainer également la
suppression du ou des dossiers qu'elle contient.

1. Pour supprimer un dossier, sélectionnez-le puis cliquez sur le bouton [Supprimer].

2. La suppression d'un dossier est une opération irréversible. Un message vous demande de confirmer le
traitement. Cliquez sur le bouton [Oui] pour accepter.

d Sous la liste des sociétés et des dossiers, une zone d'informations indique la taille du dossier et la date

de modification.

Points de restauration

Indisponible en option Ciel Données Mobiles.

Attention |
Ceft utilitaire n'est accessible que si I'option Mode avancé est cochée depuis la liste des utilitaires.

Créer un point de restauration consiste a sauvegarder certains parameétres de vos données.

Cette fenétre affiche les points de restauration créés.

. Points de restauration

Affichage des points de restauration : [Tcu.ls = ]
® = ¥
Restaurer... Quwrir.... Supprimer...
1 gl
(i@ﬁ 24/05/2011 12:33 aujourd"hui 7 386 Ko #
|s8 23/05/2011 11:23 hier 10 144 Ko
|s@ 18/05/2011 09:29 mercredi dernier 8 860 Ko
=
|38 17/05/2011 09:34 mardi dernier 7 642 Ko
|g8 13/05/2011 11:50 il y a 2 semaines 7 386 Ko
T = —
|"3§ 05/05/2011 14:41 il ¥ & 3 semaines 8 362 Ho
\eﬁ 20/04/2011 10:00 le mois dernier & 362 Ko
3
;;’ 13/04/2011 10:32 1le mois dernier 9 839 Ho
|g8@ o09s02/2011 11:28 il v a 3 mois & 826 Ko ¥
1113 1« | >

C;;g Point de restauration réalisé a 'ouverture du dossier.

A Pgint de restauration réalisé avant une opération irréversible.

Vous pouvez a partir de cet utilitaire gérer vos points de restauration.

d Les points de restauration ne remplacent pas la sauvegarde de vos données.
La sauvegarde est une opération obligatoire que vous devez réaliser périodiquement.

Sélectionnez les parametres d'affichage des points de restauration. Vous pouvez les afficher :

¢ Tous,
e A louverture du dossier,

e Avant les opérations irréversibles.

Restaurer un point de restauration

Cette commande vous permet de revenir aux données sauvegardées a un moment précis.

1. Cliquez sur le bouton [Restaurer].
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2. Un message vous demande de confirmer la restauration du point de restauration sélectionné. Cliquez
sur [Oui].

La fenétre Restauration s'affiche.

3. Choisissez une option de restauration.

* Restaurer dans le dossier courant
Saisissez dans ce cas, le nouveau nom du fichier a restaurer puis cliquez sur [OK].
Le nouveau dossier est restauré dans le répertoire en cours.

* Restaurer dans le répertoire

1. Sélectionnez dans ce cas, le répertoire dans lequel vous souhaitez restaurer vos données puis cli-
quez sur [OK].

2. Saisissez ensuite le nouveau nom du fichier a restaurer puis cliquez sur [OK].
Le nouveau dossier est restauré dans le répertoire de votre choix.

Cochez l'option Ouvrir aprés restauration si vous souhaitez que le dossier s'ouvre automatiquement apres la

restauration.

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

Ouvrir un point de restauration

1. Sélectionnez le point de restauration et cliquez sur le bouton [Ouvrir].
2. Un message vous demande de confirmer l'ouverture du point de restauration. Cliquez sur [Oui].

Le point de restauration de votre dossier s'ouvrira en lecture seule. Vous ne pourrez donc pas le modifier.

d Dans la barre de titre du logiciel, le nom du dossier est précédé de la date et ’heure du point de res-

tauration.

Supprimer un point de restauration

1. Sélectionnez le point de restauration a effacer et cliquez sur le bouton [Supprimer].
2. Un message vous demande de confirmer la suppression du point de restauration. Cliquez sur [Oui].

Celui-ci est supprimé de la liste des points de restauration.
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Mise a jour
La mise a jour automatique permet de consulter et/ou de modifier directement depuis votre logiciel les

mises a jour installées. Les mises a jour peuvent étre installées manuellement ou via le site Internet de
Ciel auquel vous accédez directement depuis I'INTUICIEL - bouton [Mon Compte Ciel].

Vous pouvez ajouter une mise a jour manuellement si elle ne s'affiche pas dans votre logiciel.

Enfin, vous pouvez installer votre mise a jour directement depuis votre logiciel.

Ajouter une mise a jour

1. Cliquez sur le bouton [Ajouter une mise a jour], la fenétre de recherche de fichier s'ouvre.
2. Choisissez le format de votre mise a jour dans la zone Fichiers de type.

Deux formats sont proposés :

* Package (.SgPac)

e Installer (.SgUpd)

3. Sélectionnez votre fichier de mise a jour puis cliquez sur le bouton [Ouvrir].

Installer une mise a jour
Pour installer une mise a jour :
1. Sélectionnez-la dans la liste des mises a jour.

2. Cliquez sur le bouton [Installer] pour lancer 1'opération.
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Les filtres (recherches)

Introduction

Les filtres ou recherches permettent d'extraire un ensemble de fiches selon différents critéres que vous
fixez.

Ces filtres peuvent étre enregistrés pour les extractions les plus courantes.

Au-dessus des listes offrant la possibilité de réaliser des extractions, vous retrouvez la zone de recherche
-

Vous pouvez lancer une recherche simple en saisissant directement un critére dans la zone ou accéder

rapidement a une recherche multi-critéres livrée avec le logiciel ou créée par vos soins, via le menu
déroulant.

Ce menu déroulant permet de créer et d'utiliser des filtres «enregistrés».

Attention |

La réalisation de filtres peut &tre rapide. Toutefois, vous allez également pouvoir réaliser des
filtres plus sophistiqués, qui peuvent faire appel a des connaissances plus poussées.

Avant de réaliser des filtres complexes, nous vous conseillons de consulter le chapitre Les scripts.
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Les deux types de filtres

Globalement, la création d'un filtre, qu'il soit «temporaire» ou «enregistré», est identique. La seule diffé-
rence réside dans le fait qu'un filtre "enregistré" pourra étre conservé, modifié ou supprimé.

Les filtres temporaires

Les filtres "temporaires" ne seront pas conservés. Ils seront utilisés pour des extractions exceptionnelles.
Les filtres simples

Vous saisissez directement votre critére de recherche dans la zone, sans l’enregistrer par la suite.

X

Le bouton présenté en fin de zone annule le filtre ainsi que la fermeture de la fenétre.

Les filtres multi-critéres
Cliquez sur le menu déroulant de la zone et choisissez la commande NOUVEAU.
Une fenétre s'affiche. Nous la détaillons dans le paragraphe “La réalisation d’un filtre”, page 425.

Une fois votre filtre réalisé, 1'extraction sera exécutée. Le fait de sélectionner la commande MODIFIER LA
RECHERCHE dans la zone vous permettra de modifier le filtre que vous venez de réaliser.
Mais le simple fait de fermer la liste aura pour effet de faire disparaitre votre filtre.

Les filtres enregistrés

Les filtres «enregistrés» seront conservés et pourront étre utilisés autant de fois que vous le souhaitez. De
plus, vous pourrez a tout moment les modifier ou les supprimer.

Enregistrer des filtres

Une fois que vous avez lancé une recherche qu’elle soit simple ou multi-critéres, vous pouvez
lenregistrer.

1. Cliquez sur le menu déroulant de la zone de recherche.

2. Choisissez la commande ENREGISTRER SOUS.

3. Saisissez le nom de votre recherche de facon a la retrouver rapidement.
4. Cliquez sur le bouton [OK].

Vous retrouvez alors la recherche dans le menu déroulant.

Gestion des filtres

B8 Filtres standards

+ 7/

i’j E.;.l 'a‘.%] Renommer @
: —F P vadfier

Créer Modifier Supprimer | Dupliquer Fermer
[ Vair le type
| Filtres standards | Actions Fenétre |
S8 B

# |Client selon leur code

!Clienhs bloqués

|Clients fidéles

!Clienhs MPAI (facturation)

_Icom pte client

!Crédit disponible nég_atif

| Encours supeérieur a zéro
!Filtrer sur la famille client

| Filtrer sur le code postal )
!Filtrer sur le compte comptable
| F_iltrer sur le mode de réglement

IGroasiste

1/12 EES | >

J
Vous pouvez accéder aux filtres enregistrés aussi bien en mode simple qu’en mode avancé.
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Depuis le menu déroulant, sélectionnez la commande LISTE.
La fenétre qui s’affiche vous permettra la maintenance des filtres "enregistrés".
Les boutons permettent les actions suivantes :

e [Créer] ouvre la fenétre de création d'un filtre.

* [Modifier] ouvre le filtre sélectionné dans la liste pour modification.

* [Supprimer] supprime le filtre sélectionné dans la liste.

* [Dupliquer] copie le filtre sélectionné dans la liste.

¢ [Renommer] ouvre la fenétre qui permet de changer le nom du filtre.

e [Vérifier| controle si le filtre contient des erreurs.

L'option Voir le type vous permet de visualiser si le filtre est de type Standard ou Utilisateur.

Les filtres Standards sont les filtres que nous livrons avec le logiciel. Ils ne peuvent étre modifiés, mais
vous pouvez les dupliquer. Si vous souhaitez les supprimer, ils seront en définitive rendus invisibles. La

commande RESTAURER LES DEFAUTS accessible par un clic-droit vous permettra, si nécessaire, de les rendre
a nouveau visibles.

Les filtres Utilisateurs sont les filtres que vous aurez créés.

En cliquant sur le bouton [Créer], le programme vous propose la fenétre de création du filtre que nous
étudierons dans le paragraphe suivant. Une fois terminé, vous pourrez renseigner le nom a donner au
filtre.

Une fois votre filtre défini et validé, le programme revient a la liste des filtres avec celui qui vient d'étre
créé affiché dans la liste.

Vous pouvez alors utiliser les boutons afin de le modifier, le renommer, le dupliquer ou le supprimer.

Pour revenir a la liste des fiches, cliquez sur le bouton [Fermer]. Le filtre que vous venez d'enregistrer
n'est pas forcément actif. La liste est telle qu'elle était au moment de l'appel du module de création.

Pour lancer l'extraction, vous devez appeler le filtre a l'aide du menu déroulant de la zone de recherche.
En effet, tout filtre enregistré vient s'ajouter dans le menu déroulant.

En cas de recherches fréquentes de fiches dont les critéres sont bien connus, vous pouvez enregistrer vos
filtres et lancer vos extractions d'un simple appel dans le menu déroulant.
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La réalisation d’un filtre

Nous allons détailler ici toutes les options a votre disposition pour la réalisation de filtres, qu'ils soient

"temporaires" ou «enregistrés».

Les filtres simples

Le mode Simple permet de rechercher rapidement les valeurs présentes dans une liste.

1.

@ @

Dans la zone Rechercher dans la liste, saisissez la valeur recherchée.

Pour une recherche de plusieurs valeurs en une seule fois, saisissez les différentes valeurs séparées

par un «; ».

Une fois votre saisie terminée, la loupe *** indique que la recherche est en cours. Ensuite, le résultat
s'affiche.

Cliquez sur le bouton Q pour relancer la recherche.

Cliquez sur le bouton s pour annuler la recherche.

Par défaut, la recherche est réalisée sur toutes les colonnes présentes dans la liste.

Depuis le menu déroulant, vous pouvez utiliser les filtres de recherche enregistrés pour effectuer un

filtre sur une seule colonne.

Dans le menu déroulant, vous disposez de 1'option Recherche exacte. Elle permet d'indiquer au logiciel de
rechercher précisément ce que vous avez saisi. Si cette option n'est pas activée, la recherche effectuée est

de type « contient » .

¢

La sélection d’un filtre via le menu CONTEXTUEL sur une cel-
Rechercher 'Ville' = 'Paris’

lule est équivalente a une recherche en mode simple sur la
colonne. Rechercher "Ville' <> 'Paris’
.@ Envoyer un eMail...

B2 Office 4

Les filtres avancés

1.
2.

Cliquez sur la fleche de la zone de recherche pour activer le menu déroulant.

Choisissez la commande NOUVELLE RECHERCHE.

Lorsque la fenétre de création de filtres s’affiche, elle vous propose de réaliser par défaut un filtre

«simplen.

3.

Sélectionnez 'option Avancé.
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d Vous pouvez cliquer sur le bouton radio Avancé méme si vous avez commencé a définir la Rubrique, la

Condition ou la Valeur.

.8 Conditions E|E|

Rubrique : | M

Condition :

Valeur :

Niveau: ) Simple @&

Type de condition : ¥ Standard ) Formule

[l conditions multiples [ Pas de condition ] [ Ok ] [ Annuler

1. Cliquez sur l'icone M pour sélectionnez la rubrique sur laquelle sera basée la recherche.
2. Sélectionnez la condition a appliquer.

3. Cochez l'option Différencier les majuscules si vous voulez distinguer les lettres majuscules des minus-
cules. Par exemple, le logiciel considére qu'un article intitulé «LOGICIEL» est différent d'un article
nommeé «Logiciel».

4. Dans la zone Valeur, saisissez le critére a appliquer.

Exemple
Vous recherchez tous les articles dont le stock minimum est passé en-dessous de 10 unités.

Rubrique : | Stock minimum M
Condition : | estinférieur & .
Valeur - | 10,00 |

Voyons maintenant les options supplémentaires proposées dans ce mode.

Type de condition
Deux types de condition sont proposés, Standard ou Formule.

Le type Standard correspond a celui que nous avons décrit pour le mode «simple». Reportez-vous au para-
graphe “Les filtres simples”, page 425.

Le type Formule va remplacer totalement les 3 zones Rubrique, Condition et Valeur. Dans ce cas, 'éditeur de
script s'affiche pour vous permettre de réaliser, par formule, vos conditions d'extraction.

@® Reportez-vous au chapitre “L’éditeur de scripts”, page 434 pour plus de détails.

Utiliser une formule pour valeur
Comme nous l'avons détaillé pour le mode «simple», la zone Valeur va pouvoir contenir du texte ou des
chiffres, suivant le type de la rubrique choisie.

Dans certains cas, vous pouvez avoir besoin de comparer une rubrique non pas par rapport a une valeur,
mais par rapport a une autre rubrique ou une formule. En activant 1'option Utiliser une formule pour valeur
la fenétre Formule valeur s'ouvre.

® Reportez-vous au paragraphe “Les formules simplifiées”, page 433 pour plus de détails.
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Valeurs multiples
En activant cette option, vous indiquez au logiciel que la zone Valeur contiendra plusieurs valeurs de test.
Elles doivent étre séparées par des points-virgules «;».

Exemple
Si vous souhaitez extraire des fiches dont le code postal est 75000, 50000 et 10000, il suffira d'indiquer
dans la zone valeur «75000;50000;10000» et de cocher l'option Valeurs multiples.

Attention |

Cette option n'est active que lorsque la rubrique est de type texte et que la condition est Est égale a,
Est différent de, Contient, Ne contient pas, Ne commence pas par, Finit par ou Ne finit pas par.

Avec pré-calcul
Cette option n'est accessible que dans le cas ou 'option Utiliser une formule pour valeur est cochée.

Cette option permet d'indiquer au logiciel de calculer cette valeur dés le début de 1'exécution de 1'état et
d'utiliser le résultat comme valeur.

L'intérét de cette option est d'optimiser la vitesse.
Vous pouvez l'utiliser si la formule contient des valeurs invariantes par rapport au contenu du fichier a
tester.

Exemple
Si la formule est [Date du jour], il est inutile de la calculer pour chaque enregistrement testé. Dans ce cas,
il peut étre bénéfique, pour un traitement plus rapide, de cocher cette option.

Attention |

En cas de doute sur |'utilisation de cette option, il est préférable de ne pas I'utiliser, sous peine
d'obtenir des résultats faux.

Evaluer la condition au début
Cette option permet d'indiquer au logiciel d'évaluer la condition dés le début et de la considérer ensuite
comme vraie ou fausse selon le résultat pour les autres tests.

L'intérét de cette option est d'optimiser la vitesse.

Vous pouvez l'utiliser si la formule contient des valeurs invariantes par rapport au contenu du fichier a
tester.

Attention |

En cas de doute sur |'utilisation de cette option, il est préférable de ne pas |'utiliser, sous peine
d'obtenir des résultats faux.

Demander la valeur lors de I'exécution

En activant cette option, vous indiquez au logiciel que la condition doit étre demandée au moment de
l'exécution du filtre. Dans ce cas, la valeur indiquée dans la condition deviendra valeur par défaut au
moment de son utilisation.

Exemple

Vous souhaitez extraire une liste de clients en fonction de leur code postal. Plutét que de devoir créer
autant de filtres que de départements, vous pouvez n'en créer qu'un seul qui, au moment de son exécu-
tion, vous demandera de renseigner le code postal que vous souhaitez rechercher.

Attention |
Cette option n'est active que lorsque |'option Avec pré-calcul est cochée.

Le bouton [Options], devenu actif aprés avoir coché la case Demander la valeur lors de I'exécution, vous
donne accés aux réglages suivants.

* Nom de la question : ce libellé sera utilisé dans la partie entéte de la question. S’il n’est pas renseigné,
il sera défini automatiquement par le logiciel.
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¢ Texte de la question : ce libellé précédera la zone de saisie. S’il n’est pas renseigné, il sera défini auto-
matiquement par le logiciel.

¢ Interdire les valeurs vides : indiquez si vous souhaitez ou non autoriser les valeurs vides. Ceci permet
d'éviter des erreurs au moment de répondre a la question. Par exemple, si vous effectuez un filtre sur
le code postal avec l'option de demander, il peut étre utile de cocher 1'option Interdire les valeurs vides
afin d'éviter de rechercher les fiches n'ayant pas de code postal, ce qui dans votre fichier n'existe pas.

* Interdire les valeurs négatives : indiquez si vous souhaitez ou non autoriser les valeurs négatives.

* Autoriser l'utilisateur a ignorer la question : en activant cette option, une case a cocher Ignorer la question
sera accessible au moment de l'exécution. Elle vous permettra de désactiver, si vous le souhaitez, la
question posée.

La zone Commentaire vous permet de saisir des informations qui seront visibles au moment de 1'exécution.
Désactivée
Cochez cette option si vous ne souhaitez pas exécuter une condition. Ceci vous évite de la supprimer.

Vous pourrez la réactiver a tout moment.

Cette option vous sera trés utile lors de la mise au point pour enlever temporairement une condition sans
la modifier ou la supprimer.

Les conditions multiples

Dans certains cas, un filtre ne pourra pas se limiter a une seule condition, aussi complexe soit elle. Pour
cette raison, vous disposez d'une option permettant de chainer autant de conditions que vous le souhai-
tez. Pour cela, cochez la case Conditions multiples.

Dans la fenétre qui s’affiche, les boutons [Ajouter], [Modifier] et [Supprimer] vous permettent respective-
ment de créer, modifier ou supprimer une condition.

Les conditions définies seront liées par un opérateur logique que vous pouvez définir a 1'aide du menu
déroulant Logique (l'opérateur par défaut est ET).

Le bouton [Pas de condition] efface tous les critéres définis et revient a la liste sans qu'aucun filtre ne soit
effectué.

Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer votre recherche.
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Les scripts

Introduction

Dans certaines fonctions de votre logiciel : les Filtres, les Etats paramétrables, les Préférences Fond de
page, etc. vous avez la possibilité, en général, de renseigner :

e soit une Rubrique : dans ce cas, l'icone M donne accés a la liste des rubriques. Nous la détaillerons
dans le paragraphe “L'outil rubriques”, page 431.

* soit une Formule : dans ce cas, l'icone |5 donne accés a une fenétre permettant de réaliser des for-
mules plus ou moins complexes. Cette fenétre se présente difféeremment selon le contexte de travail et
propose des saisies simplifiées ou l’éditeur de scripts. Reportez-vous aux paragraphes “Les formules

simplifiées”, page 433 ou “L’éditeur de scripts”, page 434.
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L'outil rubriques

Cet outil est destiné au placement des rubriques des fichiers de votre base dans les états, les filtres, les
formats d'import et d'export, etc.

La liste des rubriques est accessible lorsque vous rencontrez l'icone M . En cliquant sur cette icone, la
fenétre Choix d’une rubrique s'affiche :

_L Choix d'une rubrigue

[[1Vaoir les commentaires [ Afficher les options

Rubriqgues | /3
Stock réel e
Stock théorique
Oté en cde client
Qté en cde fournisseur
Stock maximum
Photo
Obsenations
Code barre
Calcul du prix de vente
Valeur stock (PAMP)
Publiable sur le Web
Dépdt favori
Libell& dépét favori

Type tarif grill
vpe r? grille v

88(44) A | >

Lok ][ Annuler

Vous allez retrouver cette méme fenétre dans différents modules de votre logiciel Ciel.

Choix du fichier

Le choix du fichier dans lequel vous allez choisir la rubrique se fait dans la liste. Les fichiers sont affichés
en caracteres gras et se distinguent par le symbole + situé a leur gauche.

Un double clic sur le nom du fichier ou un simple clic sur le symbole + correspondant permet d’afficher
ses rubriques en-dessous.

Choix de la rubrique

Une fois le fichier déployé, sélectionnez la rubrique dans la liste puis cliquez sur le bouton [OK]. Vous
pouvez également double-cliquez sur la rubrique.

Si l'option Voir les commentaires est activée, une zone Commentaire vous donnera quelques explications sur
la rubrique sélectionnée.

L'option Afficher les options ajoute les options suivantes :

Types affichés: (& Tous O MNumérigue O Date O Texte
F Trier les rubriques par nom F Afficher le type des rubriques
[] Afficher I'extension des fichiers

Types affichés

Un groupe de 4 boutons radio vous permet de choisir le type de rubrique a afficher. En fonction du
module dans lequel vous vous trouvez, certains choix sont inactifs (grisés).
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Trier les rubriques par nom
Cette option permet de trier les rubriques sur leur nom.

Afficher les extensions des fichiers
Cette option permet d'ajouter a la fin du nom de chaque fichier une extension indiquant son nom abrégé.

Afficher le type des rubriques
Cette option permet d'indiquer a la suite du libellé le type de chaque rubrique (texte, date, numeérique,
monnaie, etc.).

Le bouton [Pas de rubrique] situé en bas de la fenétre permet de ne pas affecter de rubrique.
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Les formules simplifiées

Les outils mis a votre disposition pour saisir des formules se présentent différemment selon le contexte de
travail. Il vous est ainsi proposé une saisie trés simplifiée des formules ou une saisie intermédiaire.

Exemple d’une fenétre de saisie simplifiée :

l!‘ Formule valeur

Valeur a utiliser :

1. Saisissez le texte, les nombres a insérer dans la formule.
Dans le cas d’une saisie simplifiée, le texte et les nombres ne doivent pas étre entre guillemets.

2. Placez votre curseur ou vous voulez insérer une rubrique puis cliquez sur l'icone L pour la sélection-
ner. Sa valeur sera prise en compte dans votre formule.

3. Sivous voulez définir une formule plus élaborée, cliquez sur l'icone
script. Voir L’éditeur de scripts, page 434.

pour accéder a 1'éditeur de

Dans une fenétre de saisie intermédiaire, des options sont proposées en bas de la fenétre :

Valeur a utilizer :

| |'Nom'

~ Opérations numériques —, ~ Textes ——————— ~ Insérer une fonction

‘ E] E ‘ B [ “<Espace>" ] ‘ ‘ ’ Cliquez pour choisir |a fonction a insérer '] ‘

Q Cliquez sur M pour inserer une rubrique ou insérer une fonction au besoin.

NOTE : Vous pouvez saisir des textes mais ils doivent &tre entre guillemets. Ex "Test™

. R -
Cliquez sur 7 pour saisir une formule plus complexe.

OK ” Annuler ]

Vous disposez en plus des opérateurs numériques, de caractéres de syntaxe, des fonctions de base et les
plus faciles a manipuler.

1. Dans la zone Valeurs a utiliser, placez votre curseur ou vous voulez insérer un élément.
2. Cliquez sur 'un des boutons pour insérer un opérateur, des guillemets, un espace, une fonction.

Cas de l'insertion d'une fonction

3. Une fois que vous avez activé le bouton [Cliquez pour choisir la fonction a insérer], choisissez une
fonction dans la liste déroulante. Par exemple, si vous voulez qu'un montant soit arrondi, utilisez la
fonction Arr.

4. Dans la fenétre qui s’affiche, sélectionnez dans la premiére zone la rubrique sur laquelle la fonction
sera appliquée. Pour notre exemple, il s’agit de la rubrique Montant. Les autres zones permettent
d’enrichir la fonction.

5. Cliquez sur le bouton [OK].

® Pour plus de détails, reportez-vous au paragraphe “Les fonctions”, page 438.
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L’éditeur de scripts

L’éditeur de scripts vous permet de saisir des formules élaborées.

L'éditeur de scripts est accessible lorsque vous rencontrez l'icone '—'é? En cliquant sur cette icone, une
fenétre semblable a celle présentée ci-dessous s'affiche :

& Editeur de script
[IPlus d'options [¥] Afficher les infos Information : | Commentaire de |a rubrique ~ ] [¥] Auto

‘\ rg Commentaire de la rubrigque "Code"

Rubriques
ke Type: Texte, lg: 13

= i Clients &
& Nom
[Esociats
Forme juridique
(=) adresse 1
(=) Adresse 2
[=)Adresse 3 |:|
[ZICode Postal
Eville
§4 Pays
(= société Livraison
Forme juridique livraison
(= Adresse 1 Livraison
[=) Adresse 2 Livraison
[Z)Adresse 3 Livraison

[Z1nnda Pastal | uraizan I 1
102 (2) | > Ligne courante : | 1 | [ Ligne... ]

[¥] Seript simple [ varfier. ][ OK(Scriptide) | P

Vous retrouvez cette méme fenétre dans différents modules de votre logiciel Ciel.

La fenétre de I’éditeur de scripts

La fenétre de l'éditeur de scripts, présentée dans 'exemple ci-dessus, se compose principalement de trois
parties :

La liste des rubriques

La liste de gauche contient la liste des fichiers auxquels vous avez accés en fonction du contexte d'utilisa-
tion du script.

Son fonctionnement est similaire a la liste des rubriques. Voir Loutil rubrigues, page 431.

La seule différence réside sur le principe de sélection d'une rubrique, qui ne peut étre effectué que par un
double-clic sur la rubrique a utiliser.

La zone d'édition

Cette zone fonctionne comme un traitement de texte. Vous pouvez y saisir directement du texte, y placer
des rubriques ainsi que des fonctions.

Les boutons , placés au-dessus de cette zone, permettent de sélectionner trés rapidement les
rubriques placées dans la zone d'édition.

La zone d'informations

L'option Afficher les infos va ajouter une troisiéme partie. Le menu déroulant Information vous permet
d'afficher :

* des informations sur le script en cours,
¢ ou les commentaires de la rubrique sélectionnée,

¢ ou des informations sur le texte sélectionné dans la zone d'édition.
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Les scripts simples

Généralités
Par défaut, la fenétre de l'éditeur de scripts est réglée pour réaliser des scripts en mode Simple. Ces
scripts peuvent contenir du texte et des rubriques. Dans la zone d'édition, vous pouvez saisir du texte
contenant ou non des rubriques.

d Le texte saisi dans le cas des scripts Simples ne doit pas étre saisi entre guillemets.

Exemple
Voici un exemple de script Simple exploitant du texte et deux rubriques :

MNous sonmes le [Date aystéme.Ee3ys]let il est [Heure aystéme.Kelya].

Si la date de votre ordinateur est 15/09/2013 et I'heure 12:45:30, vous obtiendrez : «<Nous sommes le 15/
09/2013 et il est 12:45:30».

Attention |

Dans certains cas, le mode Simple n'est pas accessible. Dans ce cas, vous he pouvez réaliser que des
scripts Formules.

Conversion d'un script simple

Comme nous allons le décrire dans le paragraphe suivant, un deuxiéme type de script peut étre géré.
Vous pouvez convertir, si nécessaire, un script Simple en un script Formule.

Lorsque vous décochez l'option Script simple, un message vous informe que les scripts Simples et For-
mules ne sont pas totalement compatibles.

Trois choix vous sont proposés :

* [Convertir] : ce bouton va convertir le script Simple en script Formule. Les zones de texte seront auto-
matiquement encadrées entre guillemets, les rubriques seront récupérées tel quel.

* [Effacer] : ce bouton va effacer le script Simple.

* [Tel quel] : dans ce cas, aucune modification ne sera réalisée, le script sera reproduit comme il 1'était
en mode Simple. Mais attention, ceci ne signifie pas que le script sera désormais compatible en mode
Formule.

Les scripts formules

Généralités
Pour réaliser un script en mode Formule, décochez la case Script simple. Vous obtenez une fenétre sem-
blable a celle présentée ci-dessous :

XN Editeur de script * |Z||EE|
Plus d'options Afficher les infos Information : Auto

Rubriques ., 50 Script en mode formule

=< Clients =
Code
SdNom
(=1 Societs
Forme juridique
[(ZlAdresse 1
[=adresse 2 A
[Eladresse 3 |J
(S code Postal
=ville
S/ Pays
[ saciéts Livraison
Forme jundigue livraison

[=JAdresse 1 Livraison

[(ZAdresse 2 Livraison v
102(2) fE2 | b 1L
Oigeriptsimple: [ verfier. ][ oK(scriptide) |
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Un nouveau bouton [Insérer une fonction| et deux menus locaux supplémentaires Outils et Mots clés
s'affichent.

Comme les scripts Simples, les scripts Formules peuvent contenir du texte et des rubriques. La différence
réside dans le fait que vous allez pouvoir réaliser de véritables petits programmes utilisant des conditions
logiques et des fonctions. Vous pouvez donc, a l'aide des multiples fonctions disponibles, réaliser presque

tout type de calcul.

d Ce type de scripts peut étre plus ou moins complexe en fonction du type de traitement a réaliser. Afin
de réaliser le plus rapidement possible votre script, nous vous conseillons de bien définir au départ ce

que vous souhaitez obtenir.

Contrairement au script Simples, le texte saisi dans les scripts Formules doit étre saisi entre guillemets.

Les outils
Ce menu déroulant contient les commandes suivantes :
e Essayer : cette commande exécuter votre script et en affiche immédiatement le résultat.

* Liste des points d'entrées : cette commande donne accés a la liste de tous les points d'entrées qui pour-
ront étre utilisés dans le script lié des états.

Si votre script contient des erreurs, une fenétre les répertoriant s'affichera. Tant qu'il y aura des erreurs,
vous ne pourrez enregistrer votre script.

Les mots clés
Ce menu déroulant regroupe l'ensemble des mots clés que vous pouvez étre amené & utiliser dans les
scripts Formules. Vous y retrouvez, par exemple, les mots clés nécessaires a la réalisation de tests (Si,
Sinon, FinSi, SinonSi). Ce menu vous évite de les saisir.

Sélectionnez-les. Ils seront insérés dans la zone édition a I'emplacement du curseur.

Les fonctions

Le bouton [Insérer une fonction] donne accés a la fenétre suivante :

_.L Liste des fonctions disponibles

# ] Math ~
# ] Logique

] Texte

# ] Tableaux

i ] Gestion

# ] Divers

# (] Mise au point

[+ f::j Fonctions avancées

# (] Fichier

# [] Statistique

# (] Base de données

[E] f::j Listes e
32 (4) B »

Cette liste contient différentes fonctions que vous pouvez utiliser dans les scripts Formules.
Chaque famille contient des fonctions. Pour les visualiser, il suffit de cliquer sur le symbole + situé a

gauche de chaque famille.
Chaque fonction est accompagnée d’un bref descriptif.

* Double-cliquez sur la fonction que vous souhaitez utiliser.
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Une fenétre semblable a celle présentée ci-dessous s'affiche :

_;l; Assistant fonctions

- Description de |a fonction -~ Paramétres

Description rapide Dt: La date & tester (Type: Date)

; Permet de calculer la différence entre 2 dates | | | Eﬂi |

Forme DRef: La date de référence (Type: Date) <Date du jour= par défaut.

| DiffDate (DDRef Prec.Type) | ]

Résultat Prec: La précision (Type: Numérique) (Cst de type kPrecDate} <kPDtJour= par di

| La difiérence entre Dt ot DRef selon Prec ot Type (Dt~ DRef) (Type de résultat | | | | |

Description détaillée Type: Type de calcul (Type: Numérique) (Cst de type kDiffDate} <kDdAnniv par «
Rend le nombre de jours, rmois, eto.. entre 2 dates. | M|

Si DRef ou Dt estvide ou invalide, |a fonction rend 0.
Si Dt est < 4 DRef, le résultat est négatif

Nous détaillons cette fenétre dans le paragraphe “Les fonctions”, page 438.

¢ Vous pouvez, si vous le souhaitez, saisir totalement une fonction sans utiliser ce module. Toutefois et
surtout dans un premier temps, il est conseillé d'utiliser ce module. Vous bénéficiez ainsi d'un assis-
tant qui vous guide et vous explique les différents parameétres requis par telle ou telle fonction.

Conversion d'un script formule
Vous pouvez convertir un script Formule en script Simple.

Lorsque vous cochez l'option Script simple, un message vous informe que les deux types de scripts ne sont
pas totalement compatibles.

Deux choix vous sont proposés :

* [Effacer] : ce bouton va effacer le script Formule.

e [Tel quel] : dans ce cas, aucune modification ne sera réalisée, le script sera reproduit comme il 1'était
en mode Formule. Mais attention, ceci ne signifie pas que le script sera désormais compatible en
mode Simple.

d La conversion d'un script Formule en script Simple ne permet pas une adaptation automatique
comme la conversion dans l'autre sens le permettait. Pour cette raison, vous ne disposez que de deux
options, Effacer et Tel quel.
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Les fonctions

Les logiciels Ciel disposent d'une bibliothéque de Fonctions utilisées dans les Scripts formules.

Lorsque vous cliquez depuis l'éditeur de script sur le bouton [Insérer une fonction|, vous obtenez une
fenétre semblable a celle présentée ci-dessous.

Ll Liste des fonctions disponibles

# ] Math a
] Logique

& Texte

] Tableaux

@ (2] Gestion

# (] Divers

= Mise au point

_ f::! Fonctions avancées

] Fichier

(] Statistique

] Base de données

] Listes v
32(4) -

Ok Annuler

Cette liste contient différentes fonctions que vous pouvez utiliser dans les scripts Formules.
Chaque famille contient des fonctions. Pour les visualiser, il suffit de cliquer sur le symbole + situé a
gauche de chaque famille. Chaque fonction est accompagnée d’un bref descriptif.

¢ Double-cliquez sur la fonction que vous souhaitez utiliser.

Pour illustrer l'assistant des fonctions, nous utilisons la fonction STxt. Cette fonction de la famille Texte
permet d'extraire une chaine de caractéres d'un texte. Par exemple, vous pouvez extraire du texte «BON-
JOURD» la chaine de caractéres «JOURb».

La fenétre suivante s’affiche :

W Assistant fonctions

Dregoription de la fonction Faramétres

Description rapide Tut: Le texte concemneé [Type: Teste)
| Rend une partie d'un texte | | M|
Forme Pos: La position du premier caractére de la partie dans Tat [Type: Huméngu
| Tt Tt Pos.n) | [ |
Resultat r: Le nambre de caractéres de la partie [Type: Numérique] <13 par défaut.
| Lez n caractéres de Txt & partir de Pos [Type de rézultat - Teste] | | M|

Description détaillée

STat™ 10 ,5) rend ™
STat("Test",2.2) rend "es”
STat("Test",3,100) rend "st"
STet("Test",10,30) rend "
STat("Test" 3) rend "s"

voir augsi Gauche et Droite

La partie gauche de cette fenétre vous donne une Description de la fonction, la partie droite va contenir le
ou les Paramétres.
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Description de la fonction
Cette partie contient 4 zones :
* Description rapide : rapide explication sur l'utilité de la fonction. C'est ce texte qui sera affiché, pour
chaque fonction, dans la liste des fonctions.
¢ Forme : cette zone détaille la forme de la fonction et ses parameétres.
* Résultat : cette zone décrit ce que va réaliser la fonction avec ses parameétres et le type du résultat.

¢ Description détaillée : vous retrouvez dans cette zone des remarques et des exemples d'utilisation de la

fonction.

Parametres de la fonction

Cette partie regroupe le ou les paramétres nécessaires au bon fonctionnement de la fonction. Certains
d'entre eux sont obligatoires, d'autres facultatifs.

Chaque parameétre est précédé d'une explication vous indiquant son utilité, son type et éventuellement

ses spécificités.

Exemple
Reprenons notre exemple avec le texte (BONJOUR» dans lequel nous voulons extraire la chaine de carac-

téres «JOUR». Voici la zone Paramétres complétée pour cet exemple :

Faramétres
Txt: Le texte concerné (Type: Texte)

"BONJOUR" | ™
Pos: La position du premier caractére de la partie dans Txt (Type: Numengque)
4 o
n: Le nombre de caractéres de la partie (Type: Mumeérique) <1> par défaut.

4 ]
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Les trucs et astuces

Les zones de saisie

Généralités
On appelle zone de saisie un élément de fenétre ou une cellule de liste permettant de saisir du texte a
l’aide du clavier.

Certaines zones n’admettent qu'un type de valeur :

¢ zone Numérique : zone ne permettant de saisir que des nombres ou des montants.

Priz de vente HT : 60.00
e zone Date : zone ne permettant de saisir que des dates.

Date:| 0oo22012 6] -

Les zones numériques

Les zones numériques offrent la possibilité d'y saisir directement un calcul.

1. Positionnez le curseur dans la zone (par exemple la zone Montant).

2. Saisissez votre opération.

3. Validez la saisie en appuyant sur la touche <tabulation> ou en cliquant sur une autre zone.

Le résultat s’affiche.

d Les opérateurs autorisés sont : + (Addition), - (Soustraction), * (Multiplication) et / (Division).

* Pour connaitre le résultat du calcul sans sortir de la zone, placez la fleche de la souris sur la zone en
question : une petite bulle d'aide vous indique alors le résultat.

e Pour résoudre le calcul sans sortir de la zone, saisissez «I» (point d’exclamation).

Si le calcul comporte une erreur (division par zéro ou parenthéses incorrectes), la zone affichera O et vous
entendrez le son Erreur de formule en saisie (ce son est modifiable dans les PREFERENCES - ENVIRONNEMENT -
Sons).

Voici les priorités de calcul :

1. les multiplications de gauche a droite,
2. les divisions de gauche a droite,

3. les additions de gauche a droite,

4. les soustractions.

Vous pouvez utiliser les parenthéses pour modifier ces priorités. Dans ce cas, les calculs situés a l'inté-
rieur des parenthéses sont évalués en priorité.

Les zones date

Les zones dates autorisent la saisie de certains mots ou opérateurs comme raccourcis de certaines dates
standards.

1. Positionnez le curseur dans la zone.
2. Saisissez un mot-clé.
3. Validez la saisie en appuyant sur la touche <tabulation> ou en cliquant sur une autre zone.

La date s’affiche.
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Les mots-clés qui peuvent étre saisis dans les zones dates sont les suivants :

e dm: Début du mois (de la date de travail).

* fm : Fin du mois (de la date de travail).

e j:Date de travail.

e d: Date du jour.

e da: Début d'année (de la date de travail).

e fa: Fin d'année (de la date de travail).

* min : Date minimum autorisée dans la zone date.

* max : Date maximum autorisée dans la zone date.
d Ces mots-clés peuvent étre saisis en majuscules ou en minuscules.

e Pour connaitre la date sans sortir de la zone, placez la fléche de la souris sur la zone en question : une
petite bulle d'aide vous indique alors le résultat.

* Pour obtenir la date sans sortir de la zone, saisissez "!" (point d’exclamation).

Le tableau ci-dessous présente quelques exemples :

La date du jour est le 23 avril 2012. La date de travail est le 25 mai 2011.
Les bornes sont : 8/6/2000 et 11/11/2012.

Saisie Résultats Jour Résultats Mois Résultats Années
dm 1/5/2011 Mai 2011 2011
fm 31/5/2011 Mai 2011 2011
] 25/5/2011 Mai 2011 2011
d 23/4/2012 Avril 2012 2012
da 1/1/2011 Janvier 2011 2011
fa 31/12/2011 Décembre 2011 2011
min 8/6/2000 Juin 2000 2000
max 11/11/2012 Novembre 2012 2012
J+1 26/5/2011 Juin 2011 2011
J-2 23/5/2011 Mars 2011 2011
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Le dimensionnement des fenétres

Nous allons détailler ici une astuce concernant la manipulation des fenétres au sein des logiciels Ciel.

® Reportez-vous au chapitre “Les fenétres et les listes”, page 321 pour plus de détails sur toutes leurs
fonctionnalités.

Double-cliquez sur 'onglet d’une fenétre permet de minimiser sa taille. La fenétre présente alors une
barre de titre. Il suffit de double-cliquez sur la barre de titre pour remettre la fenétre dans sa taille maxi-
misée.
Chaque changement de taille est mémorisé.

=
Vous pouvez également utiliser les icones situées en haut a droite de l'interface, a c6té de la zone
Trouvtoo. Celles-ci permettent respectivement de minimiser la taille de la fenétre active ou de la fermer.

Lorsque vous cliquez sur la case d'agrandissement d'une fenétre avec la touche <Majuscule> (non
blocante) enfoncée, la fenétre s'agrandit au maximum.

Vous obtenez le méme résultat en réalisant un double-clic sur la barre de titre d'une fenétre tout en
maintenant la touche <Majuscule> (non blocante) enfoncée.

Le choix des couleurs

Vous pouvez personnaliser la couleur d'un texte, la couleur de fond d'une cellule, la couleur des traits,
etc.

Vous retrouvez ces possibilités depuis divers modules comme par exemple le Générateur d'états, depuis
les Préférences, etc.

En général, cela se visualise a l'aide d'un menu déroulant comme celui-ci : E]

Le choix de la couleur se réalise alors parmi les choix proposés. Cependant, vous disposez d'une autre
solution qui consiste a utiliser la couleur de n'importe quel objet visible a 1'écran (objet appartenant au
logiciel Ciel ou non). Pour cela :

1. Appuyez sur la touche <Ctrl> de votre clavier.

2. Tout en maintenant le bouton de la souris enfoncé, cliquez sur le triangle de sélection permettant le
choix de couleur.

La fleche de votre souris se transforme en "viseur".
3. Tout en conservant le bouton de la souris enfoncé, déplacez le curseur sur la couleur de votre choix.
Cette couleur apparait dans la zone couleur.

4. Une fois la couleur choisie, lachez le bouton de la souris.

Les images

A partir d’un CD, de votre disque dur, ou d'un un répertoire, cliquez sur une image tout en maintenant la
touche <Alt> du clavier enfoncée permet de la glisser/déposer vers votre logiciel Ciel.
Cela vous évite d’effectuer un copier/coller.

De méme, vous pouvez exporter une image depuis votre logiciel vers un autre répertoire en utilisant le
méme principe.
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Les listes hiérarchiques

Vous pouvez ouvrir ou fermer la ligne sélectionnée a l’aide de la touche <espace> du clavier.

Les zones d’aide

Pour vous faciliter I'utilisation du logiciel, vous pouvez activer ’affichage d'une zone comportant un com-
mentaire et le raccourci clavier des commandes.

11 suffit d’appuyer sur la touche <Alt> de votre clavier. Lorsque vous passez votre souris sur un bouton, la
zone de commentaire s’affiche.

+ £ 1| =

Créer |Modifier] Supprimer | Consulter le
poste

| Ecritures ‘4;? Modifier {Cirl+0)

hdadifie I'écriture zélectionnée

Pour ne plus afficher cette zone, appuyez a nouveau sur le bouton <Alt> de votre clavier.

444



Générateur d’états




Introduction

Votre logiciel dispose d'un générateur d'états qui vous permet de personnaliser les différentes éditions
disponibles.

Ce générateur vous permet de créer de nouveaux états et/ou de modifier ceux qui existent déja.

Vous pourrez créer votre propre liste de clients ou encore adapter le dessin des factures a vos besoins.
De méme vous pourrez dupliquer la balance fournie en standard et la modifier selon vos préférences.

Les types d'états

Le générateur d'états intégré a votre logiciel Ciel vous permet de créer les types d'états suivants :

Les états liste simple seront utilisés pour réaliser des états sous forme de liste.

Ce type d'état peut étre exécuté a l'imprimante, a 1'écran, étre généré en fichier (export) ou étre envoyé
par e-mail.

Les états colonne seront utilisés pour réaliser des états colonnes avec ruptures, totalisation, etc.

Ce type d'état peut étre exécuté a l'imprimante, a 1'écran, généré en fichier (export) ou étre envoyé par
e-mail.

Les états dessin seront nécessaires pour réaliser les états graphiques (courriers, mailing, étiquettes,
dessin de facture, etc.).

Les statistiques croisées permettront d'éditer des résultats sous forme de tableaux ou de graphiques.

Les exports multi formats permettront d'exporter des résultats sous forme de fichiers de divers formats
(texte, Excel, XML, etc.).

Les états office permettront la création d’'un état dans une fenétre Microsoft Office Word.

Les états chainés permettront de lier plusieurs états entre eux pour réaliser des actions groupées.
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La liste des états paramétrables

Présentation

& Menu DOSSIER - commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES
Lorsque vous activez cette commande, la liste des états paramétrables s'affiche.

d La liste ci-dessus présente les états de Ciel Gestion commerciale.

‘ﬁ e Q B Accueil 'J [ Liste des états 33{ Trolvioo Q. = [z
+ y @ @ % #| Sortie @ Tous les états ’} B Renommer @
Créer Modifier Supprimer | Logique Propriétés ﬁMISB svpade || < Pos vem bl Exécuter. @.Duphquer Fermer

B | Boss | | I

| Etats paramétrables |Options |Aﬁ'|chage |A{:‘tinn5 |Fer1étre [
Eﬁﬂ@m,m,|@\hﬁ .,.I'Eh ﬁl m,. I | » Rechercher dans |a listz '-\| ? |

| MNom | Type | Mature | Groupes | Défaut | =
¥ E* f‘r E |5

# Accuse de réception de commande Standard  Dessin commandes clients
Accusé réception de commande Dessin Standard |<Deéfaut> = <Aucun>
Achats par département Statistiques croisées | Standard | Analyseur commercial achats
Achats par mois Statistiques croisées | Standard  |Analyseur commercial achats
Acte de cession de créances Dessin Standard |Cession de créances
Analyseur commercial Colonne Standard  |Analyseur commercial ventes
Analyseur commercial Colonne Standard |Analyseur commercial achats
Annonce des soldes Dessin Standard |<Défaut> = <Aucun>
BF A4 C BELELU avec logo Dessin Standard | <Défaut> = Dessin pieces clients
BF A4 C BLEU Dessin Standard | <Défaut> = Dessin pigces clients
BF A4 C BLEU Dessin Standard  |<Défaut> = Dessin piéces fourniszeurs
BF A4 C BLEL Dessin Standard  |Dessin pidces clients
BF &4 N BLELl avec logo Dessin Standard  |<Défaut> = Deasin piéces clients
BF A4 N BLEL Dessin Standard <Defaut> = Dessin pieces clients
BF &4 N BLEU Dessin Standard | <Défaut> = Dessin pieces fournisseurs
BF &4 N BLEL Dessin Standard |Dessin pigces clients
Bon de livraison non chiffré logo Dessin Standard  |Dessin bans de livraison clients
Bon de livraison non chiffré Dessin Standard |Dessin bons de livraison clients
Bon de réception non chiffré Dessin Standard |Dessin bons de réception fournisseurs
Bordersau de remise des virements Colonne Standard Bordereau de remise virements
Bordereau de remise LCR-BOR Dessin Standard |Bordereau de remise LCR-BOR
Bordersau de remise Deszsin Standard |Bordereau remise sutres réglements
Bordersau remise prélévements CFONE | Dessin Standard  |Bordereau de remise prélevements
Bordereau remise prélévements SEl Colonne Standard |Bordereau de remise prélevements SEPA
Capacité de fabrication Colonne Standard |Capacité de fabrication
Carte de wisite grand format Dessin Standard |<Défaut> = <Aucun>
Carte de visite petit format Dessin Standard | <Défaut> = <Aucun>
Carte de wisite Dessin Standard |<Deéfaut> = <Aucun>
Catalogue articles Dessin Standard |Catalogue des aricles
Cemx Export multi form:| Standard |<Défaut> = <Aucun>
Cegid PGI Export multi formats | Standard | <Défaut> = <Aucun=
Code barre avec nom de |'article Dessin Standard  |<Défaut: = <Aucun>
Commandes non livrées clients Colonne Standard  |Commandes non livrées
Commandes non livrées fournisseurs Colonne Standard |Commandes non liviées
Pranditinne ndndralas da wanta Nacoin Qandard | N #s = 2Ainons = 7

1/229 < i
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Les options

Vous retrouvez dans la barre de liste le bouton Options m ™ qui vous permet d’accéder a plusieurs
fonctions.

Les modes d’affichage

La liste des états paramétrables peut étre présentée suivant deux modes d'affichage accessibles depuis la
barre d’actions.

Tous les états
Il s’agit du mode proposé par défaut. L'ensemble des états est présenté dans une seule et méme liste.

Pour une famille
Dans ce cas, deux listes sont présentes:

e La premiére, située a gauche de la fenétre, vous propose la liste des familles.

e La seconde affiche les états de la famille sélectionnée.

Dans la barres d’actions, cochez le mode d’affichage choisi dans le groupe Affichage.

d  Vous pouvez changer le mode de présentation a tout moment.
Afficher la vignette

Vous pouvez a partir de la liste des états afficher une vignette, c’est-a-dire un apercu de votre état sur le
coté de la liste.

1. Pour afficher la vignette, sélectionnez 1’état souhaité puis cliquez sur le bouton m '

2. Sélectionnez la commande AFFICHER LA VIGNETTE.
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Gestion des états

Créer un état

Création sans assistant

1. Pour créer un nouvel état, cliquez sur le bouton [Créer].

EH-

Creer

-

Créer avec I'assistant ...

Créer un état de type "Liste simple”...

Créer un état de type "Colonne” ...

Créer un état de type "Dessin”...

Créer un état de type "Statistiqgues croisées". ..
Créer un &tat de type "Export multi formats” ..
Créer un &tat de type "Office”...

Créer un état de type "Chaines"...

En fonction du mode d'affichage choisi pour la liste des états paramétrables et suivant le fait que la
famille soit sélectionnée ou non et que le type soit connu ou non, le logiciel va soit directement créer 1'état
(si la famille et le type sont sélectionnés) soit demander la famille et/ou le type.

Ce bouton posséde une particularité. La partie du bas avec la fleche correspond a un menu déroulant
dans lequel vous retrouvez les différents types d'états que vous pouvez créer mais aussi l’assistant de
création d’état.

Voir Création avec assistant, page 452.

2. Apres avoir indiqué la famille et le type, indiquez le nom de votre nouvel état.
Vous accédez au module de personnalisation de votre état, qui est fonction du type choisi.

d Vous ne pouvez pas créer deux états avec le méme nom dans une méme famille. Par contre, ceci est

possible dans deux familles différentes.

Attention |

Certains caractéres (/ : . [ ] *) ne sont pas autorisés lorsque vous renseignez le nom d'un état. Si
c'est le cas, un message vous en informera. De méme, le nom d'un état ne peut 2tre vide.
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Création avec assistant

Si vous utilisez 'assistant de création, la fenétre suivante s’affiche :

_E. Assistant de creéation d'état

() Statistiques croisées
() Export multi formats
) Office

() Chainés

Il autorise aussi les sous4otawx par ruptures.

Il est possible dimprimer les résultats ou de les exporter sous différents formats (Texte, Himl, ..},

Exemple :

Création d'un état | ]
Sélectionnez le type d'&tat qui vous convient le miew et cliquez sur "Créer ['€tat” pour continuer. @
~ Type d'état . Caractéristiques du type

(@ Liste simple | L'état de type "Liste simple” est trés simple & paramétrer et pemmet de créer des listes
d'enregistrements triées sur nimporte quelle rubrigue.

() Colonne | g - . .
Il permet aussi de calculer la somme, la moyenne, la valeur minimum ou maximum des rubriques

() Dessin affichées.

4010UP DUPONT S.A. Février 251,59
401GER GERNET Amélie Février 187,16
401MAR MARTIN Paul Favrier 589,63
Total Février 1028,38
I S N [

401LAl Cabinet LAURENT Mars 451,23
401MOF | MOFT S.A Mars 125,48

Total Mars 576,71

1. Choisissez a l'aide des boutons radio le type d'état a créer :

* Liste simple,

¢ Colonne,

¢ Dessin,

e Statistiques croisées,

e Export multi formats,

* Office (uniquement disponible pour les logiciels Ciel Gestion commerciale Evolution, Ciel Compta Evolu-
tion, Ciel Associations Evolution, Ciel Gestion Intégrale),

* Etats chainés (uniquement disponible pour les logiciels Ciel Compta, Ciel Compta Facile, Ciel Compta
Evolution et Ciel Gestion Intégrale).

Dans la partie droite de la fenétre, les caractéristiques du type de ’état sont détaillées et un exemple vous

montre le résultat que vous obtiendrez.

2. Cliquez sur le bouton [Créer I'état].

Modifier un état

Pour modifier un état, vous pouvez :

e sélectionner un état et cliquer sur le bouton [Modifier],

¢ double-cliquer directement sur l'état lui-méme.

d Si vous demandez la modification d'un état Standard, le logiciel vous avertira de l'impossibilité de le

modifier et vous proposera d'en faire une copie que vous pourrez personnaliser.
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Renommer un état

1. Sélectionnez dans la liste ’état.
Cliquez sur le bouton [Renommer].

Saisissez le nouveau nom et cliquez sur le bouton [OK].

Vous ne pouvez pas renommer un état Standard.

Vous ne pouvez pas avoir deux états avec le méme nom dans une méme famille.

Attention |

Certains caractéres (/ : . [ ]1*) ne sont pas autorisés lorsque vous renseignez le nom d'un état. Si
c'est le cas, un message vous en informera. De méme, le nom d'un état ne peut &tre vide.

Dupliquer un état

1. Pour dupliquer un état, sélectionnez 1'état d'origine et cliquez sur le bouton [Dupliquer].
2. Saisissez le nom du nouvel état.

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Attention |
Lorsque vous souhaitez modifier un état standard, le logiciel procédera a la duplication de celui-ci
afin que vous puissiez le personnadliser.

d Vous ne pouvez pas avoir deux états avec le méme nom dans une méme famille.

Attention |

Certains caractéres (/ : . [ ]1*) ne sont pas autorisés lorsque vous renseignez le nom d'un état.
Si c'est le cas, un message vous en informera. De méme, le nom d'un état ne peut étre vide.

Supprimer un état

1. Pour supprimer un état, sélectionnez-le et cliquez sur le bouton [Supprimer].

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

Attention !

Vous ne pouvez pas supprimer un état standard, mais si vous le souhaitez, le logiciel vous proposera
de le rendre invisible. Dans ce cas, cet état ne pourra &tre utilisé dans le logiciel. Il restera
néanmoins visible depuis la liste des états paramétrables, dans le cas ol vous souhaiteriez le rendre
de nouveau visible.
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Exécuter un état

Les états pourront étre exécutés depuis des listes ou des fiches, mais aussi via des commandes que vous
pouvez installer dans la barre de navigation ou la barre d'actions.

® Pour plus de détails sur la personnalisation des barres de navigation et d’actions, reportez-vous aux
chapitres “La barre de navigation”, page 305 et “La barre d’actions”, page 313.

Une option vous permet également de pouvoir exécuter 1'état sélectionné directement depuis la liste des
états paramétrables.

Sélectionnez I'état et cliquez sur le bouton [Exécuter].
Le logiciel exécutera I'état que vous visualiserez a 1'écran. Si vous souhaitez une autre sortie, cliquez sur
la fléeche du bouton [Exécuter] et choisissez le mode de sortie (E-mail, Impression, Fichier, Fenétre).

Attention |

Certains états font appel parfois a une logique spécifique gérée par le logiciel lui-méme. Dans ce cas,
ces états ne donneront pas de résultats cohérents. Nous vous conseillons d'utiliser cette possibilité
uniguement lors de la réalisation et du test de votre état.
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Les états Liste simple

Généralités

Les états Liste simple sont utilisés pour réaliser principalement des éditions de listes. Suivant la sortie uti-

lisée, vous pouvez les utiliser pour des exports sous forme de fichiers.

La fenétre de I’état de type Liste simple

%~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES - Bouton [Créer] - Option CREER UN ETAT DE

TYPE «LISTE SIMPLE»

Pour créer un état, reportez-vous au paragraphe “Créer un état”, page 451 .

La fenétre suivante s’affiche.

== = I = ;
=| kel g | Sortie

Logique Scriptlié Propriétés

Ajouter Insérer
@Commentair& -

’35 Mise en page

| Liste simple Colonnes

/ﬁ\ e ﬁ [ Accueil - [ Liste des états ‘ [} Liste simple:Etat Liste simple-Abonnements 3@[

&
B
EB' Options

=] (2]
__} 'y Assistant ’ @
T off Veérifier

Essayer Fermer

-

| Actions || Fenatre

Colonnes de l'état .y 3B [ +

<Liste vide>

Vous devez définir pour ce type d'état les colonnes qui le composent.

d Vous pouvez ajouter des colonnes manuellement ou en utilisant un assistant.
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Créer un état «Liste simple» avec I’assistant

1. Utilisez l'assistant de création pour créer un état rapidement. Pour cela, cliquez sur le bouton

"4 fasistant

La fenétre suivante s'affiche.

_E. Assistant de création

Assistant de paramétrage des états "Liste simple”. | |
Premiére étape a

Pour commencer. sélectionnez les rubriques que vous désirez imprimer et
cliguez sur "Continuer™ .

Rubriques sélectionnées :

Chisir les rubrigues...

2. Sélectionnez des rubriques qui constitueront les différentes colonnes de votre état. Pour cela, cliquez

sur le bouton [Choisir les rubriques|. La fenétre présentée ci-dessous s'affiche.

L& Choix de rubrigques multiples

[ Voir les commentaires Afficher les options Vous pouvez choisir un maximum de 50 rubriques

Types affichés : & Tous O Numérique O Date O Tente [[] Afficher l'extension des fichiers

[] Trier les rubriques par nom [ Afficher le type des rubriques

Rubriques Rubri hoisi
= "\S_,'Midm ~ Ajouter-=
Libellé
Description
Famille

Prix de revient HT
Prix de vente HT
Code TVA
Tawx de TVA
Prix de vente TTC
Marge HT
D Poste de recette
Libellé poste de recette
Adticle inutilisé
Coef. marge
Commentaire
Code éco-participation
1/26 Hi= |

|l
[
=

3. Sélectionnez chaque rubrique a utiliser dans la liste de gauche et cliquez sur le bouton .
La rubrique vient se placer dans la liste de droite. Vous pouvez réaliser cette opération autant de fois

que nécessaire (50 colonnes maximum) sur une sélection d'une ou plusieurs rubriques. Vous pouvez

aussi double-cliquer sur la rubrique de votre choix dans la liste de gauche.

* Pour supprimer une rubrique que vous venez de choisir, sélectionnez-la dans la liste de droite et

cliquez sur le bouton .

* Pour enlever toutes les rubriques dans la liste de droite, cliquez sur le bouton .

d Vous pouvez changer l'ordre des rubriques de la liste de droite avec les icones de déplacement
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4. Lorsque vous avez terminé la sélection des rubriques, validez votre choix en cliquant sur le bouton
[OK]. Vous vous retrouvez dans la fenétre de I'étape numéro 1 avec les rubriques sélectionnées.

5. Validez de nouveau votre choix en cliquant sur le bouton [Continuer).

La seconde étape de l'assistant affiche la totalisation des colonnes.

d Cette étape n'est visible que si vous avez sélectionné au moins une rubrique numérique.

_L Assistant de création

Assistant de paramétrage des états “Liste simple™. | 1
Seconde étape %
Vous aver selectionné des rubrigues de type numeérique.
Vous pouvez éventuellement les totalizer, calculer leur valeur moyenne,
MiNimum ou madimuim .

Sélectionnez les options désirées et diguez sur "Continuer™.

[iTotaliser les ubriques; [ Caleuler la valeur minimum

[ Calculer la moyenne ] Caleuler la valeur maximum

[Hevenir au choix précédent] [Cnrdinuer] [ Annuler ]

6. Dans cette étape, indiquez si vous souhaitez totaliser, calculer la moyenne, la valeur minimum ou maxi-
mum des rubriques numériques.

7. Validez votre choix a l'aide du bouton [Continuer].

La fenétre de la troisiéme étape de l'assistant de création s’affiche.

_L Assistant de création

Asgistant de paramétrage des états “Liste simple™. | 1
Demigre étape @
Le paramétrage de votre état est terminé.

Wous pouver essayver |'état avant de valider le paramétrage en cliquant sur :

Cliquez sur "0K" pour valider votre paramétrage.

[Hevenir au chobo préu:édent] [ Ok ] [ Annuler ]

8. Avant méme de valider vos choix, vous pouvez visualiser le résultat de vos sélections a I’écran. Pour

cela, cliquez sur le bouton .

9. Sivous souhaitez effectuer des modifications, fermez la fenétre de visualisation et cliquez sur le bou-

Revenir au choix précédent ]

ton pour apporter vos corrections.

10. Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.
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La sélection réalisée depuis l'assistant est créée. Voici un exemple de ce que vous pouvez obtenir.

/ﬁ\ e E [ Accueil = rﬁi Liste des &tats [ r‘; Liste simple:Etat Liste simple™1-Abonnements * % ‘ t | @ @
I__& £} E‘ & Sortie @ & Décaler  gauche r} () Assistant @ @
== = = F¥Mise en page - ; @Décaler & droite (\-"ériﬁer

Logique Scriptlié Proprigtés Ajouter Insérer Supprimer Essayer OK  Fermer

(53 Commentaire - - Options - -

|Liste simple “Colonnas “Adions “Fenétre |

Colonnes de I'état 'y 55 [
] 2 3 4 5 6 *
Largeur 13 a5 13 15 10 10
Titre Code Libelle Muméro de facture Abonnement clieni Date Debut Date Fin
Contenu [Code] [Libell&] [Numéro de facture [Abonnement clien [Date Début] [Date Fin]
Totalisée 0 ] O ] 0 O
Moyenne I} ] I} = I [
Valeur minimum ] & =] & &l
Valeur maximum ] =] =] =] =]
Cadrage A gauche A gauche A gauche A gauche Centré Centré

Attention |

Si vous cliquez sur le bouton [Assistant] alors que des colonnes ont déja été définies, un message

vous informera que cette manipulation effacera le paramétrage réalisé.
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Créer un état «Liste simple» manuellement

1.

Ajouter

Dans le groupe Colonnes de la barre d’actions, cliquez sur I'un des boutons : [Ajouter]| ou [Insérer].

W B

Supprimer

@Décaleré gauche

i% Décaler a droite
Insérer
T g

Ay Options b4

Colonnes

La création d'une nouvelle colonne (en derniére position) ou l'insertion (avant la colonne sélectionnée)
affiche la fenétre de choix de rubriques comme ci-dessous.

‘,r, Choix de la rubrigue de la nouvelle colo...

[1Vair les commentaires

Afficher les options

R S

Adticle inutilise

Coef. marge

Commentaire

Code éco-participation ~
26 (1) 1< | 3

Types affichés : @ Tous O Numérigue (O Date (O Texte
[1 Trier les rubriques parnom [ Afficher le type des rubriques
[ Afficher I'sxtension des fichiers
Rubriques |y /55
Code
Libellé
Diescription
Famille
Prix de revient HT
Proc de vente HT
Code TVA
Taux de TVA
Pric de verte TTC
Marge HT
m Poste de recette
Libellé poste de recette

2. Sélectionnez la rubrique puis validez en cliquant sur [OK].

3. Pour enlever une colonne, sélectionnez-la et cliquez sur le bouton [Supprimer].

4. Pour décaler une colonne, sélectionnez-la et cliquez sur les boutons [Décaler a gauche] ou [Décaler a

droite| situés dans la barre d’actions. Vous pouvez renouveler cette opération autant de fois que néces-
saire. Vous pouvez également effectuer cette opération en activant le menu CONTEXTUEL (clic droif).

Personnaliser une colonne

Une fois votre ou vos colonnes créée(s), vous pourrez les personnaliser.

Eléments composant une colonne :

Largeur : indiquez ici la largeur en caractéres de la colonne. Lorsque vous affectez une rubrique a une
colonne, cette largeur est automatiquement renseignée. Vous pouvez la modifier si nécessaire.
Titre : indiquez ici le titre de la colonne. Lorsque vous affectez une rubrique a une colonne, ce titre est

automatiquement renseigné a partir du nom de la rubrique.
Pour le modifier, vous pouvez le saisir directement dans la cellule ou passer par une fenétre de saisie

| =
3
™ | ou bien activer l'éditeur de scripts en cliquant sur l'icéne E Dans ce cas,
vous pouvez utiliser des rubriques ou bien réaliser un script en mode formule. Voir Les scripts,

page 429.

Contenu : indiquez ici la rubrique ou la formule qui sera affichée pour chaque ligne. Vous pouvez

en cliquant sur l'icone |

appeler la liste des rubriques en cliquant sur l'icone M ou bien activer l'éditeur de scripts en cliquant

. ~ [ 7 o1 . . - . .
sur l'icone E . Dans ce cas, vous pouvez utiliser des rubriques ou bien réaliser un script en mode

formule.
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Les

@ Pour plus de détails concernant les scripts, reportez-vous au chapitre “Les scripts”, page 429.

¢ Totalisée : cochez cette option si vous souhaitez que le contenu de la colonne soit totalisé. Dans le cas
d'une colonne non numérique, vous obtiendrez le nombre de lignes.

* Moyenne : cochez cette option pour obtenir une moyenne du contenu de la colonne.

e Valeur minimum : cochez cette option pour obtenir la plus petite valeur contenue dans la colonne.

e Valeur maximum : cochez cette option pour obtenir la plus grande valeur contenue dans la colonne.

e Cadrage : cette cellule est un menu déroulant comprenant les valeurs A gauche,
Centré et A droite. Lorsque vous affectez une rubrique a une colonne, ce cadrage est T

réalisé automatiquement en fonction du type de la rubrique. Vous pouvez le modi-
fier si nécessaire.

Centré
A droite

options

Vous disposez de différentes options disponibles depuis la barre d’actions.

Vous retrouvez notamment un menu local nommé OPTIONS.

[9' COptions -
Madifier le titre

Madfier la valeur

* Modifier le titre : cette option permet de modifier le titre de la colonne sélectionnée.

* Modifier la valeur : cette option permet de modifier la valeur de la colonne sélectionnée.

Les options disponibles (que nous détaillerons par la suite)

o Legiaus . permet de définir la logique de 1'état, c'est-a-dire les filtres et les tris.

Reportez-vous au paragraphe “La logique d’un état”, page 521 pour plus de détails.
o Scriptlie : donne accés a un éditeur de scripts.
Reportez-vous au paragraphe “L’éditeur de scripts”, page 434 pour plus de détails.

o Froprgtes . cette option permet de fixer les titres et commentaires de 'état ainsi que les réglages des
ruptures.
Reportez-vous au paragraphe “Propriétés d’un état”, page 542 pour plus de détails.

@] Sortie : cette option permet de régler les sorties possibles de 1'état.

Reportez-vous au paragraphe “La sortie d’un état”, page 525 pour plus de détails.

=9 Mi

2 e o : permet de régler la mise en page de 1'état.

Reportez-vous au paragraphe “Mise en page”, page 549 pour plus de détails.

'f','_:ﬁ' Commentaire | .- s .
: donne acces a une zone de saisie dans laquelle vous pourrez renseigner un commen-

taire sur l'état. Reportez-vous au paragraphe “Commentaire d’un état”, page 549 pour plus de détails.

Essayer un état

Comme nous l'avons vu précédemment, les états pourront étre exécutés depuis des listes ou des fiches,
mais aussi via des commandes que vous pouvez installer dans la dans la barre de navigation ou la barre
d'actions.

@® Reportez-vous aux chapitres “La barre de navigation”, page 305 et “La barre d’actions”, page 313 pour
plus de détails.
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Une option vous permet également de pouvoir EXECUTER 1'état directement depuis la fenétre de

paramétrage.
Pour cela, cliquez sur le bouton [Essayer]. Le logiciel exécutera 1'état en visualisation —
a l'écran. Si vous souhaitez une autre sortie, cliquez sur la fleche de ce bouton et é
choisissez la sortie. =
Es=sayer
-
Impression
Fichier
E-mail

Attention |

Certains états font appel parfois d une logique spécifique gérée par le logiciel lui-méme. Dans ce cas,
ces états ne donneront pas de résultats cohérents. Nous vous conseillons d'utiliser cette possibilité
uniguement lors de la réalisation et du test de votre état.

Vérifier un état
Vous disposez d'un outil de vérification depuis la fenétre d'un état.

Ceci vous permet de contréler que les rubriques utilisées sont bien présentes dans les fichiers.

LT
Pour cela, cliquez sur le bouton @ Verifier situé dans la barre d’actions de ’état.
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Les états Colonne

7 V4 ] 7
Généralités
Les états Colonne sont utilisés pour réaliser des éditions présentées sous forme de colonnes. Suivant la
sortie utilisée, vous pourrez les utiliser pour des exports sous forme de fichiers.

Créer un état «Colonne»

&~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES - bouton [Créer].

Vous pouvez lancer la création d’'un état de type colonne soit en passant par ’assistant soit

manuellement.

Créer un état colonne avec I’assistant

+

Créer
-

1. Utilisez l'assistant de création pour créer un état rapidement. Pour cela, cliquez sur le bouton

2. Définissez pour quelle famille vous destinez votre nouvel état.

La fenétre suivante s'affiche.

o[l Assistant de création d'état

Création d'un état
Sélectionnez le type d'état qui vous convient le miewx et cliguez sur "Créer état” pour continuer.

 Type détat , ~ Caractéristiques du type
() Liste simple L'état de type "Colonne” permet de créertous les tats présentés sous forme de colonnes.
G):faibnriéi |l est puissant et offre de trés nombreuses possibilités. Son paramétrage peut &tre complexe et nous
% > | conseillons aux utilisateurs néophytes de lui préférer 'état "Liste simple”.
() Dessin Il est possible dimprimer les résultats ou de les exporter sous différents formats (Texte, Himl, ...

() Statistiques croisées Exemple :
() Expart mutti formats

(O Office

S o o Nowan |

40IDUP | DURONT S.A. Février 251,59

AN GEH GERNET Amele Fevrier 184,16

401MAR | MARTIN Paul Favrier 589,63

Total Février 1028,38
I S S S

401LAU Cabinet LAURENT Mars 451,23

401MOF | MOFT S.A. Mars 125,48

Total Mars 576.1

3. Cochez l'option Colonne et cliquez sur le bouton [Créer 1’état].

4. Nommez votre nouvel état colonne dans la fenétre qui s’affiche puis cliquez sur le bouton [OK].

La fenétre de paramétrage de 1’état s’affiche.

Créer un état colonne manuellement

+

Créer

1. Cliquez sur la fleche du bouton = et sélectionnez la fonction Créer un état de type «Colonne».

2. Dans la fenétre qui s’affiche, nommez votre nouvel état colonne puis cliquez sur le bouton [OK].

La fenétre de paramétrage de ’état s’affiche.
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La fenétre de paramétrage d’un état «Colonne»

/ﬁ\ g ﬁ B Accueil ~ |—j Liste des états ‘ i:] Colonne:Etat Colonne-Clients Tiers-Clients * 3@[

:__] i} T&% Proprigtes G‘i Mise en page S5 Dupliquer @ Insérer :__} « t”:i @
"'_ﬂ ¥ ¥ Sortie (5 Commentaire : e Supprimer : i supprimer e i
Logique Scriptlié Ajouter Ajouter E Essayer Verifier 0K Fermer
lw Rubriques Proprigtés Propriétés -
| Etat Colonne | Sections Colonnes | Actions || Fenétre

- Propriétés des cellules Défaut.. |

~ Bordures -~ Apparence de la cellule

D@ @ E] Couleurdutexte:@
g Dépassement : [ Paoints (...} Z ] Couleur du fond -

E] ~ Options de |a cellule

E] E] E] Groupe : Précision : | Automatique - Formater
la cellule

Colonnes de I'sétat |, & [ +

1(13) | 2(25>50) | 3(25>35) | 4{11) | 5(25>35 | 6 (25) 7(25>127) | %
Titre: [F5E 0 Nom Adresse 1 Code Postal  Ville Téléphone E-mail 3
Détail Etat [Code] [Nom] [Adresse 1] [Code Postal] [ville] [Téléphone] [E-mail] &

Vous devez définir les colonnes qui composent votre état.

Ajouter des colonnes

L’ajout de colonnes consiste a sélectionner les rubriques qui constituent votre état.
3. Allez dans ’encadré Colonne de la barre d’actions puis cliquez sur le bouton [Ajouter].

La fenétre présentée ci-dessous s'affiche.

LB Choix de rubriques multiples

[] Voir les commentaires  [¥] Afficher les options Vous pouvez choisir un maximum de 50 rubriques

Types affichés : @ Toug (O Numérque (O Date O Texte [ Afficher l'extension des fichiers
[[] Trier les rubriques par nom [ Afficher le type des nubriques

Rubri Rusbri g

=5 Atticles ~| [(Hodter>
Supprimer <Liste vide> &5

Libellé
Description
Famillz
Pric de revient HT
Prix de vente HT
Code TVA
Taux de TVA
Prix de vente TTC
Marge HT

m Poste de recette
Libellé poste de recette

Aticle inutilisé
Coef. marge
Commentaire
Code éco-participation »
1/2 fomm @ ) lany @
i

4. Sélectionnez chaque rubrique a utiliser dans la liste de gauche et cliquez sur le bouton .

La rubrique vient se placer dans la liste de droite. Vous pouvez réaliser cette opération autant de fois
que nécessaire (50 colonnes maximum) sur une sélection d'une ou plusieurs rubriques. Vous pouvez
aussi double-cliquer sur la rubrique de votre choix dans la liste de gauche.

e Pour supprimer une rubrique que vous venez de choisir, sélectionnez-la dans la liste de droite et cli-

quez sur le bouton .
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Pour enlever toutes les rubriques dans la liste de droite, cliquez sur le bouton .

Vous pouvez changer l'ordre des rubriques dans la liste de droite en utilisant les icones de déplace-

m e

ment ¥ .

Lorsque vous avez terminé la sélection des rubriques, cliquez sur le bouton [OK] pour valider votre
choix.

Ajouter une section

Les sections sont les lignes constituant vos colonnes.

1.

Allez dans ’encadré Sections de la barre d’actions puis cliquez sur le bouton [Ajouter].

Dans la liste qui s’affiche, sélectionnez une section.

2.
d  Les sections Titre et Détail de I'état constituent par défaut les colonnes que vous avez ajoutées.
3.

Cliquez sur le bouton [OK].

Votre section est ajoutée avec des cellules vides. Vous devez alors attribuer une rubrique a chaque

cellule.

Ajouter une rubrique

1. Double-cliquez dans une cellule de la section.

2. Cliquez sur l'icone T°T

3. la fenétre suivante s’affiche.

£5ectiun: 2 Colonne: 2

[ Vair les commentaires Afficher les options

Types affichés : (8 Toug O Numénque (O Date (O Texte
[] Trier les rubriques parnom [ Afficher le type des rubriques
[] Afficher I'sxtension des fichiers

Rubriques . =
=) Clients/Tiers ~
Code
Tip
Type
. M|
(=7 Adresse 1
=7 Adresse 2
= Code postal
(= ville
&5 Téléphone
a Portable
@ Fax
@) Email
& Site Web
ML
N* Siret
NAF (APE) 2
325 EE: | 3

4. Sélectionnez la rubrique de la colonne.

5. Cliquez sur le bouton [OK].
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Personnaliser une colonne

Une fois votre ou vos colonnes créée(s), vous pouvez les personnaliser.

1. Sélectionnez une colonne.

2. Allez dans le groupe Colonnes de la barre d’actions et cliquez sur le bouton @F’rnprletes .

4% Propriétes de la colonne 2 E|[5__<|
Largeur
Minimum : caractéras
Maimum : : 35 | caractéres (ldem Mini si vide)
Visibilité
(&) Visible
) Invisible

Cptions utilisateur
Nom :

[ Masquable par I'uilisateur

Cptions avancées
Réf : [] Permanents

1. Saisissez le nombre de caractéres minimum et maximum autorisés dans cette colonne.

2. Cochez l'option Visible ou Invisible.

3. Dans la zone Options utilisateur, vous pouvez ajouter un texte au titre de la colonne. Vous pouvez éga-
lement choisir de rendre la colonne Masquable par I'utilisateur, c’est-a-dire rendre son affichage option-

nel.

4. Dans la zone Options avancées, vous pouvez ajouter une référence.

Modifier les cellules d’une colonne

Vous pouvez modifier le contenu de vos colonnes.

Double-cliquez dans la cellule a modifier. Les icones suivantes s’affichent :

. M : cliquez sur cette icone pour changer la rubrique associée a la cellule. Voir Ajouter une rubrique,

page 466.

. E : cliquez sur cette icone pour afficher ’éditeur de scripts et insérer une formule.

@® Pour plus de renseignements concernant 1'éditeur de scripts, reportez-vous au chapitre “Les scripts”,

page 429.

Les options

Vous disposez dans la barre d’actions de ’état de différents outils que nous détaillerons par la suite.

. Logiaue . permet de définir la logique de l'état, c'est-a-dire les filtres et les tris.
Reportez-vous au paragraphe “La logique d’un état”, page 521 pour plus de détails.

o Soriptlie : donne accés a un éditeur de scripts et permet de modifier le script lié.
Reportez-vous au chapitre “Les scripts”, page 429 pour plus de détails.
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:33 Propriétés

Reportez-vous au paragraphe “Propriétés d’un état”, page 542 pour plus de détails.

: permet de fixer les titres et commentaires de 1'état ainsi que les réglages des ruptures.

Ty Q .
] i : permet de régler les sorties possibles de 1'état.

Reportez-vous au paragraphe “La sortie d’un état”, page 525 pour plus de détails.

== Mis

s bl : permet de régler la mise en page de l'état.

Reportez-vous au paragraphe “Mise en page”, page 549 pour plus de détails.

=3 Commentaire [ - .
: donne acces a une zone de saisie dans laquelle vous pourrez renseigner un commen-

taire sur l'état.

Reportez-vous au paragraphe “Commentaire d’un état”, page 549 pour plus de détails.

Essayer un état

Les états peuvent étre exécutés depuis des listes ou des fiches, mais aussi via des commandes que vous
pouvez installer dans la barre de navigation ou la barre d’actions.

® Reportez-vous aux chapitres “La barre de navigation”, page 305 et “La barre d’actions”, page 313 pour
plus de détails.

Une option vous permet également de pouvoir EXECUTER 1'état directement depuis la —

fenétre de paramétrage. é

Pour cela, cliquez sur le bouton [Essayer]. Le logiciel exécutera I'état en visualisation EBSE.I}.-'EF

a l'écran. -

Si vous souhaitez une autre sortie, cliquez sur la fleche du bouton et choisissez la Impression

sortie souhaitée. e
Fichier
E-mail

Attention !

Certains états font appel parfois d une logique spécifique gérée par le logiciel lui-méme. Dans ce cas,
ces états ne donneront pas de résultats cohérents. Nous vous conseillons d'utiliser cette possibilité
uniguement lors de la réalisation et du test de votre état.

Vérifier un état

Vous disposez d'un outil de vérification depuis la fenétre d'un état colonne.
Ceci vous permet de contréler que les rubriques utilisées sont bien présentes dans les fichiers.

4

Pour cela, cliquez sur le bouton YEMfiEr sjtué dans la barre d’actions de 1'état.
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La fenétre de I'état Dessin

Les objets, Les outils, Les rubriques

Les calques

L'assistant de création de Dessin de pieces clients
Les pages

Les étiquettes

Les options

Essayer un état, Vérifier un état
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Généralités

Les états Dessin seront nécessaires pour réaliser les états sous forme de graphiques (courriers, mailing,
étiquettes, dessins de facture, QR codes, etc.).

Certaines options sont identiques a celles abordées dans 1’état Liste simple comme par exemple la logique,
le commentaire. Tous ces outils seront détaillés a la fin de ce document.

La fenétre de I’état Dessin

%~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES - fleche du bouton [Créer] puis la fonction
Créer un état de type «Dessin».

Lorsque vous activez cette commande, la fenétre ci-dessous s’affiche.

/ﬁ\ e @ mAccueiI ~ [A Liste des états ‘ _:1 Dessin:Facture de prestation-Dessin piéces clients * i I =
_;‘15 \L} %ﬁ Propriétés /39 Mise en page _} ‘._,\ Assistant / ; i @
5 . 4 Sortie @Commentaire f\u"érif\er
Logique Scriptlié Essayer OK  Fermer
M Rubriques =
Etat dessin Actions Fenétre
= . o] & | * (Pager |-
Modéles | Objets | Rubrigues || Calques k = ﬁ | /0 Q|af o ; % % Page 1
Propriétés par défaut =
Propriste alcis 2 [=5i Mype de picetPiz || Date || Echéance || Mode de paiement
Largeur bord L [N® piéce\Pitce] JL[Date Piéee\PiéJL[Dahe EchéancJL[lntitulé\MDde de paic
Couleur trait | u
Couleur fond | __“-:
Couleur texte | | [Forme juridique.GeSoc] [Raison sociale. GeSoc] 5
Police |Arial, 8 = [Adresse 1.Gc5oc]
T 1
Voir images | [Adresse 2.GoSoc] B
Proprités [ [Code Postal GeSoc] [Ville.GeSoc] o |
Tél. : [Tékphone GoSo] [Societé\Fiece]
NLL : [N.LL.GcSoc] [Rdresse 1\Piéce]
[Adresse 2\Pigce] £
|:| [CP\Pigce] [Ville\Pigce]
7(1) ER] L T @ [Téléghons\ClientiFides]
Alignement ML [NLLWPiEcs]
o133 130 |58 Désignation Hortent
[Desorigon] FRTRT
Position S6car acar
261k
= 1 175?'§1m 15?35%
HE S i
- Taille -
=@ @ A
~ Assistance ~ Avancé E
BEE || (e . '
L o 0x 0 {mm) 00 % 00 @

La partie gauche de la fenétre contient les outils et la partie droite est la zone ol vous personnaliserez

votre état.
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Les propriétés

La zone Propriétés située en haut a gauche de I'état dessin est fonction de la sélection.

Exemple
La fenétre ci-dessous affiche les propriétés lorsqu'aucun objet est sélectionné. Dans ce cas, vous pouvez
régler les propriétés globales a 1'état dessin.

Propriétés par defaut

Propriété Waleur
Largeur bord Fin
Couleur trait -
Couleur fond i
Couleur texte -
Palice Aral, B ]
Vair images
Proprigtés =

Si vous sélectionnez un objet rectangle, voici a quoi ressemble cette zone Propriétés.

Rectangle

Propriéte | Valeur
Largeur bord Fin
Couleur bord [ |
Couleur fond =

Dégrade Aucun
Propriétés [
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Les objets

Au dessus de la zone de travail, vous retrouvez les objets que vous pourrez placer dans votre état dessin.

r

dlgm HOm| s 0O O || 48 &F Y

L'objet fleche

Cet objet k‘ est différent des autres puisqu'il ne trace rien dans la zone dessin. Il permet simplement de

réaliser les sélections, les déplacements, les changements de taille des objets, etc. Il permet de manipuler
des objets.

L'objet trait

0N

Pour tracer un trait, cliquez sur ’'outil correspondant o .

Placez le curseur sur la feuille de dessin a I’endroit ou vous souhaitez commencer le trait.
Appuyez sur le bouton de la souris et maintenez-le enfoncé.

Déplacez le curseur, un trait se dessine.

Pour modifier le trait ainsi créé, activez 1’'outil Fleche, puis attrapez une des poignées du trait.

Pour tracer un trait totalement horizontal ou totalement vertical, maintenez la touche <Alt> enfoncée
au moment de la création de 1'objet puis commencez par déplacer le curseur verticalement ou horizon-
talement. Cette option permet aussi de contraindre les traits tous les 45 degrés.

L'objet rectangle

0N

Pour tracer un rectangle, activez 1’outil correspondant [ .

Placez le curseur sur la feuille de dessin a I'endroit ot vous souhaitez tracer le rectangle.
Appuyez sur le bouton de la souris et maintenez-le enfoncé.

Déplacez le curseur, un rectangle se dessine.

Pour modifier le rectangle ainsi créé, il suffit d’activer ’outil Fleche puis d’attraper une des poignées
du rectangle. En déplacant la souris, vous déformerez ainsi ’objet.

En tracant cet objet tout en maintenant la touche <Alt> enfoncée, vous obtenez un carré parfait.

Les rectangles a coins arrondis

L'utilisation est ici identique a celle de 1'outil rectangle. Commencez par tracer votre rectangle puis

double-cliquez dessus. La fenétre présentée ci-dessous s'affiche.

jPrnprie’té du rectangle...

Paramétres Exemple
@ERBMamg\asimp\aé

O Demi cercle

C Rayon : Points

[ 4 points ] [ 8 points ]

[ 10 points. ] [ 12 points ]

[ 14 points ] [ 16 points ]

[ 20 points ] [ 24 points ]

[ 28 points ] [ 32 points ]

Vous pouvez y saisir le rayon ou bien utiliser les boutons.

¢

Sur la droite, votre choix est illustré en taille réelle.
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L'objet ellipse

Pour tracer une ellipse, cliquez sur ’'outil correspondant Q l.

Vous retrouvez ici le méme principe de fonctionnement que pour les rectangles.
Avec la touche <Alt>, vous obtenez un cercle parfait.

L'objet champ simple
L'outil en question vous permettra de placer des rubriques mais aussi des zones formules au sein méme

de votre état dessin.

1. Pour cela, choisissez 1'outil correspondant i .

2. Placez le curseur sur la feuille de dessin a ’endroit o1 vous souhaitez mettre votre objet champs.
3. Appuyez sur le bouton de la souris et maintenez-le enfoncé.

4. Déplacez le curseur pour tracer une zone.

Apres avoir relaché la souris, la fenétre de 1'éditeur de scripts s’affiche.

Vous pourrez y saisir directement un texte, un texte avec des rubriques, des rubriques ou réaliser une
formule.

® Pour plus de détails sur I'éditeur de scripts, reportez-vous au chapitre “Les scripts”, page 429.

L'objet texte long enrichi

Cet outil autorise la saisie de texte dont vous pourrez changer le style.

.. . . . [a5] | .
1. Pour saisir un texte, choisissez 1'outil correspondant &d puis tracez un rectangle sur la page.

La fenétre suivante s'affiche.

_'I; Saisie ...

iMicrosoﬂ Sanz Serif

Vous pouvez y saisir votre texte.
2. Une fois la saisie terminée, validez en cliquant sur le bouton [OK].

3. Pour changer le style du texte, sélectionnez le texte a enrichir et cliquez sur les options de cadrage
(gauche, centré, droite ou justifié) de style (gras, italique et souligné) et la police via le menu déroulant.

Y . .
L'objet image
Vous pouvez placer des images dans 1'état. Ce peut étre une image simplement rapportée a l'aide du
COPIER-COLLER ou du GLISSER-DEPOSER (DRAG AND DROP) ou encore une image appartenant au dossier, par
exemple le logo de votre société stocké dans les parameétres ou encore un fichier externe.

Les formats reconnus sont .bmp, .jpg, .jpeg, .jpe, .gif, .png, .ico et .wmf.

Plusieurs moyens sont possibles pour placer une image :

473



Les états Dessin

Premiére solution

Vous pouvez utiliser le COPIER-COLLER ou le GLISSER-DEPOSER directement dans la page sans choisir d'outil.
Vous pouvez effectuer cette opération depuis :

e l'album,

e un Extrait enregistré sur disque

* un document ouvert a partir d'un autre logiciel. Ce logiciel doit gérer le GLISSER-DEPOSER si vous sou-

haitez utiliser cette méthode.

Deuxiéme solution

1. Sélectionnez l'outil puis tracez l'objet sur la page. La fenétre ci-dessous s'affiche.

] Proprietes de l'image

Image | Présentation

Type Propriétés

(® Locale Coller une image Coller

() Rubrigue Importer une image ...
O Fichier Scanneur / appareil photo...

Trois boutons radio sont visibles selon l'origine de I'image a placer :

* Le premier est utilisé pour placer une image dite Locale. Vous pouvez utiliser le bouton [Coller] si votre
image est dans le presse-papiers ou bien l'importer depuis un fichier présent sur votre disque dur a
l'aide du bouton [Importer]|. Dans ce cas, le contenu du fichier image sera placé dans la zone et consi-
déré comme local, c'est-a-dire qu'il n'existera plus aucun lien entre le fichier d'origine et I'image pla-
cée. Ainsi, si vous modifiez le fichier d'origine, I'image placée ne sera pas modifiée, contrairement a
I'utilisation de fichiers externes que nous verrons dans le troisi€éme bouton radio.

* Le second bouton radio Rubrique vous donne accés aux rubriques de type image présent dans les
fichiers du logiciel Ciel. 11 s'agit ici d'images appartenant au fichier de votre logiciel. Par exemple, le
logo de votre société que vous avez placé dans les PARAMETRES SOCIETE.

* Le troisiéme bouton radio Fichier est souvent utilisé pour placer une image en fond de page.

Attention |

Si le fichier présent sur le disque est déplacé ou supprimé, il ne pourra plus &tre utilisé dans |'état
dessin. Il vous faudra modifier le chemin d'acces a I'image.

La zone Chemin vous permet d’indiquer le chemin d'accés et le nom du fichier.

Vous pouvez aussi cliquer sur l'icone ')

L'objet colonnes

L’ objet colonnes est utilisé notamment pour la réalisation d'une piéce commerciale (devis, facture, etc.).

1. Sélectionnez l'outil Colonnes |j .

2. Tracez a l’aide de la souris, un rectangle sur la page. Une premiére fenétre vous permet de sélection-
ner les rubriques a placer dans l'objet colonnes.
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3. Apres validation, vous obtenez une fenétre semblable a celle présentée ci-dessous.

_EOIJjet colonnes

~ Colonnes .| Colonne | Présentation || Marges
El
= - Titre -
Supprimer... : .
| Code =l

Caage e @DE)
Coul. texte : E] Coul. fond : E]

- Colonne

l [Code] ._4;@ Largeur ...
Casaze e @TE
Coul. texte : E] Coul.fond:E]

Dépassement : (& .. O### O Plusisurs lignes

- Totalisation

.Tg@ [¥] Afficher
Casage e @TE
Coul. texte : E] Coul. fond : E]

aficl Al [+] Colonne visible
Options globales ...

Avant de découvrir les différents parameétres généraux d'un objet colonnes, nous verrons la création et les

options des colonnes.

Ajout de colonnes

Deux possibilités vous sont offertes pour créer de nouvelles colonnes :

e La création unitaire ou vous ajoutez les colonnes les unes aprés les autres.

* La création de plusieurs colonnes a la fois.

Vous pouvez tout a fait combiner les deux possibilités pour créer vos colonnes.

La création unitaire

-
Pour créer une nouvelle colonne, cliquez sur la fleche du bouton |_Meuvels.. et sélectionnez la com-

mande COLONNE VIDE. Un nouvel élément est créé dans la liste.

Nous détaillerons, ci-apres, les différents attributs que vous pourrez fixer sur chaque colonne.

La création multiple
1. Vous pouvez aussi ajouter plusieurs colonnes en une seule fois. Pour cela,
cliquez sur le bouton [Nouvelle|. Vous pouvez aussi cliquer sur la fleche du
bouton [Nouvelle] et sélectionner le premier choix Liste de rubriques dans le
menu qui s’affiche.

La fenétre de choix de rubriques multiples s’affiche.

L

Mouvelle...

Liste de ubriques

Colonne vide
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Vous obtenez une fenétre comme celle ci-dessous.

Wl Choix de rubrigues multiples

[ Vair les commentaires Afficher les options

Types affichés : () Tous O Numérique (O Date () Texte [ Afficher I'sxtension des fichiers

[ Trier les rubriques par nom [ Afficher le type des rubriques
Rubriques Rubriques choisies
/= ) Articles .
Code pEAMmE <Liste vide>
Libellé
Description
Famille

Prit de revient HT
Prix de vente HT
Code TVA
Tawe de TVA
Prix de vente TTC
Marge HT

D Poste de recette
Libellé poste de recette
Adicle inutiliss
Coef. mange
Commentaire

Code éco-participation v
1/26 = | > 0 = | b3

Le principe est simple. Il suffit de double-cliquer sur les rubriques de votre choix dans la liste de gauche
Rubriques (ou de les sélectionner et de cliquer sur le bouton [Ajouter] ). Elles se positionnent dans la liste
de droite Rubriques choisies.

d  Sivous souhaitez créer une colonne vide, cliquez sur la partie droite du bouton [Nouvelle]| et sélection-
nez Colonne vide.

Suppression de colonnes

¥

Pour supprimer des colonnes, sélectionnez-les et cliquez sur le bouton |__SUPPAMEr.. | situé au-dessus de
la liste des colonnes créées.

Ordre des colonnes

Aprés avoir créé vos différentes colonnes, vous pouvez étre amené a vouloir modifier ’ordre de celles-ci.

Vous disposez pour cela de deux icones permettant de déplacer ’élément sélectionné :

. . 4@ . . . S .
* A chaque clic sur l'icone £ la colonne sélectionnée est décalée d’une ligne vers le haut.

* A chaque clic sur l'icone % la colonne sélectionnée est décalée d’une ligne vers le bas.

Caractéristiques d'une colonne

Aprés avoir créé vos colonnes, vous devrez éventuellement en fixer la présentation, c’est-a-dire indiquer un
titre, un contenu, etc.

Lorsque vous sélectionnez une colonne dans la liste, la partie droite de la fenétre affiche différentes
options. Elles sont réparties sur trois onglets.
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L’onglet Colonne

Dans cet onglet, vous pouvez personnaliser le titre de la

. > Colonne | Présentation || Marges
colonne ainsi que son contenu.
L de la col d 1 e
e titre de la colonne peut étre indiqué en le saisissant ——
p q Libell3 A2

directement dans la zone prévue a cet effet mais vous

pouvez également utiliser ’éditeur de scripts accessible Gadenge:; swe: (6)(7)(s]
Coul. tesde [E] Coul. fond : E]

en cliquant sur l'icéne E
Colonne

A coté de cette icone, licone & permet d’effacer le titre [ [Lbetie] =
sve: @DE
Aprés avoir indiqué le titre de la colonne, vous pouvez Coul. teste - [E] Coul. fond : [Z]

préciser : Dépassement = (&) ... (O ##E (O Plusieurs lignes

¢ le cadrage : a droite, centré ou a gauche. Tetalisation

* le style : normal, gras, italique, etc. ' ﬁf\a;' [+] Afficher

¢ la police : vous disposez pour cela d'un bouton Cadrage - swie : (6](7](£]
[POlice--~]- Coul. texte : [E] Coul. fond : [Z]

¢ la couleur du texte du titre.
Colonne visible

¢ la couleur du fond du titre.

Attention |

Pour le moment vous pouvez éventuellement ignorer le titre. En effet, celui-ci pourra &tre géré
automatiquement au moment de la sélection du contenu.

Pour le contenu de la colonne, vous disposez des mémes fonctionnalités que pour le titre, avec en plus :

Le bouton permet de modifier la largeur de la colonne en y indiquant le nombre de

caractéres.

En cas de dépassement du contenu par rapport a la largeur de la colonne, le logiciel peut :
e ajouter “...” a la fin du contenu,

o afficher des “#” (diéses),

e générer plusieurs lignes.

d Nous verrons plus loin dans cette documentation que la largeur des colonnes peut également étre
fixée graphiquement.

La derniére zone concerne la totalisation de la colonne. Vous disposez des mémes options que pour le titre
et le contenu. Si vous ne souhaitez pas totaliser la colonne, décochez 1'option Afficher.

L’option Colonne visible vous permet de masquer une colonne tout en la laissant présente dans le paramé-
trage de votre objet colonne.

L’onglet Présentation
Dans cet onglet, vous trouvez les réglages concernant les traits de séparation (largeur et couleur) ainsi que

les options de séparations des zones Titre, Colonne et Total.

Une zone vous permet d'indiquer la largeur en millimétre de la zone de séparation entre la colonne
actuelle et la suivante.
Colonne | Presentation | Marges

Séparation verticale

Trait de séparation : | Fin + | couleur du trait E]

Séparer : Titre: T -
jom

Colonne THom]

Total 25 cail

Séparer la colonne suivante de : 0| mm
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L’onglet Marges

Vous pouvez ici fixer les largeurs en millimétres des marges du titre, du contenu et du total. Les boutons

Standard permettent de remettre les parameétres par défaut.

Colonne || Présentation MBI'QES

Marges titre {mm)

Gauche : 1] Haute 1]

Droite ]

Marges de la colonne {mm)

Gauche : 'I_' Haute K _'

Droite ”'I | Basse: 1|

Marges totaw mm)

Gauche : L 1|

Droite : 1] Basse: ]
Limiter le fond awx marges
Cette option définit si le fond de la colonne sera dessiné dans

toute Ia colonne ou uniguement a linteheur des marges.

] Du titre [JDescolonnes [ Des totaux

Attention !
Les marges haute et basse de la colonne sont communes a toutes les colonnes.

Les trois cases a cocher vous permettent de limiter le fond des zones titre, contenu et total a toute la
colonne ou uniquement a l'intérieur des marges.

Caractéristiques de plusieurs colonnes
Si vous sélectionnez plusieurs colonnes, la partie droite de la fenétre fait apparaitre un résumé de ces
parametres.

La partie droite de la fenétre
Vous pouvez pour une sélection de colonnes, fixer le cadrage, la couleur du texte et du fond, ainsi que le
style et la police, a la fois pour le titre, le contenu et le total.

Les options globales
En plus de toutes les options que vous pouvez fixer sur chaque colonne, vous disposez d'un bouton don-
nant acces a des paramétres généraux a 1’objet colonne.

Cliquez sur le bouton [ Options globales .
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La fenétre qui s'affiche contient les onglets Présentation et Avancé.

W8 Options globales ...

Presentation | Avancé

Hauteur titre
(O Sanstitre ® 16igne O 2lignes ) Variable

Hauteur totawx
() Sans totawe (®) 1ligne ) 2lignes (O Variable

Séparation titre / colonne
Trat de séparation : Couleur : E]

[] 5éparer nettement le titre des colonnes de | 0|mm

Séparation colonne / totaux

Trait de séparation : Couleur : E]

[] S&parer nettement les colonnes des totawc de : | ' D mm
Bordures
[ Amondies ... ] [ Camées

[ 5éparer chaque ligne par un trait

L'onglet Présentation
En cliquant sur l'onglet Présentation, la partie droite de la fenétre affiche les options suivantes :

Hauteur titre :
Un groupe de 4 boutons radio permet de fixer la hauteur des titres de ’ensemble des colonnes :

¢

Sans titre : Aucun titre ne sera affiché.

1 ligne : La hauteur des cellules titres sera fixée a 1 ligne.

2 lignes : La hauteur des cellules titres sera fixée a 2 lignes.

Variable : Dans ce cas, la hauteur des titres pourra étre réalisée graphiquement, directement dans la
page.

Tous les titres possédent la méme hauteur.

Hauteur totaux
Un groupe de 4 boutons radio permet de fixer la hauteur des totaux de ’ensemble des colonnes :

Sans totaux : Aucun total ne sera affiché.
1 ligne : La hauteur des cellules des totaux sera fixée a 1 ligne.
2 lignes : La hauteur des cellules des totaux sera fixée a 2 lignes.

Variable : Dans ce cas, la hauteur des cellules des totaux pourra étre réalisée graphiquement, directe-
ment dans la page.

Séparation titre/colonne : Le menu déroulant permet de choisir ’épaisseur du trait entre les titres et les
colonnes. Vous pouvez aussi choisir la couleur de la séparation. Si vous activez l'option Séparer nette-
ment, le bloc des titres sera séparé de celui des colonnes de la distance que vous indiquerez dans la
zone prévue a cet effet.

Séparation colonne/totaux : Vous disposez des mémes options que pour la séparation titre/colonne.

Bordures

Le bouton [Arrondies...] donne accés a une fenétre ot vous pouvez préciser 'arrondi des angles de chaque

colonne.

Si vous avez spécifié un rayon de courbure, vous pouvez annuler ce choix en cliquant sur le bouton

[Carrées].
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L'onglet Avancé

Saut de page
Quatre cases a cocher permettent d’indiquer le rupture du saut de page. Le fonctionnement des ruptures
est totalement lié a la gestion des tris.

Saut de page

[ ] Rupture niveau 1
[ ] Rupture niveau 2
[] Rupture niveau 3
[ ] Rupture niveau 4

Voir La logique d’un état, page 521.

Options

COptions
] Ajuster le bas au contenu
[ ] Ne pas afficher les lignes vides
|tiliser I'espace des totalisations

[] Afficher les marges intemes dans I'diteur

e L’option Ajuster le bas au contenu permet d’obtenir un objet colonne dont la taille sera fonction du
nombre de lignes qu’il contient.

¢ L'option Ne pas afficher les lignes vides permet, comme son nom l'indique de ne pas afficher les éven-
tuelles lignes blanches pouvant étre présentes dans l'objet colonne.

* L'option Utiliser I'espace des totalisations permet de ne pas conserver la place nécessaire aux totalisa-
tions sur les pages intermédiaires. Par contre, la derniére page affichera, bien sur, les totaux deman-
dés.

e La derniére option Afficher les marges internes dans I'éditeur permet ou non d'afficher les marges au sein

de chaque colonne depuis l'éditeur de I'état dessin. Ceci vous permet de la modifier graphiquement a
l'aide de la souris.

Personnalisation de l'objet colonne

Aprés avoir personnalisé votre objet colonne, vous obtenez dans la page de votre état un nouvel objet.
Il se présente en saisie document (tel qu'a l'impression).

Le contenu, la largeur en caractéres, la hauteur en lignes, la largeur en centimétres ainsi que la hauteur sont
affichés dans chaque colonne.

Entéte et pied

Les deux triangles situés en haut et en bas a droite de ’objet autorisent la création d’une zone d’entéte et
de pied.

am
Prix de vente TT_/

[Prix de verte TTC]
18 car.

B lignes

34 ¥ 29 mim

¢
Vous pouvez créer un entéte en tirant le triangle supérieur vers le bas.

Si vous placez des rubriques dans cet entéte, elles ne seront imprimées que sur la premiére page. Le bloc
liste lui-méme sera plus court sur cette premiere page.
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Cette faculté est identique pour le pied de page. Les éléments placés dans ce pied ne seront imprimés que
sur la derniére page.

Personnalisation d’un graphique

La fenétre ci-dessous présente un objet colonnes

Likbelle Code Description Farmille Prix de revient HT
[Libelle] [Code] [Description] [Famille] [Frix de revient HT)
11 car. 12 car. 13 car. 12 car. 15 car.

B lignes B lignes B lignes B lignes B lignes

25x 289 mm 27289 mm 30 % 28 mm 27X 289 mm 35X 25 mm
Les marges

Les traits pointillés font apparaitre les zones titres, les zones pour le contenu de chaque colonne et les
marges. Pour modifier ces marges graphiquement, il suffit de placer le curseur de la souris sur I'un des
quatre cotés. Le curseur change de forme et vous pouvez modifier les marges. Ces marges ne sont visibles
que si l'option Afficher les marges internes dans 1'éditeur est cochée (voir page précédente).

Le cadrage

Le cadrage du titre, du contenu et éventuellement du total de chaque colonne peut étre visualisé facile-
ment par la position du texte dans chacune des zones.

La largeur des colonnes

Comme pour les marges, vous pouvez choisir la largeur de vos colonnes graphiquement. Vous disposez
pour cela d’un trait vertical entre chaque colonne. Il suffit de placer la fleche de la souris sur ce trait, le
curseur change de forme et vous pouvez modifier la largeur de la colonne.

La hauteur des titres

Comme pour la largeur des colonnes vous pouvez modifier graphiquement la hauteur des titres. Vous dis-
posez pour cela d’un trait horizontal entre le bloc des titres et celui des colonnes. Il suffit de placer la
fleche de la souris sur ce trait, le curseur change de forme, et vous pouvez modifier la hauteur du titre.

d Ce trait permettant le réglage de la hauteur du titre n’est accessible que lorsque 'option Hauteur des

titres - Variable est activée.

Voir Les options globales, page 478.

L'objet tableau

L’objet Tableau se distingue de 1'objet Colonnes de par l'absence de variation de ses dimensions. En effet,
un objet Tableau posséde un nombre de colonnes et de lignes fixes.

d Vous pouvez créer, dans un méme état, plusieurs objets tableaux.

Créer un objet tableau

1. Dans la liste des objets au-dessus de la zone de travail, choisissez 1'outil permettant de créer un objet

tableau .

2. Tracez a l'aide de la souris, un rectangle sur la page.
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La fenétre présentée suivante s’affiche. Elle permet de définir la taille de 1'objet tableau.

£ Taille du tableau E]Fg|

Taille du tableau
Mombre de colonnes : 31]

Mombre de lignes : 5|

Indiquez le nombre de lignes et de colonnes souhaité puis validez a 1'aide du bouton [OK].

3
¢ Le nombre de lignes et de colonnes proposé par défaut est fonction de la taille du rectangle que vous

avez tracé pour créer 1'objet tableau.
d Vous pourrez modifier, si nécessaire, la taille du tableau afin de 1'adapter précisément a vos besoins.

4. Aprés avoir indiqué la taille de 1'objet tableau, la fenétre présentée ci-dessous s’affiche :

£ Tableau simple |Z”E|g|
Style Totalisations
@ @ @ Type : Préc..
Cadrage Cellules
Contenu :
Atributs
o p— 5 C ¢
Point {...) | 1 =
- L - RREE H
Bordures (2
32 i
E] 5

O

BEO0E
Couleurs

Fond : [Z]
Teate : E] 1/15

[ Taille tableau ... ] [ Options ... ] [Outils... =

Taille du tableau

Cliquez sur le bouton |__TaillEtableau... | ,o; definir 1a taille du tableau. Vous retrouvez la méme

fenétre que celle présentée précédemment.

Attention !
Si vous réduisez le nombre de lignes ou de colonnes, les cellules renseignées seront
irrémédiablement effacées.

e Largeur des colonnes : vous pouvez modifier la largeur des colonnes au sein méme du paramétrage de
I'objet tableau. Cependant, cette largeur ne sera pas celle utilisée au final. Cette largeur sera a fixer
graphiquement, une fois le paramétrage de l'objet tableau réalisé, directement depuis 1'état dessin.

d Toutes les options détaillées ci-apres fonctionnent sur les cellules sélectionnées.

e Style : sur la partie gauche de la fenétre, tous les outils de style sont regroupés. Ils peuvent étre com-
binés entre eux (gras, italique et souligné)
* Cadrage : trois boutons permettent respectivement un cadrage a gauche, au centre et a droite du

contenu des cellules sélectionnées.
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e Coupure : les trois choix possibles présents dans ce menu déroulant fixent la réaction du contenu
d’une cellule si celui-ci est plus long que la cellule elle-méme (soit ajouter 3 points “...” a la fin de la
valeur affichée, soit ajouter des diéses “#” a la place de la valeur a afficher, soit autoriser le déborde-
ment sur les cellules voisines).

Bordures *Bordures : vous disposez de plusieurs boutons pour choisir le contour des cellules
0 sélectionnées.

O Vous visualisez instantanément 1'effet de vos sélections.

O *Couleurs du texte et du fond : Pour chaque cellule, vous pouvez choisir la couleur du

100 texte et la couleur du fond.

*Totalisation de lignes et de colonnes : Vous pourrez étre amené a vouloir réaliser cer-
taines totalisations au sein méme de votre tableau. Pour cela, différentes options sont a
disposition sous forme d’une rangée de boutons que nous allons détailler ci-dessous.

Totalizations

E°] @E‘] Type : Fréc..

Avant méme de créer une cellule ou le total sera affiché, vous pouvez indiquer les cellules qui doivent étre

prises en compte dans ce total et celles qui doivent étre ignorées. L’icone E] permet cette personnalisa-
tion. Cette méme indication s'affiche dans la ou les cellules concernée(s).

d Par défaut, chaque cellule est totalisable.

Apres avoir indiqué les cellules qui doivent étre totalisées, vous pourrez réaliser des totalisations de
colonnes ou de lignes.
La cellule ou la totalisation devra étre effectuée étant sélectionnée, cliquez sur le bouton :

. @] pour totaliser ’ensemble des cellules (totalisables) de la ligne. La cellule affichera dans ce cas ce
méme symbole.

. pour totaliser ’ensemble des cellules (totalisables) de la colonne. La cellule affichera dans ce cas
ce méme symbole.

Remarques concernant les totalisations :

* Une cellule total ligne ou total colonne ne peut avoir d’attribut de totalisation.
* Une cellule total colonne ne tiendra pas compte des cellules de type Total présentes dans la colonne.

¢ Une cellule total ligne peut totaliser non seulement des cellules totalisables, mais également les cel-
lules de type Total présentes sur la méme ligne.

e Une cellule total ligne ou total colonne totalisera toujours ’ensemble de la ligne ou de la colonne,
quelle que soit sa position dans le tableau.

Une fois que vous avez créé une cellule de totalisation, vous pourrez fixer le type de ce total. Vous dispo-
sez pour cela de cing choix :
e Total : la cellule contiendra le total des montants des cellules totalisables de la ligne ou de la colonne.

* Nombre : la cellule contiendra le nombre d’items (éléments) totalisés. Suivant le type de total, ligne ou
colonne, vous obtiendrez le nombre de lignes ou de colonnes totalisables.

* Moyenne : permet d’obtenir la moyenne des cellules totalisables de la ligne ou de la colonne.
* Minimum : vous obtiendrez dans cette cellule le plus petit montant de la ligne ou de la colonne.
e Maximum : vous obtiendrez dans cette cellule le plus grand montant de la ligne ou de la colonne.

* Lignes et colonnes invisibles : Vous disposez d’une option intéressante permettant de rendre invisible
une ligne entiére ou une colonne entiére suivant le contenu d’une cellule.

1. Sélectionnez une cellule et cliquez sur :

. pour rendre la ligne invisible si la cellule sélectionnée est vide.

o pour rendre la colonne invisible si la cellule sélectionnée est vide.

Si cette option est activée, la zone Attributs affichera Ligne invis. si vide ou Colonne invis. si vide.

483



Les états Dessin

2. Pour annuler cette option, cliquez sur le bouton correspondant au choix activé précédemment.

d Vous pouvez activer les deux options sur une méme cellule.

Le menu Outils

Le menu Outils contient un ensemble d’options vous permettant de réaliser rapidement certaines actions
fastidieuses.

Remplir avec des rubriques...
Remplir avec le nom des rubriques
Tableau vertical de ubriques
Tableau horzontal de ubriques
Numérater

Ajouter un préfice

Ajouter un Suffice

Mom des jours...

MNom des mois...

Remplir avec des rubriques : Si vous souhaitez utiliser au sein de votre tableau des rubriques en prove-
nance de votre fichier, il peut s’avérer fastidieux et long de les ajouter une a une.

1. Activez la commande REMPLIR AVEC DES RUBRIQUES du menu OUTILS.

2. Le principe est simple. Double-cliquez sur les rubriques de votre choix dans la liste de gauche
Rubriques (ou sélectionnez-les et cliquez sur le bouton [Ajouter]. Elles se positionnent dans la liste de
droite Rubriques choisies.

Le bouton [Supprimer] enléve les rubriques sélectionnées dans la liste de droite .

3. Une fois votre choix réalisé, validez en cliquant sur le bouton [OK], sinon cliquez sur [Annuler].

Attention |

Vous ne pouvez pas choisir plus de rubriques que de cellules sélectionnées avant I'appel de l'item
Remplir avec des rubriques.

Remplir avec le nom des rubriques : En choisissant cette commande, vous obtenez la méme fenétre que
pour l'option précédente. Dans ce cas, le nom des rubriques sera positionné dans les cellules a la place
des rubriques. Lors de l'impression, vous obtiendrez donc le nom de la rubrique et non sa valeur.

Tableau vertical de rubriques : Cette option combine les deux précédentes. Vous obtenez toujours dans un
premier temps la fenétre de sélection de rubriques. Aprés avoir choisi les rubriques et aprés validation de
cette fenétre, un tableau est créé. Il est automatiquement dimensionné a deux colonnes, la premiére pour
le nom des rubriques et la seconde pour les rubriques elles-mémes. Le nombre de lignes est fonction du
nombre de rubriques sélectionnées.

Attention |

Cette option est indépendante du nombre de lignes et de colonnes créées. Si vous avez déja
commencé a remplir votre tableau, un message vous informe que son contenu sera totalement effacé.

Vous pouvez ajouter de nouvelles colonnes et de nouvelles lignes.

Tableau horizontal de rubriques : Cet item fonctionne exactement sur le méme principe que le précédent. Le
tableau final sera quant a lui composé d’autant de colonnes que de rubriques sélectionnées (maxi 50) et
de deux lignes, la premiére étant une ligne de titres et la seconde une ligne de valeurs.

Numéroter : Lorsque vous sélectionnez cette commande, une fenétre vous permet d’indiquer le premier
numeéro qui sera utilisé pour numéroter la sélection. Aprés validation par [OK], chaque cellule sélection-
née est numérotée.
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d  Si certaines cellules sont déja renseignées, cette numeérotation s’ajoute a la fin du contenu, précédée
d’un blanc.
La numeérotation est toujours réalisée de gauche a droite et de haut en bas.

Ajouter un préfixe : Comme pour l'option précédente, le choix de cette commande affiche dans un premier
temps une fenétre de saisie. Aprés validation par [OK], la valeur indiquée sera ajoutée au début du
contenu de chaque cellule sélectionnée.

d Cette option fonctionne également sur les cellules vides.

Ajouter un suffixe : Cette option fonctionne comme la précédente, sauf que la valeur saisie sera ajoutée a la
fin du contenu de chaque cellule sélectionnée.

Noms des jours : Cette commande autorise le remplissage des cellules sélectionnées avec le nom des jours
de la semaine. Avant ce remplissage, une fenétre vous permet de choisir le numéro du premier jour (1
pour Lundi, 2 pour Mardji, ... et 7 pour Dimanche).

@ Les cellules non-vides seront effacées.

Ce remplissage est toujours réalisé de gauche a droite et de haut en bas.

Nom des mois : Cette commande permet le remplissage des cellules sélectionnées avec le nom des mois.
Avant ce remplissage, une fenétre vous permet de choisir le numéro du premier mois (1 pour Janvier, 2
pour Février, ... et 12 pour Décembre). Les cellules non-vides seront effacées.

d Ce remplissage est toujours réalisé de gauche a droite et de haut en bas.

Cette option ne fonctionne pas pour les cellules avec une formule ou une rubrique fichier.

Les cellules

Chaque cellule du tableau peut étre vide ou contenir une formule, une rubrique ou une chaine de carac-
téres. Dans ce dernier cas, il peut étre fastidieux de devoir passer systématiquement par I’éditeur de
formules pour renseigner un titre ou un commentaire. Il suffit de saisir directement votre texte.

Vous pouvez fixer des formules pour les cellules de votre choix. Vous disposez pour cela de 1’éditeur de
formules intégré aux logiciels Ciel.

Aprés avoir sélectionné une cellule, cliquez sur l'icone d’appel de cet éditeur E
Pour effacer le contenu d'une cellule, il suffit de cliquer sur l'icone Gomme ‘3?

Les options du tableau

Depuis le paramétrage d'un objet tableau, vous disposez d'un bouton [Options]. La fenétre ci-dessous
s’affiche.

HH Options du tableau

Cptions
MNom de l'objet : || |
Decalage ligne : . D_ Colonne : [ I}_
Bordures
Amondies... ][ Camées ]

Options : Indiquez le nom du tableau dans la zone Nom de I'objet.

Vous disposez de plus de deux zones de saisie pour indiquer le décalage en ligne et en colonne. Par
défaut, ces zones sont égales a zéro.

Exemple

Si vous indiquez 2 en décalage ligne, ceci indique au logiciel que la premiére ligne sera considérée comme
ayant le numéro 3. Ceci peut vous étre utile lors de l'utilisation de certaines fonctions dans les scripts,
(exemple : fonctions avec des paramétres ligne/colonne).
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Arrondies : Le bouton [Arrondies...] affiche une fenétre qui vous permet de préciser le rayon de courbure
de chacun des angles de 1’'objet tableau.

Carrées : si vous avez spécifié un rayon de courbure, comme indiqué ci-dessus, vous pouvez annuler ce
choix en cliquant sur le bouton [Carrées].

L'objet barre de progression

Cet objet vous permet d'afficher sous forme graphique une valeur par rapport & un minimum et a un
maximum.

d Vous pouvez créer, dans un méme état, plusieurs objets de ce type.

Création de I'objet barre de progression
1. Dans la liste des objets au-dessus de la zone de travail, choisissez 1'outil . Il vous permet de créer
un objet barre de progression.

2. Tracez, a l'aide de la souris, un rectangle sur la page. Vous obtenez un objet semblable a celui pré-
senté ci-dessous.

[

d Vous pouvez redimensionner cet objet a I'aide des différentes poignées, comme pour tous les objets.

Personnalisation de I'objet barre de progression

Pour personnaliser un objet barre de progression, il suffit de double-cliquer sur celui-ci. La fenétre sui-

vante s’affiche.

V] Objet barre

-~ Présentation de la bame -

® i | | Sens de croissance :

Type : | Bame en couleur vl

~ Texte |vide=auto] -
AMficher e texte

Alignement du texte :

Couleur de la bame : E]

~ Valeurs -
Minimum : I
Mazdmum : [

Waleur : l

Options proposées pour la personnalisation d'une barre de progression

Style
Deux choix vous sont proposés pour fixer le style de la barre : Horizontal et Vertical.
Exemple de barre avec un style Horizontal

[

Exemple de barre avec un style Vertical

“
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Texte
Cette zone vous permettra d'indiquer votre texte ainsi que sa position.

L’option Afficher le texte permet d'indiquer si un texte doit étre affiché ou non.

La zone placée juste en dessous vous permet de saisir un texte, de placer des rubriques ou encore de réa-
liser un script plus ou moins complexe. Si l'option précédente Afficher le texte est cochée alors que cette
zone est vide, le logiciel affichera automatiquement le pourcentage.

Vous disposez enfin de trois possibilités d'alignement :

M . le texte sera placé a gauche (style Horizontal) ou en dessous (style Vertical).

: le texte sera placé au centre.
% . Je texte sera placé a droite (style Horizontal) ou au dessus (style Vertical).

Valeurs
Cette zone permettra de renseigner trois éléments importants de la barre de progression :

Minimum : indiquez ici la valeur minimale de la barre de progression. Vous pouvez saisir directement cette
valeur ou utiliser 'éditeur de scripts.
Maximum : indiquez ici la valeur maximale de la barre de progression. Vous pouvez saisir directement

cette valeur ou utiliser 1'éditeur de scripts.

Valeur : cette zone vous permettra de renseigner la valeur qui fera varier la barre de progression. Vous
devez utiliser pour cela la fenétre de 1'éditeur de scripts.

Présentation de /a barre
Vous disposez de 3 choix de présentation de la barre de progression :

: la barre de progression grandira vers la droite (style Horizontal) ou vers le haut (style Vertical).

: la barre de progression sera toujours centrée.

: la barre de progression grandira vers la gauche (style Horizontal) ou vers le bas (style Vertical).
Un menu déroulant vous permet de choisir entre deux types de barre :

* Barre en couleur : en choisissant ce type vous disposez d'un bouton [menu] vous permettant de choisir
la couleur de la barre.

* Barre en image : en choisissant ce type vous pouvez utiliser soit une image (a placer a 1'aide des bou-
tons [Coller] ou [Importer]) ou une icone a l'aide des modéles que nous livrons avec le logiciel (bouton

[Icone...]).
Il ne vous reste plus qu'a choisir la facon dont sera utilisée 1'image ou l'icone (déformée, découpée,

répétée).
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Les outils

Pour manipuler facilement les différents objets détaillés dans le paragraphe précédent, et pour faciliter la
réalisation d'une bonne présentation de vos états dessin, nous avons mis a votre disposition plusieurs
outils que nous allons détailler ci-dessous.

Le principe de fonctionnement de ces outils est de sélectionner le ou les objets a déplacer ou a adapter
puis de choisir l'outil a utiliser et enfin de cliquer sur 'objet modéle.

Les outils d'alignement

Vous disposez de quatre outils permettant un alignement du ou des objets sélectionnés sur l'objet
"modeéle" (alignement en haut, a droite, en bas et a gauche).

|:|+ +|:| o
o+ (2ol |+ 4] (Do

Les outils de réglage de la taille

Vous disposez de trois outils de redimensionnement du ou des objets sélectionnés sur 1'objet modéle
(méme largeur, méme hauteur et méme hauteur et largeur).

Les outils de positionnement

Vous disposez de quatre outils permettant le positionnement du ou des objets sélectionnés sur 1'objet
modeéle.

Echelle de la sélection

L'outil vous permet d’indiquer précisément 1'échelle du ou des objets sélectionnés. Dans ce cas, vous
obtenez la fenétre présentée ci-dessous.

Wi Proportion de la sélection E|E|

Réduire / agrandir

[ & Ij[ﬂ %

Conserver la proportion

[25% )[50% ) [75% ] (100%) [150 %] (200 %)

Les outils de position

Eil IjJ W Les quatre outils présentés ci-contre permettent respectivement de passer le ou les
objets sélectionnés derriére 1'objet "modéle", devant ou bien d'éloigner d'un plan les
objets sélectionnés ou bien de les rapprocher. Les deux outils présentés ici ne peuvent
étre actifs en méme temps. Ils permettent respectivement de grouper ou dégrouper les
objets sélectionnés.
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Les outils de groupe

E ++_Les deux outils de groupe ne peuvent étre actifs en méme temps. IIs permettent respectivement
- “* de grouper ou dégrouper des objets sélectionnés.

Les outils de répartition

Ces deux outils permettent respectivement de répartir soit horizontalement soit verticalement
les objets sélectionnés.

Le verrouillage des objets

Afin d'éviter de déplacer des objets par erreur, vous disposez de ’'outil . Cliquez sur cet outil , apres
avoir sélectionné le ou les objets a verrouiller.

L'aide au positionnement

Pour réaliser des états dessin avec un maximum de précision et avec des objets alignés automatique-

ment, vous disposez d'une option d'aide au placement des objets. Cliquez sur l'icone @ pour activer
cette aide.

Lorsque vous déplacez un objet, des traits de couleur vous guideront dans son alignement par rapport
aux autres objets.

La grille magnétique
L'icone E] permet d'activer ou non la grille magnétique. Pour fixer la taille du pas de grille, choisissez la

commande GRILLE du menu CONTEXTUEL. Vous pouvez obtenir ces réglages en cliquant sur l'icone E] tout
en maintenant la touche <Ctrl> enfoncée.

Ci-dessous la fenétre de modification du pas de la grille.

V) Largeur de la grille

Ezpacement - Options
Horizontal mm [ utilizer la grille magnétique
Vertical : | 1 mm [ Afficher Ia arille

Dians le cas ou la grille serait trop petite pour &tre affichée
correctement, le programme ne |'affichera que toutes les 10
unités.

OK ] [ Annuler
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Les rubriques

Lorsque vous cliquez sur cet onglet, les rubriques du ou des fichiers que vous pourrez utiliser dans votre
état dessin s'affichent.

Ci-dessous, un exemple avec Ciel Devis Factures.

Objets | Fubnques | Calques

Eauces [

Code

Libell&

Description
Famille

Pric de reviert HT
Prix de vente HT
Code TVA

Tawx de TVA

Placement d'une rubrique

Pour utiliser une rubrique dans votre état dessin, sélectionnez-la et faites-la glisser a 1'endroit voulu.

Placement du nom d'une rubrique

Pour vous éviter la saisie fastidieuse du nom d'une rubrique, il suffit, tout en maintenant la touche
Majuscule non blocante enfoncée, de glisser la rubrique de votre choix.
Le nom de la rubrique s'affiche.

Placement d'une rubrique et de son nom

Vous pouvez également ajouter dans votre état dessin une zone incluant le nom de la rubrique et la

rubrique elle-méme.

11 suffit, tout en maintenant enfoncé la touche <Alt> de glisser la rubrique de votre choix.
Le nom de la rubrique et la rubrique s'affichent.

Le menu Options

Au-dessus de la liste des rubriques, vous disposez du bouton [Options]. v Tous les types
Ce bouton propose dans un menu déroulant des options a appliquer sur la liste Mumériques
des rubriques (afficher les rubriques suivant leur type, afficher le type, trier les Dates
rubriques ou bien afficher les extensions).

Textes

Vair le type

Trier par nom

Voir les extensions
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Les calques

Généralités
Le principe des calques consiste a affecter un ou plusieurs objets a un calque. Vous pourrez affecter une
condition d'affichage a chaque calque. cela permet, en fonction de conditions, d'avoir des objets présents
ou non au moment de 1'édition de I'état. Vous pouvez ainsi éviter de réaliser plusieurs états, puisqu'un
seul pourra gérer tous les cas.

L’onglet Calques

Rubriques | Calgues

1
[]4]

m

s
L2

[F‘n:upriétés ] [Cu:uumnt *]

Mom

Calque 1
Calgue 2
Calgue 3
Calque 4
Calque 5
Calgue &
Calgue 7

0 [ (W [ W % W [

Calque 8

1. Pour affecter un objet a un calque, sélectionnez l'objet concerné puis cochez le ou les calques aux-
quels vous souhaitez le rattacher.

d Le menu déroulant COURANT vous permet de sélectionner un ou plusieurs calques (sélection de plu-
sieurs calques en maintenant la touche <Ctrl> enfoncée). A chaque création d'un nouvel objet, il sera
automatiquement affecté au(x) calque(s) sélectionné(s) précédemment.

Propriétés d'un calque
2. Chaque calque dispose de propriétés. Pour les visualiser, cliquez dans 1'onglet Calques puis sélection-
nez-en un et cliquez sur le bouton [Propriétés...].

La fenétre des propriétés du calque s'affiche.
C'est depuis cette fenétre que vous allez définir la condition d'affichage des éléments du calque.

L'option Calculer a chaque élément indique au logiciel de vérifier la condition affectée au calque autant de
fois qu'il y a d'objets rattachés au calque.

d Cette option peut ralentir de facon importante le temps d'exécution de votre état. Ne cochez donc cette

option qu'a bon escient.

Enlever tous les objets de ce calgue

Le bouton vous permet de ne plus lier les objets au calque en

question.

Depuis l'onglet Calques, vous pouvez, pour chaque calque, modifier le nom. Les deux colonnes suivantes
permettent :

ILI d'afficher ou non les objets affectés a chaque calque.

Ii de verrouiller en une seule étape tous les objets affectés a chaque calque.
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Dessin pieces clients

Lors de la création d’un état de type Dessin pour une famille de création de piéces clients (Devis, Fac-
tures...), un assistant vous permet de créer plus facilement et rapidement votre dessin en glissant
déposant des éléments pré-paramétrés dans votre zone de travail.

Pour créer un état de type DESSIN PIECES CLIENTS, sélectionnez dans la liste des états Pour une famille I'une
des options Dessin (avoirs, devis, factures, piéces clients, factures acompte... selon votre application).

Cliquez sur le bouton [Créer...] puis sélectionnez la commande ETAT DE TYPE «DESSIN».

Lancer I’assistant de création de la piece

L’assistant de création de la piéce permet de définir les choix de mise en forme de votre état en allant de
I’en-téte au pied de page.

La premiére étape permet d’afficher le logo et de choisir son emplacement ainsi que sa taille.

Sélectionnez les options voulues a l’aide des boutons radio. Pour passer a ’étape suivante, cliquez sur le

bouton -

La deuxiéme étape permet de choisir quelles informations vous souhaitez ajouter a vos coordonnées et a
celles du client. Sélectionnez les options souhaitées a l’aide des cases a cocher, puis cliquez sur le bouton

Continuer | pour passer a I'étape suivante.

La troisiéme étape permet de choisir les colonnes que vous souhaitez voir apparaitre dans le corps de la
piéce. Sélectionnez les options souhaitées a l’aide des cases a cocher, puis cliquez sur le bouton

Gontinuer | pour passer a I'étape suivante.

La derniére étape permet d'afficher le tableau des TVA, un commentaire ainsi que la clause de réserve de
propriété dans le pied de la piéce. Sélectionnez les options souhaitées a I’aide des cases a cocher et des
boutons radio. Cliquez sur le bouton [OK] pour lancer la création de la piéce.

Mode Simple de I’état Dessin pieces clients

Une fois I’état Dessin piéces clients créé a 'aide de ’assistant, vous pouvez rajouter plusieurs objets pré-
paramétrés en les sélectionnant dans la liste a gauche de votre zone de travail et en les glissant déposant
dans votre zone de travail.

2 Informations piéce

Tableau a une

A 7 176 x 50 mm
Contient le numpaea 1L -
la date, la date
d'écheance .Bt IEE | Commante N' “ Dt " Echaance ]l Made de pasement
_ mode de paiern|
R R Il CD00ES | 1woszooe || 13wszsen || cheque postat

de la pigce. Ces|
informations son
organizées sous
forme d'un tableau
aune ligne.

Pour modifier un élément, double cliquez sur 1’élément souhaité pour ouvrir la fenétre de paramétrage.

Mode avancé de I’état Dessin pieces clients

Le mode avancé de I’état Dessin Piéces clients permet d’afficher, en plus des éléments pré-parameétrés, les
onglets de ’état dessin standard : Objets, Rubriques, Calques. Ils regroupent toutes les options de I’état
Dessin standard. Pour plus d’informations, Voir La fenétre de ’état Dessin, page 470.
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Les pages

Généralités
La plupart des états dessin n'utiliseront qu'une seule page. Néanmoins, ce type d'état vous permet de
créer plusieurs pages. Ainsi, vous pourrez y ajouter, par exemple, une page de garde, une page de fin.
L'ensemble des options de gestion des pages est regroupé dans un menu déroulant situé au-dessus de la
zone dessin.

[ Page 1 -

v FPagel
Liste des pages...

Ajouter une page...
Supprimer la page

Proprigtés de la page. ..

Liste des pages

Une fenétre présentant la liste des pages s'affiche. Vous y trouvez toutes les commandes nécessaires a la
maintenance des pages (création, suppression, etc.).

Ajouter une page
Pour ajouter une nouvelle page dans un état dessin, vous pouvez choisir la commande AJOUTER UNE PAGE

du menu PAGE ou cliquer sur le bouton [Ajouter| depuis la fenétre Liste des pages détaillé précédemment.

La fenétre permettant d’indiquer les propriétés de la page s'affiche. Nous détaillerons cette fenétre par la
suite.

Supprimer une page

Pour supprimer une page dans un état dessin, vous pouvez soit choisir l'item Supprimer une page depuis
le menu Page, ou bien cliquer sur le bouton Supprimer depuis le dialogue Liste des pages détaillé
précédemment.

Attention !
La suppression d'une page entrdine également la suppression de tous les objets qu'elle contient.

Propriétés de la page

La fenétre Propriétés de la page regroupe toutes les options que vous pouvez fixer pour chaque page.

a2 Prapriétés de la page El@‘
Norn

Imprimer Ia page Visibilité

@® Toujours
[ En début de document

[0 Endébutde rupture 1
[0 En début de rupture 2
[0 Endsbutde rupture 3
[l Endébutde rupture 4
[#] & chaque ¢lément (détail) Nota

1 Enfin de rupture 1 @
[l Enfinde rupture 2 La page sera affichée si

1 Enfinde rupture 3 + dure part, e type de page corespand

W ERmis e  d'autre part I condition de visibilité est remplie

O i la condition suivante estvérifice

[1Enfin de document

Fond de page

[ Afficher le fond de page standard
Repéres de pliage

@tucun O12 Q13 ()]
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Pour obtenir cette fenétre vous pouvez :

e cliquer sur le bouton [Page]

* choisir PROPRIETES DE LA PAGE depuis la liste des pages

e cliquer sur le bouton [...] dans la commande PROPRIETES dans les propriétés par défaut.

Vous pouvez non seulement y indiquer le nom de la page, mais aussi si vous souhaitez y inclure des
repéres de pliage. Vous pouvez de plus y fixer des conditions d'affichage.

Etiquettes. . ] donne accés au paramétrage des étiquettes.

Le bouton
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Les étiquettes

Vous pouvez avoir besoin d’étiquettes pour de nombreuses taches : mailing clients, étiquetage ou tout sim-
plement courriers divers et fréquents.

Vous pouvez par exemple, dans Ciel Devis Factures, créer un état dessin dans la famille Clients/Tiers.
Dans ce cas une page blanche s'affiche.

1. Activez l'option ETIQUETTES depuis les PROPRIETES DE LA PAGE.
Le premier onglet vous propose des modéles d'étiquettes préparamétrés.

Le second vous est présenté ci-dessous

V) Etiquettes

- Réglages
Mombre d'étiquettes horzontales : : 1.
Mombre d'étiquettes verticales : [ 4|

Marges extemes imm)
Haute : 0 Drote : | 0|

|
@ @ Basse : [ I]'I Gauche : | I]'I
- Marges intemes {mm})
Horizontals : | 0|

Verticale 0|
Bordures - Options
®) Aucune Nombre d'étiquettes identiques : | 1|
O Atéeren
© Touiow= Sens dimpression : @

2. Indiquez le nombre d'étiquettes sur la largeur et sur la hauteur des planches que vous possédez.
L'option Nombre d'étiquettes identiques permet d'imprimer plusieurs étiquettes pour un méme élément.

Le programme revient a la page du générateur d'états avec les étiquettes telles que vous les avez paramé-
trées.
Il ne vous reste plus qu'a placer les rubriques a l'emplacement de la premiére étiquette.

Vous pouvez aussi modifier graphiquement ces étiquettes méme si vous avez utilisé un format prédéfini.
Quatre poignées, placées aux angles de 1'objet étiquettes, permettent de changer les dimensions, exacte-
ment comme pour un rectangle.

Pour déplacer l'objet étiquettes, il faut le saisir par un de ses cotés.

Quant au placement des rubriques, il est identique a celui utilisé dans une page standard du générateur
d'états.
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Les options

Vous disposez dans la barre d’actions de I’état dessin de plusieurs options.
Nous détaillerons ces différents outils un peu plus loin dans ce document.

-.

3
i
o Legiaue . permet de définir la logique de 1'état, c'est-a-dire les filtres et les tris.

® Reportez-vous au paragraphe “La logique d’un état”, page 521 pour plus de détails.

o Scriptlie : donne accés a un éditeur de scripts.
® Reportez-vous au chapitre “L’éditeur de scripts”, page 434 pour plus de détails.
,:6 Propriétés . . 3 L 3
: permet de fixer les titres et commentaires de 1'état ainsi que les réglages des ruptures.

® Reportez-vous au paragraphe “Propriétés d’un état”, page 542 pour plus de détails.

)| Sortie
v : permet de régler les sorties possibles de 1'état.

® Reportez-vous au paragraphe “La sortie d’un état”, page 525 pour plus de détails.
Jf';.-aMiE& £n page ; . .
. : permet de régler la mise en page de l'état.

® Reportez-vous au paragraphe “Mise en page”, page 549 pour plus de détails.

=3 Commentaire
it . . .
: donne acces a une zone de saisie dans laquelle vous pourrez renseigner un commen-

taire sur 1'état.

® Reportez-vous au paragraphe “Commentaire d’un état”, page 549 pour plus de détails.

Essayer un état

Comme nous l'avons abordé au début de ce document, les états pourront étre exécutés depuis des listes
ou des fiches, mais aussi via des commandes que vous pouvez installer dans la barre de navigation ou la
barre d'actions.

® Reportez-vous aux chapitres “La barre de navigation”, page 305 e t“La barre d’actions”, page 313 pour
plus de détails.

Une option vous permet également de pouvoir exécuter 1'état directement depuis la fenétre de
parameétrage.

1. Cliquez sur le bouton [Essayer].

2. Le logiciel exécutera 1'état en visualisation a I'écran. Si vous souhaitez une autre sortie, cliquez sur la
fléeche du bouton et choisissez la sortie souhaitée dans le menu déroulant qui s’affiche.

Attention |

Certains états font appel parfois d une logique spécifique gérée par le logiciel lui-méme. Dans ce cas,
ces états ne donneront pas de résultat cohérent. Nous vous conseillons d'utiliser cette possibilité
uniguement lors de la réalisation et du test de votre état.
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Vérifier un état

Vous disposez d'un outil de vérification (bouton V"u’enfler ) depuis la fenétre d'un état dessin. Ceci vous
permet de contréler que les rubriques utilisées sont bien présentes dans les fichiers.
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Généralités
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Inverser les lignes et colonnes
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Les statistiques croisées

Généralités

Les statistiques croisées vous permettront d'obtenir soit sous forme d'état soit sous forme de graphiques,
la somme d'une ou deux rubriques en fonction d'une autre.

Certaines options sont identiques a celles abordées dans les paragraphes précédents comme par exemple
la logique, le commentaire.

Tous ces outils seront détaillés a la fin de ce document.

Créer un état de type Statistiques croisées

&~ Menu DOSSIER - commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES - fleche du bouton [Créer] puis la fonction
Créer un état de type «statistiques croisées».

Lorsque vous activez cette option, la fenétre de paramétrage des statistiques croisées s’affiche.

/h\ e @ [ Accueil - __\ Liste des états ‘ ._ﬁ‘l- Statistiques croisées:Etat Statistiques croisées-Articles * % =

[ _?| R} & Propriétés /5% Mise en page i _} ._, Assistant  / v ;] @

ﬂf L 0 Sortie @Commentaire V\c"érifier
Logique Scriptlié Essayer OK  Fermer

M Rubriques -
Etat statistiques croizées Actions Fenétre
Colonnes
‘ & Inverser les lignes et les colonnes ‘ Type [ Automatique selon une valeur & ] [ Totalisée

e Générer une colonne pour chagque valeur différente de la rubrique :
Vous pouvez aussi sélectionner le type i

de lignes et de colonnes, puis | L |
choisissez la valeur a afficher en - -
double-cliquant sur les cellules.

~ Lignes Contenu
Type: |Automatigue selon une date - ] [ \,ﬁ
I, = 1 . ‘
Générer une ligne pour chaque I__MOIS b Automatique :
de la rubrique date : Automatique Max : [Poids unitaire L4
,

| Date de modification) M|

[[] Générer des périodes continues

| Totaliste

11 [« '

Créer des statistiques croisées avec I’assistant

Pour faciliter au maximum la création des statistiques croisées, un assistant de création vous permettra
de paramétrer rapidement votre statistique.

d Une statistique créée a l'aide de l'assistant peut étre totalement personnalisée.

. . s . ' Assistant
1. Pour obtenir 'assistant de création, cliquez sur le bouton *
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La fenétre présentée ci-dessous s'affiche.

® Assistant de création @@

Assistant de paramétrage des statistiques.

Pour commencer, sélectionnez le type de statistique désirée et cliquez sur "Continuer” =

Types de statistique

@i\\{_a__laurs d'une ou plusieurs rubrigues en fonction d'une autre:

Par exemple : Cumuls de solde par mois, moyenne de prix par famille, valeur minimum de
facturation par département...

O Valeurs d'une rubrique en fonction de deux autres

Par exemple : Cumuls des ventes par famille et par mois, nembre de clients par département
et par catégorie...

O Somme, moyenne, valeurs min et max d'une rubrique en fonction d'une autre

Par exemple : Cumuls des ventes par pays. nombre maximum et minimum de facture par
moig, nombre de clients par département...

Partout ol il vous est proposé de choisir une rubrique, vous devez cliquer sur le symbole w
@ pour pouvoir accéder 3 |a liste des rubriques dizponibles. Il vous suffit alors de sélectionner celle
que vous voulez utiliser

ATTEMNTION : La statistique générée par cet assistant REMPLACE celle existante. Cliquez sur
“Annuler” pour ne rien modifier.

Trois choix vous sont proposés :

* Valeur d'une ou plusieurs rubriques en fonction d'une autre.
* Valeur d'une rubrique en fonction de deux autres.

* Somme, moyenne, valeurs min. et max. d'une rubrique en fonction d'une autre.

Attention |

Ces trois choix ne sont pas les seuls que ce générateur de statistiques permet de réaliser. Comme
nous le verrons dans le paragraphe suivant, fous les cas sont possibles.

Suivant le type choisi, les fenétres suivantes vous indiqueront précisément la marche a suivre jusqu'a
I'étape finale vous permettant de créer de la statistique.

Créer des statistiques croisées sans l’assistant

d La création sans assistant peut étre soit réalisée entierement du début a la fin, soit apres utilisation

de l'assistant de création pour terminer la personnalisation du paramétrage.
Avant de commencer la création de votre statistique, nous vous conseillons de définir clairement le
résultat que vous souhaitez obtenir. Ceci vous facilitera le paramétrage de votre état.

Le principe du paramétrage d'une statistique croisée consiste a définir la ou les rubriques a calculer en
fonction d'une ou plusieurs autres rubriques. Le paramétrage est composé de trois grandes parties :

e les lignes,

¢ les colonnes,

* laou les valeurs a afficher.

Vous disposez pour cela de quatre possibilités accessibles via le menu déroulant TYPE :

* Automatique selon une valeur.
* Automatique selon une date.

* Automatique avancée.

* Manuel.

Voyons maintenant en détail ces quatre possibilités.

Ces mémes types sont disponibles également pour les lignes.
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Automatique selon une valeur

Lorsque vous choisissez ce type, voici les options a renseigner.

Colonnes

Type : [ Automatique selon une valeur - ] [ ] Totalisée

Geénérer une colonne pour chague valeur différerte de la ubrique :

Lad

1. Indiquez la rubrique en fonction de laquelle une colonne sera générée par valeur. Cliquez sur l'icone

d'appel de la liste des rubriques L et sélectionnez-la rubrique a utiliser.
2. Cochez l'option Totalisée pour indiquer si une totalisation de chaque colonne (ou ligne) doit étre réali-

sée.

Automatique selon une date

Le principe de fonctionnement de ce type est trés proche du précédent.

La différence réside dans le fait que la rubrique a renseigner sera forcément de type date.

Colonnes

Type : [ Automatique selonune date - ] [] Totalisée

Geénérer une colonne pour chague | Mois | de la ubrique date :
[ ] Générer des périodes cortinues
Une fois cette rubrique renseignée, indiquez la périodicité pour laquelle vous souhaitez générer une

colonne. Le menu déroulant vous permet de sélectionner les options (jour, semaine, mois, trimestre,
semestre et année).

L'option Générer des périodes continues permet de générer une colonne (ou ligne) méme pour les colonnes
(ou lignes) vides.

L'option Totalisée vous permettra d'indiquer si une totalisation de chaque colonne (ou ligne) doit étre
réalisée.

Automatique avancée
1. Renseignez les deux parameétres suivants :

¢ La Valeur de création. Elle peut étre soit une rubrique soit un script.
* Le Titre de la colonne. Vous disposez pour cela de 1'éditeur de scripts.

Colonnes

Type : [ Automatique avancée = ] ] Totalisée

Waleur de création : M_j‘
Titre de la colonne : -_jﬁ

Tri: & tute O Sans (O Alphabétigue () Date () Num.

2. Indiquez le type de tri a réaliser.

L'option Totalisée vous permettra d'indiquer si une totalisation de chaque colonne (ou ligne) doit étre
réalisée.
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Manuel

Ce dernier type consiste en la création de colonnes (ou de lignes) sans aucun automatisme.

Colonnes
Type : [ Maruel "]
[ Creéer ] [ Insérer ] [Supprimer] [Fn-;er le nu:uml:ure...]

[ Titre et propriétés de la colonne sélectionnée. . ]

[ Créer des colonnes a partir de rubriques. .. ]

Pour cela, vous disposez des boutons [Créer], [Insérer| et [Supprimer].

* Le bouton [Fixer le nombre| permet de fixer en une seule fois le nombre de colonnes (ou lignes) a géné-
rer.

* Le bouton [Créer des colonnes a partir de rubriques] affiche une fenétre dans laquelle vous choisirez
les rubriques pour lesquelles une colonne sera créée.

Vous devez indiquer pour chaque colonne son titre et des propriétés en cliquant sur le bouton [Titre et
propriétés de la colonne sélectionnée...]. Une fenétre s’ouvre.

Vous devez y indiquer le titre de la colonne. Vous pouvez le saisir directement dans la zone prévue a cet
effet ou utiliser 1'éditeur de scripts.

e Le bouton [Modifier la condition] vous donne accés au module de création des conditions.

® Pour plus de détails sur la création de conditions, reportez-vous au chapitre “Les filtres (recherches)”,
page 421.

Inverser les lignes et les colonnes

Le paramétrage des lignes et des colonnes utilise les mémes quatre types.

Pour cette raison, la présentation peut étre basculée trés facilement. Le bouton [Inverser lignes et
colonnes| permet donc de passer les lignes en colonnes et inversement.

Les options

Vous disposez de plusieurs options dans la barre d’actions. Ces différents outils sont détaillés un peu plus
loin dans ce document.

,

|
5
Logiaue . permet de définir la logique de l'état, c'est-a-dire les filtres et les tris.

® Reportez-vous au paragraphe “La logique d’un état”, page 521 pour plus de détails.

g . < N POR B T
Scriptli€ : donne accés a un éditeur de scripts.

® Reportez-vous au paragraphe “L’éditeur de scripts”, page 434 pour plus de détails.

-;ﬁF’rcprletes : permet de fixer les titres et commentaires de 1'état ainsi que les réglages des ruptures.

® Reportez-vous au paragraphe “Propriétés d’un état”, page 542 pour plus de détails.
ﬁ' Sortie . . . . . s
: cette option permet de régler les sorties possibles de 1'état.

® Reportez-vous au paragraphe “La sortie d’un état”, page 525 pour plus de détails.

W Rubriques . cette option vous permet d’ajouter, de modifier et de supprimer des rubriques locales.
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=2 Mis
5 Mise en page : permet de régler la mise en page de l'état.

@® Reportez-vous au paragraphe “Mise en page”, page 549 d'un état pour plus de détails.

=3 Commentaire R . . . .
4 : donne acceés a une zone de saisie dans laquelle vous pourrez renseigner un commentaire

sur l'état.

@® Reportez-vous au paragraphe “Commentaire d’un état”, page 549 pour plus de détails.

Essayer un état

Les états pourront étre exécutés depuis des listes ou des fiches, mais aussi via des commandes que vous
pouvez installer dans la barre de navigation ou la barre d'actions.

® Reportez-vous aux chapitres “La barre de navigation”, page 305 et “La barre d’actions”, page 313 pour
plus de détails.

Mais vous pouvez également exécuter 1'état directement depuis la fenétre de paramétrage.

1. Pour cela, cliquez sur le bouton [Essayer]

2. Le logiciel exécutera 1'état en visualisation a 1'écran. Si vous souhaitez une autre sortie, cliquez sur la
fleche du bouton [Essayer]| et choisissez la sortie souhaitée dans la liste qui s’affiche.

Attention |

Certains états font appel parfois d une logique spécifique gérée par le logiciel lui-méme. Dans ce cas,
ces états ne donneront pas de résultats cohérents. Nous vous conseillons d'utiliser cette possibilité
uniguement lors de la réalisation et du test de votre état.

Vérifier un état

Vous disposez d'un outil de vérification depuis la fenétre d'un état Statistiques Croisées.
Ceci vous permet de contréler que les rubriques utilisées sont bien présentes dans les fichiers.

T
Pour cela, cliquez sur le bouton @ Verifier situé dans la barre d’actions.
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Généralités

Créer un «Export multi formats» avec l'assistant
Créer un «Export multi formats» sans l'assistant
Gestion manuelle en mode simple

Gestion manuelle en mode avancé

Les options

Essayer un état

Vérifier un état



Les exports multi formats

7 V4 ] 7
Généralités
Les Exports multi formats seront utilisés pour réaliser des exports d'informations contenues dans les

fichiers qui composent votre dossier Ciel. Une fois ces données extraites, vous pourrez soit les exploiter
avec une autre application (par import) soit réaliser d'autres traitements par exemple avec un tableur

(type Excel).

Créer un état de type Export multi formats

%~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES - fleche du bouton [Créer] puis la fonction

Créer un état de type «Export multi formats».
Voir Créer un état, page 451.

Lorsque vous activez cette option, la fenétre de paramétrage des exports multi formats s’affiche.

Créer ou modifier un état Export multi formats avec I’assistant

Le moyen le plus rapide pour créer un état de type Export multi formats est d'utiliser I'assistant de création.
Lors de la création d'un nouvel état, cet assistant est automatiquement proposé. Il est composé de 2

étapes. La premiére fenétre de l'assistant s’affiche.

® Export multi formats @

Export multi formats
Choix du format =

Pour commencer, vous devez choisir sous quel format exporter vos

données.

Format & utiliser v

UUne fois le format choisi, cliquez sur 'Continuer'.

I Continuer l ’ Annuler

1. Définissez le format d'export des données.
Vous pouvez sélectionnez une des options de la liste: Texte, Excel (type texte), Csv, Dbf, Longueur fixe et

XML.

[

Le format ne pourra plus étre modifié par la suite.
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2. Une fois l'option sélectionnée, cliquez sur le bouton [Continuer]|. La fenétre suivante s'affiche.

L Export multi formats

Export multi formats
Choix du mode =

“ous pouvez ici choisir entre le mode "Simple’ et "Avance'.

Le mode "Simple' vous permet de choisir les rubriques & exporter et
'application calculera les paramétres automatiquement.

Le mode "Avancé' vous permet de saisir manuellement les paramétres,
d'utiliser des formules, etz... || est plus complexe et desting

aux utilizateurs expérimentés.

Sélectionnez le mode désiré et cliquez sur "OK!

Utiliser le mode 1 (&4

OAgancé

Attention, il sera impossible de passer du mode '4vancé' au mode
| '‘Bimple'.
Le pazzage de 'Simple’ vers "évancé’ sera toujours possible.

[Erécédent ] I QK l [ Annuler ]

Cette fenétre vous permet de choisir le mode de création et de maintenance de I'Export multi formats.
Deux options sont proposées : Simple et Avancé.

Nous détaillerons ces deux modes un peu plus loin.

d Nous vous conseillons de choisir le mode Simple dans un premier temps. En effet, ce mode permet la

création et la maintenance de la plupart des Exports multi formats.

De plus, le passage au second mode Avancé sera toujours possible tout en conservant vos réglages, alors
que l'inverse (passage du mode Avancé au mode Simple) n'est pas possible.

3. Une fois votre choix fait, cliquez sur le bouton [OK].

4. Sivous avez opté pour le mode Simple, la liste des rubriques s’affiche automatiquement. Choisissez
les rubriques que vous souhaitez exporter.

La sélection réalisée depuis l'assistant est créée.

Créer ou modifier un état Export multi formats sans l'assistant de création

Attention |

Si vous choisissez la commande AssISTANT depuis le menu OPTIONS alors que vous avez déja défini

certains réglages, un message vous informera que cette manipulation effacera le paramétrage
réalisé.

d Vous pouvez également personnaliser votre état manuellement.
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Gestion manuelle mode simple

Le mode Simple est celui qui sera utilisé le plus souvent car il convient a la plupart des exports que l'on
réalise habituellement.

La sélection des rubriques peut étre réalisée soit a la fin de l'assistant soit depuis la fenétre de

maintenance.
/ﬁ\ g ﬁ [ Accueil =~ [ Liste des états [ rf] Export multi formats:Etat Export multi formats-Clients * 3 I o | @ @
r} kI::} EQ % &) Sortie B (y Assistant @ @
= I Rubriques Vérifier
Logique Scriptlié Propriétés o A Essayer v OK  Fermer
(53 Commentaire - @Mod& avance
| Export multi formats ”_Actions || Fenétre

Rubriques 3 exporter .} 5

Rubriques

I}
‘
L T 3

[ | —

m 3

Texte

Vous disposez pour cela des options suivantes, disponibles depuis le MENU CONTEXTUEL (clic droit) :

* Créer : ajout d'une nouvelle rubrique a la suite des autres, en fin de liste.
e Modifier : remplace la rubrique sélectionnée par une autre.
* Supprimer : supprime la rubrique sélectionnée.

1. La création et la modification affichent la fenétre de choix de rubriques comme ci-dessous. Sélection-
nez les rubriques, cliquez sur le bouton [Ajouter].

W Rubrigues a exporter

[ Voir les commentaires Afficher les options

Types affichés : @ Toug O Numénque O Date O Texte [ Afficher l'extension des fichiers
[] Trier les ubriques par nom [[] Aficher le type des nubriques

Rubriques | Rubriques choisies
/& &1 Clients/Tiers e
Code
Tip
Type
Nom
(= Adresse 1
=] Adresse 2
(=] Code postal
[Evile
5 Téléphore
Portable
@ Fax
(@ Email
(& site Web
N.LL
N* Siret
NAF (APE)
1/32 Flee i P 0 famm

< e

<liste vide>

[

2. Une fois la sélection effectuée, validez la ou les rubriques sélectionnées a 'aide du bouton [OK].

3. Sivous souhaitez changer l'ordre d'une rubrique a exporter, sélectionnez dans la liste et sur la partie
droite d'utiliser les icones de déplacement.
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Gestion manuelle mode avancé

Lorsque vos exports nécessitent plus de fonctionnalités vous pouvez opter pour le mode Avancé.
Vous pouvez opter pour ce mode soit depuis I'assistant de création (Voir Créer ou modifier un état Export
multi formats avec lassistant, page 505.), soit depuis le bouton [Mode Avancé] situé dans la barre

d’actions.

Le passage du mode Simple au mode Avancé est toujours possible tout en conservant vos réglages, alors
que l'inverse (passage du mode Avancé au mode Simple) n'est pas possible. Lorsque vous passez du mode
Simple au mode Avancé un message vous en informe.

En mode Avancé, vous obtenez une fenétre semblable a celle présentée ci-dessous.

/ﬁ\ e @ [ Accueil = [ Liste des états | ._"; Export multi formats:Etat Export multi formats™1-Clients * i I =
__\| i '-‘Iz\ @ Sortie % Dupliquer &% Modifier Ia longueur ™ w Assistant o
8 ¥ % _ : _ . @ .
y Ecxii =i W Rubriques - 2 EﬁSuppnmer 428 Modifier le ype «Vénfler
Logique Scriptlié Propriétés Ajouter  Insérer = Essayer OK Fermer
'@Commentaire WAjouter rubrique *Modifier le cadrage -
Export multi formats Lignes Options Actions Fenétre
RS
Valeur Titre Long. Max. Type ICommentaire g
1 |Code <Automatique> | <Auto> | <Type Automatique 3
2_ Sociéte <Automatique> <Auto> | <Type Automatique &
B_Formejuridique ] <Automatique> | <Auto>_ CTypeAutomatiqut_
4_ MNom <Automatique> <Auto> | <Type Automatiqus
1/24 1 +
Section affichée : 1 - Section principale | | Sections...
Texte

Les premiers changements concernent les colonnes disponibles, puisque vous pouvez définir non seule-
ment des rubriques mais aussi des formules et préciser pour chaque le titre, la longueur maximale et le
type. La colonne Commentaire vous permet, comme son nom l'indique, de saisir une information, mais elle
ne sera pas prise en compte au moment de l'export.

Une colonne supplémentaire peut étre visible suivant le format choisi a la création de I'Export multi for-
mats. Il s'agit de la colonne Cadrage.

La modification de tous ces parameétres peut étre réalisée directement dans la liste ou a 1'aide des options
disponibles depuis la barre d’actions.

Les options [Insérer|, [Rubriques| et [Supprimer] ont les mémes fonctionnalités qu'en mode Simple. Vous
pouvez également dupliquer une colonne en cliquant sur le bouton [Dupliquer] et ajouter une ligne vide
en cliquant sur le bouton [Ajouter].

Le second changement concerne l'affichage d'options concernant les Sections.

Section affichée: | 1- Section principale -

Les sections vous seront utiles pour la réalisation de formats d'export plus spécifiques. Ceci vous permet-
tra par exemple de gérer des lignes de titres, de totalisation ou encore des formats différents au sein d'un
méme état.

Par défaut, une seule section est créée. Elle se nomme 1 - Section principale. Cette section ne peut pas étre
supprimée, mais elle peut étre désactivée, si cela est nécessaire.
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1. Pour gérer des sections, cliquez sur le bouton [Sections]. La fenétre présentée ci-dessous s'affiche.

£ Sections

‘ Creer. .. H Modifier... ‘ Supprimer... Quplliquer...‘
B

i \f |Sectinn principale

141 = | ¥

Vous y retrouvez la liste des sections créées et une rangée de boutons permettant leur gestion (boutons
[Créer], [Modifier]|, [Supprimer] et [Dupliquer]).

Lorsque vous créez ou modifiez une section, la fenétre ci-dessous s'affiche.

&% Section

MNom de |a section :  |[SlEFEREE

I

~ Ltilisation de la section
Valeurs  Titres

Début de I'8tat :
Début rupture 1 :
Début rupture 2
Début rupture 3
Début rupture 4

Enregistrement :

Fin rupture 4
Fin rupture 3 :
Fin rupture 2
Fin rupture 1 :

Fin de I'état :

OO

([ [ [ [ [ (] [ [ [ ()
OoOoOooOooOoono

~ Commentaire -

2. Vous pouvez pour chaque section lui indiquer un nom.
Indiquez lutilisation de la section. Pour cela, vous disposez de deux cases a cocher pour chacun des
onze points d'entrée de 1'état.

La premiére case, dans la colonne Valeurs, vous permet d'indiquer que vous souhaitez générer dans le
fichier d'export les valeurs contenues dans les rubriques. La seconde case, dans la colonne Titres, vous
permet d'indiquer que vous souhaitez générer dans le fichier d'export les titres des rubriques.

d Vous pouvez créer une section pour laquelle vous ne cochez aucune option. Vous pourrez l'utiliser

dans les scripts a 'aide de la fonction EtatCmd(kEcmMfSect).
3. Une fois votre section personnalisée, indiquez les rubriques qui s'y rattachent.

4. Depuis la fenétre principale de paramétrage de I'Export multi formats, choisissez la section a l'aide du
menu déroulant.
Vous devez renouveler ces manipulations pour chaque section.
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Les options

Vous disposez dans la barre d’actions de ’état Export Multi Formats de différents outils que nous détaille-
rons par la suite.

o Legiaue . permet de définir la logique de 1'état, c'est-a-dire les filtres et les tris.

® Reportez-vous au paragraphe “La logique”, page 522 pour plus de détails.

o Scriptlie ; donne acceés a un éditeur de scripts.

® Reportez-vous au paragraphe “L’éditeur de scripts”, page 434 pour plus de détails.

[ o
. g& Propriétés

: permet de fixer certains réglages sur le fonctionnement de I'état.

® Reportez-vous au paragraphe “Propriétés d'un état de type «Export multi formats»”, page 548 pour plus
de détails.

. a‘ Sortie

: permet de régler les sorties possibles de 1'état.

® Reportez-vous au paragraphe “La sortie d’un état”, page 525 pour plus de détails.

. WRubriques : permet d’ajouter, de modifier et de supprimer des rubriques locales.

= .
=3 Commentaire
L]

: donne accés a une zone de saisie dans laquelle vous pourrez renseigner un commen-
taire sur l'état.

® Reportez-vous au paragraphe “Commentaire d’un état”, page 549 pour plus de détails.

| s o : donne acces a l'assistant de création d'un état Export multi formats.

Attention !
L'utilisation de |'assistant efface les rubriques et formules que vous aviez saisies précédemment.

Propriétés

Lorsque vous cliquez sur le bouton [Propriétés] depuis la barre d’actions, la fenétre ci-dessous s'affiche.

£ Pro priétés

~ Caractéres -
Jeux de caractéres [-Ansi Windows v!

[ Convertir toutes les données en majuscules

~ Options utilisateur
Autoriser [Utiisateur & annuler 'sxport

[ Afficher un récapitulatf 3 la fin de l'export

Options de mise au point -

[] Surla commande "Essayer”, afficher le contenu généné

aleurs par défaut
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Il contient 1'ensemble des réglages répartis sur quatre onglets (Divers, Séparateurs, Formats et Options
avancées).

Divers

Vous pouvez y préciser le Jeux de caractéres que vous souhaitez utiliser a l'aide du menu déroulant. Si
vous souhaitez que tous les caractéres soient en majuscules, cochez 1'option Convertir toutes les données
en majuscules.

L'option Autoriser I'utilisateur a annuler I'export permet d’annuler 1'export si le temps de traitement est long.
L'option Afficher un récapitulatif a la fin de I'export vous permet d'afficher un résumé a la fin de 'export.

Cette fenétre vous indique I'emplacement ot1 a été créé le fichier, sa taille, le nombre d'enregistrements géné-
rés, etc.

L'option Sur la commande "Essayer", afficher le contenu généré vous permet de visualiser le contenu de
I'export généré dans une nouvelle fenétre.

d Le fichier sera généré dans tous les cas, y compris si vous en demandez une visualisation.

L'option Mettre en clair les caractéres de contréle vous permet de visualiser les caractéres de contréle nor-
malement invisibles. Cette option n'est disponible que si la précédente est active.

Séparateurs

Dans cet onglet, vous pouvez indiquer les séparateurs de rubriques et d'enregistrements. Vous disposez
pour chacun de boutons radios pour les séparateurs les plus courants. Le dernier bouton radio nommé
Code(s) ASCII vous donne accés aux zones vous permettant de saisir jusqu'a neuf codes ASCII.

L'option Générer un séparateur apreés le dernier enregistrement permet d'ajouter a la fin du fichier un sépara-
teur d'enregistrement.

En général, cette option vous sera nécessaire suivant les spécifications du format d'import du logiciel de
destination.

d Vous disposez dans la deuxiéme partie de cet onglet de quelques précisions et recommandations.

Formats
Ce troisiéme onglet vous permettra de fixer le format des nombres, des dates et des booléens.

Pour les formats des nombres, vous disposez de trois boutons radios :

e Standard : dans ce cas, le format des nombres utilisé sera celui défini au niveau de préférences du sys-
téme (PANNEAU DE CONFIGURATION - options régionales et linguistiques).

* Idem application : dans ce cas, le format des nombres sera le méme que celui défini pour 1'application
Ciel.

* Personnalisé : en choisissant ce dernier format, vous pourrez totalement personnaliser le format de
tous les nombres exportés dans votre état.

d Quel que soit le format utilisé, vous disposez d'une zone exemple pour y saisir le nombre que vous

souhaitez visualiser en y appliquant le format choisi. Le nombre obtenu est affiché en orange.

Pour les formats des dates, vous disposez d'un menu déroulant contenant l'ensemble des formats propo-
sés pour le formatage des rubriques dates.

Le premier choix Idem application permet d'appliquer aux dates le méme format que celui utilisé dans
l'application Ciel.

d Quel que soit le format utilisé, vous disposez d'une zone exemple pour y saisir la date que vous sou-

haitez visualiser en y appliquant le format choisi. La date obtenue est affichée de couleur orange.
Les rubriques de type booléen n'acceptent que deux valeurs : Vrai ou Faux.

Vous pouvez choisir ici de les formater. Pour cela, cochez l'option et indiquez dans les zones Valeur si vrai
et Valeur si faux les valeurs correspondantes.
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d si l'option n'est pas cochée, le format utilisé par les applications Ciel est :

e Pour les valeurs vraies : Oui.
e Pour les valeurs fausses : Non (valeur vide).
Options avancées

Le quatriéme et dernier onglet vous permet de fixer les régles en cas de conflit sur les séparateurs et le
caractére de remplissage pour un export en longueur fixe.

La zone Substitution de caractéres vous permet d'indiquer les caractéres de remplacement pour les sépa-
rateurs de rubriques et d'enregistrements dans le cas ot une rubrique contiendrait un ou plusieurs
caractéres de controle.

Le bouton radio Le caractére vous permet d'indiquer le code ASCII du caractére de substitution.

Si I'Export multi formats génére un fichier en longueur fixe, vous pouvez indiquer le code ASCII du carac-
tére qui sera utilisé pour remplir les zones vides.

Essayer un état
Les états pourront étre exécutés depuis des listes ou des fiches, mais aussi via des commandes que vous

pouvez installer dans la barre de navigation ou la barre d'actions.

® Reportez-vous aux chapitres “La barre de navigation”, page 305 et “La barre d’actions”, page 313 pour
plus de détails.

Une option vous permet de pouvoir exécuter 1'état directement depuis la fenétre de paramétrage.

Pour cela, cliquez sur le bouton [Essayer]. Le logiciel exécutera 1'état en visualisation a 1'écran. Si vous
souhaitez une autre sortie, cliquez sur la fleche du bouton [Essayer]| et choisissez la sortie souhaitée dans
la liste qui s’affiche.

Attention |

Certains états font appel parfois d une logique spécifique gérée par le logiciel lui-méme. Dans ce cas,
ces états ne donneront pas de résultats cohérents. Nous vous conseillons d'utiliser cette possibilité
uniguement lors de la réalisation et du test de votre état.

Vérifier un état

@M’éri fer Vous disposez d'un outil de vérification depuis la barre d’actions de la fenétre de état «export
multi-fonctions». Il vous permet de controler si les rubriques utilisées sont bien présentes
dans les fichiers.
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Généralités
La fenétre de I'état Office

Créer un état de type Office



Les états Office

Généralités

Attention |

Cet état paramétrable est uniquement disponible pour les logiciels Ciel Gestion commerciale Evolution,
Ciel Compta Evolution, Ciel Associations Evolution, Ciel Gestion Intégrale.

L’état de type « Office » ouvre une fenétre Microsoft Word dans le logiciel Ciel. Il est ainsi possible de para-
métrer complétement son état dans cet éditeur de texte tout en bénéficiant des options du générateur
d’états Ciel.

Il s’agit de I’état le plus librement paramétrable du générateur. Il est cependant conseillé d’avoir déja bien
défini le sens général que vous souhaitez donner a votre document.

d Cet état nécessite l'installation préalable de Microsoft Office Word.

La fenétre de I’état de type Office

% Menu DOSSIER commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES - Bouton [Créer] - Option CREER UN ETAT DE
TYPE «OFFICE»

Pour créer un état, reportez-vous au paragraphe “Créer un état”, page 451.

La fenétre suivante s’affiche.

B E i =
ACGE oo - [ Liste des états ‘ Office:Etat Office-Clients 2@[ =

RS B LV OO

; S = . G#Miseen page
Logique Scriptlié Propriéiés Essayer Veérifier OK  Fermer

'f? Commentaire

Etat Office Actions Fenétre
- Rubriques E] -
= | IH9- 0= ]

Code ‘

SdNom ==

E‘ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Acrobat & e
(SSociets i = A( % )

Forme juridique e G I 8§ -abe x, X ia/l | Modificati

Coller Styles Modifier oditication

= b o A
[(=adresse 1 R W-A-aa AL S ;AR I} rapides = les styles ~ b
=) Adresse 2 Presse-papiers = Police = Paragraphe ] Style ™
[Zlndresse 3
[Zcode Postal
(Sville
O Pays H

[Z)Société Livraison

Calibri - |11

-]

b=,
el

[ Jr &

Forme juridique livraison

[=JAdresse 1 Livraison

(=) Adresse 2 Livraizon

(=) Adresse 3 Livraison
[ZICode Postal Livraison
[Zville Livraison

O Pays Livraison

109 (1) Befm v

Double cliguez sur un élément pour
l'insérer

“« o w4

4 il »

La fenétre office qui s’affiche a droite regroupe les principales fonctionnalités de Microsoft Office Word.
Pour plus de détails concernant ces fonctionnalités, nous vous invitons a consulter ’aide de Microsoft
Office Word.
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Créer un état «Office»

Les

L’état de type Office reprend les principales fonctionnalités de Microsoft Office Word.

Vous pouvez ainsi mettre en page votre état librement, avec les possibilités d’insérer un tableau, une
image, une zone de texte, etc, de la méme maniére que lors de I'utilisation de Microsoft Office Word.

La colonne Rubriques regroupe les rubriques a insérer dans le document classées par catégories. Une note
informative en bas de la colonne indique qu’il faut double-cliquer sur un élément pour l'insérer.

1. Double-cliquez sur la rubrique pour l'insérer dans votre état Office.
2. Larubrique se place a I’endroit ou se trouve le curseur dans le document.

11 est possible de trier les rubriques selon certains critéres ou de paramétrer ’affichage des rubriques en

cliquant sur la fléche E] en haut a droite de la colonne des rubriques. Un menu déroulant s’affiche.

options
Vous disposez de différentes options disponibles depuis la barre d’actions, que nous détaillerons par la
suite :

* Modifier la logique : permet de définir la logique de l'état, c'est-a-dire les filtres et les tris.
Reportez-vous au paragraphe “La logique d’un état”, page 521 pour plus de détails.

* Modifier le script lié : donne accés a un éditeur de scripts.
Reportez-vous au paragraphe “L’éditeur de scripts”, page 434 pour plus de détails.

* Propriétés : cette option permet de fixer les titres et commentaires de 1'état ainsi que les réglages des
ruptures.
Reportez-vous au paragraphe “Propriétés d’un état”, page 542 pour plus de détails.

* Modifier la sortie : cette option permet de régler les sorties possibles de 1'état.
Reportez-vous au paragraphe “La sortie d’un état”, page 525 pour plus de détails.

* Mise en page : permet de régler la mise en page de 1'état.
Reportez-vous au paragraphe “Mise en page”, page 549 pour plus de détails.

* Commentaire de I'état : donne accés a une zone de saisie dans laquelle vous pourrez renseigner un com-
mentaire sur 1'état.
Reportez-vous au paragraphe “Commentaire d’un état”, page 549 pour plus de détails.

Essayer un état

Comme nous l'avons vu précédemment, les états vont pouvoir étre exécutés depuis des listes ou des
fiches, mais aussi via des commandes que vous pouvez installer dans la barre de navigation ou la barre
d'actions.

@® Reportez-vous aux chapitres “La barre de navigation”, page 305 et “La barre d’actions”, page 313 pour
plus de détails.

Une option vous permet également de pouvoir EXECUTER 1'état directement depuis la fenétre de
paramétrage.

-

Es=ayer

Pour cela, cliquez sur le bouton . Le logiciel ouvrira Microsoft Office Word et exécutera 1'état en

apercu écran.

Attention |

Certains états font appel parfois d une logique spécifique gérée par le logiciel lui-méme. Dans ce cas,
ces états ne donneront pas de résultats cohérents. Nous vous conseillons d'utiliser cette possibilité
uniquement lors de la réalisation et du test de votre état.
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Vérifier un état

Vous disposez d'un outil de vérification depuis la fenétre d'un état Office.
Ceci vous permet de contréler que les rubriques utilisées sont bien présentes dans les fichiers.

4

Pour cela, cliquez sur le bouton YEMfier sjtué dans la barre d’actions.
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Paramétrer un état de type «chainés»



Les états Chainés

Généralités

Attention |

Cet état paramétrable est uniquement disponible pour les logiciels Ciel Compta, Ciel Compta Facile,

Ciel Compta Evolution et Ciel Gestion Intégrale.

L’état de type « Chainés » permet de lier plusieurs états entre eux pour réaliser des actions groupées.

Cet état est utile dans le cadre d’une utilisation fréquente de plusieurs états, car vous pouvez ainsi

regrouper ces états et lancer leur exécution simultanément de maniére automatique.

Les états que vous avez chainés peuvent toujours étre ouverts et utilisés indépendamment des autres.

La fenétre de I’état de type «chainés»

%~ Menu DOSSIER commande OPTIONS - ETATS PARAMETRABLES - Bouton [Créer] - Option CREER UN ETAT DE

TYPE «CHAINES»

Pour créer un état, reportez-vous au paragraphe “Créer un état”, page 451 .

La fenétre suivante s’affiche.

/ﬁ\ e ﬁ [ Accueil ~ __1 Liste des &tats ‘ Chainés:Etat Chainés-Balance * I \
_7\| \._\} ’;ﬁF’ropriétés .'S'?Misa en page _l @ _} s @
s : d'SDme (23 Commentaire M ;
Logique Script lié Ajouter Essayer Vérifier OK Fermer
M Rubriques -
Etat chaing Etats Actions Fenétre

Colonnes de I'état |, 55 [ -

Paramétres

Famille MNom de I'état |Désac1ivé‘ Sortie Réglages sortie Type ‘S\Ieﬂcieux|

> Qn. e

<Liste vide>
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Le paramétrage d’un état «Chainés»

La fenétre de 1’état chainé est présentée sous forme d’une liste regroupant les différents états que vous
avez choisi de regrouper.

Une fois la liste d’états établie, vous pourrez les exécuter et paramétrer leur sortie.

Ajouter un état aux éetats chainés
Pour ajouter un état a la liste :

1. Cliquez sur le bouton Aouter situé dans la barre d’actions. Vous pouvez également cliquer droit dans
la zone de liste et sélectionner la commande AJOUTER UN ETAT...

2. Une fenétre présentant la liste des états déja créés s’affiche, elle regroupe les différents états par dos-
sier selon leur famille. Cliquez sur le + pour ouvrir le dossier et afficher les états, puis sélectionnez
I’état souhaité. Pour sélectionner plusieurs états, maintenez la touche MAJ enfoncée en sélectionnant
les états.

3. Cliquez sur le bouton [OK].

4. L’état sélectionné s’affiche dans la liste de votre état chainé.

Insérer un état

La fonction INSERER UN ETAT permet d’ajouter un état en dessous de la ligne d’état sélectionnée.

1. Cliquez sur le bouton | ™= gitué dans la barre d’actions.

2. Une fenétre présentant la liste des états déja créés s’affiche, elle regroupe les différents états par dos-
sier selon leur famille. Cliquez sur le + pour ouvrir le dossier et afficher les états, puis sélectionnez
I’état souhaité. Pour sélectionner plusieurs états, maintenez la touche MAJ enfoncée en sélectionnant
les états.

3. Cliquez sur le bouton [OK].

Supprimer un état

1. Pour supprimer un état, sélectionnez-le dans la liste.

2. Cliquez sur le bouton #°UPPIMEr gite dans la barre d’actions. Vous pouvez également activer la com-

mande SUPPRIMER UN ETAT du menu contextuel (clic droit).

3. Un message s’affiche, demandant de confirmer la suppression. Si vous souhaitez vraiment le suppri-
mer, cliquez sur le bouton [Oui].

Modifier un état

Vous pouvez, depuis la liste de vos états chainés, modifier un état en particulier. Pour cela :
1. Sélectionnez I’état que vous souhaitez modifier.
2. Activez la commande MODIFIER L’ETAT... du menu contextuel (Clic droit).

3. L’état s’affiche et vous pouvez y apporter vos modifications.

Parameétres de I’état

Pour afficher les paramétres d’un état :

1. Sélectionnez I’état souhaité dans la liste.

E 1 Paramétres

2. Cliquez sur le bouton situé dans la barre d’actions.

La fenétre Paramétres s’affiche. Elle présente les options suivantes :
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Parameétres de I’état : dans cette zone, vous pouvez choisir d’utiliser les paramétres par défaut de 1’état
chainé ou d’utiliser des parameétres prédéfinis dans 1’état. Si 'option Utiliser les paramétres prédéfinis
est cochée, une fenétre de paramétrage s’affiche. Elle différe selon le type d’état et se rapporte aux
propriétés déja définies. Voir Propriétés d’un état, page 542.

Options : vous pouvez choisir d’afficher une fenétre de paramétrage a ’exécution de I’état chainé. Vous
pouvez également choisir de désactiver cet état. Ainsi, lors de 'exécution de 1’état chainé, cet état ne
sera pas pris en compte. Il sera cependant toujours présent dans ’état chainé.

Cliquez sur le bouton [OK] pour enregistrer les modifications.

Les options

Vous disposez de différentes options disponibles depuis la barre d’actions, que nous détaillerons par la

suite :

Modifier la logique : permet de définir la logique de 1'état, c'est-a-dire les filtres et les tris.
Reportez-vous au paragraphe “La logique d’un état”, page 521 pour plus de détails.

Modifier le script lié : donne accés a un éditeur de scripts.

Reportez-vous au paragraphe “L’éditeur de scripts”, page 434 pour plus de détails.

Propriétés : dans la fenétre Propriétés, vous pouvez choisir de générer ou non les états séparément a
l’aide de la case a cocher correspondante.

Reportez-vous au paragraphe “Propriétés d’un état”, page 542 pour plus de détails.

Modifier la sortie : cette option permet de régler les sorties possibles de 1'état.

Reportez-vous au paragraphe “La sortie d’un état”, page 525 pour plus de détails.

Mise en page : permet de régler la mise en page de 1'état.

Reportez-vous au paragraphe “Mise en page”, page 549 pour plus de détails.

Commentaire de I'état : donne accés a une zone de saisie dans laquelle vous pourrez renseigner un com-
mentaire sur 1'état.

Reportez-vous au paragraphe “Commentaire d’un état”, page 549 pour plus de détails.

Essayer un état

Comme nous l'avons vu précédemment, les états vont pouvoir étre exécutés depuis des listes ou des

fiches, mais aussi via des commandes que vous pouvez installer dans la barre de navigation ou la barre
d'actions.

® Reportez-vous aux chapitres “La barre de navigation”, page 305 et “La barre d’actions”, page 313 pour

plus de détails.

Une option vous permet également de pouvoir EXECUTER l'état directement depuis la fenétre de

paramétrage.

Pour cela, cliquez sur le bouton

N

ESS3VEr | Le logiciel exécutera I'état en apercu écran.

Attention !

Certains états font appel parfois a une logique spécifique gérée par le logiciel lui-méme. Dans ce cas,
ces états ne donneront pas de résultats cohérents. Nous vous conseillons d'utiliser cette possibilité
uniguement lors de la réalisation et du test de votre état.

Vérifier un état

Vous disposez d'un outil de vérification depuis la fenétre d'un état chainé.

Ceci vous permet de contréler que les rubriques utilisées sont bien présentes dans les fichiers.

4

Pour cela, cliquez sur le bouton Y&MfiEr situé dans la barre d’actions.
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La logique d'un état

Généralités

Le générateur d’états des logiciels Ciel intégre un module permettant de personnaliser la logique des
états. Vous pourrez fixer un filtre de sélection, un tri et différentes options.

Vous disposez d'une option Mode avancé permettant de réaliser soit une logique simple soit une logique
plus élaborée.

La logique

Logique

Aprés avoir ouvert un état, cliquez sur le bouton situé dans la barre d’actions. La fenétre ci-des-

sous s’affiche.

B Logique de Ustat “Etat Statistiques croisées”

Condition Recherche pré-définie
E 5 Modifier les recherches...
DMDdegvancé [ Pas de logique ] [ OK I [ Annuler ]

d La logique d'un état peut étre activée depuis la liste des états paramétrables a l'aide du bouton
[Logique].

Si vous cochez 'option Mode avancé en bas a gauche de la fenétre, des options supplémentaires
s’affichent.

Les boutons [OK] et [Annuler| vous permettent respectivement de valider ou non votre logique.

Le bouton [Pas de logique] permet d’effacer tous les parameétres éventuellement renseignés.

Les filtres

Vous pourrez déterminer dans cet onglet des conditions, des filtres d’extraction ou les deux.

® La création des conditions et des filtres est détaillée dans le chapitre “Les filtres (recherches)”,
page 421.

Si vous cochez 'option Mode avancé, la case Sélection prioritaire s’affiche.

Si elle est activée, les conditions et les filtres précisés ici seront ignorés. La sélection sera intégralement
prise en compte si vous activez ’état depuis une liste avec sélection préalable d'éléments. Dans le cas
contraire, le filtre et la condition seront appliqués sur la sélection (ou sur tout s’il n’y a pas de sélection).
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Le tri

Vous pourrez déterminer un critére de tri et éventuellement les niveaux de rupture. Ceux-ci pourront étre

utilisés dans les états pour obtenir des sous-totaux.

La fenétre ci-dessous s’affiche :

Logique de |'état “Etat Statistiques croisée:

Filtres | Tri

Typedeti: OPasdeti  ©Trisimple

Trier les données par : | | DDemanderlarubriquelorsdel‘exécution

Ordre: (® Croissant O Décroissant

@ Les données seront trides selon la rubrique spécifide.

Certaines rubrigues sont pré-triées et permettent d'optimiser grandement |a vitezze d'exécution

Vous pouvez choisir une de ces rubriques en cliguant sur ce bouton : Rubriques pré-trices...

Si I'option "Demander la rubrique lors de |'exécution” est cochée, 'application vous proposera de choisir la
rubrique utilisée pour le tri au moment de |'exécution de |'état. Attention : certains états sont congus pour
fenctionner avec un tri particulier et risque de mal fonctionner si cette option est sélectionnée.

O Mode avanceé [ Pas de logique ] { OK ] [ Annuler

1. Indiquez la rubrique sur laquelle le tri sera réalisé.

d Vous pouvez effectuer un tri Croissant ou Décroissant.

2. Cochez l'option Demander la rubrique lors de I'exécution pour qu’un message vous permette de choisir

au dernier moment la rubrique de tri.

Le mode avancé

Lorsque l'option Mode avancé est activée, la fenétre ci-dessous s’affiche.

Logique de |'état “Etat Statistiques croisée:

Filtres| Tri | Options avancées

Typedeti: O Pas de tri @ Tn simple OTri multiple O avanceé Omi statistigue

Trier les données par : | | [ Demander Ia rubrique lors de I'exécution

Ordre:  (®) Croissant () Décroissant

@ Les données seront trides selon la rubrique spécifide.

Certaines rubrigues sont pré-triées et permettent d'optimiser grandement |a vitezze d'exécution

Vous pouvez choisir une de ces rubriques en cliguant sur ce bouton : Rubriques pré-trices...

Si I'option "Demander la rubrique lors de |'exécution” est cochée, 'application vous proposera de choisir la
rubrique utilisée pour le tri au moment de |'exécution de |'état. Attention : certains états sont congus pour
fenctionner avec un tri particulier et risque de mal fonctionner si cette option est sélectionnée.

- Options avancées

[ sélection prioritaire sur le tri [ Ne prendre que les | | premiers enregistrements.

[ Rubriques locales... ] [ Script... ] [ Pas de Iogique] { OK H Annuler

Quatre possibilités de tri sont possibles.

Pour chacune d’elles, vous disposez, comme pour le tri simple, d'une possibilité de choisir l'ordre.
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¢ Pas de tri : aucun tri ne sera réalisé.

e Trisimple : tri identique a celui détaillé au début de ce paragraphe.

e Tri multiple : lorsque cette option est sélectionnée, un simple clic sur licone i donne acces a la liste
des rubriques. Vous pouvez choisir la rubrique sur laquelle le tri devra étre effectué. Vous disposez de
quatre zones permettant un tri jusqu'a quatre niveaux, avec pour chaque une possibilité de rupture.

e Triavancé : vous avez dans ce cas une premiére zone pour indiquer le tri et trois boutons radio Texte,
Numérique ou Date permettent d’indiquer le type d’index a utiliser pour réaliser le tri.

Vous disposez enfin de la possibilité de gérer jusqu’a quatre niveaux de rupture avec pour chaque niveau

la gestion de la rupture par script.

Si l'option Sélection prioritaire sur le tri est activée, les options de tri et de rupture définies dans ’onglet Tri

seront ignorées.

Une case a cocher accompagnée d’une zone de saisie vous permet de fixer le nombre d’é¢léments a
imprimer.

Exemple
Vous pouvez imprimer les dix clients ayant le C.A. le plus important.
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Sortie d'un export multi formats
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La sortie d'un état

Généralités

& Liste des états paramétrables ou depuis la barre d’actions de ’état - Bouton | Hoee

Chaque état créé a l'aide du générateur d'états des logiciels Ciel dispose de la fonctionnalité REGLAGE DE LA
SORTIE.

A l'aide de cette fonctionnalité, vous pourrez définir par exemple le type de document généré suivant la
sortie demandée.

Nous détaillerons par la suite les réglages de sortie pour les différents types d'états.
d La sortie d'un état peut étre activée soit depuis la liste des états paramétrables a 'aide du bouton

[Sortie|, ou en activant la commande du méme nom dans la barre d’actions depuis la fenétre de para-
métrage de l'état.

Attention |
Pour chaque sortie, une ou plusieurs présentations vous sont proposées. Cependant, vous devez
obligatoirement avoir au moins une présentation active par sortie.
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Sortie d'un état Liste simple

Lorsque vous activez la sortie pour un état de type liste simple, la fenétre qui s'affiche contient deux listes :

¢ les Sorties possibles de l'état

* la ou les Présentations autorisées (pour chacune des sorties).

Sortie impression

Lorsque vous sélectionnez la sortie Impression, la Présentation standard est proposée.
Aucun réglage n'est possible dans ce cas.

Sortie fichier

Cette sortie vous permet de spécifier les présentations que vous souhaitez autoriser lorsque l'état liste
simple sera exécuté pour générer une sortie sur fichier.

e B

Sork ibles de I'Stat F’c»l’_lr.{?haque sorlhe possible de‘l état, wous po
specifier des options globales a celle-ci.
Impression h Sélectionnez la sortie pour les éditer ci-dessous.

E-mail

Fichier de destination...

3(2) H « lattiaa]
Cette liste indique les formats possibles pour la

Format du fichier sortie sélectionnée.

S'ily en a plusieurs, vous pouvez cocher celles

que vous deésirez.

Texte standard Si plusieurs formats sont cochés, 'application

Excel (type texts) vous proposera de choisir celui a utiliser lors de

I'exé&cution de |'état.
Word (Type texte) sxecution de Te

Compatible Mac Certains formats possédent des propriétés

Texte (Tab/Return) mpdifiables. .
Teas AR ReEes) Cliquez sur le bouton 'Propriétés..” pour les

madifier.
Texte (TabiLineFeed)

Impression au format PDF

— l

1/9 { « s Propriétés. ..

Annuler

Le bouton Fichier de destination. ..

vous donne accés a un seconde fenétre dans laquelle vous
pourrez effectuer certains réglages comme le nom du fichier qui sera généré, son emplacement par défaut,
etc.

La deuxiéme liste Format du fichier contient neuf choix de format.

1. Cochez le ou les formats que vous souhaitez autoriser. Pour chaque format, vous pouvez éventuelle-
ment modifier les propriétés.

2. Cliquez pour cela sur le bouton Proprigtes. .
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Exemple de propriétés pour le format HTIVIL.

ol Propistés format HTML

Bordures des tableawx () Sans

[ Générer des aides & la navigation

- Textes et liens

Audébut Alafin Tente affiché Waleur du lien

O o | G | S
O o | L& | e
O o | G | &
O o | L& | e
O o | G | &
O o | L& | e
O o | G | &

d Lorsqu'un format ne posséde pas de propriétés, un message vous en informe.

Sortie e-mail

Cette sortie vous permet de spécifier les présentations que vous souhaitez autoriser lorsque l'état liste

simple sera exécuté pour générer un e-mail.

' Options de sortie (lecture seuls

Sorties possibles de I'état
Impression

Fichier

3(3)

Format des piéces jointes
[“I/lmpression au format PDF

[ Texte standard

[]|Excel (type texte)

[ Word (Type texte)

7| Compatible Mac

1| Texte (TabiReturn)

[7]| Texte (TabiReturn+LineFeed)
1| Texte (TabiLineFeed)

dhorren

1/9

Pour chagque sortie possible de |'état, vous pouves
spécifier des options globales & celle-ci.
Sélectionnez la sortie pour les éditer ci-dessous.

Destinataire...

Cette liste indique les formats possibles pour la
sortie sélectionnée.

S'il y en a plusieurs, vous pouvez cocher celles
que vous désirez.

Si plusieurs formats sont cochés, I'application
vous proposera de choisir celui  utiliser lors de
I'exécution de |'état.

Certains formats possédent des propriétés
modifiables.

Cliguez sur le bouton 'Propriétés...” pour les
maodifier.

Propriétés... ]

0k | [ Annuer |

Les formats proposés pour la création des piéces jointes sont les mémes que ceux présents pour la sortie

Fichier.
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Diestinataire...

Le bouton affiche la fenétre ci-dessous.

E-mail du destinataire : | 'c_‘g?f‘

35i le destinataire n'est pas spécifié, i| sera demandé ultérieurement.
il est possible de spécifier plusieurs destinataires en séparant leurs adresses e-mails
pardes , ou des ;.

Objet : | G

Texte de l'e-mail : | r'_-_j"

Toujours confirmer ces informations a 'exécution

Valeurs pargéfaut_ 0K

1. Renseignez si vous le souhaitez 1'adresse e-mail du destinataire, 1'objet et le texte de I’e-mail par défaut
du message.

2. Pour modifier si besoin ces données justes avant de générer 1'e-mail, cochez l'option Toujours confirmer
ces informations a I'exécution.
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Sortie d’un état Colonne

Lorsque vous activez la sortie pour un état de type Colonne, la fenétre qui s'affiche contient deux listes :

¢ les Sorties possibles de l'état

* la ou les Présentations autorisées (pour chacune des sorties).

Sortie impression

Lorsque vous sélectionnez la sortie Impression, la Présentation standard est proposée.
Aucun réglage n'est possible dans ce cas.

Sortie fichier

Cette sortie vous permet de spécifier les présentations que vous souhaitez autoriser lorsqu’un état de type
colonne sera exécuté pour générer un fichier.

e B

Sork ibles de I'Stat F’c»l’_lr.{?haque sorlhe possible de‘l état, wous po
specifier des options globales a celle-ci.
Impression h Sélectionnez la sortie pour les éditer ci-dessous.

E-mail

Fichier de destination...

3(2) H « lattiaa]
Cette liste indique les formats possibles pour la

Format du fichier sortie sélectionnée.

S'ily en a plusieurs, vous pouvez cocher celles

que vous deésirez.

Texte standard Si plusieurs formats sont cochés, 'application

Excel (type texts) vous proposera de choisir celui a utiliser lors de

I'exé&cution de |'état.
Word (Type texte) sxecution de Te

Compatible Mac Certains formats possédent des propriétés

Texte (Tab/Return) mpdifiables. .
Teas AR ReEes) Cliquez sur le bouton 'Propriétés..” pour les

madifier.
Texte (TabiLineFeed)

Impression au format PDF

— l

1/9 { « s Propriétés. ..

Annuler

Fichier de destination. ..

Le bouton vous donne accés a une seconde fenétre dans laquelle vous

pourrez effectuer certains réglages comme le nom du fichier qui sera généré, son emplacement par défaut,
etc.

La deuxiéme liste Format du fichier contient neuf choix de format.

1. Cochez le ou les formats que vous souhaitez autoriser. Pour chaque format, vous pouvez éventuelle-
ment modifier les propriétés.

2. Cliquez pour cela sur le bouton Proprigtes...
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Exemple de propriétés pour le format HTIVIL.

ol Propistés format HTML

Bordures des tableawx () Sans

[ Générer des aides & la navigation

- Textes et liens

Audébut Alafin Tente affiché Waleur du lien

O o | G | S
O o | L& | e
O o | G | &
O o | L& | e
O o | G | &
O o | L& | e
O o | G | &

d Lorsqu'un format ne posséde pas de propriétés, un message vous en informe.

Sortie e-mail

Cette sortie vous permet de spécifier les présentations que vous souhaitez autoriser lorsqu’un état de type
colonne sera exécuté pour générer un e-mail.

Sorties possibles de I'état
Impression

Fichier

q 4 [ P

Format des piéces jointes

3(3)

“|[lmpression au format POF

|| Texte standard

1|Excel (type texte)

1| Word (Type texte)
J|Compatible Mac

1| Texte (TabiReturn)

| Texte (TabiReturn+LineFeed)
1| Texte (TabiLineFeed)

dhorren

1/9

i

Pour chaque sortie possible de I'état, vous pouvez
spécifier des options globales & celle-ci.
Sélectionnez la sortie pour les éditer ci-dessous.

Destinataire...

Cette liste indique les formats possibles pour la
sortie sélectionnée.

S'il y en a plusieurs, vous pouvez cocher celles
que vous désirez.

Si plusieurs formats sont cochés, I'application
vous proposera de choisir celui  utiliser lors de
I'exécution de |'état.

Certains formats possédent des propriétés

modifiables.
Cliguez sur le bouton 'Propriétés...” pour les
maodifier.
Propriétés... ]
oK

Les formats proposés pour la création des piéces jointes sont les mémes que ceux pour la sortie Fichier.

1. Cochez le ou les formats que vous souhaitez autoriser.

2. Pour chaque format, vous pouvez éventuellement modifier les propriétés. Pour cela, cliquez sur le

bouton [Propriétés].
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Le bouton Destinataire... affiche la fenétre ci-dessous.

Destinataire (lecture se

E-mail du destinataire : | gé'|

Si le destinataire n'est pas spécifié, il sera demandé ultérieurement.
il est possible de spécifier plusieurs destinataires en séparant leurs adresses e-mails
par des , ou des ;.

Objet | Ge

Texte de 'e-mail : | gé'|

Toujours confirmer ces informations & I'exécution

Valeurs par défaut OK

1. Renseignez si vous le souhaitez 1'adresse e-mail du destinataire, 1'objet et le texte par défaut du mes-

sage.

2. Pour modifier si besoin ces données justes avant de générer 1'e-mail, cochez l'option Toujours confirmer
ces informations a I'exécution.
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La sortie d'un état

Sortie d'un état Dessin

Lorsque vous activez la sortie pour un état de type Dessin, une fenétre contenant deux listes s'affiche.
¢ les Sorties possibles de 1'état

* la ou les Présentations autorisées (pour chacune des sorties).

Sortie impression

Lorsque vous sélectionnez la sortie Impression, seule la Présentation standard est proposée.
Aucun réglage n'est possible dans ce cas.

Sortie fichier

Cette sortie vous permet de spécifier les présentations que vous souhaitez autoriser lorsque l'état dessin
sera exécuté pour générer une sortie sur fichier.

Sork ibles de I'Stat F’c»l’_lr.{?haque sorlhe possible de‘l état, wous po
specifier des options globales a celle-ci.
Impression h Sélectionnez la sortie pour les éditer ci-dessous.

E-mail

- C— Fichier de destination...
Ai2) EREPTT™

Cette liste indique les formats possibles pour la
Format du fichier sortie sélectionnée.
S'ily en a plusieurs, vous pouvez cocher celles
que vous deésirez.
Si plusieurs formats sont cochés, I'application
vous proposera de choisir celui a utiliser lors de
I'exécution de I'état.

Impression au format PDF

Certains formats possédent des propriétés
modifiables.

Cliquez sur le bouton 'Propriétés..” pour les
madifier.

Propriétés. . l

E OK J l Annuler ]_:;

Le bouton Fichier de destination. . vous permet d’accéder a une seconde fenétre dans laquelle

vous pourrez effectuer certains réglages comme le nom du fichier qui sera généré, son emplacement par
défaut, etc.

La deuxiéme liste Format du fichier contient un seul choix de format Impression au format PDF.

Sortie e-mail

Cette sortie vous permet de spécifier les présentations que vous souhaitez autoriser lorsque l'état dessin
sera exécuté pour générer un e-mail.

La fenétre dans ce cas est identique a celle détaillés dans le paragraphe Sortie d'un état liste simple - Sortie
e-mail.
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La sortie d'un état

Sortie d'un état Statistiques croisées

Lorsque vous demandez la sortie pour un état de type Statistiques croisées, une fenétre s'affiche.

Elle contient deux listes :

¢ les Sorties possibles de I'

* la ou les Présentations autorisées (pour chacune des sorties).

Sortie impression

état,

Lorsque vous sélectionnez la sortie Impression, deux présentations vous sont proposées, Présentation stan-

dard et Graphique.

Aucun réglage n'est possible pour la Présentation standard.

La seconde nommeée Graphique vous permettra une sortie de la statistique sous forme graphique.

Le bouton [

Fropriétés. ..

K Propriétés graphiques

Titre du graphique :

- Présentation des araphiques

{*) Standard

) Personnalisée

- Qptions

[[] Proposer de modifier la préesntation lors de 'sxécution
Imprimer le fond de page standard

- (Générer une page par sere

() Automatiquement ) Jamais

{7 Toujours

Valeurs par défaut

Vous pouvez paramétrer votre présentation du graphique.

Sortie fichier

] vous permet d’accéder aux réglages ci-dessous.

Cette commande vous permet de spécifier les présentations que vous souhaitez autoriser lorsque la sta-

tistique croisée sera exécutée pour générer une sortie sur fichier.

2

Sorties possibles de I'état
Impression

E-mail

32 FRR T

Format du fichier

Impression au format PDF
Texte standard

Excel (type texte)

Word (Type texte)
Compatible Mac

Texte (Tab/Return)

Texte (Tab/Return+LineFeed)
Texte (TabiLineFeed)

LR

1/9 [« ]

Pour chaque sortie possible de |'état, vous po

spécifier des options globales a celle-ci.
%

Fichier de destination...

Cette liste indique |les formats possibles pour la
sortie sélectionnée.

S'ily en a plusieurs, vous pouvez cocher celles
que vous désirez.

Si plusieurs formats sont cochés, I'application
vous proposera de choisir celui 3 utiliser lors de
I'exécution de I'état.

Certains formats possédent des propriétés
modifiables.

Cliquez sur le bouton 'Propriétés..” pour les
modifier.

Propriétés. .. ]

Annuler

Sélectionnez |la sortie pour les editer ci-dessous.
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La sortie d'un état

Fichier de destination. ..

Le bouton vous donne accés a une seconde fenétre qui vous permettra

d’effectuer certains réglages comme le nom du fichier qui sera généré, son emplacement par défaut, etc.
La deuxiéme liste Format du fichier contient neuf choix de format.

1. Cochez le ou les formats que vous souhaitez autoriser. Pour chaque format, vous pouvez éventuelle-
ment modifier les propriétés.

Cliquez pour cela sur le bouton [Propriétés...].

2.
d Lorsqu'un format ne posséde pas de propriété, un message vous en informe.

Sortie e-mail

Cette sortie vos permet de spécifier les présentations que vous souhaitez autoriser lorsque 1'état statis-
tiques croisées sera exécuté pour générer un e-mail.

Pour chague sortie possible de I'état. vous pouves)
spécifier des options globales a celle-ci.

Sorties possibles de I'état

Impression g Sélectionnez |a sortie pour les éditer ci-dessous.
Fichier

E-mail

Fenétre - ; 7

) |_| < |_Tu ; Destinataire...

Cette liste indique les formats possibles pour la

Format de=s piéces jointes
Impression au format POF

Excel (type texte)

sortie sélectionnée.

5'ily en a plusieurs, vous pouvez cocher celles
que vous désirez.

Si plusieurs formats sont cochés, I'application
vous proposera de choisir celui & utiliser lors de

@|Word (Type texte) I'exécution de |'état.

Compatible Mac Certaine formats possédent des propriétés

-

Texte (Tab/Return) mpdiﬁables_ . L
Texte (Tab/Return+LineFeed) (rlr::qcll.:;?;sur le bouton 'Propriétés...” pour les

Texte (TabiLineFeed)

ml ram T —
1/9 [« [Cm Propriétés... ]

-

2

Les formats proposés pour la création des piéces jointes sont les mémes que ceux présents pour la sortie
Fichier.

Destinataire... ] affiche la fenétre suivante.

\? Destinataire {@

S rd

Le bouton [

E-mail du destinataire : |

Si le destinataire n'est pas spécifié, il sera demandé ultérieurement.
il est possible de spécifier plusieurs destinataires en séparant leurs adresses e-mails
par des , ou des ;.

Obijet : |

G|
G

Texte de I'e-mail : |

Toujours confirmer ces informations & I'exécution

Valeurs par défaut

Annuler

Vous pourrez y renseigner, si vous le souhaitez, 1'adresse e-mail du destinataire, 1'objet et le texte par défaut
du message.

Pour modifier si nécessaire ces données justes avant de générer 1'e-mail, cochez 'option Toujours confirmer
ces informations a I'exécution.
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La sortie d'un état

Sortie fenétre

La sortie Fenétre vous propose un seul format nommé Graphique. Ce format est également disponible pour
la sortie Impression.

® Reportez-vous pour plus de détails, au paragraphe “Sortie d'un état Statistiques croisées”, page 534.

Sortie d'un Export multi formats

Lorsque vous activez l'option de sortie pour un état de type Export multi formats, la fenétre qui s'affiche
contient deux listes :

¢ les Sorties possibles de l'état

* les Formats autorisés (pour chacune des sorties).

Sortie fichier

Cette sortie vous permet de visualiser la seule présentation autorisée pour ce type d'état, c’est-a-dire
Export.

Le bouton [ Fichier de destination. ..

ouvre une autre fenétre dans laquelle vous pourrez effectuer
certains réglages comme le nom du fichier qui sera généré, son emplacement par défaut, etc.

La deuxiéme liste Format du fichier contient un seul choix de format. Ce format ne posséde aucune

propriété.
Sortie e-mail
En choisissant cette sortie, vous visualisez la seule présentation autorisée pour ce type d'état, c’est-a-dire
Export.
Le bouton [ Destinataire... ] affiche la fenétre ci-dessous.
E-mail du destinataire : | 'Téﬁ'ﬂ

Si le destinataire n'est pas spécifié, il sera demandé ultérieurement.
il est possible de spécifier plusieurs destinataires en séparant leurs adresses e-mails
par des , ou des ;.

Objet - |

=
Texte de I'e-mail : |

Toujours confirmer ces informations & I'exécution

Valeurs par défaut OK
-_—

Vous pouvez renseigner l'adresse e-mail du destinataire, 1'objet et le texte par défaut du message.

Pour modifier si nécessaire ces données justes avant de générer l'e-mail, cochez 1'option Toujours confirmer
ces informations a I'exécution.
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La sortie d'un état

Sortie d'un état Office

Lorsque vous activez la sortie pour un état de type Office, la fenétre qui s'affiche contient deux listes :

* les Sorties possibles de l'état

* la ou les Présentations autorisées (pour chacune des sorties).

Sortie impression
Lorsque vous sélectionnez la sortie Impression, la Présentation standard est proposée.
Aucun réglage n'est possible dans ce cas.

Sortie fichier
Cette sortie vous permet de spécifier les présentations que vous souhaitez autoriser lorsque l'état Office
sera exécuté pour générer une sortie sur fichier.

Sorti S e Poyr.(?haque 5or.t|e possible de‘l Etat, vous pol
spécifier des options globales a celle-ci.
Impression 5 Sélectionnez la sortie pour les &diter ci-dessous.

E-mail

Fichier de destination...

3(2) [« [l

Cette liste indique les formats possibles pour la
Format du fichier sortie sélectionnée.
5'ily en a plusieurs, vous pouvez cocher celles
que vous désirez.
Texte standard Si plusieurs formats sont cochés, I'application
Excel (type texte) vous proposera de choisir celui  utiliser lors de

I'exécution de |'état.
Word (Type texte) sxecutionde I

Compatible Mac Certains formats possédent des propriétés

Texte (Tab/Return) mpdifiables_ o
Texte (Tab/Return+LineFeed) Cliquez sur le bouton 'Propriétés..." pour les

madifier.
Texte (TabiLineFeed)

Impression au format PDF

LT

119 | Propriétés...

Fichier de destination. ..

Le bouton ] vous donne accés a un seconde fenétre dans laquelle vous

pourrez effectuer certains réglages comme le nom du fichier qui sera généré, son emplacement par défaut,

etc.
La deuxiéme liste Format du fichier contient neuf choix de format.

1. Cochez le ou les formats que vous souhaitez autoriser. Pour chaque format, vous pouvez éventuelle-
ment modifier les propriétés.

2. Cliquez pour cela sur le bouton Propriétés. .
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La sortie d'un état

Exemple de propriétés pour le format HTIVIL.

ol Propistés format HTML

Bordures des tableawx () Sans ()

[ Générer des aides & la navigation

- Texdes et liens
Audébut Alafin Texe affiché Waleur du lien

&
e
&
e
&
e
&

Valeurs par défaut

d Lorsqu'un format ne posséde pas de propriétés, un message vous en informe.

o
‘D

=
2 ||

ORYESESLEY

o
‘D

o
‘D

=
2 ||

oooooono
OoOooooo

o
‘D

Sortie e-mail
Cette sortie vous permet de spécifier les présentations que vous souhaitez autoriser lorsque l'état Office
sera exécuté pour générer un e-mail.

' Dptions de sortie (lecture

Pour chague sortie possible de I'état, vous pouves
spécifier des options globales a celle-ci.
Impression Sélectionnez la sortie pour les éditer ci-dessous.

Sorties possibles de I'etat

Fichier

Destinataire...

Cette liste indique les formats possibles pour la
Format des pieéces jointes sortie sélectionnee.
- 5'il y en a plusieurs, vous pouvez cocher celles
: gue vous désirez.
|| Texte standard Si plusieurs formats sont cochés, 'application
[7|Excel (type texte) vous proposera de choisir celui a utiliser lors de
I'exécution de |'état.

{Impression au format PDF

1|Word (Type texte)
[/l Compatible Mac Certains formats possédent des propriétés
|| Texte (Tab/Return) modifiables.

Cliquez sur le bouton 'Propriétés. " pour les

[7]| Texte (Tab/Return+LineFeed) R

|| Texte (Tab/LineFeed)

2 ]

119 Propriétés. .

ok | [ Annuler |

Les formats proposés pour la création des piéces jointes sont les mémes que ceux présents pour la sortie
Fichier.
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La sortie d'un état

Diestinataire...

Le bouton [ ] affiche la fenétre ci-dessous.

Destinataire (lecture seule)

E-mail du destinataire : |

Si le destinataire n'est pas spécifié, il sera demandé ultérieurement.
il est possible de spécifier plusieurs destinataires en séparant leurs adresses e-mails
pardes , oudes ;.

Objet - | Ge|

2

Texte de I'e-mail : | e

Toujours confirmer ces informations a |'exécution

Valeurs pargéfaut_ OK

1. Renseignez si vous le souhaitez 1'adresse e-mail du destinataire, I'objet et le texte par défaut du mes-
sage.

2. Pour modifier si besoin ces données justes avant de générer 1'e-mail, cochez l'option Toujours confirmer
ces informations a I'exécution.
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La sortie d'un état

Sortie d'états chainés

Lorsque vous demandez la sortie pour des états chainés, une fenétre s'affiche.
Elle contient deux listes :

* les Sorties possibles de 1'état,

* la ou les Présentations autorisées (pour chacune des sorties).

Sortie impression
Lorsque vous sélectionnez la sortie Impression, la Présentation standard vous est proposée.

Aucun réglage n'est possible pour de la Présentation standard.

Sortie fichier

Cette commande vous permet de spécifier les présentations que vous souhaitez autoriser lorsque 1’état
chainé sera exécuté pour générer une sortie sur fichier.

Sorii ibles de I'Stat F’o’ur_(?haque sor.ne possible de‘l état, vous po
specifier des options globales a celle-ci.
Impression = Sélectionnez la sortie pour les éditer ci-dessous.

E-mail
Fenétre

4(2) [« [

Fichier de destination...

Cette liste indigue les formats possibles pour la
Format du fichier sortie sélectionnée.
3'il vy en a plusieurs, vous pouvez cocher celles
que vous désirez.
Si plusieurs formats sont cochés, 'application
vous proposera de choisir celui a utiliser lors de
I'exécution de |'état.

Impression au format PDF

Certains formats possédent des propriétés
madifiables.

Cliguez sur le bouton 'Propriétés...” pour les
maodifier.

Propriétés. . ]

Le bouton Fichier de destination. .. ] vous donne accés a une seconde fenétre qui vous permettra

d’effectuer certains réglages comme le nom du fichier qui sera généré, son emplacement par défaut, etc.

La deuxiéme liste Format du fichier contient un ou plusieurs choix de format selon le logiciel que vous
utilisez.

1. Cochez le ou les formats que vous souhaitez autoriser. Pour chaque format, vous pouvez éventuelle-
ment modifier les propriétés.

Cliquez pour cela sur le bouton [Propriétés...].

Lorsqu'un format ne posséde pas de propriété, un message vous en informe.
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La sortie d'un état

Sortie e-mail

Cette sortie vous permet de spécifier les présentations que vous souhaitez autoriser lorsque l'état chainé

sera exécuté pour générer un e-mail.

Impression

Fichier

Fenétre
4(3)
Format des piéces jointes

Impression au format PDF

Pour chaque sortie possible de |'état, vous pouves
specifier des options globales a celle-ci.
Sélectionnez la sortie pour les éditer ci-dessous.

Destinataire...

Cette liste indique les formats possibles pour la
sortie sélectionnée.

S'ily en a plusieurs, vous pouvez cocher celles
que vous deésirez.

Si plusieurs formats sont cochés, I'application
vous proposera de choisir celui a utiliser lors de
I'exécution de I'état.

Certains formats possédent des propriétés
modifiables.

Cliquez sur le bouton 'Propriétés..” pour les
madifier.

Propriétés. . l

I OK I l Annuler ]

Les formats proposés pour la création des piéces jointes sont les mémes que ceux présents pour la sortie

Fichier.

Le bouton [ Diestinataire...

affiche la fenétre suivante.

B Destinataire (lecture seule]

E-mail du destinataire : |

sl

pardes . ou des ;.

5i le destinataire n'est pas spécifié, il sera demandé ultérieurement.
il est possible de spécifier plusieurs destinataires en séparant leurs adresses e-mails

Objet : |

G|

Texte de I'e-mail : |

2 |

Toujours confirmer ces informations 3 |'exécution

Waleurs par défaut

Annuler

OK

Vous pourrez y renseigner, si vous le souhaitez, I'adresse e-mail du destinataire, 1'objet et le texte par défaut

du message.

Pour modifier si nécessaire ces données justes avant de générer l'e-mail, cochez 1'option Toujours confirmer

ces informations a I'exécution.

Sortie fenétre

La sortie Fenétre vous propose un format nommeé Présentation de chaque état.
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Propriétés d'un état

Accessibilité d'un état

Propriétés d'un état de type «Liste simple»
Propriétés d'un état de type «Colonne»

Propriétés d'un état de type «Dessin»

Propriétés d'un état de type «Statistiques croisées»
Propriétés d'un état de type «Export multi formats»
Propriétés d'un état de type «Chdinés»

Mise en page

Commentaire d'un état



Propriétés d'un état

Accessibilité d’un état

& A partir de la liste des états paramétrables - bouton 2 Outis T - fonction Accessibilité de I'état.

Vous disposez d'une option complémentaire a la notion de Sortie que nous venons de détailler. Il s'agit de
l'accessibilité d'un état.

1. Pour modifier ou visualiser l'accessibilité d'un état, sélectionnez la commande ACCESSIBILITE DE L’ETAT
du menu OUTILS dans la barre d’actions de la liste des états paramétrables.

La fenétre suivante s’affiche.

& Accessibilité de I'état "Etat Statistiques croisées” @@

Accessibilité

Accessible de la commande "Exporter” des listes
Visible dans la commande globale “Impression”
Visible dans la commande globale "Exporter”
[JVisible dans I'impression des "Fiches™

[visible dans "Mes états et statistiques™

Ces options permettent de montrer ou cacher 'état lars de
! ' l'appel de certaines commandes.

Attention : Les états "Invizibles" n'apparaitront jamaiz dans
ces commandes, 'option de visibilité étant prioritaire.

Des cases a cocher sont disponibles pour fixer la visibilité de 1'état sélectionné depuis certaines
commandes.

¢ Accessible de la commande Imprimer des listes : 1'état peut étre lancé depuis le module d'impression de
la liste (si elle existe) auquel il appartient.

* Accessible de la commande Exporter des listes : 1'état peut étre lancé depuis le module d'export de la liste
(si elle existe) auquel il appartient.

* Visible dans la commande globale Impression : 1'état peut étre lancé depuis le module d'impression glo-
bale, sans passer par la liste a laquelle il se rapporte (si elle existe).

* Visible dans la commande globale Exporter : 1'état peut étre lancé depuis le module d'export globale, sans
passer par la liste a laquelle il se rapporte (si elle existe).

* Visible dans I'impression des fiches : 1'état sera visible depuis la fiche de 'enregistrement auquel il se
rattache.
Par exemple, 1'état Paramétres société posséde cette option puisqu'il peut étre lancé directement depuis
la fenétre des paramétres.

* Visible dans Mes Etats et Statistiques : 1’état sera visible depuis la partie Mes Etats et Statistiques, acces-

sible depuis l'onglet ﬁ de l'Intuiciel.
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Propriétés d'un état

Caractéristiques d'un état

¥~ Fenétre de paramétrage de 1'état - BARRE D’ACTIONS - bouton PROPRIETES.

Lorsque vous créez un état depuis le générateur d'états de votre logiciel Ciel, vous disposez d'une option
nommeée Propriétés.

1. Pour modifier ou visualiser les propriétés d'un état, sélectionnez-le et cliquez sur le bouton [Proprié-
tés] depuis la liste des états paramétrables.
Vous accédez a cette commande en accédant a la barre d’actions de la fenétre de paramétrage de 1'état.

Attention !

Dans les explications suivantes, nous vous présentons les propriétés des états accessibles depuis le
paramétrage de |'état lui-méme. Certaines options de ces propriétés ne sont pas accessibles depuis
la liste des états paramétrables.

Propriétés d'un état de type «Liste simple»
Depuis I’état liste simple, cliquez sur le bouton [Propriétés] depuis la barre d’actions.

Cette fenétre est composée des onglets Titres et commentaires et Ruptures.

4% Propriétés de I'état "Etat Liste simple”

Titres et commentaires | Ruptures
Titre de I'8tat
(® Utiliser l2 nom de l'état
(O Lhiliser la valeur : pﬁ

Lignes de commentaires
(%) Lignes au début de I'état (O Lignes & Ia fin de I'état

<Liste vide>
0 < ¥
|Valeurs par défaut... | [thions dimpression.... ] [ 0K ] [ Annuler ]

L'onglet Titres et commentaires

e Titre de I'état : vous disposez de deux possibilités. Le titre de 1'état liste simple est égal au nom de 1'état
lui-méme (Utiliser le nom de I'état) ou le titre est une valeur que vous saisirez a 'aide de 1'éditeur de
scripts (Utiliser la valeur).

* Lignes de commentaires : les lignes de commentaires viendront se placer soit dans l'entéte soit dans le
pied de la premiére page de votre état liste simple.

Pour cela, vous disposez des boutons radio Lignes au début de I'état et Lignes a la fin de I'état. Une fois votre

choix effectué, vous pouvez ajouter autant de lignes que vous le souhaitez. Les boutons [Ajouter], [Modi-

fier] et [Supprimer] vous permettront de réaliser la maintenance des lignes.

Chaque ligne se personnalise a l'aide de 1'éditeur de scripts.
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Propriétés d'un état

L'onglet Ruptures

Pour chaque niveau de rupture (4 au maximum) vous pouvez fixer les parameétres suivants :

e Afficher les totaux : cochez cette option si vous souhaitez afficher les totaux de la rupture.

* Engras : décochez cette option si vous ne souhaitez pas que les totaux soient édités en gras. De plus,
si cette option n'est pas cochée et que vous demandez a n'afficher que les totaux, la ligne de totalisa-
tion de la rupture ne sera pas éditée sur fond gris.

e Sauter une ligne blanche : permet d'indiquer si vous souhaitez générer une ligne blanche apreés la ligne
de totalisation de la rupture.

* Sauter une page : permet d'indiquer si vous souhaitez générer un saut de page apres la ligne de totali-
sation de la rupture.

* Répéter les titres : en cochant cette option, la ligne de titre sera répétée a chaque début de rupture.

* Nafficher que les totaux : si vous cochez cette option, les lignes de données ne seront pas éditées.
Seules les lignes de totalisation seront visibles.

* Ne pas afficher le total général : cochez cette option pour ne pas générer, a la fin de votre état, la ligne de
totalisation général.

Les options d'impression

Lorsque vous cliquez sur le bouton [Options d'impression], la fenétre suivante s'affiche.

V) Propriétés de I'état “Etat Liste simple®

Cptions =
Actions si page trop petite | |, & =

[Cliltiiser toute |a largeur de la page! Réduire les colonnes au minimum

[w] Cantrer la premiére page Passer en mode paysage

[ Centrer toutes les pages Ajuster en réduisant la police

[] Me pas imprimer les fonds Geénérer des folios

[ Ne pas imprimer le fond de page
Police : | Anal, 9

4(1) < >

Cette fenétre s’articule en deux parties :

¢ les Options

* les Actions (si la page est trop petite).

Options :

» Utiliser toute la largeur de la page : si cette option est cochée, votre état liste simple utilisera toute la lar-
geur de la page en élargissant des colonnes.

* Centrer la premiére page : cochez cette option pour centrer le tableau sur la premiére page de 1'état.
e Centrer toutes les pages : cochez cette option pour centrer le tableau sur toutes les pages de 1'état.

* Ne pas imprimer les fonds : si vous ne souhaitez pas imprimer les fonds grisés (entéte de colonne,
totaux) cochez cette option.

* Ne pas imprimer le fond de page : si vous ne souhaitez pas imprimer le fond de page cochez cette option.
Les réglages du fond de page sont accessibles depuis les Préférences.

Actions (si page trop petite) :

Les options qui suivent permettront au logiciel de connaitre les actions a réaliser si le tableau a éditer ne
tiendrait pas dans la page. L'ordre des actions a son importance. Vous pouvez le changer a l'aide des deux
icones situées au-dessus de l'ascenseur vertical.

Attention |

Les actions sont réalisées les unes apreés les autres. Si une action ne donne pas le résultat escompté,
elle n'est pas prise en compte et le logiciel passe d la suivante.
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* Réduire les colonnes au minimum : cochez cette option pour demander au logiciel de réduire la largeur
des colonnes a leur minimum (ce minimum est calculé par le logiciel en fonction du type de la
rubrique placée dans la colonne).

e Passer en mode paysage : cochez cette option pour indiquer au logiciel de basculer 1'édition en mode
paysage si le mode portrait n'est pas satisfaisant.

* Ajuster en réduisant la police : en activant cette option, vous pouvez renseigner le pourcentage maximal
de réduction a appliquer.

* Générer des folios : cochez cette option pour demander au logiciel de générer des folios si nécessaire.

Attention |

En fonction des options activées, vous pouvez obtenir un état incomplet. Par exemple, si vous créez
un état liste simple avec un hombre de colonnes important et que vous désactivez toutes les options,
le logiciel vous affichera uniquement les colonnes pouvant tenir sur le premier folio.

Propriétés d’un état de type «Colonne»

Depuis la fenétre de paramétrage de I’état Colonne, cliquez sur le bouton [Propriétés| depuis la barre
d’actions.

La fenétre ci-dessous s'affiche.

& Proprietes de l'état “Etat Colonne™

Proprietes | Lignes || Op lom lom
Titre: de I'état
P
(Si vide, prend le nom de I'&tat)
Encadrement
] Encadrer automatiquement les sections
Femmer la page automatiquement
Divers
[ Cacherles options de ruptures 3 lutiisateur
[Valeors par defact..] [ Options dimpression...

Onglet Propriétés

* Titre de I'état : vous pouvez personnaliser le titre de ’état en cliquant sur l’icone E puis en le saisis-
sant dans I’éditeur de scripts. Si vous voulez utiliser le nom de 1'état comme titre, laissez la zone vide.

e Encadrement : cochez l'option Encadrer automatiquement les sections si vous voulez que les lignes
soient entourées d’un trait. L'option Traits fin permet de fixer I’épaisseur des traits.

e Divers : Vous pouvez choisir de cacher les options de rupture.

Onglet Lignes
Vous pouvez ajouter des informations soit dans 'entéte soit dans le pied de la premiére page de votre état
colonne.

1. Cliquez sur l'une des options : Lignes au début de I'état et Lignes a la fin de I'état.
2. Cliquez sur le bouton [Ajouter].

3. Sélectionnez la rubrique a afficher en en-téte ou pied-de page et cliquez sur le bouton [OK].
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Vous pouvez ajouter autant de lignes que vous le souhaitez.
Les boutons [Modifier] et [Supprimer] vous permettront de réaliser la maintenance des lignes.

Onglet Options d’affichage

Vous pouvez différencier les lignes et colonnes de votre état par différentes couleurs.

1.

2
3.
4

Cochez la présentation des couleurs : par ligne, par détail, par colonne.
Sélectionnez la couleur a appliquer a ’aide des menus déroulant.
Choisissez si vous le souhaitez la couleur des traits.

Sélectionnez la présentation des ruptures.

Onglet Présentations

Dans l'onglet Présentations, vous retrouvez trois zones concernant respectivement les colonnes option-

nelles, la présentation et les options.

Colonnes optionnelles : dans les options d’une colonne, vous pouvez définir si une colonne est mas-
quable ou non dans les PROPRIETES DE COLONNE, case Masquable par l'utilisateur. Si cette option est
cochée, la colonne apparaitra dans la liste des colonnes optionnelles. Lorsque la case Demander lors de
I’exécution est cochée, une fenétre s’affiche lors de ’exécution et vous pourrez choisir de masquer ou
non les colonnes que vous aurez défini au préalable comme optionnelles.

Présentation : dans cette zone apparaissent les présentations que vous avez définies dans les propriétés
de Iétat Colonne, onglet Nom des présentations. Voir Onglet Nom des présentations, page 547 .

La case Demander lors de I’exécution permet d’afficher une fenétre lors de l'exécution de votre état qui
vous demandera de choisir une présentation a ’aide des boutons radio.

Options : dans cette zone apparaissent les options que vous avez définies dans les propriétés de I’état
Colonne, onglet Nom des options. Voir Onglet Nom des options, page 547.

La case Demander lors de I’exécution permet d’afficher une fenétre lors de l'exécution de votre état qui
vous demandera de choisir une ou plusieurs options a ’aide des cases a cocher. Sinon, vous pouvez
les choisir directement depuis cet onglet.

Onglet Nom des présentations

Dans cet onglet, vous indiquez les noms des présentations que vous avez définies dans votre état. Chaque

section ou colonne peut ensuite étre affectée a une ou plusieurs présentations. Ces présentations appa-

raitront ensuite dans 'onglet Présentation, et vous pourrez alors en choisir une.

Onglet Nom des options

Dans cet onglet, vous indiquez les noms des options que vous avez définies dans votre état. Chaque sec-

tion ou colonne peut ensuite étre affectée a une ou plusieurs options. Ces options apparaitront ensuite
dans l'onglet Présentation, et vous pourrez alors en choisir une ou plusieurs.

Propriétés d'un état de type «Dessin»

Depuis la fenétre de paramétrage d'un état dessin, cliquez sur le bouton [Propriétés] de la barre d’actions.

La fenétre ci-dessous s'affiche.

_L Propriétés de l'état

Titre de |'&tat

i

Laissez cette zone vide pour le titre par défaut

[ Format du dessin... ] [ OK ] [ Annuler ]
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Une zone vous permet d’indiquer le titre de 1'état.
Vous le saisirez a l'aide de 1'éditeur de scripts.

Si cette zone est vide, le logiciel utilisera comme titre le nom de 1'état.

Propriétés d'un état de type «Statistique croisée»
Depuis la fenétre de paramétrage de 1’état, cliquez sur le bouton [Propriétés] de la barre d’actions.
La fenétre qui s’affiche est composée de deux onglets : Titres et commentaires et Options.

-
|

I

]

&

commentaires | Options

[ ] Me pas afficher les lignes vides
[] Me pas afficher les colonnes vides

[[] Inverser les lignes et les colonnes si le nombre de colonnes est
supéreur au nombre de lignes

L'onglet Titres et commentaires

Cet onglet est en tout point identique a celui des propriétés d'un état liste simple.

® Reportez-vous au paragraphe “Propriétés d'un état de type «Liste simple»”, page 544 pour plus de
détails.

L'onglet Options
Lorsque vous sélectionnez l'onglet Options, vous obtenez une fenétre semblable a celle présentée ci-
dessous.

Trois options y sont disponibles :

* Ne pas afficher les lignes vides : cochez cette option si vous ne souhaitez pas afficher les lignes vides.
* Ne pas afficher les colonnes vides : méme option, mais pour les colonnes.

* Inverser les lignes et les colonnes si le nombre de colonnes est supérieur au nombre de lignes : si vous ne
connaissez pas toujours le nombre de lignes et de colonnes, cette option peut étre intéressante. En
effet, elle permet d'adapter la statistique automatiquement afin d'avoir un nombre de colonnes infé-
rieur au nombre de lignes.

Les Options d'impression

Les options d'impression sont strictement identiques a celles présentées pour les états liste simple.

® Reportez-vous au paragraphe “Propriétés d'un état de type «Liste simple»”, page 544 pour plus de
détails.

Propriétés d'un état de type «Export multi formats»

® Reportez-vous au paragraphe “Les exports multi formats”, page 504 pour le détail des propriétés de ce
type d'état.

Propriétés d’un état de type «Chainés»

® Reportez-vous au paragraphe “Les états Chainés”, page 517 pour le détail des propriétés de ce type
d'état.
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Mise en page

&~ Fenétre de paramétrage de 1'état - bouton [Mise en page].

Vous accédez a cette commande par la barre d’actions de la fenétre de paramétrage de 1'état.
Cette option permet de spécifier la mise en page de votre état (orientation, format du papier, largeur des
marges, etc.).

d Cette option n'est pas disponible pour les états de type Export multi formats.

57 Mise en page de I'état “Etat Statistiques croisées” |E|fg|

“Standard Options avancées

Imprimarte | Papier V| [E 'l
-~ Drientation - [#], - Papier - .
| (%) Portrait Taille | Al v!
I O Paysage | Taille {cm): [ 21 0] x [27]
[ | p
| Bac: | Sélection automatique v!
- Copies — [#]- - Marges {cm) —
Mombre l 1-j Gauche : D,E-i Droite : D,E-i

[¥] Capies groupées Haute : D,E-Ji Basse : D,E-Ji

[ 0K ][ Annuler ]

Commentaire d’un état

¥~ Fenétre de paramétrage de 1'état - bouton [Commentaire].

Lorsque vous choisissez cette commande, la fenétre suivante s’affiche.

1. Saisissez le commentaire de votre choix. Celui-ci sera visible depuis la fenétre de sélection des états.

& [Etat Statistigues croisées

Commertaire Vignette

2. Dans l'onglet Vignette, vous pouvez voir ’'apercu de 1’état sous forme de vignette. Cochez l'option Mise a
jour automatique si vous voulez qu’apres une modification de 1’état, la vignette soit actualisée au lance-

ment d’'une impression ou d'un apercu.
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Introduction

Définition
Un tableau de bord est une fenétre dans laquelle vous pouvez placer :

¢ du texte,

¢ des données obtenues a l'aide des informations de votre dossier (chiffre d'affaires, montant de vos
bénéfices ou pertes, clients les plus importants, solde d'un compte bancaire, etc.),

* des images,

¢ des boutons,

e des icones,

* des graphiques,

* des zones affichant des pages Internet ou des documents .pdf,

* des «smileys», etc.

Votre logiciel dispose pour cela d'un générateur de tableaux de bord. Il vous permet a la fois de personna-

liser les tableaux de bord livrés avec votre logiciel Ciel mais aussi de créer vos propres modéles.

La modification de tableaux de bord est accessible depuis les logiciels Ciel Compta Evolution, Ciel Gestion
commerciale Evolution, Ciel Gestion Intégrale et Ciel Associations Evolution.

Vous pourrez par la suite exécuter les tableaux de bord :

* depuis la liste des tableaux de bord,

* depuis des taches installées dans la barre de navigation ou dans la barre d'actions,
* depuis des commandes exécutées a l'ouverture de votre fichier.

® Pour plus de détails, reportez-vous aux chapitres “La barre de navigation”, page 305 et “La barre
d’actions”, page 313.

Attention |

La réalisation d'un tableau de bord est simple.

Cependant, certains outils, plus complexes, font appel a |'éditeur de scripts par exemple.

Pour des informations détaillées sur I'éditeur de scripts, reportez-vous au chapitre “Les scripts”,
page 429.
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La liste des tableaux de bord

Ajouter la tache Liste des tableaux de bord

L'accés a la liste des tableaux de bord nécessite 'ajout d'une tache dans la barre de navigation ou la barre

d'actions.

Ajouter la tache Liste des tableaux de bord dans la barre de navigation

1.

Pour ajouter cette tache dans la barre de navigation, choisissez le groupe dans lequel sera placée la
tache. Vous pouvez le créer a 'aide du menu contextuel (clic droit).

Cliquez sur le bouton droit de la souris pour activer le menu CONTEXTUEL puis choisissez la commande
AJOUTER UNE TACHE.

Dans la fenétre qui s'affiche, vous retrouvez une liste de taches.

Dans la liste proposée, déployez la famille Tableaux de bord et choisissez Liste des tableaux de bord. Pour
que cette tache soit affichée, vous devez avoir coché la case Mode avancé.

Validez ensuite a 1'aide du bouton [OK].

Une fenétre s’affiche pour éventuellement éditer le nom ou les paramétres. S’ils vous conviennent, cli-
quez sur [OK].

® Pour plus de détails, reportez-vous au chapitre “La barre de navigation”, page 305.

Ajouter la tache Liste des tableaux de bord dans la barre d’actions

1.

Pour ajouter cette tache dans la barre d’actions, cliquez droit dans la barre d’actions et sélectionnez
l'option MODIFIER LA BARRE D’ACTIONS.

Dans la fenétre d’édition de la barre d’actions, cliquez sur le bouton [Créer...].

La fenétre de choix d’une tache s’affiche. Ouvrez le dossier Tableau de bord puis sélectionnez la tache
Liste des tableaux de bord. Pour que cette tache soit affichée, vous devez avoir coché la case Mode
avancé. Cliquez sur le bouton [OK].

Vous pouvez éventuellement modifier cette tache dans la fenétre d’édition, puis valider avec le bouton
[OK].

La nouvelle tache apparait dans la liste de la fenétre d’édition de la barre d’actions. Pour valider, cliquez
sur [OK]. La tache Liste des tableaux de bord s’affiche dans la barre d’actions.

La fenétre Liste des tableaux de bord

1.

Cliquez sur la tache Liste des tableaux de bord que vous avez installée dans la barre de navigation ou
dans la barre d'action. Voir Ajouter la tache Liste des tableaux de bord, page 552.
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2. Lorsque vous activez cette commande, la liste des tableaux de bord de l'application s'affiche.

™ & - T e
ﬁ ‘ @ ﬂAcs:ueiI hl] foay LIV & @Eﬂ
*+/7 3 L AN S
_ o —F  of Vérifier
Creer Modifier Supprimer | Essayer.. Dupliguer Fermer
[F] Veir le type |
| H i
| Tableau de bord ”A[:tions || Fenétre |
“ || Dans cet exemple, cette liste
| |Intuiciel présente les tableaux de bord
LisezMoi <4— de Ciel Gestion commerciale
Welcome Evolution.
|14 el m | y

L'option Voir le type permet d'afficher le type du tableau de bord :
* Standard.

o Utilisateur.

Pour ne plus l'afficher, décochez cette option.

Nous détaillerons par la suite la signification de ces deux termes ainsi que les commandes disponibles
depuis cette liste (CREER, MODIFIER, etc.).
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La gestion des tableaux de bord

Créer un tableau de bord

1. Pour créer un tableau de bord, cliquez sur le bouton [Créer| depuis la liste des tableaux de bord.

La fenétre ci-dessous s'affiche.

_L Saisie. ..

Enregistrer sous le nom :

Tableau de bord| |

[ OK ] ’ Annuler l

2. Saisissez le nom du tableau de bord puis validez en cliquant sur le bouton [OK].
La fenétre de personnalisation de votre tableau de bord s’affiche.

d Vous ne pouvez pas créer deux tableaux de bord portant le méme nom.

Attention |

Certains caractéres (/ : . [ ]*) ne sont pas autorisés lorsque vous saisissez le nom d'un tableau de
bord. Si c'est le cas, un message vous en informera. Le nom d'un tableau de bord ne peut &tre vide.

Modifier un tableau de bord

Pour modifier un tableau de bord, vous pouvez :

* sélectionner un tableau de bord et cliquer sur le bouton [Modifier],

e double-cliquer directement sur le tableau de bord.

d Sivous activez la commande de modification d'un tableau de bord Standard, le logiciel vous avertira
que cette opération est impossible et vous proposera d'effectuer une copie que vous pourrez personna-
liser.

Renommer un tableau de bord

1. Sélectionnez dans la liste le tableau de bord a renommer.
Cliquez sur le bouton [Renommer].

2
3. Saisissez le nouveau nom.

Vous ne pouvez pas renommer un tableau de bord Standard.

Deux tableaux de bord ne peuvent avoir le méme nom.

Attention |
Certains caractéres (/ : . [ ]*) ne sont pas autorisés lorsque vous saisissez le nom d'un tableau de
bord. Si c'est le cas, un message vous en informera.

Dupliquer un tableau de bord

1. Pour dupliquer un tableau de bord, activez le menu CONTEXTUEL (clic-droit sur le tableau de bord d'ori-
gine) puis choisissez la commande DUPLIQUER ou cliquez directement sur le bouton [Dupliquer].

Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nom du nouveau tableau de bord.

Cliquez sur le bouton [OK] pour valider.

Deux tableaux de bord ne peuvent avoir le méme nom.
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Lorsque vous souhaitez modifier un tableau de bord Standard, le logiciel procéde automatiquement a la
duplication de celui-ci pour que vous puissiez le personnaliser.

Attention |

Certains caractéres (/ : . [ ]*) ne sont pas autorisés lorsque vous renseignez le nom d'un tableau de
bord. Si c'est le cas, un message vous en informera.

Supprimer un tableau de bord

1. Pour supprimer un tableau de bord, sélectionnez-le.
2. Cliquez sur le bouton [Supprimer].

3. Un message vous confirme la suppression du tableau de bord.

Attention |

Vous ne pouvez pas supprimer un tableau de bord Standard mais si vous le souhaitez, le logiciel vous
proposera de le rendre invisible.
Dans ce cas, ce tableau de bord ne pourra tre utilisé dans le logiciel.

Il sera possible de le rendre de nouveau visible.
Pour cela, activez le menu CONTEXTUEL (clic droit) depuis la liste des tableaux de bord puis choisissez
la commande RESTAURER LES DEFAUTS.

Essayer un tableau de bord

Les tableaux de bord peuvent étre essayés depuis des taches. Ces taches peuvent étre installées :

* dans la barre de navigation,
¢ la barre d'actions,
¢ ou des commandes exécutées automatiquement a l'ouverture de votre dossier.

@® Pour plus de détails, reportez-vous aux chapitres “La barre de navigation”, page 305 et “La barre
d’actions”, page 313.

Une option vous permet d’essayer le tableau de bord sélectionné depuis la liste des tableaux de bord.
1. Sélectionnez d’abord le tableau de bord.

2. Cliquez ensuite sur le bouton [Essayer].
Le tableau de bord s’exécute et s’affiche.

Vérifier un tableau de bord

Pour vérifier un tableau de bord :
1. Sélectionnez-le dans la liste.
2. Cliquez sur le bouton [Vérifier].

Si le tableau de bord est valide, une fenétre s’affiche, indiquant qu’aucune erreur n’a été trouvée.
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La fenétre de maintenance des tableaux de bord

Présentation

Pour faciliter la gestion des tableaux de bord, deux modes sont disponibles :

¢ le mode simple : ce mode ne nécessite aucune fonctionnalité avancée.
¢ le mode avancé pour la réalisation de tableaux de bord plus complexes.

Lors de la création d'un nouveau tableau de bord, le mode simple est utilisé par défaut.

d Vous pouvez passer du mode simple au mode avancé a n’importe quel stade de votre travail, mais une
fois ce traitement réalisé, vous ne pourrez plus revenir en arriére.

En cas de modification, vous retrouvez le dernier mode utilisé pour chaque tableau de bord.

Lors de la création d'un nouveau tableau de bord, la fenétre ci-dessous s’affiche.

A G B Dol - [ Tablesudebors | F] Tableau do bord - Mon Tabloau de bord * 5 | EE

;3 Dsciptis 72 @ [@ 3 P @ /‘,i @
Rubi HH o i@ Propriétés standard
Propriétés Options  Rubriques [ ¥ 3 Propriétés standar Excrgecl Il O R E cornee,

~  @mchucun> ¥ AM@= ol
| Tableau de bord | Objets

|[Propriétés | Action |[Fengtre

- Informations
Tableau de bord

)
E 834 x558

La fenétre de maintenance des tableaux de bord peut étre découpée en plusieurs zones.
Ces zones seront présentes quel que soit le mode utilisé.

Située dans la partie centrale, elle permet de visualiser la fenétre du tableau de
Zone de travail bord. C'est dans cette zone que vous allez ajouter, modifier, supprimer ou
déplacer vos différents objets.

Zone Tableau de bord Cette zone regroupe ’ensemble des réglages qui concernent le tableau de bord.

Zone Objets Cette zone regroupe ’ensemble des outils que vous pourrez placer dans votre
tableau de bord.
Zone Propriétés Cette zone regroupe les différentes propriétés du tableau de bord.

Cette zone permet par exemple de visualiser rapidement les options de l'objet

Zone Informations ) ) . .
sélectionné dans la zone de travail.
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Le bouton [Essayer| permet de visualiser immédiatement le tableau de bord que vous étes en train de réa-
liser, méme s'il n'est pas finalisé. Vous pourrez ainsi réaliser des essais sans les enregistrer.

La zone de travail

La zone de travail correspond a la partie centrale de 1'éditeur de tableaux de bord.

= ban Tableau de bard

C'est dans cette partie que vous
consfruisez votre tableau de bord
(placement des objets, définition des
dimensions souhaitées, etc.).

Les options du tableau de bord

La zone Tableau de bord vous propose plusieurs commandes.

Les options du mode simple

La fenétre ci-dessous illustre les commandes disponibles en mode simple.

!3 LFScriptlie 7=
o Wﬂubriques

Proprigtés Options
- s <Aucun> -

EI-EI-:“EEILI de bord

Les propriétés du tableau de bord

FPropriétés

Le bouton vous permet d’accéder aux propriétés du tableau de bord.

d Vous pouvez obtenir ces propriétés en double-cliquant sur le fond de la fenétre dans la zone de travail.
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_E. Propriétés du tableau de bord

Fond || Commentaire
- Options globales
Titre du tableau de bord : rl._é @:
[ OK ] [ Annuler ]

Vous pouvez saisir le nom du tableau de bord.
Onglet Générales Il s'affichera dans la barre de titre de la fenétre. Vous pouvez saisir un texte
simple, avec ou sans rubrique ou encore indiquer une formule.

Vous pouvez choisir la couleur ou l'image de fond de votre tableau de bord.

Vous pouvez opter pour une image de fond que vous devez coller dans la zone
Onglet Fond prévue a cet effet et indiquer les options d'ajustement et d'alignement.

Vous pouvez, avec ou sans image, choisir les couleurs de fond.

De méme, vous pouvez opter pour un dégradé horizontal ou vertical.

Onglet Commentaires Vous pouvez y ajouter si besoin un commentaire.

La liste des taches

Le bouton “ vous permet d’accéder a la liste des taches.

Ll Liste des taches .:l Elg'

| MNom | z= |Image normale |Image sélectionnée

<Liste vide>

[ OK ][ Annuler ]

Vous pourrez définir des taches que vous utiliserez via des boutons, des liens, des icones, etc.

@® Le principe de création est le méme que pour l'ajout de taches dans la barre de navigation ou dans la
barre d'action. Reportez-vous aux chapitres “La barre de navigation”, page 305 et “La barre d’actions”,

page 313.
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La liste des images

Le bouton = vous permet d’accéder a la liste des images.

8 Liste des images

* Vous pouvez utiliser le Glisser-Déposer a partir de
Ajouter 5 rime |'explorateur pour ajouter plusieurs images a la fois.

@-

| Mom Image

<Liste vide>

OK ” Annuler ]

Dans la liste des taches, vous pouvez associer a chaque tache deux images.

Les options
Le menu [Options| permet d’activer les options suivantes :

Afficher les bordures des objets : cette option permet d’appliquer
une bordure a tous les objets. Elle est utilisée lors de la manipu-
lation des objets de type invisible par exemple.

Utiliser la grille magnétique : cette option permet d’activer ou de
== désactiver une grille magnétique. Cette grille facilite le placement
3 des objets et leur alignement.
Cptions

-

Afficher la bordure de fenétre : cette option permet de masquer le
titre et le contour de la fenétre.

| Michecios borgecs tos ahyps Toutefois, ce choix ne change en rien l'apparence finale de la

v Utiliser la grille magnétique fenétre qui possédera dans tous les cas une zone de titre et un
v Afficher la bordure de fenétre contour.

Ramener les éléments dans le tableau Ramener les éléments dans le tableau : cette option permet de

Liste des tiches. . déplacer des objets situés en dehors de la fenétre du tableau de

s bord. Vous pouvez ainsi les ramener dans la zone de travail.
Propriétés du tableau de bord. .

Made avancé... Liste des taches : cette option est identique au bouton [Liste des

e et Bt s el taches]. Voir La liste des taches, page 558.

Propriétés du tableau de bord : cette option est identique au bouton
[Propriétés]. Voir Les propriétés du tableau de bord, page 560.

Mode avancé : cette option permet de basculer a tout moment du
mode simple au mode avancé. Cette opération est irréversible.

Taille du tableau de bord : cette option affiche la fenétre qui suit.

_'I; Taille du tableau...

Saizie
L : 492
e . Cette fenétre permet d’indiquer la taille de la fenétre Tableau de
Hauteur : | 356 | <_<{ bord (taille par défaut et minimale dans le cas d'une fenétre dont
: - la faille est modifiable).

[ OK l l Annuler ]
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Les propriétés du tableau de bord

Le bouton

]

Propriéiés permet d’accéder aux propriétés du tableau de bord.

d Vous pouvez obtenir ces propriétés en double-cliquant sur le fond de la fenétre dans la zone de travail.

La fenétre ci-dessous s’affiche.

_L Propriétés du tableau de bord

Commentaire || Informations

Options globales

Titre du tableau de bord : i

Options de |a fenétre

Fermer automatiquement

Ouverture unigue [[]Effets de transition
Ease de donnée nécessaire DMode plein écran
[ITableau redimensionnable [ITableau de type Intuiciel (SM)

Couleur des tAches visitées : [E] lcone du tableau de bord :

’ OK ][ Annuler ]

Dans 1'onglet Générales - zone Options de la fenétre, les options suivantes sont proposées :

Couleur des taches visitées : si votre tableau de bord posséde des liens sur des documents ou d'autres
tableaux de bord, ces liens changeront de couleur aprés leur utilisation.

Icone du tableau de bord : icone qui apparaitra dans la barre de titre de la fenétre en haut a gauche.

Fermer automatiquement : dans ce cas, le tableau de bord est sensible a la fermeture automatique des
fenétres.

Ouverture unique : ce tableau de bord ne pourra étre ouvert qu'une seule fois. Si cette option est déco-
chée, l'ouverture simultanée du méme tableau de bord sera autorisée.

Base de données nécessaire : cochez cette option si le tableau de bord nécessite un dossier ouvert pour
fonctionner. Par exemple, si votre tableau de bord est similaire a un Lisez-moi, il ne nécessitera pas de
dossier. Par contre, un tableau de bord affichant la liste des meilleurs clients nécessite qu'un dossier
soit ouvert pour étre actif.

Tableau redimensionnable : cochez cette option si vous souhaitez redimensionner le tableau de bord.
Dans ce cas, la taille choisie sera la taille minimale.

Taille initiale calculée : cette option n'est accessible que si 'option précédente est active.

Elle permet de définir la taille du tableau de bord en fonction de la taille de I'écran de 1'utilisateur.
Ceci n'est valable que lors du premier affichage.

Effets de transition : cette option permet d'autoriser ou d’interdire les effets de transition entre les
onglets. Ces effets sont a définir dans 'application (menu DOSSIER commande PREFERENCES - ENVIRON-
NEMENT - CONFORT).

Les onglets Avancées, Commentaire et Informations sont réservés aux utilisateurs plus expérimentés
dans la gestion des tableaux de bord.

Les rubriques locales

M Rubriques

Pour accéder aux rubriques locales, cliquez sur le bouton

Cette action est réservée aux utilisateurs plus expérimentés dans la gestion des tableaux de bord.
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Le script lié

] S L7 Script lig
Pour accéder au script lié, cliquez sur le bouton .
Cette action est réservée aux utilisateurs plus expérimentés dans la gestion des tableaux de bord.

Les calques

&= <Aucun> - R . . . . . .
Ce menu permet a la fois de saisir les noms des calques mais aussi de visualiser le

calque sélectionné.

Les calques sont utilisés pour réaliser un tableau de bord multi-niveaux. C'est le cas par exemple si vous
souhaitez réaliser des onglets.

1. Pour nommer les calques, cliquez sur la partie gauche du menu en question.

Une liste vous permet de saisir les noms de vos claques. 24 calques sont disponibles.
Vous pouvez les utiliser comme vous le souhaitez ; il n'est pas nécessaire qu'ils se suivent.

2. Une fois vos calques définis, positionnez-vous sur celui de votre choix pour le personnaliser.
Chaque objet peut étre rattaché a un calque. Ceux qui ne sont affectés & aucun calque seront visibles

sur tous les calques.

Les options du mode avancé

Voici les commandes disponibles en mode avancé.

B LiScriptlie ==
=1
ki Rubriques

Proprigtés Options
- & <Aucunz ¥

.Tableau de bord

@® Les options du mode avancé sont identiques a celles du mode simple.
Voir Les options du mode simple, page 557 .

Les objets

La zone Objets propose plusieurs commandes.

Les objets du mode simple

Voici les objets disponibles en mode simple.
(S A
FY e

A

| Objets
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Objet Bouton

Lorsque vous cliquez sur cet objet , la fenétre ci-dessous s'affiche.

j},Prnpriétés...

- Type de tiche - Qptions

O Lien
O Zone invisible

O Icone - Bulle d'aide

O Image active

~ Type de tache -

Tache: | vl

Texte : | |

Annuler

Avec ce type d'objet, vous pouvez définir les objets qui ont une tache associée.

En effet, vous déclenchez une action lorsque vous effectuez un clic sur ce type d'objet.

Les icones ci-dessous, situées a droite de la zone Tache permettent respectivement de :

afficher la liste des tdches

créer une téche modifier la tdche en cours

Voyons les 5 types d'objet que vous pouvez gérer. Pour cela, nous utiliserons la tache Calculatrice qui
affiche la calculatrice Windows.

Bouton : vous devez associer une tache puis saisir dans la zone Texte le libellé du bouton.
Voici le paramétrage et le résultat obtenu.

J[.._-iI3'r|:||:|rie'tr§s...

- Type de tdche ~ Options

@

O Lien

(O Zone invisible

O lcone - Bulle d'aide

Olmage active

- Type de tdche

Tache : |Ca|cu|atrice V|

Texte | Calculatrice |

[ OK ][ Annuler ]

Lien : vous créez un texte souligné semblable a un lien dans les pages Internet.

Le paramétrage est identique au type Bouton. Vous pouvez également choisir la couleur du lien et la cou-
leur aprés son utilisation.
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Voici le paramétrage et le résultat obtenu.

JEF‘rl:q:uriétrés...

- Type de tdche
) Bouton

(3 Zone invisible
O lcone

&) Image active

~ Options

Couleur du texte :

Couleur visitée -

- Bulle d'aide

- Type de tdche

Tache : | Calculatrice

]

Texte | Calculatrice

[ OK ][ Annuler ]

Oalculatice O

e Zone invisible : vous pouvez lancer une tache sur une partie de votre tableau de bord qui n'affiche pas
d'objet précis. Le paramétrage est quasi-identique au type Bouton. La seule différence est que le résul-
tat n'est pas visible.

* Icone : permet de placer une icone dans votre tableau de bord qui déclenchera le lancement de la
tache associée. Le paramétrage est identique au type Bouton. Par ailleurs, vous pouvez choisir l'icone
a l'aide du bouton [Changer l'icone].

Voici le paramétrage et le résultat obtenu.

jPruprie’te’s...

- Type de tdche
(2 Beuten
O Lien
(O Zone invisible
®lons

&) Image active

~ Options

Changer l'icone

- Bulle d'aide

- Type de tdche

Tache : | Calculatrice

]

Texte | Calculatrice

[ OK ][ Annuler ]

* Image active : vous pouvez placer une image dans votre tableau de bord qui déclenchera le lancement
de la tache associée. Le paramétrage est identique au type Bouton. Par ailleurs, vous pouvez choisir
l'image a l'aide du bouton [Image...].
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Voici le paramétrage et le résultat obtenu.

J.},Prupriéte's...

- Type de tiche -
) Bouton

~ Options

O Lien

(3 Zone invisible

- Bulle d'aide

- Type de téche
Tache : |Ca|cu|atrice V|

Texte | Calculatrice |

[ OK ][ Annuler ]

Objet Zone de texte

Lorsque vous cliquez sur ce bouton , la fenétre ci-dessous s'affiche.

_L Proprietes du texte

tlicrozaft Sans Serif V”Q V|A‘ A

@/ sk m]EEEE

Fond : [""] [QD“OI"IS '][ Ajouter une rubrigue ] [ 0K H Annuler ]

Saisissez le texte de votre choix en utilisant les options de réglage du texte (police, taille, style, couleur et
cadrage). Vous pouvez choisir la couleur de fond de votre zone de texte et insérer des rubriques a l'aide du
bouton [Ajouter une rubrique].

Le menu OPTIONS propose les options suivantes :

* Retour alaligne auto. : quelle que soit la taille de votre objet texte, les phrases seront automatiquement
tronquées pour visualiser le texte en entier.

e Afficher une bordure : permet d’appliquer ou non un cadre a la zone de texte.

Objet Elément de dessin

]

Avec ce type d'objet vous pouvez réaliser :

Lorsque vous cliquez sur ce bouton , la fenétre des propriétés des éléments de dessin s'affiche.

* Groupe : permet de dessiner un rectangle intégrant un texte dans la partie supérieure gauche.

1. Indiquez le texte dans la zone prévue a cet effet.

2. Choisissez la couleur de fond du rectangle.
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Voici le paramétrage et le résultat obtenu :

W0 Propriétes

e ([T v] | 7o du oroue”

~ Options

Texte : |Tex‘tedu groupe |

Couleur de fond : r 1

[ OK H Annuler ]

¢ Ligne : permet de tracer une ligne horizontale ou verticale de la couleur de votre choix.

* Rectangle : permet de tracer un rectangle. Vous pouvez indiquer la couleur de la bordure, du fond. De
méme, vous pouvez réaliser un dégradé horizontal ou vertical.
Voici le paramétrage et le résultat obtenu :

_L, Propriétés

Type:
~ Options
Couleur de bordure : E]
Couleur de fond : E]
Dégradé vers :
(®) Dégradé vertical
O Déaradé horizontal

[ OK ] [ Annuler

* Icone interne : permet de placer une icone dans votre tableau de bord.
Vous avez le choix parmi les nombreuses icones disponibles au sein du logiciel.

Objet Image

Lorsque vous cliquez sur ce bouton , la fenétre des propriétés de 1'image s'affiche.

] Propriétés de limage

Image Frésentaticn

- Type —————— [~ Propriétés
@ Locale Coller une image
() Rubrigue Importer une image ...

Scanneur / appareil photo...

L OK J [ Annuler ] .

Avec ce type d'objet vous pouvez afficher des images ou des logos. Ces éléments peuvent étre placés direc-
tement dans les propriétés (type local) ou peuvent utiliser une rubrique (type rubrique).
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Objet Tableau/Graphique
Cet objet permet de présenter des données sous forme de tableaux ou sous forme de graphiques. Lorsque

vous cliquez sur ce bouton

B

, une fenétre permettant d'indiquer la taille du tableau s'affiche. Aprés

validation, une fenétre semblable a celle présentée ci-dessous s’affiche.

Style
(¢
Cadrage

Coupure

Sans N

Eordures

(] [=1/E3!
)

)

Ooa
Couleurs

Fond : E]

HH Propriéteés du tableau...

Cellules

A

W=

Texte:

(-]

1/16

T

[Out\ls... '] [ Mvancé ] [ Graphiques.

g

Largeur des colonnes : vous pouvez modifier la largeur des colonnes au sein méme du paramétrage de

I'objet tableau. Cependant, cette largeur ne sera pas celle utilisée au final. Cette largeur sera a fixer gra-

phiquement, une fois le paramétrage de 1'objet tableau réalisé, directement depuis le tableau de bord.

Les options détaillées ci-dessous sont actives si les cellules sont sélectionnées.

Style : sur la partie gauche de la fenétre, tous les outils de style sont regroupés. Ils peuvent étre
combinés entre eux (gras, italique et souligné).

Cadrage : trois boutons permettent respectivement un cadrage a gauche, au centre et a droite du
contenu des cellules sélectionnées.

Coupure : trois choix sont disponibles dans ce menu local.

Ils montrent comment réagit le contenu dune cellule si celui-ci est plus long que la cellule elle-
méme (ajouter 3 points «...» a la fin de la valeur affichée, ajouter des diéses «#» a la place de la
valeur a afficher, autoriser le débordement sur les cellules voisines).

Bordures : vous disposez de plusieurs boutons pour choisir le contour des cellules sélectionnées.
Vous visualisez instantanément 1'effet de vos sélections.

Couleurs du texte et du fond : pour chaque cellule, vous pouvez choisir la couleur du texte et la cou-
leur du fond.

Le menu OUTILS contient un ensemble d'options vous permettant de :

Remplir avec des rubriques : si vous souhaitez utiliser au sein de votre tableau des rubriques en pro-
venance de votre fichier, cette opération peut étre longue et fastidieuse si vous devez les ajouter les
unes apreés les autres.

Double-cliquez sur les rubriques de votre choix dans la liste de gauche Rubriques disponibles (ou
sélectionnez-les) puis cliquez sur le bouton [Ajouter]|. Elles s’affichent dans la liste de droite
Rubriques sélectionnées.

Remplir avec le nom des rubriques : en choisissant cette commande, vous obtenez la méme fenétre
que pour l'option précédente. Dans ce cas, le nom des rubriques s’affichera dans les cellules a la
place des rubriques. Lors de l'exécution, vous obtenez le nom de la rubrique et non sa valeur.
Tableau vertical de rubriques : cette option combine les deux précédentes. Vous obtenez toujours
dans un premier temps la fenétre de sélection de rubriques.

1. Choisissez les rubriques puis validez.
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2. Un tableau est créé. Il est composé de deux colonnes par défaut.
La premiére pour le nom des rubriques et la seconde pour les rubriques elles-mémes.
Le nombre de lignes est fonction du nombre de rubriques sélectionnées.

Attention |

Vous ne pouvez pas choisir plus de rubriques que de cellules sélectionnées avant d'activer la
commande REMPLIR AVEC DES RUBRIQUES.

Cette option est indépendante du nombre de lignes et de colonnes créées.

Si vous avez déja commencé d remplir votre tableau, un message vous informe que son contenu sera
totalement effacé et qu'il sera automatiquement dimensionné a deux colonnes et a autant de lignes
que de rubriques sélectionnées. Vous pouvez ensuite ajouter de nouvelles colonnes et de nouvelles
lignes.

¢ Tableau horizontal de rubriques : cet commande fonctionne sur le méme principe que le précédent. Le
tableau final sera quant a lui composé d'autant de colonnes que de rubriques sélectionnées (maxi
50) et de deux lignes, la premiére étant une ligne de titres et la seconde une ligne de valeurs.

¢ Numéroter : cette commande vous permet d'indiquer le premier numéro qui sera utilisé pour numé-
roter la sélection. Aprés validation en cliquant le bouton [OK], chaque cellule sélectionnée est
numérotée. Si certaines cellules sont déja renseignées, cette numérotation s'ajoute a la fin du
contenu, précédée d'un blanc. La numérotation est toujours effectuée de gauche a droite et de
haut en bas.

e Ajouter un préfixe : comme pour l'option précédente, le choix de cette commande affiche dans un
premier temps une fenétre de saisie. Aprés validation en cliquant sur le bouton [OK], la valeur
indiquée sera ajoutée au début du contenu de chaque cellule sélectionnée.

Cette option fonctionne également sur les cellules vides.

* Ajouter un suffixe : cette option fonctionne comme la précédente, sauf que la valeur saisie sera ajou-
tée a la fin du contenu de chaque cellule sélectionnée.

¢ Noms des jours : cette commande autorise le remplissage des cellules sélectionnées avec le nom des
jours de la semaine. Une fenétre vous permet de choisir le numéro du premier jour (1 pour Lundi,
2 pour Mardi, ... et 7 pour Dimanche). Les cellules non-vides seront effacées.
Ce remplissage est toujours réalisé de gauche a droite et de haut en bas.

* Nom des mois : cette commande permet le remplissage des cellules sélectionnées avec le nom des
mois. Avant ce remplissage, une fenétre vous permet de choisir le numéro du premier mois (1 pour
Janvier, 2 pour Février, ... et 12 pour Décembre). Les cellules non-vides seront effacées.

Ce remplissage est toujours réalisé de gauche a droite et de haut en bas.
Cette option ne fonctionne pas pour les cellules ayant une formule ou une rubrique fichier.

e Taille du tableau : cette commande vous permet de modifier la taille du tableau.

Attention |

Si vous réduisez le nombre de lignes ou de colonnes, les cellules renseignées seront
irrémédiablement effacées.

* Le bouton [Avancé] donne accés aux propriétés avancées de 1'objet tableau.

¢ Le bouton [Graphique]| affiche les données sous forme de graphique et non de tableau.

* Les cellules : chaque cellule du tableau peut étre vide ou contenir une formule, une rubrique ou une
chaine de caractéres.
Dans ce dernier cas, il peut étre fastidieux de passer systématiquement par l'éditeur de formules pour
renseigner un titre ou un commentaire.

1. Saisissez directement votre texte. Vous pouvez fixer des formules pour les cellules de votre choix.
Vous disposez pour cela de 1'éditeur de formules intégré aux logiciels Ciel.

2. Sélectionnez une cellule. Cliquez sur l'icone d'appel de cet éditeur e .

3. Pour effacer le contenu d'une cellule, cliquez sur l'icbne Gomme &

Objet Document externe
Cet objet permet d'afficher dans le tableau de bord une zone proposant le contenu d'un document externe
(PDF, texte, etc.) ou bien une page internet.
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d Le poste qui affichera un document externe doit posséder 1'application nécessaire a l'affichage du

document externe.

Lorsque vous cliquez sur ce bouton

__L Choix d'un document

~ Chemin vers le document

) Page internet : |

ok ]

Annuler l

@ | la fenétre des propriétés du document externe s'affiche.

Indiquez le document a prendre en compte ou l'adresse URL de la page Internet a afficher.

Objet Liste

Cet objet permet d'afficher sous forme de liste le contenu de rubriques de type tableau.

Lorsque vous cliquez sur ce bouton [ , la fenétre des propriétés de la liste s'affiche.

‘L Proprietes de la liste

Rubrique :

|

Titre

Afficher le titre des colonnes

Numéro

|

b

OK ”_ Annuler ]

La zone Rubrique permet de sélectionner la rubrique de type Tableau a prendre en compte.
La grille située en-dessous permet d'indiquer le titre de chaque colonne et la référence de la colonne.

Objet Barre de progression

Cet objet permet d'afficher sous forme graphique une valeur par rapport & un minimum et a un

maximum.

Lorsque vous cliquez sur ce bouton

W Objet barre

=5

- Présentation de la barre

O Vertical
~ Texte (vide=auta) -
V] Afficher le texte
| de
Alignement du texte :
- Valeurs
Minimum : r'.-_é@
Maximum : r'_,gﬁ‘
Valeur : rrg;@

Sens de croissance :

Type: Barre en couleur

|

Couleur du fond :

Couleur de la barre :

C R

, la fenétre des propriétés de l’'objet barre s'affiche.
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e Style : deux choix vous sont proposés pour définir le style de la barre : Horizontal et Vertical.

* Texte : cette zone permet d’indiquer votre texte et sa position.
L'option Afficher le texte permet d’afficher ou de masquer un texte.
La zone placée en dessous permet de saisir un texte, de placer des rubriques ou de réaliser un script
plus ou moins complexe. Sil'option précédente Afficher le texte est cochée alors que cette zone est vide,
le logiciel affichera automatiquement le pourcentage.

Vous disposez de trois options d'alignement du texte.

e Valeurs : cette zone permet de renseigner trois éléments de la barre de progression :

*  Minimum : indiquez ici la valeur minimale de la barre de progression. Vous pouvez saisir directe-
ment cette valeur ou utiliser 'éditeur de scripts.

¢ Maximum : indiquez ici la valeur maximale de la barre de progression. Vous pouvez saisir directe-
ment cette valeur ou utiliser 'éditeur de scripts.

* Valeur : cette zone permet de renseigner la valeur de variation la barre de progression.
Vous devez utiliser pour cela la fenétre de I’éditeur de scripts.

¢ Présentation de la barre

Vous disposez de 3 choix de présentation de la barre de progression.

e premier choix : la barre de progression se développe vers la droite (style Horizontal) ou vers le haut
(style Vertical).

* second choix : la barre de progression est toujours centrée.

e troisiéme choix : la barre de progression se développe vers la gauche (style Horizontal) ou vers le bas
(style Vertical).

* Type de barre

Un menu local vous permet d’effectuer votre choix. 3 types de barre sont disponibles :

* Barre en couleur : vous disposez d'un bouton [Menu]. Il permet de choisir la couleur de la barre.

* Image : vous pouvez utiliser une image (a placer a 1'aide des boutons [Coller| ou [Importer]) ou une
icone a l'aide des modeéles que nous livrons avec le logiciel (bouton [Icone...].
Vous devez choisir la facon dont sera utilisé I'image ou l'icone (déformée, découpée, répétée).

* Smileys : vous indiquez l'image qui devra s'afficher en fonction des montants calculés dans les
zones Valeurs.

L'image Négative s'affiche si le montant de la zone Valeur est inférieur au montant de la zone Minimum.

L'image Normale s'affiche si le montant de la zone Valeur est compris entre le montant de la zone Minimum
et le montant de la zone Maximum.

L'image Positive s'affiche si le montant de la zone Valeur est supérieur au montant de la zone Maximum.
d L'option Importer une icéne de I'application disponible depuis le menu CONTEXTUEL vous permet d'utiliser
I'une des icones proposées par le logiciel.

La famille Barres vous propose plusieurs modéles de Smileys.

Objet Intuiciel
Cet objet est réservé aux utilisateurs plus expérimentés dans la gestion des tableaux de bord.

Objet Onglets
Ce type d'objet permet de réaliser des onglets ou des assistants verticaux. Ils permettent d'inclure plu-
sieurs pages dans un méme tableau de bord.

Lorsque vous cliquez sur ce bouton , la fenétre de définition des onglets s'affiche.
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Cette fenétre est divisée en deux parties :

D Propriétés de ['onglet

| Standard | Assistantvertical || Intuiciel |

~ Options
[ afficher la bordure

Calgques
<Liste vide> i
0 [ i | >
[ OK ] [ Annuler ]

* La partie supérieure, composée de 3 onglets, permet de choisir 1'une des présentations disponibles :

Présentation Standard :

-0 a
IJOrge‘tf | Onglet2 || Onglet3 |
O a
O O O

Présentation Assistant :

Onglet 2

Onglet 2

Présentation Intuiciel : ce type de présentation est réservé aux utilisateurs plus expérimentés dans la ges-
tion des tableaux de bord.

* La partie inférieure indique les calques utilisés. Voir Les calques, page 561.
Objet icéne de navigation

Lorsque vous cliquez sur ce bouton 5 , une icone est ajoutée au tableau de bord. Elle donne acceés au
menu suivant :

Imprimer
Apergu
Envoyer par e-mail

% Propriétés standard ot 8 Propriétés spécifiqgues

Les deux boutons suivants fonctionnent sur les

objets sélectionnés et permettent respectivement d'accéder aux :
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* Propriétés standard de I'objet : aprés avoir sélectionné un objet, la fenétre suivante s’affiche.

B Propriétés standard...

MNom de I'objet : || 6;|

Bulle d'aide

- Options - ~ Ancrages

[ Rafraichissement régulier

- Calque -
: —

| <Aucun= |

@ Les objets n'appartenant 2 aucun calque seront
toujours visibles.

[ OK H Annuler ]

1. Indiquez le nom de l'objet ainsi que le texte a afficher dans la bulle d'aide.

2. Précisez les points d'ancrage. Ceux-ci sont accessibles uniquement si votre tableau de bord a été
déclaré comme redimensionnable. Voir Les propriétés du tableau de bord, page 560.
Le principe est d'activer les fleches correspondantes aux cotés de 1'objet qui suivront le redimension-
nement du tableau de bord.

3. Enfin, associez l'objet a un calque ou a tous les calques (premier choix <Aucun>).

* Propriétés spécifiques de I'objet : permet de modifier les propriétés de l'objet spécifiées lors de la créa-
tion de 'objet. Vous obtenez le méme résultat en double-cliquant sur l'objet Iui-méme.

Les objets du mode avancé

O3 = 8
Y e
[ ijEtS
@® Les objets du mode avancé sont identiques a ceux du mode simple.
Voir Les objets du mode simple, page 561.

La zone Informations

La zone Informations permet de visualiser des informations concernant le ou les objets sélectionnés.
Exemple

Cette zone ci-dessous indique le type de 1'objet, le calque auquel il est associé, ses coordonnées et sa taille.

- Informations

lzone de navigation
(Calgue M)

T 248x140 I 24x24

L'icone située en bas a droite permet de verrouiller le ou les objets sélectionnés.

Vous évitez ainsi, de les déplacer ou de les redimensionner par erreur lors de la réalisation du tableau de
bord.
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Les propriétés

La zone Propriétés présente les options suivantes :

@9’ Bloguer/Déblogquer 3 . i . 3
1. Le bouton permet de bloquer ou de débloquer un objet sélectionné. Lorsque

l'objet est bloqué, le bouton est maintenu enfoncé. Vous ne pouvez alors plus déplacer 'objet.

,36 Propriétés standard

2. Le bouton permet d’afficher la fenétre des propriétés standard d'un objet sélec-
tionné. Dans cette fenétre, vous pouvez par exemple lui attribuer un nom ou encore ’associer a un
calque.

#il Propriétés spécifiques . L o .

3. Le bouton permet d’afficher la fenétre des propriétés spécifiques d'un objet

sélectionné. Vous pouvez également accéder a cette fenétre en double-cliquant sur l'objet souhaité.
Ces propriétés reprennent les spécificités de l'objet selon son type (tableau, dessin...).
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un acompte 176
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transférer 180
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transférer 222

BOR 228

C
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Clients
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solder 178
transférer 172

Commandes fournisseurs 239

Commissions 83
fixes 81, 83
variables 81, 83

Créer
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un client 61
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un dépot 109
un fournisseur 73
un mode de réglement 127
un mouvement de stock 115
un représentant 80
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une famille d'articles 100
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D
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Démarrer version 288
Dépots 109
créer 109
multi-dépots 112
réapprovisionner 111

transférer vers un autre dépot 110

Devis /Pro forma 166
accepter 167
transférer 168

DirectDéclaration 290
Dossier

créer a partir modéle Sage 23

fermer 22

mise en page 43

modifier les parameétres 24
nouveau 14

ouvrir 20

quitter 52

récupération 19

restaurer 49

sauvegarder 49
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Etats 255
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Exports 43
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Factures 181
abonnement 198
factures d'acompte 182, 223
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multi-échéances 154, 210
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transférer 185
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Fin d’exercice 247
Fournisseurs 73
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Migration SEPA 232
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Votre avis nous intéresse...

Afin d'améliorer la qualité de nos manuels et des différentes sources d'informations sur nos produits,

nous vous serions reconnaissants de renseigner cette fiche et de nous la retourner a l'adresse suivante :

Sage activité Ciel - Service Rédaction
10, rue Fructidor - 75834 Paris Cedex 17
Fax :01.41.66.24.36

La documentation produit

Avez-vous consulté au moins une fois une des sources d'informations suivantes ?

Indiquez les raisons de votre réponse.

Oui

Non

Pour quelle(s) raison(s) ?

Manuel de découverte

Manuel de référence

Aide

Fréquence d’utilisation de la documentation

Dans le tableau ci-dessous, cochez vos réponses :

Manvel de Manvel de

, gt Aide
décovuverte reférence

Quelle est la source d’'information que vous utilisez le plus
souvent?

Quelles sont les sources d'information que vous jugez néces-
saires?

Selon vous, quelles sont les sources d’information les plus
completes?




Satisfaction

Etes-vous pleinement satisfait(e) des supports d’information fournis ? Pourquoi ?

Trés satisfait| Satisfait |Peu satisfait . o .
satisfait

Pas du tout

Pour quelles raisons?

Manuel de découverte

Manuel de référence

Aide

Vos coordonnées

Nom de 1a SOCIELE 1 .....ivuiiiiiiiiiiii e e Code client : .......
Produit(s) Ciel @ ..ooininiiiii e e N° de version :....
Tl o e e Fax: ..o,
e-mail

Les informations collectées sur ce formulaire sont indispensables au traitement de votre demande. Elles font l'objet d'un
traitement informatique, a des fins de gestion administrative et commerciale par la société SAGE SAS responsable du trai-
tement, ou par un prestataire, ayant signé un engagement de confidentialité, et situé dans un pays non-membre de I'union
européenne. Elles pourront donner lieu a I'exercice du droit d’accés et de rectification dans les conditions prévues par la loi
Informatique et Libertés du 6 janvier 1978. Si vous souhaitez exercer ce droit, veuillez vous adresser a la direction adminis-

trative et financiére de la société SAGE SAS, le Colisée II, 10 rue Fructidor, 75834 Paris Cedex 17.

® Copyright 2013 Sage activité Ciel
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