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OpéTERP

SOURCE BUSINESS APPLICATIONS

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

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

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

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

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

Il convient d’associer le port (8169 a 'adresse du serveur, le tout
séparé par .

O OpenERP

(- €0 172.16.143.236:8169

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

Username

nic.alves

Dans notre exemple, I'utilisateur Nicolas Alves se connecte en
saisissant son identifiant |nic.alves| et son mot de passe (par
défaut, il s'agit l'dentifiant). Il faut cliquer sur pour se
connecter.

Login

Manage Databases | Powered by OpenERP

== surrort M B ¥ @ @  SEDECONNECTER

Nom de la base active
Utilisateur connecté

COMPTABILITE RESSOURCES HUMANES MARKETING CONNASSANCES ADMINISTRATION

P73 ' =
3 e &= |

VENTES ACHATS ENTREPOT GPAO

o \

\\‘ . L @
PROJET COMPTABILITE RESSOURCES HUMAINES MARKETING
W ﬂ Eﬂﬁ

CONNAISSANCES OuTILS ADMINISTRATION

i_ Editer la fiche pour accéder au contenu ] Activer le calendrier
El Rechercher une information dans une liste | Ouvrir une ressource
E Enregistrer la ligne Supprimer la fiche
_Ej Activer le traducteur définit I'ordre d'application des régles
53 Action sur I'élément sélectionné = Document imprimable
aprés la sauvegarde d'un enregistrement, le contenu de certains | sence commense | Lveaison ctfaciraion  tiotes

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

Fournisseur ;—\VIC@NE IMFORT EXPORT

Liste de prix ? Liste = prix d'achat par défaut (EUR)

® OpeTERP 6p0nem v6 (6038 6.1)
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» LES DROITS UTILISATEURS

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

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

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

administratif.

Gestionnaire des ventes

E)pé’ﬁ“ ERP

ENTREPOT

& = P S

VENTES ENTREPOT RESSOURCES HUMAINES

RESSOURCES HUMANES

Gestionnaire des achats

VENTES ACHATS ENTREPOT RESSOURCES HUMAINES

VENTES ACHITS ENTREROT

s i =4

CONPTABILITE RESSOURCES HUMAINES MARKETING

o

ouTLs

Responsable administratif

CONNAISSANCES

» LA DECONNEXION A OPENERP

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

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

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

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

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

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

A O opene N

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

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

OpéTERP

&
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Bons de commandel]

[ “Servegercer | envepist E=a

: - Personnalisation des raccourcis

[ Ajouter / supprimer un raccourci... 1 :

CLIENTS

| Fourmsseurs |

en cliquant sur 'étoile

Vue du processus métier

Reférence commEnde | SO015

Choix des vues

| Date de commande - | 28001

[ eae?
Magash: | Blomag ] memrence cient: | | Lnre ?
o vantes | Autn
Cllest - | Q) * Adresse oo commane 7 - | Q-
Adresse o tsoturation 7 | Q| »  Adresseqepianon 7 | Q) -
Liste oz pric 7 - | Liste de pris pubiique (EUR) Q) - Compte anantigee 7 - | Q-
Lignss de commands m 0-0surd
DEICRFTON Qe uom REMIZE (%) PRI UNITURE HOUETOTL HEQUENCE DE DIIFOEMON
Comiguratkn
. .
P Affichage du formulaire
Menu principal g
du module s
-0surd
Miortant hors-tze Iam Taes ¥ Ia,m Total 7 Ia.m | Marge ? |0.m | éf%?é-:l. &I % Frais da port éﬁFa-:‘tLra;rt-: P
Ei=t de commande ¥ Das o.:.rrl. =T 13 COmmands -_-:: Confirmss i2 commands

o © 6 o 6

6]

— I ETET
== il

O Vue liste

@ Vue calendrier

@ Vue formulaire

© Vue Gantt

© Vue graphique

@ Vue digramme

. ©
DEVIS, VENTES

J[ A FACTURER [

7 Rechercher: Bons de commandeo Schéma du processus métier

: Date de

Equipe commerciale :

Vue "liste”

Client : Vendeur :
Affichage d’une VUE LISTE I & = Hal el
" Boutons permettant un tri de Ia liste
(e [ (e [
Bons de commande 1-12 sur 12
[Pl REEERENCE DL SETLRence CLIENT VENDEUR  RECEPTIONNE FACTURE OBy g, TR WARGE et
[ ¢* soozz 19/08/2011 ATRAVERS CHAMPS Administrator 000 000 Devis 0.00
D ;:. 50020 19/09/2011 FERME O DELICES Administrator 210,90 25224 Terminée 81,08
D “,. 50018 16/08/2011 BELMAMOUN AZIZA Administrator 40,83 4883 Terminée 10,69

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux
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du menu
contextuel



» LE TRIDES LISTES

/
REFERENCE CLIENT w VENDEUR RECEFTIONNE FACTURE
. r . H H H CLIENT
[Tri des données de la liste| un double-clic fait apparaitre R L S
v a pour permettre un tri alphabétique ou chronologique. 5% ENTREFRISE Acmmsvati (6687 | [0.0%]
ABC DUBID e [10000% | [0.0%]

» LA VALEUR PAR DEFAUT

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

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

Saisir la valeur du champ ‘France’, puis cliquer sur le bouton a it il it
droite du champ pour faire apparaitre les options. Contacts dispartensive (EEE) TR
hays: [France C{O Nom du contact : [ALAPLACEDUPLIY | Titee:
Adresse postale d
Type 7 |
Rus: (2 PLACE DUPUY ]
X ., ; Rue (suite) - | |
Clic sur <Enregistrer comme valeur par défaut> ce champ e B
Faes [pmncs _ s Q)=
Mettre 3 |a valeur par défaut
| Envegistrer comme valeur par défaut
[ x| ———l -
Propriétés du Champ T

Une fenétre s’ouvre pour signaler que cette valeur @
peut étre utilisée pour tous les utilisateurs de Nom u chams
cette application ou que pour vous @. pomens: [ [oo pegagaciress

Il convient alors de faire un choix puis de I'enregistrer. S ®
Valeur i pours

(@ Seulement pour vous @ Pour tous les utlisateurs.

Valeur i sir
Toujours applicable ! |

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

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

® Autre maniére d'insérer un champ par défaut ~ reférence commande - |s0084

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

Commande de ventes | Autre inflE S gl SR Tl I U1

® OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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» Le WORKFLOW ou PROCESSUS METIER

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

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

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

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

» Visualisation d’un Processus général de Vente

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

Décisionnel...

Iy
* d
DEVIS VENTES A FACTURER [

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

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

cartouche |ORDRE] et/ou [FACTURE]

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

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

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

® OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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» Le TABLEAU DE BORD DE L'UTILISATEUR
Le tableau de bord présente un apergu sur une seule page des informations importantes dont l'utilisateur a besoin pour
gérer rapidement ses taches. Chaque module (ventes, achats, entrepdt, etc.) posséde son propre tableau de bord ce qui
informe l'utilisateur des taches a réaliser, des échéances, des plannings, des rendez-vous, des états statistiques, etc.
Les tableaux de bord sont dynamiques c'est-a-dire que l'utilisateur peut naviguer facilement en cliquant sur I'élément
pour le faire apparaitre.

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

» Tableau de bord du responsable administratif

# Tableau de bord comptatie © a

PHIRRERD G000 10980y

mrgﬂ
%

.”

» Tableau de bord du gestionnaire administratif des ventes

Tableau de bord &u responsable des ventes - o

s e pEreT— P

» Tableau de bord du gestionnaire administratif des achats

 Tableau de bord des achats 1 =

oemncesce s o acrsensns s carecone

= Tous les produits — Tous les produits / Beaut¢
PS— Seimueon o otoeics socumarvomsee S &

i

i
e el
AR

» Tableau de bord de I’entrep6t

 Tableau de bord de entrepdt

® OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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» LE PROCESSUS DES VENTES AUX CLIENTS

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

@ ici il est fait état du traitement manuel des commandes

Module VENTES

Module ENTREPOT

Module COMPTABLE

DEvis
Etat « brouillon » de la
commande

Confirmation \L

Reéglement
Acompte FACTURE D’ACOMPTE
COMMANDE s Brouillon & confirmer
Pilote ,
I'approvisionnement et ORDRE REGLEMENT ACOMPTE COMPTABILITE
la facturation —>  Chaque ligne article va Enregistrement encaissement Ecriture comptable
, déclencher un ordre Facture « ouverte »
L altement d'approvisionnement
du colisage \l,
BON DE TRANSFERT
Document interne du
mouvement de stock
vers le Client
v
‘1' FACTURE A APPROUVER
BON DE LIVRAISON Brouillon a conflrmgr par
Document & destination > le responsable Administratif
du client Facturation basée sur les
quantités expédiées
oU Commandaes FACTURE «.Ol’JVERTE »
Facture validée
|
1 COMPTABILITE
1 Ecriture comptable
Anomalie | Facture « ouverte »
SAV - RECLAMATION ——=4--> Traitement de lanomalie \
Suivi d’une réclamation client
AVOIR
e ==>  Traitement de l'anomalie
APPEL TELEPHONIQUE COMPTABILITE
Suivi appel entrant/sortant Ecriture comptable
client Réglement
COURRIEL &
Suivi des courriels envoyés au N
client REGLEMENT CLIENT
Enregistrement de
I'encaissement COMPTABILITE
Ecriture comptable
LETTRAGE DU COMPTE (RECONCILIATION)
Rapprochement entre la facture et le réglement
| FACTURE REGLEE
L’état de la facture est terminé
® OpfTERPopanem v6 (603 86.1)

© CERPEG 2012 - Mise a jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux
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» LA GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS AVEC LES CLIENTS, USAGERS
+Tenue du fichier client

Opérations

n

—-—

C . N

. Mise ajour du
O fichier clients
—

Q0

<

O

g

>

o

()

>

(e

)

|_

IOk

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

Manipulations

Carnet dadresses

Le fichier clients permet dinscrire les informations relatives a ce type de
partenaires externes a l'entreprise. |l est important d'y trouver a la fois les
coordonnées des clients mais également I'historique commercial (propositions,
contrats, ventes, litiges,...) pour assurer un suivi méthodique et efficace des
relations commerciales.

e @ o o . : ,
La désélection du bouton |CLIENTS [—‘—J donne la totalité des partenaires de I'entreprise,
incluant les clients et les prospects.

Clients

» Affichage de la liste des clients

Une fiche peut étre créée ou modifiée. Son édition & permet de mettre a jour les différents champs sinon la
fiche est simplement consultable.

7 Rechercher: Clients

L{ﬁ \1}) Nom : Contacts : Pays : Catégories : Equipe commert
CLIENTS | FOURNISSEURS | | J| J Ql| I

* Grouper par...

[ Reshercher | Eror |

Partenaires q Z
= NOM

REFERENCE TEL COURRIEL VILLE PAYS
- [ Créer un nouvel enregistrement
D & 3 REFRISE MAGES 0963 79 58 03 TOULOUSE France
D ® A LA PLACE DUFUY MAGAD 05 61 59 05 45 TOULOUSE France
D - /ERS CHAMFE MAGH 05 34 85 08 57 ATE@gestadm. bac BELBERAUD France
| Editer
ST y . . . .
» Création d’une fiche client / affichage du formulaire
» Identification du partenaire
Clients - =B
Nom : A LA PLACE DUPUY
[ Saivegardar || Enregistrar atéditer | Annuler | 2 sur 192
Nom : [ ALAPLACE DUPUY | Référence: [MAGS0 ]IF:rmuIslrE des partenaires [+ I Client 7
L \ J .
Langue E French / Frangais ILI 9 " E D
| Générale | Ventes & Achats  Comptabilité Historique Nutesl} Profilage
Contacts du partenaire (e (e vocuaa )
1de2
Nom cu contact: [ ALAPLACE DUPUY | Tite: [=] Fonctien: |1 |
Adresse postale Communication
Type 7 : =] é Té1: [o5e19905 48

Rue: (2 PLACE DUPUY | Tl portable: |

J
J
Rue fsuite) : [ ] Fex: |
J

Code Fostal : |:31nnn \ Ville : | TOULOUSE | Courriel : |

Pays: [France Q|-

Catégories e
Catégories de partenaires

NOM COMPLET

Etat fedéral | Q-

1-1sur1
& Cient hatituel |:| ) o . i

lglsuppressmn de I'élément choisi dans la liste
Il convient de saisir le nom ou la dénomination du client @(nom, code du tiers), ainsi que toutes les
informations utiles® (nom du contact, I'adresse de facturation et de livraison ; les coordonnées pour
contacter le tiers). L'identification de la catégorie du partenaire s'effectue automatiquement, il est toutefois
important de contrdler la coche®. Les autres onglets @ donnent des informations complémentaires sur le
partenaire. Aftention, les champs de la fiche sont communs a tous les partenaires ainsi seuls les champs
associés au client sont a renseigner.
Le partenaire peut étre associé a une catégorie®. Ceci est utile en cas de tarifs associés a la catégorie du
client ou une recherche rapide d'une catégorie de clients (les catégories sont paramétrées en amont de la
fiche).
Le [FORMULAIRE DES PARTENAIRES| correspond & la forme juridique. La mise & jour de cette ressource se fait
dans la Configuration>Carnet d'adresses>Formes juridiques...

OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations Manipulations

» Identification du partenaire « client »

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

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

Générale | Ventes &Achats  Comptabilité Historique Notes Profilage

Tenue du fichier clients

| 1de2 I
Nom du contact : A LA PLACE DUPUY Titre Fonction : 1
Adresse postale 9 ®
Type * Livraison Tél.: 05610990545
Rue 32 plsce de Is Couponne Générale Ventes & Achats  Comptabilité Historique Motes  Profilage
Rue (suita)
2de2
Code Postal 31000
Pays: France
Adresse postale C icati
Type 70 Facture Tél: 0561580545
Rue: 2 FLACE DUPUY T&I. portable :
TIUE (S0ne) © Fax:
Code Postal : 31000 Ville : TOULOUSE Courriel =
Pays: France Etat fédéral :
. . . , .
. @ Il est possible de visualiser 'ensemble des contacts en affichant la [VUE LISTE
Mise a jour du
q g Général Ventes et achats Comptabilité Historique Notes Profilage ‘{
fichier clients
Contacts du partenaire Craer [122]de?
NOM DU CONTACT CODE POSTAL VILLE Pars TEL COURRIEL
&7 | ciauss Postorn 31000 TOULOUSE France 0558454256 pOUMRBOTENGS i
¥ PailFae 31000 TOULOUSE France 0558123845
» Informations générales et conditions de vente personnalisées
Générale | Ventes & Achats | Comptabilité  Historigue  MNotes  Profilage
iniormations nenzraies_INfOrmation Client ou fournisseur
Vendeur 7 ;| gestionnaire des ventes Q) v Equipe commerciale : =
Actif Site Web 7 ¢ | |
Date: | j| Partensire parent : | Ql -
Propriétés ves vemies __INfOrmation client Propriétés des vraisons _INTOrMation Client ou fournisseur
§ i ] .
List= de prix de vente ~ : | Liste de prix publique (EUR) Q| = Méthode de liviaison © : | Transport Biomag colissimo Q-
racwraton _|nformation Client ou fournisseur Propriétés de gestion des stocks
Méthode de facturation © 9 [=] Emplacement Client * - |Clients Q|-
Emplscement foumisseur * - [Foumisseurs Q-
Cronritee a Information fournisseur
ropriétés d'achat
2
Liste de prix d'achat ~ : | Liste de prix d'achat par défaut (EUR) Q-

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

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

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

® OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations Manipulations

» Informations comptables du client, le COMPTE CLIENT

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

Générale  Ventes & Achats | Comptabilité | Historique Notes Profilage

Propriétés des comptes du client Propriétés des comptes fournisseur

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

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

Compte — %
Nom : A LA PLAGE DUPUY
(“Sewvegarder | Envegisirer ot editer | Annuler |
Nom : | A LA PLACE DUPUY | Code: |41IDUPUY |
Parent: [#11 Clients Q + Typeinteme 7 : | Cridiews A\ FECEVOIr [w] Tyeedecompte 7 : [Compte de Crdance
Informations générales | Notes
Ne pas renseigner la devise
Devises l Rapprocher
Devise 7 : [EUR (G Q) Rapprocher © k
Tawx de Change Sortant © : | Ala Date =]
<1C3 Mise 3 iour d Comment créer un compte de tiers ?
E— 'S? e Jqur v Renseigner le nom du client puis numéro du compte comptable (411 suivi du code de tiers).
8 fichier clients
@ chaque compte est rangé dans un dossier parent ou principal (411 Clients), il est la base de
S la structure comptable.
“; TYPE INTERNE] identification du compte propre au logiciel. Les comptes de structure sont des comptes
© « A vue » ; les autres peuvent étre & recevoir (créditeur), payables, de liquidité, etc.
g TYPE DE COMPTE] il correspond a son utilisation comptable (dettes, créance, stock, charge, etc.).
GC) RAPPROCHER| & cocher si le compte fait I'objet d'un rapprochement appelé aussi lettrage ou
— réconciliation.
» Informations comptables diverses...
Générale  Ventes & Achats | Comptabilité | Historique  Notes  Profilage
Propriétés des comptes du client Propriétés des comptes fournisseur
Compte cient | [41DUPUY A LA PLAGE DUPUY Q) Compts fourmzssur | | 401100 Foumisseurs - Achats de biens f prestations de services Q|
Régime fiscal 7 - =] ™a? Déclaration d= TVA 7 : [F]
Condition de piement | : | A rdception =
Crédit client g Débit fournisseur
Total & receveir 7 : [0.00 | Montant & payer 7 - [0.00
Limite de crédit : [ 1500 |
Date du demier rapprochement 7 : | gl
Infermations bancaifed 9 0-0surd
TYPE DE BANQUE EBANQUE TITULWRE DU COMPTE NUMERQ DE COMPTE
Les [cONDITIONS DE REGLEMENT| sont paramétrées en amont dans le module Comptabilité. Le choix
du mode de réglement n'est pas obligatoire @ a ce stade.
Le [crREDIT cLIENT, ® donne le montant de la créance client, la limite du crédit accordé (montant de
créance autorisé) et la date du dernier rapprochement de son compte comptable.
Les INFORMATIONS BANCAIRES| © correspondant au RIB ou RIP du partenaire.
Le Régime fiscal (France ou autres pays) et le N° TVA intracommunautaire peuvent étre
renseignés.
@ Attention les clés des coordonnées bancaires ou de TVA doivent étre valides
® OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations

Tenue du fichier clients

Mise a jour du
fichier clients

Manipulations

» Suivi des relations clients — Historique

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

Générale  Ventes & Achats  Comptabilité ‘ Hlstnrlqual Motes  Profilage

° ’

-0surd

DESCRIPTION RESPONSABLE
Courriels 0-0suro
DATE SWET DE PROPRIETAIRE SERVEUR DE COURRIEL ID DE REFERENCE

Pistes et opportunités 9 o

]

DATE DE CREATION NOM DU SEGMENT TYPE ETAPE VENDEUR ETaT
® osi0erzo 18 Froduits minceur Opportunité Gagné Administrator Famé
£ 10009201 D8:a1:34 Froduits minceur Fiste Administrator Brouilon 0 5 X [i @
RESPOMNSABLE OBJET DATE DE FIN
& maministrator Produits minoeur 20972 0:00 2/09/72011 17:00:00
Appe tléshoniaues (5] 0-05ur0
DATE RESUME DE L'APPEL TYPE RESPON SABLE ETaT

» Autres fonctionnalités

Une fiche peut étre dupliquée @ c’est-a-dire qu'il est possible de la copier. Dans ce cas, une autre
fiche avec le méme nom est créée suivi de [COPIE|.
Un menu contextuel donne accés a différents liens @, certains d’entre eux seront vus par la suite.

. — Partage 9 e’
Clients = oy
Nom : A LA PLACE DUPUY 0 Partager
[eezEen | NESE [ ausiauery | MSiErmer | 2 sur 192 Rapports
3
N = Etiquettes
Mom :  ALAPLACE DUPUY Référence 1 MAG40 Formulaie des partenaires Client
+
Langue ” : French / Frangais Fournisseur ~ (=1 Réglements en retard
Générale | Ventes & Achats  Comptabilits  Historique  Motes  Profilage || ers
| Evénements
de 2 Courriels
Mom du contact : A LA FLACE DUPUY Titie Fonction Flanifier un rendez vous
Schedule a Call
Ad tal c
ez pase® S Chiftre d'affaires mensuel
Type 7 TEl: 0561990545 Compte de tiers
Rue: 2 PLACE DUPUY TEL. portable : BT EuLsiT
Factures
Rue (suite) : Fax:
Contrats/comptes analytigues
Code Postal : 31000 Ville: TOULOUSE Couriel :
Quotaticns and Sales
Pays: France Etat fédéral I ——
Réclamations
Documents associés

Il convient de sélectionner le ou les clients dans la liste pour exécuter une action du menu
contextuel (rapports, liens, etc.).

Tout sélectionner

E NOM REFERENCE  TEL. COURRIEL VILLE PA(S
[[] ¢* sF ENTREPRISE MAGES 0982255503 TOULOUSE France
&® ALAPLAGE DUPUY MAG0 056198 05 45 TOULOUSE Fiance
&* ALAPLACE DUPUY (copie) WMAGE0 05819905 25 TOULOUSE France
" ATRAVERS CHAMPS MAGE1 0534660857 3708@gestadmbac  BELBERAUD Fiance
[7] &® aBaDIE LAURENCE MAGIT 058174T1E8 FRONTON France
¢* rscouBio MAG145 056160 28 87 PAMIERS France

Etiquettes : imprime des étiquettes & coller sur les enveloppes.

Réglements en retard : génére la lettre de relance a adresser au client avec le montant de la créance.
Chaque lettre est imprimée dans la langue du partenaire ou a défaut en Anglais. Il s'agit ici de la lettre
standard sans niveau de relance (voir niveau de relance ci-apres).

Factures : affiche la liste des factures établies pour ce client

Ventes : affiche la liste des commandes de ce client

OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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+ Gestion administrative de la prospection
Gestion des pistes de vente

Opérations Manipulations
Les "Pistes" permettent de gérer et de suivre tous les contacts initiaux avec un
Pistes prospect ou un partenaire montrant un intérét pour les produits ou services.

Opportunités Une piste est généralement le premier pas dans le cycle de ventes. Une fois
confirmée, une piste peut étre convertie en opportunité, créant en méme temps le
partenaire concerné afin de faire un suivi détaillé de toutes les activités associées.

Bons de commande

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

» Affichage de la liste des pistes de vente
La liste permet de visualise toutes les pistes en-cours de traitement
Rechercher: Pistes - B=

‘ v }[ E E ] Objet Nom du client 7 Courriel ? Vendeur 7 ] Equipe commerciale * ] )
| ouverr ENATTENTE || AUJOURDHUI 700Rs | | I J J al & | =& &
Pistes 1-3surl

] DATE DE CREATION OBJET NOM DU CONTACT COURRIEL TELEPHONE ETAPE VENDEUR ETAT

[ & 271112011 20:30:28 Casmétiques Didier MICHAUD didier@zenithude net 0682357962 GAVentes Brouillen @ b4 @ @

O & 11mr2011 14:03:10 Produits minceur Administrator Bovilon B X B

[E1 & 10912011 0824124 Produits minceur Administrator Bovilon B X B

» Ouvert : la piste est amorcée, elle est suivie.
> Convertir en opportunité
@ Escalader : permet de transférer la piste au supérieur hiérarchique de celui qui I'a établi

Gestion des K Supprimer la fiche

Gestion administrative de la prospection

pistes de vente
» Créer une piste de vente
S La piste est identifiée par son objet et la priorit¢ @ du traitement qui lui est donnée, une catégorie
configurée en amont lui est attribuée. Le créateur de la fiche (I'utilisateur) est toujours identifié pour assurer
un meilleur suivi.
» Piste - Contact
Le contact, non encore enregistré dans la liste des partenaires®, est identifié. Un lien peut étre fait
avec un autre partenaire (client/fournisseur). La partie note © décrit des éléments importants de la
situation commerciale.
Pistes - =B
Objet: [Cosmétioues | n Pricitd © | Hauts [w] catégorie: Intérét cosméitiques BIO  [] chwemreu opportunité
Vendewr © ;[ GAVentes Q) - Equipe commerciale 7 - = Btape: | Q- @ @
piske | : ° sthistoria
Nom du partenaire * | Gabinet Zenithude
Contact Q Hitsorigue de communication
Mom du contact : | Didier MICHAUD | Couriel 7 - | didier@zenithude.net |
Titre : | Monsieur E| Fonction : \_eérsm \ Téléphone : |08 828579 62 \
Rue: |1 rue Vider Huge | Fax: | |
Rue 2 [bélE-rEz—:lEchsusﬁéE \ Téléphone mabile : |08 82 85 79 62 \
Code postal : | 33500 | ville : [ Liboume i
Pays | France Q) - Etstfédéml: |Gironde qQl - e @ |—CL| - & cicer
Hotes E’
Cabinet de Relaxation Bio-dynamigue - massages. Spe. formations, et
Eiat 7. | Brouillon © Annuier ﬂ_
Objet : |Cnsmét\qu5 ‘ Fricrité : | Haute lz‘ Catégorie : | Intérét cosmétiques BIO E $8c||\.'enir en opportunité
Vendeur ? : |EAVEntEs Q‘ 7  Equipe commerciale ? : |z| Etsps: | Propaosition Ql v ¢| ?
Ces fleches permettent de faire avancer ou reculer les étapes de la piste de vente.
® OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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Gestion administrative de la prospection

Opérations

Gestion des
pistes de vente

$

VENTES

@loee

Manipulations

» Créer une piste de vente

» Informations supplémentaires
La piste peut faire partie d'une campagne marketing (module marketing) et elle peut étre classée par
. Ceci permet d'éditer des états statistiques de prospection par la suite.
Les dates annexées assurent un suivi chronologique jusqu’a la fermeture © de la piste.
La partie publipostage ® permet de savoir si le client souhaite recevoir ou non des offres par courriel.
Cette coche va permettre de trier les clients @ démarcher treés rapidement.
E Informations supplémentaires | Communication et historique

Catégorisation @ Dates B
Campagne : El Date de oréation : [2?!1‘1.!’20‘11 20:34:28 |
Canal . | Demande Coumriel El Date de mise & jour : [2?."1‘1."20‘11 21:09.23 |
Apporté par : | | Ouvert : [zwwznﬂ 21:09:23 |
Fermé : | |

Publipostages @ Statistiques

Accepte Is prospection © Jours pour ouwir © [0.00 |
Retirer des campagnes marketing v : I:‘ Jours avant clfture - |‘0.00 |

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

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

INFORMATION DE L'HISTORIGUE

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

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

1-4surd

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

» Suivre une piste de vente

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

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

NOM DE LETRPE

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

Perdu

Nouvesu

Qualificaticn

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

Pistes 1-3sur3

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

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

[T £* 1112011 150310 Produits minceur Adminisvaior Bouilon B

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

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

% | Lors de la transformation de la piste de

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

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

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

Sila piste est associée a un client
Ne pas créer de partenaire @Con[inuer eX'Stant, |e partena",e nyest pas Créé

OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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Gestion des opportunités
Opérations Manipulations
» création de I'opportunité a partir de la piste de vente

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

Créer une opportunité -

Sélectionnez une action

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

Fusionner avec une apportunité existante s

©) Annuler | [ Suwvant

Gestion des

opportunités a | X
partir d'une piste | Par exemple, nous pensons faire une vente de * Créer une opportunité -
de Vente 2000 € avec le Cablnet ZénItUde et Ia Opportunité - | Cosmétiques | Partenaire - | Cabinet Zenithude Q|
probabilité de réalisation est tres forte 80%. Revenu cstimé - [2000.00 | Tau de suceés (%)« [80
s o Annuler
Un message confirme la création de '
'opportuniteé.

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

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

Rechercher: Opportunités B= .=
Opportunités 1-4surd
[] AT DE CREATION OPPORTUNITE  CLIENT %E%EUPROCH”NE :g‘ﬁgz”"': ETAPE Rgﬁ:% &R}DBABILITE VENDEUR ETHT
= .'i:;:iiﬂ Cosmétiques Cabinet Zenithude Nouveau él Q 2000,00 GAVentes  Ouver i} I
B # e REiddD ALYALESELALY 12/09/2011 RDV Gagné 0,00 Administrator  Brouillon Q [1]1]
B ;EE?;?" Cosmétiques 20/08/2011 so000000000000000¢  Mowveau él $ 3000,00 Administrator Guvert 1li]
] l'f:'g:‘ig” ABCGuBIO  ABC DUBIO 26/08/2011 ROV Mouveau él @ 3 500,00 Administrstor  Quvert [1]1]
Ventes Les opportunités de vente permettent de gérer et suivre le cycle de ventes en créant
Pistes des documents de ventes associés a un client (ou un prospect) spécifique pour faire le

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

Opportunités

BW¥: de commande

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

Gestion administrative de la prospection

Gestion des action peut étre renseignée®. Les étapes du suivi, le revenu estimé et la probabilité de réalisation sont
opportunités obligatoirement © saisis. L'utilisateur qui a saisi I'opportunité est identifié afin d’en faciliter le suivi.
Rechercher: Opportunités - B=u =
Opportunités o 2} (3] (4] [ 5 IR
s [F DATE DE CREATION  OPPORTUNITE  CLIENT %FD?‘EUPRO‘:H”NE :gﬁgnms ETAPE REE_‘:E‘:UE &R,OB“B”"TE VENDEUR ETAT
B2 e Cosmétiques Cebinet Zenithude Nouvesu @ $ 2 000,00 GAVentes  Ouvert 11}
VENTES B & ieen Froduits ALAPLACE DUPUY 1210812011 ROV Gagné 0.00 Administator Brouition B[]
O ;2"2??3” Cosmétiques 20/08/2011 300000000000c0000C  Nouvesu @ $ 3000,00 Administrator  Ouvert oo
] l'fs'gjig” ABC du BIC ABC DU BIC 26/08/2011 ROV Nouvesu él @ 3 500,00 Administrator  Ouvert 00 <
Brouillon ) L " »
le formulaire est créé mais I'opportunité n'est pas encore traitée
I'opportunité est ouverte, le suivi peut étre assuré
Ul I'opportunité est ouverte mais elle reste momentanément en attente de suivi
I'opportunité est , elle peut étre transférée en devis ou commande.
® OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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Configuration des opportunités
Opérations Manipulations

Configuration

D Ventes La configuration de la relation client est primordiale pour en faciliter le suivi,
et faire des classements.

Prospets & Opportunités
Etapes B i X . . L.
Ces opérations de configuration se font avec les droits « administrateur ».

Catégories

Canaux

Questionnaires

Questions

» Les étapes
Les étapes permettent de mieux suivre la réalisation des pistes ou les opportunités de vente ; et de mieux
se positionner dans le cycle de vente. Elles sont définies par défaut lors de l'installation de la base de
données mais il est toujours possible d'en ajouter ou d’en supprimer.
Rechercher: Etapes - =

S Eapes 1 6sur
- & SEQUENCE NOM DE LETRPE PROBABILITE (%) TYPE

8 = 0 Perdu 000 Lead

o =4 1 Nouvesu 10,00 Lead

(72 B¢ 2 Qualificstion 20,00 Lead

2 B £ 3 Propesition 40,00 Lesd

o q 0~ 4 Négodstion 80,00 Lead

[(4+] Conﬁguratlon de B¢ 5 Gagné 100,00 Lead

o la relation client

©

4 $ » Les catégories

- Les catégories ventilent les différents types de ventes potentielles pour mieux classer les pistes et
g opportunités de ventes.

0N Rechercher: Catégories - B=
(=

'E Catégorie des cas 1-10 sur 10
o] [  nompu secment EQUIPE COMMERCIALE

m D Fs , A besoin d'une conception de son site web Département des ventes

g D [ » Revendeur potentiel Département des ventes

:.: D F's , Abesoin de consultation Diépartement des ventes

3 ] [ » Autre Département des ventes
(D [T ™ intérét pour le BIO Département des ventes

o & ® Intérét cosmétigues BIO Département des ventes

Chaque catégorie peut étre rattachée a une équipe commerciale
Catégories -

Nom du segment - intérét pour ke BIO

(" Sauvegarder W Enregistrer ctediter N Annuler | 9 sur10

Nom du segment \_intéré« pour le BIO Ed équ\pe commerciale _Depanement des ventes Q\

» Les canaux

Les canaux permettent d'identifier la provenance de l'opportunité de vente comme le site web, la
prospection téléphonique, les mailings, salon ou meeting, etc.

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

® OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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Suivi des questionnaires

Opérations Manipulations
D ventes » Les questionnaires et les questions
frmis s i Les questionnaires associés a des sujets peuvent étre créés pour guider les équipes
Configuration Clapes dans le cycle de ventes a poser les bonnes questions. L'outil de segmentation permet
d’un EIoE d'attribuer automatiquement un partenaire a une catégorie selon les réponses aux
questionnaire N différents questionnaires.

Questions.

$ » Configuration du questionnaire et des questions

Questionnaires -

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

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

Liste des

QUESTION REPONSES DISPONIBLES

_‘ Nombre de jour d'utilisation 3

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

=
.2 o :
kT » Les questionnaires et les questions
3 » Utilisation d’'un questionnaire
) Dans 'onglet PROFILAGE, sélectionner [UTILISER UN QUESTIONNAIRE
|lents - =
o Client
Q_ Nom : ALA PLACE DUPUY
m Nom : ALAFLACE DUPUY Référence : MAG4D Formulsire des partenaires Client ? B
— Lsngue ?  French/ Francais Foumisseur © -
% Génerale Ventes & Achats Comptabilité Historique Notes [ Profilage |
D
=
E Réponses 0-0sur0
| - QUESTION REPONSE
R
L
S Suivides Il convient de sélectionner le questionnaire de la liste proposée, puis de I'ouvrir.
_g questionnaires Questionnaire
o Nom du Questionnaire : | Quelle est la fréquence d'utilisation de cosmétique BIO? Q1 ~
<
o o Annuler
5 Vﬁuesticnnaire Ouwert
D
O , , . Questionnaire
Les questions apparaissent les unes aprés les _ N
autres. Les réponses attendues s'affichent en  Memer= dejourdutiisstion - | Q) -
cliquant sur la loupe. © annuier
1‘2 auvegarder les cnnées
Réponses / £ S ————
QUESTION REPONSE
(©) Nombre de jour d'utilisation 7 jours
() Nombre de jour d'utilisstion 1 jour . i
) Nombre de jour d'utilisation Aucun jour Questionnaire . ! .
Mombre de jour dutilisation : |_1 jour Ql v

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

%‘,23 Sauvegarder les Données

Générale  Ventes & Achats  Comptabilité Historiqgue  Notes Profilage

Toutes les réponses sont conservées [Z] vsiiser un Questionnaire
dans la fiche du partenaire. Réponses
QUESTION REPONSE
.'. Mombre de jour d'utilisation 1 jour
® OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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+Traitement des commandes clients
Création BC entéte et corps

Opérations Manipulations

Wenies

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

Fistes

Opportunités

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

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

Bons de commande

» Affichage de la liste des bons de commande

Rechercher: Bons de commande (2] B-= .
Pl Référence commande :  Date de commande Equipe commerciale : Client : Vendeur
DE\:S VENTES i FACTURER | | I 3)- | 7 =] & I Q| [Administrator a @

> Regrouper par...
E==mc

Bons de commande [4] 1-15sur15

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

D _. S0030 ABC DU BID ‘Administrator 185,45 221,80 Manuelie en cours 48,085

D ¢ # sowr 0311201 A TRAVERS CHAMPS ‘Administrator 3700 4425 Devis 750

[ ¢* soozs oT120M FERME DE FONTVIEILLE Administrator 59720 714,25 Manuele en cours 161,35

|:| P ® so0z2 19/09/2011 A TRAVERS CHAMPS ‘Administrator 0,00 0,00 Devis 0,00

D £ # som0 18/09/201 FERME C DELICES Administrator 21080 25224 Termince 61,08

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

Enregistrement

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

» L’entéte et le corps de la commande

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

il est possible de le créer.

Traitement des commandes clients

Lignes de comma nd

x
Lignes de commande
e | A—— = e
Ligne de commande | Info supplémentaires  Notes  Historique
. Selection
i Tarkial
e [ danslaliste Farticle Q)
[BA1014] LE KAJAL LAKSHMI® BLEU PROFOND TUBE DE 1,5 G.
[BA1015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1,5 G.
BA1016] LE KAJAL LAK!
Description manuslle {Em ; 78]] LE KAJAL LAKJ[ [BALULS] LE KAIAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DELS G. ]
Mise en page : | Produit ség.: [10 |
Description © | |
rxuntare: (000 Sajsie de la guanmé | remisz i (000 Saisie de [a remise sur l'article |
Méthode Sapprovisionnement - Depuis le stock [=] Daisiceiv 2 |00 |
e (L 0-0suro
NOM DE LATAXE LA TAXE EST COMPRISE DANE LE PRIX INDIQUE CODE DE TAXE

Taxes

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

si la saisie est terminée

- e— = —

. . . ——— 10
Stock insuffisant : ce message apparait lorsque le stock est WIARNING MESSAGE
. oA Vous tentez de vendre 1.00 PCE mais vous avez -
insuffisant. Dans ce cas, le responsable des achats doit étre I\ sevemento ODPCE dsponitls Lesiock el est000 B
. , ’ e 2 r . . (sans les reservations
informé du réapprovisionnement a réaliser. | (o]
® OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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Création BC le pied et infos
Opérations Manipulations

» Le pied de commande

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

Bons de commande =B =

Rétérence commande : SO

[ Sauvegarder | E

= o) 13 sur 13

Référence commande : | S0026 | Date de commange : | 031142011 =) Payé ?

uagssn: | Blomag [5]  Reterence cient: ] s ?

Commande de ventes || Autre information _ Historique

Clent: | FERIE DE FONTVIELLE @ - agresse de conmance ” - [FERWE DE FONTVIELLE, France. WARLIAC FERNE FONTVEILLE q

Adresse de facturation ” - [ FERME DE FONTVEILLE, France WARLIAC FERWE FONTVEEILLE Q) Adresse dexpédition * [ FERWE DE FONTVIEILLE, France WARLIAC FERME FONTVEILLE Q)

Liste de prix 7 - Liste de prx publaus (EUR) Q) Gompte anaytiue 7 - | Q)

Lignes de commande 1-4surd

DESCRIPTION QrE uom REMISE (%) PRIX UNITAIRE SQUSTOTAL SEQUENCE DE DISPOSTION

® [BA1026] NATUR INTI GEL DOUCEUR TOLETTE INTIHE 300 ML 4200 PCE 0,00 932 391,44 0
& [BA1015] LE KAJAL LAKSHNI® ARGENT TUBE DE 1,5 G. 300 PCE 000 2612 783 10

£® [BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG 10,00 PCE 0,00 174 17,40 10
&* Frais de port Bomag 1,00 PCE 0,00 10,00 10,00 10

Mise a jour des caleuls  Ajout frais de port + 1 -4 sur 4

) 5
o e commande: 7 | e T T

Ajout des frais de port

07 IDAIUUI] PUT ARGILE VERIE 1.5 KG WU Pe vy 11,08 117,80

&® Frais de port Biomag 1,00 PCE x

. Frais de port -
Enreglstrem Méthoce de 1vmizon__S6lEction des frais dans la liste

ent de Ia 7 [a38 | Taxes 7. [1631 | Totar 7. 99,23 | Marge ?
Etat de commande * - | Devis o
commande Py

Il convient de sélectionner dans la liste la méthode de transport utilisée pour la commande puis de
$ I'appliquer. Une ligne apparait alors dans le bon de commande du client avec le montant des frais de port si
les conditions d'application sont remplies, sinon aucune proposition n'est faite.
» Autres informations associées a la commande
Les autres informations donnent des éléments supplémentaires a la commande

‘Commande de ventes | Autre information | Historique
Logistique o Références 9

Incoterm © : El Vendeur : |A-:rriri5lralor .:Ll

Montant hors-taxe ” : [83,18 | Taxes 7: [1631 | Totar ? : [99,49 ] marge 7

Montant hors-taxe
Méthode de livraison : | Frais de port Biomag (10.0 EUR) [+]

VENTES

Folitigue de colisage ? ;| Livraison partiglle Equipe commerciale :

Folitigue dexpadition © : | Livraison et facture manuslle Document dorigine * : |

Traitement des commandes clients

Facturzsur | | Quanfités commandées El Type de facture © =]

Méthode de fvrsizan | - | Q|
Conditions 9 Dates @

Condition de réglement : | A réception El Date d= criéation © | 03/11/2011 13:00:17 |

Position Fiscale : | France El Date demandds 7 : |I)
Date de confirmation © |0.”.~"|l.'2011 |

Date dengagement 7. | 03/11/2011 I vraison |
Date effective 7 : |0.”.\l'll.120|1 =
Notes

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

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

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

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

® OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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Création BC - Historique
Opérations

Enregistrement
de la commande

$

VENTES

Traitement des commandes clients

@loee

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

Manipulations

» Autres informations : I'historique

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

Commande de ventes  Autre information ‘ Histarique ‘
Factures
Facture n 1-1sur1
DATE DE FACTURE NOMBRE CLEENT DE SCRIFTION VENDEUR DATE D'ECHEANCE DOCUMENT D'ORIGINE DEVISES 30L0E DO HORS-TAXE TOTAL ET4T
13/08/2018 SAJZ01/00T  FERME O DELICES Administrator 50020 EUR () 0.00 210,30 28224 Payé
0.00 2105 5224
1-1sur1
Colisages
Bon de transfert 9 1-1sur1
RESTE DE LA ORIGINE TYPE DE FACTURE DATE DE COMMANDE DATE PREVUE FACTURATION JOURNAL DE $TOCK ETar
OUT/00013 50020 1909/2011 1T:02:59 21/05/2011 17:02:58 Non appiicable Delivery Orders Teming
1-1sur1

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

» Finalisation de la commande

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

I'entrepdt |OuT/000,

Bons de commande :

Référence commande : 50026

|“Sauvegarder || Enregistrer ot éaiter | . er | 13 sur 13
7
Référence commande - | S0028 | Date de commande - | 03/1/2011 j\ Payé
Magasn: | Biomag [z]  Reférence cient: | | Lwvre 7 -
Commande de ventes ‘ Autre information  Historique.
Clent: | FERME DE FONTVEILLE Q| = Adresse de commande 7 : | FERME DE FONTVEELLLE, France WARLIAC FERME FONTVEILLE Q)
Adresse ds facturation * : | FERME DE FONTVEILLE, France WARLIAC FERME FONTVELLE Q) Adresse dexpédiion © . | FERME DE FONTVEELLE, France MARLIAC FERME FONTVEELLE Q)
Liste de prix * ;| Liste de pric publique (EUR) Q) Compte analytique ” : | Q)
Lignes de commande 1-4surd
DESCRIPTION GTE UDM REMISE (%) PRIX UNITAIRE SOUS-TOTAL SEQUENCE DE DISPOSITION
&® [BA1026] NATUR INTI GEL DOUCEUR TOLETTE INTIE 300 ML 4200 PCE 0,00 9,32 391,44 10
&® [BAI015] LE KAJAL LAKSHII® ARGENT TUBE DE 1,5 G 300 PCE 0,00 26,12 7836 10
7 [BA1007) POT ARGILE VERTE 1.5 K& 1000 PCE 0,00 1174 117,40 10
&? Frais de port Biomag 1,00 PCE 0,00 10,00 10,00 10
1-4surd
37 2.7 2 ) 2 ) 5 2
Montant hors-taxe 83,18 Taxes 16,31 Total 99,49 | Marge [1893 | @gcmwm %. Frais de part :g Facture Anticipée
: ?
ot ge commande 7 [ Deves © Annuier 13 commance

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

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

2 2
Total Marge

£ -
,-,;?,‘: Facture Anticipée
R ]

o Annuler la commande

OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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Création BC - Finalisation

Opérations Manipulations

» Finalisation de la commande

La confirmation de commande va générer des informations sur les articles de la commande.
Un accusé réception de commande peut étre envoyé au client par courriel sous forme PDF ou par courrier

papier.

Bons de commande -

Référence commande : S0026

— The quotation "SO02€" has been converted to a sales order,

— Delivery Order "OUTI00018" s ready to process.

— Procurement TBA1015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1.5 G.' i in exception: No minimum orderpoint rule defined

— Procurement TBA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG' is in axception: No minimum orderpaint rule defined

— Procurement TBA1028] NATUR INTIM GEL DOUCEUR TOILETTE INTIME 300 ML’ is in exception: Not anough stack and no minimum erdarpaint rule defined

information concernant la commande :
- la commande est confirmée

— -l'ordre de transfert a é&té envoyé a I'entrep6t (préparation des colis)

- état du stock des articles en commande client

Bons de commande -
REf de - 50028

command

Partage »
Partager

Rapports

=
[= Devis / Commande.

3
= commande svec mise 2n page

13 sur 13 Piéces jointes

Enreg'strement Référence commande | 50028 | Date de command=: (021112011
de |a Co ande — , Livie Personnaliser
mm fmeceier < Gérer les vues
Commandd cpone w61 128754
e admingoestoem bae Editer le workflow
eeeee tiraison FERME DE FONTVIELE ande ” . [FERME DE FONTVIEILLE, France MARLIAC FERME FiY| ~ e Mobiat
FERME DE FONTVIEILL: FERME FONTVIEILLE
FERME FONTVIEILLE " : 31850 MARLIAG > i
Adresse 0 3rosn ARLAG Confirmation de bhition * - [ FERME DE FONTVIEILLE, France MARLIAG FERME FiCY| = Autres Options
de 3 TaL 108 8108 10 04 L .
N commande a fique 7 - | Q- Traduire.
FERME DE FONTWIELLE adresser au client oo
FERME FONTVIELLE
venTes bonesq s 1-4surd
France
DESCRI %) PRIXUNTMRE  sOUSTOTAL SEQUENCE DE DISPOSITION
[EA1015 00 2012 78,28 10
Commande N° S0026
00 174 17.40 10
Vetrertirance Dite g commands Notre vendeur Conditons de paiement {00 922 291,44 10
Frais de pam0Tt Adminisirater 00 10,00 10,00 10
Description va Quantite Prix  Rem.(s) pri
unitaire
[BAT01S]LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TVA collectée a0PcE 012 000 T830€ 1-4surd
TUBE DE 156 (vents) 19.0%
[BAT007]POT ARGILE VERTE 15KG TVA olieciée 10grce TR T} 1ra0e ? e
Montant b (vents) 18.0% | Merce ¥ - [16135 [ I —
[BA1026] NATUR INTIM GEL DOUCELR. TVA olieciée s20pcE ez o sesae
TOILETTE INTIME 200 ML (wens) 19.0%
Fra de port Biomsg TVA olieciée opce 0 o 0%e
(wens) 19.0%
Totalnet sar20e
Taes 1705
Total Tiuse

Il est possible d'associer a cette commande
le document de référence envoyé par le client
ou d’ajouter un commentaire écrit

Traitement des commandes clients

vendeur, client, date, etc.

Bons de commande -

Equipe commeroiale.

Piéces jointes

Commande cenfirmée par mail au
client
Fichier:

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

Client

=

[ et | H Aeacure ] ( I & |

=&

Outils de
gestion

)

VENDEUR

[ 2 il

CLIENT

3 )]

= Total

@080
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Suivi des BC a facturer
Opérations Manipulations

Ventes
Carnet d'adresses

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

Appels telephoniques

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

Facturation

Lignes & facturer

LiviaWns a facturer

Services apres vente

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

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

Regrouper par.

Lignes de ventes @ 1

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

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

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

BC a facture . .
» Facturation partielle

- La commande [SO013] doit étre facturée partiellement, le client souhaite une facture par type de produit.

Lignes a facturer

$

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

Description :  [BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE

Prix | Géneérer les factures

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

Hotes | Qoo ﬂaq@
|

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

attente de validation <is waiting for validation>

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

Traitement des commandes clients

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

Lignes a facturer

[BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE

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

Description : | [BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE |

Prix

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

Motes

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

Facture 1 -20sur24 » M
D DATE DE FACTURE ~ CLIENT DESCRIPTION VENDEUR DOCUMENT D'ORIGINE DEVISES SOLDEDU  HORS-TAXE TOTAL  ETAT
(&4 ARCADIE AUBID 50013 GA Ventes 50013 EUR g 0,00 428 45 Erouilen

® OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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+Acompte a la commande

Opérations

Traitement des commandes clients

@loee

Gestion des
d’'un acompte a
la commande

$

veTES

Manipulations

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

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

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

différentes factures d'acomptes.

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

Hom Codes Caractéristiques
Nom :  Acompte sur commande Référence :  ACOMPTE peut e vendu ©
EAN12: Peut Etre scheté

. =
Peut constitusr une dépense

Approvisi 3 Fournisseurs  Descriptions  Unité logistique | Comptabilité

Valorisation de I'inventaire

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

7
Compte de Stodk Sortant

Propriétés des Ventes Propriétés de I'Achat

? 402100 Fournisseurs - Avances =t scomptes versés sur

= .
Compte de revenus 413100 Clients - Avances et acomptes regus sur commandes Compte de dépensss © ¢ -1 oY

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

Bons de commande -

Référence commande : 50033

(" Créer | Edgiter | oupliquer | Supprimer | 1 sur 19
Référence commande : 0023 Date de commande :  19/11/2011 Pays 7
Magasin : Biomag Référence client : Livie ?
Commande de ventes | Autre information  Historique
~ B . - n " 7 AUX PRODUITS NATURELS, France LAVELANET 43 RUE
Client AUX PRODUITS NATURELS Adresse de commsande JEAN JAURES
e de facturation 7 . AUX PRODUITS NATURELS, France LAVELANET 43 RUE Adreme dexpidition 7 AUXPRODUITS NATURELS, France LAVELANET 42 RUE
- © JEAN JAURES - = JEAN JAURES
Liste de prix  : Liste de prix publique (EUR) Compts analytique ©
Lignes de commande 1-1sur1
DESCRIPTION are UM REMISE (%) PRIX UNITRIRE SOUS-TOTAL SEQUENCE DE DISPOSITION
[BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 52,00 FCE 0,00 8,82 354,84
1-1suri
- 2 - -
Montant hors-taxe : 35484 Taxes : 6951 Total © 42418 Marge : 9204
. H
Etat de commande © :  Manuelle en cours € Annuter 1a commande B Créer 1a facture finale

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

Facture Anticipée -

Froduit avance * : | [ACOMPTE] Acompte sur cemmande Q.-

Montant snticipé * : [ 100.00 E |

€ annuter

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

module comptable.  Inveice it S0023 iz naiing fr valdasin.
permet d'ouvrir le formulaire de la  Open Invoice - -
facture pour la visualiser. vors facure @b aveosuonks!

OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations

Manipulations
» Validation de la facture d’acompte et encaissement

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

1-19sur19

DATE DE DATE DOCUMENT SOLDE

o NOMERE CLIENT DESCRIFTION  VENDEUR e il DEVISES po HORSTXE  TOWL ETAr

B AUX PRODUITS NATURELS 50033 Administrater 50033 EUR () 0.00 10000 10000 Breuilien Y
O & 1entizon SAN2011/011 AU PTIT BIO Administrater 20/12/2011 50032 EUR(E)  121.04 10120 12104 Ouverte

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

&tre obligatoirement renseignée.

Journal : Sales Journal lz‘ Nombre | | Devises © |EUF{ =) Ql A .= Change
Client: | AUX PRODUITS NATURCY | =  Adresse de facturstion : | AUX PRODUITS NATURCY | =  Régime fiscal - | France [=]
Date de facture ? - [—"j] g @ = {laizser vide pour utiliser la péricde en cours)
| Facture | Butre information  Paiements
Compte © ¢ | 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestaticC) | ~  Desmiption: 50023
Condition de v comptant E
Ligne de facture 1-1suri
» UNITE DE PRIX  REMISE S0US
sé@. DESCRIPTION COMPTE D'ORIGINE QUANTITE oo e —— o ——
P [ACOMPTE] Acompte sur 418100 Clients - Ausnces et acomptes recus sur e 100.00 000 100.00
commande commandes
1-1sur1
Taxes 0-0surd }',23 Calcul des taxes Horstaxe - (100,00 |
NOM DE LATAXE ~ COMPTE DE TRXE BASE DE CALCUL  MONTANT Impéts et taxes : 0,00 |
Payée/Rapprochés Et Total |100.00 ‘
2 L
Etst Brouillon Solde di |0.00 |
0-0surd € Annuer PRO-FORMA

Gestion des
d’'un acompte a
la commande

L’encaissement du client peut étre enregistré.
Hors-taxe : :100.00
Impéts et taxes : | 0,00 |

Payée/Rapprochée ? Total : | 100,00 |

7

$

venTES

Etat 7

o Annuler

Ouverte Solde dii 7 - (100,00 ]

o
o . : Paiame: - -
Qfa‘} Créer un avoir % [__,]Imr;rlmerla facture

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

Traitement des commandes clients

REFERENCE DATE DE MONTANT ETAT DE

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

O ¢? scoas 19/11/2011  AUX PRODUITS NATURELS Administrator 28.2% as4pe  a2415 USIEET
[[] ¢* soosz 16/11/2011 AU FTIT BIO Administrator 10120 12104 Encours

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

dans la facture.
Factures clients
D tion : False

Joumnal :  Sales Joumal
Client :  AUX PRODUITS NATURELS

Date de facture *

Facture

Nombre :

SAL2011/018

.. AUXPRODUITS NATURELS, France
© LAVELANET 42 RUE JEAN

Devizsas ©

EUR 8

JAURES : Franoe

19117201 Foroer la périeds © ¢ 11201 (Iziszer vids pour utiiser 12 périnds en oours)
Autre information  Paiements
Compte ? - 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services Description

Condition de paiement * Comptant

Ligne de facture

1-2sur2
SEQ. DESCRIPTION COMPTE D'ORIGINE QUANTITE UNITE DE MESURE PROCUNITARE REMISE (%) SOUSTOTAL
| © [ACOMPTE] Acempte sur commande 419100 Clients - Avances et 30OMPLES EpUS SUT Gommandes 100 FCE -100,00 0,00 -100.00 |
10 [BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE TOTH00 Beauté 52,00 FCE 682 0,00 354,84
1-2sur2
Horstaxe | 264,64
Taxes 1-1sur1
Impdts et taxes © 89,51
NHOM DE LA TAXE COMPTE DE TAXE BASE DE CALCUL MONTANT R .
Payée/Rapprochée * Total: 324,15
1 - TWA collectée (ver 445711 TUA collectés 35464 E951 N N
Etst * : Ouverte Sokedi * : 324,15
& .
© sonuler &3 créer un avoir B Paiement = imprimer 12 facture

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux
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+Traitement des commandes annulées ou modifiées
Opérations Manipulations

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

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

Bons de livraisons Suppression de l'ordre de
- préparation

Modifier Créer Dupliquer 11

F'.|':—|:e|::-ti:-n5 Référence : QUT/D0002 Origine ” : 50001 Datz de commande  :

Gesticn d'entrepst

Annulation de
['ordre de

, . _ Type de facture Date prévue ~ :
preparatlon Mouvemants internes
Adresse © : Fabrice Camou (EURL} : Francs, Bordeau, 38 r Mar Joffrs Joumal de stock : Delivery Orders
Bons de livraisons
Transporteur Référence de suivi du ransporteur
'é ments de produits Nombre de colis Poids :
& = Poids net Facturation : Non applicable

Reliqustde *

ENTREPOT

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

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

e a @ avsilability
CUIVRE NACRE Stosk
[BA1043] DENTOLIS s0000 FcE 000 oo0 3 L |y By Emnpla??;flf:;h\):siqll{ﬁi e $
FROPOLIS . ! 00 Te a @ @ Ereed allasticre avsilability

Stodk

New En attente de disponibilite Ready to Process Terminé o Annuler @VETIHET la disponibilité Q Forcer la disponibilité

» Annulation de la commande

Bons de commande .

Modifier Créer Dupliquer Supprimer 101
Référence commande : 50001 Date : 16/12 Paye
Magsszin : NaturalisBio Libourne Référence client Live ©

Commande de ventes Autre information Historique

TRAITEMENT DES COMMANDES ANNULEES

Client : Fabrice Camou (EURLY Adresse de France, Bordeaux, 38 r Mar Joffre
Adresse de facturation : : France, Bordeaux, 38 r Mar Joffre Adresse d'expédition ! France, Bordeaux, 38 r lar Joffre
Annulation de Liste de prix  : Liste de prix publigue (EUR
commande Lignes de commande [Mazdez
DESCRIFTION GTE  UDM REMISE (%] PRIXUNITAIRE  SOUS-TOTAL  LINE SEQUENCE
[BA1000] OMBERE A PAUPIERES 007 OR CUIVRE NACRE 22,00 PCE 10,00 14,35 428,20 10
[BA1043] DENTOLIS PROPOLIS 50,00 PCE 5,00 7.28 345,20 10

$

Clic sur 'annuler la commande'

VENTES Mantant hors-taxe 772,00 Texes 151,32 / Total *: 923,32 <i’-}FacxureAn(icmée
]
Devis A facturer En cours Terminée e —— #| Print Order $ Créer |a facture finale
o =

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

Montant horstaxe =~ @ 772,00 Taxes ~ : 151,32 Total ~ : 823,32
Devis En cours Terminée Annuler o‘ Mettre en brouillon
- O
REFERENCE MONTANT ETAT DE
[ DATE CLIENT VENDEUR  RECEPTIONNE FACTURE \iof t0h TomL | CoteinE
E £* sooot 18/12/2012 f::;f Lameu Administrator 0% 0% 772.00 923 33| Devis
[EURL)

OpaTERPopenrp ve (6.0.3 86.1)
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+Gestion des ruptures de stocks

Opérations

Demande de
réapprov.

TRAITEMENT DES RUPTURES DE STOCKS

Manipulations

Le traitement des ruptures de stock lors de I'enregistrement d’'une commande client peut étre

traité automatiquement.

Lors de I'enregistrement des commandes clients, certains articles sont signalés en rupture de
stock. Le gestionnaire administratif des ventes GAV peut alors faire une demande
automatique de réapprovisionnement auprés du GAA (gestionnaire administratif des achats).

MNom : SAVOMNETTES HUILE OLIVE (X3) BIO 500 GR

Référence : BA1017 Peut étre vendu * : [

EAN13 7 Peut étre achsté © : ¢

Peut constituer une dépense * -

Information Approvisi
Comptabilité

Approvisionnement

Fournisseurs Descriptions Colisage

Prix de base

Créer [1a80]de 227
e TYPE DE QUANTITE STOCK PR] PRIX DE
AEFEUS e A PRODUIT DISPONIBLE VIRTUEL PURLIC REVIENT
£® BA10M6 LE KAJAL LAKSHMI® TAUPE TUBE DE 1,5 G. PCE Produit stockable 33,00 1,00 e
& BA1M SAVONNETTES HUILE OLIVE (X3) BIO 500 GR PCE |Produit stockable 2,00 1,00 7
£? BA10MS SAVON VEGETAL A L'IRIS 100 GR PCE Produit stockable 0,00 1,00 3
& BA1019 SAVON VEGETAL A LA ROSE 100 GR PCE |Produit stockable oo00g 15000 1,00 £
£® BA1020 SAVON LIQUIDE NEUTRE 1L PCE Produit stockable 27,00 1,00 3
» GAV - Demande de réapprovisionnement
i = == ... | Piéces jointes »
Produits - ==HB =z
X Ajouter
IModifier Créer Dupliquer Supprimer 19180
Rapports
Nom Codes Caractéristiques

&} Liste de prix
(& Etiquettes de produits

(E Prévision du niveau de
stock

(&) Structure de Colt du
Produit
Actions

Demande 9
d'approvisionneme

Type de produit * : Produit stockable

Méthade dapprovisionnement * : Production sur sto

WMéthade de fourniture * : Acheter

ck

Prix de vente * © 1,00

Méthode de colt ’ Prix standard

Prix d'achat: 7,65

© Ouvrir la fiche de I'article en rupture de stock
@ [DEMANDE D'APPROVISIONNEMENT] lance le réapprovisionnement auprés du GAA.

Demande d'approvisionnement

Cet assistant va planifier I'approvisionnement pour ce produit Gatappmvismnnamar@ra générer une

tache, des ordres de fabrication ou d'achat.

Produit: ‘[EIMDWT] SAVONNETTES HUML|

Quantité : {13 |

Unité de Mesure : |PCE v Date planifiée ; |26/04120 x|
Entrepdt - |Entrepét Z) La Ballastiare| =
© Annuler 45 Demander de Nouveaux Produits
Approvisionnement - H= =
Enregistrer Annuler i
B
Motif de Fapprovisionnement  : [INT: gavt | Date planifiée : |26/04/20#=02:00:00 =
Document dorigine © : | | méthode dapprovisionnement ’ | sur commande v
Priorité | Normal v

Informations

Détails de I'approvisionnement

Produit & Emplacement

Froduit |[BMD17] SAVONNETTES HUILE OLIWE| 5

Quantité - 13,000

Quantité en UdV: 0,00

ent: |E nts physiques / Entrepdtel| gy
| uam cu pracuit: [pce B
| wav du produit: | B

Statut

Deriére Erreur |

Etat | Confirmé v

[> Lancer l'approvisionnement

Liens
Mouvements de stocks

Mouvements de stocks
prévisionnels

O Indiquer la quantité du produit
et I'entrep6t de stockage.

© Valider la demande

Une fois la demande enregistrée, elle
est en attente d’approvisionnement.

Il est alors impossible de la modifier.

OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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TRAITEMENT DES RUPTURES DE STOCKS

Opérations Manipulations
» GAA - Visualisation des demandes en attente

ENTREPOT | RESSOURCES HUMAINES

CONNAISSANCES

‘Gestion dentiepot
Mouvements de produits

Rechercher : Approvisionnements en exception -

Tracabite ‘ ‘ &1 Document d'origine ~ Produit Date planifiee Btat *
T EXCEPTIONS | A REPARER | TEMPORAIRE, | EN RETARD | | | I [ v
Planificateurs ~ Regrouper par
Lancer les planificateurs Rechercher Wider | Fitres v
Approvisicnnements en exception
Créer [Ma2)de2
DATE DOCUMENT e METHODE z DERNIERE
PLANIFIEE  D'ORIGINE sl QUANTITE UDM bp ppROVISIONNEMENT ETAT  ERREUR
& 2647207 [GE':”"W SAVONNETTES HUILE OLVE (X3 BIO S00. | 43500 pee | sur commande Confirmé

Le GAV n’a pas les droits pour lancer le réapprovisionnement
@ Personnalisation du [TABLEAU DE BORD DE L'ENTREPOT| pour visualiser les demandes d’approvisionnement.

Détails de I isi |

» GAA - Lancement du
r 'l Produit: [BA1017] SAVONNETTES HUILE OLIVE (X3) BIO 500 GR physigues / Entrepdt 7| L3 Ballastidre / Stock
reapprOVISIonnement et au procut: PCE

Quantité en UV UdV du produit

@ Cliquer sur pour r—— 6]

générer la commande fournisseur t B Lancer

# Rechercher : Approvisionnements en exception -

Document darigine * Produit Date planifiée _ Etat ”

peOw | | \ ] o

Le statut des articles passe de I'état [ =
de CONFIRME & EN COURS [ ——
D’EXECUTION ===

| créer || supprimer an
DaTE DoCUNENT METHODE
i . O punnpge vomene  PROPUT QUANTITEUDM 1 ooy sionneuent 74T
> attentlon aux fl/tfeS 0 200420 [BA1026] NATUR INTIM GEL DOUCEUR TCILETTE INTIME 200 ML 45,000 FCE Sur commands En cours
exéution
@ -z A A En cours.
‘ O £ ze0420 [EA1007] POT ARGILE VERTE 15 K6 45,000 FCE Sur commande =
— dextcution
EXCEPTIONS | AREPARER | TEWPORAIRE || ENRETARD e cous

[ &* 280420 = [BA1024] SAVON FLEUR DE TILLEUL 100 GR 15,000 PCE Sur commands o
exéeution

Demande de [ ¢* 280420 [BA1017] SAVONNETTES HUILE OLIVE {X2) BIO 500 GR 12,000 PCE Sur commands f_l::;’fm
7
réapprov.

*

VENTES ACHATS ENTREPGT  RESSOURCES HUJ

Rechercher : Bons de commande

» GAA - Traitement des e 5 = .
|CDNF\RMEPARF ‘ TERMINE 'H‘EXCEPT\DN] ‘\NDT

r
Bons de ‘ DEVIS | A APPROUVER

commandes fournisseurs S e Eie
Réception de produits Rechercher Vider

Lorsque plusieurs commandes sont A

passées chez un méme fourisseur, i —
convient de fusionner I'ordre d'achat pour I e S T

n’en fa|re qu’une 0 £ Pocooia 26/04120 WELEDA 251047201 /

L ﬂ PO000IT 26/04/20 = AVICENNE IMPORT EXPORT 25/04/20= \

Rapports
(= Demande de prix

_ | (= Bon de commande
z 0 | | Actions K \

@ Sélectionner les commandes a fusionner

Fusionner les ordres d'achat }
¥ /*PCO0020 28/04/2 A\,_l Liens
¥ #* Po00D19 260042 AN Réceptions

Autres options

©Cliquer sur Fusionner les ordres d'achats [/ <" Fotoets 2042 ==
dans le menu contextuel 8 Zjpoooot7  [2on4rd A exporter

. . e e
Fusionner les ordres d'achat

Etes-vous siir de vouloir fusionner ces commandes ?

= fournisseur sande ”  26/04120 Facturé & payé

nt pour le méme emplacement et Is méme liste de prix rmizseur Regu ' :

ulement si:
nt exactement les mémes sauf pour le produit, la quantité et I'unité

Adresse - France, Cavailon, BOX 27 MIN (marché diiniérét national)

scument d'arigine

Annuler 3 Fusicnner les commandes
(=] %
. o=
Lignes d'ordre d'achat [a3des
. . DATE PREVUE  DESCRIPTION QUANTITE UDM DU PRODUIT  PRIX UNITAIRE  SOUS-TOTAL
2504120 [4V150242] SAVONNETTES HUILE GLIVE ((2) BIO 500 GR 12,000 PCE Tes 5,45
onvertir le devis en bon ae ‘

[AV140222] POT ARGILE VERTE 1.5 KG 45,000 PCE. 8.70 391,50

Commande fourr“sseur 26/04/20 [AVISS251] NATUR INTIM GEL DOUCEUR TOILETTE INTIME 300 ML 45,000 FCE a8 210,50

Wontant hors-taxe 7 : 801,45 Taxes 7 : 157,08 Tots! ? : 958,53 o Calouler

T U — Ly Em,mmjmmm
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+Traitement des livraisons clients

Opérations

Visualisation
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ENTREPOT

Préparation de
la livraison

&

TRAITEMENT DES LIVRAISONS

ENTREPOT
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Manipulations

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

Tableau de bord de l'entrepdt

BESOQINS EN EXCEFTION

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

Bestion d"entrepat

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

Réceptions

Mouvements internes

Bons de livraisons

» Affichage de la liste des bons de livraisons
L'affichage se fait par priorité de traitement ce qui permet un meilleur suivi. Ainsi, les ordres de sortie les plus
anciens sont les premiers de la liste.

Rechercher: Bons de livraisons - B=
v ® ) Référence Partenaire Origine 7 : Journal de stock Société :
L $
DISPONIBLE CONFIRME TERMINE RETOUR AFacTurer | | I Ql Il =] =]
Grouper par ...
B
Bons de livraisons 1-20 sur 22
O oREFERENEE PARTENAIRE ORIGINE  TYPE DE FACTURE  DATE DE COMMANDE  DATE FREVUE RESTE DE LA COMMANDE  FACTURATION  JOURNAL DE sTock] Emr (€)
[C] ¢® cuTiooo15  ALAPLACE DUFUY 21/10/2011 18:30.18 Mon applicable Brouillon
[ ¢® outmooie FERME OE FONTVIEILLE 50028 03112011 12.18:35  05/11/2011 12:15:23 Non applicable  Delivery Ordes Disponible
&£ o & ONTV 0028 211/2011 12:18:38  05/11/2011 12:18:23 on applicable  Delivery Orders isponible
[ ¢* cuTmon17  ABCDUBIO 50030 09/11/2011 14:28:35  11/11/2011 14:28:35 Non applicable  Delivery Orders Terminé
[[] ¢® ouTinnots: A TRAVERS CHANFS 50014 16/09/2011 18:42:40  18/09/2011 18:42:40 Non applicsble  Delivery Orders Confirmé
[F] ¢® 100020-etum | AVICENNE IMPORT EXPORT  FOO0D45 30/10/2011 20:47:20  31/10/2011 00:00:00 Non applicable Terminé
1 ¢* outioooos BELVISO NICOLAS: S0016 18/09/2011 18:51:11  18/09/2011 18:51:11 Facturé Tarming
] ¢* outiooozz LGB BIO INDUSTRIES 50033 121112011 19:48:31  14/11/2011 19:48:31 Non applicable  Delivery Ordars  Disponible @

Référence ©: représente les bons de livraison et représente les bons de retour

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

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

avec ou sans facture.

Il faut sélectionner le filtre [DISPONIBLE| pour

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

==
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Traitement d'un BL avec colisage

Opérations

Préparation de
la livraison

+*

ENTREPOT

TRAITEMENT DES LIVRAISONS

@loee

Manipulations

» Traitement du colisage

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

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

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

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

Reste de ls commande © :

Produits | Informations complémentaires  Factures clients  Notes

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

|y Mettre dans un nouveau colis

Ajouter dans le colis actuel

Etat 7 - Disponible

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

Eclater en -

Quantité 3 laisser dans le colisage actuel

Quaninz - [10 O

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

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

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

OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations Manipulations

» Traitement d’un bon de livraison livrable en totalité

Une fois le colisage effectué, il faut traiter le bon de livraison pour confirmer la livraison et sortir les articles de
stock. Ce traitement peut se faire globalement pour I'ensemble des articles de la commande ou
individuellement. Quelle que soit la procédure choisie, la livraison partielle peut étre traitée.

Bons de livraisons - = = B
Référence : OUT/00022
(" Sauvegarder | Enregistrer ot éaiter N Annuier | Asurd
Référence . [ OUTIO00ZZ ] crigine 7 - [sc033 | Date de commande 7 ¢ | 121172011 194021 =
Type de facture © | Ql~ Date prévue * : [ 14/11/2011 19:48:31 |
Adresse . | LGB BIO INDUSTRIES, France TOURMEFEUILLE 80 ROUTE DE TAREES Ql.~ Joumal de stock: | Delivery Orders [=]
Transporteur © [ Q) v Rétérence de suivi ou transporteur : | ]
Mombre de colis . | @ | Poids: 0,00 |
Poiasnat: [0.00 ] Facturation : | Non applicable
Reste de la commande * © | Q.-
Produits | Informations complémentaires  Factures clients  Notes
Mouvements de stocks E 1-2sur2
POIDS o7 DE EMPLACEMENT
PRODUIT quanTiie o pons 7O o e ol couis e DatE ewr
[BA1007] POT -
L v : ” 83 By o00000sE Ey Hy 140112011 e [
& amaisvertEts o0 moe oo oo 93 FE T " sto= Soanne Disponible [=] BB
[BA1007] POT . ~ N o
e P - 3 my ooooooez Wy Hy 141112011 = | =
PESES s o e om0 93 3 ] sz amee 5|9
1-2sur2
Etat 7 | Disponible © ronuier |ﬂa<F| (2] Bon de tivraison

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

puis [VALIDER| les mouvements.

Préparation de »
la livraison Produits a traiter -
Produits
é Mouvements du produit 1-2sur?
L PRODUIT QUANTITE UNITE DE MESURE LOT DE PRODUCTION
.‘ [BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG 10,00 PCE
» . . A 5 KG 8 ]
A & [BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG 6,00 FCE

1-2sur2

T ﬂr@—

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

Bons de livraisons - B -

Référence : OUT/00022

[ “Sauvegarder N Enregistrer ctediter W Annuler | 4 sur 4

TRAITEMENT DES LIVRAISONS

Référence: | OUTIO0022 | origine 7 : [so033 | Dste de commande 7 - [12/11/2011 18:48:31 g
Q- Dte prévue 7 < (112011 190031 €Y

Type de facture :

Adresse 7 - [ LGB BIC INDUSTRIES, France TOURNEFEUILLE 80 ROUTE DE TARBES. Q) - Journal destock : | Delivery Orders [+
a Transporteur: | Transport Biomag Q)| * Référence de suivi du fransporteur : | ]
Nombre de colis: |2 6 | Foids: |0,00 |
Foids net : |‘u.00 | Facturation : | Nen spplicable
Resle de la commande * : [ qQl.r
Produits | Informations complémentaires  Factures clients  Notes
Mouvements de stocks 1-2sur2
FOIDS  LOTDE EMPLACEMENT
FRODUIT QUANTITE UDM POIDS NEr  PRODUCTION coLis SoURCE DATE 30
[EA1007] FOT ARGILE VERTE - 00000055 137112011 :
Tl 10000 FCE  0.00 0.00 o Stadk 1im00 Terming
[EA1007] FOT ARGILE VERTE - 00000082 131112011 -
e 8000 PCE 000 0.00 2 Stock \ian00 Terming
1-2sur2
Etat | Terminé i) Retoumner les produits

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

® OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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Traitement d'une livraison partielle
Opérations Manipulations

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

B =

Bons de livraisons -
] (o] 25 sur 25

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

Type de facture = [ Q- Dateprévue 7 ¢ (1812011 148828 |
Adresse 2 : | AU SOLEIL DES COTEAUX, France LAFRANGAISE 21 RUE MARY LAFON Q‘ ! Journal de stodk © Delivery Orders lz‘
Transporieus - [ Transport Biomsg ] = Référence de suivi du bsnsporteus - [ |
Nombre de colis [n | Foids [n,oo |
Foids net - [0.00 | Facturation : | Non applicable
Reste de Ia commande ° - | qQl.r

‘é’ Produits | Informations complémentaires  Factures clients  Notes
8 , . Mouvements de stocks 1-3surl
— Préparation de
é la livraison PRODUIT quanmTe uow poips  PORS U coLis SUPEICEMENT  pge e
> [BMOMIDENTIFRICE | o000 o= 050 a0 93 L - e |[E] B
— [BA1242] NECTAR - 13/11/2011 N h
| CHEVELX FEMME 50 ML S e s R SIS 15:41:47 Ul
(7p) ié fggf;;:;“lgﬁ Sl 20000 PCE 00 000 stost R Temine
L | —] o . N
o 1-3surd
E B— Etat 7 : | Disponible © ~nnuer B Taiter (Z} Bon de livraison
Ll
E Le mouvement de stock de I'article doit étre mis a jour. Il faut éditer® la fiche produit, indiquer les quantités
= réellement livrables @ et enregistrer cette mise a jour. Une fois le produit traité, la livraison est confirmée ©.
E x

Produits a traiter -

Informaticn sur la livraison

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

e PRODUIT QUANTITE

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

® OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations Manipulations

» Traitement d’une livraison partielle

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

Procuis | Informations compiémentaires _Factures olints _lotes
Mouvements de stocks 1-4surd
POIDS LoT0E EUPLACEMENT
PRODUIT QUANTITE | UDM POIDS. NET FRODUCTION [=VRES SOURCE DATE W
[BA1040] DENTIFRIGE -
5 [BATOSOIDENTIFRICE . " my my oy isizant
o PATE A RTAATE ree o000 og0 93 3 F i R team | inasponivie| 5] 8
[BA1040] DENTIFRIGE .
* PATE AU RATANHIATS PCE 000 000 Stock 122011 oring
154554
ML
[BA1242] NECTAR .
AUNEN S e e 0 om s o
L °
, [BA1250] CREME DE ) St
& NUIT AGEPROTECTION ~ 20000 PGE 000 0.0 stosk O Taming
154152
2oL
Etat Disponible © pnnuier ﬁ,_ (2} Bon de tivraizon

Préparation de
la livraison

*

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

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

ENTREPOT Produits | Informations complémentaires  Factures clients  Notes
Mouvements de stocks 1-dsurd
POIDS LoT DE EMPLACEMENT

PRODUIT QUANTITE upm poips  FOIDS OO on coLis PLACE DiTE e

[BA1040] DENTIFRICE . - e oy By Wy 1812011 )

smosaTInE | e s o o 9 S TETEoe SN weeese © B

[BA1242] NECTAR . - 13/1/2011

CHEVEUX FEMME somL 000 PCE 000 000 stest 15:17:53 Terming

[BA1040] DENTIFRICE _ - 13112011

FATE AU RATANHIATS ML 10000 PCE - 0.00 0.0 Stec 15:17.30 Terming

[BA1280] CREME DENUIT - 131,201 .

AGE FROTECTIONzOML 20000 FCE 000 000 stest 15:17:88 i
1-4surd

Eist 7 © Confimé R Forcer 1a disponibilits

Colisages

Bon de transfert 1-2sur2

REFERENCE

oUT/0024

RESTE DE LA COMMANDE

oUT/0025

QUT/0028

TRAITEMENT DES LIVRAISONS

ORIGINE TYPE DE FACTURE DATE DE COMMANDE
50035 13/11/2011 15:38:49

50038 13/11/2011 15:28:49

DATE PREVUE
15(11/2011 15:38:49

15/11/2011 15:28.50

FACTURATION JOURNAL DE STOCK ~ ETWT

Nen applicable  Delivery Orders

Terming

Mon applicable  Delivery Orders

Confirmé $>

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

+
. (= Liste de colisage p—
Imprimer le 112 uenus oo etz
31000 Toulouse - France
Phone: 05611287 54
bon de o
livraison ,
Adresse de livraison Adresse du contac ©
. AU SOLEIL DES COTEAUX AU SOLEIL DES COTEAUX
31 RUE MARY LAFON 31 RUE MARY LAFON
Traltement par IOt 82130 LAFRANCAISE 82130 LAFRANCAISE
H 1] H France France
é Il est possible d'effectuer un traitement
‘ non pas par liste de colisage mais par
H Bon de livraison OUT/00024
groupe. Il suffit de cocher dans la liste
ENTREPGT des bons de livraison ceux a imprimer Journal Commande{origine) Destinataire Date drenvoi prévue Poids
H tH H Delivery Orders 80035 AU SOLEIL DES COTEAUX 15/11/2011 15:38:49
puis de lancer I'impression.
Description Lot Etat Emplacement Quantité
[ BA1040 | DENTIFRICE PATE AU RATANHIA 75 ML confirmed Stock 25,000 PCE
[ BA1040 | DENTIFRICE PATE AU RATANHIA 75 ML done Stock 15,000 PCE
[ BA1242 ] NECTAR CHEVEUX FEMME 50 ML done Stock 35,000 PCE
[ BA1280 ] CREME DE NUIT AGE PROTECTION 30ML done Stock 20,000 PCE
Total 95,00 PCE
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Forcer la dispo des articles

TRAITEMENT DES LIVRAISONS

Opérations

Préparation
des colis pour
I'envoi au
client

+

ENTRERPOT

Manipulations

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

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

o"""*' %F:’-E'E:E::': it
L, \_#
» FORCER LA DISPONIBILITE DES ARTICLES
Colisages
Bon de transferl 1-1sur1
REFERENCE ORIGINE TYPE DE FACTURE DWTE DE COMMANDE DUTE PREVUE FACTURATION JOURNAL DE STOCK ETAT
OUT/AD00T 50006 200102011 14:41:32 2202011 15:10:21 Men applicable Celivery Orders Confirme $

Bon de transfert interne

Annuler

Référence :  OUT/O0007

Origine 7

S0008

: FERME DE FONTVIEILLE, France MARLIAC FERME FONTVIEILLE

Reste de I3 commande ©

Produits.

Sélectionner le bon de transfert et I'éditer

Date de commande * :  20/10/2011 14:

Date

Joumal de stock

Delivery Orders

Informations complémentaires  Motes
Mouvements de stocks 1-3surd
FRODUT QUANTITE UDM  POIDS PD";? II;‘;IIDDEUCTIDM cous ggsmﬁ"ﬁ"'f EEM:“LmEM"TDE
!i’;g:: SAVON VEGETALALAROSE  ronpg pcE 000 D00 O3 '= '} '} Stack Cliznts Indispanitiz
Rl 5000 PCE 000 000 O3 " i Ry S, Ciients Indisponitis
[E;;é; CREVE CHEVEUX FEMIVE 2500 FCE 000 oo OF 1 b R e Clients Indisponitis
1-3sur3
Bzt 7 Confimé © Annuler Ei er Ia disponibilité @Fcr:srls disponibilité
Contréler I'état de disponibilité de I'article. S'il est [INDISPONIBLE], il est possible de fforcer la disponibilité] pour
permettre la création du BL (bon de transfert) et de la facture. Mais, il ne faut pas oublier{que le
réapprovisionnement doit étre effectué par le responsable des achats (module ACHAT)
Si la disponibilité est forcée, l'article devient |[DISPONIBLE}, la livraison peut étre faite
Produits | Informations complémentaires  Notes
Mouvements de stocks 1-3sury
PRODUIT QUANTITE UDM  POIDS PDJ'E‘F Ir;g;;rucnnu COoLs igzg"‘i".r fEM:TIL.::‘G“EnMDE"NTDE DATE ATTENDUE I ETAT
L‘E;‘gg%f‘é‘?“ VEGETAL ALA 55000 PCE 000 000 O3 '} '= '} Stock Cliznts Disponible
O e e LaroHME 5000 PCE 000 o0 % = " sox Ciients Disponible
L'[??'é"R"CRE"ECHE"E”X FEMME 55000 pce 000 000 O3 '} '= '} Stock Clients Disponible
1-3sur3
Eist 7 : | Disponible ) annuier
Produits a traiter L
ouwements dsproct (Ll e
enour avme vireoe e Lomsesmosucron
£ [BA1015] SAON VEGETAL ALA ROSE 100 GR 5500 PCE
¢ (BAT01] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1.5 6. 500 PCE
™ [5471247) CREME CHEVEUX FEMME 100 GR 2500 PCE
1-3sur3
Q conee P
Bon de transfert 1-1sur]
REFERENCE RESTE DE LA COMMANDE  ORIGINE DATE DE COMMANDE  DATE PREVUE FACTURATION  JOURNAL DE STOCY  ETAT
ouT/oooo2 s000% 071042011 14:25:28 09102011 22:02:32  Non applicable  Delivery Orders. Terminé

Ne pas forcer la dispo des articles

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux
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Opérations Manipulations

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

» NE PAS FORCER LA DISPONIBILITE DES ARTICLES

Bons de commande

Référence commande : 500

(e e e | 4 sur 4
. q
Preparatlon Référence com Date de commande : [ 20/102011 | Pays ? :
des COIIS pour Mag Réfénence client - | | wvee T -
I’envo' au Commande de ventes | Autre information  Historique
Client Cient: | AUX PRODUITS NATURELS Q)] = Acresss de commande 7 : [AUX PRODUITS NATURELS, France LAVELANET 43 RUE JEAN JALCY |
Adresss de facturstion | © | ALX FRODUITS NATURELS, France LAVELANET 43 RUE JEAN JaL 0l Adresse dexpddition | © | AUK PRODUITS NATURELS, France LAVELANET 43 RUE JEAN JaLCL |
Liste e prix 7 : Liste de prix publique (EUR) Q)
Lignes de commande 1-1sur1
DESCRIFTION QTE UDM REMISE (%) PRI UNITWRE 30US-TOTAL SEQUENCE DE DISPOSITION
[BA1017] SAVONNETTES HUILE OLIVE (42} 510 500 GR 4500 PCE 0,00 10,33 484,85 0
‘ 1-1sur1
ENTREPGT Montant hors-taxe 7 : (464,85 Taxes 7 [;m Totsl 7 [es5.98 | Marge ? : [12080 | é e
Etat de commands * : | Manuslle en cours D et

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

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

e livraisons B

TRAITEMENT DES LIVRAISONS

Demande de s e e 7our7
-
Creatlon de OUT/007 Origine ? ;50008
factu re FERME DE FONTVIEILLE: FERME DE FONTVIEILLE, ce MARLIAC FERME FONTVIEILLE
Réf ——_
! Fach nts  Nofe:
o . Mouvements de stocks. 1-3sur3
[BA1015) SAVON VEGETAL A LA ROSE 100 GR 55000 PCE 0.00 0.00 Stock 221102011 00:00:00 2rming
ENTREPGT [BA1015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1,5 G. 5000 PCE 000 0.00 Stock 22/10:201 00:00:00 -
[BA1241) CREME CHEVEUX FEMME 100 GR. 25000 PCE 0.00 0.00 Stock 221102011 00:00:00 erming
1-3sur3
. = =
Biat 7 Teming 83 Retourner tes produits I W Créer une facture I I (£} 8on de tivraison I

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

e Le document est au format PDF : il
. . + se - France
Visualiser et [==1 Liste de colisage pe wenws
imprimer le
bon de Traitement par lot o -
livraison Il est possible d'effectuer un traitement non pas par liste | *"*"™ e
appelé « liste  de colisage mais par groupe. Il suffit de cocher dans la Vo emenn mwson o
de colisage »  liste des bons de livraison ceux & imprimer puis de | S e e
lancer limpression. S B
® OpfTERPopanem v6 (603 86.1)
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+Traitement des factures clients

Opérations

Visualisation
des factures
clients a
approuver
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é Facturation
= client
©000

Manipulations

Tableau de bord de la COMPTABILITE

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

Tableau de bord comptable = E

FACTURES CLIENT A APPROUVER. TRESORERE

e . -755.73
amosrcnms wouss cusar cetcmmmon vewosm  ommoeckemce o . .
£ 2mmn e e 311220m - Credit du Nord - compte courant

& 2mn SALDINGIS ATRAVERSCHAMES Agmwersor 120N

& wmn SAIZINOIS  ABADE LAURENCE Acmersor  onzOn
& wn SAIRONNTZ  BELVISO NICOLAS oUTIOED  Asmiraor
o omn SAMONG  MEWTA oUTOONE  AgmErEor 3112207
2 oo SAVNHGIO BELETBEN Adielsirstor
o oo SANNHOU AUPTTEO Adminlsisor  0SIEDN
o 1w0an0tt SAYION0E Aceminlsirstor

& woanott sasonon Adinleirator

& 1woazon savonos Agmeisrar
4 SANTONTE ALK TERROIRS Agmetsar

SAYIONON  AUX PRODUITS NATURELS GAVenes OB

SANZONN EONATLRA Agelear

SAIOR AU Agmntsrar

SANZOON AU SOLEL AGmRIGTIO 3005201

ANALYSE SOCETE CREANCES

o) oneere — Solde de Ia balance
reee oe couere e — cear - sone e L sauanes s
Crrges « s s s
= B = w1 20w s
rae s o sws mm
crese M s 1183 w3 7
e = 1 e EET)
b £ s wzs = s

Factures clients

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

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

ESngue =t liguidites

Pieces comptables

» Affichage de la liste des factures

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

.
- |
G
Facture E 1-3sur3
D DATE DE FACTURE NOMERE CLIENT VENDEUR DOCUMENT D"ORIGINE DEVISES SOLDE DO HOR$-TAXE TOTALY ETAT
e o DREEZEN FRANS Responsable Adminisiratif 50008 EUR @ 0.00 ee05z  &142f Brovilon 7
[ ¢ 171020m 9 SAL2011/002  LADEVANT CHRISTOPHE Agministrator s0008 EUR© a8, 18 488,21 566,160 Ouverte
[ ¢ osrnaizon SAL2011/001  CAMBOULIVE RENAUD FRANG Agministrator 50001 EUR 40,37 175 4037 Ouwene

Facture bleu . le responsable des ventes ou I'entrepdt a fait la demande de création de facture
suite au traitement de la commande ©@

Facture noire : la facture a été approuvée par le responsable administratif, elle est en attente de
reglement. Le numéro est incrémenté, la date est appliquée et les écritures comptables sont générées @.

Une facture peut étre validée a partir de la liste en I'approuvant
directement sans I'éditer.

Approuver

OpdTER E.’.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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Visualisation
et impression
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Manipulations

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

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

La facture est désormais en attente de réglement.

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

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

PRO-FORMA

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

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

Facture | Autre information | Faiements.

IDstE:IéchésncE 7. qan12om |

Vendeur:  Administrator

Compte bancaire © : Document d'erigine © : 50032
Adresse du cantQ&AU PTIT BIO, France CASTELSARRASIN ZONING INDUSTRIEL ARTEL
Pigce comptable 3 T 5AJ2011/012

Information complémentaire

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

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

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

¥
= Factures ame mise en page Facture SAJ/2011/002

LTI factures. Il suffit de cocher dans fa liste des B
factures celles a imprimer puis de lancer =
N l'impression. =

re01e

OpdTER POpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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+Traitement des avoirs

Erreur de facturation
Opérations Manipulations
Clisnts Un avoir est un document qui rectifie complétement ou partiellement une facture
E———— OUVERTE|. Il est possible de générer un avoir et le rapprocher directement d'une
P— facture depuis le formulaire de la facture.
ey e vert Lorsqu'une facture est |[OUVERTE, il est impossible de la modifier autrement que par le
tECU OE VENIES . . y . . . N e B R
i principe de 'avoir. Le logiciel gére 3 types de rectifications de facture validée.
Paiements client
Le client ABC du Bio nous signale une erreur de facturation. Nous avons facturé 7 [BA1405] CRAYON
YEUX GRIS FONCE 118 en trop. Il convient d’établir I'avoir correspondant a partir de la facture initiale
pour éviter tout oubli dans les conditions de vente.
» Avoir créé a partir d’'une facture QUVERT
Client >factures clients> il faut sélectionner dans la liste des factures celle qui doit faire I'objet d’'un avoir (ex :
retour de marchandises, erreur de facturations, etc.).
Facture 1-8surd
(7)) o e NOMERE CLIENT VENDEUR DFE s Docuwew pewises 908 HORSTME  TOML ETE
m D L. 27M0/20 .. ii;;?grﬁf‘RTAEEET Administrator 2Z7M0/20 .. EUR (€) 000 20,00 25,88 Brouillon \‘/
% EEBMWZDH SAJN2011/007 ABC DU BIO Administrator S0012 EUR {€) 122289 1022,48 122289 Ouverte
l_ Cfeatlon d un 1 ¢* 2010020 SAJZ011/008 AUX PRODUITS NATURELS E:?npﬁ""::::: 50011 EUR i§) 555,968 464,85 55596 Ouverte
O  avoir
(T Il convient ensuite d'éditer la facture a transférer en avoir
m Horstaxe : 48485
o Payée/Rapprochée © : o Eﬁ:: :;51 ;e-
IE Etat 7 : Ouverte Scldedi 7 : 556,98
Ll © annuter $> Paiement (& imprimer 1a facture
=
LLl
| . .
= Créer un avoir -
é Options de facture de remboursement
[ - pesaiption: () -~ <o - | Seies Refund Jouna! =
Dste dopé 7. [2moi0.. _ﬂ| Forcer la péricde qQl -

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

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

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

Choix du type de remboursement

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

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

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

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

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations Manipulatio

ns

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

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

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

Création d’un = : = o
) Joumal: | Sales Refund Journal [+] Nombre : | | Devises: |EUR(E) Q) - '= Change
avoir Clisnt: | ABC DUBIO Q| = Adresse ge facturstion : | ABC DU BIO, France PeCy| =  Régime fiscal [=]
e ? : T|  Forcera pirice 7+ [ 100 O S e s
Facture | Autre information  Paiements
Compte 7 [ 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestatic(),| *  Desciption : | Retour de marchandises non canfermes
- Condition de paiament * [=]
PP . . -
Ligne de facture Modification des lignes de I'avoir 1-2sur2
. SEQ. DESCRIPTION COMPTE DORIGINE  QUANTITE  UNITE DE MESURE PRIXUNITAIRE  REMISE (%]  SOUS TOTAL
counap:
& 10 [BA1205] CRAYON YEUX GRIS FONCE 118 707100 Beauté FCE 530 0.00 212,20 l/
]
# T AT IO S AT O LIRHIDE HUIE S HIVE SIS+ 707100 Beants eE 1304
1-2sur2
Taxes 1-1sur1 +2 Calcul des taxes Horstaxe - [1022,48

BASEDE  yonmant

NOM DE LA TAXE B

COMPTE DE TRXE

A 1 - TVA collectée fvente)
Y o19e%

44571 TVA

1022,48
callectée

200,41

O

o;--h ar :'sex @GFE

anodr

TRAITEMENT DES FACTURES

» Avoir supplémentaire

Payée/Repprochée *

Etst 7

Impéts et texes © 200,41

Total : [1222,89

J
J
D
L= € )

Brouillon Solde di *

uler PRO-FORMA

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

ment = miprimesr k& Tactuns

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

Partage »
Visualisation Partager
. . 112 avenue de Metz
apports 31000 Toulouse - France
R rt:
Phone 05611287 54
Mail.

de la facture

*
(= Facturzs 2we iz 2n page

+
[= Factures 3mc mise g5 page o Message

ABC DU BIO

30 RUE VICTOR HUGO
09100 PAMIERS
France

o "’
bio"/2

Tél.: 056160 38 8T

* Créer un avoir scnj/2012/0003
[= Facures
- i Description Date de facture Origine Votre référence
iens
Retour marchandises 27/10/20 MAG145
cowrnpue s es lslan Descripti " .
escription Taxes Quantité  Prix unitaire Rem.(%) Prix
[BA1405] CRAYON YEUX GRIS FONCE TVA collectée 3,00 PCE 11,26 0,00 3376 €
118 (vente) 19,6%
Total net - 33,78 €
Impéts et taxes Base de Meontant Taxes 6,62€
caleul Total : 40,40 €
1- TVA collectée (vente) 19,6% 3378€ 662€
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+Retour de marchandises

Opérations Manipulations
— " Un avoir pour marchandises retournées et non remplacées fait I'objet d’un traitement
stion d'entrepct . . ,
: particulier en 3 étapes :
RESEREE - |BL CLIENTS| retourner les marchandises livrées
Houuemen® nisnes - |RECEPTIONS| confirmer I'entrée en stock des marchandises retournées
Bons 4z livraisons - ICOMPTABILITE>AVOIRS CLIENTS| valider la facture davoir
Mouvements de produits
S Le client Saison Bio nous retourne 10 Bourrache Bio [BE2128] périmées. Il nous
demande I'avoir correspondant.
» Controle de I'état du niveau de stock avant le retour Entrepdt>Produits>Produits
Rechercher : Produits =E =F
@ @ @ @ ' Hom _ Catégorie *
| sERVICES PRODUITS A VENDRE A ACHETER | be2128 | | IZH
Context...
Regrouper par...
Rechercher Vider | Filtres IZH
Créer [Ma1]de1
D REFERENCE NOM UDM TYPE DE PRODUIY QUANTITE DISPONIBLE STOCK VIRTUEL P PUBLIC PRIX DE REVIENT ETAT
D .." BEZ2128 BOURRACHE BIC 200 CAPSULES PCE Produit stockablel 50,000 50,000 1,00 19,74
i
oz Création d'un » Enregistrement du retour a partir du bon de livraison
D  avoir pour Entrep6t>Gestion d’entrepot>Bons de livraisons
5 retour de Il convient de rechercher dans la liste livraisons terminées, celle du client Saison Bio puis d’ouvrir son BL.
E marchandises Rechercher : Bons de livraisons E == = F
o ( = #® b ( = $ MR Eo— = O lfn o ey
g | Fﬁl’ EN ATTENTE TERMINE REL\‘ER'UATS A FACTURER ‘ | | | .|
Grouper par ...
IE ?év Recharcher Vider | Filtres |
E i Créer [1 & 26] de 26
II'I_J ]| REFERENCE  paprenmme oRiGiNg TPE DE DATE DE COMMANDE DATE PREVUE RELIQUAT  pacTuramion  JOURNAL DE T
5 [l £ ouTioooze Saisen Bio 50027 ::;“ESHE Delivery Orders | Terming
L Bons de livraisons =z=B-=
Modifier Créer Dupliquer Supprimer vods
Référence : QUT/D0029 Origine T 50027 Date de commande ~ : 13/0
Type de facture ; Date prévue L2000
Adresse © - Saison Bio France, Libourne, 38 41 av Verdun Joumsl de stock : Delivery Orders
Produits Informations complémentaires Hotes
Mouvements de stocks [1a2]de2
PRODUIT QUANTITE UDM FOIDS :‘:E'II.DS II;ngECTION COLIS EMPLACEMENT 50URCE DATE ETAT
[BE2128] Emplacements physiques A
BOURRACHE BIO 50,000 PCE 0,00 0,00 .i .-"-' ! Entrepdt ZI La l- Terming
200 CAFSULES Bsllastiere / Stock
[BA1009] ARGILE I I Emplacements physiques 13
VERTE VENTILEE 33,000 PCE 0,00 0,00 i i ! Entrepét ZI La 21 Termine

200 GR

New

@loee
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En attente de disponibilite

Il faut cliquer sur |RETOURNER LES PRODUITS| pour réaliser

le retour en stock

~N

Ready to Process Terming

o . I
3 Retourner les produits *_ Bon de livraison
& =
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+*Remises et rabais

Opérations Manipulations

Dans le cas d’'une réduction oubliée ou accordée apres la facture, il convient de créer directement I'avoir. La
réduction doit étre créée comme un produit pour pouvoir figurer dans I'avair.

» Création de la réduction dans les produits
1¢re étape : création d’'une catégorie d’article « Réductions commerciales »
Catégories de produits

| Enregistrer (IS (s )Ca -0 ) (2]

MNom : [Rédudinns T TITyeTCiales l Catégorie parent : [ v | = |
Type de catégorie : | Normal Iz”
Propriétés des comptes Propriété du compte de stock
? 1 L7 -
Compte de revenus -~ : [709700 _ sur ventes de mg% = | Compte du Stodt d’Entrée [ v | — |
Compte de dépenses ? g [539700 - de marchandiss¥ | = | Compte de Stock Sortant : g [ v | = |

2¢éme étape : Création des produits « Remise », « Rabais »
Il faut associer l'article a la catégorie

Produits . = ==
[“Eneqisver TR el
Hom Codes Caractéristiques
Création d,un Nom : Reéférence : | pepicoq Feut &rs vendy |
avoir pour EAN1TZ 2 g Peut &tre achste 3 E
réduction Peut constituer une dépense g :
commerciale

» Création de la facture d’avoir
=-] % wll

! i Avoir client . | w
| =0

TRAITEMENT DES FACTURES

- | Modifier Créer H Dupliguer H Supprimer ‘
Joumnal : Journal des avoirs de ventes (EUR) Muméro : SCHJ2014/0003 Devises : EUR (€}
ENTREPOT
Client: FERME DE FONTVIEILLE Adresse de facturation © France. WARLIAC, FERWE FONTVIEILLE Position fiscale
Date de facture ~ : 310S/2014 Forcer la période 0S/2014 Condition de psismant
Compte & 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services Cesoription : Omis remise sur facture FACS5268
S Saisir le montant
Facture Autres informations Paiements de la réduction
Ligne de facture [Malde1
$EQ. DESCRIFTION COMPTE D'ORIGINE QUANTITE  UNITE DE MESURE PRMMRE REMISE (%)  SOUSTOTAL
0 [REDUCO1] Remise sur facture T0ST00 - sur ventes de marchandises 1,00 PCE 2500 0,00 2500
Taxes Mafded Horstsxe : 35,00
NOWM DE LA TRXE COMPTE DE TAXE BASE DE CALCUL MONTANT Impéts et taxes: 7,00
1-TVA collectée (vents) 20% | 445711 TVA collectée 20% 35.00 7.00 '
Payée/Rspprochée © : o Totsl : 42,00
Ecritures comptables
Ecritures com ptables
DATE
REFERENCE FACTURE NOM PFARTEMNAIRE COMPTE YECHEANCE DEBIT CREDIT [
Omis remise sur 411100 Clients - Ventes de
DOmis remise sur FERME DE . .
SCMNL/2014/0002 fact b d tati d 0,00 4200
facture FACE5268 < e FONTVIEILLE  _'or U de presiafions o2
FACEEZE8 services
Omis remise sur 1- TVA collectée  FERME DE 445711 TVA collectee
SCHA/2014/0003 700 000
facture FACE5288 {ventz) 20% FONTWIEILLE 20% : '
. . [REDUCO1]
Omis remise sur N FERME DE TO9T00 - sur ventes de
- ] =
facture FACES2Es o /20140002 E‘Z‘:':: sur FONTVIEILLE  marchandises 3500 0.00

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations

» Création du retour a partir du bon de livraison

Retour de marchandise

Indiguez les quantités des produits retournés.

Manipulations

Entrepot>Gestion d’entrepot>Bons de livraisons

x

Il convient de laisser dans cette liste

que les articles retournés.

Créer

Mouvements du produit

FRODUIT
& 4 [BE2128] BOURRACHE BIO 200 CAFSULES
-
=

[Ma2]de2

QUANTITE

IBA400EI ARGH EVEDTE VenTH CE onn on
H ¥

Retour de marchandise

Indiquez les quantités des produits retournés,

Mouvements du produit

FRODUIT
P , [BE2128] BOURRACHE BIC 200 CAPSULES

Creer

Dans le cas présent, les articles retournés
doivent faire I'objet d’un avoir

Création d'un
avoir pour
retour de
marchandises

En facturation : | Pas de facturation

=]

\ A rembourser / facturer.
Pas de facturation

[141] de1

QUANTITE
10,000

Clic sur [RETOURNER

pour confirmer le retour

o Annuler

+

Choix du type de facturation du retour

ENTREPGT

TRAITEMENT DES FACTURES

L'entrée en stock apparait alors dans la

Rechercher: Picking List -

Retourner

Il est important de sélectionner le type de facturation pour générer ou non la création d’un avoir client
- |PAS DE FACTURATION| les articles sont retournés mais ne donne pas lieu & un avoir
- |JAREMBOURSER/FACTURER le retour des articles en stock va générer une facture d’avoir

?
Adresse

| @ -\\f i @ Référence Journa
|_ DISPONIBELE CONFIRME TERMINE ‘ ‘ RELIQUATS ‘ ‘ AFACTURER | | | | |_
Grouper par ...
Rechercher Vider
Créer
|:| REFERENCE RELIQUATDE ORIGINE TYPE DE FACTURE DATE DE COMMANDE DATE PREVUE FACTURATION
I B & * IN/00026-0UT/00028-return S0027 A facturer

» Création de I'avoir a partir des articles retournés

Créer
[F] REFERENCE PARTENAIRE ;E“Q“M ORIGINE ;;:.IE.UEF'E CDﬂOT;MII:'JENDE
B £ mnoooos RAPUNZEL PO0000S
) £* miooozo ;YL%?I‘E MPORT o241
F £Vt Saison Bio 50027

OUT/00028-return

© CERPEG 2012 - Mise a jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

Entrepot>Gestion entrepot>Réceptions

Ma3lde3
DATE PREVUE  FACTURATION Js?gg:m PE  tmr
:;Ehcable ';re:cde\fst; E'? 0
:;:I\catle s:oa::st; E-\;') o
A facturer Delivery Orders E:cugst; E-; °
OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations Manipulations

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

Emplacements

-
[BE2128] ? R
BOURRACHEBIO 10,000 PCE 00 0,00 03 .} .} .} ;'I"E:"‘B'ﬁ:;ts::p”t

200 CAPSULES Stock

Clic sur pour

confirmer le retour en stock

N

New Ready to Process Terming oAnnmer @,Traiter

|
Disponible

P T

Produits 3 traiter ®

Produits

TRAITEMENT DES FACTURES

Mouvements du produit Créer [Madlded
Cre.atlon d’un ._‘ FBF:Z)‘?;B‘]TBUURRACHE BIO 200 CAPSULES Qum”’“:létl‘tlﬂ[l ::l‘ETE pEmERE FornerRepuenan ” faut Valider Ies articles
avolr pour A .
retournés pour confirmer leur
retour de .
] entrée en stock
marchandises
o Annuler &ahdate
. Informations générales Informations complémentaires. Notes
ENTREPGT
Mouvements de stocks [1a1lde1
PRODUIT QUANTITE UDM POIDS :g'r':'s Iﬁgl)gﬁcnou coLIS Eg:;:ﬁﬁgﬁm 5 ETAT
[BE2128] = Emplacements physiques /
BOURRACHE BIO 200 10,000 PCE 0,00 0,00 1. Entrepdt ZI La Ballastiére / Terminé
CAPSULES Stock
Clic sur |CREER LA FACTURE| pour créer |'avoir a I'état
de brouillon dans le module Comptable
Mew Ready to Process Terming Cﬁ Retourner les produits & Créerlafacture
Créer une facture
Créer une facture Il est possible de changer le journal si nécessaire
Journal de Destnation: | Joual des avors de venles B| et d'affecter une date autre que celle du jour.
Grouper par partenaire : B
Date de facture - | j|
A La facture davoir apparait alors dans
€ Annuter G Créer Comptabilité>Clients>Avoirs clients
® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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TRAITEMENT DES FACTURES

Opérations

Création d’un
avoir pour
retour de
marchandises

© CERPEG 2012 - Mise a jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

Manipulations

» Controle de I'avoir des articles retournés

Rechercher : Avoir client

Comptabilité>Clients>Avoirs clients

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

Avoir client
Modifier || Créer || Dupliquer || Supprimer
avois de ventes (EUR]
soress
Date 5 Foroer Ia période * ion de paiement * : 30
Jours
e
Compte 7 © £11100 Cliants - Ventes d bisns ou de preststions de sanices Description © IN/00028-0UT/00029-return
Facture Autres informations Paiements.
Ligne de fscture alded
o oescremon cousTE pomr uanme uTE e MesuRE sRUNTARE REMBECH)  sousTOmL
10 [BE2128) BOURRACHE B10 200 CAPSULES 707200 Ventes 000 PCE 26
Taxes. 3 12 Caloul des taxes Hore.
T [Ma1]deq E*3 L

compTECETARE

wonTT

FayéeiRapprochée

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

Facture | Autres informations | Paiements

Date décnéance ' : 13/0412013

Compte bancaire *

Adresse du corfieg §rance Libourne, 39 41 av Verdun

Hwiien)) Owers ) Fayé
PROFORIA e Pigce comptable W@ﬁﬁ
Ecritures comptables
Ecritures comptables [Ma3lde3
e D, : : COMPTE - RAF
REFERENCE FACTURE HOM PARTENAIRE COMPTE o n . DEBIT CREDIT DEVISE DEVISES s - MONTANT ETAT LETTRER oo
411100
Clients -
INAODDZE- NAO00Z6- ;::‘l:zlfe
0UT/00028- SCNJ/2013/0008 OUT/00028- Saison Bio " 13/04/2013 0,00 31873 0,00 0,00 Valide
return return
prestations
de
services
TWVA
5
IN/O0026- 10;":;;& :‘r:f;\ﬁ ! collectée
0UT/00028- SCHNJ/2013/0008 N Saizon Bio Z 52,23 0,00 0,00 4196% -52,23 Valide
B (vente) collectée CTVA
18,5% 18,5% L
TWA
collectée
IN/O0026- [BBSSAZF{%C{CH £ 707200 ?BLBSS%
0UT/00028- | SCHJ/2013/0008 BIO 200 Saigon Bio  Ventes 268,50 0,00 0,00 HT) -266,50 Valide
N -
return CAPSULES Bien étre Hase
HT.
19.6%

318,73 318,73

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

= E
Categorie

Entrepot>Produits>Produits

W W W W pom

SERVICES PRODUITS A VENDRE A ACHETER ‘ be2128 ‘ | B‘
Context...
Regrouper par...

Rechercher Vider | Filtres |

Créer [1a1]de1

D REFERENCE NOM uDmMm TYPE DE PRODUIT QIJAN'I'ITENNIEILE STOCK VIRTUEL PRIX PUBLIC PRIX DE REVIENT ETAT
B & se2128 BOURRACHE BIO 200 CAPSULES  PCE Produtt stockable 60,000 0,000 1,00 19,74

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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*Réglement des factures clients et litiges
Saisie d'un réglement unique

Opérations Manipulations

Clients

Factures clients

Awvoir client

Recu de ventes.
Réglement client

Ecritures comptables

c'est-a-dire de rapprocher le réglement de la

Clients

» Création de I'encaissement client

P> Réglement a partir de Réglement client

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

Il sera proposé automatiquement de réconcilier le reglement avec les factures ouvertes

facture.

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

Il faut ensuite saisir le montant du solde de la facture correspondante®. Il est possible de supprimer les

factures et les avoirs qui n'ont pas de lien avec le reglement.
Réglements client -

s s

e

-sur 24

e

Q) |r.|uman|payé 22528 |

Client | AUX PRODUITS NATURELS

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

Date ¢ [271102011 %)) Ret. cu paiement 7 ;|

—

| Wémo: |

Information sur le paiement

—

Factures et transactions exceptionnelles

ECRITURE COMPTABLE

SAJ2011/004 (SO011)

COMPTE

411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services

0-0sur0
DATE DATE DYECHEANCE. MONTANT ORIGINAL SOLDE I INTANT
220082011 2200802011

22526 22526 22526

L
Saisie d'un Sélection des
réglement factures et avoirs o IR
liés au réglement 0-0surd
Hotes internes Options de paiement
Ecartde réglement - | Laisserowvert [ ]

Autres informations

Nombre : [ |

Etat 7 : Brouilon

Factures clientz

Reéglement des factures et suivi des litiges

» Affichage de la liste des factures

Avorr client

Recu de ventes

a payer et des factures ce qui permet
factures.

Ecritures comptables

Clients

Facture
[[]  DATEDEFACTURE  WOMEBRE cLiEnT DESCRIPTION  VENDEUR DATE DEGHEANCE
D I , SOURCE ET RESSOURCES Administrator  20/11/2011 50040
D P . 2011102011 SAN2011/018 BRITISH FROGS Administrator  31/12/2011 50038
D IS 4 1312011 SANZ011/017 SOURCE ET RESSOURCES Administrator S0037
[ ¢ * 121201 SAJ2011/008  BELMAMOUN AZIZA Administrator 50019

» Enregistrer le réglement du client

© Annuie

DOCUMENT D'ORIGINE

I E\"ﬂl\(lel’ I

» Reglement a partir de la liste des factures clients

La liste des factures donne un apergu de I'état des factures [BROUILLON| a valider, |OUVERTE|

d’assurer un suivi régulier du traitement des

1-19 sur 19

DEVISES  SOLDED) HORSTAXE  TomaL| Emr

EUR(E) 0,00 81380 740,08 Brovilon 7

EUR(€) 0,00 41090 491,44] Ouverte

EUR i€} 0,00 165230 1976,15| Ouverte

EUR(€) 0,00 40,83 48,83] Payé

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

peut pas étre payée car elle n’est pas validée et les écritures com
fenétre de la facture, sélectionner |PAIEMENT| pour ouvrir |a fenétre

o Annuler

@ Op

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

5 .
£64 Creer un av
A

ptables ne sont donc pas générées. Dans la

PAYER LA FACTURE

roir @Paiemen: -ljlmprimerla facture

dTER POpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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Saisie d'un réglement partiel & erreur d’affectation

Opérations Manipulations

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

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

Clients

Factures clients - = B
Description : False
| Journal :  Sales Journal MNombre :  SAJNZ2012/020 Devises: EUR (€)
R - . AUVIEUX PORTO, France F .
Client: AU VIEUX PORTO Adresse de facturation : TOULOUSE 4 RUE DES BRAVES Reégime fiscal :
7 R 7 .
Date de facture = : O0%V03/2( Forcer la periode ~ : 03/20 (laisser vide pour utiliser la periode en cours)
Facture | Autre information Paiements
- 411100 Clients - Venles
Compte ° : de biens ou de Description :
prestations de services
Condition de paiement 7. Comptant
Ligne de facture 1-2sur2
. COMPTE - UNITE DE PRIX REMISE 5005
SRS D'ORIGINE QUANIIE MESURE UNITAIRE (%%} TOTAL
10 [EP5594] CAKE FIGUES-RAISING 330 GR 707500 ép\carie 7,00 PCE 7,80 0,00 54,60
. e y c -] 2
Saisie d’'un 10 E;‘USU] GALETTES BLE CACAQ-NOKXCOCO 160 757500 Epicarie 4400 PCE 3,71 0,00 163,24
\
réglement
tiel ou d’
partuel ou d'un 1-2sur2
Cumu' de Hors-taxe = 217 84
Taxes 1-1sur1
faCtUI'eS Impdts et taxes : 11,98
BASE
MOM DE COMPTE .7
DE MONTANT Payee/Rapproches ° : Total: 229,82
LA TAXE DE TAXE CALCUL ) )
I TVA 445712 Etat * : Ouverte Soidedd © : 129,82

collectée TWVA

) 217,84 1198 P : ) % ) .
(vente) collectée ‘:’ Annuler & Créer un avoir _ $’Pﬂ|emen: (= Imprimer la facture
5,5% 5,5% =

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

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

Reéglement des factures et suivi des litiges

Payer la facture - =]
[ Sauvegarder || Enregistrer et eatter ||| er | - sur 21
Client - | AU VIEUX PORTO =1 Wontant payé - [ 129,80 | Wéthode de paiement: ||
2 2 ] ]
Date * : | 17/052; ]| Ref. du paiement * : | | Mémo: |
Information sur le paiement |
Factures et transactions exceptionnelles 0-0 sure
ECRITURE COMPTABLE COMPTE DATE DATE PECHEANCE MONTANT ORIGINAL SOLDE INITIAL MONTANT
B sauz012020 (s0059) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 09/03/20 0903720 229,82 129,82 129,80
129,82 129,80
Notes internes Options de paiement
arrondi de réglement sur facture Ecart de réglement - | Laisser ouvert E|

Autres informations

Nombre : |
[3)
Etat 7 - | Brouilon © Annuie B alider
& OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations Manipulations

Les écritures comptables apparaissent dans un nouvel onglet. Elles sont automatiquement validées

lors de la création. Dans le cas présent, le compte comptable d’écart de centimes n’est pas correct.

Une rectification comptable s'impose.
ﬁ?je:pents client

(" Ssuvegarder || Enregistrer et editer | Annuler | 2sur15
Client © | AU VIEUX FORTO Q) Montant payé = | 129,80 | Méthode de paiement : | CRCA Compte courant
Date 7 : (10812012 | Ret. du paiement 7 : | | Mémo :
Information sur le paiement | Ecritures comptable |
Période : | 05/2012 Ql Audit terming 7 : [F]
Ecritures comptables 1-3sur3
N DECRITURE REFERENCE DATE DECLARATION PARTENAIRE COMFTE HOM DEBIT CREDIT ETAT RAPPROCHER DEVISE DEVISES
] ] AL VIEUX PORT [411100 Clients - bigns ou de prestation rices 8 0.02] o0 0.00 EUR (&
3 ] Al VIEUX FORTO 411100 Glients - Ven biens ou de prestation rvices SAJ2012025  0.00 12982 AZE 0.00
8 ] AU VIELX FORTS 512001 CA - compre courant l 12980 000 0.00
1-3sur3
Btat . | Posté 5y

& Annuler le rapprochement

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

reste |A vérifier| pour une rectification ultérieure.

(72]
@D Piéces comptables = |
_9) Nombre : &
=
Nombre : |8 | Référence: (B | XS
N
D Journal - | Gaissa (EUR) Q) Période © [ 08/2012 =] Date : | 17/05/2012
© Ecritures comptables
o . )
= Saisie d'un .
. 5 Ecritures comptables
\
reglement DUTE DISTRIBUTION COMFTE
(D REFERENCE FACTURE NOM PARTENAIRE  COMFTE DECHEANCE DEBIT CREDT AHALYTIGUE DEVISE DEWVISES oE MONTANT  ETAT RAFFRO
[¢b) faCtu res AU VIEUX EUR
(D 3 8 FORTO 0,02 0.00 0.00 © 0.00 Valide
servioss
[¢b) 411100 Clients -
— 3 SANZ012/025 ';gp\‘.ll.gux 000 12982 0.00 0,00 Vaiide AZ3
=} services
AUVIEUX 531100 Caisse en . e
8 8 i R el 2080 000 0,00 0,00 Vaiide
— N .
» » Autre réglement partiel....
q) Ciient: [ABC DU BIO = Montant payé : 600,00 | Méthode de paisment : | CRCA Compte courant
) Date 7 - (180572012 | Ref. du paiement * - | | Mémo
CI Information sur le paiement | Ecritures comptable
q) Factures et transactions exceptionnelles 1-1sur1
E ECRITURE COMPTABLE COMPTE DATE DATE D'ECHEANCE MONTANT ORIGINAL SOLDE INITIAL MONTANT
m SAJ2012/022 (SO031) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 16/05/2012 111952 111953 600,00
()
’
m Information sur le paiement Ecritures. comphhl&r
Pérode : [05/2012 Q) Audit terming 7 [F]
Ecritures comptables 1-2sur2
N° DECRITURE REFERENCE DATE DECLARATION PARTENAIRE COMPTE NOM DEBIT DEVISE DEWSES
17 17 18/05/2¢ ABC DU BIO 41 Clients - Ver de biens ou de prestations SAJ2012/022 0,00 0.00
18/05/2) ABC DU BIO CA - compte courant / 600,00 0.00
1-2sur2
st 7 | Posté = ™3, Annuler le rapprochement
y . ‘ ,
» Exemple d’affectation automatique erronée....
Payer la facture B
Clent: | ABC DU BID Q) wortant pay § (67158 | | Wethode de paisment: | Caisse (EUR) [+]

Date - \:17135123 a ‘ Ref. du paiement ¢ | | Wémo : | \

Factures et transactions exceptionnelles @ 0-0sur0
ECRITURE COMPTABLE COMPTE DATE DATE D'ECHEANCE MONTANT ORIGINAL SOLDE INITIAL ~ MONTANT
E SAJR012/021 (S0055) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 16405207 4182 351 351
E SAJZ012/022 (S0031) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 161054207 1119,53 111953 868,07
E] SAJI2012/023 (S0052) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 164054207 87158 87158 0,00

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Saisie d'un réglement de plusieurs factures

Opérations

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

Reéglement des factures et suivi des litiges

@loee

Manipulations

» Reglement d’'un ensemble de factures

Clients>Paiements clients>créer....

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

Il faut valider le paiement pour le confirmer®
Paiements client

B ] ( | 17 sur 17
Client . | ABC DU BIO =Y Montant payé : |523,04 o | Méthode de paiement : | GRGA Compte courant [=]
Date ? : | 18/05/20 7| Ref. du paiement 7 : | | Mémo : | |

Information sur le paiement

ECRITURE COMPTABLE COMFTE DATE DUTE D'ECHEANCE MONTANT ORIGINAL SOLDE INITIAL MONTANT

¢® SAI2012/021 (S0055) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services  18/05/20 4182 351 3,51

411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services {t') 118,53 519,53 519,52

£® sAliz012/023 (S0052) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 871,58 871,58 0.00

13482 Erad )

1-3surd

Motes internes

Options de paiement

Reéglement facturs 021 =t 022

Ecart o2 riglement : | Laisserouvert [

Autres informations

Nombre : |

gist T | Brovilon

©) snnuie B valider

Une fois validées®, les écritures comptables sont générées® et accessibles depuis I'onglet

— Invaics "SAJ7 is paid 9
— Invaic "SAJ aid

Paiements client

Ecritures comptables. Les écritures sont rapprochées @, un lettrage apparait & coté du montant.

Cliznt : | ABG DU BIO [=]] Montant payé : | 523.04 | Méthode de paiement : | CRGA Gompte courant
Date ? - [ 1805028 | Ref du paiement 7 - | | Mimo
Information sur le paiement | Ecritures comptable |
Période : | 0524 Q) Audit terming 7 : [F]
Ecritures comptables 1-3sur3
N D’ECRITURE REFERENCE DATE DECLARATION PARTENAIRE COMPTE @ NOM DEBMT CREDT ETAT RAPPROCHER DEWIE DEVISES
12 18 18/05/20 ABC DU BIO 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services ~ SAJ20120022 0,00 51553 Vehide A2 0,00
s s 1205 ABC DUBIO 411100 Clies de biens ou de prestations de services  SAI20121021 0,00 de A31 9 0.00
18 18 18/05/20 ABC DU BIO 512001 CA - compte courant 523,04 0.00
1-3sur3
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Suivi d'un compte client (rapprochement)

Reéglement des factures et suivi des litiges

Opérations

Suivi d’'un
compte client

@loee
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Manipulations

Clients

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

Factures clients
Awoir client
Recu de ventes

Paiements client

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

Ecritures comptables

Clignts.

» Apergu du compte client

L'onglet [comPTABILITE de la fiche client donne le solde du compte [TOTAL A RECEVOIR. I convient de

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

. . Partage
Clients - =B
Nom : AUX PRODUITS NATURELS Partager
[ Creer N Editer | Dupliquer N Supprimer | 15 sur 191 Rapports
Rl
(= Etiguettes
MNom: AUXPRODUITS NATURELS Référence: MAG120 Formulaire des partenaires Client g *
., 5 (= Réglements en retard
Langue ° : French/Frangais Fournisseur *
Actions
Générale  Ventes & Achats Comptabilité Historique  Notes Profilage
Envoi de SHMS

Envoi en masse

Propriétés des comptes du client Propriétés des comptes fournisseur

Créer une opportunité

411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de 7

401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations
Compte fournisseur

7
Compte client °

services de services, Liens
. 7 ? ? .
Régime fiscal VA Déclaration de TVA * e
Condition de paiement * Courriels

Chiffre d'affaires mensuel

Crédit client Débit fournisseur

~ Créditeurs & Débiteurs.

Total & recevoir © -0,04 Montant & payer © : 0,00 Ecritures comptables.

¢ Fact
Limite de credit: 0,00 actures.
N Comptes analytiques
Date du dernier rapprochement * eanfier un rendes vous

Planifier un appel téléphonigue

Informations bancaires 0-0sur0
Bons de commande
TYPE DE BANGUE BANGQUE TITULAIRE DU COMPTE HUMERO DE COMPTE VErrE
_ o _ ranaye
Rechercher: Créditeurs & Débiteurs - B-=
Partager
v g Numéro (Zoriture) * © Date. Compte. Partenaire -
. * d " Ri s
néséquiiere || now comPRBILISEE | vALDE nonrapprocHEE )| Q[ =- [ = | Q|(secouse Qs ot
, -
s - Parsode e r—
( Affichage des = Q| =
- = Rapport Comple de résults
Filtres étendus écritures non Rapport Comple de résultat
Grouper par... rapprochées Actions
[“Rechercher | eracer | Mouvements [~ Filtes — EN::g:x::ihssv les pi2ces comptables dans
Ligne arécriure comptable —— du compte D eus rrute e rpprosrement des ofures
rarrenae | REFERENCE. now JOURNAL coupte A e DE oterr creom | "OMBMTA pevse pevises P e e e
A8c DU ©yautiiogs | CREAComBie 411100 Clients- Venies de tiens ou 6o o - .
. savzo11007 ammoz0r|  0g0 122000 | t2000 000
80 courant prestations de semices Personnaliser
?aaeu | soorz ' Sales Joumsl y;;.ggﬁ;ﬁ;ﬁ::ﬁ I ments 2ai0i201] 122288 000 000 000 P ——
Sélection des Opérations Eerrmri
opérations & effectuées Autres Options
rapprocher “hmw e Importer
Total débit/crédit Exporter

1-2sur2
Attention, il faut sélectionner les écritures a rapprocher pour faire
apparaitre le menu de droite avec I'action RAPPROCHER LES ECRITURES.
x

Reconcile Entries .
Rapprocher avec un ajustement

Ecritures des letirages

Nb. de transactions : | 2 |

Montant du crédit : | 1.220,00 | meontant Dégit : | 122289

Ajustement

I Montant de sjustement : (289 | |

ajustement &3 Rapprochement partiel

©) ronuter & Repprocher aves un

OpdTER POpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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Suivi périodique des comptes clients (rapprochement)

Opérations

Ecart de rapprochement -

Manipulations

Sélection du compte de

Traitement des écarts de riglement __ghoix du journal perte 658 ou de gain 758
Journal des pertes et profits : |m| *  Compie de pertes st profis : | 858000 Charges diverses de gesticn courante Ql -
A e I - | Commentaire : | Write-off |
Cenmedecods: [ Q)=

Ligne d'&criture comptable

(=}
© Annuler = Rapproche:

Il faut aussi enregistrer comptablement I'écart de rapprochement

DATE MONTANT A
A8 D

SU|V| d un m FARTENAIRE REFERENCE NOM JOURNAL COMPTE DECHEANCE DMTE DEBIT  CREDIT S
il | [ ¢ A8y Write-off Sales Joural 411700 Clients - Vantas de biens ou de 01/11/2011 000 288 229

CO”]p e clien BIO preststions de services

ABC DU CRCA Compt: 411100 Clients - Ventes de bi d

£ SALZ011/007 e | Llients - enies de bisns ouds 27/10/2011 000 122000 1220,00

BIO courant prestations de services
[ g ABcov S0012 Sales Joumal 411100 Clients - Ventes de biens ou de 23/10/2011 1 222,89 0,00 0.00

BIO prestations de services

_________ RS — =

debit = credit
compte equilibré

122289 122289

_____ P

Propriétés des comptes du client

2
Compte client : "
services
2e . ?
Régime fiscal

2
Condition de paiement

Crédit client

¥

211100 Clignts - Ventes de biens ou de prestations de

Les données comptables sont a jour aprés
rapprochement du compte. La créance client est
a0, lécart a été traité.

La date du rapprochement s'inscrit dans la fiche

Total & recevair © : 0,00

Limite de orédit: 0,00

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

» Annuler le rapprochement

Tratements périodiques

» Ecritures brouillon

¥ Lettrage

Rapprochement manuel

Rapprochement automatique

Reéglement des factures et suivi des litiges

client.

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

» Rapprochement automatique

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

2 La puissance du lettrage
arati Rapprochement automatique -
Opgrztllons PP q correspond au  nombre  de
periodiques Cul e — ————————— montants partiels pouvant étre
Sélection du ou Plan comptable 1-1sur . combinés ensemble pour conduire
Lettratge de des comptes — ot cneon L5 e oewe au rapprochement (niveau 2 & 9).
comptes arapprocher BALANCE
._. 411100 E%E:Essn:fze 128481 108828 185,33 Normal € RéS—UI’tat y e
A —— presiaons ‘ ' Ici, 2 écritures n'ont pas éteé
e servese 1-1sur1 rapprochées
Dat.e de déDL;ti | D1/01/201 - jl . Date dt.aﬂni | 021172011 j\ e sz g
Puissance * : 2 Autoriser les annulations :  [7] — Invoice SAJ.I2011JUUG is paid.
.Traitement des écarts de rég\emL%ttrage — Invoice ‘scnj2011/0001" s paid
Montant maximum des écarts de lettrage : | 0,00 | compte: | Q| Reésultat du |ettrage 7 (#
Journal: | Q| Période : | Q|

Ecritures ra pprochées | 4

o Annuler
» Rapprochement manuel

Ecritures non rapprochées |2

..= Rapprocher

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

Opérations Manipulations

ESnngustion

mptabilité financiére

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

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

mptabilité analytiqgue

» Message de Motification

es récumrents
Cenditions de Paiement

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

de de (Wement

Types de Facture

» Affichage des relances existantes

Iy Rechercher: Relances - E =
Les relances sont créées en |
fonction des besoins propres a I [=]
I'entreprise. B
Suivis 1-2sur?
[ nom

[7] ¢® Retance cients habituels

[] ™ Relznce dients cccssicnnels

Paramétrage " Création des lettres de relance

des relances RefaNces & v
clients

” eSt important dlattribuer un Nom : \_Relanneuiemsnamme\s

nom explicite & la relance "
souhaitée @ et d'en décrire
I'objet. I convient de

Clients habituels dont les chifires d'sffaires annuels est supérieur & 10 000 €

configurer  ensuite  les s de s 2]

Reéglement des factures et suivi des litiges

niveaux de relance ®. Lignes de Refances 1-3sur3
SEQUENCE NOM JOUR DE DELAIS TYPE DE TERME
V4 2 Relance nivesu 2 30 Jour uviable
I . 3 relance niveau 2 80 Jour ouvrable
V4 1 Relanee niveau 1 15 Jour cuwiable
Chaque niveau de relance =

possede un ordre de
traitement © en fonction du _ : . :
T L . 9 séquence 7 ¢ |1 | Mom © | Relance nivesu 1 |
délai & courir & partir de la 0o |'
3z , Jour de délais: |15
date d'échéance de |la :
facture® exprimé en jours ou
€n mois.

Lignes de Relances

| Type determe: | Jourcuvable [=]

Date : %date)s ler RAPFEL
Madame, Monsieur,
Veuillez trouver ci-joint un rappel de vos fectures impeyées, pour un mentant total de :

, . Hifellmwur_smeunt) 2f %leempany_sursngds
La rédaction de la relance © . . . o
Le réglement corsspondant au présent relevé n'est pas enregistrd au oedit d= votre compte.

Suppose |’utlllsat|0n de e Si le paiement a &té effectué, pounriez-vous retourner ce coumier en indiquant au dos le mode

Impsimer Iz Message - | = réglement. Dans le cas contraire, merci ce I diligence avec laquelle vous ferez parvenit

champs tels que la date, le son mantant,
nom du partenaire, efc. Comistement
La légende est une aide el
supplémentaire ®. (6)
Légenﬂe
%(partner_namejs : Nom du partenaire 6(date)s: Date Courante
%{user_signature)s: Nom d'utilisateur %({company_name}s : Mom de la société de lutilisateur
& OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Traitement
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Suivi des
relances
envoyées
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Manipulations

Traitements pericdiques

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

» Ecritures brovilon

» Letirage

b Relevés

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

} Ecritures récurrentes
b Fin de Periode

w Facturation

turer lg travail sur les tiches x®

Envoyer relances

Envoyer relances -

Envoyer relances

GCette fonction permet d'envoyer des rappels & des partenaires ayant des factures en souffrance. Vous pouver leur envoyer le message standard
des factures impayées ou enfrer manuellement un message pour rappeler une information particuliére.

| 3omzz2011 E =

Relance . | Relance dlients habituels Q| * Date Fenvoi de la Relance ©

© nnnuier & continuer

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

permet le tri.

Rechercher Partenaire a rappeler

$ Partenaire : Nivesu de suivi maximal : Derniere relance
BALANCE>0 | | =1 Q)

s s e s

Entreprise :

= | Q

Partenaire a rappeler

1-4surd

PARTENAIRE BALANCE NIVEAU DE SUIVI MAXIMAL DERNIERE RELANCE DERNIER MOUVEMENT

AUPTITBIO 2500 1122011
MATURHOUSE 5024 08n220m

LES SAVEURS DE PYRENE 353,71 08127201

PRECHEL WILLI 149,55 08n220m

L’ensemble des clients & relancer en fonction des conditions apparait dans la liste
x

Sélectionner les partenaires -

Sélection d'un Partenaire ‘ Paramétres du Courriel

Choisir les partenaires 3 rappeler

Partenaire & rappeler 1-4surd

PARTENAIRE BALANCE NIVEAU DE SUIVI MAXIMAL DERMIERE RELANCE DERNIER MOUVEMENT

& aupTiTEIO 25,00 1127201
&* naTurHousE 50,24 08/12/2011
£” LES SAVEURS DE PYRENE 353,71 09/12/2011
& PRECHEL WILLI 148,55 08/12/2011

1-4sur4d

) annuler

(&) Imprimer les suivis 4§ Envoyer les couriers

Rapporis . , . f .
Ce menu pemmet de lister les relances envoyées aux clients. C'est un outil

supplémentaire pour assurer un suivi rigoureux des créances clients.

» Tableau de bord
Tableau de bord comptable

» Rapporis officiels

» Rapport de facturation

w Autres rapports financiers

» Affichage de la liste des relances envoyée par niveau

 Partenaires.

Balance des tiers E

Rechercher: Suivis envoyées - il

Balz ée des tiers Lignes de rappel 1-2sur2
SUIVIS PARTENAIRE PREMIER MOUVEMENT DERNIER MOUVEMENT DERNIERE RELANCE DEBIT CREDIT BALANCE
%7 Relance niveau 1 378,71 0,00 are T
Suivis el'lVDyéS _,. Relance niveau 1 LES SAVEURS DE PYRENE 08012720 08712720 30M12/20% 38371 0.00 35371
r. Relance niveau 1 AUFTIT BIO 11712720 112207 30/12/201 25,00 0,00 25,00
%7 undefined 282,78 82397 198,79
& NATURHOUSE 09112720 09M2/208 50,24 0,00 5024
.. PRECHEL WILLI 08712720 08712720 21252 0,00 212,52

OpdTER E.,.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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Opérations Manipulations

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

Sélectionner les partenaires -

d'un étres du Courriel |

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

des relances

clients e

Date : %{date)s

Sujet du Message | Lettre de rappe|

>

Madsme, Mensieur

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

1

nnnnn i).2f cumensy)
Légende
%(partner_namels: nom du Partenaire 3%{user_signaturels: nom de ['utilisateur
%6i{followup_amountls: Montsnt Total Dd %{date}s: Date Courante
{company_namels: nom de |a société de lutilisateur (company_cumrencyls: Devise de 1a société de lutilisateur
%(heading}s: entéte de la ligne de Mouvement %{line)s: lignes afichées du Grand Livie
o A * 3 -
Annuler {4 Imprimer les suivis S B uyerhsmlets

IMPRIMER LES SuIvis|imprime I'état du compte client

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

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

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

rarage

Rechercher: Clients - =z

Partager

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

*
(=] réglements en retard

Reéglement des factures et suivi des litiges

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

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

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

Créer une opportunité
[7] ™ Les savEURS DU CARRETOU MAG1TE 056330 53 11 CORBARIEU  France &
iens
Biomag

112 avenue de Metz
31000 Toulouse - France
Phone: 0561128754

LES SAVEURS DE PYRENE
® Ce courrier est paramétré par A
France
I'administrateur dans le module
administration. e oy e come clent

Reférence Client: MAG157

Chére Madame, Cher Monsieur,

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

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

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

Montant total di - 353,71 €,

® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Reéglement des factures et suivi des litiges

Impression du grand-livre

Opérations Manipulations

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

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

Types de compte

Comptes

» Taxes

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

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

Impression du » Préparation du fichier PDF / impression du rapport

. ® 1
grand livre ou Le grand livre des clients est imprimable selon des critéres ,
balance définis Grand livre
MOUVEMENT CIBLE] définit les écritures & visualiser PP
R
Lo Plan comptable ? : [0 Biomeg i ?:[mn Q-
[TRIER PAR| date ou par partenaire/journal O~ [ — =
X Trier par : | Date [+] Mode paysage :
IAFFICHAGE  DES cOMPTES| peut se faire avec leS | i wociesimion
mouvements ou avec un solde différent de 0 . — -
@ Inclure le solde initial cates
Dste o= début: | |
, . _— - DatedeFin: | |
Les données peuvent étre filtrées par date (jimm/aaaa) ou | | o
par période (mm/aaaa) — o

£J

Cléturer la péricde

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

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

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

Balance des comptes

Code Compte Débit Crédit Solde dela

balance

411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de 5280,28 2566,07 271421 €
services

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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+Suivi des relations clients

Opérations

Suivi des
réclamations

Appels
téléphoniques

SUIVI DES RELATIONS CLIENTS

Gestion des
rendez-vous
clients

@loee
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Manipulations

Sarvices apras vents

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

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

t support

Réclamations - =H =

Objet de la réclamation : Atticle détérioré & la liwaison

| Sauveg ,‘,.JL:,.,—,_...,:‘—,.]L,,. r | 1sur2 b W

Objet de la réclamation - | Article détérioré & Ia livraison | Date de la réclamation - | 27/10/2011 16:37:17 =

Responsable - [GAVentes Q1] v Equipe commerciale ? - ] Etape: [Resow Q) @ »
I Priorité : | Haute |z|| Echéance : ‘ 9‘

Description de la récl | Suivi € ication et histori

Reédacteur de la ré Responsabilités

|Panenaue :| | ARBRE AUX DLICES L' Q) Responsable de lincident : | |
Catégorie : [=]

| Référence : | Facture | =] sA)2011/005 Q

Contact: | ARBRE AUX D&LICES L', France TOULOUSE 109 M2, |

Téléphone = |05 6129 8156 |

Courriel ? - | |

Description de la réclamation / de l'action ]
Remplacer durgence farticle ERPQ Savon Bio Superienis.
= demande faite & [entrepot

Status 7 - | Ouverte 00 En attente

© nnuler R terming(e)

Appels télephonigues

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

Entrant

Sortant

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

SESISEID | WESSS S | W= Suivi supplémentairé""
Résumé de I'appel : |m:\ Téléphone : [W] Durée 7 : :10 v.’& Planifier un rendez vous
Date: |27M0/2011 17: 19-2.'_3'\ : | Q *  Equipe commerciale 7. | Départements [+] |_T14, Convertir en opportunité
&P Pianifier un autre appel
Contacts Catégorisation
Partenairz - | ATRAVERS CHAMPS Q) - Type: | Entrant =
Contsct partensire : | A TRAVERS CHAMPS, France BELBERALOY| - Pricrité : | La plus haute [=1
Téléphone mobile : | ] Opportunité Q) -
Desecription
contact entrepét

Rendez-vous

Le calendrier des réunions |RENDEZ-VOUS)| est partagé entre les équipes de vente et
intégré a d'autres applications comme les congés ou les opportunités d'affaires.

Rendez-vous

Synchronizer ce calendrier

Rendez-vous
rimana- [ || Type e riunion : | Rendezwrous client

[2] Toutets joumee [F]

Date de czbut: (311072011 170940 4 buwie (0700 | Dstedetin: [3110/2011 18:05:40 gl
Emplacement ? - [ | Rappel 7+ 2 hours before [z] Réeurent”: [
Rendez-vous | Détail de Finvitation
Affectation Contacts Visibilité
Responsable : [GAVentas Q) = Parenare: [ABADIE LAURENGE Q- Privé: | Publique =
Organisateur: [GAV | contact: [ABADIE LAURENCE, France FFQ,| =  Afficher ihewrzen: | Ocoupé = -
Equipe commerciale [=] coumiet ? - | ) ]
Deseription k
. 1
Prévoir. 3
Eist: | Confimée | e 3 reinitialiser 3 non-confirmé

La confirmation du RDV permet l'inscription dans I'agenda (public ou privé)

OpdTER EOpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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+Gestion des livraisons intracommunautaires et exportations
Opérations Manipulations

Configuration

- Comptabilité financiére

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

Positions fiscales

Parsmétrage financier de |a nouvell

Créer
T — Il convient de sélectionner dans a liste la position fiscale [ZONE EURO| mais il est
B ¢ France aussi possible d’en créer une nouvelle ou de la renommer.

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

E £ pomTom

|:| ._" Haors Eurc

Positions fiscales . = % =z
|. Enregistrer | | Annuler | |:| [:]zf 7[:] |:|
Pasition fiscale : | pone Euro l Actif *
Correspondance
Affectation des taxes Affectation des comptes
. | [1a6]des . | Ma0]deo
|. Creer | | Creer |
REMFLACEMENT SOURCE COMPTABLE COMPTE DE DESTINATION
I‘i’ 1 12 i
; e Ts . , Partie qui permet
Configuration 4 Partie qui permet B ke B
de la TVA A ° de remplacer la e
_ i " mpla compte  dorigine
infracom Vi = taxe dlorigine par par un autre
. = une autre taxe

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

COMPTABILITE création du produit). e \
. [Ma
] HOM DE L& TAXE CODE DE TARXE . taxes Créer ?)
. La liste des codes BASE DE LA TRIE y
] &® Tva collectée (vents) 19,6% 1 taxe sobtient en : | e i ‘.‘5
. UVTIT.
[[] &® Tva immabilisation (achat) 8.5% 10 faisant une &3 o (
-
P, recherche dans la ¢ ° !
|:| & TwA immekilisation {achat) 5,5% 1 . L7 | Rechercher |
liste —— ——

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

GESTION DES LIVRAISONS INTRACOMMUNAUTAIRES

En cas de livraison intracommunautaire, la TVA collectée a 20% par défaut est remplacée par la « TVA 0%
livraisons intracommunautaire ».

Affectation des taxes T nencerd @® Il convient de renseigner la zone « régime
fiscal » dans le BC client ou « position fiscale dans
. f'“E DE LA TRXE ;’?E DE REMPI ACEMENT la fiche du partenaire » pour que le remplacement

= | soit pris en compte.

[ Ouvrir : Taxe de Remplacement

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

Vérifier le cas

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

® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Gestion des livraisons intracommunautaires

Opérations

RESULTAT ATTENDU

Clients

Fournisseurs

Banque et liquidités
Piéces comptables
Plan comptable
Paiement

Traitements périodiques

ACHATS

Manipulations

ENTREPOT FABRICATION

Positions fiscales -

Enregistrer | | Annuler

PROJET COMPTABI

Position fiscale : lZone Euro

Correspondance

Affectation des taxes

<« [Ma6lde6 »

Actif Créer |
Rappms BASE DE LATAXE 4~ TAXE DE REMPLACEMENT
rd
Connguration cAL s
~ Comptabilité financiére L 2
& 2|5 17
Paramétrage financier de la... s =
» Périodes :/, = =
» Journaux ‘/.9 7 19
» Comptes
tﬂ ‘ ~ Taxes Notes
oz  Apartirdela S
<L fiche Codes de taxe
Is partenaire Positions fiscales
<
= S
= #
=
(@) VENTES CARNET D’ADRESSES > CLIENTS
o . . g . I . . .
é Il convient de renseigner la position fiscale du client pour gérer la TVA intracommunautaire sans oublier le
— numéro intracommunautaire.
=
(/) Général Ventes et achats Comptabilité Historique Notes Profilage
=
8 Propriétés des comptes du client Propriétés des comptes fournisseur
E e = ) z
o’ Compte client [411 FLADD Client -&% = Ceompte fournisseur l4m1oo Fournisseurs - Achats ds
= Fosition fiscale © Tua
— '‘CSITIon TIscale z i~ z
= [ E” DEG22383342 Hﬁ Chedt VAT ]
tﬂ ‘Condition de paiement \ France
o COM-TOM
= Crédit client Har= Euro Débit fournisseur
o Francz
—_— oo T | TVA sur ke débits . .
cll_) Total compte client VA 2ur los ancsissamants Total 8 payer [0.05
®
VENTES > BONS DE COMMANDE
Le régime fiscal peut aussi étre défini dans la commande client...
A pamr de Ia Commande de ventes Autre information Historique
commande ~
Conditions Dates
$ Caondition de réglement : | Au comptant sous 8 jours IE” Date de créstion [ l
- Régime fiscal : [ IZI Date de confirmation B H [ l
VENTES

\ Francs

Notes

DOM-TOM
Hars Euro
Francs
TV sur le debits

TWA sur les encaissements

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux
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» LE PROCESSUS D’ACHATS AUX FOURNISSEURS

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

BON DE COMMANDE

Qonf|rmat|on dela qemande S RECEPTION EN ATTENTE

d’'achat par le fournisseur — ] : : — :

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

AVOIR
Traitement de I'anomalie

Réglement

& PAIEMENT FOURNISSEUR

Enregistrement du paiement

ORDRE DE PAIEMENT

—

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
Page 63

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux



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

Opérations

Mise a jour du
fichier
fournisseurs

Tenue du fichier fournisseurs

@loee

Manipulations

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

partenaires externes a l'entreprise. Il est important d'y trouver a la fois les coordonnées
—— du fournisseur mais également les données comptables, I'historique commercial
(courriels, rendez-vous, etc.) et I'historique des achats pour assurer un suivi
méthodique et efficace des relations commerciales.

iCarnet d'adresses

Reéception de produit

Contréle facture

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

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

» Affichage de la liste des fournisseurs

Rechercher: Fournisseurs E -

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

s

1-16sur 16

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

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

7 BONNETERRE BNT 01.44.19.25.83

043008 T2 44 sdussois@avicenna it Cavailon France G Achats

Rungis France GA Achats

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

» Création/visualisation d’une fiche fournisseur

» Identification du partenaire

Fournisseurs
Nom : BONNETERRE

e [ “

4 4sur16 » b

Nom: |BONNETERRE | Référence: |BNT Formulsire des partenaires © | SA [+] Gient * : [F]
Langue ? © | French / Frangais = RrmEET 7

'Générale‘ Ventes & Achats  Comptabilité  Historique  Notes  Profilage e

Contcts du i

4 1de1 p

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

Adresse postale c

Tyee T ¢ | Faotwe [=] Ta. (0144192582

Rue: |1 place des Planteurs | Tl portable - [

J

J

Rue (suite) : | | Fax: |01.44.19.89.64 |
J

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

Pays: |France Q) Etst fidéeal s | Q)

cogorie: 1 @)
Catégories de parienaires

NOM COMPLET

O Grozsize

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

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

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

OpdTER E.’.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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Opérations

Mise a jour du
fichier
fournisseurs

Tenue du fichier fournisseurs

@loee
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Manipulations

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

» Informations générales et conditions de vente personnalisées
o M| Comptabilité

Historique  HNotes  Profilage

informstions générsles_[NfOrmations Client ou Fournisseur o

Vendew T - | GA Achatz Ql = Eavies commersizie : =
Actif site Web 7 ;| |
Date: | S]]  Partenaire parent: | Q)

Proprictés des ventes INfOrMation Client Proprictés des lnraisons | INformations Client ou Fournisseur

Liste de prix d= vente | : | Liste d2 proc publiqus (EUR) Q] = metnode gz tivrmizon T ¢ | Q)

Informations Client ou Fournisseur € proprstés e etion des stocks
Méthode de facturation © =] Emplacement Client 7 : [ Clients Q|
Empizcamant fourmisseur | ¢ | Foumisseurs al
propriztis azchee_INTOrMation Fournisseur (2]
Liste de prix diachat * : |Liste de prix d'achat par défaut (EUR) Q)

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

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

» Informations comptables du fournisseur, le COMPTE FOURNISSEUR

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

| Réféence: [BNT | Formulaire des partenaires : | 5A El Clent * 0

= Foumnisseur

Nom | BONNETERRE

Langue ? French / Frangais

Générale  Ventes & Achats

Cnmptabilité‘ Historique  Notes  Profilage

Propriétés des comptes du client Propriétés des comptes fournisseur

Compte client B 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services Q| Compte fournisseur ¥ 401100 Fournizsewrs - Achats de biens et prestations de services nql

[ ™ ?: | Déctaration d= Tve 7 - W
= 1 Rechercher
-

v
Il faut renseigner le nom du fournisseur puis numéro du compte comptable (401 suivi du code).

Régime fizeal ©

Condition de paiement *

x

Compte 2

Mom : | BOMMETERRE | Cods: |4D1BONN |
Farent : | 401 Fournisseurs Q| Typeinterne © ;| Payable El Type de compte © : |m|

peit T Ne pas renseigner la devise

Devises l Rapprocher

Devise 7 ¢ [EUR(E Q] = Rapprocher 7 :

Taux de Changs Sortant © ¢ | Ala Date [=]

Taxes par défaut

PARENT| chaque compte est rangé dans un dossier parent ou principal (401), il est la base de la structure
comptable.

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

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

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

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Tenue du fichier fournisseurs

Opérations

Mise a jour du
fichier
fournisseurs
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Manipulations

» Informations comptables diverses...
Générale  Ventes & Achats, Cnmptahilité‘ Historique  Notes  Profilage

Propriétés des comptes du client Propriétés des comptes fournisseur
Compte client ’ g |4I|IOO Clients - Ventes de biens ou de prestations de services C{| Compte fournisseur ’ |4OIBONN BONNETERRE C{|
Régime fiscal * France [=] ™27 [FR33425526247 Déclaration de Tva * : [
Condition de paiement 7 | 30 Jours fin de mois [=1
Crédit client Débit fournisseur ﬁ
Total & recevair ¢ |0.00 | Montant & payer 7. | 55754

Limite it: [0,00 |

Date du demier rapprochement © : | 0271172011 20:06:54 7
Informations bancaires e 0-0sur0
TYPE DE BANGUE BANGUE TITULAIRE DU COMPTE NUMERO DE COMPTE

Les conditions de réglement sont paramétrées en amont dans le module Comptabilité. Le choix du mode
de réglement n’est pas obligatoire @ mais peut étre associé a la fiche.

Le débit fournisseur ® donne le montant de la dette fournisseur et la date du demier rapprochement de
son compte comptable.

Les informations bancaires du fournisseur © ce qui est trés utile en cas de virement.

Le Régime fiscal et le N° TVA intracommunautaire peuvent étre renseignés.

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

HapporTs
Rechercher: Fournisseurs B =
Nom Contacts Pays: Catégaries Equipe commerciale Vendeur *
CLIENTS | I I al I =] al @
> Grouper par..
"
Partenaires 1-16 sur 16
[ nom REFERENCE TEL COURRIEL WLLE RS EOUIPE COMMERCIALE VENDEUR Liens
[C] ¢* avicENNE IMPORT EXFORT Al 2430047344 sdussols@avicenne ir Cavsilon  France GA Achats
[F] & seLFLor BEL
[C] ¢ si0 mar cosur 8FC
[] ¢* sonneTERRE BNT 0144192583 Rungis France A Achats
B¢ CDULEUR&ANEL cca
[ & oanner DaN
[ ¢* oruausCHERA HAU
[ ¢ eme noer EMN

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

Le suivi des relations avec le partenaire est indispensable aussi toutes les actions sont automatiquement
inscrites dans la fiche. Les activités (taches)®, les courriels®, les opportunités de vente ®, les rendez-
vous @ et les appels téléphoniques © sont visibles par tous les utilisateurs ayant accés a la fiche évitant la
redondance d'informations et assurant un suivi trés rigoureux.

Générale  Ventes & Achats  Comptabilité | Hlsmr\quel Notes  Profilage

0-0sur0
DESCRIPTION RESPONSABLE
Courriels 1-5surs
DaTE SUJET DE PROPRIETRIRE SERVEUR DE COURRIEL 1D DE REFERENCE
1B/08/2011 17:58:10 Reminder: [3] warwwawarwwaraaaararan admin@gestsdm.bac Administratar Q— Q—

¥ clique sur la fleche pour ouvrir la piece jointe ou pour ouvrir le document (réclamation, facture, etc.) lié
au courriel

Rendez-vous 1-1sur1
RESPONSABLE OBJET DATE DE DEBUT DATE DE FIN

¢ Baministrator Offre nouveaux produits. 230712011 05:02:00 25072011 12:03:00

Appels téléphoniques 1-2sur2
DATE RESUME DE L'APPEL TYPE RESPON SABLE ETAT

£ zrmzon 141400 retard de livraison Sortant Administratar A faire [x] Q on

& 30moz0m 14:14:24 et

e livraison Administrator A faire [x] 3 on

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

L’appel peut étre supprimé o , suspendu@ ou non conclu ot selon le cas

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)



*Traitement des commandes fournisseurs
Demande d'achat/appel d'offre

Opérations Manipulations
— Une demande d'achat est une étape avant la demande de devis. Dans une

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

Demande de prix

Bons de commande

» création de la demande de produits
=]

[ Sauvegarder W Enreqictrer et éditer | Annuler | 3sur3
| Responsable : | Administrator Q) lype-:a-:an’;r-:a 7. hppal doffres (meoiusif) E|I
0 ©]| Date dchéance de lappsl doffres - | 3112011 17:32:42 g Origine
ppei i
Entrepit : | Biomag [=]
Produits | Devis  Remarques
Produits 1-3surd
PRODUIT QUANTITE  UOM DU PRODUIT

| [BA1000] OMBRE A PAUFIERES 007 OR CUIVRE NACRE x| €30,00| |PCE

¢® [BA100T] FOT ARGILE VERTE 1.5 K& 420,00 FCE

&7 [BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 500,00 FCE
La demande I
d’achat

Etat: | Brovilon © snnuler Confirmer

Type de demande :
» |APPEL D'OFFRES EXCLUSIF| au moment de la confirmation d’'un bon de commande, les autres
attachés a I'appel d'offre sont annulés

» APPEL D'OFFRES MULTIPLE| permet d'avoir plusieurs bons de commande. Au moment de la
confirmation d'un bon, les autres bons ne sont pas annulés.

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

Produits | Devis | Remarques

Bon de commande 1-2sur2
REFERENCE DATE DE COMMANDE FOURNISSEUR DESTINATION DATE D'ECHEANCE DOCUMENT D'ORIGINE ETAT
&* PopoDs2 30/10:2011 BONNETERRE Stock 28106201 TED0D0S Demande de prix e

& Fo0DDS1 30/10/2011 AVICENNE IMPORREPORT  Stock 2810/2011 TEQD00G Demande de prix Q0 <
1-2sur2
\ & -
3

Traitement des commandes fournisseurs

Appel thqffres
Partenaire : |MEI'ERRE Q)

Adresse : | Christiane E, France Rungis 1 place des Planteurs )|

o Annuler "q‘_ Ce¥r une demander de prix

lappel doffre pour lancer le traitement de la demande. Une fois que les informations
fournisseurs ont été recues, I'appel d'offre est

Visualisation, S—
impression de —
) ) Appels d'offre TE00006
I'appel d'offre R
e e =
. P I
Liens [BA1000 ] OMBRE A PAUPIERES 007 OR CUIVRE NACRE 530,00 Unie
[BA1007 | POT ARGILE VERTE 1 5KG 420,00 Unité
Bons de commands [BA1007 ] SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 500.00 unité
— st oo
PlECeS ]Dln:es Fournisseur Date de commande Reference de la
gt
e T
ol6) STE
Iolo OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Demande de prix
Opérations

Demande de
prix (ou devis)

Traitement des commandes fournisseurs

@loee

Gestion des achats

Appels doffres

Demande de prix

Beons de commande

Manipulations

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

» Apercu de la liste des demandes de prix

= DaTE DE

Bon de commande

DATE D'ECHEANCE DOCUMENT D'ORIGINE

[ ¢* Poooos2 ADN201 BOMNETERRE 281,201 TEDDDOS

[E1 &® Pooooss 3Dr20T AVICENNE IMPORT EXPORT  28/11/2011 TEDDOOS

[ &* rooonds ADN20T AVICENNE IMFORT EXFORT  31/10/2011 appel d'offre
[ ¢* roooozs 281002011 BOMNETERRE 28102011

[ ¢® Fooooas 18/08/2011 AVICENME IMPORT EXFORT 130082011

[T ¢* rooooae 13/09/2011 AVICENNE IMPORT EXPORT  13/08/2011

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

|l DuTE DE DATE DECHEANCE DOCUMENT D'ORIGINE
[l ¢* Poooosz 201002011 BOMNETERRE 28m/20m TE00D08
[F1] £ Foooos ORT TE0OD08

120 sur20
MONTANT HORS-TAXE Torufl enr

12 225,50 1482210 Demande de prix

1222590  14622,19| Demanda d prix
185855 2342 4 Confirmé par foumisseur
127,580 152,438l Confirmé par fournisseur
35T.00 474,88 Confirmé par foumnisseur

20,71 24,77 Terminé
1 - 20 sur 20
FACTUREE  REGU MONTANT HOR $-TAXE ToTaL e

14 622,17 [|Gonfirmé par foumnisseur

4622,17 flAnnuis

Au moment de la confirmation de la demande de prix issue de I'appel d'offre, les autres bons de
commandes sont automatiquement annulés en raison du choix APPEL D'OFFRES EXCLUSIF]

» Création de la demande de prix

Bon de commande
REfd nde : POODD45

18 sur18

3] Facturs & pays 7

] Regu *

rrrrr = =
Référence commande 7 : [PO0004S | Datede Commande 7 . (D001
Entrepst: | Biomag [=l| Rétérence du foumisseur - |
Appel doffres ;| al

Bon de commande | Livraison et facturation | Notes

|
Fournizseur : | AVICENNE IMPORT EXPORT l | Adrzsze ;| Alsin DUSSOLS, France Cavailon BOX 27 MIN (march Jintéret national) Q)
ste de B | Document dorigine © : |
Lignes d'ordre d'achat E 1-2sur2
DATE PREVUE DESCRIPTION QUANTITE  UDM DU PRODUIT PRIX S0US-TOTAL
£ umozon [BA1015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 15 G €100 FCE 19,35 1213,08
& 3110201 [BA1007] FOT ARGILE VERTE 1.5 KG 85,00 PCE 870 738,50
1-2sur2
Montant hors-txe © - (0,00 | Toxes 7 [0.00 | Tor ? - (000 | ([’} Caleuler
Etat 7 ;| Demande de prix [ B> Convertir en bon de commande

Bon de commande | Livraison et facturation | Notes

Livraison Contrile facture
fdrasss naton 7 - adresse de livraison Mithods d facturstion © © De ls Commands
D dance © 102011 Position Fiscale :  TVAsur le debits.
Destination :  Stock
contrite achat__Utilisateur qui a saisi la demande de prix
Validé par 1 Administrator Date approbation © :  30/10/2011

Facture

DATEDEFACTURE  NOMBRE FOURNISSEUR DESCRFTION  VENDEUR DUTE DECHEANCE  DOCUMENT

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

1-1sur1
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Opérations

Demande de
prix (ou devis)

Visualiser la
demande de prix

Traitement des commandes fournisseurs

@loee

Manipulations

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

o Annuler

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

an de commance (IS

[F] [ rerenence | oareoe commnne FOURNISSEUR
D ] PoD00s2 30110201 BONNETERRE
DI. PODO04S 30/10:201 AVICENNE IMPORT EXPORT
D & PO0DD38 28/10/2011 BONNETERRE
= ? Po00035 1910972011 AWICENNE IMPORT EXPORT
o ® Po00034 190201 AWICENNE IMPORT EXPORT
Partage
Partager
Rapports
+
[== Demande de prix

¥
[==i Bon de commande

Traitement par lot

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

1-17 sur17

DESTIATON — DATECEGHEANGE  DOGUMENT DORGINE FACTUREE MONTANT HORS TAXE ToTL eTar
Stock 281172011 TEDDO0S 1222530 1462217 Confimé par fourisseur
Stock 3201 19858 58 234242 Confirmé par fournisseur
Stock 2810/2011 127,50 15249 Confirmé par fournisseur
Stock 1900972011 9700 474,82 Canfirmé par fournizssur
Stock 190032011 100.0% 2071 2477 Terming
Biomag
112 avenue de Mtz
31000 Toulouse - France:
Phone: 0561128754
Mail adminggestadm bac

Adresse de Livraison Attendue : SA BONNETERRE

Biomag 1 place des Planteurs

France 94538Rungis

Demande de prix : PO00052

France

Tél.01.44.19.25.63
Fax . 01.44.1989.54

Description Date d'échéance até

[BA1000] OMBRE A PAUPIERES 007 OR CUIVRE NACRE 28112011 630,00 PCE
[BA1007] POT ARGILE VERTE 15KG 281172011 420,00PCE
[BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 281172011 500,00PCE

Bien a vous,

Administrator

OpdTER E.,.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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Bon de commande

Opérations Manipulations

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

Gestion des achats

Appels d'offres

Demande de prix

Bons de commande

BP> Convertir en bon de commande

M La demande de prix est convertie en bon de commande

L'ordre d’achat est confirmé, les articles sont préts a étre

— Purchase order PODDIME is confirmed.
— Reception "INDDMIZD is ready to process.

Bon de
commande
fournisseurs

Traitement des commandes fournisseurs

@loee

réceptionnés <module Entrepdt> et la facture est en attente de

facturation [FACTURE BROUILLON| <module Comptabilité>.

Bons de commande

Réfén commande : PO00D45

Référence commande * :

EntrepSt : Biomag

Appel doffres :

Bon de commande | Livraison et facturation  Motes

FOODD45 Date de Commande © :

AV I2011

Référence du fournisseur -

— Inwoice "51: PODDME is waiting for validation.

2sur17

Faoturd & pays | :

Regu 7 :

Foumisseur . AVICENNE IMPORT EXFORT

Liste de prix © :  Liste de prix d'achat par défaut (EUR)

Lignes d'ordre d'achat

DATE PREVUE DESCRIPTION

[BA1D015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1,5 G.

Traitement par lot

Il est possible d'effectuer un traitement non
pas par bon de commande mais par groupe
de bons de commande. Il suffit de cocher
dans la liste des bons de commande ceux a

201 [BA100T] FOT ARGILE VERTE 1.5 K&
Montant hors-taxe 7 : 195855 Taxes ? :
Et=t 7 Confirmé par fournisseur

Adresse

Document dorigine *

) annuler cde fourn.

Alain DUSSOLS, France Cavaillon BOX 27 MIN (marché d'intéret national)

1-2sur2
GUANTITE  UDM DU PRODUIT FRIX SOUS-TOTAL
@300 PCE 13,35 1219,05
85.00 PCE 8.70 739.50
1-2sur2
383,87 Totsl 7 234242

%] |mprime
3 imprimer

Biomag
112 avenue de Metz

31000 Toulouse - France

Phone: 0561126754
Mail admin@gestadm.bac

Facture fournisseur PO00045

/
v

SARL AVICENNE IMPORT EXPORT
BOX 27 MIN (marché dintéret national)
84300 Cavaillon

France

Tél 0490047344
Fax : 04 90 06 07 57
TVA : FR32123456789

N . " .
imprimer puis de lancer [impression
, Notre Référence de Commande Votre Référence Commande Date de Commande Validée par
groupee_ PO00045 30102011 Administrator
Description Taxes Date prévue ate Prix Prix net
[BA1015] LE KAJAL LAKSHMI® TVA acquitiée  31/10/2011 63,00 PCE 19,35 1219,05€
ARGENT TUBE DE 1,5G. (achat) 19.6%
[BA1007] POT ARGILE VERTE 15 KG TVA acquittée  31/10/2011 85,00 PCE 8,70 T3050€
(achat) 19,6%
Total Net - 105855 €
Taxes - 38387 €
Total : 2342,42€
» Suivi de la commande fournisseur
Bon de commande Livraison et facturation ‘ MNotes.
Livraison Contrdle facture
Adresse ( Q| = Méthode de facturation ? : | Dela Commande =]
| 211002011 gl Fosition Fiscale © | TWAsur ke débits [=]
Destination : | Stock (o]]
Contrile dachat
|
Vaidé par : [ Administrator al ID;E spprobation 7 ¢ [aortozon |
Factures
Facture Suivi de la facturation 1-1 sur 1

DATEDE FACTURE NOMBRE FOURMISSEUR

I » AVICENNME IMPORT EXPORT  PODDD4S

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

DESCRIPTION  VENDEUR

Administrator

PODO04E

DATE'ECHEANCE  DOCUMENT 'ORIGINE  DEVISES SOLDEDD HORSTAXE  TOTALl FmaT

EUR ()

0,00 1958,556 2 242,428 Brouillon V
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+Traitement des livraisons et suivi des anomalies
Réception de la livraison

Opérations Manipulations

Gestion d'entr

Les réceptions correspondent aux commandes recues des fournisseurs.
Beospdons Une réception contient la liste des produits & recevoir en fonction de la
USSR commande d'achat passée au fournisseur. Une livraison peut étre totale ou
Bons de livraisons partielle.

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

Bon de transfert 1-4surd
D REFERENCE PARTENAIRE ORIGINE DATE DE COMMANDE DUTE PREVUE FACTURATION ETaT
D - . . e SR B I - ;
&7 niooozo AVICEMNE IMFORT EXFORT PODD04S WAMN2011 15:27:57 INA0Z011 D:0D:00  Mon applicable  Disponible
1 &* oozt BOMMETERRE PODD052: TEDDOS NVINZ0N 18:23:52  2811/2011 00:00:00 Non applicable  Disponible @ [x]

Bon de commande - [Texxxxx| Appel doffre

» Traitement des commandes réceptionnées
A la réception de la commande, le bon de transfert est traité en bon de réception [IN/00020 puis validé pour
rentrer les produits en stock.

Réception =B
Réfdrence - IN/DDOZD
[~ Sauvegarder | tnregictrer stegiter § Annuler | Isurd
Référence : | IN/DOD20 | Origine * : | PODDO4E | Date de commande ? : [3w10:20m 15:27:57 7
Type de facture © | Ql Date prévue © ¢ | 31102011 00:00:00 |
adresse 7 : [ Alain DUSSOLS, France Cavaillon BOX 27 MIN (marché dintéret nationl) al Journal de stock =]
Facturstion | Mon sppiicatle Reste de b= commands © - | al
. 0
Recept|0n deS Bon de commande : | PODID4S Q)
commandes Informations générales || Informations complémentaires. Hofes
Mouvements de stocks  [[Lsco ] 1-2sur?
PRODUIT GUANTITE UDM POIDS  POIDS NET LOT DE PRODUCTION cous EMPLACEMENT DE DE $TINATION ETaT
L‘ [BA1015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1,5 G. 63,000 PCE 0,00 0,00 0: -= -= -= Stock. Disponible
| —— | £? [BA1007] FOT ARGILE VERTE 1.5 KG 85000 PCE  0.00 oon 03 " b R e Dispanible

ENTREPGT

S o P > I I B e I

Produits & traiter

Traitement des livraisons et traitement des anomalies

Produits
Mouvements du produit E 1-2sur2
PRODUIT QUANTITE UNITE DE MESURE LOT DE PRODUCTION
|.. [BA1015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1,5 G. 83,00 PCE
& » [BA100T] POT ARGILE VERTE 1.5 KG 8500 PCE
1-2sur2
[ x Gl validste
Informations géné i é ires.  Notes |
Mouvements de stocks 1hl r2
PRODUIT QUANTITE UDM LOT DE PRODUCTION cous EMPLACEMENT DE DESTINATION ETAT
[BA101E] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1.5 G. 83,000 PCE Stock Terming
[BA100T) POT ARGILE VERTE 1.5 KG 85,000 PCE Stock Terming
1-2sur2
Etat 7 ;| Terminé @/E Retourner les produits
Aprés réception, le traitement administratif des colis est terminé.
I:I e » IN/DDD1S BONNETERRE POOD044 301002011 15:13:24 30/ 1002011 00:00:00 Mon applicable Disponible @ o
D._‘ IN/ODO20 AMICENNE IMPORT EXPORT POOD04S 302011 152757 31002011 00:00:00 MNon applicable Terming I
I:I & o IN/ODO21 BONNETERRE POOD052: TEDDN0G 3071002011 18:23:53 28/11/2011 00:00:00 MNon applicable Disponible @' o
[o]c]e) 7
Iolo OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations Manipulations

Remarque :

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

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

» Réception de colis sans commande initiale

Gestion des achats

et aieses

Réception de produits

Livraisons entrantes

Réception de produits

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

Ies

Bon de réception
Réf B!

ENTREPGT

Ivraisons e

Informations. généralesl Informations complémentaires.  Notes.

g srder | Enregrstrer et edier | Annuler | 4 3sur3
o [ o000z ] onigine 7 | Date de commande ? - [1an/20m 15:3228 | |
[ Q) Dste prives 7 ¢ | )
(qv) ? [ AVIGENNE IMPORT EXPGRT. Alain DUSSGLS, France Gavailen BOK 27 MIN (marché dintérét national) [ Journal de stock =1
(7)) Faoturation - | A facturer it q
Peb) B I = =
o) S —
Informations générales. | ions complémentaires. Non appicaie

c "
D , g ouvements de stocks E 1-1sur1

Réception des o T _ T ——.
E CommandeS ® [BA100¢] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 40,000 FCE 0,00 oo 83 -= '} '} Sortie Srouillon
= 1-1sur1
S Biat 7 - | Brouilon © innuier @8 Traiter plus tard m
-
—-—

o :

Particle doit étre facturé - article est déja facturé
INON APPLICABLE| I'article n’est pas facturé en cas d'échange standard

Si la réception est a facturer, la fenétre de demande de création de facture apparait

Mouvements de stocks

PRODUIT QUANTITE UDM  FOIDS  FOIDS NET
[BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 40,000 PCE 0,00 0.00
Etat 7 : | Terminé

Traitement des |

I convient de sélectionner le journal avant de créer la
facture. Elle apparait par la suite en brouillon dans le
module de comptabilité

Rechercher: Factures fournisseur -

[T]  DAEDEFACTURE NOMERE FOURNISSEUR DESCRIFTION ~ VENDEUR DATE DECHEANCE

B AVICENNE IMPORT EXPORT  IN/00048 Administrater
-

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

1-1surt
LOT DE PRODUCTION coLis EMPLACEMENT DE DESTINATION  ET/T
Stodk Terming
1-1surt
x
Créer une facture -
Créer une facture
Jouaral de Dty Eryp— =
& ]
=
© s ®c
="
1-1suri
DOCUMENT DORIGINE ~ DEVISES ~ SOLDEDU HORSTAXE  TOTAL ETAT
1400048 EUR (§) 0.00 20200 24159 Brouillon
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Livraison partielle
Opérations

Menu : Gestion entrep6t - Réception
» Livraison partielle

Manipulations

17 sur 23

| Date de commande ? : [28/10:20m 18:12:38

Bon de réception
Re : INDOOTS
e e
Référence : | INDO01S | Origine 7 : [PODDO%0
Type de : Q)

7 [zar0zon 0x:00:00 |

Date prévue

Ad

=3 | Alzin DUSSOLS, France Cavaillon BOX 27 MIN {marché dlintéret national)

Joumnal de stock ©

Factwration : | Non appiicabie Reste de la commande * : |

Q

Ban de commande : | PODID40

=Y

Informations générales | Informations complémentaires. Notes

Mouvements de stocks E 1-1suri
PRODUIT QUANTITE UDM POIDS POIDS NET LOT DE PRODUCTION cous EMPLACEMENT DE DESTINATION  ETAT
& [BAI028] NATUR INTIM GEL DOUGEUR TOILETTE INTIME 300 ML 58,00 Poz ol oo 03 '} "; '} Stock Cisponitle
1-1sur1
®
Produits & traiter
Produits
Mouwvements du produit -w Quantlté I lgue 1-1sur1
PROCUIT QUANTITE | UNITE DE MESURE LOT DE PRODUCTICN
| [BA1028] NATUR INTIM GEL DOUGEUR | - | 40 ||[Fee | = | ql

Réception
partielle de la

1-1sur1

commande

&

t traitement des anomal

automatiquement créé.

ENTREPOT

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

Ivraisons e

Bon de réception
fi INADDD1E

o Cancel

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

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

—_ Reéférence : IN/D
n [~ Sauvegarder | Enregisirer etéditer | Anmuier | 17 sur 23
- el | | Origine * : [PODO04D | Date de commande ¥ : [2810/2011 18:12:38 =)
e -
c re: | Q) Date prévue © : (2801002011 00:00:00 ]
[¢b) ? . [ Alain DUSSOLS, France Cavailon BOX 27 MIN {marché dintéret national) al (TrmlrasTEy =l
E Facturation : | Mon applicable IResle de ls commande © ;[ IN/D00Z5 | Q)
(<)) Bon de commands : | FO00040 Q)
S= _—
(U Informations générales | Informations complémentaires. Notes
uantité en attente de féception
— Mouvements de stooks P 1-1sur1
PRODUWIT QUANTITE | UDM JPOIDS  POIDS NET LOT DE PRODUCTION cous EMPLACEMENT DE DESTINGTION  ETAT
£® [BA1028] NATUR INTIM GEL DOUCEUR TOILETTE INTIME 300 ML 12,000 0.00 000 O3 = b Ry e Disponitle
Bon de transfert reste a livrer 1-20 sur 24
D REFERENCE PARTENAIRE RESTE DE LA COMMANDE ORIZINE DATE DE COMMANDE DATE PREVUE FACTURATION ETaT
[ &* ivooane AVICENNE IMPORT EXFORT Disporiciz B )
[E] &* oo BONNETERRE
e
[ & e 011 18:23:53

» Mouvement de produits — Réception par produit

Mouvements 1-20sur4s
[ | rererence omeme PARTENAIRE PRODUIT QUANTITE  UDM cous DaTE e
Bl M moonis  rosss NATUR INTIM GEL DOUCEUR TOILETTE INTIME . 0 i
E A/IGENNE IMFCRT [BA1026] NATUR INTIM GEL DOUGEUR TOILETTE INTIME By 310201 5
[ ¢Mmvooazs  roooosn SRy i 40,000 PCE O 0 e Termind
= . Wy By 251200 N
O] #® voooz1  FODDOS2:TEO0008 BONNETERRE [BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE w0000 FoE O3 % "% 200000 Disponibie  |=| B

&
© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux
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Retour d'articles

Opérations

les

t traitement des anomal

Ivraisons e

Traitement des |

@loee

Retour d’articles
réceptionnés

e

ENTREPGT

Manipulations

Mouvements internes

détérioration, de rappel, d’erreur de livraison, etc.

Bons de livra

Mouvements de produits Bon de réception :
Référence : IN/DOD20

Tracabilités

Référence :  INIGOO20

ongine 7 : PODOMS

Date de commande 7

Les articles réceptionnés peuvent étre retournés au fournisseur en cas de

4 19sur20 » M

W01 15:27:57

Type de facture Date prévue 7 :  31/10/2011 00:00:00
Flanificateurs Adresse  : Alsin DUSSOLS, France Cavaillon BOX 27 MIN (marché dintéret national) Joumal de stock
Facturation : Non applicable Reste de I commande
Mauvements de stocks “an-2sur2 ) »
PRODUIT GUANTTE UDM  POIDS  POIDSWET  COUS EMPLACEMENT OE DESTINATION e
[BAT015] LE KAJAL LAKSHWI@ ARGENT TUBE DE 1.5 G. 83000 PCE 000 [ Stook Terminé
[BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG 85,000 PCE 0,00 0,00 Stock Terminé

Il convient d'indiquer pour chaque article la quantité retournée
Retour de marchandise

“WAat2surz »

7 Teming I En.mun-nespmduus I

Ingiig#z les quantités des produits retoumés.

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

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

En facturation :

Pas de facturation [=]

Fones!

Picking List Bon de retour =N =
pliquer 1sur1
NGa020-zam Fovants
Informations complémentaires Note:
Mouvements de stocks. 1-1surt
foos  oroe [ —
eroour uae vow pops  FOZ LOTOE cous e scenen -
[FAMO1S] LE KA LAKSHID ARGENT ”» o T S su1020m -
R oo pce 0o om 03 3 3T e Foumisseurs o Disponite
1-1surt
g0, [ Q==

Rechercher: Bons de livraisons

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

[ E/ »® J [ @ ] [ 'Y ] Référence : Partenaire : Origine. 7 Journal de stock : ‘Sociéte :
DISPONIBLE CONFIRME TERMINE RETOUR imcrurer | | it Q| it = [«
* Grouper par

(re- =
Bons de livraisans 1-14sur14

[7]  ReFeRence  PuRTENARE ORIGINE  TYPEDE FACTURE DATE DE COMMANDE  DATE PREVUE

[0 ¢ outrooma FERME © DELICES 50020 191092011 17:02:59  2U0H/201 1T:02.59

RESTE DE LA COMMANDE FACTURATION  JOURMAL DE STOCK  ETAT

Non sppiicable Delivery Orders  Teming

[I5) & mwomszetum _anicennE mFoRT ExFORT Poo0AS 30102011 20:47:20 3112011 000000 Non applicable Temind |
[l ¢ 50014 Non tie Deivery Ordsrz  Confimé
El & 0015 e Defivery Orders  Disponitie $

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

cette liste en utilisant les boutons a droite de chaque ligne.
Ce retour est visible dans cette liste de mouvements

[F]  mererence

ORIGINE PARTENAIRE PRODUIT QUANTITE UDM

» INOD020- . AVICENNE IMPORT [BAI015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1,5
[ et PODOOE pronr a 10,000 FCE
[1¢® ouTiooms  SO020  FERME O DELICES S I S AR L R Elos= 14,000 PCE

LS
o

L
o

Gestion d'entrepdt

Mouvements de produits

Réception par produit
Livrer les produits

Tracabilites

Gestion des stods

cous DATE ETAT
my, Wy N2 .
L R temind
By By 1308201 .
B @ ioess  Emnd

OpdTER E.’.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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Imprimer le bon de retour

Opérations Manipulations

= Visualiser ou s
(D) imprimer le bon Partage pe T s
aE> de retour Partager Jr— Jo———
= . S o e B et
(U SpPOLLS France e France ‘
= T
= I [=i Liste de ELEiE I Bon de livraison IN/00020-return
D -
o T | I [= Delivery order Joumal Commande(Origine) Destinataire Date o prévue Polds
C : - - POO04S Monsieur Alan DUSSOLS 31102011 00-00:00
o « [S— ot g aunn
(D E ENTREPOT [ BA1015 ] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 15 G aone SIoeK 10,000 PCE
(_U c Ttem tocopce
=
= «©
n &

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

Opérations Manipulations

Le menu [FACTURES FOURNISSEURS] permet de saisir et gérer les factures envoyées
: par les fournisseurs.

Justificstifs fournisseur Les brouillons de facture sont automatiquement générés a partir d'un bon de
Paisment fournisseur commande fournisseur ou d'une livraison regue. De cette facon, le contrble de la
' facture fournisseur se fait en fonction de ce qui a été acheté ou regu.

Fournisseurs

» Traitement des commandes recues
» Approuver les factures

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

Rechercher: Factures fournisseur E ="
" $ }[ o } Nombre - Partenaire. Vendeur - Document dorigine ~ ©  Total -
BROUILLON | PROFORMA | FACTURES meaee | | J a/( _ = & | I J- [ |
Journal : Période * -
[ = Q)

Grouper par..

R Croe [

E . Facture E 1-20sur21
NrEQISEMENt | ¢~ o o msn R,
deS factu res £ BONNETERRE FODDDEZ Administrator FO0DD5Z EUR (5) 0,00 1222550 1462217 Broulon %
f . 5P AVICENNE IMPORT EXPORT PODDMS Administrator PO0DD45 EUR (8 0.00 195855 234242 Brouilon
ournisseurs [ ¢ z20sr20.. EXJ20TU015  Bomag Frais Aout 20 Administrator Frais Aoul 20.. EUR 1) .00 6230 43410 Payé
[=F4 AVICENNE IMFORT EXPORT POD0IS Administrator PODN035 EUR 1€ .00 397.00 47482 Brouikn 7

» Visualiser les écritures comptables

Factures fournisseur - =Ba =

Desaiption : PO000S4

28 T 21 5ur 47

Hombre :  EX4i2012/020 Devises . EUR(8)

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

B e s ventilées dans les comptes

correspondants.

Traitement des factures et suivi des anomalies

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

® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Traitement des factures et suivi des anomalies

Opérations

Enregistrement
des factures
fournisseurs

cownBLTE

Ajout d’'un
document ou
d’'une annotation
a la facture.

@loee
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Manipulations

» Créer une facture fournisseur immédiate
A la réception de la facture fournisseur, le brouillon de la facture est saisi. Il faut la valider pour mettre a jour
la comptabilité. @ L'entrée en stock n’est pas faite automatiquement, il est indispensable de la saisir pour

incrémenter le stock en quantité - Entrep6t>Gestion d’entrepdt>Bon de livraison.
qFacturersﬁfournisseur

6 = | e e e | e | -sur 23
Journal: | Purchase Joumal =] Nombre: [ | =: EoR® Q) "3 Change
Foumisssur: (BONNETERRE Q| tion : [ Christiane SOLE, France Rungis Q| - Re arenseigner =]
Daedefaotwe *: [ [ (laisser vide pour utiiser la pénods en cours)
Facture | Autre information  Paiements
Comete 7 . [ 4D1100 Foumisseurs - Achats de biens =t prestations de services Q| Référence liore [=1 ] |
Date déohéance 7 : [ 3 renseigner 7 Total - [0,00 |
Lignes de facture E 1-1sur1
PRODUIT COMPTE TAXEZ DISTRIEUTION ANALYTIGUE ~ QUANTITE PRO{UNTARE SOUSTOTAL DESCRIPTION
£ [BA1003] SEVON LIQUIDE HUILE OLIVE BIO 1L BOTI0D Beawté (1) 500 10,10 439,55 [BA1003] SAVON LIQUIDE HUILE OLIVE BIO 1 L

Saisir la liste des articles facturés
par le fournisseur d'apreés sa

facture
1-1sur1
Taxes E 0-0surd 2 Caloul des taxes Hors-taxe - | 2.00 J
NOM DE LA TAXE COMPTE DE TWiE BASE DE CALCUL MONTANT Impéts et taxes : | 0,00 |
Payés/Rapprochis 7 ¢ Total: [0,00 |
Etat 7 ;| Brovilon sodedi 7 : [0.00 |
©) innuler 7 Approuver
0-0surd

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

Facture ‘ MAutre information  Paiements
Compte 7 - [4D1100 - Aghats de biens et prestat vices Q) Référence libre = |
Date gdchéance 7 ;@ | |l | Totsl . [0.00 | Montant 2 saisir |
Lignes de facture E 1-1suri
PRODUTT coueTE TAXES DISTRIBUTIONANALYTIQUE  GUANTITE PRICUNTARE SOUSTOTAL DESCRIPTION
£ [8A1003] SAVON LIQUIDE HUILE OLIVEBIC 1L 607100 Beauté (1) 55,00 10,10 49595 [BA102] SAVON LICUIDE HUILE OLIVE BIC 1 L

Actualisation des calculs

1-1sur1
Taxes m 1-1sur1 % Hors-taxe | | 439,98 |
HOM DE LA TAXE COMPTE DE TAXE EASEDECALCUL MONTANT Impéts et taxes : 97,99 |
® 5 _TvAacquittée (achat) 19,8% 445881 TVA diductible = 59,95 s7es )
& 5 -Tvascquittde (schat) 19,8% 445651 TvA déductible sur ABS IEECR £ Payie Rapmrochis Totsl: (574 |
gzt 7 | Brouilon Soedn 7 (000 ]

(s

Approuver la facture pour la basculer en comptabilité

AVERTISSEMENT
Please verify the price of the invoice ! The real total does not match the computed

ot Si le message d'erreur suivant apparait, compléter le
— champ du montant total de la facture TTC

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

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

G :
@2.3 Lreer un avoir

. - . Partage »
Factures fournisseur - =B
Desciption : PO00052 Partager
(e | PEdier N " bupiiquer |~ Supprimer | 5 sur 24 Rapports
*
= Factures avec mise en page
Joural:  Purchase Journal Nombre Devises: EUR(€) B3 Change ¥
o (= Factures avecmise en page et
c Message
Fournisseur: BONNETERRE Adresse de facturation :  Cistene SOLE, France Régime fizcal :  TVAsur le débits S—
Rungis 1 place des Planteurs ,
2 2 == Factures
Date de facture ~ : Forcer I péricds (Iaisser vide pour utiliser I péricde en cours)
E— Liens
Facture | Autre information  Paiements.
Lignes de paiement
Compte v 401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations de services Référence libre. PO00052 Pié:es}omtes
Dste déchéance ~ Total: 1482247
Lignes de facture 1-3surl Frie T
DISTRIBUTION PRIX s0US
PRODUIT COMPTE TXES o aUE auwmre . BEK Tont DESCRIPTION
[BA1000] CMBRE AFAUPIERES 007 OR 07100 . 2000 1042 sesesg [EAI1000] OMERE APAUPIERES 007 OR Personnaliser
CUIVRE NACRE Beauté n == ©2 BEE cuivre HacrE
T Gérer les vues
[BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG - ) 420.00 870 385400 [BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG
Beauté Editer le workflow
[BA1001] SAVOM MAINS ECOCERT 250 07100 W o000 575 1a7mp [BAT001] SAVON MAINS ECOCERT 260 ML Personnaliser lobiet
ML LAVANDE Beauté e e = =T LAvANDE

OpdTER POpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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Traitement des avoirs pour erreur de facturation
Opérations Manipulations

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

Options de facture de remboursement

Description : | Retour darticle | Joumsl daveirs © | Purchase Refund Joumal El
Diate dopsration 7. | 31110020 '§|| Forcer la période Ql
2 At 3 Type de remboursement T Créerun avor I
Création d’un | [=]

avolir Modifier Ia facture : annule 1a fa
Fagture de remboursement :
Annuler 13 facture @ crée, v

o Annuler

Choix du type de remboursement
Il est important de rappeler qu'une facture ne peut plus étre modifiée, elle devient définitive et
I'écriture comptable est créée. Le seul moyen pour rectifier une erreur de facturation, c’est d’établir un
avoir. Le logiciel propose différentes rectifications :
- La [MODIFICATION DE LA FACTURE| la facture en cours est annulée, et une copie de cette
facture est créée afin de permettre la modification.
- Le REMBOURSEMENT DE FACTURE la facture est transformée en avoir & modifier en
fonction des rectifications a apporter a la facture initiale.
- La FACTURE ANNULEE] la facture est transformée en avoir directement validé. Elle est
annulée dans sa globalité.

Traitement des factures et suivi des anomalies

& OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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3 [Ombres a paupiéres] ont été facturées en trop par le fournisseur Bonneterre®. Les autres articles
sont supprimés des lignes de facture. Il convient de cliquer sur le calcul des taxes pour mettre a jour le
montant de la TVA®. L'avoir reste en <brouillon> tant que la facture d’avoir fournisseur n'est pas
réceptionnée.

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

Le total par défaut est celui de la facture initiale, il faut saisir le montant de I'avoir @ ce qui permet de
controler les données du logiciel avec 'avoir regu du fournisseur. En cas d’écart la validation du document
n'est pas possible

Avoirs fournisseur =B .
Description : Retour d'article
[“Ssuvegerder || Enregistrer et editer | Annuler | 1surd
Journsl : | Purchase Refund Joumal Nombre : Devises: [EUR ™ Change
oum. ur und Journsl =] iombre : | | vises © | © Q) % Change
Foumisseur : | BONNETERRE Q| * Adresse de facturation : | Ghristiane SOLE, France Rungis O ~  R: E [=]
y . lais a1 la piriode en cours)
Dats de facture 7 : [31/10/20.. F]|  Foroeriapénode 7 : | 1020 [=] "= pour utliser la période en cours)
Facture | Autre information  Paiements
Compte © | 4D11D0 Foumnisseurs - Achats de biens et prestations de services Q) Référence fibre [=] e |
1
Date d'échéance © : | 311020 ?” I Total: [38.14 | |
vignes dereotre (sl (1] 1-1surt
DSTRIEUTION PRIX 30US
PRODUIT COMPTE TAXES ANALYTIRUE QUANTITE UNITAIRE TOTAL DESCRIFTION
» [41000] OMERE A FAUFIERES 007 OR CUIVRE 7100 . s oz s1,g5 [BAT000] OMERE APAUPIERES 007 OR CUIVRE
€ NacRE Besute w : = # NacRs
1-1surt
Taxes E 1-1sur1 Hors-taxe : | 3189 |
NOM DE L& TAXE COMPTE DE TAXE BASE DE CALCUL  MONTANT Irv'pél; et taxes @ ‘525 |
» JA 3oquittés (3cha S 881 TVA déductil 5 1,89 8.2 -
& 5 T aoquittée (achat) 19.6% 445501 TVA ddductible sur ABS 3188 8.25 PaydeRappiochie 7 T e |
Btat 7 : | Brovillon ¢
© znnuter

Rapports

+
[= Factures avec mise en page

[ O Vetrw i
[= Factures avec mise en page =t wr
\lezzags e o

Tare we am EE

F = Er

[== Factures o ese
Yot FoT

[— P

O T Ta—

@ Il conviendra par la suite d’effectuer Ié sdrtie de stock

Traitement des avoirs pour retour de marchandises

Opérations

@loee

Manipulations

OpdTER E.,.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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L’avoir envoyé par le fournisseur suite a un retour de marchandises fait I'objet
d’un traitement spécifique qui se déroule en 3 étapes :

- |RECEPTION retourner les articles réceptionnés

- |BON DE LIVRAISON confirmer le retour pour mettre & jour les
Mouvements internes Stocks

- Comptabilité>Avoir fournisseurs] valider 'avoir

Receptions

Bons de livraisons

Mouvements de produits

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

» Controle de I'état du niveau de stock avant le retour Entrepdt>Produits>Produits
Rechercher : Produits - E = EE i
‘ “"‘, 1_“"' ‘ ‘ ‘qj ‘ 14,"- Nom __Catégor\e B )
SERVICES PRODUITS A VENDRE A ACHETER | be2128 | | B|

Context...
Regrouper par...

Rechercher Vider | Filtres |ZH

(72]
CD . :
.C__U Créer [1alde1
E D REFERENCE HOM UDM TYPE DE PRODUIT MD\SPOF\“BLE STOCK VIRTUEL PRIX PUBLIC PRIX DE REVIENT ETAT
8 [[] ¢ BE2123  BOURRACHE BIO 200 CAPSULES  PCE  Produtt stockable 60,000 50,000 1,00 19,74
(qv)
17} . . . . oL .
> o » Enregistrement du retour fournisseur Entrepdt>Gestion entrep6t>Réceptions
< Creation d'un Il convient de rechercher dans la liste des réceptions fournisseurs réalisées, la réception correspondant aux
> avoir marchandises retournées
a Rechercher : Réceptions -
—— \ ?
D ® @ $ Référence Partenaire Origine Journal de stocl
[75) | READY TO PROCESS TERMINE RELIQUATS A FACTURER | | ‘ | ‘ |
e = = - Grouper par ...
=}
-.6 ENTREFOT Recherchar Vider
©
“— Créer
(72]
[eb) A REFERENCE FARTENAIRE RELIQUAT  omigme TPEOF DATE DE COMMANDE DATE PREVUE FACTURATION 3
E F ¢ woooor AVICENME IMPORT EXPORT PODOD0E
C 1]
D [F ¢ mooozs AVICENNE IMPORT EXPORT PO0DD15
E (B & inooooz AVICENNE IMPORT EXPORT PO0D004 -
2
=
— Réceptions - ==B-~-
Modifier Créer Dupliguer Supprimer e
Référence - IN/00025 Origine *. pononia Date de commande * - 1 0o
Type de facture : Date prévue 1 0o
Adrese © © AVICENNE IMPORT EXPORT. France, Cavailon, BOX 27 MIN (marché diintérét national) {TrTElEzEmE s
Facturation - Non applicable Reliquat de i
Bon de commande © PO00018
Informations générales Informations complémentaires. Notes
Mouvements de stocks [1a2]de2
PRODUIT QuanTITé uom PoiDs fOP%  LBTOE cous EMPLACEMENT DE DESTINATION ETar
gfgjigiouﬂmcHE BIOZ00 oo mee 000 0.00 my ;::}:‘:’I’:Trgll;h}s\qussf EntrepdtZila .
[BA1008] ARGILE VER ™™ S e/Entepétzila
VENTIEE=0 SR || faut cliquer sur [RETOURNER LES PRODUITS| pour réaliser
le retour en stock
Mew Ready to Process Terming ﬁ‘iﬁg Retourner les produits
® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Manipulations
Il faut supprimer les articles non retournés, et modifier éventuellement la quantité des articles retournés

Retour de marchandise x

Indiguez les quantités des produits retoumés. E

Mouvements du produit Créer [fa2lde2

PRODUIT QUANTITE
r . [BE2128] BOURRACHE BIC 200 CAPSULES 14000

- (8440000 ARG EVEDTE VENTILEE 300 58 100000

Retour de marchandise x

Indiquez les quantités des produits retoumés. |

Mouvements du produit Créer [1a1] de1
PRODUIT QUANTITE !
£ 4 [BEZ2128] BOURRACHE BIO 200 CAPSULES 20,000

Dans le cas présent, les articles
retournés doivent faire I'objet d’un avoir Clic sur [RETOURNER
Enfsdulﬁ' | Fes de fcturation |Z|| pour confirmer le retour
\

Pas de facturation

or’\nnulzr / Retoumner
VA
Choix du type de facturation du retour

Il est important de sélectionner le type de facturation pour générer ou non la création d’un avoir client
- |PAS DE FACTURATION| les articles sont retournés mais ne donne pas lieu & un avoir
- IAREMBOURSER/FACTURER | le retour des articles en stock va générer une facture d’avoir

La sortie de stock apparait alors dans la

Rechercher : Picking List E =2 E
p - T
e V % 5 $ Référence Adresse Journal de stock
- - ‘-’ A
DISPONIBLE CONFIRME TERMINE RELIQUATS A FACTURER | | | | | IZH
Grouper par ...
Rechercher Vider | Filtres : |
Créer [1a1]de1
RELIQUAT TYPE DE DATE DE JOURNAL DE
[ REFERENCE bE ORIGINE oo e COMMANDE DATE PREVUE FACTURATION oo b ETAT
i -IN/DD0Z5- .
7]/ CUTio0020-1n00025 £000018 A facturer Ready to $>
retum Frocess

» Création de I'avoir a partir des articles retournés

Entrepot>Gestion entrep6t>Bons de livraison
Rechercher : Bons de livraisons E st = E
a ‘f ® @ $ Référence Partenaire =S Journal de stock
l PRET EN ATTENTE TERMINE ‘ RELIQUATS A FACTURER ‘ | | | | | IZH
Grouper par ...
Rechercher Vider | Fitres : |
Créer [1a1]de1
E DE DATE DE RELIGQUAT JOURNAL DE
TURE COMMANDE DATE PREVUE DE FACTURATION STOCK. ETAT
& CUT/00020-IN/00025- AVICENNE IMPORT i Ready to
‘ £ retum EXPORT Fonon1g # factures Process ®

Il est préférable d’ouvrir la sortie de stock pour contréler la sortie.

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations Manipulations

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

Produits Informations complémentaires Notes
Mouvements de stocks [1a1]de1
POIDS LOT DE
PoiDs |2 DL cous EMPLACEMENT SOURCE  DATE ETAT
[BEZ2128] Emplacements physigues —
BOLRRACHE BIO 20,000 PE 000 000 0} .‘.' .= .‘.' / Entrepét ZI La 1f‘fg§f;213 Disponible @
200 CAPSULES Ballastiére / Stock =
11
MNew En attente de dispenibilité Ready to Process Terming o Annuler @ Traiter
Produits a traiter |
Produits
Mouvements du produit Créer Maidlded
FRODUIT QUANTITE UNITE DE MESURE LOT DE FRODUCTION
&® [BE2128] BOURRACHE BIO 200 CAPSULES 30,000 PCE
. . N
o 0
Création d’un Il s'agit du demier controle avant la
i sortie ferme et définitive de stock
avolr
Qi & vetseie

+

——

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

Traitement des factures et suivi des anomalies

. SR
ENTREPOT
Produits Informations complémentaires HNotes
Mouvements de stocks [1ad1]de1
PRODUIT QUANTITE UDM FoIDS FEI0S  LOTDE cous EMPLACEMENT SOURCE DATE ETAT
SISO i e o 0o L e
New En attente de dispenibilité Ready to Process Terminé (éjﬁ Retourner les produits iy Créer la facture L:-] Bon de livraison

Créer une facture
Créer une facture Il est possible de changer le journal si nécessaire et
sourl o wivasn - (o P -]  daffecter une date autre que celle du jour.
Grouper par pariensire - [7]
Date de facture : | j|
La facture davoir apparait alors dans
— — Comptabilité>Fournisseurs>Avoirs fournisseurs

® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations

Manipulations

» Controle de I'avoir des articles retournés

La  facture

module  comp

d’avoir
apparait alors dans le

table.

convient de contrdler la

facture
L' APPROUVER

pui

S

a jour la comptabilité.

Avoirs fournisseur

Modifier || Créer || Duplig

uer

Joumsl : Journal Remboursements
")

ENNE IMPORT

Facture | Autres informations

Lignes de fzcture

PRODUT

ExpoRT

Paiements

[41152129] BOURRACHE B10 200 CAPSULES

de

pour mettre

Supprimer

Numéro

7 401.4/100 FR AVICENNE IMPORT EXPORT

Rechercher : Avoirs fournisseur

Comptabilité>Fournisseurs>Avoirs

Partenaire Vendeur

* s ’ Référence
EROUILLON PRO-FORMA FACTURES IMPAYEE
B g

Journat Période

Grouper par...

Rechercher Vider

Créer
DATE DE § DATE
D FACTURE NUMERO FOURNISSEL VEMDEUR DECHEANCE
D » AVICENNE IMPORT Ad
£ ExPoRT Administrator

[Maitlde1

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

CUTI00030-IN/00025-
return:POD001S

EURIE) 000 58220 70827 Brouillen Y

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

Réfirence libre

auaTTE
07200 Achats Bien étre (1 recoras) 3000

PR UNTARE.

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

Hom

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

[tatldet

sousTomL

& Créatondun - =
) nougE LaTaE cowere e e S o
o) avoir pour the (acha) 445281 TV Dt sur b U .
series = BT eoytamapproonis Tors - 708.27
> retour de Brlin  Ouwens . Payé \ Bans: 7
=S h d' ﬁpmwav
-—
Ecritures comptables
[¢D) - Ecritures comptables {1331 de
= DiTE comPTE
S REFERENCE FACTURE nom RIRTENARE COMPTE  DTE 0BT CREDIT DEwis pewises SOMETE  MONTANT ETAT  LETTRER
-— courmouTe PR
(&) | verimnnan. - AICENNE FR
(qv] Facture | Autresinformations | Paiements 2;:%;; "’;\"L%?_‘r"E W42013 | 0827\ 0.00| 0.00 0.00 | Valide
Montant & payer * : 708,27 Gompte bancaire EXFORT
& : . ) o 445881 T
q) Condit ot * - 30 Jours fin de mois Description : QUT/00030-IN00251etum | AVICENNE TVA =
9 ) S o . N | weoRT fible 0.00 116,07 0.00 3 -118.07 Vaiide
) Do CUT/00030-IN00025tum: PO00018 Adresse du col VICENNE IMPORT EXPORE, | ExmoRT
-+ Vendew : Adminishator Pizce comptable © © ECNJI2013/0003
[<5) Information complémentaire
AVICENNE 607200
E INQDOZE-  ECNJ/2013/0002 BOURRACHE IMPORT  Achats 0,00 88220 0.00 -582,20 Valide
retum BIO 200 EXFORT  Bien &tr=
q) CAPSULES
—-—
| -
— 708,27 708,27

Entrepot>Produits>Produits

Catégorie ?

L
A VENDRE A ACHETER | boumache | |

[T ‘

[=]

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

] &* se2ize

] &* ere210

BOURRACHE BIO 200 CAPSULES

OMAGRE BOURRACHE BIO 200 CAPSULES

HUILE DE BOURRACHE 100 ML

UDM TYPE DE PRODUIT QUANRIE

PCE Produit stockable

PCE Produit stockable

PCE Produit stockable

[1a3]de3

SPOMIBLE STOCKVIRTUEL PRIXPUBLIC PRIX DE REVIENT ETAT

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

Les articles retournés sont bien sortis de stock

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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+ Gestion des réglements et suivi des litiges
Saisie d'un paiement fournisseur

Opérations Manipulations

M Réglement a partir de Paiement fournisseur]

Le formulaire de reglement du fournisseur permet de suivre les paiements effectués.
Lors de la sélection d'un fournisseur, Il sera proposé de rapprocher le réglement avec
les [FACTURES OUVERTES] de ce fournisseur.

Paiement fournisseur

Ecritures comptables

» Création d’un paiement fournisseur
Il faut renseigner le formulaire en indiquant le fournisseur®, le montant du paiement®
puis le compte bancaire® sur lequel l'argent va étre prélevé. Il est impératif de
renseigner la méthode de paiement pour faire apparaitre la liste des factures et avoirs a régler
correspondant au fournisseur En fonction du paiement, il convient de supprimer les factures et avoirs qui
n’ont pas de lien avec le réglement®.

Foun

Payer la facture =]
[~ Saiveqarder || Enregistrar 16 ) TR
Foumisseur ; | BONNETERRE n Q) I Totsl: (28100 | 9 | 'Ja‘tro:a de paiement . | CRCA Compte courant | 9 =]
Date * ¢ [o111/20m F]| Ref. dupaiement 7 : [ohg 24053 | Mémo: |
Information sur le paiement
Factures fournisseurs et ransactions exceptionnelles 0-0suro
ECRTURE COMPTABLE comeTe oute DATE DECHEANCE WONTANT ORIGINAL SOLOEINTAL  MONTANT
EXJZ011/018 (EXJ2011016) 401100 Foumisseurs - Achats de biens et prestations de services. 020N BT201 418,54 419,54 419,54
TR eE
0-0surd
Crédits 0-0surd
E H t t it COMFTE DATE MONTANT QRIGINAL MONTANT
nreg|5 remen 20ni/2011/0002 (Retour Fartick) 401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations de services 37102011 814 a4
d’un paiement
P =
fournisseur

Notes internes.

Options de paiement

Ecart de riglement | Laisserouvent [o]

» Reglement a partir de la liste des factures fournisseurs

» Affichage de la liste des factures
La liste des factures donne un apergu de I'état des factures [BROUILLON| a valider,
OUVERTE| a payer et des factures |PAYEES|. Ceci assure un suivi régulier du traitement

des factures.

Paiement

Ecritures o

Gestion de réglements et suivi des litiges

Fournisseurs

Rechercher: Factures fournisseur - E =€)l
’ Nombre Partenaire Vendeur Document dorigine ? Total
* $ d N
EROUILLON PRO-FORMA FACTURES IMPAYEE | H_ Q| E" [# =] ‘ H_ \ \ \
Facture  [QEE 1-20 sur 24
D DATE DE FACTURE  NOMBRE FOURNISSEUR DESCRIPTION VENDEUR DATE D'ECHEANCE ~ DOCUMENT D'ORIGINE  DEVISES SOLDEDU HORS-TAXE TOTAL |Emr
B o AVIC AA ) v
s AVICENNE IMPORT EXPCORT PO0005T GA Achats PO0005T EUR [€) 000 454 50 543,68 |Brouillon

D & 4 11112011 EXJ2011/017 BOMNETERRE Administrator  16/11/2011 EUR [€) 597,94 499,85 587,84 |Ouverte
D & 4 31/10/2011 EXJ2011/016 BOMNETERRE Administrator  30/11/2011 EUR [€) 0,00 350,79 418,54 |Paye
D I 4 AVICENNE IMPORT EXPORT PO00054 Administrator PO00054 EUR 1€) 000 258,35 308,99 | Brouillen \/

» Enregistrer le paiement au fournisseur

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

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

dessus)
@ Paiement

o Annuler

5 E . + B -
£64 Creer un avoir +—= Imprimer la facture
L ="

®
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Saisie d'un paiement de plusieurs factures
Opérations

Clients

Fournis

Fournisseurs

Paiement fournisseur -

Manipulations

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

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

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

Notes internes

Options de paiement

Réglement facture 30 et 32......

couPBLTE

Ecart de réglement: | Laisser ouvert

Autres informations

Nombre : | ]

N\

Etat 7 ©  Brouilon

N

0 Annuie

%)\a'ﬁl\[\er

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

Gestion de réglements et suivi des litiges

Paiement fournisseur -

Mémo : False

(S

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

(1]

Date 7 : (16105128

Information sur le paiement | Ecritures com

Période : | 05/2012

Ecritures comptables

ne _ )
bécriTure REFERENCE DATE DECLARATION
1% 14 1610512

14 14 16/05/2

1 14 16/0572

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

PARTENAIRY COMPTE NOM oéerr cREDT ETAT  RAPPROCHER DEVISE DEVISES

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

- biens et

EXPORT

prestations.

de services

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

prestations

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

Opérations

Suivi d'un
compte
fournisseur

coupmBLTE

Gestion de réglements et suivi des litiges

@loee

Manipulations

Clients
Fourni
Factures fourn

la comptabilité du tiers.

Avairs fourni

Paiement four

Ecritures comptables

Fournisseurs

» Apercu du compte Fournisseur

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

maniére plus précise les mouvements, il faut sélectionner le lien [CREDITEUR & DEBITEUR qui permet de

visualiser les lignes d’écritures comptables du compte fournisseur.

Fournisseurs - =8

Nom : BONNETERRE

e e e e 4 sur 14
Hom BONNETERRE Référence : BNT Formulaire des partenaires SA Client v

? . 7
Langue ? Fournisseur

Générale  Ventes & Achats Comptabilite

French { Francais

Historique  Notes  Profilage

Propriétés des comptes du client Propriétés des comptes fournisseur

411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de 401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations

Compte client © Compte fournissaur ©

services de services
> 2 2
Régime fiscal * : A’ Déclaration de TVA
Condtion de paisment 7 -
Crédit client Débit fournisseur
. 7 . 7
Total & recevoir 7 0,00 Montant & payer 7 : 0,04

Limite de credit: 0,00

Date du dernier rapprochement ©

Informations bancaires 0-0sur0

TYPE DE BANQUE BANQUE TITULAIRE DU COMPTE NUMERC DE COMPTE

Partage

Partager

Rapports

el

(= Etiquettes

*

[=1 Reéglements en retard

Actions

Envoi de SMS
Envoi en masse

Créer une opportunité
Liens

Evénements

Courriels

Chiffre daffaires mens/id
Ecriurcs comptabies.
Factures

Comptes analytiques
Planifier un rendez vous
Planifier un appel téléphonique
Bons de commande
Ventes

Documents associés.

Rapporter une plainte

Le compte fait apparaitre la liste des écritures comptables issues des opérations réalisées avec

fournisseur.
Rechercher: Créditeurs & Débiteurs -

, P Huméro [écriture) © :©  Date - Compte Partenaire
P - . * . . : . [ 1 [ [ | &
DESEQUILIERE || NON COMPTABILISEE VALIDE NON-RAPPROCHEE | | Q| j| [ 0| | BONNETERRE Q) &y
TR opratons
P Mouvements
Ligne d'écriture comptable comptables
DHTE MONTANT &
E FARTENAIRE REFERENCE  MOM [ JOURNAL COMPTE IECHEANCE. DATE DEBIT CREDIT PAVER
[ ¢® somneTenrd cha24083  <onii2011/0002 |CRCA Comate courant 0 1100 Fournisseurs - Achats ce Biens <t prastations otz | 000 3s14 2z 14
[C] #® sonneETERRY chg 24053 EXJ/2011/018  |CRCA Compte courant ;‘gl‘:&:“'"'”’”““mmm e ouzon fa1ss0 000 0,00
[ ¢ sonneterad Fetow Retour rartige |PUrehese Refund 401100 Fournisseurs - Achals de bisns &t prastations 5000 sozat | 2504 000 000
darticle ioumnat de services
1 ¢* sonneterrd Bxuzotiots s Purchase Journal Pt i e lieret et aitozo11 | o0 #1354 419,54
de services
401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestat
[E1 &* sonneTeRRY 15 Exyz011012  |oRea compte courant ournisseurs - Achsts ge Blens &t prestations oo/082011 J14408 000 0.00
= services
[F] £* sonneTERRY PODODIZ PO00033 Purchase Journal :glesi;“'"'ﬂ”“""mm“ TzroErEEToD 221082011 | 0.00 14208 144,08

OpdTER POpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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Dans le module comptabilité, il est possible d’accéder aux fiches fournisseurs.
Ainsi, le responsable administratif peut consulter 'historique des relations et suivre

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

e



Opérations

Suivi d'un
compte
fournisseur

couPnsLTe

Gestion de réglements et suivi des litiges

Manipulations

Le rapprochement commence par la sélection des écritures a rapprocher.

Rechercher: Créditeurs & Débiteurs -

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

Sélection des opérations a rapprocher

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

ECRITURES

Les écritures non rapprochées sélectionnées vont étre analysées et le

logiciel va faire ressortir I'écart constaté.

Reconcile Entries -

Actions

Comptabiliser les pigces comptatbles dans
le journal

Annuler le rapprochement des ecitures

I Rapprocher les eoitures I

Rapprochement : passer su partenairs
suivant

Ecritures des letirages Le rapprochement avec un
Nb. de wansactions - [2 | ajustement permet de traiter
Montant du crécit - (419,54 | Montant pésit: (41950 comptablement I'écart en affectant

la différence dans le compte

Mentant de fajusiement: (004 I correspondant.

© Annuler

I (:E-IRar.y:rcchera\:ec un ajustement I

&8 Rapprochement partiel

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

Traitement des écarts de réglement

Journal des pertes et profits | Purchase Journal

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

Commentaire : | Write-off

q -

o Annuler

Centre de coiits : |

=
M Rapprocher

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

débit est égal au total crédit
Ligne d'écriture comptable

DATE WONTANT &
] PARTENAIRE REFEREMCE  HOM JOURNAL COMPTE DECHEANCE DATE DEBIT CREDIT pyER
I [F] ¢* BONNETERRE Write-off Furchase Joumal 0100 Fournisseurs - Achats da biens =t oz112011 o040 o000 0,00
restations de services
[ ¢® BONNETERRE chq 24052 scnji2071/m002 O o Compte T et el e D! 01112011 000 3814 28,14
courant prestations de services
CRCA Compt: 401100 Fournisseurs - Achats de biens st
7] #® BOMNETERRE chq24082  EXJ/2011/018 ompte ) Fournisseurs - Acnats 0 biens & 01M1/2011 #1814 0,00 0,00
courant prestations de services
[0 ¢* sonneTERRE Retour Retour Jarticle | Urchase Refund 201100 Foumisseurs - Achats de biens &t 3111012011 31/10/2011 38,14 0,00 0.00
daricle Journal prestations de services
[F] #® sonnETERRE Exu2011078 Furchsse Joumal 0100 Fournisseurs - Achsts de biens et 20/11/2011 3110/2011 000 41954 419,54
prestations de services
[[] ¢* BONNETERRE 15 ExJi2011/013  CRCACompte EL R e L e e 22/08/2011 14408  0.00 0.00
courant prestations de services
O ¢® sowneTeRRE PODOOZE PODOD22 Purchase Joumal 0. 100 Fournisseurs - Achats de biens et 22082011 000 14408 142,08

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

Opérations Manipulations

Traitements périodiques

» Ecritures brouillon
¥ Leitrage

Rapprochement manuel

Rapprochement automatique

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

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

(72}
D
o
= Rapprochement automatique -
w Lettrage
(b}
)
‘=  Opérations Plan comptable (1] 1-3sur3
(% perIOquues CODE  NOW ofam creéom  DELx I ENE Somes
BALANCE

= Lettrage de Fouriseurs -

CompteS £* s01100 Dt 3862,09 508698 -1203,89 Payable €
% Comptes & rapprocher : Preetons e
S .'40130"" BONNETERRE 0.00 0.00 0,00 Payshle £
"5 &* a01LaPC LAPOSTE 0,00 0,00 000 Payable €
©
——
% . . 1-3surl .
© e Date de début: |01/01/2011 = Date de fin: | 20M1:20M =
E @ Fulssance * ¢ | 6 [=] Autoriser les annulations : [F]
q) i des écarts de ré
GE) Montant maximum des &carts de letirage : [n,m Compte : | Qlr
6_) Joumal : Q) » Periode: | Q-
-
()
0’ © rnuier d{_

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

Résultat du lettrage - »

Eitures rapprochées - | 4

Ewvitures non rapprochées © | 5

8 o

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

& OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Impression du grand-livre

Opérations Manipulations

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

» Journaux

~ Comples

Types de compte

» Affichage des comptes fournisseurs

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

o Partage
Rechercher: Comptes - | = IE N
- a Code !. Nom Type de comple ° Type interne * — e
COMPTES CLIENTS CREDITEURS | GOMPTES FOURNISSEURS | | 401 I I Q| [
E3

= Grand live

*
[= Balznce des comptes

] CODE NOM DEBIT CREDIT SOLDE DE LA BALANCE TYPE INTERNE  DEVISE SOCIETE
¢ a0 Feurnisseurs 3863.09 506658 120282 Vue € Liens
[ & 201100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations de services 263,09 508638 120338 Payable € Editures
) . Edgitures non rapprochées
[ ¢* 401700 Fournisseurs - Retenues de garantie 0.00 0.00 0,00 Paysble €
[F] &® 401BONN  BONNETERRE 0.00 0.00 000 Paysble £ Personnaliser
[ #® s01LaPo  LARCSTE 0.00 0,00 0,00 Payable 3 Gérer les vues

» Préparation du fichier PDF / impression du rapport

Le grand livre des fournisseurs est imprimable selon des
Impression du  criteres définis :

grand livre ou MOUVEMENT CIBLE| définit les écritures a visualiser e s e o5 s un 1 g i s v s il e s a2
Plan comptatle ” © | 0 Biomag Exercice fiscal 7 : 2011 Q) -~
balance TRIER PAR| date ou par partenaire/journal WMounaranis Cite | Toutes o e ] Afichage doscompin | Toua =

Grand livre -

Trier peu: [0 = e e
IAFFICHAGE DES compTES| peut se faire avec les s e el i avsccevie ”: @
Filtres. Journaux
mouvements ou avec un solde différent de 0 — =

® Inclure le solde initial

Dste de début

Date de Fin

Les données peuvent étre filtrées par date (j/mm/aaaa) ou
par période (mm/aaaa) o6t e paine - | e

Gléturer s période.

2

L'affichage se fait par défaut en paysage mais la décoche = =
. . . . © Annuier SO
affiche les informations en portait. ——  —"

Reéglement des factures et suivi des litiges

06/02/20 08:51 Biomag Page 10f 2
General Ledger
Company Fiscal Year Journals Display Account Filter By Pas de filtre Entries Sorted By Target Moves
Biomag. STJ, SCNJ, ECNJ, BNK2, A Date Toutes les écritures passées.
BNIC3, BN, XU, VE. SAU,
X0, SCJ, ECNJ, BK,
BN, BNk
Date Period JRNL Partner Ref Move Entry Label Counterpart Debit Credit Balance Currency
401 Fournisseurs 01790 ) Tasste
o1 ~Achats de biens et prestations de services 386289 staT80 g5t
o020~ OTZor B MELVITA Po0001S X001 POUOTS 345061 607100 am 120557 205 57€
WOTOS OTEON B MELVITA PoD0020 EXIR01002  POUIZD 445661607100 am 30130 -1506,96°€
Wzl oreol) B WELEDA PoD02s EX011003 PODNZS 245561 807600 om stz 2021.25€
wozEom oTBOM EXJ MELVITA pooonze En01100s PODDNS 45861 607400 om0 712 0z sae
OoNBZ0= 0BZ0N BU  MELVITA PoD0027 EX2011005 POUD2T 45861607300 om 13367 e
0U0BZ0 0BZ0II BXJ  AVICENNEIMPORTE. PODOOZ3 EU201006 POUZ3 45661607100 om 13085 E
OumBZ0N 082011 BU MELVITA POD0021 EU201007  POV21 4455616071005 om Frey ET
280%™ OB20M B MELVITA EU0I008 BW0T08 1 445561607500 om 11960 2004 30€
Sur |e méme pr|nc|pe 06/02/20% 1 08:52 Biomag Page 1 of 1
)
la balance &gée des Balance des comptes
fournisseurs est Code Compte Débit Crédit Solde de la
imprimable balance
401 Fournisseurs 4017,99 5747,80 -1729.81€
401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations 3862,69 574780 -1885,11 €

de services

@ Il est possible d’accéder au Grand-livre autrement mais il y a moins de flexibilité quant au choix des
comptes — Rapports>Autres rapports financiers>Partenaires>Grand-livre

® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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+Gestion des acquisitions intracommunautaires et importations
Opérations Manipulations

Configuration

- Comptabilité financiére

La définition de la position fiscale permet de configurer le traitement de la Tva en
cas d'acquisitions intracommunautaires ou d'importations.

Il est donc possible d’associer automatiquement au produit une TVA en fonction la
position fiscale du partenaire (Zone Euro, Hors UE, France, etc.).

Parsmétrage financier de |a nouvell

Positions fiscales

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

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

E £ pomTom

|:| ._" Haors Eurc

Positions fiscales

Fosition fizcale |'z{,ne T | Actif
Correspondance
Conﬁguratlon Affectation Affectation
dela TVA des taxes (135 de5 des .
intracom Crier comptes [140] de 0

BASE DE LA TAKE __ TAXE DE REMPLACEMENT et

. | L': 5 17 I SOURCE COMPTAELE  COWPTE DE DESTINATION
£ 11

- L, Partie qui permet Partie qui permet

COMPTABILITE » de remplaper la de remplacer_ _|e
LA 22 taxe d'origine par compte  d'origine
&’ 2 22 une autre taxe par un autre

chaque numéro correspond & une taxe, il s'agit de la TVA d'origine (paramétrée lors de I
création du produit).

[TAXE DE REMPLACEMENT]| ici, la taxe l «TVA acquittée (achats) 19.6%’ est remplacée par la . ‘TVA déductible
intracommunautaire a 19,6%). Il convient aussi d'ajouter une 2¢me ligne de TVA qui fait apparaitre la TVA due
intracommunautaire . (voir ci-apres).

GESTION DES ACQUISITIONS INTRACOMMUNAUTAIRES

D ". TVA due intracommunautaire 19,6% 12
[ & TVA due intracommunautaire 8,5% 14 La liste des codes taxe s'obtient en faisant une
recherche dans la liste
[ "’ TVA due intracommunautaire 5,5% 15
— comptes
TAXE DE REMPLACEMENT .
D P ® TVA due intracommunautaire 2,1% 16 ||.- — vl B . Créer |
[ « ® Tva diductible intracommunautsire 19.6% 17 n Créer... '
® paramétrage & gestion des taxes
& OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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+Gestion des acquisitions intracommunautaires et importations

Opérations

»La création des
intracommunautaires

lignes sur

» Le paramétrage de la taxe...

Manipulations
. Affectation
acquisitions des taxes [126]de 6
Créer

BASE DE LA TAXE TRXE DE REMPLACEMENT

P4k 23
23 23
P al: 7
2 s 12
4k 15
4k 13

I(.IIJ) Taxes =H =
o _
E Enregistrer Annuler N TR
Is Nom de la taxe © | [V du= imramma| Code de taxe © | 43 | Application de la Taxe : | Wente : |
< La taxe est comprize dans le prix indiqué 7. I:l Bctif T
=<
= Définition de la taxe | Calcul particulier
= . %;
E Type de Taxe | Fourcentage |Z|| Montant -~ |_Q.1m
8 Informations comptables N
. —
é Conﬁguratlon Compte de taxe & récupérer : | 445201 TVA dus intrssommunz il m Laisser vide pour utiiser le compte de revenu
£ delaTVAUE :
= Compte de tae pour avoirs : | 4457 TVA dus intracommunsutsie m Lziszer vide pour utiizer e compte de dépense
(72)
z yon) I . . . . Ja
(@) » Le remplacement de la taxe se vérifie lors de la saisie d'un article. Attention, il faut avoir au préalable
= renseigné la position fiscale dans la fiche du partenaire ou lors de la commande.
‘2 COMPTABILITE
) Bon de commande Livraison et facturation Notes
8 Livraison Contréle facture
< Adresse de destination - | [ | Méthode de facturation " | Based on generated draftinvoice [=]
(7] Date d'échéance ~ | = Position Fiscale - | Zone Euro =
=
o
- Ligne de commande Facturation Hotes Historigue
(7] .
(uDJ Produit : | [BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE v =
Quantité : | 22,000 | UdM du produit : | FCE ¥ |~
Description : | [BEA1004] DEMTIFRICE ARGILE MENTHE |
Date prévue |27"'11-"2013 _ﬂ| Priz unitaire : | 5.05 |
Taxes
Ajouter [1a2] de 2
NOM DE LA TRXE LA TAXE EST COMPRISE DANS LE PRIX INDIQUE CODE DE TAXE
.'. Tva deductible intracommunautaire 19,8% 17
.'. TVA due intracommunautaire 139 8% 13
® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations

Taxes [142] de 2

NOM DE LA TRKE COMPTE DE TAXE é‘:fgl_?f MONTANT

13- TVA due 445201 TVA due o -
intrac intiac i 166,65 -32,88 FeyeeRapprochée
19,8% 19.6%

Brouillon Ouverte

17 - TVA déductible
intracommunautaire
19,6%

445662 TVA déductible
intracommunautaire

=
ik AVOIR
o

Configuration
dela TVA UE

Ecritures comptables

Ecritures comptables

Manipulations

» La visualisation du pied de la facture sur acquisitions intracommunautaires

Hors-taxe : 166,65

TVA
Total : 166,65
Payé Balance : : 166,65

@ Fayer la facture

» La visualisation de I'écriture finale aprés avoir approuver la facture fournisseur

&

ARGILE MENTHE Beaut

GESTION DES ACQUISITIONS INTRACOMMUNAUTAIRES

© CERPEG 2012 - Mise a jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

- REFERENCE FACTURE NOM PARTENAIRE COMPTE g"ggHEﬂNCE DEBIT CREDIT DEVISE DEVISES COMPTE DE TAXE MONTANT ETAT L
401DANOD FR
POO000E  EXJ/2012/0001 POOODDE DANINVAL DANIVAL 27122013 0,00 18665 0,00 0,00 Valide
ANIA
COMPTABILITE 17 - TVA déductible 445682 TvA TWA déductible
FOODODE  EXJ/2012/0001 intracommunautaire DANIVAL  déductible 32,86 000 000 intracommunautaire 32,88 Veide
19,6% intracommunautaire 19.8% - TVA 19.6%
12 TVA dus 445201 TVA due TWA dus
PO00008  EXJ/2012/0001 intracommunautsire DANIVAL  intracommunsautaire 000 2288 000 inracommunautaire . -322,68 Vdilide
19,6% 19.6% 19.6% - TVA 19.6%
" - TvA déductible
— T .
POO0DDDE  EXJ2012/0001 DENTIFRICE DANINVAL Beautd 0.00 0,00 0,00 19.8% (Base H.T 168,85 Valide
e £3 LT} -
ARGILE MENTHE Base H.T. 19.6%
TvA d
[BA1004] 807100 Achats im.rscau:munsutsirs
POO00DE  EXJ2012/0001 DENTIFRICE DANIVAL | - 168,85 0,00 0,00 168,85 | Valide

19.8% (Base H.T) -
Base H.T. 12.6%

199,31 199,31

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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» LE PROCESSUS DE SUIVI DES STOCKS

Configuration

Tenue du fichier articles

CATEGORIES PRODUITS
Définition des catégories
de produits
UNITES DE MESURE
Définition des catégories ~ — | ProbuITs
de produits
> PRIOD.UITS .
Craatinn dac nradiiite
FOURNISSEURS HRODUILS )
= . Création des produits
Fichier des fournisseurs (fichier produits)
EMPLACEMENTS

Définition des lieux de
stockage (entrepots, etc.)

Gestion des produits et réapprovisionnement

Mise a jour du stock
PRoDUITS - FICHIER
[BA1028] SAVON MIMOSA 100 GR

Etats des stocks

INVENTAIRE
Ajustement des quantités
en stock par rapport au
stock physique

STOCK PAR EMPLACEMENT

Quantités en stock et valeur
du stock

MOUVEMENTS DE STOCK

Entrées et sorties de stock
par produit

ANALYSES & sulvi

Analyse des mouvements
de stock et de l'inventaire

REGLE sTOCK MINI [OP/00009]
Définition du stock mini et maxi

[

Lancement du planificateur d’approvisionnement

oul

Stock théorique

NON

< stock
minimum

DEMANDE DE PRIX
Création automatique de la

[

Pas de commande /

commande fournisseur

BON DE COMMANDE
Commande approuvée

ORDRE DE RECEPTION

Commande a réceptionner

L

Réception des produits

®
© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux
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4

Evaluation et suivi des stocks

» LA GESTION DES PRODUITS ET DES STOCKS

+ Configuration des catégories de produits

Opérations Manipulations
izl Lorsque le nombre de références gérées est éleveé, le recours au regroupement des
|5 Prott articles en catégorie devient incontournable. Le but est d’améliorer la gestion des
““”'"3 produts produits de méme groupe et de rationaliser le suivi des stocks.
Hoe boSe Une catégorie darticles est composée de produits ayant les mémes

} Unités de mesure

caractéristiques, il s'agit donc d’une famille d'articles.

» Affichage de la liste des catégories
La création se fait a partir de la liste des catégories

Gestion des
catégories de
produits

E

—_ I'organisation.

Rechercher: Catégories de produits -
Catégorie parent :
I'

Catégories de produits %

NOM . .
0 I Créer un nouvel enregistrement
[C] ¢ Tous tes produits / Boissons

[F] &® Tous les produits / Beauté

[T &® Tous les produits / Enfants

» Création d’une catégorie de produits

S Le nom de la nouvelle catégorie de produits est saisi dans le formulaire ainsi que la catégorie parent a
laquelle il est rattaché. Il est donc possible de créer des sous-catégories en fonction des besoins de

Par défaut, le type de catégorie est toujours sinon il est & [vUg dans ce cas la catégorie n'est pas
utilisable car elle centralise un ensemble de catégories.
Il est possible d'associer a la catégorie le compte d'achat et le compte de vente correspondant. Les

comptes de stocks assurent un suivi comptable.

Catégories de produits -

Mom : Boissons

Nom : | Boissons

Type de categorie : | Mormal

Propriétés des

Compte de revenus 7. |7€|73{|€| Boissons

Compte de dépenses E : | 8073200 Boissons

&
© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

Eﬂ. Catégorie parent : | Tous les produits Ql v
[=]
Propriété du compte de stock
Ql r Gompte du Stock d'Entrée 7. | Ql r
Ql v Compte de Stock Sortant ~ | Ql v
COmpte des varistion de stodk 7. | Ql v
Journal des stods | Stock Journal Ql v
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+ Configuration des UDM

Opérations Manipulations
Configuration
des catégories Avant de définir une unité de mesure, il convient de créer la catégorie a laquelle
d'UDM elle sera rattachée.
Rechercher: Catégories des unités de mesure
Product uom categ
. [ nom
$ Par défaut, un ensemble 1w
+ Unités de mesure d'unités  sont créées a g»‘ms
Unités de mesure linstallation des bases de la .
Catégories des unités de mesure: SOCiété.
s Catégories des unités de mesure Lo , L o
Nom : Temps de trav Création d'une catégorie <Temps de travail> a laquelle peut
e e étre rattachée I'unité <heure>, <jours>, <piéce>, etc.
Mom : | Temps de travail
Configuration
L'unité de mesure permet de valoriser les stocks mais aussi la facturation des
o produits (PCE, kilogramme, heures, etc.)
X
[&)
-.9 ¥ Unités de mesure . . .
[72) TEE » Affichage de la liste des unités de mesure
£ ORI Une unité de mesure appartenant a la méme catégorie se convertit
o) automatiquement.
= Par exemple, I'application transforme les kilogrammes en grammes, etc. Un ensemble d'unités de mesure
= est installé lors de la mise en place de la base de données. o
& Configuration Rechercher: Unités de mesure B =
[¢b) deS Unités de Catégorie TUdM ~ : Nom :
g mesure Unités de mesure 1-9surd
- — D NOM CATEGORIE D°'UDM RATID
p—
o 1 rce Unitd 1,000000000000
> o .
— 1 xg Poids 1,000000000000
(>U s E o Foids 1 000,000000000000
LIJ |:| L‘ Heurs Temps de travail 1,000000000000
o O sour Temps de travail 1,000000000000
[ & tonne Paids 0,001000000000
$ » Création d’une unité de mesure
La précision d'arrondi indique la plus petite représentation de cette unité et le type d'Udm indique une
vres variabilité de précision d'arrondi (plus grand que ou plus petit que).
Unités de mesure
Propriétés des unités de mesure Ratio & précision
Maom ;| Heurs Ij Type dUdM : | UdM de référence pour cette catégorie EI
Catégorie dUdM ¢ : Temps de travail “ Précicion & amondi ¢ : |0,010 |
pctif ¥ o [Unite k
Poids
femps de travail
Longusur/distance
® Le logiciel est capable de gérer de nombreuses unités de mesure mais surtout d'avoir une gestion de
stock en doubles unités. Ces deux unités n'appartiennent pas nécessairement a la méme catégorie et il
peut ne pas y avoir de relations directes entre ces unités.
L'une est généralement utilisée pour la gestion de stock, tandis que l'autre est utilisée pour la valorisation de
stock ou la facturation. Tous les mouvements de stock sont alors tenus en double unité. Par exemple, la
tenue du stock de fromage se fait a la piéce et la vente se fait au kilo.
® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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+ Tenue du fichier produits

Opérations Manipulations
oo Les produits peuvent étre achetés et/ou vendus. lls peuvent étre des matiéres
pm"ls o catiaone premiéres, des produits stockables, des consommables ou des services.
Produits

®Dans ce menu les produits par catégorie ne sont qu’en consultation. Les mises a
jour des catégories se font par le menu Configuration>Catégories de produits.

» Affichage de la liste des produits

L'affichage de la liste fait apparaitre les produits @ triés alphabétiquement et le nombre total d'articles.
Rechercher: Produits - @ B-=

. . . - Référance : Nom Catégorie © :
] @ @

AIREDEREPOS | STOCKABLE A VENDRE Ancrerer | | i J =]
e

Produits @éer 1-20s 266

[T r—— T (2] UDM  TYPE DE PRODUIT QUANTITE DISPONIBLE  STOCKVIRTUEL  PRIXPUBLIC  PRIX STANDARD ETAT

[T ¢ Bataor FOT ARGILE VERTE 15 KG FCE  Froduitstockable 429,000 528,000 1.00 270

[£] ¢ Bat008 ARGILE VERTE GRANULEE 2 K& PCE  Produitstockabls 20000 20,000 1,00 638

[ ¢ sata0s ARGILE VERTE VENTILEE 300 GR PCE  Produitstocable 0.000 -5.000 100

L'utilisation des filtres permet de trier rapidement une liste importante de produits @

Tenue du fichier affichage des services

produits affichage des produits stockables
affichage des produits qui peuvent étre vendus
affichage des produits qui peuvent étre achetés

» Création d’une fiche produit

Le formulaire du produit contient des informations détaillées sur les produits en lien avec les
approvisionnements logistiques, les prix de vente, les catégories de produit, les fournisseurs, etc.

$ L'indication du nom du produit est obligatoire@. La référence doit étre saisie, elle ne s'incrémente pas
automatiquement. Il est possible d’ajouter le code EAN13 (European Article Numbering a 13 chiffres), code
barre utilisé dans le monde entier sur I'ensemble des produits de grande consommation.

Les caractéristiques définissent si le produit peut étre acheté, vendu ou s'il constitue une dépense dans le
cas par exemple de produits consommables.

VENTES

Evaluation et suivi des stocks

-
N Produits =B8
Nom . DENTIFRICE ARGILE MENTHE
[ = editer | Annuler | 6 sur 2266
Hom n Codes Caractéristiques
e | DENTIFRICE ARGILE MENTHE T Retérence: [BAT004 |
eanz: [
Information | B! & Desecripd Unité [
Besain 9 Prix de base 9
Typs de produit © © | Produit stockatle =] Méthods de colt © ¢ Prixc standard =]
Gestion des besoins © : | [Produstion sur stock =] Prix d'achat : (5,06 |
Méthode de fourniture © - | Acheter =l Prixde vents 7 - (100 |
Appel doifres * . [F]
Weights ﬂ Etat 6
vowme 7 : (0,00 | Catigorie | |Tous les produits / Baautd al
Poids brut 7 ;0,000 | Erat ? =
Poids net 7 (0,000 | Respansaie proguit 7 : | Q)
Stocks @ Lots @
Quantité disponible 7 : (23,000 | (8 Mise 3 jour Tracer les lots de fabrication 7 : E
Stock el . {000 | Suivre les kots sertants 7 : [F]
Unité de mesure Q
Urité de mesure par défaut © - [PGE Q)
Unité de mesure dachat 7 : [PCE Ql I

® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Evaluation et suivi des stocks

Fiche produit - informations

Opérations

Tenue du fichier
produits

Manipulations

» Informations : décrit trés précisément les caractéristiques du produit

Information | Approvisionnement & Emplacements Fournisseurs  Descriptions Unité logistiqgue  Comiptabilité

Besoin 9 Prix de base 9
Type de produit © - | Produit stockable = Méthods de colit © | Prix standard [=]
Gestion d . Production sur stock =] Prix d'achat : (5,05 |
T Asheter =l Pric de vente | (1,00 |
Etat 9
vowme 7 : 0,00 | Catdgore | ¢ | Tous tes produits / Besutd al
Poids brut * : 0,000 | Etat ? =]
Poids net 7 : (0,000 | Responsatie produit 7 : | Q)
Stocks @ Lots @
Quantité disponible 7 : (23,000 | &8 mise 3 jour Tracer o= fots d= fabreston : 0
Stock winuel © ;| 113,000 | Sulvre s ot ntants L O
Suivre les lots sortamts ¢ : [[]
Unité de mesure @
Unité de mesure pa *. [ree Q)
Unité de mesun 7 |ece Q)
[»

Besoin ®

» Le type de produit (Stockable, consommable ou service). Les consommables sont traités comme les
produits stockables mais il n'y a pas de gestion de stocks. Un service n’est pas stockable.

» La gestion des besoins. Si le produit est géré selon la production sur stock, lors d’'une demande les
articles sont pris sur le stock ou a défaut un réapprovisionnement est lancé. La gestion sur stock permet
aussi la gestion du stock en quantité et la définition d'un stock minimum utile au réapprovisionnement.

Si le produit dépend de la « fabrication a la commande », la fabrication se fait au moment de la demande
par le client tel est le cas des services.

» La méthode de fourniture :
I'approvisionnement peut se faire par un achat (achat/revente) ou par une production (fabrication du
produit).

» Appel d’offre. Case a cocher si I'on souhaite générer des appels d’offre plutét que des demandes de
prix en cas de réapprovisionnement

Prix de base| ©

» La méthode de coit (prix standard ou prix moyen). Le prix standard présente le prix d’achat et le prix de
valorisation du stock. Il sert aussi de base au calcul du prix de
vente. Le prix moyen est calculé automatiquement en fonction des ~ Frix de base

entrées en stock (moyenne pondérée des prix d'achats), il sert @  wztnosz gz oit 7 - | Frix standard (=]
valoriser les stocks. _ F'rix standard K

" [Prit monyen

» Le prix d’achat doit étre saisi en cas de méthode « prix Facascrat: (808

standard » Frix de vente | | 1.00 |
» Le prix de vente est un champ calculé non obligatoire. Il sert de base au calcul du prix de vente (laisser

le prix a 1 sinon il sera impossible de calculer un tarif sur le prix de vente). Il est parfois appelé « prix
catalogue ».

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Evaluation et suivi des stocks

Fiche produit - informations
Opérations Manipulations

» Informations : décrit trés précisément les caractéristiques du produit

Weights| ©

Cette partie peut ne pas étre renseignée mais elle est un indicateur Weights

supplémentaire sur le produit. Ainsi, le volume en m3, le poids brut et net en velme 7 [0.12
kilo donne des informations pour optimiser le colisage et renseigner plus — foiszsme 7 - (o002
précisément le transport. Poide nat 7 (0,001
©
» La catégorie est associée a I'article pour permettre le classement
mais aussi d'y associer tous les paramétres de la catégorie (compte, &=
etc) Catdgonia e | Tous les produits / Beauté Q|
Etst 7 : | MNormal EI

» L’état définit la situation dans laquelle se trouve l'article. Une

Tenue du fichier fiche produit créée et mouvementée ne peut plus étre supprimeée.

produits De ce fait, il est possible d'affecter un état qu'il soit <normal> (OU  recsonsatie srom 7 - |

rien), <en développement> (ne peut étre vendu), <en fin de cycle de
vie> ou encore <obsoléte>.

» Le responsable est I'identification de I'utilisateur qui a saisi la fiche produit

(6] Stocks

» Quantité disponible en stock : stock réel

auquel s'ajoutent les entrées prévues et s'enlévent les sorties
théoriques.

@ - Abréviation UDM

L'unité de mesure d’achat doit appartenir a la méme catégorie que

» Stock virtuel : stock prévisionnel. Il tient compte du stock réel Stock virtuel ? :

I'unité par défaut. L'unité par défaut est PCE c'est-a —dire la piéce, ~ Unité de mesure

L'unité de mesure est paramétrée en amont dans la configuration ~ uri se mesure par sraut *
des produits du module des achats. Nous pouvons trouver comme Unité de mesure dachat *

unité 'heure, le kilo, la journée, le lot, etc. Ainsi, la gestion multiples
des unités se fait facilement, il est possible d’acheter a la tonne et de revendre au kilo.

9 Lots

Cuantité disponible 7 : (23,000
| 112,000
. |PcE Q|
: |PCE Q|

Ces coches assurent le suivi des lots de fabrication en attribuant un NUMEro  Trecsr s fets s fasriaton ” -
de lot. Les lots entrants et sortants sont suivis en obligeant la saisie d'un SralE e EiES ” ¢

numéro de lot.

Suivre les lots sortants © ¢

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Fiche produit — approvisionnement et fournisseurs

Opérations

Evaluation et suivi des stocks

4

@loee

Tenue du fichier
produits

$

VENTES

Manipulations

» Approvisionnements & Emplacements
Cet onglet permet de décrire le délai de livraison client, de fabrication ; la localisation du produit ; et
I'emplacement

Approvisionnement & Emplacements |

Delais Localisation du stock
Délsi de livraison 3u client © | 7.00 | Rayen: | |
Déli de fabrication * : [1,00 | Ligne: | |
Garantie (mois) : [ 0,00 | Cas: | |
Froprietés des emplacements de contrepartie Divers
Emplacement & approvisionnemsnt . |Appro\.'isiorrarrart5 C{| actif 7 -
Emplacement Production | - | Production Q| Frojet : | Q|
Emplacement dlinventaire e | Pertes dlinventaire Q|

» Le délai de livraison client. Par défaut, le délai moyen entre la confirmation de commande et la livraison
au client est de 7 jours.

» Le délai de fabrication. A renseigner si le produit est fabriqué.
» Garantie. Durée de la garantie en mois sur le produit

Localisation

Il s'agit de localiser 'article dans le magasin pour le trouver rapidement.

Propriétés des emplacements|

Ces champs permettent de faciliter la tragabilité du produit en cas d’entrepdts décentralisés, etc.

» Fournisseur
Un ou plusieurs fournisseurs peuvent étre associés a la fiche produits, ce renseignement est indispensable
en cas de réapprovisionnement automatique.

| Fournisseurs |

Informations sur le fournisseur 1-1sur1
3EQ FOURMISSEUR DELAI DE LIVRAISON QUANTITE MINIMALE

4 1 AVICENNE IMFORT Exp:){ Créer un nouvel enregistrement ] 1 1.00

1-1sur1

Le nom du produit chez le fournisseur ainsi que sa référence sont renseignés. Cette fiche prévoit la quantité
minimale a commander et le délai de livraison fournisseur. Le produit peut étre rattaché a une liste de prix
c'est-a-dire a des réductions selon des conditions définies.

x
Informations sur le fournisseur
Founisssur 7 . [AVICENNE MPORT BXPORT Q) sdquence 7 : [
Nom du produit chez le foumisseur B | Dentifrice menthe | Code du produit chez le fournisseur e | RT4452
Quantité minimste 7 . 10,00 | Unité de mesure du foumissewr 7 : [FCE Q)

Dzl de fivrsison |+ [1 |

List de prix

GUANTITE FRIX UNITARE

OpdTER E.,.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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Fiche produit — description
Opérations Manipulations

» Description

Cet onglet donne une description plus précise du produit.

La description figure a l'impression du document de vente (devis, bon de commande, bon de livraison et
facture).

La description achat figure a I'impression du document d’achat (bon de commande, etc.)

| Descriptions |

Description

Dentifrice Argile Menthe Bio 75 MI, Une Bouche Saine Et Fraiche

Description vente

Dentifrice Argile Menthe Bio 75 MI, Une Bouche Saine Et Fraiche

la menthe laisse en bouche une sensation de fraicheur. pour vous aider a garder des dents propres et saines. le dentifrice
menthe a | argile blanche argiletz ne raye pas | émail et contribue a | assinissement des gencives. comme tous les dentifrices -
aprés chaque repas, en frottant énergiquement les gencives et les dents pendant au moins 3 minutes. ne contient pas de
sodium._

Tenue du fichier Description achat

prOdUItS Composition minérale complexe, et en huile essentielle de Menthe bio, aux vertus rafraichissantes et antiseptiques, renforce
E I'émail des dents, favorise I'élimination de la plague dentaire et rafraichit durablement I'haleine. Le sel marin, riche en oligo-

éléments, tonifie les gencives.

AcHATS

$ » Comptabilité

Les comptes comptables associés a l'article apparaissent dans les propriétés de ventes ce qui permet la
tenue comptable des achats/ventes.

La spécification dans l'onglet information de la catégorie d'article évite la ressaisie des comptes dans la

fiche article (® Les comptes ne s'affichent pas dans le champ).

La TVA configurée en amont s'ajoute automatiquement a la fiche, il est toujours possible de la modifier.

Evaluation et suivi des stocks

| Comptabilité |_

Valorisation de I'inventaire
Valorisation de linventaire © - Périodique (manuela Compte du Stock dEntrée ?. | Q|
Compte de Stock Sortant * - | Q|
Propriétés des Ventes Propriétés de I'Achat
Compte de revenus ?. | 707200 Bien &tre Q| Compte de dépenses 7. | 607200 Bien é&tre Q|
Taxes a la vente Taxes a I'achat
LA TAXEEST LA TAXE EST
'T'E;lEDE LA COMPRISE DANS LE S?‘?’.:.KE NOM DE LA TAXE COMPRISE DANS LE Sé‘?’i}(E
PRIX INDIQUE PRIX INDIGUE
# TVA collectée " & TVA acquittée 5
" (vente) 19.6% " (achat) 19,6%
HOE TE
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Evaluation et suivi des stocks

+ Retours d’articles
Opérations Manipulations

@loee

Le traitement des retours d'articles vendus dépend de la méthode de facturation de I'entreprise. Si la
facturation est basée sur les quantités commandées par le client, 'établissement d’un avoir s'impose.

Par contre, si la facturation est basée sur les quantités livrées, la facturation du retour ne se fait pas.
Cependant dans certains cas comme I'échange standard d'un article, il n’y a pas de facturation.

» Retour d’articles a partir du bon de livraison de référence

Dans le cas présent, la facturation n'a pas eu lieu
Bons de livraisons -

Référence : OUT/00ZT
(" Créer | Editer | Oupliquer N Supprimer | 29 sur 32
Référence . QUT/0027 Origine © : 50028 Date de commande  :  13/11/2011 16:09:26
Type de facture Date prévue 7 ¢ 1511172011 16:09:26
Adresse ©  ABADIE LAURENCE, France FRONTON 24 RUE DE LA REPUBLIQUE Joumal de stock :  Delivery Orders
Transporteur Référence de suivi du rensporteur :
Nombre de colis: 0 Poids: 0,00
Poidsnet: 0,00 Facturation :  Non applicable

2
Reste de |z commande

Produits | Informations complémentaires  Factures clients  Hotes

Mouvements de stocks 1-1suri
POIDS  LOT DE EMPLACEMENT

PRODUIT QUANTITE pIDM POIDS. e L coLis O DITE e

LED;‘D‘B EBATOMNETS OREILLE X 5000 PcE o000 0.00 Stod :3;‘2:3‘“ Terming

1-1sur1

Etat Terminé -;] Bon de livraison

Article retourné
par un client

Le retour des 2 articles n'entraine pas de facturation. Le retour doit étre confirmé par RETURN. En cas de
retour avec [FACTURATION/REMBOURSEMENT| se reporter & la partie avoir client ou avoir fournisseur

&

Retour de marchandise -
Indiquez les quantités des produits retournés

[EA1012] BATONNETS OREILLE X 200 : | 2 ‘

ENTREPOT En facturation : | Pas de facturation [=]

Arembourser / facturer
|Fas de facturation »

Le bon de retour se trouve maintenant dans la liste des prélevements sur stock <picking list>, il faut le traiter
Rechercher: Picking List -

Bon de transfert 1-1suri
D REFERENCE PARTENAIRE ORIGINE  DATE DE COMMANDE — D#TE FREVUE FACTURATION JOURNAL DE STOCK  ETAT
D ._'. OUT/00027T+eturn  ABADIE LAURENCE 50038 13/11/2011 19:52:24  15/11/2011 16:09:26  Neon applicable  Delivery Orders Disponible 3 o

La quantité sortie de stock doit étre VALIDEE|. Pour la modifier, il faut éditer la fiche puis enregistrer la saisie
x
Produits a traiter -

Mouvements du produit

PRODUIT GUANTITE UNITE DE MESURE LOT DE PRODUCTION

¢* [5A1013] BATONNETS OREILLE X 200 FCE

Q core L —

Le bon de retour apparait dans la liste des prélevements sur stock, la mise a jour du stock est effective.
Rechercher: Picking List -

son de transtert ([l 1-1sur1

] REFERENCE ORIGINE " DATE DE COMMANDE DATE PREVUE FACTURATION JOURMAL DE STOCK ETAT

[ ._'. OUT/M0027-return S0038 13/11/2011 19:52:24 15/11/2011 16:09:28 Non applicable Delivery Orders Terming
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+ Gestion des emplacements de stock

Opérations

Evaluation et suivi des stocks

@loee

Gestion des
emplacements
de stocks

&

ENTREPGT

Manipulations
Lt La plupart des logiciels se limitent & gérer les produits dans les entrepdts.
= Gestion d'entrepit Grace a son systeme de double entrée, il est possible de gérer les stocks des
O clients et des fournisseurs. L'avantage est une tragabilité complete du produit du

stock du fournisseur jusqu’au client. Ainsi, un stock se déplace toujours d'un lieu

Emplacements
VErs un autre.

Entrepbts

Journaux de

» Liste des emplacements
Des emplacements standards sont définis a l'installation de la base de données.

L’application gére hiérarchiquement les emplacements. Par exemple, les emplacements physiques internes
de l'entreprise se déclinent en stock (I'entrepét, le magasin, les armoires, etc.) et en sortie; les
emplacements partenaires sont divisés en clients et fournisseurs.

Si des produits sont livrés par un fournisseur, ils sont Rechercher: Emplacements

déplacés du fournisseur vers le stock de I'entreprise ; D“mm N

et s’ils sont livrés a un client, ils sont déplacés du 71 swascamsns prysiues

stock vers le client. Ainsi, il est possible de voir les & Enpiacents physues/OperERP 5.4 e
mouvements de stocks a partir des emplacements
partenaires

¢ Emplacements physiquesiOpenERP 5.4 /Sortis Emplacement intems
¢ Emplacements physiquesiGpenERF 5.A /Stock Emplacement inteme
® Emplacements partznzi Ve

™ Emplacements partenzira/Cliznts Emplacement Client

i e

® Emplacements panenaire/ Foumisseurs Emplacament fournissaur

» Définition des lieux de stockage
I convient de définir le ou les lieux de stockage des produits selon la configuration de I'entreprise.
Ici, I'entreprise Biomag ne posséde qu’un entrepdt de stockage (emplacement interne). Le stockage des

entrées des produits fournisseurs se fait dans I'emplacement interne/stock®, puis les produits sont
rattachés au stock @ et chaque sortie est prise sur 'emplacement interne/sortie ©.

Entrepobts -
Nom : Bicmag

Nem : |Biomeg |
Emplacement dEntrée | Stock g €| * Emplacement de Stock: | Stagk E al -
Emplacement Sortant : [ Sortie E Q) -

Adresses du propriétaire - | Biomag, France Toulouse 112 avenue de Metz  ©)| 7

OpdTER POpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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+ Gestion de I'inventaire et état des stocks
Opérations Manipulations

‘Gestion des stocks

SUETEEEEEE  Les inventaires périodiques sont utilisés pour inscrire le nombre de produits
nventaires physiqus réellement disponibles par emplacement. Ainsi, le niveau des stocks est rectifié si
nécessaire.

» Affichage des inventaires
La liste permet de visualiser 'ensemble des inventaires réalisés & une certaine date.

Rechercher: Inventaires physique - E L]
Référance de linventaire : Date de création : Sociéts :
L J &= | 3 | [=]
Inventaire de lot
O EDE LI DATE DE CREATION ETAT
I[ Créer un nouvel enregistrement l
[ & inventaire 01 10/12/2011 07:25:56 Terming
[C] ¢ inventaire 02 produits beauté 10/12/2011 07:31:53 Brouillon

» Création d’un inventaire

L'inventaire a une référence et une date que ce soit celle du jour ou une autre @. Dans les informations
générales, il faut identifier le produit dont le stock est a rectifier ainsi que son emplacement®. La quantité
de produits a saisir est celle en stock.

Ici, le stock théorique affiché est de 1 alors que nous en avons 11 de disponibles en magasin, |a rectification

s'impose.
3’2 Inventaires physique - =H
(&) Référence de Iinventaire : inventsire 02 produits beauté
(@)
-— . .. [=mrenaraer N Enregererertearer | — 2 sur 2
@ Mise a jour du
8 StOCk Référence de linventaire : | inventaire 02 produits beauté | Date de création : :10:122011 07:31:53 ﬂ|
© | Informations géné |
= e
'5 'éy Produits 0-0surd
[75] = EMPLACEMENT PRODUIT QUANTITE | UDM DU PRODUIT LOT DE PRODUCTION
*q—)' & [stoa | = [iBatoot)savonmanse | - | 1.000| | PCE j & | Q)
= ENTREPGT
R
‘E Etst | Brouillon ©) Annuler rinventaire of confirmer Finventaire
>
‘>U La nouvelle quantité est saisie puis enregistrée dans la fiche article. L'inventaire est alors confirmé.
LL!

Attention a ce st_ade, le stock n’est pas encore mis a jour.

Informations géné |
Produits 0-0sur®
EMPLACEMENT PRODUIT QUANTITE  UDM DU PRODUIT LOT DE PRODUCTION
|stnr.t | = [Bat0or)savoumamse | - | 1.000] [PCE = (I Q)
0-0sur0

st (Bl © roierrimvensiee I el

La demniére phase est la validation de la saisie qui met a jour les stocks en

quantité. dﬁ@ﬂﬁ_

Un inventaire peut étre annulé, la quantité en stock revient ainsi a son état
initial. Les articles s'affichent en rouge dans la liste des produits apres la modification.

Produits

D REFERENCE HOM UDM  TYPE DE PRODUIT QUANTITE DISFONIBLE STOCK VIRTUEL

D k‘,. BA1000 OMBRE A FPAUFIERES 007 OR CUIVRE NACRE PCE  Produit stodkable 1,000 1,000

D .',. BA1001 SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE PCE Produit stodkable 11,000 3,000

D .:. BA1002 SAVON LIQUIDE MENTHE PQOIVREE BIC 1L PCE  Produit stockable 0,000 0,000

D k‘,. BA1002 SAVON LIQUIDE HUILE OLIWE BIO 1 L PCE  Produit stockable 0,000 0,000

D ‘:. BA1004 DENTIFRICE ARGILE MENTHE PCE Produit stodkable 2,000 -2,000
® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations Manipulations

PO L’apercu de I'état du stock s'effectue

Liens

a partir de la

TSl liste des produits. Le lien [STOCK PAR EMPLACEMENT]

Produﬂsg de la fenétre de droit permet d'imprimer cet état.

Seuls les articles en stock apparaissent dans la liste.

Rechercher: Stock par emplacement -

Mom de I'emplacement

Achats

INTERNE CLIENT FDURNISSEUR] [

| —Filtres - ~|

Mouvements de stods

Mouvements de stodks prévisionnels

Régles du stodk r{}_rjmum

Partage

Fartager

Rapports

=
(=] yue densemble de linventairs par
emplacement

. *
|mpress|on de Emplacement de stock (e (i) 1-12sur 12 il Gortenu de Fempiscement
I, , t t d t k [C]  noM DE LEMPLACEMENT TYPE D'EMPLACEMENT STOCK REEL STOCK VIRTUEL Actions
€lat au stoc ] ¢® Emplscements physiques Vue 0.00 0.00
Produits par emplacement
* Emplacements physiques/OpenERF S.A. Vue 0.00 0,00
Liens
Emplacements physiques/CpenERP §.A./Sortie Emplacement intems 0.00 0.00
Produits
'é * Emplacements physiques/OpenERF 5 .A./Stodk Emplacement inteme 1.00 1.00 e
ENTREPOT Vue d'ensemble de I'inventaire par emplacement
Emplacement ! Produit Variantes Quantits Prix Valeur
unitaire
Physical LocationsiBiomagiStock
[BA1000 ] OMERE A PAUPIERES 007 OR 1,00 PCE 1063 1083€
CUIVRE NACRE
[BA1001 ] SAVON MAINS ECOCERT 250 1,00 PCE 375 a7se
ML LAVANDE
[ BA1004 | DENTIFRICE ARGILE 200PCE T 505 10.10€
MENTHE .
1841084  CRENE DE S0l OUR nwece 2n «we  Contenu de 'emplacement
TEINTEE DR HAUSCHKA
[BA1143 ] ROUGE A LEVRES 02 20,00 PCE 817 36340 € . -
LEGATO DR, HAUSCHKA Variantes Quantité Prix Valeur
| BE2086 | CLIMARGME 50 ML 48,00 PCE 1533 78117 € unitaire
Physical Locations/Biomag/Stock
[ BA1000 ] OMERE A PAUPIERES 007 1,00 PCE 10,63 1083 €
OR CUIVRE NACRE
[BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 1,00 PCE 375 375€
250 ML LAVANDE
[BA1004 ] DENTIFRICE ARGILE 2,00 PCE 5,05 10.10€
MENTHE
| BA1024 ] CREME DE SOIN JOUR 20,00 PCE 272 45440 €

TEINTEE DR HAUSCHKA

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux
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+ Configuration des réapprovisionnements

Opérations Manipulations
e Pour éviter les ruptures de stock, il est possible de spécifier le minimum (stock
n genirepdt d'alerte) et le stock maximum.
R0 Lorsque le niveau de stock atteint la limite minimale, les bons de commandes
: fournisseurs sont automatiquement créés pour atteindre le niveau maximum
ynnements automatiques SR P4
spécifié.

Rigles du stock minimum

A charge pour le responsable des achats de confirmer ou non les commandes
créées sinon ils restent & I'état de devis.

Produit

» Affichage de la liste

Rechercher: Régles du stock minimum - =

Régles du stock minimum Creer 1-6surb
| HOM ENTREPOT ‘h - mmon UDM DU PRODUIT QUANTITE MIN N QUANTITE MAX
Créer un nouvel enregistrement

[ &® opioooot Biomag Stock [BAT000] OMBRE A PAUPERES 007 OR CUIRE NACRE PCE 10,00 100,00
[ &® opioooez  Biomag Stock [BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE PCE 10,00 100,00
[ &® oPioooos  Biomag Stock [841008) ARGILE VERTE VENTILEE 300 GR PCE 10,00 100,00
[C] &® opioooe7  Biomag Stock [BA1013] BATONNETS OREILLE X 200 PCE 20,00 200,00
Conﬁgurat|on de 0 ¢® oroooss Biomag Stock [BA1021] SAVON CHEVREFEUILLE 100 GR PCE 20,00 150,00
Ia régle du StOCk ] Biomag Stock [BA1028] SAVON MIMOSA 100 GR PCE 35,00 200,00

mini/maxi

&

» Création d’une régle de stock minimum

Le numéro de la régle [OP/00009 est incrémenté automatiquement®. Il convient de sélectionner dans la
liste I'article correspondant puis d'indiquer dans quel le stockage est effectué®.
La QUANTITE MINIMALE ET MAXIMALE] est déterminée par I'entreprise, il s'agit de la quantité virtuelle qui prend

en compte les commandes en cours®. Le MULTIPLE QUANTITE| permet d'arrondir la quantité & commander a
la valeur supérieure la plus proche.

ENTREPOT

Evaluation et suivi des stocks

Reégles du stock minimum - =B
Information générale Emplacements
Mom : | OP/000DOS ﬂ | Entrepét:  Biomag 9 [=]
Froduit: | [BA1028] SAVON MIMOSA 100 GR Q| - Emplacement: | Stok Qv
UdM du produit: [ PCE al -
Régles de quantits Divers
. 7 -
Quantité Min. * : |38 a | Demier approvisionnement : | Q|-
2 9
Quantité Max 7 : 200 | Actif 7 -
»
WMultiple até © : |1 |
Ordres d'appr: 4 traiter
Lignes d'approvisionnement 0-0surd
DATE PLANIFIEE DOCUMENT D'ORIGINE PRODUIT QUANTITE UDM  METHODE D'APPROVISIONNEMENT ETW  DERNIERE ERREUR

La date du dernier approvisionnement @ et les lignes dapprovisionnement sont renseignées
automatiquement®.

& OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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+ Traitement automatique d’un réapprovisionnement
Opérations

Manipulations

Lancer les planificateurs -

Création Tracabilite
automatique des Cette fonctionnalité permet de créer automatiquement des commandes
commandes - fournisseurs a partir des articles en rupture de stock.
a Lancer les planificateurs
fournisseur
Approvisionnements en exception , .
o » Lancement de la création des commandes
La création des commandes se
fait a partir de la régle du stock minimum définie en amont.
é La coche |POINT DE COMMANDE| permet de déclencher un

réapprovisionnement pour les articles dont le stock virtuel
est inférieur a 0. Ainsi, il est possible de déclencher des
commandes sans avoir paramétré la régle du stock
minimum.

ENTREPOT

Gestion des achats

Appels doffres

Demande de prix

Bons de co®mande

Cet assistant vous. permet e lancer tous les approvisionnements, ainsi que les. ordres dachat et/ou de fabrication
quidoivent étre gérés en fonction de leur configuration. Par défaut, e calcul des besoins estlancé toutes les nus
par OpenERP. Vous pouvez utliser ce menu pour forcer k- lancement immédiatement. Veulez noter qui tourne en

tache de fond, il faudra peut-étre.

minutes pour que le

Point de commande automatique *

=]

© annier

» Traitement des commandes fournisseurs

Les commandes générées précédemment se trouvent dans les demandes de prix en
attendant la confirmation pour passer a I'état de bon de commande fournisseur.

A ce stade, la commande peut étre modifiée ou supprimée.

Chaque commande est associée au document d’origine [OP/00009| constitué par la régle du stock minimum.

Rechercher: Demande de prix -

v

A APPROUVER

=)
DEMANDE

[aa
NON FACTUREE

9]

EXCEPTION

[

-
DEVIS.

CONFIRME PAR FOURNISSEUR

D e 2
Référence Fournisseur

Produit :

Qll

Responsable

Q|

QJ

on de commande

dans le menu contextuel [FUSIONNER LES ORDRES D'ACHAT].

Rechercher: Demande de prix

1-Tsur?

] DATE DE DATE DECHE FACTUREE REU  WONTANTHORSTAXE  TOTAL ETT I
O ¢” povooss 3112207 MELVTTA stock 3012720 OP/0000S 20050 555‘54

[E ¢ pootozs 31H220m MELVITA Stock 3012120 OPI00008 35670 43020 Demande de prix

O & pooz2 311220 AVICENNE MPORTEXPORT  Stock 3on2r208 OPI00007 48514 58142 Demande de prix

[E ¢ pooooat 31220 AVICENNE MPORTEXPORT  Stock 302120 oPI0000S 3175 42089 Demande de prix

Les demandes de prix peuvent étre fusionnées en un seul bon de commande si elles concernent le méme
fournisseur. Il convient de sélectionner les demandes de prix se rapportant au fournisseur puis d'activer

Evaluation et suivi des stocks

L'ordre d’achat fusionné apparait dans la
d’origine sont automatiquement annulés.

Rechercher: Bons de commande

on e commarce ()

o
liste des bons de commande tandis que les

Partager
i Référence 7 Fournisseur Produit Responsable
. s 2 - - Rapports
Visualisation des oeins | 4 aeprouves | conrimut par rousmisseur | excernion || now racrunte | penanoe | | I Q| Q)| q
>
- A (= Demande de prx
commandes créées Bon de commande. 1-7Tsur7 -
P
[T]  ReFeRENCE DATEDECOMMANDE  FOURMISSEUR DESTATION  DATEDECHEANCE  DOCUMENT 'ORIGINE  FACTUREE  REGU MONTANT HORS-TAXE  TOTAL ET4T
Act
o Foooes suzm WELVITA Stook W2 OPI00NS 49050 58884 Demande de prix chons
Fusio rives Tachat
& Pooooss sz MELVTTA Stock a2 OPI00008 35970 43020 Demande de prix “""'EE“ e s
[0 & Poooosz  anizz0 AVICENNE IMPORT EXPORT  Stock 012120 OPID0GDT 488,14 53142 Demande de prix
O roooost  sutziz AVICENNE IMPORT EXPORT  Stoske w2 OP/O00DE: BT 42089 Demands de prix

Fusionner les ordres d'achat

%2

2 ordres d’achats

1-20 surd6

FACTUREE  RECU

MONTANTHORSTOE  TOTA

=02

[[]  meremence  oureoecommwnce  roummssEuR oestnon  oareoecreance | oocument somcue
[0 & rooooss avmag eV steek w2 0F 100008 OFI0000E
a MELVITA Stock

] T steek

[ & rooosz  3u1zd AVICENNE IMPORT EXPORT Stock 220 OPI0000T

[ ¢ roooss: a2y AICENNE IMRORT EXFCRT steek w2 orI0000

Le document d’origine
mentionne bien la fusion des 2

%

w7

demandes de prix ©. T =
Pour traiter la commande, il faut oo €28 o
convertir la demande de prix en  Sr meeecmmeces e w o
bon de commande @. 1-20r2

Montant hors-taxe © ¢ (85020 | Taxes 7 [feB84 ] Toial 7. (101884 ) ]| g catcuer

fi 7 ;| Demante ce pric € sonuier omvertr en ban de co

&
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4

Evaluation et suivi des stocks

+ Visualisation de I'état des stocks

Opérations

Visualisation de

['inventaire

@loee

&

ENTREPGT

Manipulations
Rapports
+ Tablesu de bord Les analyses d'inventaire permettent de vérifier et d'analyser les niveaux des stocks

EEEIERERREEEY o ytilisant différents filtres.

Anslyse dinventaire

» Visualisation de I’état

Rechercher: Analyse d'inventaire

e ) ~ Produit : Emplacement : Société
REEL FUTURE inTERNE | | all al| ]
* Filtres étendus.
¥ Grouper par ...
N - - ERESEEEE
PARTENAIRE || CATEGORIE DE PRODUITS PRODUIT Lot EMPLACEMENT DATE ETaT
e
Analyse d'inventaire 1-6suré
CATEGORIE DE PRODUITS PRODUIT QUANTITE VALEUR TOTALE
< Tous les produits / Boissons 22,000 45,340
b [BO3002] CELTIC LEGERE 1.5 L b, 120w 9,240
b [BO3007] JUS DE POMME-CAROTTE 75 CL -10.000 -37.400
<7 Tous les produits / Enfants 237,000 1202,840
[ [EN40D1] COUCHES BEBE MAX! T/18 KG: 44,000 889,000
b [EN4003] TIGER SNACK 15 GR 40,000 28,300
b [EN40D4] TIGER STICK 22 GR 20,000 15.400
b [EN400T] GOURMANDE LA MANGUE 2120 GR 20,000 71,100
b [EN4003] FATAT| PATATE DOUCE 2X120 GR 72,000 145,880
b [EN4005] MES PETITES PATES ANIMAUX 500 GR 20,000 47,400
b [EN4012] FOTIRON PETIT PATAFON 200 GR 10.000 23,100
b [EN4053] FETITS POTS BIOLOGIQUES POIRES WILLIAMS SANS SUCRE AJOUTE 130G DES 4 MOIS 1,000 1,160
[> Tous les produi 83.000 501,850
[ Toustes 50,000 580,000
[ Tousles 243,000 878,110
[» Tous les produits / Besuté 1334,000 10 073,270

» Export de I'état des stocks

1325000

12585430

Il est possible d'imprimer I'état en exportant les champs voulus. Le menu contextuel de droite fait apparaitre
la fonctionnalité <d'import/export> de la base de données.

Il convient de sélectionner le type
d'export® faisant apparaitre tous les
champs puis de choisir les champs
dans la liste®. Chaque champ est
ajouté © dans la liste a exporter @. ||
est possible de conserver une trace de
cet état en l'enregistrant. Une fois la
sélection des champs réalisée, la base
est [EXPORTEE VERS UN FICHIER au
format .CSV

Le fichier exporté au format .CSV peut étre lu,
imprimé et les données exploitées dans un
tableur (Microsoft Excel, LibreOffice/OpenOffice)

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

Exporter les données

This wizard will export ll dats that matches the curent search aiteria to & CSV file. You can export ll data or only the fields that can ba reimported after modification

Type dexport |

Champs 3 exporter Enregistrer la liste des champs

- Froduitiom

o

m

| 2 [SAVON LIQUIDE HUILE OLIVE BIO 1L 12,00 121,20
| 3 |SAVON CHEVREFEUILLE 100 GR 165,00 377,85
| 4 |SAVON CHEVREFEUILLE 100 GR 165,00 377,85
| 5 [SAVON MIMOSA 100 GR 22500 515,25
| 6 [SAVON MIMOSA 100 GR 22500 515,25

7 INFNTARCI F CITRAM A0NG 40 NN A3 an
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Evaluation et suivi des stocks

+ Impression de la liste des prix

Opérations Manipulations

Produits . . a . . .
La liste des prix peut étre imprimée
Produits par catégorie

Produits

» Impression des prix de vente

Dans le cas présent, seule la liste des prix de vente des produits de beauté du fournisseur Avicenne sont

imprimé.
1. Sélection de la catégorie
2. Ajout du filtre ‘fournisseur’ Avicenne

Rechercher : Produits - H
- | hom Catsgoris *
| ' w ‘ et W [ | Tous s prosuis  Beaued o |
SERVICES | PRODUITS AVENDRE | A ACHETER fl :
> Context... \
- Begrouper par \
¥ Filtres avancés 3
| Au moins une de ces conditions doit étre \'eri’ieﬁl
| putres foumisseurs E‘ | comtent E‘ Avicenne 3%
|| Rechercher Vider | Fitres : |
Créer [1 5 80] de 115

[[]  rRererence nowm

[ ¢* sarom SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAANDE
[F] &* satan SAVON LIGUIDE MENTHE PONVREE BIO 1L
[ &* satas SAYON LIQUIDE HULE OLVEEIO 1L
|mpreSSiOn deS [ & A DENTIFRICE ARGLE MENTHE
A 3 [ &* satoxs DENTIFRICE ARGILE ROMARIN
prlx d aChat et [ &* satas ARGLEVERTE CONCASSEE 3KG
de Vente [ &* satar FOT ARGLE VERTE 15KG

UDM TYPEDEPRODUIT QUANTITE DISPOMIBLE  STOCK VIRTUEL PRICPUBLIC PRIXDE REVIENT ETAT

PCE Procul siookanie 4.0 4.0 100 375
PCE Progul stocksdie 84000 74,000 1.00 10,08
PCE Progul siockadle 1) 1) 100 1010

PCE Procul stocksdle 18000 18000 100 505

PCE Progul stocksdie 6000 6000 1.00 633

PCE  Procul siookanie 00w 00w 100 505 f

PCE Progul siockadle .00 .00 100 am

Liste de prix ®

Calculer le prix du produit par unité selon cette version de liste de prix

! N Rapports W
A ) 'f_fl_llLisledeprbc

e 3 Liste de prix i i Quantité-1
rla Etiquettes de produits | P ‘ LEBCBERTEIETE | |1 ‘

Le prix public correspond au prix de vente.

ENTREPOT FL'I Fréwision du nivesu de stock Quantité-2 ‘10 | Quantité-3 |15 ‘
*| Structure de Codit du Produit Quantité-4 ‘U |uuanmé-5 |u ‘
(=]
Actions
T mm o i, o i o Fermer i]‘mpﬂmef

Nom de la liste de prix
Liste de prix publique

Description

Liste de prix

Devise Date

EUR (€] 29/

1 units 10 units 15 units

Tous les produits / Beauté

[BA1003] SAVON LIQUIDE HUILE OLIVEBIO 1 L

[EA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE

[EA1001] SAVOMN MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE

[BEA1002] SAVON LIQUIDE MENTHE POIVREE BIO 1L

5,06 € 5,06 € 5,06 €
13,61€ 13,61€ 13,61 €
13,64€ 13,64€ 13,64 €

6,82 € 6,82 € 6,82 €

» Impression des prix d’achat

La manipulation est identique mais il faut choisir la liste
des prix d'achat.

®
© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

Calculer le prix du produit par unité selon cette v(

Liste de prix; | |E|| Quantité-1 ; |(
Quantité-2 : | Liste de prix publigue (EUR) 3 | ]
Liste de prix d'achat par défaut (EUR)
Quantité-4 : | 0 | Quantité-5 :

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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» LE PROCESSUS DE GESTION DU PERSONNEL
» Affichage de la liste des employés

UTILISATEUR CATEGORIE EMPLOYES ADRESSE DE CONTACTS PRODUITS « EMPLOYE »

Personne pouvant se Un salarié exerce une Partenaire de l'organisation Une fiche produit « employ@ » ou fiche

connecter a I'application catégorie d’emploi identifié par une adresse « temps », etc. est créée pour renseigner le
colt horaire

\ \ PosTE
, Emploi occupé par le
Affecte salarié ou poste & occuper
PRODU'TS EMPLOYES ecrutement

Création des types de dépenses Fiches salariés associés a utilisateur de

(hotel, train, péage, etc.) [ ——
PP \ CONTRAT

Type de contrat rattaché au

salarié
NOTES DE FRAIS MA FEUILLE DE PRESENCE CONGES
—> Saisie des dépenses effectuées par Pointe son entrée et sa sortie Demandes de congés par période ou <
I'employé pour I'entreprise quotidiennement ou saisie sa feuille de par nombre de jours
temps
Refuse VALIDATION par Refusé
le responsable
Approuvé
FACTURATION DES FRAIS B CongEs
Remboursement des frais ULLETIN DE PAIE Les demandes de congés validées
A partir des heures validées, des congés, etc. apparaissent dans I'agenda de
Le module de Paie en frangais n'a pas été 'employé
développé
» Tableau de bord du responsable administratif
Tableau de bord du directeur des ressources humaines - o
CONGES DE TOUS LES EMPLOYES STATUT DE LA CANDIDATURE
1-5surb 0-0surd
EMPLOYE TYPE DE CONGE  DESCRIPTION NOMBRE DE JOURS STATUT DATE DE CREATION  JOB CONCERME  MOM DU CANDIDAT  ETAPE ETAT
" Micolas ALVES  Congés légaux  jour de 'an 500 Approuvée
&” BONNAL Cyril  Congés légaux  Jour de 'an -200 Approuvée
® Alain DEVILLE Congés légaux  Vacances hiver -3.00 Approuvée
® Nicolss ALVES  Congés légaux  Vacanoces dhiver -10,00 Approuvée
&” Micolas ALVES Congés légaux  Jour congés 1,00 En attente d'approbation 0-0surd
23,00
1-5surb LIGNES NON-FACTUREES AVEC LE TAUX DE FACTURATION
1.-4surd
TOUTES LES NOTES DE FRAIS DES EMPLOYES DATE COMPTE ANALYTIGUE UTILISATEUR ~ ANNEE  COOT
4 - Projects / Subvention Club N
1-2sur2 & 151122 e;:’nlfséniai vertion LB Gaachats 20 0,00
EMPLOYE  DATE DEPARTEMENT REFERENCE DESCRIPTION onmT e ARSI E aapert & 0.00
Gym Séniors
SoEn o zzosz Essai 1250 Apponé Déplacements Cline Administrator 2077 110,78
._'. gﬁl;nA:T P :;i: de septembre 1450 Approwé . Déplacements Céline Administrator 2 -252.20
5)
©289 OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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» LA GESTION ADMINISTRATIVE DU PERSONNEL
+ Gestion des employés

Opérations

Gestion des
employés

i

Gestion des dossiers du personnel

@loee

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

Manipulations

Les fiches des salariés sont créées et mises a jour dans le menu [EMPLOYES

Employes
ol @ |l ne faut pas confondre I'employé et l'utilisateur qui dispose d’un droit
d’'accés a l'application. La plupart des employés sont des utilisateurs mais les
utilisateurs ne sont pas forcément des employés comme certains clients qui ont un droit d’acceés.

» Affichage de la liste des employés

Rechercher: Employés -

2 Nom : Département : Po
ACTIF | I =& [

= NOM

[T &® aisin DEVILLE

TELEFHONE PROFESSIONNEL COURRIEL PROFESSIONNEL

05672584978 alain.devil@ga.bac

] ¢® celine DUPART 0845112252 admin@gs.bac

[ &® antoine FaLGa 3708@gestadm bac

» Création d’'un employé

I faut saisir le nom et le prénom de I'employé®, la société a laquelle
automatiquement indiquée dans le formulaire. L'employé est en général lié
I'application, il convient de le créer s'il n’existe pas. Il est conseillé de créer un
employé méme s'il n’est pas forcément utilisateur. Un accés restreint suffit.

il est rattaché est
a un utilisateur de
acceés pour chaque

» Informations personnelles
Employés -

m : Nicolas ALVES

n Nom : | Nicolas ALVES

? Y . .
Utilisateur | GA Achats qQl -~ Société : | Biomag

Départemant [w] Responsssie ?

Informaticn pErsDnneIIel Divers Catégories Feuilles de pré

[l Active 7 :
Q) -

Numéros sociaux g

Etat

Numéro de séourlté sociale ~ : [ 1681124033045

| Gente: | Masculin

Numéro de Sécurité Sociale 7 : |

| Etat Civil : | Marié

W* dridentification : |

EE

| Maticnalité : | France

Q-

-
N° de passeport | ;|

Q| = Date de naissance : | 12/11/1968

Autre identifiant : |

Informations sur le contact a

Poste

Adresse personnelle : | France Toulouse 5 rue des Lilas qQ - Foste : | [

g Q-
%)F‘cin[er\ascme e

Adrasse professionnelle | Biomag, France Teulouse 112 avenue de Metz Q|+  Menter: |

Téléphane professionnel : | 0672455253

TEl portable | 0885958695 Présence :  Présent

J
\
Ceuniel professionnel © | nicalved@bacga |
\

Localisation du Bureau : | 0126

@® Indiquer le numéro de sécurité sociale et les autres numéros utiles si nécessaire.

© Saisir I'adresse de I'employé. Si elle n'apparait pas dans la liste, il faut la créer sous forme d’'un
contact partenaire ('employé est une personne avec qui I'entreprise a des contacts).

Renseigner les numéros de téléphone et 'adresse électronique.

O La saisie de la date de naissance permet de contrbler le numéro de sécurité sociale. Il est
intéressant de saisir I'état civil pour assurer un suivi événementiel. Le nombre d’enfants est

indiqué dans l'onglet INFORMATIONS|.

© La saisie est terminée, il faut activer la fiche salarié en cliquant sur |POINTER LENTREE|. Ainsi,
I'employé est présent.

OpdTERPopenem v6 (6,03 86.1)
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Gestion des dossiers du personnel

OpeTERP,

Opérations Manipulations
» Divers.....
Cet onglet donne les REFERENCES BANCAIRES de I'employé et le compte bancaire de I'entreprise
pour le versement du salaire. Les |COMPTES| comptables sont renseignés pour permettre une mise

a jour automatique.
ILEXAMEN MEDICAL] correspond 4 la visite médical. La saisie de la date permet d’assurer un suivi.
Information personnelle | Divers | Catégories  Feuilles de présence  Ewaluation  Remarques
Infos personnelles Information concernant le poste
Compte bancaire © © | 00256889924| Q Est un responsable - [
Employes Bank Account © © | 512001 Crédit Agricole compte courant Q Véhicule de service :
Compte du salsire © : | 841100 Salaires et sppointements Q Télétsusil * ;[0
Compte de l'employé © © | 421000 Personnel - rémunérations dues Q Examen medical - | 14/12/20 _5]

= . 7
Compte analytigue
Lieu de Maissance : | Bergerac

Nembre denfants : 3|

» Catégorie.....
Chaque employé est associé a une catégorie, il s'agit de la sélectionner dans la liste. Cette liste

_ est paramétrée en amont dans la configuration/ressources humaines/employés.
GeStlon deS Information personnelle Divers

employés

Catégories Feuilles de présence  Evaluation ~ Remarques

Catégories des employés

NOM

- P . . .
' & Administratif / Gestionnaire des achats

» Feuilles de présence......

L’employé doit étre associé a un produit de la base d'articles. Le codt horaire est donné dans le
prix standard du produit relatif a ce salarié.

Information personnelle Divers Categories Feuilles de présence Evaluation Remarques

Froduit © [RespAdm] Responssble administratif Q Journal snalytigue : | Timesheet Journal El

® [FICHE PRODUIT SALARIE]

Il est conseillé de créer une catégorie « Employés » dans laquelle les fiches produits Salairiés se
trouveront. La fiche est un service dont 'unité de mesure est en général 'heure de travail. Le prix
de I'heure de travail brute est indiquée sans oublier le compte comptable de charge relatif a la

emunération

Rechercher: Produits 8=

N - i
. Référence : Hom Catégorie  :
& & - s
| AIRE DE REPOS STOCKABLE || A VENDRE A ACHETER | Emplayés E|

]  rererence HOM uDM TYPE DE PRODUIT QUANTITE DISPONIBLE STOCK VIRTUEL PRIX PUBLIC PRIX STANDARD ETAT
£ #® Respadm Administratif vente ou schat Hewe  Senice 0,000 0,000 919 1,00
[ ¢® Respadm Responsable sdministiatit Heus  Senice 0.000 0.000 1,52 1,00

OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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+ Gestion des contrats
Opérations Manipulations

Ressources humaines

OpenErp permet de définir les différents types de contrat de travail.

Employés

Contrats

» Gestion des types de contrats
Les types de contrats sont configurés en amont Ressources humaines>Configuration> RH. Seul
le responsable a les droits pour faire cette configuration.

Rechercher : Types de contrat B=-
Type de Contrat
Rechercher Vider ‘ Filtres E|
Créer [1a1]de1

= TYPE DE CONTRAT z

- . A .
D i Contrat a durée indéterminee

Types de contrat

: Création des contrats utilisés par I'entreprise
Enregistrer Annuler

GeStlon deS Type de Contrat : |Cnnhat & durée indéterminée]
contrats

» Création d’un contrat

i

Rechercher : Contrats E =2 =2
f a o Référence du contrat Employé Heures de trawail Date de début Date de fin
| ACTUEL EXPIRE | | | | || j| j|

Regrouper par...

Rechercher |  Vider | Eilires IE“
Créer a0 de0
|:| REFERENCE DU CONTRAT EMPLOYE TYPE DE CONTRAT TITRE DU POSTE HEURE S DE TRAVRIL DATE DE DEBUT DATE DE FIN

Gestion des dossiers du personnel

Il convient de renseigner les caractéristiques du contrat spécifique au salarié.

Contrats = % L
Référence du contrat : | RO411522 | Employe : | Flore GUERIM L =1 Titre du poste | | Segétaire de dire®d =1
Salaire |2150.00 | Type de Contrat : | Contrat & durée indétetmianH

REFERENCE| il s’agit d’'un numéro interne a I'entreprise.
EMPLOYE| sélection de la fiche ‘employé’ existante ou création de la fiche.
TITRE DU POSTE| poste occupé par le salarié.

SALAIRE rémunération brute versée au salarié.

TYPE DE CONTRAT CDD, CDI, temporaire, etc.

® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations Manipulations

L’onglet information identifie les caractéristiques générales du contrat (durée, période d’essai,
horaires de travail, avantages, etc.)

Information Permis de travail
Durée Payslip Info
Dste de début - |01maf2000 jo | Structure salarisle - | Salaria non cadre v =1
Date de fin : | oj|Avantages
Heures de travail : |HnrsirEs:IEs adminiXds — Te&léphone portable Crange Fro
Scheduled Pay © | Meonthly EH

Période d'essai

Date de début de la péricde dessai : |D‘1.-'DB.-'EDDD j|

R et et m

Notes

DUREE

DATE DE DEBUﬂ date d’entrée du salarié dans I'entreprise.
HEURES DE TRAVAIL renseignement des horaires.
SCHEDULED PAY| périodicité du versement de la rémunération.
Période d’essai

s aks INDICATION| date de début et de fin de la période d’essai.

contrats Playslip Info

ISTRUCTURE SALARIALE| correspond au profil du salarié (cadre, non cadre, intérimaire, etc.). Il va
donner la structure du bulletin de paye.

Avantages |l s’agit de mentionner les avantages en nature accordé au salarié

i

Les horaires sont définis en amont dans la base de données

Gestion des dossiers du personnel

| Ouvrir : Heures de travail
| Enregistrer || Annuler | 4
Mom : [ Horaires des administratifs Responsable du groupe : | Responsable administratifi
Temps de travail | Créer | { Maldlde3
NOM JOUR DE LA SEMAINE TRAAILLE & PARTIR DE TRARILLE JUSGUA

L:’ Administratif1 Lundi 08:00

._f’ Administratif1 Mardi 08:00

L:’ Administratif1 Jeudi 08:00

» Enregistrement d’un contrat d’un travailleur étranger

Information Permis de travail . .
Permis de travail

AR VisA N°| Numéro du passeport
Visa o | WORK PERMIT N° N° du permis de travail

pour les ftravailleurs étrangers non
| ressortissants de 'UE
Viss Expire Date - | VisA EXPIRE DATE date d'expiration de
validité du passeport

Work Permit No

® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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+ Gestion du temps

Suivi feuille de temps
Opérations

Gestion du
pointage

i

Gestion des dossiers du personnel

@loee

Manipulations
La feuille de temps permet de pointer les heures de travail journaliéres. Ce
ATl pointage est fait par chaque salarié a leur arrivée et en fin de journée. Si le
Feule de présence pointage de fin de journée a été oublié par un salarié dans ce cas
Heures de travai l'application lui proposera de saisir manuellement 'heure de départ de la

veille.

® Pour faciliter le pointage I'employé pointe & partir du menu son action s'incrit
automatiquement dans le feuille de temps.

» Saisie d’une feuille de temps

L’employé saisit pour la période sa feuille de temps @, il est automatiquement identifié par I'application.

Il est possible de se positionner & une date par le bouton ® ou par les [FLECHES® ou [AUJOURD'HUJ
pour visualiser les heures de présence.

L’employé inscrit son entrée par le bouton® et signale son départ par
Cette action permet au responsable administratif de visualiser les employés absents et présents
rapidement®.

Ouvrir les feuilles de temps - =B
Diesoription : Activités quatidiennes
Deswription © | Activités quotidiennes | Déperement - | Ql -
Employé : | Nicolas ALVES Q| v Datede début: 26012728 | petedefin: [010120
Vue Journaligre ‘ Par Jour e
9 W Aller 3 2812120 jl v 83| Aujourdhui -
Présences 1-3sur3 9 B¢ Pointer l'entrée
2013 LI 4 Pointer la sortie
28M12/2011 11.07:54 Pointer la sortie
28/12/2011 08:32:49 Pointer l'entrée
28/12/2011 08:32:40 Pointer |a sortie
1-3sur3 @
Statut actuel : | Absent B Total des présences : | 11:07
Feuille de présence 6 0-0surd
COMPTE ANALYTIQUE DESCRIFTION QUANTITE  TYPE DE FACTURATICN
0-0surd
Différence : [ 11:07 Total des feilles de présence : [00:00
Etst 7 Brovillon & confirmer

Les heures de présences sont automatiquement calculées®. L'employé peut faire état dans ce
formulaire des heures de présence pour lesquelles des taches lui ont été assignées. Ces heures
sont décrites et quantifiées@.

L’onglet , permet une vue synoptique du temps de travail.

Vue Journaliére | Par Jour |

Période 1-2sur?
DATE PRESENCE TOTAL DES FEUILLES DE PRESENCE DIFFERENCE
27220 09:10 00:00 0210
281212 107 00:00 11:07

1-2sur2
Total des présences : | 20:17 Total des feuilles de présence : | 00:00 Différence : | 20:18
&
Etst © : | Brouillen GCE"ﬁm,E,

En fin de période, la feuille de temps est © par l'employé. Cette action permet au
responsable administratif de valider par la suite cet état.

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Suivi feuille de présence

Opérations

Gestion du temps

Ma feuille de temps administratif.

Feuille de présence

Heures de travail

Manipulations

» Affichage de la liste des feuilles de présence

Rechercher: Feuille de présence -

Elles serviront a établir les bulletins de paie.

Les feuilles de présence sont vérifiées puis approuvées par le responsable

[AL‘ETAT"ER'DUILLDN“ f\APPRDuVER] | Q)| =)- | 5 [ = =] @
Feuille de présence 1-4surd
Il EMPLOYE DATE DE DEBUT DATE DE FIN DEPARTEMENT TOTAL DES PRESENCES TOTAL DES FEUILLES DE PRESENCE DIFFERENCE  ETAT /
[T ¢ BonnaL cyrit 0170120 857 0,00 857 Brouillon
(= S 01/01/20 21,40 0,00 21,40 Fait
(= trator 181220 0.00 0,00 9,00 Brouillon
[ &* BonNAL cyril 1812i20 0,00 0,00 0,00 Confirmé
» Imprimer les feuilles de présence
N Rapports
Gestion de la s
. » Vacances
feuille de ) e Ce menu permet d'imprimer un ensemble de feuille de présence pour une

présence o e
Analyse des prestations
Heures de travail par mois
Feuille de temps de femploye

Profit sur la feuille de temps.

8

Feuille de temps des employés

Analyse des feul\le‘he temps.

période déterminée.

Gestion des dossiers du personnel

Sélectionner dans la fenétre le mois et les employés concernés par
I'édition de la feuille de présence puis [MPRIMER

x
Feuille de temps des employés :
Mais:  December [=] Annce: [28
Employés
Employés 1-5surb
NOM TELEPHONE PROFESSIONNEL COURRIEL PROFESSIONNEL DEPRRTEMENT POSTE RESPONSABLE
;'. Alain DEVILLE 0672584978 alsin.devil@ga.bac
.',. Céline DUPART 06845112352 admin@@ga bac
&® Antoine FALGA 2708@gestadm bac
&® Nicoles ALVES 0672455253 nic.alves@tacga
£* BONNAL Cyril
0 Annuler LL] Imprimer
Le nombre d’heures quotidiennes effectuées par employé s'affiche dans cet état.
28122081 15:31 Biomag
Employees Timesheet
201 Jeu Dim| Lun | Mar | Mer | Jeu | Ven |Sam| Dim | Lun | Mar | Mer | Jeu | Ven |Sam| Dim | Lun | Mar | Mer | Jeu Dim | Lun [ Mar | Mer | Jeu | Ven |Sam
Décembre 1 2 3 4 5 6 7 a 9 |10 11|12 )13 |14 |15 |16 |17 |18 |19 |20 | 21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 |29 | 30 | 1 Total
Géline DUPART ] [
Nicolas ALVES | ] 1 ]
BONNAL Cyrdl [] ]
Total L nyr " | njr Ej R 1 nyr e Iyr 1
® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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+ Suivi des présences
Opérations Manipulations

r— Dans la plupart des entreprises, les employés pointent quand ils
Foiner Tentrée/ Pointe fa sorti arrivent au travail et pointent & la fin de la journée. Si chaque employé
LB st lié a un utilisateur du systeme, alors ils peuvent rentrer leurs temps
Frésences de travail avec ce bouton.

» Pointage de I'entrée et de la sortie de 'employé

L’employé sélectionne le menu [POINTER LENTREE/POINTER LA SORTIE une fenétre s'ouvre, il effectue le
pointage. Cette fonctionnalité permet de mettre a jour la feuille de présence rapidement.

Pointer I'entrée / Pointer la sortie -

Paointer I'entrée / Pointer la sortie

Si wous aver besoin que vos =mployés pointent quand ils amivent au travsil =t pointent &galement & | fin de |a journés, OpenERP vous permet de gérer cels svec cet outil. Si chague employé est lig
& un utilisateur du systéme, alors ils pounront saisir leurs temps de travail avec ce bouton

Nom de I'employé © | Nicolas ALVES | Etatactuel: [ present

Gestion des
présences © s

W Pointer la sortie

» Visualisation des présences
L'état des présences s'affiche dans cette liste pour 'employé mais aussi pour le responsable
administratif.

Rechercher: Présences - =i

8

Gestion des dossiers du personnel

E Hom de l'employé © Date Action : Feuille
MES PRESENCES | | AUJOURDHUI | | q)| 7- 7 | =l Q)
Pointage employé 1-4surd
D NOM DE LEMPLOYE DATE ACTION FEUILLE
[T #® Nicolss ALVES 2812207 11:48.01 Fointer lentrée 20 12:26 - 20120101
[E] &* Nicoles ALVES 2812207 1:0754 Painter la sortie 25 12:26 - 20120101
D Pe - Nicolss ALVES 281224 08:32:49 Pointer I'entrée 20 12-26 - 20120101
D e 4 Nicoles ALVES 2811229 08:3Z:40 Pointer 13 sortie 20 12-26 - 20120101

L’employé peut apporter des informations supplémentaires concernant les heures effectuées par
exemple en cas d’heures supplémentaires.
Présences -

Date : 2011-12-28 11:45:01

Nom de l'employé : |: Nicolas ALVES Q] - Date : [23."12."2{ 11:49:01 =
Action : Pointer 'entrée El Metif de I"'action™ : [HEurEssupplli—mEntsirEs Ql \J
Feuille : [ 20%-12-26 - 20%-01-01 Q) -
[o]c]e)
@08 OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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+ Gestion des frais de déplacement
Gestion des notes de Frais

Opérations Manipulations

Présences

Les notes de frais sont des dépenses effectuées par 'employé pour le compte
de la société. Cette derniere doit alors les lui rembourser.

Notes de frais

Notes de frais

Vacances

» Création par 'employé d’une note de frais
L’objet de la note de frais doit étre inscrit dans la description@ sans oublier de renseigner la
date®. Le nom de 'employé s'affiche automatiquement lors de la création.

Notes de frais - =H
Deswiption : Foire au BIO - Peris “
Employé [NiwlasAL\c"EEi Ql v Desoiption : [FDileau BIO - Paris ‘ Reférence : ‘ |
Date : |27M12/2¢ E j_l Devise : | EUR(g) Q| - Depatement: | Q-
( Description | Autre information
Ligne de frais 1-2sur2
DATE DETRIL REFERENCE PRIX UNITAIRE QUANTITES TOTAL
.'. 2711220 Train 135,20 1,00 13520
;'. 27220 REPAS RESTAURANT 15.75 1.00 15.75
150.2
1-2sur?
et ” - Emuilen _ﬂwhh
Gestion des Les frais sont saisis ® ligne par ligne sachant que chacune d’elle correspond a un type de frais.
frais Sélectionner dans la liste des produits la dépense, si elle n'existe pas il faut la créer dans les
PRODUITS|. La [REFERENCE| doit mentionner la date de la dépense, et le numéro et nature du
document justificatif. o

Ligne de frais

Une fois la saisie des dépenses Il e

termmée’ I’employé d0|t Produit: |[REPAS] REPAS RESTAURANT Q] ~
CONFIRMER| @ son état de frais. i (R I

8

- Frix unitaire : [15.75 | cusntites: [1.00 | uam: [Pce Q] ~
La feuille est alors en attente ...
d’approbation aupres du cute [ 5
responsable administratif, e )

Etat & : | En attente d"approbaticn

Gestion des dossiers du personnel

» Approbation de la note - Responsable administratif
La note confirmée par I'employé apparait dans les notes de frais du responsable administratif. La
note en attente d’approbation est |APPROUVEE| puis REMBOURSEE] (facturée).

Rechercher: Notes de frais -

Hotes de frais

Ll EMPLOYE DATE DEPARTEMENT  REFERENCE DESCRIPTION MONTANT TOTAL  ETAT
[ &* aisin DEVILLE 22/09/2¢ Essai 12,50 Approuvé [ ]
[ #* caline DUPART 2350972 Frais de septembre 20 1450 Approwvé [ ]
[ #* céline DUPART 230872 Frais Aout 20 362,86 Remboursée
[ ¢* nicolas ALVES 2T \ Foire au BIO - Paris 150,85 En sttente d'approbation
Blomag
Rapports » 112 avenue o Metz
31000 Tououse - Frane
Phane 5112875
S . Mall; adminggabas
Piéces jointes Dépense HR
Foire au BIO - Paris
- - —
Hicolas ALVES T
Date Nom Ref Prix unitaire até Prix
722 Train 135.20 100 135.20€
2711220 REPAS RESTAURANT 1575 1.00 1575€
Total: 150.95 €
@O0 OpéTERP
@102 IPE =X openErp V6 (6.0.3 &6.1)
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Configuration des frais
Opérations Manipulations

Produits
Les différents frais doivent étre configurés sous forme de produits. Dans
tous les cas le type de produit sera un service.

Produits pa

» Configuration d’un produit

Le type de frais doit étre nommé et un code est attribué @. Ces frais de déplacement sont
toujours des services @. Il est possible d'indiquer un montant de remboursement ou un prix
unitaire associé a une quantité (Km, heure, etc.)®. Il est conseillé de créer une catégorie pour

—
w . . . N
c ses frais afin de les retrouver facilement dans la liste @.
[
n Produit - =EH
— Nom : REPAS RESTAURANT
8_ Mise a jour des wom O Codes Caractéristiques
= frais Mom : | REPAS RESTAURANT T rettence: [RERas | peut ére vendu * : []
u EANTS | ‘ Peut &tre acheté 7
Feut constituer une dépense
n - -
[ Information | pp i & i Descripti Unité logisti [
D
— )
' s
'm Besoin Prix de base
(7)) Type de produit © | Serviee 9 E| Méthode de colt © Prix standard
_8 Gestion des besoins © - | Production sur stock [=] Frix d'achat [ 15,75 g ]
Méthode de fourniture © | Acheter [+] Prixdevents 7 : [1.00 ]
8 Appel doffres © [0
o) Weights Etat
c volume 7 ¢ [0.000 | Catégonie 7 : [Fromde deplacement Y Q) -
.9 Poids brut 7 (0,000 ] Etst 7 =
‘:'n" Poigsnet 7 : (0,000 | Responsable produit 7 - [ Q) -
D

Pour faciliter I'enregistrement comptable, il convient de rattacher le compte comptable a la fiche
produit.

Information Approvisionnement & Emplacements Fournisseurs Descriptions Unité logistique | Comptabilité |_

Valorisation de I'inwentaire
Valorisation de linventaire © - Pericdigue {manuel) EI Compte du Stodk d'Entree e | Q| v
Compte de Stock Sortant 7. | Q| v
Proprietes des Ventes Proprietes de I"Achat \
Compte de revenus u : 0\| T Compte de depenses v : | 825150 Repas Q| hd

OpdTER EOpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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+ Gestion des vacances

Demande de congés
Opérations

Gestion des
demandes de
congeés

i

Gestion des dossiers du personnel

@loee

Manipulations
Les demandes de congés sont faites par 'employé utilisateur puis validées
loiniimoraiis par le responsable administratif.

E— — Une fois validées, elles apparaissent automatiquement dans I'agenda de
Résumé des congés I'employé.

» Saisie d’'une demande de congé par 'employé
L’employé automatiquement identifié @, doit décrire la raison de son congé et le type de congé.
Les dates de début et de fin doivent étre renseignées sachant que le nombre de jours se calcule
immédiatement®.
Il est possible d'indiquer la raison de cette demande de congé®. Une fois le formulaire rempli, il est
[CONFIRME Jpour étre soumis & la validation du responsable administratif@.
Si le salarié ne bénéficie pas du nombre de jours de congés demandés, il ne peut pas confirmer sa
demande.

Demandes de congé

Description : Vacances d'hiver
Description : [\.u'?al:annﬁd'hiwal’ Employé ?. :NimlasAL‘u’ES Ql A
. Général |
Type de congé - |:c:ong.‘§ légaux Q| v Département : | Q| v
Date de début: | 18/02/2000 17:40:53 gl Date de fin : | 27/0220 9 17:41.01 =)

Nombre de jours : ['HJ,DEI |

Premiére approbation ? : | Q| ¥ Deuxiéme approbation ? : | Q| ¥

Raisons

Familizle :garde d'enfants 9

5
Statt * + | Drouflion #ﬂ.@—

» Confirmation de la demande par le responsable administratif
A partir de la fiche salarié ou de I'agenda des demandes de congés, le responsable administratif
ou la demande de congés du salarié.

Rechercher: Vacances - B -
- 1-4surd
D EMPLOYE TYPE DE CONGE DESCRIFTION NOMBRE DE JOURS DMTE DE DEBUT DATE DE FIN STATUT
D ;'. Nicclas ALVES Congés légaux jour de I'sn -5.00 291220" 09:29:33 02/01/2012 09:29:38 En sttente d'approbation
D u. BOMNMAL Cyril ‘Conges légaux Jour de I'an -2,00 02/01/20 | 08:36:28 03/01/2012 08:38:39 Approuvée
= _" Alsin DEVILLE ‘Congés légaux Vacanoss hiver -9,00 18/02/20 17 05:20:38 26/02/2012 09:20:46 Approuvée
D _:. Micolas ALVES Congés légaux Vacanoes d'hiver -10,00 18/02/20 [ 17:40:53 27/02/2012 17:41:01 Approuvée
-26.00
) P
» Agenda de 'employé
H A 3 . ’ i 4
Une fois approuvée, la demande s'affiche dans I'agenda de I'employé.
. =l = Navigateur »
Demandes de congé - == B
JANVIER 20%
() O D Janvier 7w RO BN ¢
DIMANCHE LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI 'VENDREDI SAMEDI 1 2 3 n
52 25 26 27 28 29 30 ] P
E2
Description
[ jour de ran
1 2 3 4 5 6 7

OpdTER E.,.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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Suivi des demandes de congés
Opérations Manipulations

Rapports

» Tableau de bord
Analyse du recrutement Dans le menu Rapport>Vacances de la partie RESSOURCES HUMAINES), le

S responsable administratif peut suivre les demandes de congés émanant
Analyse des evaluations deS employés

» Feuile de prézence

w\facances

Analyze dﬁ congés

» Suivi des demandes de congé par le responsable administratif
La liste des employés ayant faits une demande de congés s'affiche®. Il suffit de dérouler la liste de
demandes [> par salarié pour voir les congés@®.

Le responsable controle les demandes puis les Approuve “ ou les refuse ®

Rechercher: Résumé des congés -

v @ v D Employé * Département Type de congé
vALIDE A CONFIRMER | A APPROUVER cemos | | al @ | = [=]
Résumé des congés 1-3sur3
EMPLOYE TYPE DE CONGE TYPE DE DEMANDE DESCRIPTION NOMBRE DE JOURS DATE DE DEBUT DATE DE FIN STATUT
[> Aisin DEVILLE -8.00
7 Nicolss ALVES 14,00
0o Qv Casual Leave -14,00 B
Sulvl deS &7 Nicoles ALVES  Congés lgaux Demands de congé jour de ran 5,00 28/12/2011 09:29:33 02/01/2012 09:29:38 Approuvis x
de andes de ¢ Nicolss ALVES  Congés légaux Demande de congé Vacances chiver 10,00 18/02/2012 17:40:53 27/02/2012 17:41:01 Approuvie x
n & Nicoles ALVES  Congés Iégaux Demande d'atiribution Jour cangés 100 En stiente d'apprabation /@ x
.
conges D somwaLcym 200

La fiche est éditable par le responsable pour obtenir plus d’informations sur la demande.
La personne ayant approuvée la fiche est identifiée.
Demande de congé -

Description : jour de I'an

i

Gestion des dossiers du personnel

Desaription : [ jour de Ian | Typedecongé ? : | Paremployé Employé ? : [Administrator Q) -
Général |

Type de congé : |CDHQE legaux Ql v Département | Ql v

Dste de début: | 28/12/20 9 09:29:33 | Date defin ' |02/01/200 09:28:38 |
\ Nombre de jours: [ 5,00 |

- = o -
Fremiére approbation © | BOMNAL Cyril Ql T Deuxiéme approbation |EIONNAL Cyril Ql ¥
Raisons
Statut © ¢ Approuvée . Refuser

Une demande refusée peut revenir a I'état brouillon chez 'employé si le responsable en a fait la
demande sinon le refus est définitif.

» Affichage de la liste des demandes de congés de I'employé

Rechercher: Demandes de congé - BH-= i
1-2sur2
D EMPLOYE TYPE DE CONGE DESCRIPTION NOMERE DE JOURS DATE DE DEBUT D#ATE DE FIN STATUT
D ;. Nicolas ALVES Congés légaux jour de 'an -5,00 292720 08:29:33 02/01/20 08:29:38 \Fl i
D & 4 Nicolss ALVES Congés |égaux Vacances dhiver -10.00 18/02/20 17:40:52 2702/20%  17:41:01 Approuvés
& OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Visualisation des demandes de congés
Opérations Manipulations

Le planning des demandes de congés peut étre imprimé.
Employés Il faut sélectionner I'ensemble des employés puis choisir le rapport [CONGES]

DES EMPLOYES| dans le menu contextuel.

Rapports

NOM TELEPHONE PROFESSIONNEL COURRIEL PROFESSIONNEL

., . -l .
&* Administrator i Gonges des smployes
._‘ Alain DEVILLE 06872584978 alsin devil@ga bac +

== Présences par mais

£? céline DUPART 0645112352 sdmin@ga.bac
7 Antoine FALGA 3703 @gestadm.bac = Rapport d= s de pointage
* Nicolas ALVES 0672455253 nic.alves@bacga M Struchure salariale
£® BONNAL Cyril

Sélectionner dans la liste le type de congés a afficher (Validé, confirmé ou les 2).
la demande a été faite par le salarié mais elle n’a pas été approuvée par le responsable

Castion das la demande de 'employé a été approuvée par le responsable

demandes de r
congés , : *
Congés des employés
A partir de : | 0112/20 j
' Sélectionnez le type de vacances : | Validé [Validé E|
‘Confirmé

falidée et confimnée

Annuler = Imprimer
[x] (=™

Le rapport est par défaut en anglais mais il est possible de le modifier.

26/12/207 09:43 Biomag Page 10of 1

Off-Days' Summary

Analyze from 26/12/ to 23/02/2% - of the Confirmed and Validated holidays.

Gestion des dossiers du personnel

Month December January February

[ o e
Departments and Employees |22 |27 |2 |2¢ [ao |2t [ 1 [ 2 [2 |+ |5 | | 7 | & [ o] vt | ] wa|sa[ss]re 7| e ve oot [z 2z [oe a5 |eo | oo a e | * | 2 [ = [ % [ €| = [ 7| = | = [re [ ve]oc] va e e [ [se e zo |2 [ e e
Administrator [
Aan DEVILLE 5
Céline DUPART o
Antoine FALGA [

Nicolas ALVES 1
BONNAL Cyri 2

©383 OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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+ Configurations
Catégorie demployés

Opérations

Création des
catégories
d’employés

i

Gestion des dossiers du personnel

@loee

Manipulations

Configuration

w Ressources humaines.

Il est conseillé de définir des catégories d’employés pour un meilleur suivi
des dossiers et permettre d'effectuer des tris facilement.

* Employés

D Catégories dEmployés

Etat Civil

» Contrat

Départements

» Affichage de la liste des catégories d’employés
Les catégories créées dépendent des besoins du I'organisation.

Rechercher: Catégories d'Employés - L

Catégories des employés 1-6surb
E  wom

B ;'. Vendeur

[ ¢* Administatif

D _'. Acheteur

D ;1. Administratif / Gesticnnaire des ventes

D [ 4 Administratif / Gesticnnaire des achats

Ds;. inistratif /

» Création d’une catégorie
Il est possible de la rattacher a une catégorie mére, dans ce cas une sous-catégorie est créée.
ries d'Employés - =B

cditer W Annuler | 4 sur b

Catégorie : | Gestionnaire des ventes Catégorie mére - | Administratif Ql -

OpdTER E.,.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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Catégorie de congés
Opérations

Configurer un
type de congé

i

Gestion des dossiers du personnel

@loee

Manipulations

Configuration

i Les catégories de congés sont configurées pour étre utilisés dans le
o formulaire de demande de congés par 'employé.

» Recrutement
w Congés
Type de congé

valuations périodiques

» Création d’un type de congé

Le type est nommé et une |ui est attribuée pour permettre l'identification visuelle sur les
documents imprimés mais aussi dans 'agenda. Ce type de congé peut nécessiter un entretien
préalable avant d'étre accepté et une [DOUBLE VALIDATION| peut lui étre assignée.

Le [PAIEMENT] identifie si le congé est avec ou sans solde.
Ce congé doit aussi apparaitre dans une [RUBRIQUE DE LA FICHE| de paie qu'il faut identifier.

Type de congé - =H

Type de congé | Congés sans salde Ej Couleur sur le rapport * : | Violet [w] Rendezvous 7 . | Rendez vous inteme [l
Datails |

Validation c ion de I paye

2

Appliquer la double vslidation * : [C] Faisment: | Vacance smnssolds [

) - e e

Dépassement de limite autorisé * - [T Rubrique de la fiche de paye : | Leave withoutpay G| =

T Code : | | compte snalytique - Q-
it 7 - Compte : | Qlr

OpdTER E.,.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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+ Gestion du recrutement
Configurations des étapes

Opérations

Gestion des
étapes du
recrutement

i

Gestion des dossiers du personnel

Manipulations

Configuration

* Ressources humaines

La gestion du recrutement nécessite en amont un paramétrage des
- Alfendance différentes étapes et des caractéristiques communes.

|  Recutement

» Affichage de la liste des étapes
Il est possible de définir 'ensemble des étapes du recrutement et de 'adapter aux besoins de

I'entreprise. Toutes les étapes listées par défaut ne sont pas forcément utiles. Il convient de les
supprimer ou modifier.

Rechercher : Etapes . E == ==
Nom
| Rechercher || Vider | l Filirez Iz”
| Créer | Supprimer [Maclded |

|:| NOHW SPECIFIC TO A DEFARTMENT

|:| ._i’ Fhase de pré-sélecticn
I:l Lﬁ’ Fremier entretien
|:| Lﬁ’ Second entretien
B & contst .
& nirat proposé
|:| .;’ Contrat signé

] ._f’ Refusé

[Ma6lde6 )

» Modification d’une étape
Etapes

[ Enregistrer |IECE Oz
Définition de I'étape

- =) | . 5}
Nom : | promier entretien [:,] Specificto a Department @ | 4 gministatratif v L_El_l Segquence

Exigences

Dictée simple 1/2 page {vérifier le nivesu dorthographe)

Entretien de 20 mp ‘

DUREE
Nom de I'étape de recrutement

ISPECIFIC TO A DEPARTEMENT Les étapes du processus de recrutement peuvent étre différentes par

département ou services. Si cette étape est commune a toute la société, il convient de garder le champ
vide.

orde de traitement des différentes phases de recrutement

EXIGENCES
Description des attends quant a I'étape du recrutement.

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Configurations autres
Opérations Manipulations

Configuration

" Ressoucss humsines La gestion du recrutement nécessite en amont un paramétrage des
" Alisndancs différentes étapes et des caractéristiques communes (diplémes, sources).

|  Recutement

Eta pes

Diplémes

Sources of Applicants
Rechercher : Niveau d'étude

» Configuration des diplomes
Le niveau de dipléme est rattaché a la candidature lors
de I'enregistrement des candidats.

Creer
[F NOM
I:‘ .'. Autres diplémes

I:‘ .',. Bac professionnel

Gest'on des I:‘ _'. Bac technologique
autres [Fl & Licence
configurations

de recrutement

» Configuration des origines de candidatures
& Cette information permet de savoir comment le candidat a eu connaissance de l'offre d’emploi.
Elle peut étre intéressante pour des données statistiques.

Rechercher : Sources of Applicants - == =

Gestion des dossiers du personnel

Rechercher Vider Filtres IZH
Créer [1a5]de5s
[ SOURCE NAME

-,
|:| ¢ Site intermnet

el .

& Annonce dans un journal
] £* connaissance

[ & vemancese Sources of Applicants

D ." Offre de recn

Enregistrer Annuler S

Source Name :

Demande spontanés t:]|

® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Configuration du poste
Opérations

Configuration du
poste

i

Gestion des dossiers du personnel

© CERPEG 2012 - Mise a jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

Manipulations

S Chaque salarié en recrutement ou recruté est rattaché a un poste dans

I'entreprise. Le poste apparait dans la fiche de chaque salarié.

Candidats

Poste

» Affichage de la liste des postes
Jr Rechercher: Postes ,

‘/ & | Nom du poste Département Lﬁ .
il B

EN POSTE EN RECRUTEMENT

= Grouper par...

|‘ Rechercher | | Vider | Filtrea IZ”
|. Créer | Supprimer [1aTlde7?
D NOM DU FOSTE DEPARTEMENT EMPLOYES ATTENDUS  NUMBER OF EMPLOYEES  ATTENDU EN RECRUTEMENT ETAT
D ._f’ Secrstaire de direction 1,00 1,00 0,00 En poste
D Lﬁ’ Responsshle entrepat 0,00 0,00 En poste
I:‘ ._f’ Réception livraisons 0.00 0,00 En poste

» Configuration du poste
Les caractéristiques du poste sont renseignées ainsi que le nombre de salariés occupant le poste.
Le service est renseigné si I'on retrouve un méme emploi dans plusieurs services.

Postes -
| Enregistrer || Annuler | 0| AW N
Aftendu en recrutement Numkber of Employees B 1,00

Description | Employés

Employés sttendus i [135 I

Description du poste

elle est |a collaboratrice directe du gérant. Elle est chargée d'assurer son secrétariat et de I'assister dans la gesticn et I'organisaticn administrative de sa direction. Elle
est amenée & iper aux réunicns et & se déplacer fré

Liste des salariés affectés au poste permet d’avoir une vue d’ensemble rapide.

Description

Employés |

| Ajouter | Matlde1

DEPARTEMENT
Administatratif

NOM TELEPHONE PROFESSIONNEL
¥ Flor= GUERIN 05.57.12.87.54

COURRIEL PROFESSIONNEL
flore.guerin@ga.bac

POSTE
Sewétaire de direction

RESPONSABLE

» Gestion d’un poste vacant

Lorsqu’un poste est vacant, I'entreprise cherche a recruter. Dans ce cas, le statut EN POSTE va

passer au statut [EN RECRUTEMENT]
l

orﬂslqusl comme ancien |

2,
@ En recrutement | |

En poste > En recrutement |

L . Y |

En poste > En recutement V En poste | | o arquer comme ancien |

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Suivi du recrutement

Opérations Manipulations
La vue Kanban permet de visualisation et d'intervenir par un clic-glissé dans les
Candidats

phases du recrutement. Ces phases ont été configurés en amont par le

responsable.

» Affichage les étapes du recrutement
Les phases de recrutement paramétrées en amont peuvent étre différentes d’'un service a l'autre.

i Rechercher : Candidats - E = EEEE |l W
7 & | Subject/ Applicant _ Job concemné
@ Q)
HOUVEAU EMN COURS EN ATTENTE ACTIONS SUIVANTES Iz”[ | [§F) ,|

* Regrouper par...

| Rechercher H Vider ‘

| Creer |
| Pré-sélection | Entretien (0) | Contrat proposé (0) | Contrat signé (0) | Refusé (0)
~ Candidatures (1) o o o o
Marc ASSIN

Préparateur <N
de 12
commandes
Bac professionnel
Site entreprise
12062074 : Entretien

BX OO O
o

°

L

Double-clic en bas de la vignette pour afficher les options supplémentaires

Les étoiles correspondent au niveau d'intérét que I'entreprise porte au candidat

Il est possible d’envoyer un e-mail, d’ajouter une note, de modifier la fiche, de mettre la candidature en
attente ou de modifier la couleur de la vignette.

Suivi du
recrutement

i

» Enregistrement d’'une candidature

Lors de 'enregistrement de la candidature, il est possible de créer la fiche du partenaire pour en
conserver les coordonnées pour une prochaine campagne de recrutement par exemple.

Une fois la candidature inscrite dans le PGI, il convient de cliquer sur <En cours> pour poursuivre
le traitement ou faites un clic-glissé sur la vue Kanban.

Le statut de la candidature passe & I'état EN COURS]. Il est alors possible de [REFUSER| de mettre

en ATTENTE| ou |[D’EMBAUCHER le candidat.

Gestion des dossiers du personnel

Candidats . S = IENT
[ enregisrer [N
Sujet Mom du candidat | |parc ASSIN Job concemé Plépsla(eu}dsmr'n‘{ m H ‘E‘Réumsn |
Département l ] Etape: Plésé\edianCsncF:l% LT:]_H_@_H_E->_| Responseble | |Responsable admillis m_l r_:'.lEn"e';e;' d’%%e;;nses
Dste de la prochaine sction Adtion suivante : [Eniratien l
Statut
Nouveau En cours Engagé o Refuse E-:> En cours
» Documents liés au recrutement
Al
Pieces jointes 3
Ajouter Menu contextuel de droite
T —— Le CV et la lettre de motivation sont conservés avec la
CV ASSIN png candidature.
Importer
Exporter
Personnaliser
D&finir des valeurs par défaut
©383 OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations

Suivi du
recrutement

i

Gestion des dossiers du personnel

Manipulations

» Suivi des candidatures
Il convient de cliquer sur les fleches pour faire avancer le statut de la candidature

Rechercher : Candidats -

—La demands d'=mploi “Recutems: de " 5 &2 mise & "En cours”. s
S
. Subject/Applicant _ Job concerné
: " l Il - 3
HOUVEAU EN COURS ENATTENTE | | ACTIONS SUIVANTES | | | | & )
L 7\ J
- Regrouper par...
| Rechercher || Vider | I Filires : |
| Créer | Supprimer [Ma2lde2
DATE DE HOM DU 108
1 cRémon  SWET Catioioar COURRIEL TELEPHONE  {onicrone| ETAPE APPRECIATION RESPONSABLE ETAT
Recrutement Fréparateur
#0408z NE Camille i mam ’ @ II; . Responssble  En
[ & P préparateurde | J0WE | cam.onette@ga bsc 05.57.33.24.47 de Entretien Tetsbien | cous i}
commandes commandey
. w Recutement Prparateur| oL L
5 0s0gzem R Marc ) Fré-sélection 4_] I:-:> Responssble  En
E #1559 prspsxatsdmds asgpy  mercasini@gabac 05.57.24.88.85 de it Bon e | i1}
commandes .

| Pré-sélection | Entretien (1) | Contrat proposé (0) | Contrat signé (0) | Refusé (0)
~ Candidatures (1) : o o o
Marc ASSIN Camille ONETTE
Préparateur s Préparateur o
de 2= de £ 15
commandes commandes
Bac professionnel Bac professionnel b
Site entreprize Pdle Emploi

12/06/2014 . Entretien 12/06/2014 . Entretien

BXO0O O
0

Les étapes du recrutement sont indiquées dans la fiche du candidat.

Candidats
[ Enregistrer || Annuer |
: i - . 1 g [ N
Sujet: |arateur de mmmande.” Nom du candidat : |Csm|IIE ONETTE gobicancens |F'JEpsratEu1dE cad
Département : ‘ - | Etape : |Ent|5ti5n A | B Il <.‘;| Il [_> Responsable |R55panssbls s:imilis:

Date de |a prochaine actien : ‘1&15&;2014 j| Action suivante : |5Ec:md entretien {exceptionnel) |

» Candidatures refusée/acceptée

Contrat signé Refusé
reerararll rrw——y Il faut intervenir sur la fiche du candidat pour confirmer
Uk | AN, I'embauche mais aussi le refus.

Bac professionnel
Pole Emploi

16/06/2014 : second entretien

(exceptionnel)

Bac professionnel

Une fois le recrutement effectué, les fiches disparaissent de la
vue Kanban avec les filtres par défaut.

Site entreprise
12/06/2014 ; Entretien

BX00 0
o

SUJET oM b COURRIEL TELEPHONE  JOB CONCERNE ETAPE APPRECIATION RESPONSABLE  ETAT

A DATE DE
CREATION

> un candidat refusé peut étre remis a I'état de « nouveau » en cas de changement d’avis ou
pour une autre campagne de recrutement.

Statut

Mouveau En cours Refusé Engagé 02 Remetre & I'état nouveau

peo— % > L’embauche d'un candidat doit étre confirmée
e dans sa fiche
r'e pour confirmer 'embauche du candidat
Q rr e~ v Il vous est alors demandé si vous souhaitez ou non
P / créer la fiche du nouveau salarié.
= Tout salarié embauché doit étre inscrit dans le
; e e

FICHIER ‘EMPLOYES’| de I'entreprise.

OpeTERP,
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» LA GESTION DE LA BASE DE DONNEES
» Données de la société

Opérations Manipulations

L'accés a la fiche se fait par le carnet d'adresses qu'il soit
fournisseurs ou clients. Les coordonnées de la société figurent dans
une fiche partenaire qui n’est ni client ni fournisseur. Le paramétrage
est identique & celui d'une fiche classique.

Camnet d'adresses

Fournisseurs

-~ Recnercher: Clients -

-~

| nom contacts cat

[erosoe] || | I

CLIENTE FOURMISSEURS

= Grouper par...

Rechercher || Wider |
| Créer | Supprimer
HOM REFERENCE TEL. COURRIEL VILLE P s EQLIFE COMME
. 7| L3 o duBals 0557235589 laresrefhga e Ubwms | Franoe
Mise a jour des
informations de . e il T,
la société
Clients = =z
‘ | Enreqistrar || Annuler | 4 [111] )

Norn : | L Réend du Bois| Raférzncs :] Partner Firm r @ | Cliznt
Langue  : FrErLch.l'FrarLg;a' Fournisseur = :

Configuration des bases de données

General | Ventes & Achats Comptabilite Historique Hetes Avertissements Profilage [
| Ajouter | J 4 11 ¢
MNom du contact : [ l Civilits : [ L4 | %_l Fonction : [ ]
Adresse postale Communication
Typs - [ Par défzut E” TaL : [o5.51.23.55.39 ]
Rus: [z| Lz Bsllzstitre l T2l portsblz [ ]
Flus {zuits) : [ l Fax: [95_57_23_55_93 ]
Code Posts] : [335:.3 ] Wille : [LiboerrLe l Courrigl [larecre@a.hac | r’_l |
Pays : | France v ! | Etat fédéral © | @ironds v E |

Les autres données sont saisies dans le module Administration, seul 'administrateur peut apporter ces
modifications (voir paramétrage Administrateur).

& OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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» Conditions et modes de reglement
Opérations Manipulations

Configuration

La gestion des réglements se déroule en 2 étapes :
Vi - le paramétrage des conditions de paiement
Modeéles récurrents - le paramétrage des modes de réglement
Condiions de Paiement  L€S conditions de paiement définissent les dates d'échéance pour le

paiement d'une facture
2lances

Mode de paiement » Paramétrage des conditions de réglement

Les conditions de réglement définissent les dates d'échéance pour le
reglement d'une facture. Cette condition peut étre rattachée a la fiche du
partenaire

Devises

Types de Facture

» Affichage de la liste des conditions de reglement
Rechercher: Conditions de Paiement : £

Condition de paiement : Actif 7

( J( [l

e e
Condition de paiement 1-6suré

] CONDITION DE PAIEMENT

- . R
O &7 443 comptant, 1/3 & 30 jours, 1/3 & 60 jours
O ™ 20 Jours fin de mois

a L‘ 50 % comptant, 50 % a 30 jours fin de mois
Gestion des B & comptant
réglements

» Création d’un mode de réglement
La condition de reglement doit étre résumée dans le titre®. La condition est « active » pour étre utilisée
mais il est possible d'6ter la coche pour masquer la condition dans la liste et éviter ainsi la suppression.
L'affichage des conditions de réglement dans la facture est obligatoire, il est donc impératif d’ajouter le
commentaire qui apparaitra dans la facture @ sous la liste des articles. .La condition doit étre calculée &
pour fixer la date d’échéance.

=]

Condition de Paiement -
[~Sauvegarder )| Enregistrer et editer || Annuler | -suré

Information @)

Configuration des bases de données

Condition de paiement : | sous 15 jours Td Actit 7

Commentaires dans les factures e

Réglement sous 15 jours

Caleul
Condition de ;:mitamenl:e 0-0sur0
SEQUENCE NOM DE LIGNE VALORISATION MONTANT NOMBRE DE JOURS JOUR DANS LE MOIS
Condition de paiement

Nom de ligne : |'| | séquence B |5 |

Calcul du montant Calcul de date d'échéance
Valorisation © :  Solde de Ia balance =] Nombre de jours 7 : [0 |
Montant ? : | tour gans le mois 7 : [0 ||

iontant fixe

Valorisation - le [solde de la balance] est inscrit par défaut, il correspond au montant de la facture ; le
pourcentage| permet de calculer un montant & payer d’aprés un % (valeur entre 0,01 soit 1% et 1 soit 100%
du montant de la facture) ; fixe est une valeur donnée dans le champ « montant ».

Nombre de jours — calcule le nombre de jours entre la date de facturation et I'échéance du reglement.
Jour dans le mois — indique le jour ou doit intervenir le réglement par exemple le 20 du mois

& OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations

Gestion des
réglements

Configuration des bases de données

@loee

Manipulations

» Création d’'un mode de réglement — condition complexe

Une condition de réglement peut comporter plusieurs régles. OpenErp va créer une ligne par condition
de paiement dans le compte de créance client pour faciliter le rapprochement des opérations. Ainsi, il est
possible de faire correspondre un reglement regu d’'un montant généré par les conditions de paiement.
Chacune de ces lignes de paiements dispose aussi de sa propre date d'échéance afin de permettre la

gestion des relances clients.

» Paramétrage du mode de reglement

» Affichage de la liste des modes de réeglement

Rechercher: Mode de paiement - L

Regrouper par...

Mode de paiement
D NOM JOURNAL
D ;'. Chéque CRCA Compte courant

| ~ Filtres — E[l

1-1sur1

La création du mode de réglement nécessite la définition de son nom, le choix du journal comptable associé
(journal de banque ou journal de caisse) et le compte bancaire associé au réglement.

Mode de paiement -

-sur 1

Nom © |Vilernent bancaire | Journal ‘CRCA Compte courant

Ql -

Compte bancaire 7 : [ 42700827000 Ql -

OpdTER POpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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» Catégories de partenaires

Opérations Manipulations

v Camet dadresses Le partenaire de I'entreprise peut étre classé par catégorie. Ceci permet d’assurer un
sshisst meilleur suivi et d’en faire des statistiques. Un partenaire peut appartenir a plusieurs
catégories. Ceci permet de créer autant de classifications hiérarchisées que

nécessaire.

jories de partenaires

Cette classification facilite la recherche parmi une longue liste de partenaires en
utilisant ces critéres pour gagner du temps.

» Affichage de la liste des catégories

» Création d’une catégorie

d’acheteur, abonnement a la News Letter, etc.

Catégories de partenaires

Configuration des bases de données

I:‘ ._'. Grossiste

[C] ¢ Empioyes
Mise a jour des [E] &® Employés / Employé - Vendeur
catégories de [ £ Cent hatituet
partenaires [C] ¢® Clent habitvel / Epiverie BIO

Catégories de partenaires

D HOM COMPLET

Les catégories peuvent étre subdivisées en sous-catégories et ainsi appartenir a un dossier parent.
Le classement peut étre fonction de la position géographique, d'un type d’entreprise, d’une catégorie

| Sauveqarder W Enregictrer ot éditer N Annuler |
Mom de la catégorie © | Epiceriz IO l__’j Actif 7 :
Catégorie mére : | Client habitusl Q|
Partenaires
Partenaires
NOM REFERENCE TEL COURRIEL VILLE RS
s ® ABc DU BIO MAGT4E 05 &1 60 38 87 PAMIERS France
._'. ARC EN CIEL MAGTIEZ 05 62 68 45 05 CONDOM France
I ® ARCADIE AU BIO MAGTT 05 24 22 48 24 BLAGMAC France

&
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» Gestion du transport
# Modes de transport

Opérations Manipulations
Configuration
pam e Les frais de port sont paramétrés en amont de la facture dans le module [ENTREPO
» Produit
——— Chaque méthode de livraison peut étre affectée a une liste de prix qui calcule le prix
— de la livraison selon les produits vendus ou livrés.
ents automatiques
» Affichage de la liste des méthodes de livraison
Rechercher: Méthode de livraison -
= es—— s
Transportsur
D TRANSPORTEUR PARTENAIRE TRANSPORTEUR
[ &* Transport Biomag Biomag
[[] ¢® Transport Biomag colissima LaPaste
» Création d’'une méthode de livraison
» Renseignement du formulaire
Le transporteur est celui qui va effectuer la livraison®, il peut étre I'entreprise ou un tiers. Une
fiche partenaire est associée au transporteur @ pour définir ses coordonnées et ses spécificités.
La fonction ACTIF| © est cochée si la méthode est applicable sinon la décoche permet de
conserver la fiche mais elle n’est pas visible dans la liste. La livraison va s’ajouter sur une ligne du
bon de commande d’ou la création d’une fiche produit « transport sur ventes »@®.
Gestion des Méthode de livraison - =B
modes de Transporteur : Transport Biomag
transport [~ Sauvegarder ]| Envegistrer et éditer ] Annuier | e
o ©
Transporteur : | Transport Biomag | Acif 7
é Partenaire transporteur : | Biocmag 9 Ql T  Produit de livraison : | [TPV] Transport sur ventes Ql v

ENTREPOT

» Fiches associées au formulaire

Fiche du partenaire : voir création d’'une fiche fournisseur

Fiche produit : |a ligne de livraison insérée dans la commande est paramétrée comme un article
mise a part qu'il s'agit d’'un service.

Il suffit de renseigner le nom donné a la ligne « transport » @ puis de préciser qu'il s'agit d’'un
service®. Enfin les comptes comptables® de charges et produits doivent étre ajoutés sans
oublier de contréler la TVA applicable. Ce produit peut étre vendu au acheté, il faut penser a
cocher les 2 options @.

Configuration des bases de données

Produit =B
Nom : Transport sur vente
e er N cnregictrer et egter | A r | 1suri
Hom “ Codes Caractéristiques
Mom : [ Transport sur vente a Référence : | TRV | peut &re vendu ©
IR o
Peut constituer une dépense * - [0
Information | | Appi & Descrip Unité logistique G
Besoin 9 Prix de base
Type de produit © : | Barvies =] Méthode de coit 7 - | Pric standard [=]
Gestion des bescins * : | Production sur stock =] Prix d'achat : (1,00 |
Méthode de foumiture © : [ Acheter = Fiix de vente © : (1,00 |
Appel dFoffres ?
= L] — & e Unité logistique | e |
Valorisation de linventaire
Valorisation de finventsire 7 : | Prodique (manusl) [=] Compte du Stock dEntrée 7 : | Q)
Compte de Stock Sortant * : | =]
Propriétés des Ventes 9 Propriétés de lAchat
Compte de revenus * : (708500 Ports et frais acoessoires facturés. Q) » Compte de dépenses 7 : (624100 Transports sur achats Q)

®
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@ Prix de livraison

Opérations Manipulations

iguration

La liste de prix de livraison vous permet de calculer le co(t et le prix de vente de
la livraison selon le poids des produits et d'autres critéres.

stion d'entrepdt

b Produit

¥ Livraison

Il est possible de définir plusieurs listes de prix pour une méthode de livraison,
par pays ou zone d'un pays spécifique définie par un intervalle de code postal.

Méthode de livraison

Liste de prix de livraison

'ments automatiques

» Affichage de la liste des prix de livraison

Rechercher: Liste de prix de livraison -

Tarifs de livraison

1 SEQUENCE TRANSPORTEUR HOM DU TARIF

@ 1 Transport Biomag Port forfaitaine
£ 2 Tranzport Biomag coliszime. Transpert Colissima

» Création d’une liste de prix de livraison simple
» Renseignement du formulaire
I convient de renseigner le nom du tarif et d'associer le mode de transport défini en amont @ (voir méthode

de transport). La du transport permet la zone géographique de validité du prix.

Liste de prix de livraison =B
Meom du tarif ; Ferfaitaire

MNom du tanf :  Forfaitsies actit T

Transportewr ©  Transport BIOMAG 0 Séquence 7 1

Gestion des priX | | peinition des tarifs || Destination

de livraison o

Lignes de tarif 1-1sur1
NOM WARIABLE OPERATEUR WLLEUR MAXIMUM PRIX DE VENTE PRIX STANDARD
forfait Frix = 0,00 10,00 8,00

ENTREPOT

» Création des lignes de tarifs conditionnels

Il convient de nommer chaque ligne de tarifs @ puis de définir la condition d'application du prix. La condition
peut dépendre du poids du colis, de son volume ou du montant de la commande®. Elle va définir la régle
d’application du prix de vente ou standard @ (achat) d’aprés une valeur en fonction de I'opérateur logiciel
choisi (égale, inférieure ou égale, supérieure ou égale). Un type de prix fixe implique que le prix renseigné
soit celui facturé ; si le prix est variable, il est possible de saisir le prix au moment de la vente @.

Configuration des bases de données

Lignes de tarif

Valeurpoe |
d'application
de la condition
()
Prix de vente : | 0,00 | Prix standard . |0.00
Typedeprix: |} Fixe |

(4] e k]

Dans notre exemple, le transport est un forfait de 10 € pour une vente qui s'applique a toutes les
commandes client et son prix est fixe.

Lignes de tarif

Mom : | forfait

Condition : | Prix [=] = [=] [0.01 |
Prix de vente : | 10 | Prix standard : |8 |
Type de prix : | Fixe El
® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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@ Facturation du transport
Opérations

Manipulations

» Exemple d’une liste de prix de livraison complexe
Un prix de livraison peut dépendre d'un ensemble de conditions et des opérateurs logiques mis en ceuvre.

Gestion des prix
de livraison

Liste de prix de livraison -

Nom du tarif : Transport Colissimo

Nom du tarif : | Transport Colissimo

] Actif ?

Transporteur : | Transport Bicmag colissimo

Ql T  Séquence 7. |2

&

Définition des tarifs | Destination

Lignes de tarif

ENTREPOT

NOM VARIABLE OPERATEUR
_'. colissime 1 Prix =
.'. colissimo 2 Prix =
_'. colissimo 3 Prix <=
.'. colissimo 4 Prix ==

WETiES

Pistes

Opportunités

Bons de commande

CamerJadresses

des articles.

Rendez-vous

1-4surd
VALEUR MAXIMUM FRIX DE VENTE PRIX STANDARD
40,00 8,00 8,00
100,00 10,00 10,00
150,00 12,00 12,00
151,00 15,00 15,00

» Insertion de la ligne transport dans un BC

La sélection des frais de port @ conduit a choisir dans une liste @ le mode de
transport facturé lors de la vente. Une fois le choix effectué, la ligne du
transport © s’affiche dans les lignes de la commande et s'ajoute a la vente

Configuration des bases de données

Bons de commande = B .
Ré ande : SO018
| Date de commande : 2302011 T Pay:
Gestion du =]  Réscrencmctont [qiscims =
transport |OrS d’ Commande de ventes | Rutre information  Historique
Client ‘ALll‘ENTATlON MASAR| SAINT MARTIN Ql 7. |AUMENTAT\0N MASARI SAINT MARTIN, France TOULOUSE 135 ROUTE DE BQ‘
n? ‘ALlMENTATlON MASAR| SAINT MARTIN, France TOULOUSE 135 ROUTE DE EQ' ? |AUMENTAT\0N MASARI SAINT MARTIN, France TOULOUSE 155 ROUTE DE BQ‘
$ ? [ Liste de prix publique (EUR) q we 7 - [ Q)
Lignes de commande. 1-3sur3
DESCRIPTION are uDM REMISE (%) PRIX UNITARE SOUSTOTAL SEQUENCE DE DISPOSTION
& 4 [BA1010] OMBRE A PAUFIERES 049 GRIS ANTHRACITE NACRE 1500 PCE 0.00 14.35 21525 10
e 4 [BA1003] SAVON LIQUIDE HUILE OLIVEBIC 1L 30,00 PCE 0.00 13,64 409,20 10
I L.Trarsporl BICMAG 1.00 PCE 0.00 10,00 10,00 I 10
Montant hors-taxe © : 624,45 Taxes 7 [12438 | Teta 7 : [7meE0 | marge 7 : [162.00 || 8 catouter cipée
Etst de commande © : | Devis 1) Annuler Iz commande

Frais de port

| Méthode de livraison

+Schéma frais de port
» Schéma Gestion des frais de port

CARNET D’ADRESSES

Coordonnées du

transporteur /

\ MODE DE TRANSPORT

Définit une méthode  =—>
de transport

FICHE PRODUIT / \

Type de service

&)

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

Méthode de fivraison :

(2]

Transport BIOMAG (10.0 EUR)

Annuler -&-..'-.;_
LIGNE DE TARIF 1
/ Condition tarifaire 1
LISTE PRIX DE LIVRAISON
Définit un tarif A . LIGNE DE TARIF 2
\ Condition tarifaire 2
LISTE PRIX DE LIVRAISON LIGNE DE TARIF 3
Définit un tarif B Condition tarifaire 3
LISTE PRIX DE LIVRAISON
Définit un tarif C

OpdTER F-,.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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» Gestion des tarifs
Schéma gestion de tarifs

» Gestion des tarifs en schéma

LISTE DE PRIX

—» Liste prix publics

LISTE DE PRIX

> Client ABC du Bio

TYPE DE LISTE DE PRIX

Liste prix de vente

LISTE DE PRIX

— Clients magasins Bio
LISTE DE PRIX

—3 Client institut de beauté

Ce schéma est transposable pour une gestion des prix avec un fournisseur

VERSION DE LA LISTE DE PRIX > LIGNE DE LA LISTE
— Version de la Liste de Prix Prix standard +35%

Publics par Défaut

VERSION DE LA LISTE DE PRIX LIGNE DE LA LISTE

Remise habituelle 1 = Calcul de la remise de

/ du 01/01 au 15/03 10% - arrondi 5 cts

VERSION DE LA LISTE DE PRIX LIGNE DE LA LISTE
Remise habituelle 2 ——> Calcul de la remise de

Du 16/03 au 31/10

VERSION DE LA LISTE DE PRIX
Tarifs par quantité sur prix
de vente

-

VERSION DE LA LISTE DE PRIX

=3 Tarifs beauté

\

» Ou indiquer la liste de prix applicables ?

Dans la fiche du partenaire

Clients :

Nom : ABC DU BIO

Générale | Ventes & Achats | Comptabilité  Historique  Notes

Mom: | ABC DU BIO Reférence : :MAGHS
Langue ? . | French/ Frangais lz‘

Informations générales

Vendeur 7 : | Q| i
Actif :
Date: | j|
Propriétés des ventes
| Liste de prix de vente © - | client ABC du bio (EUR)I O\] -

Dans la fiche produit

Informations sur le fournisseur

S ][ S

: | AVICENNE IMPORT EXPORT

2
Foumisseur *

Nem du produit chez Is foumisssur 7 ;|

J
Quantité minimsie * = [1,00 )
\

7 [a

Liste de prix
- " QUANTITE
Créer un nouvel enregistrement

Délai d= livraison

/
—_—

15% - arrondi 5 cts

LIGNE DE LA LISTE

Régle tarif qtés Epicerie

LIGNE DE LA LISTE
Régle tarif qtés Marché

LIGNE DE LA LISTE
Autres produits + 29%

LIGNE DE LA LISTE

Prix standard +30% arrondi
a0.99

LIGNE DE LA LISTE

Savon 3 € si quantités > 10

Dans le document commercial (BC, facture)

Bons de commande :

Référence commands : 50073

Ré&férence commande : [ 50078

] Date di

IMagagin :

Commande de ventes Autre information Historique

Biomag

Réfi

L]

Client : [ BIO TOULOUSE

Adresse de facturation v 3 [ BIO TOULQUSE, France TOULOUSE 59 RUE DE LA PROVIDENCE

I Liste de prix 7 : [ clisnt ABC du bio (EUR) I

Lignes de commande CIEer

DESCRIPTION
L’." [BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE

GTE  UDM
1,00 PCE

OpeTER POPenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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+Modification d’un tarif existant
Opérations Manipulations

Configuration

La gestion des tarifs peut se faire a partir du module ACHAT ou du module des
v Listes de prix VENTES. Tout d’abord, il est important de définir a quoi sert une liste de prix.
Types de listes de prix Les listes de prix permettent de calculer le prix de vente ou le prix d’achat d’'un
i ltie e produit selon différentes conditions, telles que la période, la quantité
commandée, le type de produit, etc. Cette liste calcule les conditions
particuliéres sur les tarifs appliqués. Une liste de prix peut exister en plusieurs
versions mais une seule est active a un instant donné (ex : tarif client en fonction des saisons).

Verzions de la liste de prix

Etude d’une liste de prix paramétrée par défaut et modification du prix de vente

» Le type de liste de prix

Type de liste de prix

B \ . . . e
0o :m'd” Lors de l'installation des bases deux listes de prix sont créées, I'une

[ 2 Lo de prix rachat pour les ventes, l'autre pour les achats.

Chaque liste nommée est rattachée a un client ou fournisseur
Types de listes de prix -

Mom : Liste rix de vente
" Sauwvegarder W Enregistrer et éditer | Annuler | 1 sur 4
Mom : | Liste de prix de vente [_-j Code type 7. |‘sa|e |

Gestion simple @ attention, il convient de conserver dans le Sale pour les clients et Purchase pour les
des tarifs fournisseurs.

ﬁ I W Le prix catalogue correspond au prix standard majoré de 35%

» La liste de prix
La liste des prix public est rattachée a un type de liste. Ici, il s'agit de la liste des prix de vente.

Listes de prix = |

Nom de la liste de prix : Liste de prix publique

Configuration des bases de données

Mom de |a liste de prix : | Liste de prix publique [_-j Actif ? :
Type de liste de prix : ?Liste de priz de vente El Devise | EUR (€} Q| v
Version de liste de prix 1-1sur1
NOM ACTIF DATE DE DEBUT DATE DE FIN

._" Versicn de |a Liste de Frix Publiqgue par Défaut

» La version de la liste de prix

La liste de prix peut avoir plusieurs versions. Par exemple, le client habituel peut avoir un prix en
fonction des saisons soit 4 versions. Ici, nous n'avons qu'une seule version de prix de vente
clients. Il est possible de définir une période d’application de la régle de prix.

X
Version de liste de prix
Mom : | Version de |a Liste de Frix Fubligue par Défaut [—_j Acif 7
Date de début | jl Date defin © | jl
Lignes de liste de prix 1-1sur1
Z SEQUENCE NOM DE LA REGLE MODELE CATEGORIE DE PRODUITS QUANTITE MIN. BASEE SUR
{5 5 Default Public Pricelist Line 0 Prix standard

Une version de liste de prix est constituée d’'un ensemble de régles qui s'appliquent sur les prix de
base des produits.

& OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Manipulations

Chaque réegle, définie a partir de ce formulaire, est rattachée a la version de la liste de prix.
Elle doit étre obligatoirement nommée. Ici, il s’agit de la régle par défaut des prix publics (prix de
vente clients).

x
Lignes de liste de prix
Test d’application de la régle
MNom de la régle ?. | Default Public Pricelist Line |
Produit 7 - | Q| Modéle de produit ?. | Q|
Catégorie de produits ?. | o Q|
Quantité min. * - |0 | Séquence ?. |5 |
Calcul du prix
Basée sur ? © Prix standard 6 E Si autre liste de prix : \ C{|
_—
I Nouveau prix = Prix de base B 1+ | 0,3500
Méthode damondi © - | 0,00 GE | Marge Min. - | 0,00 Marge maxi. - | 0,00

© Produit, catégorie de produit, modéle de produit, quantité min : laisser les champs vide, si la
majoration s’applique a tous les articles.

@® Basée sur : base de calcul du prix. Le prix standard correspond au prix d'achat.

prix d’achat foumnisseur qui varie de | pyix standard B
maniére périodique (par défaut en fin dannée
comptable) en fonction des quantités, réductions,
fournisseurs, etc.

prix catalogue ou prix client. Attention, par

défaut ce prix est a 1 dans les fiches produits.

Prix public

Autre liste de prix
Section partenaire dans le formulaire produit

IAUTRES LISTE DE PRIX le prix du produit peut étre basé sur une liste de prix déja définie. Par exemple, le prix
peut étre basé sur les prix d’achat d’un fournisseur

ISECTION PARTENAIRE DANS LE FORMULAIRE PRODUIT] le prix est établi en fonction du fournisseur. La régle est
paramétrable dans la fiche produit>onglet fournisseur. Il faut éditer la fiche fournisseur pour définir la liste de
prix.

© Nouveau prix : indiquer la majoration. Majoration de 35% sur le prix d’achat. En cas de minoration de
prix d'achat (réduction fournisseur), mettre le signe = devant la réduction (-0.15 pour une remise de 15% sur
le prix d'achat).

Le dernier champ indique le supplément de prix fixe, ce montant est ajouté ou déduit (s'il apparait en
négatif).

O Méthode d’arrondi : le calcul de I'arrondi se fait au nombre le plus proche. Par exemple, s'il est indiqué
0.05 dans cette case, un prix de 35.66 sera arrondi a 35.65.

© Marge min/max : les marges minimum et maximum permettent de garantir une marge donnée par
rapport au prix de base. Ainsi, une marge de 10.00 permet de vérifier que la ristourne ne descend pas en
dessous de 10.00 de marge.
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+Création d'un tarif simple — Remise habituelle pour un client
Opérations Manipulations

Cenfiguration

Les listes de prix permettent de calculer le prix de vente ou le prix d’achat d'un

VozEie T produit selon différentes conditions, telles que la période, la quantité
Types de listes de prix commandée, le type de produit, etc. Cette liste calcule les conditions
Listes de prix particuliéres sur les tarifs appliqués.

Il 'est créé autant de listes de prix que nécessaire dans I'entreprise ;

Versions de la liste de prix

W Le client ABC bu Bio bénéficie d’'une remise de 10% sur tous les articles sur la
période du 01/01 au 15/03

» Création de la liste de prix « client ABC du Bio »
Création d’'un .
tarif simple A sa création, il faut indiquer le nom de la liste de prix et I'attacher & un type de liste (liste prix de
vente s'il s’agit d’un tarif client). Si la liste ne posséde qu'une seule version, il est possible de lui
donner le méme nom.
Listes de prix - B

Nom de la liste de prix : client ABC du bio

Nom de la iste de prix - | client ABC du bin o Actif *

Type de liste de prix Liste de prix de vente El Devize | EUR (€} Q‘

Version de liste de prix W 1-1suri

NOW . ET DATE DE FIN
[ Créer un nouvel enregistrement ]

Cette liste va contenir toutes les régles qui permettent de calculer le prix des produits achetés par
ce client.

AcHaTS

Configuration des bases de données

» Création d’une version de la liste de prix « Remise habituelle 1 »

Il faut nommer la version de la liste. A ce stade, il est possible de définir la période pour laquelle la
remise est applicable.

x®
Version de liste de prix
RN
Mom : | Remise habituelle 1 Ej Acif 7
Dste de début 7 : | 01/01/20 3] ostedefin ? (1502720 j|
Lignes de liste de prix % 1-1sur1
SEQUENCE NOM DE LA i N T CATEGORIE DE PRODUITS QUANTITE MIN. BASEE SUR
Créer un nouvel enregistrement ]
OEE
Iolo OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations Manipulations

» Création de la régle de calcul
La régle prévoit une remise de 10% sur le prix de vente des produits. De ce fait, aucun champ
n'est renseigné concernant le produit et la catégorie

x
Lignes de liste de prix

iuvegarder & Fermer uvegarder & Creer W

Test d'application de la régle

Nom de la régle © : [ remise 10% ]
Produit ? : | Q) * Wodéle de prout ” : | Q-
Catégorie de produits * : | Q) -
Quantité min. ° : [u :| séquence © [1 ]
Calcul du prix
Basée sur © : | Autre liste de prix n [=] siautre liste de prix: [ Liste de prix publique (EUR) Q-
Nouveau pri = Prix de base 11+ [-0,1000 | )+ |uuu7|
Méthode darrondi * : (0,05 9 | margemin.: [0,00 | wargemaxi: [000 ]
4
Création d’un O La régle est calculée a partir du prix de vente appelé « Liste de prix publics »
tarif simple @® Le calcul du prix s'effectue en tenant compte de la remise de 10%. Une réduction de prix

est notée avec le signe I devant la valeur (-0,10 pour 10%). Ce qui donne le calcul suivant
[prix de vente x (1-10,10)]
© La valeur est arrondie a 5 centiémes.

» La liste de prix « client ABC du Bio »

Listes de prix -

om de Is liste de prix : client ABC du bio

| SSIvagarae ) | WERreG ity creater ) | AAnRGie Y | " 455ur7 p B
4 L > = s

Nom de la liste de prix : | client ABC du bio o Adif 7 7]

Type de liste de prix:  Liste de prix de vente [=] oevise: [EUREG Ql -
Version de liste de prix 1-2sur2

NOM ACTIF DATE DE DEBUT DATE DE FIN
& Remise habituelle 1 01/01/20 15002024
&® Remise habituelle 2 16/02/20 31/10/26

Configuration des bases de données

» Application tarifaire
@ Tarif AVEC liste de prix « client ABC du bio »

Bons de commande - =Y =
Référence commande : SGOTH
| Date de commanda ; 19042012 5] Paye ?
[2] Référence dient: | | Live ?
[ Commande de ventes | Autre information _ Historique
Glient: [ABGDUBIO Q) r A srde 7 - [ ABG DU BIO, France PAMIERS 30 RUE VIGTOR HUGD Q) -
Adresse de facwration * . | ABC DU BIO, France PAMIERS 20 RUE VICTOR HUGO Q) - ition 7 | ABC DU BIO, France FAMIERS 20 RUE VICTOR HUGO q -
IL\stE de prix 7 - [ dlient ABC du bio (EUR) | Q) - Compte analytique ? - [ qQlr
Ugnes de commande T-Turt

DESCRIPTION Qre upm REMISE (%) PRIX UNITRIRE SOUSTOTAL SEQUENCE DE DISPOSITION
¢® (B41004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 1.00 PCE 0.00 6 1& €15 10

@ Tarif classique applicable a tous les clients

Commande de wentes | Autre information  Historique

Client: [ABC DU BIO Q| v Adresse de commande * : [ABC DU BIO, France PAMIERS :
Adresse de facturation ;[ ABC DU BID, France PAMIERS 30 RUE VICTORHUGO  Cl| *  Advesse dexpédition * : | ABC DU BIO, France PAMIERS {
Liste de prix 7 - [Liste de prix publique (EUR) i &) - Compte snalytique * \
Lignes de commande
DESCRIFTION REMISE (%) PRI UNITRI SOUSTOTL |
&” (841004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 0.00 é,é§ 68z

® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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+Création d'un tarif avancé — Tarifs par quantité

Opérations

tarif

Configuration des bases de données

Création d'un

VENTES

Manipulations

Y% Les clients MAGASINS BIO bénéficient
d’un tarif par quantité sur « I’épicerie » et les produits « marché »,

les autres produits sont vendus au prix standard majoré de 29%
» Création d’'une nouvelle liste de prix « Magasins Bio »

Listes de prix - ==H
(" Sauvegarder || Enregistrer atediter | Annuler | -sur 7
Nom de Is liste de prix - | Clients Magasins Bio o At @)
Type de liste de prix: | Liste de prix de vente [=] oevise: [EDR® Q) -

Version de liste de prix % 0-0surd
NOM ACTIF DATE DE DERIT, DATE DE FIN

Créer un nouvel enregistrement |

» Création d’une version de liste de prix

x
Version de liste de prix
Nom : | Tarif par quantits = Actif 7
Date de début © : | jl Dste de fin © | jl
Lignes de liste de prix 1-5surb
SEQUENCE NOM DE LA REGLE MODELE DE PRODUIT CATEGORIE DE PRODUITS QUANTITE MIN. BASEE SUR
.N 1 tarif &picerie = 20 Tous les p':duits.-'épic&'is 20 Autre liste de prix
V4 - 2 tarif epicerie =10 Tous les produits / Epicerie 10 Autre liste de prix
L. 2 tarif marché = 25 Tous les produits / Marché 25 Autre liste de prix
& 4 4 tarif marché » 15 Tous les produits / Marché 15 Autre liste de prix
I’ . § autres tarifs 0 Prix standard

Cette version de liste de prix comporte plusieurs lignes correspondant aux différentes régles
tarifaires.

Pour gérer un tarif par quantité®, il convient d’indiquer la quantitt minimale. La régle ne
s'applique que pour une quantité supérieure ou égale a celle indiquée et sur la catégorie de
produits. Ainsi, il est possible d'appliquer une réduction par tranche selon les quantités
commandées.

x
Lignes de liste de prix

Test d'application de la régle

.7 O
Mem de la régle © ;| tarif épicerie = 20 |

Produit * : | Q| Modéle de produit * : | Q|
Catégorie de produits ? : | Tous les produits / Epicerie CL | g
Quantité min. © |:2E} | Séquence 7. |1 |

Calcul du prix

Basée sur ? : Autre liste de prix E‘ Siautre liste de prix : | Liste de prix publique (EUR}) CJ\.l
Nouveau prix = Prix de base 1+ [-02000 &Y | }+ [0,00 |
< 7 [
Méthode drarrondi © : [ 0,00 | marge Min.: | 0,00 | Marge maxi.: | 0,00 |

@® Lorsque plusieurs régles s’appliquent pour une méme version, il faut donner une priorité.
L'ordre d’application des régles se fait par le champ de la priorité la plus faible & la plus
élevée. Ce classement est déterminant dans le calcul des tranches, un mauvais positionnement
peut induire un calcul erroné.

© La base de calcul du prix de vente pour cette catégorie de clients se fait a partir de la liste
« prix de vente » par défaut [(prix standard x 1,35)].

@ Prix = prix de vente catalogue x (1 - 0,20) pour une remise de 20%

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations Manipulations
» Création d’une version de liste de prix

La 2¢me régle de calcul s'applique a I'épicerie dont la quantité est supérieure ou égale & 10.

x
Lignes de liste de prix
Test d'application de la régle
AT U ]
Nom de la régls ~ |tar|f epicerig =10 |
Froduit © - | Q| v Modéle de produit ?. | Q| v
Catégorie de produits © | Tous les produits / Epicerie 0 Q| v
. ? \ . ? —e |
Quantite min. = : | 10 | Sequence |2 |
Calcul du prix
Baszée sur ? © Autre liste de prix |Z| Si autre liste de prix | Liste de prix publique (EUR) Q| v
) Nouveau prix = Prix de base {1+ [-0,1000 9 | )+ [ 0,00 |
ST y _ _—_ . - - e —
~8 Création d'un Méthode darrondi * : | 0,00 | marge min.: | 0,00 | Marge maxi.: | 0,00 |
< ftarif
[
(@]
©
@ @ Tarifs AVEC liste de prix
©
D Bons de commande
o Référence commande : SO080
o) Référence commande : | S0080 | Date de commande : |_200‘D4-12012
% Magasin :  Biomag lz‘ Référence client : |
$ Commande de ventes | Autre information Historique
c
o Client - | ARC EN CEEL Q| ~ Adressede commande 7 - [ ARCEN CEEL,
4o venTes 2 - . E I
< Adresse de facturation ~ | ARC EN CIEL, France CONDOM 22 RUE DE LA RePUBLIQUE Ql v Adresse d'expedition -~ | ARC EN CIEL,
8) | Liste de pric * : | Clients Magasins Bio (EUR) | Q) - Compte analytique ° : |
‘l—- — N
fa Lignes de commande @
o DESCRIPTION QTE  UDM REMISE (%) PRIX UNITAIRE
O L'. [EPS278] BISCUITS PEPTAS AU CHOCOLAT 200 GR 5,00 PCE 0,00 4,08
£” [EPS278] BISCUITS PEPTAS AU CHOCOLAT 200 GR 29,00 PCE 0,00 3,26
¢ [£PS278] BISCUITS PEPITAS AU CHOCOLAT 200 GR 16,00 PCE 0,00 3,67
@ Tarifs SANS liste de prix
[ Commande de ventes ‘ Autre information Historique
Client: | ARCEN CEEL Q| ~ Adresse de commande ? : [ ARCEN CEL, France CONDOM 22 RUE |
Adresse de facturation  : [ ARCEN CEEL, France CONDOM 22 RUE DE LA REPUBLIQUE Q) *  Adresse dexpédtion ” : [ ARCEN CEL, France CONDOM 22 RUE |
IListe deprix * : [Liste de prix publique (EUR) | Q) - Compte analytique ” : |
Lignes de commande M
DESCRIPTION QTE UDM REMISE (%) PRIX UNITAIRE SOUS-TOTAL
&® [EPS278] BISCUITS PEPITAS AU CHOCOLAT 200 GR 15,00 PCE 0,00 4,08 61,220
&” [EPS278) BISCUITS PEPITAS AU CHOCOLAT 200 GR 29,00 PCE 0,00 4,08 18,32
® [EP5278] BISCUITS PEPITAS AU CHOCOLAT 200 GR 500 PCE 0,00 4,08 20,40
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Configuration des bases de données

Opérations

Création d'un

tarif

@loee

VENTES.

VENTES

Manipulations

¥ Les clients MAGASINS BIO bénéficient
d’un tarif par quantité sur « I’épicerie » et les produits « marché »,
les autres produits sont vendus au prix standard majoré de 29%

» Création d’'une nouvelle liste de prix « Magasins Bio »

Listes de prix - =8
(" SSuvegarder ||| Enreqistrer atedter )| Annuler || -sur7 b B
Nom de la liste de prix : | Clients Magssins Bio E_]’ Actit 7 -
Type de liste de prix:  Liste de prix de vente [v] Devise: [EUR(E®) Ql -
Version de liste de prix % 0-0surd
NOM ACTIF DATE DE DERIIT, DATE DE FIN
[ Créer un nouvel enregistrement
» Création d’une version de liste de prix
x
Version de liste de prix
Nom : | Tarif par quantité E:] Actif 7
Date de début © : | jl Dste de fin © | jl
Lignes de liste de prix 1-5surb
SEQUENCE NOM DE LA REGLE MODELE DE PRODUIT CATEGORIE DE PRODUITS QUANTITE MIN. BASEE SUR
i N 1 tarif &picerie = 20 Tous les produits / Epicsris 20 Autre liste de prix
Vo 2 tarif epicerie =10 Tous les produits / Epicerie 10 Autre liste de prix
.,. 2 tarif marché » 25 Tous les produits / Marché 25 Autre liste de prix
.,. 4 tarif marché » 15 Tous les produits / Marché 15 Autre liste de prix
.',. 5 autres tarifs 0 Frix standsrd

Cette version de liste de prix comporte plusieurs lignes correspondant aux différentes régles tarifaires.
Pour gérer un tarif par quantité, il convient d'indiquer la quantité minimale. La régle ne s’applique que pour
une quantité supérieure ou égale a celle indiquée. Ainsi, il est possible d'appliquer une réduction par

tranche selon les quantités commandées.

OpdTER E.,.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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+Création d’'un tarif avancé — Tarif clients avec contraintes
Opérations Manipulations

Y Les clients Instituts de beauté bénéficient
- d'un prix catalogue correspondant au prix standard majoré de 30% arrondi a 0.99 €
- d'un prix de 3 € pour tous les savons si la quantité est > 10
» Création de la liste de prix

Listes de prix -

“Sauvegarder | Envegioter s —TTr|
Nom de |a liste de prix : ‘ Clients instituts de beauté a .
Type de liste de prix :  Liste de prix de vente E
Version de liste de prix %
NOM ACTIF nrrr.r\r DT
rCréer un nouvel enregistrement ]
y u y . . . . ,
» Création d’une version de cette liste de prix — Tarifs Beauté
n e Versions de la liste de prix - =B
8 Création d'un Nom Tarif beauté

N
E tarif "Sauvegarder || Enregistreretedier | Annaler | ¢4 4 10sur10
(@)

Nom: | Tarif beauté = Actif 7
@ -

e} $ Liste de prix: | Clients instituts de beauté (EUR) Q) -
8 Date de début ° : | j\ Date de fin  : | j\
n : Li i S ceer |

veNTES gnes de liste de prix . 1-2sur2
L =

O SEQUENCE NOM DE LA REGLE MODELE DE PRODUIT CATEGORIE DE PRODUITS QUANTITE MiN. BASEE SUR
o P 4 1 savons Tous les produits / Beauté / Savon 10 Prix public

% $ .’ 2 tarif beauté 0 Prix standard
c

o -
©
= » Création des lignes de la liste

2

4=
c

8 Lignes de liste de prix

R
Test d'application de la régle
Nom de la régle ° : [savans |
Produit ° : [ CL:\ +  Meodéle de produit © [ Q] -
Catégorie de produits * : | Tous les produits | Beauté / Savon 6 Q) -
Quantité min. 7 : (10 ] stquence 7 : 1 e ]
Caleul du prix
Basé=sur © | Frix public [v] Siauteliste de prix: \:_ ste de prix publique (EUR Q] -
Nouvesu prix = Frix de base 1+ | 0.0000 | 1+ |2.CIDB |
Méthode danondi © ;| 0,00 Marge Min.: | 0,00 | Marge maxi.: | 0,00 |

© La régle de prix s'applique a la sous-catégorie Beauté/savon

@® OpenkErp vérifie en premier lieu s'il y a des savons dans la commande puis la quantité. Si elle
est supérieure ou égale a 10, le logiciel applique le tarif sinon le calcul se fait sur la 2ém régle.

© Ce champ indique un supplément fixe exprimé en euro. En sélectionnant Prix public, la base
de calcul est 1, il faut ajouter 2 € pour obtenir un prix de vente a 3 €.

® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux Page 145



Configuration des bases de données

Opérations

Création d'un

tarif

@loee

VENTES

VENTES

Manipulations

» Création d’une version de cette liste de prix — Tarifs Beauté

La 2¢me regle de calcul concerne le tarif pratiqué sur tous les autres articles @. Ainsi, si la commande ne
contient pas de savon ou s'il y a moins de 10 savons, il faut appliquer ce tarif®.

Lignes de liste de prix

Test d'application de la régle

Nom de la régle 2 |.tslif beauté |

Froduit © - Modéle de produit 7. | Q| v

|ﬁ:ql .
Catégorie de produits ?. | Ql v
I - . R 2) :

Quantité min. * : |0 | Séquence © @ |2 |

Caleul du prix

Basée sur E : Frix standard El Si autre liste de prix : | Q| v

Mouveau prix = Prix de base “(1+ | 0.2000 ;! | 1+ |.-E|.D'1 e’ |

Méthode camondi ~ : [ 1,00 G' | Marge nin. : [0.00 | Marge masi.: {000 |

© Le calcul est baseé sur le prix standard majoré de 30% soit [prix standard x (1 —0,3)] @
Tous les prix calculés sont arrondis & 0,99 €. Pour permettre cet arrondi, il faut indiquer la méthode. Les prix
sont arrondis a l'unité (1 €) auquel il faut déduire 1 centime (-0,01 €) ©.

@ Tarifs AVEC liste de prix

Bons de commande -

Référence commande © 50032

Référence commande - [ 50082 | Date de commande - | 20042012 7| paye 7

Magasin : = Biomag [+] Référence client: | | Livre EE

Commande de ventes | Autre information Historique

Client : | BEL ET BEN Ql Adresse de commande ? B ‘ BEL ET BEEN, France SAINT GAUDENS 8

Adresse de facturation ’ E | BEL ET BEN, France SAINT GAUDENS & RUE MATHE Q| Adresse d'expédition ? 3 \ BEL ET BIEN, France SAINT GAUDENS 8

T

| Uiste de prix * ;| Clients instituts de beaute EUR)] Q) Compte analytigue * © |

Lignes de commande

DESCRIPTION QTE uDM REMISE (%] PRIX UNITAIRE SOUS-TOTAL

s m— m— — —
¢ [BA1UU‘1FAVUN MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 500 PCE 0,00 4,95 | 2495
I , [BA1001SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 12,00 PCE 0,00 3,00 36,00
& 4 [BA1064] CREME MAIN 150 ML 1,00 PCE 0,00 17,99 17,99
¢ . [BA1088] CREME AU CALENDULA 75 ML 11,00 PCE 0,00 9,99 109,89

Le tarif par quantité est appliqué sur le savon main, le calcul tient compte du prix fixe de 3 €.
Les autres prix sont bien arrondis a 0,99 €.

@ Tarifs SANS liste de prix

| commande de ventes l Autre information Historique

Client \ BEL ET BIEEN Q[ Adresse de commande * : ‘ BEL ET BEEN, France SAINT GAUDENS

Adresse de facturation % ;i ‘?ELE]’ BIEN, France SAINT GAUDENS 8 RUE MATHE O\‘ Adresse d'expédition ? ‘ BEL ET BIEN, France SAINT GAUDENS

?

I Liste de prix * : |Liste de prix publique (EUR)I Ql Compte analytique ~ [

Lignes de commande

DESCRIPTION QTE uDM REMISE (%) PRIX UNITAIRE SOUS-TOTAL

P # (BA1001)fSAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 5,00 PCE 0,00 5,08 2530

e » [BA1001]FSAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 12,00 PCE 0,00 5,08 60,72
—_—

P 4 [BA1064] CREME MAIN 150 ML 1,00 PCE 0,00 18,23 1823

¢ ® [BA1066] CREME AU CALENDULA 75 ML 11,00 PCE 0,00 9,98 109,89

OpdTER E.,.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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» LA GESTION DES INFORMATIONS
» Gestion Electronique des documents - principe

Opérations Manipulations
Les |pOCUMENTS| donnent acces a tous les fichiers attachés a chaque enregistrement. i
Documents permet d'y stocker tous les documents comme les courriels, les piéces jointes liées au
; projet ou tout autre document. Depuis cette vue, il est possible de rechercher des
=L documents.
» Ajout d’'un document
Documents - =H
| S——— A ——— e | A —— -sur 0
NMom de |3 pigce jointe | Lettre Annulation de commande reeeneirz: | Sales documents qQl -
Propritaire : | GAVentes Q) -
Piéce jointe | Contenu Indexé  Notes
Données Associé 3
Type © - | Binair= [] Partenaire : Q] v
Fichier : | letire type Biomag annulation commande.odt |
Créé Modifié
Créateur : | Q| * Utilisateur de Ia Demiére Modification : | CL:\ v
Date de aéation © | | Date de Modification : | |
(72)
S fichier de tout type (texte, image, pdf, efc..)
T Gestion Il faut rechercher le fichier a ajouter a la GED sur le support de stockage (DD, clé USB, etc..) puis
é électronique des valider la sélection. Le nom, I'extension et le volume du fichier mesuré en Kb (Kilos bites) s'affichent automatiquement.
O  documents _ _
= Pitce jointe | Contenu Indexé  Notes
n
(¢b] $ Données Associé a
i) . ire -
= — Type - : Binaire Partenaire :
.9 Contenu du fichier : |'53,:.|_7 Kb '||'_:‘..‘-....._._. —
e L ]
% Fichier: |ettre type Biomag annulation commande. odt
(@) Crée Modifié
_I Createur :  Administrator Utilisateur de |a Derniere Modification :
Date de oéation :  02/11/2011 21:15:46 Date de Modification :
ces champs permettent de connaitre le propriétaire du document ainsi que I'utilisateur qui I'a modifié et
sa date de modification.
IACCEDER AU DOCUMENT] enregistré : clique sur
Piéos jointe | Contenu Indexé | Hotes
«Titrex «Prénoms «Noms P
«Nom_de_la_sociétés =i
«Adresse_Ligne_1s
«Code_postals «Villes
Objet: Lussag le 02/11/2011 E
ViCommande du
Pigee jointe :
«Titres,
Mous accusons réception de vobre commande du DATE et vous en remercions.
Mous sommes au regret de vous informer que nous ne pouvons honorer votre demande. En effet, notre millésime PRODUIT a connu un vif succés et sommes en rupture de stock.
En remplacement, nous vous proposens le NGUVEAU PRODUIT de qualité & Mous vaus de confirmer votre commande. -
visualisation du contenu du document
® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations Manipulations

» Ajout d’un lien URL
L'URL ou adresse web indique aux navigateurs 'emplacement d’'une ressource internet (site, documents,
objet multimédia, etc.).

@ Sélection de I'adresse |mNc-m de la piece jointe:Horaires.,, |'.. Rechercher un horaire de train~ %

& D

. o o . c - - c -
| c.l www voyages-sncf.comy/billet-train/horaires?rfrr=undefined_body_cliquer ici I

Cette adresse est copiée puis collée dans 'URL de la piéce a joindre au document

La gestion des informations

. Nom de |2 pigce jointe :  Horaires des trains Toulouse Paris Répertoire ©  Sales Document
Gestion
z R Fropriétaire :  Administrator
électronique des F
documents Piéce jointe | Contenuindexé  Hotes
Données Associé 3
S Type El : URL Partenaire :  SNCF
Url : hitp:/fwww. voyeges-snof. com/billet-train/horaires Fitce jointe ||| Cantenuiodens | | oies
— * resultatsPrfr=undefined_body_cliquert20ici&hid=F20
Demins
Cree Modifie'
Créateur :  Administrator Utilisateur dff = internet
Date de oréation :  0211/2011 21:32:37
TYPE| sélectionner dans la liste URL pour pouvoir coller le lien dans le champ Url
== 1-25ur2

= NOM DE LA PIECE JOINTE REPERTOIRE FROPRIETRIRE SOCIETE DATE DE CREATION DATE DE MODIFICATICN FARTENAIRE TYFE

[[] ¢® Lettre Annulstion de commande  Sales Document Administrater Bicmag 02112011 21:35:48 Binaire

[T] #® Hormires des trains Toulouse Paris  Sales Document Administrator Biomag 021172011 21:32:37 SNCF URL
HOE 7

Iolo OpdTERPopanem v6 (603 86.1)

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux Page 148



» GED des partenaires

Opérations
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Manipulations

\entes

Gestion des achats
SEmEIEANES L'application dispose d'une gestion documentaire intégrée aux
processus métiers. Ainsi, il est possible d'accéder a tous les

Ad documents pouvant étre partagés entre les différents utilisateurs.

Carnet dadresses
Clients

Fournis

En sélectionnant par une coche le partenaire (client ou fournisseur) dans le camnet d'adresses, il est
possible d’accéder a [I'historique des documents qu'ils aient été créés par les WorkFlow ou rattachés
directement a I'élément en fichier joint (Bc, BI, facture, etc.).

Tous ces documents rattachés apparaissent aussi dans le module connaissances.

Actions
Envoi de SHS
] NOMm REFERENCE TEL COURRIEL  VILLE PAYS EGUIPE COMMERCIALE 'VENDEUR
Envoi en masse
# s 5
&® sF EnTRERRISE MAGE4 0963295803 ToULOUSE France TS
[ & aLaPLACE DUPUY MAGAD 0561990545 TouLoUsE France Liens
[ ® ATRAVERS CHANPS MAGE1 053465 08 57 BELBERAUD France o
Evénements
[ ¢® ABADE LAURENCE MAGTT 0561747168 FRONTON France Grres
[ ¢* secouBD MAG14S 056160 38 &7 PAMERS France B
~ Crédteurs & Débreurs
[C] & ACTION PARTAGE ET HARMONY MAGT4 0561493339 TouLoUSE France .
Ecritures comptables
[ ¢ ALMENTATION WASARI SAINT WARTI MAG3 0561491584 TOULOUSE France - Foctres.
O & anv MAGS4 053430 04 48 TouLoUSE France Compies analyliques
» Planifier un rendez vous
[ ¢® ARBRE AUX DéLICES L' MAGES 0561298156 TOULOUSE France
” Planifier un appel téléphonique
[ ¢ arcen ceL MaGIEz 056268 4905 conDou France B 5ons 62 commande
[ & ARCADE AU BIO MAGTT 0534304824 BLAGNAC France Ventes
[ £ aurTTBO MAGITT 0563326237 CASTELSARRASN France ol sEs
. Rapporter unc plainte
[ ¢® AU SOLEIL DES COTEAUX MAG1S1 0563264437 LAFRANGAISE France S
- - o o _

» Documents associés a la fiche partenaire
Le document numérique envoyé au partenaire est rattaché a sa fiche pour assurer une meilleure tragabilité
des informations. Il convient de nommer le document @ qui est automatiquement enregistré dans le

répertoire par défaut et l'utilisateur est identifié.
BINARE]

Le fichier d’'un format [BINAIRE] est ajouté & l'archive du partenaire @, [ENREGISTRER SOUS.. .| permet d’ouvrir
le document. Le fichier initial peut étre remplacé par un autre fichier [AJOUTER UNE PIECE JOINTE].
La date de création et de modification permettent de suivre le document ©.

Documents associé
Nom = R

(53 -~ W Enr er | & 1sur1
MNom de Iz piéos jointe : | Retard de livraison | Répertoire : | Documents Q|
Propriétaire : | GA Ventes 1 al
M\ Contenu Indexé  Notes
Données 9 Associé 3
Tyee T | Binaie [=] Fartenaire: [ABC DU BIO al
Contenu du fichier : | 18.35 Kb |[_:.... ctrer cous... | ajouter une picce joints |
Fichier : | Livraisen retard pdf |
Créé 9 Modifié
Crésteur : [ GA Ventes 1 Q) * Utiissteur de la Demigre Modification : | qQ)
Date de création - [ 04/0/24% 17:15:49 | Date de Modification - | |

Le document associé peut étre aussi un lien [URL,

OpdTER E.,.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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» Mise a disposition des informations — Filtrer la base de données

+Extraction de données

Opérations

Filtration d’'une
base de
données

La gestion des informations
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Manipulations

L’extraction d’'un ensemble d'informations d’'une base est trés simple. L'utilisation de filtres permet
de sélectionner les enregistrements spécifiques basés sur des critéres définis et/ou choisis. Il va
donc falloir agir sur les champs pour définir les critéres de recherche.

Par exemple, il est possible de filtrer la base de données des clients afin d'afficher uniquement les
enregistrements qui contiennent dans le champ <Ville> le mot <Toulouse>.

» Filtrer une base de données a partir des champs existants
Il est possible d’effectuer une requéte sur un ou plusieurs champs
Rechercher: Clients - E

N =
e Catégories ° Equipe commerciale - Viendeur ?.

e p] .
FOURNISSEURS | | I i Q| I =] a &
)

Nom Contacts ° Pays -

[ CLIENTS

Grouper par...

» Créer de nouveaux filtres
De nouveaux filtres peuvent étre appliqués sur la base de données. Dans ce cas, il convient de sélectionner

dans la liste déroulante [NOUVEAU FILTRE|.

Rechercher: Clients -

~ .
L ] Nom : Contacts : Pays : Catégories : Equipe commerciale : Vendeur ? B
CLIENTS | FOURNISSEURS | | J1 Il Q| J1 [=] Q&
Grouper par... Création d'un nouveau
fitte ene- [l
- Filtres —
Partenaires [ oc- | 1 . o(lActions
- Nouveau filtre
] HOM REFERENCE  TEL. COURRIEL VILLE PAYS £QuipE commerciaLg = MEgist Ly le fltre
Gérer les filtres
B & * 5F ENTREPRISE MAGB4 096329 58 03 TOULOUSE France
O ¢ * ALAPLACE DUPUY MAG40 05619905 45 TOULQUSE France

permet d'ajouter le nouveau champ de recherche. [OR] permet de sélectionner un élément ou un autre

Grouper par...

and| Sélection du champ. [z] ol |
. Objets 2 — =
254 Partenaire parent | - Filtres — |ZH
Pays
Parter Pistes et opportunités .
Plafond autorisé 1-20 sur 192
Rendez-yous REFERENCE  TEL. COURRIEL VILLE PAYS
Réf. partenaire
[] Référence MAGH4 09 63 29 58 03 TOULOUSE France
Réponses
[ ¢Site Web MAG40 05 61 99 05 45 TOULOUSE France
‘Socwété i
[ va MAG41 0534 66 0857  3708@gestadmbac  BELBERAUD France
‘Total & recevoir
{'[Taches MAGT7 056174 7168 FRONTON France
Tél. 3
O &irel. portable | maG145 0561603887 PAMIERS France
Vend
B Ay MAGT4 0561493339 TOULOUSE France
B k‘Eq\“‘pe commerciale ~| MAG4Z 0561491584 TOULOUSE France
venements

m

La recherche s’effectue ici sur le champ <ville> @ qui doit contenir @ le mot <Toulouse>®
II'est possible d'ajouter une autre requéte pour cerner un peu plus la recherche. Une fois les critéres définis,

|a |RECHERCHE| @ est lancée.
Grouper par... %Sndition de recherche
FE_ Q v contient = QTOULOUSE
And| | =]

ne contient pas IZ"
Rechercher 6 E.St égal g N
@ nest pas e:gal a
supérieur &
Partenaires [ = | inférieur &
(CEese e
| HOM as contenu dans COURRIEL VILLE PAYS
B ¢ * 5F ENTREPRISE MAGE4 0963295803 TOULOUSE France
[E ¢ ® ALAPLACE DUPUY MAG40 0561990545 TOULOUSE France

permet de supprimer un filtre ®
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+Exportation de données
Opérations Manipulations

Menu contextuel

Cet assistant va exporter toutes les données qui correspondent aux champs sélectionnés dans la liste
disponible. L'export peut se faire sur toutes les données ou uniquement les champs qui peuvent étre
réimportés aprés modification.

» Préparer la base de données a exporter
Exporter les données ®

This wizard will export all data that matches the current search criteria to a CSV file. You can export all data or only — —
the fields that can be reimported after modification.

Type dexport - | Import compatible avec l'export x|

Champs a exporter Enregistrer la

Champs disponibles liste des champs

b ks Nom -
D Méthode de livraison Ville

Mom

MNotes

m

D Partenaire parent

TVA Ny

La gestion des informations

il o B
el @ H Annuler M Exporter vers un fichier |
Export des slecti i iSDON : i =
p ’ Il faut sélectionner dans la liste des champs disponibles®, le champ a exporter en l'ajoutant®.
bases (clients,
fournisseurs,
commandes, » Conserver le modéle des champs a exporter
etc....) La liste des champs a exporter peut étre enregistrée de maniére a ne pas avoir a les sélectionner a
nouveau par la suite ©
Champs 3 exporter Enregistrer |a liste des champs
Exportations sauvgandees
Champs & exporter Enregistrer la liste des champs \
Enregistrer sous |...I|Ents | i[
Clients
Les champs enregistrés s'affichent dans la liste des exportations sauvegardées.
» Traiter le fichier d’export
Le fichier d’export®, au format CSV, peut _
A . . oy, Nom du fichier: Easecl\antsToulouse‘ -
étre ouvert ou enregistré. Il est conseillé de s o
I'enregistrer.
Le format CSV est un fichier texte & Cachericsdossics (LEmegr ] [ Aumier |
représentant des données tabulaires sous -
forme de valeurs séparées par des virgules.
Fichier ouvert sans traitement. A B c D E F
1 |name,"phonl=","city"
2 |5F ENTREPRISE,"09A 634 29A 584 03"," TOULOUSE"
3 |A LA PLACE DUPUY,"05A 61A 994 054 45"," TOULOUSE"
4  ACTION PARTAGE ET HARMONY,"05A 61A 49A 334 39"," TOULOUSE"
5 ALIMENTATION MASARI SAINT MARTIN,"05A 61A 49A 15A 84"," TOULOUSE"
® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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+Traitement du fichier d’exportation avec OpenOffice

La gestion des informations

Opérations

Traitement du
fichier d’export
au format CSV

@loee

Manipulations

» Traiter le fichier d’export

Ouverture du fichier a I'aide d’OpenOffice ou LibreOffice (recommandé)

m = JldivdIL 20 - 20 VIDUEIES | WU

- " | Base clients Toulouse.csv StarCalc 1.0 (*.sdc)
1% Ordinateur (¥ Fihier csv Microsof Exce SYLK (*.slk)
i 7] 1,00 ko gw
-~ n Document HTME (OpenOffice.org Calc) (".html;"htm)
[ En lecture seule Binaire Microsoft Excel 2007 (*xlsh)
Microsoft Bxcel 2007 XML (*dsm; * xlsx) 7
MNom du fichier: Base clients Toulouse.csv - ITuns les fichiers (") 'I

Version[ ']&}uwir |v] [ Annuler ] [E‘ Modéles...

Il convient de sélectionner le fichier d'export CSV @ puis de choisir dans la liste des formats, le format

ITEXTE CSV| @ et ouvrir le document®.

Importer
QK
Jeu de caractéres Unicode (UTF-8) s i
Langue ‘Par défaut - Frangais (France) |Z||
A partir de Ia ligne 1 =
Options de séparateur
| (©) Largeur fixe |
© Séparé par (1]
[] Tabulation [¥] Virgule [C] Autres
[] Paint-virgule [ Espace
7] Fusionner les séparateurs Séparateur de texte | [=]

Autres options

[] Champ entre guillemets comme texte

[ Détecter les nombres spéciaux
cramps @3- Visualisation de I'organisation des champs =

| [standard [standard [standard | -
1 hame phone city [
2 [5F ENTREFRISE 09 63 29 58 03 | TOULOUSE |=
"3k LR ELACE DUPUY 05 61 99 05 45 | TOULOUSE
"4 BCTION PARTAGE ET HARMONY 05 61 49 33 39 | TOULOUSE
5 BLIMENTATION MASARI SAINT MARTIN 05 €1 49 15 84 | TOULOUSE
6y 05 34 30 04 48 | TOULOUSE
7 BRBRE AUX DELICES L' 05 61 28 &1 56  TCULOUSE i

m | »

)

I faut contrbler I'option de séparateur @ qui a une incidence sur I'affichage des champs en colonne puis
cocher |VIRGULE| si nécessaire, la visualisation de I'organisation des champs @ se fait immédiatement ©

puis valider vos changements.
Attention ! le fichier CSV est encodé au format UTF-8, il convient de le spécifier lors de 'ouverture sinon les
accents risquent de ne pas s'afficher correctement.

Le fichier s’ouvre dans un format tableur facilitant le traitement des données.

| A | B | c |
1 |name phone city
2 |5F ENTREPRISE 0963205803 TOULOUSE
3 |A LA PLACE DUPUY 0561980545 TOULOUSE
1

ACTION PARTAGE ET HARMOMNY

0561493339 | TOULOUSE

® Ce retraitement n’est pas indispensable dans tous les cas, il est possible de faire un publipostage avec
le fichier de base.
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+Traitement du fichier d’exportation avec Excel
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Traitement du
fichier d’export
au format CSV
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» Traiter le fichier d’export

Ouverture a partir d'Excel
Données — A partir du texte.....

| p— -
Assistant Importation de texte - Erape 1sur3

Manipulations

2
==
A partir
du texte

Mo de fichier:

Base clients Toulouse.csv
Fichier CSV Microsoft Excel
1,00 Ko

“a)

Base clients Toulouse.csv

- [Flchlersta‘te(*‘prn;’.brt;*.csv) v]

Qutils - [ImpoEer |v [ Annuler ]

— =

U'Assistant Texte a déterminé que vos données sont de type Délimits.

Type de données dorigine

Choisissez le type de fichier qui décritle mieux vos données :
@ Deimite

Commencer limportation  la ligne : 1 % Origine du fichier :

Aperqu du fichier C:\Users\Base dients Toulouse.csv.

Si ce choix vous convient, chisissez Stivant, sinon choisissez le type de données gui décrit le mieux vos données.

- Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chaque champ.

() Largeur fixe - Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces,

5001 : Unicode: (UTF-8)

«

ULOUSE™
" TOULOUSE™ =

Annuler

— = ]
| Assistant Importation de texte - Etape 2 sur 3 T —

- |

l'apercu c-dessous.

Séparateurs

Identificateur de texte : |~

Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données. Vous pouvez voir les changements sur votre texte dans

[ interpréter des séparateurs identiques consécutifs comme uniques

[=]

|l faut sélectionner

\VIRGULE| pour afficher
les champs en

D autee: colonnes
aercuce dornees - Affichage de la base de données en colonnes
name hone -
EF ENTREPRISE 3 63 23 58 03
B La PLACE DUPUY 5 &1 93 05 45
| PRCTION PARTAGE ET HARMONY 5 &1 43 33 39
BLIMENTATION MASRRI SAINT MRRTIN 05 €1 43 15 84 | TOULOUSE -
4 b
Annuler I [ < Précédent ] [ Suivant > ] [ Terminer
[ aesi : fean T—— )
Assistant Importation de texte - Etape 3 sur 3
Cette étape vous permet de sélectionner chaque colonne et de définir le format des données. |
Format des données en colonne 1
@) Standard
- L'option Standard convertit les valeurs numériques en nombres, les dates en dates et les autres -
O Texte valeurs en texte, 1
() Date: |IMA 1
I () Colonne non distribuée 1
Apercu de données |
rd E
23 58 |
93 0% 1
| 43 33 i
43 15 24 | TOULOUSE - |
b
-
Impaorter des données m
Insérer les données dans A B C
(7 Feuille de caloul existante 1 name phone city
sD<8 e 2 | 5F ENTREPRISE 0963 295803 TOULOUSE
3 A LA PLACE DUPUY 0561990545 TOULOUSE
Proprigtes. . ] [ oK [ Annuder 4 ACTION PARTAGE ET HARMONY 0561493339 TOULOUSE
| I 5 |ALIMENTATION MASARI SAINT MARTIN 0561491584 TOULOUSE
s ’ ’ e AOLNY N5 24 2004 AR TOLILOLISE
]
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Gestion des informations

» Gestion des tableaux de bord par I'utilisateur
Opérations Manipulations

Les tableaux de bord offrent un apercu en une seule page des informations importantes. lls sont
dynamiques ce qui permet de visualiser facilement I'ensemble des informations, et sont adaptables aux
besoins de chaque utilisateur. Il est ainsi possible d'ajouter ou supprimer des informations du tableau de
bord et d’en modifier I'affichage.

- le GAA souhaite ajouter a ses tableaux de bord de I'entrepdt une vue sur les approvisionnements
en exception (ou demandes d’approvisionnement).

ENTREPOT | RESSOURCESHUMAINES — CONNAISSANCES

Gestion dentrepot
Mouvements de produits

Rechercher : Approvisionnements en exception -

Tragabilits ‘ [0] ‘ %] Document d'origine ? Produit Date planifiée Etat 7
e C—— |EXCEPTIONS | A REPARER | TEMPORAIRE | | EN RETARD | | i 3 M
Planificateurs Regrouper par
Lancer les planificateurs Rechercher vider ‘ v
Approvisionnements en exceplion
Gréer [az]de?
DATE DOCUMENT . METHODE " DERNIERE
FLANFIEE  DORIGINE FRODUT GUANTITE UOM pa ppRonsIONNEMENT ETAT  ERREUR
2 2namy (B21017) SAVORNETTES HULE OLVE Y30 500 13,000 pce Sy commande Contimé

Rechercher : Approvisionnements en exception

" [0) [0 o) ‘[ } Document d'origine * Produit  Date planifiée Eat ©

| EXCEPTIONS AREPARER TEMPORAIRE EN RETARD

Regrouper par

Rechercher Vider
Creer
. Ajouter un filtre:
DATE | DOCUMENT = METHODE Enregistrer le filtre
D PLANIFIEE D'ORIGINE sl LTS D'APPROVISIONNEMENT Ajouter su tablesu de bord
F &* 270 [BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG 70,000 PCE  Sur commande Sestion des filres

[BA1017] SAVONNETTES HUILE OLIVE (X3} BIO

GeStion deS E £* 2604 o 33,000 PCE Sur commande Confirmé
tableaux de

bord
© Ajout du menu dans le tableau de bord du GAA

Ajouter au tableau de bord x

Sélectionner le tableau de bord ol ajouter le filtre :

@ Le titre du tableau de bord

[ ntrepdl | . Aoulsraulab\eandebor‘t‘i E— x
(e "l | st personnalisable J

Titre du nouvel élément de tableau de bord : Sélectionner le tableau de bord ol ajouter le filtre ;

‘prucuremenlurdenselem 9 ‘ ‘ Entiepit E‘
. . Titre du nouvel élément aalablem@m :
Annuler ‘ OK
L ‘% Y

‘ Demande d'spprovisinnement ‘

| mainvisimer || st ragencamant p

RECEPTION FOURNISSEUR - DEMANDE D'ﬂPPROVlSlONNE“ENT@ -
Rerenence mteume TR gy TEEDE  OIEDS  ONE oy DURIALOE TE OO oy quare uow METRO0E L oeere
P e esovan ocar? Grm G s S WO 2w e — comme
e —— — oL N e )
e —— o— pmms e e Y- P [ — -
T — Y
v csouer S B e 52 80- e B A
e — i ol N s @
2o AEEes e — el e — Q@
£ | osoumone soms 10000/ PCE | Sursmer Comme.
BONS DE LIVRAISON -
rerenoice matmiane  omene (IS SRR, carenowe ST pacrummon SRR E ene & o so 25000 Pz surem corame
2 lovrom S5eeramom oy s et OSSN E——
2louTmm euwEs(somo o g Nen appacanie | CemvenyOmers | AR & ez soms 15000 PCE Surstosk Cotime
Plomom e s Do muu e gpvcte ooy o 2SR
7 E—— ——— amou en g oy | 1R e o O —
P —— [ P [ p— corame
REFERENCE ORICINE PARTENAIRE PRODUIT euantmeuom  LOTOE cous DaE  ETAT 2 o som 1000 PCE | o ot
£ oo s ean RIS s 03 W I L e
mtoon
e o e e P By mpmpocood sy @ P mon Sont [P — commme
POIREE BI0 1L Y
SR PP PO e bt - m B W oAt wemn [t
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» LA GESTION DU TEMPS

» Gestion des agendas partagés

Opérations

Utilisation des
agendas
partagés

La gestion du temps

@loee
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Manipulations

sl Chaque utilisateur dispose d'un calendrier de |RENDEz-voug| partagé entre les
équipes. Les événements peuvent étre classés en public, privé ou confidentiel.

— g E _ Navigaeur
Rendez-vous * = = =
NOVEMBRE 2011
EEED D @30 Novembre 2011 - 1]2]a]a
DIMANCHE LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI 7 & 8 10 H
44 30 3 1 2 3 4 5 ® ©

09:00 - Devis Réunion & quipe 09:00 - Devis

|
45 6 7 i 9 10 1 12
[T Ress
Formation
Farmation o
(2011-11-08 09:00 sm - 2011-11-09 09:00 am) Aﬁlchage de tout ou

partie des agendas
des utilisateurs

=S

Cette vue est totalement dynamique, il est possible de déplacer ou de changer la durée avec la
souris (clic-glissé). La création d’'un événement se fait en sélectionnant le jour sur le calendrier ou en
utilisant la vue de RECHERCHE]

Les outils de recherche et de filtrage permettent de n’afficher que certains événements du calendrier ou que
le calendrier de quelques utilisateurs a la fois.

B vue Gantt

Le diagramme de Gantt est un outil utilisé en ordonnancement et gestion de projet permettant de visualiser
dans le temps les diverses taches. Il permet de représenter graphiquement I'avancement du projet.
Il permet de visualiser rapidement les marges existantes dans les plannings horaires.

Rendez-vous
[ (3 Octobre 30, 2011 - Novembre 19, 2011

Semaine 44

B hn.7 mar.§ mer. 3 Jou_ wan_ 11 sam 12 am 13

- Séminaire Bio
- R&éunion équipe
- Devis

- Formation

- Réunion l
- Commande |

- Devis

OpdTER POpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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La gestion des informations

» Planification et suivi des activités

Opérations

Planification
automatique des
taches

Planification des
congeés

i

Manipulations

La vue calendrier ne se limite pas a afficher les Rendez-vous. Cette vue étant disponible dans n'importe
quelle type de ressource, elle permet d’obtenir un calendrier des taches, des livraisons, des ordres de
fabrication, des achats, des congés, efc..... Cette vue est trés utile lorsqu'il s'agit de planifier ou d’avoir un
apercu global d'une liste d’événements

JOUR SEMAINE OIS
09:00 - PODOI4S
44 - = POODD45
09:00 - POD0044 09:00 - POUOD4S (2015-10-21 03:00 am - 09:00 am)
3

Utilisatewr ayant oréd: Administrator

Dste de création: 2011-10-30 15:17:14

Lz derniére modification effectude par Administiator
La demitre date de medification: 2011-10-20 15:27:58

Le responsable administratif chargé d’approuver les demandes de congés faites par les employés visualise
le planning des congés. Il peut éditer une fiche pour en faire le suivi @ savoir approuver la demande de
congés ou non. Il peut aussi modifier directement les dates dans le planning.

Ressources humaines . _— Navigateur »
Demandes de congé - = |
Recrutement JANVIER 20
[“Rioursna | ¢ > JOUR | SEMAME  WOIS
Gestion du temps Janvier 20=.
T — DIMANCHE LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI s 2|3l als]|els
Notes de frais 52 » B o B 2 0 # g |9 w0 ln|n ulu
Congés légaux
Vacances.
Demandes de congé 2|z u|s| 5 ¥ =»
Congés
Demandes datiribution s ETRE Y
Congés Iégaux
MErremern (2011-12-29 05:29 am - 2012.01-02 08:28 am) Descrigtion
Eg
e Utilissteur ayant oréé: GA Achats \ ] Jour de Fan
ste de réation: 2011.12-28 9:29:56
Paye 1 1 2 3 L derniire madification effectuée par: GA Achats 1 [ four de an
e I==— L2 deriire date de modification: 2011-12-28 9.29:58
Congés Iégaux
Rapports : v
ngés légaux
Configuration

L’employé dispose de la méme fonctionnalité mais seules ses périodes de congés |APPROUVEES| par le
responsable administratif s'affichent dans son agenda.

OpdTER EOpenErp V6 (6.0.3&6.1)
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» LA GESTION DE PROJETS

La gestion opérationnelle de projets est utilisée pour l'organisation des taches et la planification du travail futur a
réaliser. Toutes les opérations nécessaires sont effectuées au moyen du menu Projets.

Un projet est représenté par un ensemble de taches a réaliser. Les projets peuvent avoir une structure en arbre, avec
une division de phases et de sous-phases.

TACHES 1

Travail nécessaire a la
réalisation du projet

TACHES 4

Travail nécessaire a la
réalisatinn Ar+ nraint

TACHES 2 TACHES 5
i1 nAppenniva A la
;I;ér:;i/:gtir:)?]ce i Travail nécessaire * '~
IACH.I|ES 3 - realisation dupr.  Ticues 6
'ral\./ al tpecgssalrg ? a Travail nécessaire a la
réalisation du proje realisatio )
TACHES 7
Travail nécessaire a la
réalisation du projet
PHASES DU PROJET 1 PHASES DU PROJET 2

- Création d'un sous-projet Création d'un sous-projet

'-.\

PROJETS
Définition du projet, durée, membre, etc.

~7
AN

» Le tableau de bord permet de donner des indications sur 'avancement du projet.

7% Tableau de bord de projet - =1 - K B
MES TACHES OUVERTES - MES PROJETS : HEURES PREVUES / HEURES TOTALES
1-2sur?2 42— Heures planifiés— Totsl des heures
DATE HEURES HEURES PROGRESSION
DESCRIFTION  PROJET = PRIORITE PLANIFIES  PRSSES (%) ETar
; Subuention
Informations sur En H .
V' | zesocistion Club Gym 29112/2011 Moyenne 10.00 5.00 o [} I
sssac Séniars
Subvention
Liste des piéces E En H o
£ B Club Sym 221202011 Urgent 10,00 3,00 o (] I
Séniors
1-2sur?
MES TACHES DELEGUEES
1-1surt
T rare EELEGUER Es:.rﬁE TO:%J%: ll;R]OGRESSION e
Issue de la Subvention Club .
& o Gym Sénios 3012/2011 15,00 0.0% Brouillon ) éﬁ ¥4
|(ec) DEE
OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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» GESTION ADMINISTRATIVE DE PROJETS

+Définition d'un projet
Opérations

projet

Gestion administrative de projets

@loee

Définition du

?

Manipulations

Projets Un projet est représenté par un ensemble de taches classées selon différentes
Phases du projet phases

Téches

Incidents

» Affichage de la liste des projets
Cette permet de voir les projets en cours, le temps estimé, le codt et I'état d'avancement global
de I'ensemble des taches.

Rechercher: Projets - = =

e ( j \‘ ( ‘/ ) Nom du Projet : Responsable du projet . Partenaire :
ACTUELLE MEMBRE | FACTURABLE | [ il Qg | Q
Projets 1-2sur2
D NOM DU PROJET RESPONSAELE DU PROJET PARTENAIRE TEMPS PLANIFIE TEMPS TOTAL TEMPS PASSE AVANCEMENT STATUT
D & » Visite des institutions de la ville Administrator 10:00 20:00 00:00 Ouvert
D i » Subvention Club Gym Séniors Administrator 00:00 00:00 00:00 Ouvert

» Définition d’'un nouveau projet

» Identification du projet

Une projet est toujours défini par un nom, une date de début et de fin@. Le volume horaire peut étre
quantifié @ sachant que les périodes de travail sont définies dans la configuration des ressources. Si la
case JAVERTIR LE RESPONSABLE| © est cochée un courriel lui est envoyé pour 'avertir d’une tache cloturée.
Lincident est noté dans la fiche [ESCALADE DE PROJET,| Chaque membre du projet et autres intervenants
peuvent voir 'avancement du projet et la personne a I'origine du projet®.

Projets - = % =
MNom du Projet : Subvention Club Gym Séniors
T RSPy [ S — 2 sur 2
Nom du Projet : | Subvention Club Gym Séniors | Projet parent : | Projects. Q| Responsable du projet : | Administrator Q|
Date de début : | 021212011 o | Date de fin: | 3012201 ?H Avancement | - | 0,00% |
( Administration | Membres Facturation Ftapes des tiches Hotes
Performance 9 Divers 9
Temps planifié 7 - | 00:00 | Avertr le responsable ?
: g a0 .
Temps passé 7. | 00:00 | Escalade de projet ~ | Ql
Horaires de travail © - | Ql Adresse courriel de réponse | |
Séquence 7. | 1 |
Actif 7
Statut 7 : Ouvert o Annuler 03 Mettre en modele ﬂﬂ En attente ” Effectue

Les statuts du projet

0uveﬂ lorsque le projet est en cours de réalisation le projet n'a pas abouti
En attente| le projet est en pause Mettre en modele|le projet est terminé avec succes

» Ajout des membres au projet
Les membres du projet sont ajoutés au formulaire

Administration ( Membres | Facturation Etapes des tiches Notes

Membres 1-6suré
NOM DE L'UTILISATEUR COURRIEL ADRESSE
P r Responsable Administratif Responsable Administratif
£ . BEUILLE Alicia BEUILLE Alicia
[ » GAVEAU Damien GAWEAU Damien
L' MICOINE Jordan MICOINE Jordan

OpdTER F-,.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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Opérations Manipulations

» Ajout d’une facturation
Beaucoup de projets sont liés aux clients, dans ce cas il est possible de facturer les prestations depuis ce
module.

» Ajout des étapes des taches

Les étapes sont prédéfinies en amont dans le menu de Configuration>Etapes. Elles permettent le suivi du
projet en pourcentage de réalisation. Chaque tache doit avoir un numéro de séquence en fonction de I'ordre
de déroulement. Elles sont classées dans l'ordre croissant de leur séquence.

Déﬁnition dU Administration Membres Facturation | Etapes des tiches | Hotes
projet
Etape de tiche 1-5surb
SEQUENCE NOM DE L'ETAPE
? & ’ 1 Elaboration du projet azsociatif
['é » 2 Enregistremenet de la demande
£ » 2 Instructions technigues, juridigues, et financiéres
& , 3 communication de la décision et paiement de la subvention
I'é , 4 Aviz de la commigsion et décision

1-5surb

Gestion administrative de projets

Si le projet est constitué de taches, I'application prend en compte la priorité de la séquence sinon la date
limite.

® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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+Définition des étapes du projet
Opérations Manipulations

Frojet
Il est possible de créer des sous-projets pour chacune des phases.

Phases du projet Cette division permet de mieux suivre les différentes taches qui sont rattachées
Taches au projet.

Incidents

» Affichage de la liste des phases du projet

Phases du projet

D MO PROJET RESFONSABLE
[ e » Recherche des adresses Visite des institutions de la ville Administrator
D ' 4 Elaboration du projet subwvention Subvention Club Gym Séniors Administrator
D . » Suivi de la demande de subvention Subvention Club Gym Séniors Administrator

» Création d’'une phase du projet
» Identification du projet
Le sous-projet est nommé®@ puis rattaché au projet général®. Le début et |a fin sont renseignés ainsi que

[72)]

) la durée en jours ou en heures®. Les personnels concernés par le sous-projet sont identifiés.

- — . — .

o Phases du projet - =B #

S— Hcmﬁatcraticn du projet subvention 9

% Déﬁn|t|on deS Nom : | Elaboration du projet subvention | Projet : | Subvention Club Gym Séniors Ql Responsable : :Administratur Ql
P étapes Date de début * ¢ [02112/2011 © | o7 300 | [ Jour Q|
_Z Date de fin © | |

= | J

E ) Allocation des ressources | Détails des tiches Ordonnancer et afficher les informations

= Ay

'E Allocation des ressources du projet 1-2sur2

.E RESSOURCE DATE DE DEBUT DATE DE FIN DISPONIBILITE
o] £? Nicolas ALVES 05/12/2011 0512/2011 4,00
4+ &® BONNAL Cyril 05/12/2011 2211212011 8,00
g 1-2sur2

pr=]

44 Etat 7 | Brouilon © 2onul & ne Ia ph

8 B nnuler ST emarrer la phase

» Détails des taches
Les taches sont associées a ce formulaire mais créées dans le menu [TAcHES|. Chacune d'elles sont
ordonnées et planifiées.

Allocation des ressources | Détails des tiches | Ordonnancer et afficher les informations

Taches du projet 1-5surb
- DEMARRAGE DU HEURES TOTAL DES HEURES -
SEQUENCE DESCRIPTION RESPONSABLE PROJET DATE DE FIN BLANIFIES HEURES RESTANTE S ETAT
q Date demande MICONE Jordan  01/12201 16:14:18 O 122011 01:00 1,00 011:00 Broullon
subvention 16:14:21
o Informations sur MICONE Jordan 02122201 15:4620 2o 22011 10:00 10,00 10:00 Broullon
ras=ociation 15:46:24
3 Listedespiccesa BEUILLE Alicia 022201 155117 2o 22011 08:00 8,00 08:00 Brouilon
fournir 15:51:20
o Descriptondefacton peone organ 02120201 168:25:53 15:00 15,00 15:00  Brouillon
projetée
S budget du projet WICOIME Jordan 02M2/2011 16:03:58 i?;?ﬁgﬂ 24:00 24,00 24:00 Brouilon
58,00 58,00
1-5surb
Q Planifier les tiches

® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations Manipulations

» Création d’'une phase du projet
» Ordonnancer et afficher les informations
Des contraintes de temps et d’échéances peuvent étre attachées a la phase du projet.
Il est possible de définir la phase précédente et la phase suivante du projet pour assurer un meilleur suivi.

Allocation des ressources  Détails des tiches | Ordonnancer et afficher les informations |

Contraintes Options d'affichage
5 ? [ P ? [
T Date de début au plus tard ° : | ]| sequence 7 |10
Définition des ; k| :
7 "
4 Echeance ~ : | ] |
étapes - 3
Phases précédentes
Phases du projet 0-0sur0
nOM PROJET RESPONSABELE DATE DE DEBUT DATE DE FIN DUREE ETAT

Prochaines phases

Phases du projet 1-1sur1
NOM PROJET RESPONSAELE DATE DE DEEUT DATEDEFIN DUREE ETAT
L" Suivide la demande de subvention  Subvention Club Gym Séniors  Administrator 4,00 Brouillon %

Gestion administrative de projets

OpdTER EOpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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+ Définition des taches
Opérations

Définition des
taches

?

PROJET

Gestion administrative de projets

@loee
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Manipulations

Projet . , , n , ers
Un projet est représenté par un ensemble de taches classées dans les différentes

phases du projet.

Une tache représente un travail qui doit étre fait. Chaque utilisateur travaille dans sa
propre liste de taches pour lesquelles il peut enregistrer le travail réalisé (en heures). I
peut travailler et fermer la tache ou la déléguer a un autre utilisateur.

Projets

Phases du projet

Taches

Incidents

» Affichage de la liste des taches
Les taches en cours de traitement sont affichées en rouge et le taux de progression permet de voir par
rapport aux heures allouées a cette étape du projet celles déja réalisées

Rechercher: Taches - B=ur =
Tiches 1-Msurn
HEURES HEURES FROGRESSION
[l oescripnon RESPONSABLE e ceamnrs EWPE = e
e Adminisirator OO0 = &
B ¢ GAAhats 100 2,00 B [250% Encous @) AT
[E ¢® informations sur Fassodiation ot 10.00 10.00 B Encous G 3l %

» Création de la tache
La tache est décrite puis rattachée au projet. Une date limite de réalisation est aussi ﬁxge.
Edition de tache - =

Drescription : Liste des pigces

e e e

4 sur 10

Description : | Liste des pidoes & fournir \ 7. (200 |

0,00% |

Projet: | Subvention Club Gym Séniors =1}

%]| Ressonsable: | Q| -

T Total des heures

Date limite ; | 05/12(2C Progression (%) ” © |

Infos Ci

Information | Délé

Heures planifiés ? : (2,00 Heures restantes ° : [ 2,00

rapport d'adtivité

Ie budget de 'association

les dermiers comptes spprouués

pigces & fournir pour justifier I'activité (voir dossier)

)
Etat Brouillon

© Anuler

» Traitement de la tache

Aprés le démarrage, la durée de la tache peut étre | Reévaluer la tache -
réévaluée. Sévahston e tiche
Meurssrestantes  : (1000 |
© annuter o/ Evaluer
Chaque étape de la tache est consignée puis quantifiée en heures dans le travail effectué.
Travail effectué 1-1suri
RESUME DES TACHES TEMPS FASSE  ASSIGNE A DATE
= | \ | N | [FlEpDnsableAdminishatif E [23;12-'20 20:50:39 j|
£ rapport diactivité 03:00 Responsable Administratif 28/12/2017 20:50:18
200
1-1sur1
Etst * | Encours © annuler E:Ercuillcn 00 En attente : Délégué R Erecne

® La fiche de I'employé doit étre créée et sa feuille de temps activée pour noter le temps passé a la tache.
La tache est réalisée, sélectionner pour la cldturer.

onnnuler E,IL Délégué %

Un courriel est alors envoyé au responsable du projet pour l'informer que la tache a été traitée

Etat * : | Encours

-
= Brouillon [|[| En attente
=

OpdTER F-,.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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*Ordonnancement des taches
Opérations Manipulations

Ce menu permet de planifier les phases du projet en fonction des

Calculer la planification des phases éléments définis précédemment.
Cette planification donne accés a la vue de Gantt et permet de
contréler 'ordonnancement des phases du projet.

Calculer lrordonnancement des tiches

Le calcul tient compte de tous les projets ou d’un seul
Vue de Gantt

Phases du projet -
D @D écembre 2011
Calculer la plannification des phases pour tous les projets ou celui spécifié

Planifier :  Calculer un seul projet El H

* Calculer la planification des phases -

2 3
Projet : Subwention Club Gym Séniors lz‘ ~Subvention Club Gym Séniors _
Vue de Gantt Elaboration du projet subvention (]
o}-‘.nnuler dCalculer Suivi de la demande de subvention | |

?

Ordonnancement

L’ordonnancement peut se faire en fonction des taches pré-définies
Cette fonction est un moyen de contréle du déroulement des taches

Calculer la planification des phases

Calculer lordonnancement des tiches

Gestion administrative de projets

Vue de Gantt
" Allocations des ressources -
D@ @ sécembre 20
* Calculer I'ordonnancement des
taches - 1 2 3
Calculer 'ordonnancement des taches pour un projet spécifié. - GA Achats .
Projet: | Subvention Glub - E Elaboration du projet subvention (20.0° C‘l
s LD H D S ST - Responsable Administratif _
Elaboration du projet subvention (10.0' \:I
© Annuier €I catcuier Suivi de la demande de subvention (2 [ )
© OpdTERPopenem v6 (6,03 86.1)
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* Définition des incidents

Opérations

incident

Gestion administrative de projets

@loee

Définition d’'un

?

Manipulations

Projet

Pz Les incidents liés a un projet sont collectés dans ce menu.

Phases du projet

Taches

Incidents
T

Chaque incident qui ralentit le projet est consigné dans ce formulaire @ par la personne chargée de son
suivi. Les catégories d'incidents sont configurées en amont dans le menu [CONFIGURATION/INCIDENT DU
PrOET®.
Il est possible de définir les étapes de résolution de l'incident (analyse, développement, clbture).

L'incident peut étre rattaché a une tache en lui attribuant une ordre de priorité ®. Le taux de progression
affiché est celui de la tche réalisée ou en-cours de réalisation.

Formulaire du gestionnaire d'incidents =8
| “Sauvegarder || Enregistrer etediter | Annuler | -surQ
Incident : | Gonnexion site impossible | Frojet : | Subvention Club Gym Séniors Q) Catégorie - | Panne systéme =l
Responsatle : | Administrator Q) v Assignéa ” : [Responsable Administratif Q) v Résalution : | Q) & Précicent B Suivant
[ Général | c et q Info
c i Statut Q
Partenaie | =] Version : =]
Contact : | Ql Priorité | Normale =
Coumiel ¥ - | | Tache : [Liste des pidoes 2 foumir al
2 0,00% |
Description

Site indisponible, impassible d'obtenir les informations

gtat 7 ;| Broillon © sonuier % % Fermer 00 En attente @Es:zlzder

Lorsque le formulaire de I'incident est renseigné, il faut I''OUVRIR| pour déclencher son suivi.

Rechercher: Incidents E =
Arbre du gestionnaire dincidents E 1-1sur1
O o Senen NCIDENT PARTENARE PROJET PRORTE RESOLUTION VERSON RESPONSAELE ASSGNEA ;Zfﬁﬁism" _—
OF 5oz oy SRS e SUOTNENETY @9 o E0% | @ B N

OpdTER E.’.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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* Visualisation du temps
Opérations Manipulations

Time Tracking
Ce menu permet une visualisation d'ensemble des heures passées sur le ou
les projets.

Working Hours

iy Timesheet
————

» Affichage de la feuille de temps

Le temps de présence lié au projet peut étre saisi directement dans la tache (voir définition d’'une tache) ou
dans la feuille de temps.

Ouvrir les feuilles de temps -

Desciption : Semaine 52

Desaription : | Semaine 52 |  Dapattement: | qQl -~
Employé - | BONNAL Cyril Q| + Datededébut: 2612720 | Datedefin: [01/01120
Vue Journaliére ‘ Par Jour
B Aller 3 2812/2011 5] - [=7) Auiourdhui =
Présences 1-2sur? B Pointer 'entrée
ACTION W Pointer la sortie
Visualisation du 02:25:20 Pointer l'entrée
t 08:25:25 Fointer la sortie
1-2sur2
4 Statut actuel © | Présent Total des présences - | 00:00
? Feuille de présence 1-3surl
COMPTE ANALYTIGQUE DESCRIPTION QUANTITE TYPE DE FACTURATION
e & Projects / Subvention Club Gym Séniors Liste des piécss & fournir: rapport d'activité 03:00 Oui {100%,)
& Projects / Subvention Club Gym Séniors Infarmaticns sur 'association: actions de l'association 02:00 Cui (100%)
_',. Projects / Subvention Club Gym Séniors Informations sur I'association: budget 03:00 Owi (100%)
1-3sur3
Différence : | -08:00 | Totsl des feuilles de présence : [ 08:00

Gestion administrative de projets

W Affichage des heures de travail

L’ensemble des heures liées au projet s'affichent dans cette liste sachant qu'il est possible d’en ajouter ou
d’en supprimer.

Rechercher: Heures de travail - =

Lignes des feuilles de présence 1-3sur3
[ oae UTILISATEUR DESCRIPTION COMPTE ANALYTIGUE QUANTITE TYPE DE FACTURATION

B [28m2r20 j| \ Responsable Administiatif | - |Liste des pices & fournir: rapport dadivite \ [ijeﬂsf Subvention Club Gym Séniors \ - \ 300 [c:m (100%) -
B ¢* 28112126 istrati sur l'association: actions de I i Projects | Subvention Glub Gym Séniors 2,00 Oui (100%)
O #* 28112020 sur budget Projects / Subvention Club Gym Séniors 3.00 Oui (100%)

® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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*Configuration des étapes / des ressources

Opérations

Description des
étapes

Q

PROJET

Gestion administrative de projets

Configuration
des ressources

?

PROJET

@loee
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Manipulations

Coniiguration Les étapes sont utilisées dans le projet de la création jusqu'a la fermeture de la

tache ou de lincident. Ces étapes permettent de suivre la progression de la
résolution d'une tache ou d'un incident.

w Taches

SEN

» Affichage de la liste des étapes

Rechercher: Etapes - b =

| Etape de tiche 1-7Tsur?
! O SEQUENCE NOM DE L'ETAPE
E =4 1 Elsboration du projet associatif

[} .‘. 1 Enregistremenet de la demande

D s 4 1 Instructions technigues, juridiques, et financiéres

] ,“ 1 Avis de la commission et décision

D s 4 1 communication de la décision et paiement de la subvention

» Création d’une étape du projet

~ Les étapes définies peuvent étre réutilisées dans d'autres projets ou spécifiques au projet mis en ceuvre.

Une étape doit avoir un titre @ et une description®. Le numéro de la séquence dépendra de la place de la
tache dans le projet.

Etapes

Mom de étape : communication de la décision et paiement de la subvention

Mom de étape | communication de la décision et paiement de la subvention Ej Séguence |1

Description Q

Information de la décision par courrier de la décision du conzeil
En suivant, versement de la subvention allouée

~

Configuration
Taches
Incident de projet Il est possible de configurer les ressources humaines ou matérielles qui seront allouées
R au projet.

Péricde de travail

Congés de |a ressol

Ressources
Ressources
Mom : BOMMAL Cyri
m: | BOMNAL Cyril | active 7 -
Type de ressource | % Humain El Utilisateur * : | Re=ponssble Administratif ql
| informations genérales |
Période de travail 7 : | Q) Facteur defficacité * : [1,00 |

Dans la définition des phases du projet, I'onglet Allocation des ressources fait état des ressources
nécessaires a la réalisation de projet

" Allocation des ressources | Détails des tiches  Ordonnancer et afficher les informations
X
Allocation des ressources du projet E 1-3sur3
RESS0OURCE DMTE DE DEBUT DATE DE FIN DIZPOMIBILITE
I’ 4 Nicolas ALVES 0212620 0222 20,00
F. # BONNAL Cyril 2220 02122 10,00
[ Mstéisl zssocistion |« (o222 7 (o212 = )

OpdTER E.’.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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» LE SUIVI COMPTABLE
» Configuration des périodes comptables

Opérations Manipulations

Configuration

* Comptabilté financiere Une période comptable doit obligatoirement étre ouverte pour créer de I'activité
EEEREEEERE  Seul 'administrateur a des droits suffisants pour effectuer cette configuration.

v Périodes

Exercices comptables

Périodes
- Compas » Affichage de la liste des exercices cloturés ou en-cours
Créer |
|:| CODE EXERCICE COMPTABLE
0?2012 20122013

» Création d’un exercice

Il convient de renseigner la période puis de cliquer directement sur [CREER DES PERIODES MENSUELLES ]

175) Creation ou Exercices comptables - = =
@ modification
> ) . -1
< dunjournal | Enregistrer [IVGINEY
—— Exercice comptable : ‘2013,2014 | Code : |2013 ‘
o ——
E Date de début : ‘ 01/09/2013 j| Date de fin : |31mg;2m4 j‘
o _ — I
(&) Journal des opérations de fin d'année : “ v @
[72)
—-— Périodes
(O
f—
L Période | Crcer [1aojdeo
PERIODE CODE DEBUT DE PERIODE FIN DE PERIODE ‘OUVERTURE/CLOTURE D'EXERCICE ETAT
Etats ¢
Etat - | Quverte | s Créer des périodes mensuelles a Créer des périodes timestrielles
Les périodes se créent automatiquement
Périodes
Période Créer [1413] de 13
PERIODE CODE DEBUT DE PERIODE FIN DE PERIODE OUVERTURE/CLOTURE D'EXERCICE ETAT
I * Période ouverle 2013 00/2013 01/09/2013 01/09/2013 Quverte V
". 09/2013 0972013 01/09/2013 30/09/2013 Quverte \f
;" 10/2013 1002013 01/10/2013 31/10/2013 Quverte v‘
@® 12013 1112013 01112013 30/11/2013 Ouverte V’
‘_—-—_WWW
HOE
Iolo OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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» Paramétrage des journaux
Opérations Manipulations

Configuration

w Comptabilité financiére

U Toutes les écritures comptables doivent obligatoirement appartenir & un journal
 Pévinden comptable pour apporter une visibilité plus grande des écritures.
w Journaux

Vues journal

Journaux

» Affichage de la liste des journaux

) . i L., Journal des comptes
Les principaux journaux sont crées lors oM DU JOURNAL e

de linstallation des bases comptables - ..

s , . CRCA Compte courant Bangues =t chégues
de la so,clete (achat, vente, trésorerie, = .. — banaues ot cniaues
Joumal d ouverture). 1 ¢* suka Cash Liquidités

[ & ecrw Purchase Refund Journal Awir fournisseur
[ £ sa Furchase Journsl Achat

» Création/modification d’un journal

Un journal doit étre nommeé. Le code est utilisé pour générer les numéros des écritures liées au journal. Le

type correspond a la catégorie de journal (achats, ventes, divers, etc.).
Journaux -

. e e 6 sur 8
n Création ou
b modiﬁcation Nem du joumnal ;| Joumal des ventes Code 7 : [vE Type 7 ;| Vente =]
un i [ Informations générales | Contréle des ecrifures
ﬁ d’'un journal Informations générales | -
Q_ Comptes Société
E Compte de débit par défaut ~ : | 707 Ventes de marchandises q -~ Utilisateur * : | Administrator Q|-
o i Compte de crédit par défaut 7 | 707 Ventes de marchandises q -~ Devises ? : | Q-
o Vue journal Joumal analytique * : [ Sales Q) -
_.‘B A TE Mede daffichage ° Sale/Purchase Joumnal Wiew E|
_.CE Autre configura:
LLl Date de vérification hors période * : [0 Plans Analytiques : | Q) -
Gentralisation * : [0
Sauter 'état “Brouillon” pour les éaitures manuelles * : [0
Données de facturation Ségquence
Grouper les lignes de facture © [ Séquence d'éaiture © : | Sale Journal Q=
Les [COMPTES DE CREDIT ET DE DEBIT PAR DEFAUT| permettent de générer automatiquement les contreparties
des écritures en mode saisie rapide dans un journal. Par exemple, dans un journal de banque, il est bon de
mettre le compte banque associé en compte de crédit et débit par défaut ce qui vous évite de créer les
contreparties a chaque entrée.
Le mode d'affichage est paramétré dans le menu Journaux>Vues journaux|. La vue est personnalisable
pour une saisie plus rapide, elle détermine I'ordre et les propriétés de chaque champ (visibilités, champ en
lecture seule, etc.).
Deux types de contréle peuvent étre implémentés dans un journal. Un contrdle sur le type de comptes et un
autre sur les comptes comptables autorisés. Cette fonctionnalité est intéressante pour limiter les erreurs de
saisie car elle empéche I'utilisation d'un compte ou type de comptes non listés.
Informations générales | Contrdle des ecritures |
Type de comptes autorisés [vide pour aucun contréle)
Type de compte 0-0sur0
INTITULE CODE
Comptes autorisés
Plan comptable 0-0surd
CODE HOM pEBIT CREDIT ‘SOLDE DE LA BALANCE TYPE INTERME DEVISE SOCIETE
&

OpdTER POpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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» Gestion du plan de comptes
+Configuration des comptes

Opérations

Configuration
des comptes

coupmasiLTE

n
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©

R —

o

e

o

o

N

it

©

et

LLI
Visualisation du
plan de comptes

®

Manipulations

Configuration

° Le type de compte détermine les comptes utilisables pour chaque journal. Les types
suivants sont disponibles a la création de la base de données: a vue, compte a
recevoir (créance), compte a payer (dette), compte de produits, compte de charges,
etc.

» Comptabilité financiére

Paramétrage financier d

} Périndes

» Journaux . .
: » Affichage de la liste des types de comptes
w Comptes
Types de compte Rechercher: Types de compte B=
Intitule Code
I 1
Type de compte 117 sur 17
) INTITULE CODE
[ ¢® Actitimmobititse asset
[T & Licuicités casn
[ ¢° ciotue cloture
[ ¢® Engagements commitment
[] ® acif cireulznt cument sset

» Création/modification d’un type de compte

Les types de comptes ~ Types de compte
sont rattachés au bilan R

. . Intitul | Liquidités | code: [cash |
(actiflpassify ou au " e -' : )
r Paramétrage des rapports Méthode de cléture
compte de résultat - = N -
. P&L / BS Category Bilan d'adti - Méthode de report & nouveau B Sclde de la balance
(charges/produits) - 4 ' -
Description

IMETHODE DE REPORT] cette option définit comment traiter le compte et ses écritures lors de la cléture de fin
d'année. Quatre méthodes sont disponibles mais il faut choisir [REPORT DE LA BALANCE| (du solde) lors du
prochain exercice.

Plai mptable

Lors de linstallation des bases, le logiciel propose différents plans
\h comptables, des comptes peuvent étre ajoutés par la suite. Ce menu permet
S GRS EGIE  de visualiser le plan de comptes.

Plan de comptes

Plan de taxes

Plan de compies

Pour ouvrir le plan de comptes, il faut ;

sélectionner I'exercice comptable. e R T
L’affichage peut prendre plusieurs secondes car ===

le logiciel calcule en temps réel les débits, ~ T S e fEe 80
crédits et solde de chaque compte. © sonier

» Affichage de la liste des comptes
La structure du plan de comptes est hiérarchisée avec des classes de comptes classées en fonction du
bilan et du compte de résultat, des comptes centralisateurs appelés « A vue » (2 ou 3 chiffres) et des
comptes a mouvementer (3 chiffres). Le solde de la balance par catégorie et par compte s’affiche aussi.

Plan de comptes:201 1

[ Biomaglx]

CODE noM DEBIT CREDIT  SOLDE DE LABALANCE DEVISE SOCIETE TYPE INTERNE
[pClasses 125 Comptes de bilan 1203108 11957.53 73.53€ Vue
FClasses et 7 Comptes de gestion 467523 4888.78 73538 Vue

FClase 6 Comptes de charges 4021.48 12265 3877.82€ Vue
0 Achats(sauf 803) a7e8.28 142,65 3625828 Vue
P e Achats stodkés - Matiéres premigres (et fournitures) 0 0 0 Vue
P e0z Achsts stockés - Autres approvisionnements 0 0 o€ Vue
[ eo= Varistion des stocks (spprovisionnements et marchandises) o bl 0s Vue
804000 Achats d'éludes et prestations de services 0 0 0 Normal
805000 Achsts de matériel £quipements et travaux 0 0 0e Normal
P eas Achats non stockés de matiéres et fouritures 110.78 0 10.788 Vue
0T Achats de marchandises 385852 142,65 3514.87€ Vue
207100 Beauté 275201 2138 2721128 Normal
807200 Bien ére 0 0 0e Normal
207200 Boissans 111.78 111.78 0 Normal

OpdTER POpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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+Création d'un compte

Opérations

Création d'un
compte

Etats comptables

@loee

conPTABLITE

Manipulations

Configuration

w Comptabilité financié

Paramétrage financier de la nouvelle société|

} Pénodes
» Journaux
w Comptes

Types de compte

» Taxes

Ce menu permet la création de comptes.

» Affichage de la liste des comptes

Rechercher: Comptes -

F Code : Hom : Type de compte Type interne

COMPTES CLIENTS CREDITEURS | COMPTES FOURNISSEURS | | I i Q| [=]
* Grouper par...
|
Plan comptable % 1-20 sur 1013

] CODE i DEBIT CREDIT SOLDE DE LA BALANCE TYPE INTERNE DEVISE SOCIETE

Créer un nouvel enregistrement

o [Eh::mag—] 16893,89 16 893,89 0,00 Vue €

[ £ Classes 135 Comptes de bilan 12068.66 1219473 -126.07 Vue €

[ £* classe Comptes de capitaux 0.00 0.00 0.00 Vue €

B £ 10 Capital et réserves 0,00 0,00 0,00 Vue €

1 & 101 Capital 0,00 0,00 0,00 Vue €

[ ¢* 101100 Gapital sousait - non appelé 0.00 0.00 0.00 Normel €

[F] &£* 101200 Capital sousait - appelé non versé 0.00 0.00 0.00 Normel €

B £ 1013 Capital souscrit - appelé versé 0.00 0.00 0.00 Vue €

[ &* 101210 Capital non amarti 0,00 0,00 0,00 Mermal €

» Création d’'un compte

|l faut indiquer le nom et le numéro comptable du compte (code) ®. La hiérarchisation des comptes conduit

a renseigner le compte parent.
Compte -

Nom : Bien Etre
[T Sauveqarder | Enregistrer et &di

B | R |

Jsur@

Mem: |Bien &te | code: 607200

Q| = Typeinteme 7 Mormal

Parent: |©07 Achats de marchandises

Informations générales | Hotes

Type de compte ©

| Charges

Q -

actit 7 (2]

Devises

Rapprocher

-
Devise | EUR 1)

Q

Taux de Change Sortant * A la Date

Taxes par défaut

| = Rapprocher © : [ 9

oo o
NOM DE LA TAXE
& Tua scquittée (schat) 19,53

LA TAXE EST COMPRISE DANS LE PRIX INDIQUE

1-1sur1
CODE DE TAXE

s

chaque compte est rangé dans un dossier parent ou principal (411 Clients), il est la base de la

structure comptable.

TYPE INTERNE: identification du compte propre au logiciel. Le compte de structure est un compte « A
vue » ; le compte sans particularité est normal ; les autres types peuvent étre payables, de liquidités, etc.
il correspond & son utilisation comptable (dettes, créance, stock, charge, etc.).

@® Actif : la décoche permet de masquer le compte, de le rendre inutilisable sans le supprimer
© Rapprocher : a cocher si le compte doit étre rapproché (ou lettré ou réconcilié).

O Taxe : taux de TVA applicable au compte d’achat
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4

+Visualisation d’'un compte
Opérations Manipulations

Configuration

¥ Comptabilite financiére

L’état du compte est imprimable a partir de la liste des comptes.
b Journaux
* Comptes

Comptes

Il faut cocher dans la liste le ou les comptes a imprimer puis sélectionner dans le menu contextuel de droite

le rapport GRAND-LIVRE].

Rapports
-
# Rechercher: Comptes e
[ ‘— J Code Nom : Type de compte - é Bala~ts de= comptes
COMPTES CLIENTS CREDITEURS | COMPTES FOURNISSEURS | | 312 J J| all [=]

* Grouper par...

s e

D CODE NOM DEBIT CREDIT $OLDE DE LA BALANCE TYPE INTERNE DEVISE SOCIETE
[ ¢* 512 Banques 753473 410557 157124 Vue £
[ ¢* s120m Crédit Agricole compte courant 2 482,80 213109 33171 Liguidités £
§ X X [ ¢ 51200 Crédit Agricole Livet A 0,00 84758 84798 Liquidités €
Vlsuallsatlon £ sr20m ‘Grédit du Nord - compte courant .9 1326.92 125499 Liquidités €

d’'un compte
Il faut renseigner les options d'impression notammant les dates ou périodes des mouvements.

Etats comptables

x
Grand livre
. Grand livre
Ce rapport permet dimprimer ou de générer un pdf du grand livre général de tous les journaux de compte
cournzewTe Plan comptabie * : | 0 Biomag Exes Q)
Mouvements Cibles ©  Tourtes les éoritures passées. [w] affic Tous. [=]
Trier par - | Date [=]
Inclure les sokdes initiaw ? :
e | Bt
Fitrer par © | Date =]
Dates \
=3
Date de début : (011272010 5
Date de Fin : 31212011 =
Périodes
Début de période : | al
Cléturer I période © Q)

© sonuier S —

L’affichage du compte du grand livre se fait au format PDF

Biomag Page 1of1

General Ledger

Company Flzcal Yaar Joumals Display Account Flitsr By Dats Entriss Sorted By Target Moves

Biomag s:z:;:.:m?:z; A &smm End Dats Date Toutes les écrtures passees
o120 31200
Date Pariod JRHL Pariner Ref Move Eniry Label Dabit Cradit Balanca Cumancy
12002 Cract Agriocle Livret & L w4788 w4780 €
2008 s D21 BNKZ  MELVITA 1 1 PODDI2T 201100 oo &us.s? -1336TE
2008m D211 BNKZ  WELEDA 2 2 PODDI2S 201100 oo 51423 4756 E

OpdTER EOpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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» Saisie d’écritures comptables

Opérations

Enregistrement
d’'une opération
comptable

compmamLiTE

Enregistrements comptables

Enregistrement
d'écritures

@loee

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

Manipulations

Les pieces comptables, dans leur ensemble, sont automatiquement créées a partir
des documents comptables (factures, réglements, caisse, etc.) mais il est possible
de saisir directement une piéce comptable spécifique.

Pigces comptables

Jo urn‘h:l es justificatifz

Lignes d'écritures analytiques

» Affichage de la liste des piéces comptables

L’ensemble des écritures déja créées quelle que soit la maniére, s'affiche dans la liste des piéces
comptables. Elles peuvent étre triées par journal, par écriture validée, par écriture non-rapprochée, etc.

Rechercher: Piéces comptables - H= .
v © Nombre : Référence Partenaire Date

HON COMPTABILI SEEE VALIDE Averrer | | I | \ Q)| j| - j\
Journal Période
L = Q)
Piéces comptables 120 sur 81

[  nomsre REFERENCE DATE PERIODE  JOURNAL PARTENAIRE MONTANT A VERIFIER ETAT

B Elecricité 1811272 12120 Purchsse Jounsl EDF 100,00 Nen comptsbilisée: %4

O ¢” sanzom 020 S0042 07/12/20 12:208 Sales Joursl ATRAVERS CHAMPS 92,39 Valide

D & 4 SCnj/20 90004 s0042 271114207 11720 Sales Refund Journal

FERME O DELICES 183,58 Validé

» Enregistrement comptable

Aprés avoir sélectionné le journal, il faut indiquer la référence du document qui inclut le libellé de I'écriture,
la période et la date. Si 'écriture est incertaine, cocher [A VERIFIER], elle est mise de coté pour étre controlée
ce qui évite ['utilisation du compte 471.

A la saisie de la 1¢e ligne d'écriture, il convient d’indiquer la référence du document, de joindre
éventuellement la facture au format PDF, le nom correspondant a la description de la ligne, le compte
comptable du partenaire, la date d'échéance, le montant a débiter ou créditer puis la taxe.

Les autres lignes sont automatiquement pré-remplies sur le modéle de la 1¢r ligne, il ne reste plus qu'a
renseigner le compte et la valeur.

Pieces comptables -

Nombre

" Sauvegarder | Enregistrer stéditer | Annuler |
Nembre: |/ | Référence . |Facture n°445266 Fr Garage Gercis
Joumsl ;| Purchase Joumnsl Q| - Peicde: (122011
Ecritures comptables ‘
Ecritures comptables
REFERENCE FACTURE NOM PARTENAIRE COMPTE DATE D'ECHEANCE DEBIT CREDIT
\_qu.sn e | Q) [sarcia | | earace sarcia | = [4015aR00 a | j| | 000 | a0 |
seacooe Fr N NEARE BABEA 445681 TVA déductible sur
; GARCIA GARAGE GARCIA ape 18,80 0,00
it e GARCIA GARAGE GARCIA ©18500 - sur biens 201212011 100,00 0.00
Gerege Gardia mobiliess
A vérifier 7
Date: [16/12/2011 j]
1-2sur2
DEVISES COMPTE DE TAXE MONTANT  ETAT RAPPROCHER RAPPROCHEMENT PARTIEL
|eur g | * |TvAacquittee s 1989 | v | 0.00| | Déséquilibré Ql | Q|
A ittée & 8% - TVA I .
EUR (€) I::_;Cq”'“” 18.8% - TV 0.00 Déséquilibré
EUR (€ TWA scquittee & 19.6% - TVA

19.6% 0,00 Deseguilibre

debit #crédit — 'écriture peut étre sauvegardée mais elle ne peut pas étre validée si elle est
déséquilibrée car elle ne respecte pas la partie double.

PFieces comptables

Ce menu peut étre utilisé pour enregistrer rapidement des pieces comptables au
« kilométre ». Pour enregistrer une facture d’achat, il faut commercer par enregistrer
le compte de dépense. Le logiciel propose automatiquement la taxe rattachée a ce
compte et la contrepartie a savoir le compte fournisseur.

Ecritures comptables
F'iéu::e?hr.! mptables

Journal des justificatifs

Lignes d'écritures analytiques
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» Paramétrage & gestion des taxes
Opérations Manipulations

Actif

Rapports

o Il est possible d'associer un compte de TVA spécifique a chaque type de taxe.

cier de la nouvelle

Codes de taxe

» Recherche dans la liste de la TVA
Créer 4 [Maz8]de28 )
D HOM DE LA TAXE LA TAXE EST COMPRISE DANS LE PRIX INDIQUE CODE DE TRXE
] ™ Tva collectée (vente) 19,6% 1
Bl &® TvA collectée (vente) 8.5% 2
] ™ Tva collectée (vente) 7,0% 24

» Modification d’un taux de TVA
1. Modification du nom de la taxe

Gestion des TVA

- - Flece
Taxes . = E ==
Enregistrer Annuler d (1728 b
S —— [ _ | Persc
Nom de la taxe ~ : Iwﬁm”m{wa| Code de taxe : |1 Application de la Taxe : | Vente : |
L ) L ) L g Traduir
Rattachement La taxe est comprise dans le prix indigué D Actif © Définir
B re
du Compte de Définition de la taxe = i Iraductions x
\ rte
taxe ala TVA Type de Taxf  Champ English French | Frangais "
Informations comptables |  om de Ia foxe: | TVA collectée (vente) 19,6% || Tva cotiectze ente) 19.6%
Compte de taxe & récupd
Compte de taxe pour av Enregistrer Fermer
-
2. Modification du taux
Définition de la taxe Calcul particulier
Type de Taxe ’. [ Pourcentage Iz“ Montant * : 0,1960 1

Informations comptables

T e e e e

3. Modification du I'intitulé des comptes comptables

Définition de la taxe Calcul particulier
Monta

Type de Taxe [ Pourcentage Iz“

Informations comptables

Laisser vide pour utiliser

Compte de taxe & récuperer : |445711 TVA collectée 19.6% ¥

Compte de taxe pour Svoirs |44571.1 TVA collectés 19.8% W ouvrir...

. — i T

Quvrir : Compte de taxe a récupér

Modification de l'intitulé

Enregisfrer nuler

Nem - ITVADDIIeubéemb | Code : | 445711 |
Parent: | 44571 TVA collectée | B | eeinteme 7 [[Nomai =
Actif

OpdTER EOpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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Opérations Manipulations

4. Modification du 'intitulé des comptes comptables

Déclaration de taxes : factures

( Il convient de modifier les autres

Code de base de compte ~ - | TVA collectée & 19.6% (Base HY) m

Code du compte taxs | TVA collectée & 19.6% - T 19%3 m

Déclaration de taxes : avoirs

= intitulés de la méme maniére
que précédemment.

%)

Code pour base de 'avoir | TVA collectée & 19.6% (Base HY) m

Code de |s taxe sur svoirs | TVA collectée & 19.6% - TVA 1989 [E8

» Ajout d’un taux de TVA

. Enregistrer
.. Cliquer sur =

pour voir les modifications s'afficher.
Cette manipulation évite une ressaisie
de I'éIment.

COMPTABILITE > CONFIGURATION > TAXES > TAXES >

Création d'une TVA collectée a 10%

Taxes -
2 Enregistrer Annuler
Paramétrage de la taxe R
Mom de la taxe ~ : [mlledée{vente: Ej| Code de taxe : |
La taxe est comprise dans le prix indiqué ! : |:| Actif : :
- Définition de la taxe Calcul particulier
Type de Taxe ’ : | Pourcentage |z||

couPTABLTE

Informations comptables

1 14128 b

'24 | Application de |a Taxe : [ \ente : |

Montant ! : .0.1000

Compte de taxe & récupérar : |445713 TVA collectée faute talf) | [

[ Compte de taxe pour aveoirs [44571 TV collectée v | %]

Déclaration de taxes : factures

Laisser vide pour utiliser le compte de revenu

Laisser vide pour utiliser |2 compte de dépense

Code de base de compte  © |TVA collectée 4 10% (Base H.T.Y- £ m

Code du compte texe | TVA collectée & 10% - TVA 10%¥ m

Déclaration de taxes : avoirs

Coefficient multiplicateur ™ | 100 |

Coefficient multiplicateur ~ | 1,00 |

Code pour base de I'avoir ~ : |TVA collectée & 10% (Base H.T.F- £ m

Code de |a taxe sur avoirs | TVA collectée 4 10% - TVA 10%Y m

Néfinitinn dac anfante

Coefficient multiplicateur ~ |-‘1.00 |

Coefficient multiplicateur ~ |-‘1.00 |

Le compte de taxe pour les avoir est ‘A vue’, il convient de sélectionner un compte ‘normal’ pour pouvoir le

mouvementer.

wuvrir : Coinpte de taxe pour avoirs

Enregistrer Annuler

Ce compte est ‘A vue', il ne peut pas
étre mouvementé. Il faut associer un
autre compte a cette taxe

Nom : ||r\m collectée | Code - |445?1

_|<

Parent: | 4457 Taxes sur le chifre o'sMfai [ Type inteme - [Vue -
Actif

T T i T

&
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» Gestion des banques

Opérations

Enregistrements comptables

@loee

Suivi des
relevés bancaire

coupmasiLTE

Manipulations

La gestion des relevés bancaires est un outil visant a simplifier le traitement
comptable de mouvements bancaires. En effet, dés que le relevé est validé, les
Relevés bancaires écritures comptables sont automatiquement générées.

C: Un relevé bancaire est un résumé de tous les mouvements effectués sur un
compte bancaire sur une certaine période. Le solde initial est proposé
automatiquement et le solde final est celui indiqué sur le relevé.

Bangue et liquidit

Ecritures comptables

» Affichage de la liste

Rechercher: Relevés bancaires - EE ol

v tom 7 Date Période : Journal
* .
BROUILLON | CONFIRMEE) | | i 3 3 | =] =]

Grouper par...

Er=—
éciaraton 1-tsurt
& NOW DATE PERIODE JOURNAL SOLDE DE DEBUT SOLDE DE CLATURE ETAT
O 32 021272011 1212011 CRCA Compte courant 1078233 1025133 Cldture [x]

» Enregistrements comptables

Il faut d'abord renseigner la période @ (elle s'inscrit par défaut), la date du suivi, le journal @ ainsi que le
solde de cléture (solde final)®. Le solde de début de période s'affiche automatiquement a la création d'un
nouveau relevé en fonction du relevé précédent. Le solde initial et le solde final permettent de vérifier
mathématiquement les opérations de débit et de crédit saisies manuellement.

Relevés bancaires - =B
Nom
(e | pers s | e Tsurt
tom 7 ¢ [ | Date : 0211212011 = Journal ;| CRCACompte courant [=]| g mporter tes lignes de paiement
pirone . (12207 ) @ - Soidedesibut: (1078233 | oz cectue 7 [1zsze @Y | i e
Transaction | Piéces complables.

Eoritures 1-1sur1
[4 25 communicaon REFERENCE PARTENAIRE e compTE DISTRIBUTION AHALYTIQUE MONTANT _PAIEMENT

] (z3nzmon 5] [Faiement | [cheque | [ bon [ Foumisseur  [v] [401BONNBONNETEF | | Ql | 281] [281.00 |
& sz Prtevement Fac 2563 EPNNEBO' EN"‘ - s01E0F00 £0F 5000

BONNETERRE

Etat: | Brouillon Solde de la balance  : (183059 2 calculer V7 Confirma

Chaque opération de I'extrait de compte bancaire est inscrite dans ce formulaire. Lorsqu’un partenaire est
saisi, le compte comptable est automatiquement proposé ainsi que le type de relation (client, fournisseur ou
général). Cette identification permet une ventilation comptable débit/crédit du montant saisi tel qu'il apparait
dans le relevé bancaire. @ Si le montant est un retrait d'argent ou une dépense, il faut mettre le signe —
devant.

Relevés bancaires - =B
Nom
> . -
Nem % : Date: 02(12/2011 Joumal : CRCA Compte courant &8 importer les lignes de paiement

Période: 122011 Solde de déb} 10 782,33 Solde de cléture ~ : 10 251,33 &8 importer les factures
e

Transaction Piéces comptables

Ecritures 1-2sur2
DATE COMMUNICATION REFERENCE PARTENAIRE TYPE COMPTE DISTRIBUTION ANALYTIGUE MONTANT PAIEMENT
23122011 Prélévement dleckicits  FAC 25632 EDF Fournisseur  401EDFO0 ECF 150,00
23122011 Paiement Chéque 240053  BONNETERRE  Foumisseur  401BONM BONNETERRE 381,00 281.00
1-2sur2
'

-
) 2 N
Etst: Brouillon Solde de |s balance © © 10 251,33 L2 calouler

Aprés la saisie du relevé, il convient de le confirmer.

Les écritures comptables se mettent alors & jour
automatiquement, elles sont consultables dans longlet ~Relevés bancaires -
IPIECES COMPTABLES] o

— Le releve 32 est confirms, |es &oitures ont £i€ géndrées

OpdTER POpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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» Gestion de la caisse

Opérations

Suivi de la
caisse

comTABLITE

Enregistrements comptables

@loee

Manipulations

Bangue et liguidites

La gestion de la caisse permet de gérer les piéces comptables de caisse dans le
journal correspondant. Cette fonctionnalité est un moyen facile de suivre les
e paiements et encaissements quotidiens (retrait & la banque, paiement en espéces,
achat et vente au comptant).

Relevés bancaires

Ecritures co mptables

» Affichage de la liste des états de caisse
Les états de caisse quotidiens s’affichent dans la liste pour assurer une tragabilité des espéces.

Rechercher: Caisses - B= .
: v Date Hom 7 : Journal
BROUILLON CONFIRME(E} [ j' - | j‘ | J{ =]
Déclaration 1-2sur?
D HOM DATE PERIODE JOURNAL SOLDE DE DEBUT S0LDE DE CLOTURE SOLDE DE LA BALANCE ETAT
D I p Cr. 1272311 2312/20 12120 Caisse (EUR) 415,00 431,04 431,04 Cléturé o
B 2812720 12/20 Caisse (EUR) 0.00 0.00 0,00 Brcuillen \/

» Suivi quotidien de la caisse
» Ouverture de la caisse
La création d'un nouvel état de caisse fait toujours apparaitre le fond de caisse du jour précédent c'est-a-

dire a I'ouverture de la caisse. Il convient d'|OUVRIR LA CAISSE |en début de journée pour pouvoir par la suite
enregistrer les mouvements d'espéces.

Caisses : =B
ey e e e -sur 1
Mom ? - 4 | Joumal - | Caisse (EUR) [=] Responssble  |Administrator q) -
PEri::IE:H‘1212€l q) -
Caisse |
Solde initial M 0-0sur0d 0-0sur®
VALEURS HOMBRE SOUS-TOTAL
=] 1,00 19 0,00
=] 2,00 11 0,00
a .00 8 0,00
=] 10.00 5 0.00
a 20.00 3 0.00
=] 50,00 5 0.00
H 100,00 o 0,00
=] 500,00 0 0,00
.00 0.00
0-0sur0d 0-0sur0
Dates Solde initial Solde de cléture
I Date [ 20n228= | A | soeeiniiai: [s2104 | | sclde théarique * : (0,00 ]
Fermé le | | Transaction en liquice ? : [0.00 | Solde de csisse 7 - [0.00 ]
Etat: | Brouillon §o e

» Saisie des opérations de caisse
L'ouverture de la caisse fait apparaitre un nouvel onglet TRANSACTIONS EN LIQUIDE]. L'enregistrement des
opérations se fait en renseignant la date, le libellé, le partenaire éventuellement et le type de relation (client,
fournisseur ou général). S'il s'agit d'une dépense, il faut inscrire la valeur avec le signe = sinon il ne faut rien
mettre car la valeur est positive par défaut.

Aprés chaque ligne, la sauvegarde est indispensable pour que la saisie soit prise en compte.
Caisses = =: |

Nom : Cr. 12

nom 7 - [or 12203 | soumai: | Gais (EUR) Responssole | Administrstor Q) -

périoss (1220 Q) -

Transactions en liquide | Caisse

terures () 1-3sur3
DATE. COMMUNICATION REFERENCE FARTENAIRE TYPE COMPTE CENTRE DE CO(TS. MONTANT  PAIEMENT
2 |28m2:20 o] [Enveloppes | [>520/552 Teutburesu] | Q) Géngal  [+] (608 Ql | Q | ) [ Q)
606100 Fournitures nor
Ventes comptant SAJ02/01223 Clients Megasin Client 606300 Fournitures d'e| \ 153,42
606400 RMirnifures ady
Pourbe Livr G I -5.00
ourboire ivreur éndsal 606800 A coo0 s i A
626000 Frais postaux et
Timbres poste. Regu 44528 Geénéral frais de -33.20

télécommunications
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Opérations

» Suivi quotidien de la caisse
» Calcul du solde théorique

Manipulations

Aprés chaque opération de caisse, il convient de sauvegarder @ la feuille de caisse. Cette action permet de
calculer le montant des transactions de caisse réalisées @ (total encaissements — total décaissements) et
le solde théorique ® (solde initial — total des transactions).

Caisses -

Mo

= 2sur2
| Joumal: | Caisse (EUR) Responsable : | Administrator Q-
Période (122011 Q) v
Transactions en liquide ‘ Caisse
Ecritures 1-4surd
DATE COMMUNICATION REFERENCE PARTENARE ~ TYPE  COMPTE COTSEPE mowmwT  PmiEMENT
- Fac 526/552
&® 26122011 Enveloppes Général E0E400 Fournitures administratives 23,12
Toutbureau
T SIS Clisnts Cliang 11100 Clients - Ventes de biens ou de prestations =
Magasin de services
Pourboire Livreur Général 623800 Divers (pourboires, dons coursnts...) 5,00
&® 26122011 Timbres poste Recu 44528 @ty B ELEEEDEEIE 33,20
N telécommunications
Dates Solde initial Solde de clsture

Date : | 26/12/2011 |

Feméle: [

Etst:  Ouvers

Solde initial : | 431,00

| Transaction en liquide 7 : [138.34 E | solde de caisse 7

E —

| selde thécrique 7 |
[u‘uo |

0 ~onvier

¢ rermer 1z caisse

Les sorties d'espéces pour la banque sont enregistrées avec les transactions.

Transactions en liquide || Caisse

1-5surb

n
Q@
Q o DATE 'COMMUNICATION REFERENCE PARTENAIRE TYPE COMPTE CENTRE DE COUTS MONTANT PAIEMENT
E SUIVI de |a ) (28220 7)) [tobtespbees | [crecengmese | | Q) | semem (512001 cA- compreean | - | al | “eoop] | Q)
o i
caisse
e
O Y .
3 » Cloture de la caisse
= Le décompte des eSpECES s o
reb) - restantes en caisse sont saisies s = ey
e dans longlet Caisse. La , =
o f— sauvegarde de la fiche permet de ’ :
e e Vd 000 5 5000
%) mettre & jour les soldes. Y o) 9 )
o - o . -
C 1-8surg 1-8surg
LLl
Transactions en liquide ‘K‘
-saurs : |  Le solde théorique doit correspondre
| au_solde de caisse pour pouvoir
FERMER LA CAISSE|

Transzetion

Dates Solde initial
Date : [Z812720 | Solde initial - [431,00
Ferméle - | | Transaction en fiquide 7 - 20168

En cas d'écart de caisse, la fermeture
n‘est pas possible Dans ce cas, il faut

Transactions en liquide  Caist

La cléture de la caisse

Piéces comptables \

inscrire 'écart dans les transactions.

Ligne d'écriture comptable 1-4surd
ANe Acri PARTENAIRE REFERENCE NOM JOURNAL COMPTE pe DATE oter cRéD  MONTNTA npvige peyises
DECHEANCE PRIER
comptables des T oy 512003 Cre Mo comple sz o0 mm  me o
. Timb - 526000 freis o i . .
mouvements d'espéces. e e izon sz 00 0w oo ere
DL cen  imemCdnesNed- e 8122011 0,00 500,00 s0000 000
e a2z s0s0 oo 0w owm eme

©
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» Gestion des ordres de paiement

Opérations

Les ordres de
paiement

compmasLTE

Enregistrements comptables

@loee

Ordres de paiement

Traitements périodiques

Manipulations

» Affichage de la liste des ordres de paiement
La liste permet de suivre les ordres en cours et ceux déja effectués. Tant qu'un ordre n’a pas été confirmé, il

peut étre supprimé

Un ordre de réglement informatisé est destiné a la banque pour lui indiquer de payer
un créancier.
@ I convient d’enregistrer le réglement fournisseur pour générer les écritures
comptables correspondantes, I'ordre de réglement n’a pas vocation a le faire.

Rechercher: Ordres de paiement - H:=:
Référence Mode de paiement * Date dexécution Etat 7
* v - . ‘
[ BROUILLON CONFIRME EFFECTUE ]\ I E[H =) = [ E[

Ordre de paiement
(=] REFERENCE MODE DE PAIEMENT

& 207004
,

¢ 005

OEa

£® 200007 Virement

UTILISATEUR DATE DE CREATION
Administrator 20/08/2C 20/08/20

20/08/20

» Création d’un ordre de paiement
Il convient de renseigner la date de paiement (directement, a échéance ou date fixe) de I'ordre et le mode
de paiement®. L'utilisateur est automatiquement identifié. Le bouton Sélectionner les factures a payer

permet de trouver immédiatement

DATE DIRECTEMENT| la date est cell

la facture a échéance.
e du jour

DATE 'EXECUTION

TOTAL ETAT
452,30 Effectué
14,17 Effectué

717,54 Brovillon Q

la date correspond & I'échéance de la facture fournisseur
la date est déterminée par celui qui crée l'ordre de paiement

Ordres de paiement -

[ Savegsrder )| Encegistrer et Editer |

(™ Rnnuler | 3sur3
n Réfirence | 20007 | Mode de psiement 7 - Virement [x] utitissteur: | Administrator Q| -
= s
Date préfirée Directement [=] Date prévuesifine 7 : | | rQ Sélectionnez les factures 3 Payer
Ligne de paiement 9 1-2sur2
REF. FACTURE  FARTENAIRE COMFTE BANCAIRE DE DESTINATION  DATE DECHEANCE  DATE DE FAIEMENT  MONTANT DEVISE DU FARTENAIRE  VOTRE REFERENCE
r'd MELVITA 0223552666E562 28/12/20 118,60 EUR () 008
¢® EXUZ0 1017 BONNETERRE 1085550025663 16/11/20 28/12/20 58734 EUR(5) 011

Date de ordation : | 261202011

Date d'exécution : |

o
Etat * :  Brouillen

L'ajout @ de lignes de paiement
correspond a la sélection dans les
listes qui s'affichent des factures
fournisseurs a payer.

Pour chaque ligne, il faut indiquer
la date de paiement et le compte
bancaire sur lequel le virement
s'effectuera.

Une fois l'ordre de paiement
terming, il faut le confirmer ©

puis effectuer le paiement.

» Impression d'un ordre
paiement

© nnuter
x
Ligne de paiement
Paiement | Informations
Ligne déariture 7 | EXJ/20 /002 (PGO0020) Qx
Sur a ransaction
Date de paiement 7 ; (2812720 ]| entant dans 1a ceviss du paricnsive ” - [20%,39 |[ERE @) -
Partenaire 7 : [ MELVITA Q| * Compte bancaire de destinstion : | 0223552666E52 Qlr
‘Compte du Partenaire principal Compte de destination
MELVITA
La fontaine du Gade
07150 Lagarce
France
J
J
Type de communication : | Libre: =
Biomag
;:é;?‘ de '“FV Crédit Agricole
Phone T werners Faca des Camies
Mait adningga bac 31000 Toulouse
d France
Ordre de paiement / Paiement
Type de paiement Référence Compte utilisé Type d'exécution Devise de la sociéte
Virement 201007 42700826000 Directement EUR
Partenaire Compte bancaire Rét. facture Date de Montant Devise
valeur
MELVITA 0223552666E52 - 28112720 119,60 € 119,60 €
BONNETERRE 1085550025663 EXJ2011/017 2812120+ 597,94 € 597,94 €
Total 71754 € 717,54 €
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» Gestion des écritures d’'abonnement
ECRITURE RECURRENTE
Loyer magasin e .
MODELE D’ECRITURE ———>  Période 1, Période 2, ... Période n ECRITURES
Création d’'une écriture type Période 1
CEMED N ~ ECRITURE RECURRENTE S Loyer magasin
g Loyer entrepot - Loyer entrepdt
Période 1, Période 2, ... Période n Téléphone portable
Etc.
MODELE D’ECRITURE . ECRITURE RECURRENTE
Création d'une écriture type “ Téléphone portable _—
récurrente TELEPHONIE Période 1, Période 2, .... Période n
Opérations Manipulations
Configuration
» Comptabiiité financiére
» Comptabilté analytique Les frais récurrents tels que les abonnements de téléphone, d’électricité, etc. donnent
} Message de Notiication lieu a des écritures d'abonnement ce qui évite une saisie d'écritures récurrentes.

La gestion des contrats de maintenance, abonnements et licences

Le traitement s’effectue en 2 temps. Il faut dans un premier temps créer un MODELE
D’ECRITURH qui est ensite utilisé pour créer | ECRITURE AUTOMATIQUEMENT]

Relances

Création d'un » Création d’un modeéle d’écriture

m’c’)dgle Une fois nommé, le modéle est rattaché obligatoirement a un journal. Les lignes d'écritures sont saisies
d'ecritures ainsi que les montants. Ce dernier peut étre rectifié, selon le cas, lors de I'enregistrement de la facture.
Modeles récurrents - =H
Nom du modéle : Electricité
Vo V4
Mcm du medéle v :  Elechicité Journal :  Purchase Journal
Modéle de piéce comptable 1-3sur3
SEQUENCE NOM  COMPTE CENTRE DE COUTS FARTENAIRE DEBIT  CREDIT ECHEANCE
1 EDF 8068100 Fournitures non stockables (eau, énergie...) EDF 100,00 0,00 Condition de réglement
2 EDF 44566 TVA sur autres biens et services EDF 18,80 0,00 Condition de réglement
3 EDF 401EDFO0 EDF EDF 0.00 118,80 Condition de réglement
1-3surl3

&
pee) Créer les écritures
- 1T

La saisie du numéro de séquence n’est pas nécessaire, il s'incrémente automatiquement aprés chaque
enregistrement de ligne d'écriture.

Il est possible de créer I'écriture de la période a = ]
partir de cette fenétre. o

Il est préférable cependant de définir la périodicite ~ =Me€ re°”:eme“ﬁ

de I'écriture récurrente. Elle sera créée par la suite © ronuer Bon
automatiquement en fonction des dates.

® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Opérations Manipulations

Traiements periodigues

» Ecritures brouilon

Il s’agit de définir la récurrence de I'écriture d’abonnement créée par la suite.

Ecritures récurrentes

Définir des écritures récurrentes

Generer™s ecritures
Entrée récurrente

» Fin de Période

» Facturation

» Création d’une écriture récurrente

L’écriture récurrente est nommée et un modeéle d'écriture lui est affecté. @

Ce modeéle doit étre une piece comptable valide (respect de la partie double Débit=Crédit). Si le modéle
n'existe pas, il peut étre créé a ce stade.

@ DATE DE DEPART| Date de la premiére écriture

INOMBRE DE PERIODES| Nombre d'écritures & générer (12=12 écritures).
Détermine I'écart entre chaque écriture générée dans le temps. Cet écart est rattaché au type
de période (mois, jour ou année).

Gestion des Ecritures récurrentes - = |
Naoj Abonnement Electricité
abonnements o

Nom | Abonnement &leckicité Modéle : |Elecicits Q] - Reférence : |

Commencete @) vatde jusavs©)

Date de début - | 1412/2011 = Pericde = [1 |

Nombre de Pérodes . [12 | Type de péricde - | Mois [=]

Ecritures d

Lignes d'abonnement 0-0surd

DATE PIECE COMPTABLE

0-0surd
o | B de’ﬁni—

Lorsque votre abonnement est défini, il faut cliquer sur le bouton [CALCUL®. Les écritures d’abonnement
apparaissent aux dates souhaitées en fonction des criteres définis précédemment.

Ecritures d

Lignes d'abonnement 1-12sur12

DATE FIECE COMFTABLE

La gestion des contrats de maintenance, abonnements et licences

& 1amz20m
& 12012012
& 12022012
£* 140302012
£ 14042012
£ 14052012

@® Ne pas oublier de sauvegarder I'écriture

® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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La gestion des contrats de maintenance, abonnements et licences

Opérations

Gestion des
abonnements

@loee

Manipulations

Traitements periodiques

b Ecritures brouillon

b Letirage
7és
res récurrentes

Definir des Ecritures récurrentes.

» Générer les écritures

I faut indiquer la date puis générer les écritures

» Ecritures en brouillard

Périodiquement, les écritures récurrentes sont automatiqguement créées
en fonction de la date du jour.

Toutes les écritures périodiques dont la date est inférieure ou égale a la
date spécifiée sont alors comptabilisées en brouillard.

Geénérer les écritures -

Générer les écritures avant :

Géneére automatiguement les éoritures en se basant sur ce qui & &t€ enregistré dans
le systéme avant une date donnée.

Date: [14n2/20 j\

€ annvier

o8 — .
&%) Générer les Eoritures
3]

L'écriture générée est déversée dans le journal des achats. Le responsable administratif peut rectifier les
valeurs et attacher a I'écriture le document de référence. Si I'écriture nécessite I'avis ou un contréle, il faut

cocher |A VERIFIER| dans le formulaire.

Rechercher: Ecritures

- Hombre : Référence Partenaire : Date
* L b - T .
NON COMPTABILISEE VALIDE AvERIFIER | | | J Q| j| | gl
Piéces comptables 1-1sur1
O NOMBRE REFERENCE DATE PERIODE JOURNAL PARTENAIRE MONTANT A VERIFIER ETar
O Electicité 141122011 12/2011 Purchase Journal EDF 118,60 Non comptabilisée v

Formulaire de I'écriture

= ari _ Partage
Ecritures =H
Mombre - Partager
[ Sauvegarder )| Enregistrer et aditer | Annuler | 1sur1 Liens
Edritures comptables
Nemere : [/ | Rétérence: [Elecwicita | R I Pices jointes
Journal : | Purchase Journal Q) - Péricde : |12/2011 Q.- Date: [1412i2011 =
Ecritures comptables ‘ I D |
Esritures compisbles 13503 Persomaiser
DATE COMPTE RAPPROCHEMENT Gérer les vuss
FACTURE NOM COMPTE  [W/" e yce DEBIT CREDIT DEVISE DEVISES [PUSF MONTANT ETN  RAPPROCHER C.onP e e oo s
& Elecricité EDF EDF D0 yaiziz0m 000 11880 0,00 0.00 Valide Personnaliser I'objet
Autres Options
& Elecricite TVA EDF 14112/2011 1860 0,00 0,00 0,00 Valide
Traduire
Voir le journal
& Elecricite EDF EDF 1412/2011 10000 0,00 0,00 0,00 Valide

1880 11880
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» Edition des états comptables partenaires (ou rapports)

+Suivi compte de tiers

Opérations Manipulations
Rapports
w Tableau de bord
ooy Le rapport BALANCE TIERS| est une analyse globale de la situation par partenaire.
G Ce rapport au format PDF contient une ligne par partenaire (client ou fournisseur
» Rapport de facturation , . r ’
- ou les 2 selon sélection) représentant le solde cumulé.
w Autres rapports financiers
w Partenaires
Balance des tiers.
Balanc®.gée des tiers
Grand Livre
» Balance des tiers
L’affichage de la balance des tiers @ est effectué selon les critéres souhaités @.
*x
Balance des tiers -
Balance des tiers
Ce rapport &5t une analyse effectuge par un partenaire. || s'agit d'un rapport &n POF par une ligne |e solde oréditeur cumulé ]
Plan comptable © : | 0 Biomag [=] Exercice fiscal 7 [2011 Q-
Meuvements Cibles : | Toutes les Soitures passées E Du partensire . | Comptes dients aéditeurs
Afficher les partenaires : | Avecla balance qui n'sst pas égale & 0 =] 9 cﬁ "E'“ L
e —— Comptes débiteurs & oéditeurs
Filtres ‘ Journaux
a Filtrer par | Aucun filtre [=]
n Suivi des Ea:
@  comptes de tiers :; ;
o o
(U Périodes
-.5_ Début de période : | Q) -
E Cldturer |3 périnde © |' Q-
o -
(&)
[75) — © Annuter (Z imprimer |
it
K
~LLJ MOUVEMENT CIBLE| définit les écritures & visualiser
DU PARTENAIRE] client ou fournisseur ou les 2 (débiteurs & créditeurs)
[AFFICHAGE DES PARTENAIRES] peut se faire avec les mouvements ou avec un solde différent de 0
@ Inclure le solde initial
Les données peuvent étre filtrées® par pPATE| (j/mm/aaaa) ou par |PERIODE| (mm/aaaa)
Balance des tiers
Plan comptable Exercice fiscal Journaux Filtré par Date Du partenaire Mouvements
Cibles
Biomag 2001 STJ, SAJ, EXJ, Date de Date de Fin Comptes clients Toutes les
SCNJ, ECNJ, début créditeurs écritures passées
BNK2, BNK3,
BNK1 01/01/20 11 14/12/20
Code Nom (Compte/Partenaire) Débit Crédit Solde de la En litige
balance
Total : §41.47 6297 578.50€ 0.00€
411100 Clients - Ventes de biens ou de 641,47 62,97 578,50 € 0,00 €
prestations de services
MAG177 AU P'TIT BIO 25,00 0,00 25,00€ 0,00 €
MAG157 LES SAVEURS DE PYRENE 353,71 0,00 353,71€ 0,00 €
MAG120 NATURHOUSE 50,24 0,00 50,24 € 0,00 €
MAG185 PRECHEL WILLI 212,52 62,97 149,55 € 0,00 €
& OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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4

Etats comptables

@loee

+Balance &gée clients/fournisseurs

Opérations Manipulations

Rapports X L. ; .
< Tabiean e bord Ijahb,alance agee des tiers est un rapport par période répartissant globalement les
échéances.

Tableau de bord comptable

» Rapports officiels
» Rapport de facturation

w Autres rapports financiers

+ Fartenares » Balance agées des tiers
Sotancs des fiore La période fiscale et |a taille de l'intervalle a analyser (en jours) sont a renseigner.
——— S'il est demandé un intervalle de 50 jours, I'application génére une analyse des
nce agee des fiers. .. R P . ;o . . .
o Lme comptes choisis pour le mois précédent, les 2 mois précédents, et ainsi de suite.

Suivi des

comptes de tiers x

Balance agée des tiers -

Balance agée des fiers

de lintervalle & analyser (en jours). OpenERF calcule ensuite une table des balances de crédits par période. Done si veus demandez un intervalle de 50 jours, OpenERF générera une anslyse des

La balance agée du partenaire est un rapport plus détaillé de vos débiteurs par intervalle. Quand vous ouvrez ce rapport, OpenERF vous demande le nom de |a société, la période fiscale et la taille
- créditeurs pour | mois précédent, les 2 mois précédents, et sinsi de suite

Flan comptatle © : | 0 Biomag [l

coupmasiLTE

Dste de début: | 1412/20° 5] Durée dune période (jours) - 30 ]

Cu partensire - Comptes dients oréditeurs [=] Direction d'Analyse © | Passée =]

© ronuler (2 imprimer

Aged Trial Balance
Chart of Account Flscal Yaar Start Date Perlod Lengtn{days) Partnars Analysia Dirsction Target Moves
Blomag 208 141220 &0 Receivable Accounts past Toutes les écnitures
passéss
Partners Mot due 0-60 60-120 120-180 180-240 240 Total
Account Total 199,79€ IMME 0WE 0ME LWE 0LME TR E
AU PTIT BIO aonoe 2500¢ o00e 000 € ooos oooE 2500¢€
LES SAVEURS DE PYRENE aonoe 3| Te o00e 000 € ooos o0oE 3sTE
NATURHOUSE S024€ 0.00e o00e 000 € ooos oooE S024¢€
PRECHEL WILLI 143558 oooe oooE cooe coos cooe 14855¢

OpdTER E.,.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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» Etat de la déclaration de TVA

Opérations Manipulations

Rapports
» Tableau de bord Ce menu permet dimprimer les informations utiles a la déclaration de TVA.

» Rapports officiels , ., , . . .
Ces données sont actualisées en temps réel, ce qui permet de connaitre a tout

Ll e moment les taxes dues en début et fin de mois ou de trimestre

w Autres rapperts financiers

» Partenaires

* Taxes

Rapport de taxes

» Anabytigue \b

Ce rapport de taxe peut étre basé soit sur les encaissements soit sur la facturation selon le régime de TVA
de I'entreprise.

Déclaration TVA

b
Déclaration de TVA (comptabilité) -
Rapport de taxes
A 1 C d'i i déd ion de TVA fond des fi d Seledi ll des de | ice fiscal. Les inf
Déclaration de e e T T e TP T e e o e T ) B e et T 0 e, (b o e
TVA permet de prévoir & tout moment les taxes dues en début et en fin de mois ou du trimestre.
Flandetsxes ~ | Biomag [=] Exerciosfiseal 7 - [2q ql -~
Basésur: | Factures [+]
Périodes
- Début de période :11;'2: Q| = Cléturer la période : | 11/2C Ql -
—
Les données collectées servent a la Télé-Déclaration de TVA.
16/12/20°7 13:48 B\omag Page 1 of 2
Déclaration de taxes
Plan de taxes Exercice fiscal Périodes Basé sur
Biomag 20 Démarrer la invoices
période Fin de période
117200 11/20
Nom de la taxe Débit Credit Meontant de la
Taxe
Biomag 0,00 0,00 447517 €
a) Base H.T. TVA collectée 0,00 0,00 324181 €
TVA collectée a 19.6% (Base H.T.) Base H.T. 19.6% 0,00 0,00 324181 €
708500 Ports et frais accessoires facturés 10,00 28,00 18,00 €
707100 Beauté 143,50 3252,31 3108,81 €
707400 Enfants 0,00 115,00 115,00 €
TVA collectée 3 21% (Base HTVBase HT 21% 0.00 0.00 0.00 €
HOE TE
@02 OpdTER POpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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» LA GESTION DES MODELES DE DOCUMENTS OU RAPPORTS

» Gestion de modeéles de documents

Opérations

Gérer les
modéles de
documents

La gestion de documents

@loee

Manipulations

Tous les documents imprimables de la base de données sont
modifiables instantanement. Ces documents contenants des champs
sont appe|é3 _ = Factures avec mise en page

Il est donc possible de changer la mise en forme et le contenu en = recues suec mise on poge =t
ajoutant les champs voulus pour personnaliser les documents S

existants. Des modeles de documents peuvent étre créés pour
I'ensemble de 'organisation ce qui permet de gagner du temps et assure une fiabilité de la base
commune.

Rapports

*
[== Factures

La procédure est extrémement simple mais nécessite I'utilisation d’OpenOffice ou LibreOffice et
lintégration d’'un module dans cette application.

» Connexion a la base de données OpenERP

Pour se connecter la base de données OpenErp, il faut sélectionner SERVEUR PARAMETERS

OpenERP Report Designer JEE0-1—0

&4 Server parameters

& Addaloop I convient de renseigner la base de données, le login et le mot de passe utilisés
[E) Addafeld dans OpenErp pour se connecter CONNECT].
& Add an expression

Add a lang tag N
v Modify Server Connection Parameter h g
£ Conversion Fields -> Brackets
% Conversion Brackets -> Fields Server URL | htp://localhost8063
& Exportto RML Database |bi0magl |3|

Add Attachment

Send to the server ey admin

Open a new report

Modify Existing Report Bessword w

’ Cancel ] ’ Connect

You can start creating your report in

the current document. Ce message informe qu'il est maintenant possible de créer un
After Creating sending to the server. | rapport dans le document actuel et aprés de I'envoyer vers
I'application OpenErp

OpdTER E.,.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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» Modification d’un rapport existant
Opérations Manipulations

» Modification d’un rapport

» Choix du rapport a modifier

OpenERP Report Desi Fenét A v . y . ]
‘ La modification d'un rapport existant va remplacer l'original de la base de
e Server parameters 1 données

Add a loop
Add a field

Pour modifier le rapport, il faut sélectionner MoDIFY EXISTING REPORT| puis
choisir dans la liste le document a retravailler

MEBE &

Add an expression
Add a lang tag
¢ Modify

p
1y Conversion Fields -> Brackets ity batd REW":A

_ Ici, la facture (invoice) va étre | [acpor seiection
(‘?; Conversion Brackets -= Fields .
e ouverte pour y ajouter des ||eemse- HRepenses -
@ Exportto RML . Inventary - Stock Inventory
dd achment champs manquants et modifier la | Emrcam on
mise en forme Invoice - Invoices with Layout and Message E
Send to the server Journal Items - IntraCom

Open a new report Journal Period - Central Journal
= Journal Period - General Jeurnal

Modify Existing Report Journal Period - Journal -
@ About QpeERepDrt ] [ Delete Report ] [ T

Download Message r ==

Download is Completed

Le fichier « facture » est automatiquement placé dans un dossier

Your file has been placed here : 1
CAuserS\sppOataoGaNempHmpCsITZ 1 temporaire.

La gestion de documents

Modifier un
modele de
document
OpenOffice ouvre alors le rapport en mode édition, il est possible dés lors de le modifier en utilisant les
fonctions standards du traitement de texte
= -
| —
|
k g
Invoice-out_invoice-SAJ/2011/001] .
PRO-FORMA-out_invoice]
Draft-Invoice out_invoiceY
Cancelled-Invoice-out_inveice:SAJ2011/001] |-invoice {9
Refund-out_invoice-SAJ/2011/0011 :LFR'" False Biomag]
SupplierRefund ‘out_invoice-SAJ2011/0011 T2z da D
Supplier{nvoice-out_invoice-SAJN2011/0011 31a|l)DD-Tou\ouse'ﬂ
o Dgu’,:hnvﬂ ";f'.ﬁfj Eﬂl [:a.;m [74,"FranceTl
i Tel - 05611287547
it | i EEN e
[E;qu ERIDENE HALEINE FRAICHE: 250MUT L bl 250 FCE 138 i BFEE-
T B Mea | mreas Invoice-out_invoice-SAJI2011001Y
: % ‘:‘;2::“ PRO-FORMA-out_invoice]
L . DraftInvoice-out inveicey
Cancellednvoice out_invoice SAJ2011/001Y
Refund-out_invoice-SAJ/2011 001l
Le document est modifié dans sa version anglaise, il gst (e outmoes SR
. R Supplier-invoice-out_invoice-SAJI2011/0017
traduit lors de son renvoi vers OpenErp. R — —— —
" 2011-10-049 1, Biomag M
e Tamst  Ounityy Unitpreeqosersy  Pret
oot micrmocams T e
5 NetTotaty s
1 Taxes BEzas
M Total ] 40375
© OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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La gestion de documents

Opérations

Modifier un
modéle de
document

@loee

Manipulations

» Ajout de champs dans le rapport
Field Builder -' s

L’ajout d'un champ se fait par la fonction du menu |Add a filed —
Ici, il faut ajouter le champ de la <date d'échéance> de la | varable: [ afinoice] []
facture et de <délai de réglement>. Vaiale il [Crency Syl Z

/Invoice Date

Dans la fenétre [Field Builder], il faut sélectionner les champs ey L e el
utiles mais il n'est parfois pas aisé de trouver le nom du ST~

champ. Dans ce cas, il faut se reporter au formulaire de la
base de données OpenErp et se positionner sur Ie du L

champ. La fenétre d'information apparait, le champ est indiqué.

Facture | Autre in

Date dcngance ?[ :omzzon venseur: Aan
e & Date d'échéance ? i
Sivous utilisez les délais de paiement, 1a date d'écnéance sera calculée automatiquement lors
de la création des Scritures comptables. Sivous laisser les délais de paiement etla date
déchéance vides, cela implique un paiement direct. Le délai de paiement peut calculer plusieurs
dates d'échéance, par example, 50% maintenant, 50% dans un mois.

Objet :: accnunt,m\tmcelchamp iz date_due I

n | Paiements

Adresse
Figoe co

Informati

Les 2 champs sont insérés dans le document

I Tax-[1]f Base ]| Amount-{ Echéancefacturef|
1 -TviA-collectd®e (vente)19,6% 1T 33754~ False 6.62-4~ 1/3-comptant,-1/3-3-30-jours,-1/3-4-60jours™]
T $ falze]
Il est possible d'afficher le nom du champ ou son contenu grace Echéancefacturef]
aux fonctions de conversion Y-
ﬁ; Conversion Fields -> Brackets | 5][' gl
% Conversion Brackets -> Fields : [[-o.date due-TY
» Ajout d’'une expression calculée
La saisie de I'expression doit respecter une syntaxe | Expression Builder ‘ o
prec.lse' R Expression : oc.amount_total®0.2
® il faut contréler le nom des champs dans le
rapport (ex : 0.amount_total avec un 0.) Displayed Neme ;| Escomptd]

Cones ] [ oy,

Il est possible d’arrondir le calcul trouvé. Si notre
arrondi est au dixieme, I'expression s’affiche ainsi
[%.2f%(0.amount_total*0.3,)

» Envoi du rapport dans OpenErp
Une fois le document terming, il faut I'envoyer vers le serveur Beport Name:  Invoices
d’OpenErp. A ce stade, il est possible de modifier le NOM AU || rechmicetome: [sccournverce

document et de préciser les préférences de format de fichier [F] Corporate Header
(OpenOffice, PDF ou HTML). Selct Rpt Type:

Le correctif est immédiat dans OpenErp, et le document [

apparait immédiatement dans la rubrique RAPPORTS

Cancel ][ Send Report to Server
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» Création d’un rapport
Opérations Manipulations

» Gestion des rapports - la création

» Créer un nouveau rapport

E— Pour créer un nouveau rapport, il faut sélectionner [OPEN A NEW REPORT| puis
Open a new repol .. N . .
Mocify Existing Rep choisir le modéle sur la base duquel il faut constituer ce nouveau rapport

@ About

- sre intégré g oo
Ici, le rapport va étre intégré au module Vente, bons de E i

Module Selection
Commande Sales Orde " Sale OrderLine Make_invoice

Sales Advance Payment Invoice

Sales Make Invoice
Sales Open Invoice

@ A partir du formulaire, il est possible de repérer dans ||| I—————

Sales Order Line 3

quel partie se trouve le rapport. Ici <Sale.Order> Seles Orders Statistics
Sales Receipt Statistics
| Totat hﬁ 424,15 marge T o [s2.04 Seles Shop
i A ’ Cancel ] [ Use Module in Report
Total ? )
SN Montant total

Objet :: sale order Champ 1 amount_total

< Addan expression oo o ton permet d'ajouter un champ calculé dans le rapport.

Créer un modele

de document Par exemple, il faut afficher sur le bon de commande « 30% a verser a réception de la commande » en
indiquant le montant correspondant.
IrIE:(prtess'u:hn Builder - u
Expression : insertion du champ calculé Expression: | ©-amount total0.3

Displayed Name : Nom du champ calculé

La gestion de documents

Displayed Name: |Acompte 0%

» Envoi du rapport dans OpenERP —

Report Name: |Bon commande avec acompte]

I convient de renseigner
la fenétre en changeant || zechnicsiMame; |s=zordzrlayout

Open a new report

Modify Existing Report le nom du rapport. 1] Corporate Header

Select Rpt. Type: |p[)F |3|

Il sinscrit automatiquement dans OpenErp

l Cancel I [ Send Report to Server I

Rapports

*
= Devis  Commande

*
== Commande avec mise =n page

] d e
(=1 .Bon de commande avec acompte

©289 OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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» Installation modules de gestion des rapports

Opérations

Installer le
module de
gestion des
modeéles de
documents

—

La gestion de documents

AoumsTRAION

Manipulations

Le traitement des suppose linstallation d’'un module dans I'application OpenErp et
d'un Plug-in dans OpenOffice sachant qu'OpenOffice sert a générer de nouveaux modeles de
documents. L'utilisation d’un autre traitement de texte pour générer des rapports n’est pas
possible.

L'installation se fait par IJADMINISTRATEUR] qui dispose de tous les droits sur 'application.

Il faut installer 2 composants avant d'utiliser I'éditeur de rapports :
- le module base_report_designer et base_report_creator dans la base de données
OpenErp
- le plug-in OpenOffice.org_Report_Designer dans OpenOffice

» Installation du module dans OpenERP

Modules

b Il faut rechercher dans la liste des modules base_report_designer et
Mettre & jour |z liste des modules . ST m . . . )
DRI  base_report_creator puis vérifier s'il est installé. Si le module n'est pas
= installé, il faut le sélectionner ™ pour prévoir son installation

] ™ base_report_creator Baze Créer un rapport OpenERF SA & Aselor A installer [x]

:I & p base_report_designer Base Module dinterface du Concepteur de Rapport OpenERP SA Ainstaller 0

] baze setup Basz Module pour la configuration de base OpenERF 54 Instalé TN

:I L. base_synchro Basze Base Synchro OpenERF SA Non instalié e

] " bace_toois Tools Bssz commune pour les modules utilinainib OpanERF SA Instalé v B

Les modules sont préts a étre installés, il faut maintenant appliquer les mises a jour pour finaliser
Iinstallation.

Modules

Imperer un module

o Vatre 3
Metire a jour la li: S | Moter g
i1

Appliguer les mises & jour planifidées

{ | base_report_creator : ‘to install
base_report_designer : to install

» Installation le plug-in dans OpenOffice
Il convient de s’assurer qu'OpenOffice est bien installé sur le poste.
Il faut rechercher openreport.zip fourni dans OpenErp.
Administration>Paramétrage>Rapport>Concepteur de rapports
E ocpenerp_report_designer.zip

OpenOffice doit étre lancé puis il faut le sélectionner dans le menu Outils>gestion des extensions
Rechercher le fichier Zip pour l'installer. Quitter le logiciel et redémarrez-le.

Un nouveau menu saffiche dans la barre des menus ©PEnERP Report Designer

OpenOffice est prét a gérer les rapports d’'OpenErp

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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» PARAMETRAGES ADMINISTRATEUR

» Configuration des données de la société
Opérations Manipulations

Srrelzin L'accés a la fiche se fait par le camet d’adresses qu'il soit

Clients fournisseurs ou clients. Les coordonnées de la société figurent dans
une fiche partenaire qui n’est ni client ni fournisseur. Le paramétrage
est identique & celui d'une fiche classique.

Camet d'adres

Fournisseurs

Mise a jour des Clients - =) =: BN
informations de | Enregistrer || Annuler | ERSSREE
Ia SOClété Nom : [La M‘.'B"‘sl ] Référance : Partner Firm : | ¥ é Client ~ : D
Langue ~ : | French / Frang;a'ﬂ: | Foumisseur ” : I}
Général | Ventes & Achats Comptabilité Historique Notes Averti Profilage |
Ajouter | 4 i p
Nom du contact : | | Civilité : | v | %_l Fonction : | |
Adresse postale Communication
Type [ Par gétaut - | Té: [oss7 22500 |
Rus : |z| L= Ballastidre | T&l. portable | |
Rue fsite) : | | Fax: [05.57.23.55.90 |
Code Postal : |335(x) | Ville : | Libourns | Courriel | larecre@ga. bac | [;‘ |
Fays : | France v @ | Etat fédéral : |Gimnde v @ |
Seul 'administrateur peut agir sur les informations générales de la société (base de
données). Ce formulaire vient compléter les renseignements [PARTENAIRE| déja saisis

Socidtas

(nom, adresse, etc.).

I définit un modéle de présentation des documents standards (factures, offres commerciales, en-téte et pied
de page).
Outre les informations générales sur la société telles que le numéro de TVA intracommunautaire, les
coordonnées bancaires, etc., le commentaire en cas de réglement en retard est personnalisable.
Une fois les informations bancaires renseignées, le compte comptable et le journal sont créés
automatiquement.

Personnalisation =~ *°°“** -

des données de | Enregistrer | Annuler

Y, Nom de |a socité [LA Récré du Bois ] Partenaire : [ s Récré du Bois v ‘ = ‘
la société

Configuration des bases de données

in:p
re—

Insertion du logo

Informations générales | Entéte / Pied de page | En-éte / pied de page Interne | Configuration  Comptes bancaires  Réglements en retard

Address Information

Rie (2 La Balastie |

Gos Fostl - [aa500 \ vite - [Liboume |
Pays ‘che v | | Etat fdddel - |Gmde v ‘ ‘

Té - (0857 22.85.09 | Courel | rzcregya oo |

Fax: |05.57.22.58.90 | Sit2 Wab | w lsrecre fr J

Tax ID ‘FRISM\Z?E’ZEO ‘ Company Registry - |5|ret 441 276 250 00038 - APE 524Z |

Header/Footer of Reports

Repart Header / Company Slogan ‘ |

General Information Footer : ‘ Phone: 05.57.23.55.89 | Fax: 05.57.23.55.90 | Website: www.larecre. fr | VAT FR 19 441278250 | Reg: Siret 441 276 250 00038 - APE 5242 |

Barik Accaunts Footer ” - | I > 5t Bark Acoounts |

Freview Hesder |
Visualisation du document
©289 OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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» Configuration domiciliation bancaire
Opérations Manipulations
L’ajout du RIB peut se faire :

> soit a partir de la fiche partenaire Ventes/achats > Carnet d’adresse >
Général Ventes & Achats Comptabilité Historique Notes Avertissements Profilage
Propriétés des comptes du client Propriétés des comptes fournisseur
Compte client ” - |:411DI\F00 Clients Wiy El Compte fournisseur ~ - |:401DIV00 Fournisseurs Divers v %
Position fiscale ~ : | |ZI| W SE | FR 19 441276250 | @gﬁcmck\.ﬂq Déclaration de TVA B
Condition de paiement : N | IZH
Credit client Débit fournisseur
Total compte client ¥ ‘.glgg | Total & payer i .glgg

Limite de crédit : ‘ 0,00 |

Date du dernier leftrage - ‘ E|

Coordonnées bancaires Créer { Ma1]de1
NUMEROC DE COMPTE NUMERO DE COMPTE RIB BANK NAME ACCOUNT OWNER NAME

[’ » FRTG 1120 6201 8111 5100 2808 246 11510028082 CREDIT AGRICOLE La Récré du Bois

> soit a partir de la société Administration > Société > sociéte

Comptes bancaires Réglements en retard
Comptes bancaires Créer { [Ma1lde1
HUMERC DE COMPTE HUMERC DE COMPTE RIB DEVISES BANK NAME TITULAIRE DU COMPTE
1ISe a JOUI’ es &7 FR7E 1120 6201 8111 5100 2808 246 11510028082 CREDIT AGRICOLE La Récré du Bois

informations de

la sociéte > La saisie des identifiants bancaires...

ouvrir : Comptes bancaires x
Enregistrer Annuler 111
Type de compte bancaire : ‘ RIB et IBAN optionnel Iz” Display on Reports |
Code banque ‘.124“ | Cade agence - 20181 ‘
Numéro de compte RIB ‘ 11510028082 | cié ’ |4S ‘

Numéro de compte : ‘ FR76 1120 6201 8111 5100 2808 246 |

Configuration des bases de données

Titulaire du compte bancaire Information About the Bank
Titulaire du compte : ‘.La Récré du Bois v ﬁ Banque : |.AGR\FRF’F’824— CREDIT AGRICOYE ﬁ JI
Account Owner Name © ‘.LE Récré du Bois | Bank Name : [CREDWAGWOLE .‘
y
Rue : ‘_Zl La Ballastiére | Code dindentification bancaire : |_-‘\GR\FRF%12 ‘

Ville - ‘leuume |

Code Postal : ‘.33500 |

Pays ‘.France v E‘
Etal fédéral ‘:G\mnde MY
Ouvrir : Banque x
Enregistrer Annuler 111
Nom : | CREDIT AGRICOLE. Code banque RIS - | 12206 Gode di bancaire RIFRPPE1
Actif
Adresse Communication
Rue |52,AvenueGeorgepnmpmnu|Rue(smm) ‘ | Tél ‘n55755457n ‘
Code Postal |335|m | ville ‘LIEDURNE | Fax ‘ ‘
Pays |France v E‘ Etat fédéral ‘G\rande v E‘ Courriel ‘cred\(—agmcole.\maume-vocn@ca-aaunameYr \_/
OpenERP Warning x®
Sélectionner [N°IBAN DU COMPTE| pour permettre I'enregistrement
Erreur = Emeyistre Annuler
La clé RIB 46 ne correspond pas aux S

autres codes : 12406 20181 11510028082. Type de compte bancaire : | Mo ISAN du compte

Code banque Ne IBAN du compte
RIB et IBAN optionnel
[2T00ZE08

OpdTER E.,.OpenErp V6 (6.0.386.1)
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» Configuration des utilisateurs

Opérations Manipulations
OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Configuration des utilisateurs

Gestion des
utilisateurs

Opérations

@loee

La gestion des utilisateurs reléve de I'administrateur

Les utilisateurs sont identifiés pour donner des droits d’acces aux différents modules
et menus de I'application.

Ceci revient a se poser la question «Qui a accés a quoi et qui doit faire quoi ? ».

La gestion des droits est tres flexible, chaque utilisateur peut appartenir a un ou
plusieurs groupes, et de chacun de ces groupes dépendent les menus disponibles et I'accés aux tables
dans la base de données.

» Les utilisateurs

Un utilisateur est créé @ pour se connecter au systeme. La connexion se fait par un identifiant et
un mot de passe. L'utilisateur peut étre rattaché a une adresse (carnet d’adresses) et @ une messagerie ®.
Le paramétrage de l'interface utilisateur se fait & ce stade (page d’accueil, choix de la langue, interface
simplifié ou pas, etc.). La page d’accueil © par défaut est composée des modules du PGl mais il est
possible d'afficher a la place le tableau de bord de I'utilisateur (dashboad purchase, dashboard sale, etc.).

Les filtres par défaut affiche uniquement I'information utile @. Par exemple ici, tous les bons de commandes
créés par les administratifs s’affichernt lorsque Nicolas accede a la liste des commandes fournisseurs. Et
pas seulement ceux qu'il a créeés.

Il peut étre désactivé @ rendant impossible la connexion.

La signature de I'utilisateur® peut étre déposée de maniére a l'identifier plus facilement.

Les astuces © affichent des informations sur menu actif. Elles peuvent étre désactivées a tout moment par
['utilisateur.

Utilisateurs = =z
[“ervegisver [T [
Nom de l'utili i |.‘= ti i inistrati dEEdﬂl c jon * |‘ni|:.a|v5 | set password * : [eusenaane |
Adiif : 9
Utilisateur Droits d'accés
Préférences Filtres par défaut e Action 6
Langue : g |m: | Département : | Administatratif IZH Action page d'sccueil : g |$ Ll—:l
Fusesu horaire g : | : | Equips commercisle : | v L.E Action du menu H g |Mem17" L|,_:|
Astuces ‘: D e Projet : |7' Ll—:l
Préférences du mail
Courmiel : | nic.alves@gs. bac I_l

Signature : | —
Nicolas Alves
Gesticnnaire des achats
Bigmag ZA |s Ballastiére 22500 Libourne
tél : 05.57.24 52.56

Utilisateur Droits d'accés

Applications

Gestion des ventes * : ‘ E|
Froject Management ~ - ‘ | , . , .
o e - (e EI Cet onglet permet de gérer les droits d’accés aux modules
e e - o g en fonction du/des role(s) joué(s) par I'utilisateur dans le
o | & processus de I'organisation.
PE—— = USER| donne les droits a utilisateur basique
Purcnese Wargement " [ Hanage Bl MANAGER| donne les droits nécessaires au responsable
Appel dioffies ‘ Manager B|
Humsn Resources | : ‘ Employée E|
Extrs Tools | ‘ E|
Administration  © ‘ E|
Manipulations
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Configuration des utilisateurs

Gestion des

utilisateurs
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» Les groupes

Une trentaine de groupes est préconfigurée dans OpenErp, il est toujours possible d’en créer d'autres. Ils
correspondent aux principaux processus de I'organisation. Il suffit d'assigner ces groupes aux utilisateurs.

Il est préférable de créer un groupe en fonction du process-métiers et non en fonction de 'employé (un
groupe responsable des achats et un autre responsable des ventes méme si cette fonction est occupée par
la méme personne).

Il 'est aussi conseillé de créer plusieurs groupes de méme nature mais avec des droits différents (ex : le
responsable administratif et I'adjoint administratif).

Un groupe est attaché a un ou plusieurs utilisateurs ...

Nom du groupe : | Purchese / Manager Groupe de partage

uuusamur5| Menus  Droits daccés  Régles  Notes

Utilisateurs

MNOM DE L'UTILISATEUR CONNEXION LANGUE DERNIERE CONNEXION

L’A:Imims('st:' admin French / Frangais 26/11/2011 17:04:29
[ . GA Achats nicalves French / Frangais 26/11/2011 16:48:58

..- Responzsble Administratif Van.meyer French / Frangais 26i11/2011 17:03:29

..... a un ou plusieurs menus

Les menus sont hiérarchisés, il n'est donc pas nécessaire de supprimer les accés aux sous-menus. Si 'un
des menus est masqué, les sous-menus le sont aussi.

Les droits d'acces aux menus déterminent qui peut accéder a quel menu mais ils ne définissent pas ce que
I'on peut faire une fois dans le menu.

Utilisateurs | Menus | Droits d'accés  Régles  Hotes

SEQUENCE MENU
Va 3 Achats
- . . .
100 Achats/Configuration

8 Achats’Rapports

....a des droits d’accés en lecture, écriture, création et suppression
Les contréles des droits d’accés sur les objets donnent la possibilité de définir ce que I'utilisateur a le droit
de faire avec les données auxquelles il a acces.

Utilisateurs ~ Menus | Droits n'accés| Régles  MNotes

Reégles d'accés 1-34 sur 34
ACCES EN ACCES EN ACCES EN ACCES EN
OBJET LECTURE ECRITURE CREATION SUFPRESSION o
-
¢* Bon de commande purchase order
&® Ligne de bon de commende purchase.ordesline
&® Crdres dachat purchase report

Si aucun groupe n’est assigné a un objet, tous les utilisateurs peuvent y avoir accés sans restriction.

Acces en lecture : les données de 'objet sont lisibles

Acceés en écriture : les données de I'objet sont modifiables

Accés en création : un nouvel enregistrement peut étre créé dans la base de données
Acceés en suppression : les données de I'objet peuvent étre supprimées
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» Configuration des numéros de documents
Opérations

Configuration

nts de configuration
de configuration

Séquences

Séquences

Codes de la séquence

ldentifiants d'objet

Manipulations

Les séquences permettent entre autres de configurer la numérotation des
documents utilisés dans I'application.

» Affichage de la liste des séquences.
Les séquences sont préconfigurées lors de l'installation de la base de données mais il est possible de les
modifier en fonction des besoins de I'entreprise.

Rechercher: Séquences -

Séguences

[ CODE HOM
[0 ¢” salary Sip Salary Siip
D s ® Account Journal Sale Journal N

& L'AccuunlJuurna\ Sales Credit Note Journal

Numeérotation
des documents

D ¢ . Sales Entry Sales Entry

» Modification d’une séquence

PREFIXE REMPLISSAGE NUMERG SUIVANT INCREMENTER LE NUMERO
SLIR/ 3 1 1
SAlG(year)s/ 3 N 21 1
SCNJ/%(year)s/ 3 1 1
%(year)s/ 3 1 1

Le numéro de facturation est [SAJ/ANNEE/NUMERO INCREMENTE]. A chaque nouvelle facture, le numéro est

Séquences -

Nom: Sale Journal

Configuration des bases de données

Nom : | Sale Journal
Ex

| Code :

incrémenté de 1 sachant que le prochain sera [SAJ/20N/021|. Le remplissage correspond au nombre de
chiffres de la numérotation incrémentée, un zéro est ajouté pour compléter la position requise.

[=] Acti:

Account Journal

o
N

Préfie © © | SAJ(year)s/

| Suffixe ” : | |

Remplissage ? : |.3

8 )|

' . . 7
| Incrémenter le Numéro

Numéro suivant 7 T | 21

Légende (pour le préfixe, suffixe)

Année en cours avec le sigcle | %({année)s
Année en cours sans les siécles ; %(y)s
Mois: %(month)s
Jour: %(day)s

Heure 00->24: %(h24)s
Heure 00->12: %(h12)}s
Minute: %{min)s
Seconde: %(sec)s

Jour de lannée: %(doy)s
Semaine de lannée : %(woy)s
Jour de la =emaine (0:Lundi): %({weekday)s

La syntaxe de la légende aide a modifier le préfixe ou suffixe du numéro.

Par  exemple, si  numérotation

voulue est |[FACAA/MM/00033 le  paramétrage  sera

IFAC%(years)s/%(month)s/ | avec un remplissage de 5 et le numéro suivant 33.

©
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» Installation de modules supplémentaires

Configuration des utilisateurs

Opérations

Gestion des
modules

@loee

Manipulations
Hodules Les fonctionnalitts d’OpenErp sont contenues dans des modules. A
Importer un module linstallation, certains modules sont automatiquement ajoutés a I'application en
Mettre & jour Ia iste des modules fonction des choix de paramétrage ou lors d’'une mise a jour.
Appliquer les mises 4 jour planifiées Une partie de ces modules ne sont pas forcément activés mais figurent dans
Modules I'application. D'autres peuvent étre téléchargés sur le site d OpenErp.

Attention avant d’installer un nouveau module, il est prudent de faire une sauvegarde de votre base
existante

» Installer un module
Lorsqu’un nouveau module est installé, une nouvelle fonctionnalité est mise en place dans I'application.
L'installation peut se faire a partir d'une importation de module au format ZIP..........

Importation de module -

Importation de module

Silectionner un module 3 imporier (fichier ip)

| SRRSO [

Get assistant vous aide & sjouter une nouvelle langue dans OpenERF.
Aprés chargement, une nouvelle langus devient dispenible par défaut
pour les pantenaires et les utilissteurs
Veuillez patienter, cette opération peut durer quelques minutes (selon le

nombre de modules actuellement installés)

[~ YU ..I.U.I dule |

. . . . . ;
....... OU & partir de la base existante en cliquant sur PREVOIR L'INSTALLATION|
Modules 1-20 sur 167
DERNIERE VERSION
] nom CATEGORIE DESCRIPTION COURTE AUTEUR DERIIER nERnON e
[ ¢* account Acaounting Gestion de |a comptabilité et des finances OpenERF SA 80.1.1 £0.1.1 Installé Sl
1 ¢® sccount : Comptabl OpenERP SA 8.0.1.1 80.1.1 Installé P x
[7] ™ scoount_analytic_snalysis  Acssunting report_scoount_analytic Camptocamp 8011 ‘”:“:‘a”é %
. " " . . .
[T] ¢® sceount_snsiytic defsult  Accounting Compte Anslytique per Défaut OpenERF 84 £0.10 8010 Installé PR e
[T] ® scoount_analytic_snelysis  Acseunting report_acoount_snalytic Camptocamp 80.1.1 Ainstaller Q

» Mettre a jour le module
Linstallation du module est prévue, maintenant il faut activer la mise a jour pour terminer l'installation.
| x

Mise a jour de module -

Votre systéme sera mis & jour.
Noter que cette opération peut prandre quelques minutes

Modules 3 mettre 3 jour

scoount_analytic_analysis : to install

0 Annuter @ namarrage de 1a mise 3 jour

» Vérification de l'installation
Vérifier l'installation du module, c’est voir si le complément de programme est installé.

OpdTER POpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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» Gestion des tableaux de bord

© ~nnuter

Le tableau de bord créé apparait dans le module

W Tableau de bord Gestionnaire des ventes -

COMMANDE AVEC mICIOENT

0-0

REFERENCE DNEDE  REFERENCE wonant emroe
REFERCNCE  DATEDE o PETERENCE ciewr venoeun necesmowne macrume | MOVENT rony EMTOE e
0-0
commanoe
1-2
REFERENCE DATEDE  REFERENCE ot Emoe
REFERENCE DATEDE o REERENCE com  veweun mecemomne mctume (MOVMT 1ory EMTOE  uce

soune

& soms osrioon 1025 Cass pr)

Jo— -
e .

P oo
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Opérations Manipulations
Coenfiguration
Faramétrage . .
ST— Ce menu permet la création de tableaux de bord ‘sur mesure’ en fonction des
Stucture oe I base de données NGO ISR VTTREICITg
du Tableau de Bord
Un tableau de bord est une sélection de rapports déja définis dans I'application. Il convient aprés avoir
nommé le tableau de bord @ d'y associer les rapports souhaités @.
Définition du Tableau de Bord - =H
Tableau de bord : Dashboard essai n
Tableau de bord : | Tableau de bord Gestionnaire des ventes | E Creéer le menu 9
Vue tableau de bord 9 1-2sur2
TITRE SEQUENCE ACTION POSITION
.f‘ commande 0 Ventes Gauche
;f. commande avec incident 0 Commandes avec incidents Gauche
n
—
>
[¢b]
e .
& Gestion des 1-2sur2
= | tableaux de
S pord " .
P or Lors de la sélection d'un rapport @ dans la x
D liste des rapports pré-définis, il faut nommer  Vue tableau de bord (2]
o - indi iti
s = la vue, indiquer sa position sur le tableau (“homier”|
o puis I'ordre d’apparition (séquence). Si le e : (BOREREREEEET sewene?: [T
'-(——U- champ séquence est laissé a zéro I'ordre ) E T
‘ . . s . argeur : auteur
— correspond a celui de la liste de création. e B
=S Action : | Bons de commande enco Q)| - Pesition : | Droit [+]
Ry
U—
c
o »
(@) x
Créer un Menu Tableau - Dés que le tableau de bord est terminé, il
Mo Information faut créer une entrée dans le menu pour le
Norm du men: (SNSRI \scrs Povert [ & - visualiser®. Cette entrée peut se faire en
© tant que menu ou sous-menu d’'un menu

SowsDE commio e CouRs
suro
Treene RerEReuCE DATEDE  REFERENCE worur
ey RETERNCE DATOE  REFERONCE gy yvpnpum  RECEPTONNE FACTURE MOV ton
causoue
Aom v B s P
ey
suro —==w
sur2
Treoe
Ficrire
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» Gestion des menus de I'application
Opérations Manipulations

Ce menu permet de gérer et de configurer les éléments des menus notamment
les appellations, I'affichage des tableaux de bord, etc.

-ueil des composants

Composants graphigues par utilisateur

» Recherche dans la liste des menus
Il convient de rechercher dans la liste I'élément du menu & modifier. Ici, 'appellation |PAIEMENTS CLIENTS| doit

étre modifiée en [REGLEMENTS CLIENTS]

Menu 1 Menu parent
\:mem H Q) |

Cone &
Menu 1-8surg

(=] SEQUENCE MENU
= 2 VentesiCarnet d'adresses/Clients
B £ 10 Complabilité/Clients/Avoir dlient
I B 12 Complabilité/Clients/Paiements dient I
E & 100 Comptabilité/Clients(Clients
[ 4 10 Comptabilité/ClientsFactures dients

» Modification du menu

Menu =
Menu : Paiements client
(e ] (= ] e el

Menu : | Paiements client _tj Menu parent : | Clients a Ql ~  Seéquence : .12 |

Gestion des Chemin Complet - [Cnmptabilitéitlieﬁ] Action : | iractions.act_win[w || Psiementscient Q] * lcdne : | STOCK_JUSTIFr]
menus Fichier de licone web : | / | Fichier de lcone web (au surval) : | |

© Le nom |CUSTOMER PAYEMENT| n'est x

pas traduit correctement. Il convient de | Alouter une traduction
modifier la traduction puis de la | A el ==

9 champ English \ French / Frangais

sauvegarder. La fiche est ensuitt .. (cocoromen Y Regiementien |
formee.

Configuration des utilisateurs

® Le nom de menu est rectifié, il faut aussi changer le nom du formulaire en saisissant directement dans le

champ, la traduction |REGLEMENT CLIENT| au lieu de |PAIEMENT CLIEN

Menu -

Menu - Peiements dient

Menu : |‘F{ég|ementdient _tj Menu parent : |.C|iEnE Ql v Séguence: .12 |
|

Chemin Complet : | CDmpiabiIitéiCIientsl'] Action : ir.acxi:}ns.scx_'.wnlzl | Paiements B Q| T Tz
Fichier de l'icone web : ‘ | Fichier de Iicone web {au survel) : | M. & la valeur par défaut |

Enregistrer comme valeur par dafaut

Ouvrir une fenétre

Nom de I'action : | SIS dient E'j objet | acoount.voucher

Objet Source ° : | | Hilisation de I'action | |
® Apercu du menu et du formulaire
Rechercher:client J

\/ e Date 7

Avirrer | |

» Modification du menu - tableau de bord
Il est possible de ne pas afficher le tableau de o T e | 8- s [ ‘
bord dans un module ou d'en afficher un autre I e TS

Elémenta supf)rimer

configuré en amont.

®Si I]acTiON| est supprimée, elle n'apparait plus === & ) S

dans le menu

& OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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» Gestion des langues

Manipulations

Open Erp est une application multi langues. Le choix de la langue peut se faire a la création de la base de

Les langues installées dans la base s’affichent dans cette liste @, I'anglais y figure
par défaut. Il est possible de désactiver une langue pour la rendre indisponible tout
en ne la supprimant pas de cette base, et de permettre la traduction des termes a

1-2sur?
DIRECTION TRADUISIBLE ACTIF
De gauche & droite 9 <
De gauche & droite <

) . L R .
“ Un assistant permet de mettre a jour les nouveaux termes a traduire.

Traductions
De nombreuses langues sont disponibles, il convient de les télécharger en

[I convient de sélectionner la langue @ dans la liste, éventuellement de
supprimer les traductions personnalisées existantes @ puis de charger la

Opérations
données ou a contre coup dans le module <ADMINISTRATION>,
» Liste des langues
Langues
Chahsr une traduction officielle
¥ Importer / Exporter B
» Termes de l'application Ia VOIee e
Rechercher;_Langues -
Langues
D NOM CODE LOCALE CODE 150
[C1 ® engiish en_US
[C] & French i Frangais w_FR &
» Installation d’'une nouvelle langue
Charger une traouction oicele. | ULHlIS@NE 'assistant de traduction.
» Importer / Exp-urtﬁ)b
. Gest|0n des » Termes de l'application
: r ion ©.
langues traductio

Configuration des utilisateurs

e
-
N
.A‘ T

L%

Cet assistant permet d'ajouter une nouvellz langue 3
OpenERF. Aprés le chargement d'une nouvelle langue,
celle-ci devient celle par défaut pour les utilisateurs t
partensires.
Veuillez patienter, catte opération peut durer quelques
minutes {selon le nombre de modules actuellement
installés)...

@® Cette opération est longue et peut prendre quelques minutes.

Charger une traduction officielle -

x
Charger une traduction officielle
Langue : | Espagnol (AR)/ Espaficl (AR) ’ - |
Rt e
Ecraser 25 termes existants © : [Serbe (Cyrilique) / cpncki o

o
-
N A
ﬁ’ T

L%

Charger une traduction officielle -

Serbe (Latin) / srpski
Sinhalese / Base

Slovak / Slovensky jazyk

Slovéne / slovens &ina 0
Espagnol (AR) / Espancl (AR)
Espagnol (BO) / Espsfiol (B0) |
Espagnol {CL} / Espafiol {GL)
Espagnol (CD) / Espafiol (CO)
Espagnol (CR) / Espafiol [CR)
Espagnol (DO) / Espafiol (DO}
Espagnol (EC)/ Espaficl (EC)
Espagnol (GT)/ Espafiol (GT}
Espagnol (HN} / Espaiiol (HN)
Espagnol (MX) / Espafial (M)
Espagnol (NI} / Espafiol (NI}
Espagnol (PA) / Espaficl (PA)
Espagnole (PE) / Espaficl (PE)
Espagnol (FR)/ Espafiol (PR)
Espagnol (') / Espaficl (FY)
Espagnol (SV) / Espaiicl {SV)
Espagnol (U} / Espaiiol {UY)
Espsgnol (VE} / Espafiol (VE)
Espagnol / Espaficl

Suédois / svenska -

Charger une traduction officielle

. 7
Eoiaser les termes existants © :

Langue : Espagnol (AR} / Espaficl [AR)

(2]

@loee
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e_

4,"5 Charger

o Annuler

OpdTER POpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
Page 199



Configuration des utilisateurs

Opérations

Gestion des
langues

@loee

Manipulations

» Changement de langue
Le changement de langue s'opére dans les <PREFERENCES> de I'utilisateur. Chaque utilisateur peut
personnaliser son interface en sélectionnant la langue qu'il souhaite dans la liste proposée.

Al B ¥ @ @ scoEconneEcTER

EDITER LES PREFERENCES

PREFERENCES

Activité en cours Préférences

Langue ? : | French/ Flam;ais i"l Fusesau horaire ? B El

Astuces ? English
French / Francais
R Y=Y Spanish (AR) / Espariol (AR}

Courmiel :

Tous les éléments de l'interface utilisateur s'affichent désormais en espagnol

CONTABILIDAD RE LH MARKETING

PARTNERS COMPRAS DEPOSITO PRODUCCION

\\‘ - L 3

PROYECTO CONTABILIDAD RECURSOS HUMANOS MARKETING
CONOCIMIENTO HERRAMIENTAS ADMINISTRACION

crrhsh lnminmine shnth 200 e AR [

» Comment imposer une seule langue a tous les utilisateurs ?

- Sélectionner la langue par défaut dans les <PREFERENCES> de I'administrateur
- Désactiver les langues inutiles sans les supprimer de la liste

» Comment traduire ponctuelle un terme de I'application ? se reporter & la FAQ

OpdTER E.,.OpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
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» Gestion des vues — changer I'affichage des champs d’une liste
Opérations

Manipulations

@® ATTENTION Faites une sauvegarde de la base avant toute manipulation.

L’affichage des champs d’une liste est entierement modifiable. Il suffit d’activer la fonction

<GERER LES VUES> en [MODE DEVELOPPEUR

4 Rechercher: Fournisseurs .

e " Nom Contacts Pays Catégories Equipe commercisle  Vendeur
CLIENTS FOURNISSEURS | || || || EH kﬁ )|
L
* Grouper par..
Rechercher Vider | Filires : ‘
i [Ma17]de 17 }
[ NOM REFERENCE TEL. COURRIEL VILLE L] EQUIPE COMMERCIALE  VENDEUR
D .. AVICENNE IMPORT EXFORT Al Cavaillon France
D ;. BELIFLOR-Biomative BEL ‘COLOMBES Franca
D .. BIO PAR COEUR BlO SEISSAN France

A propos
OpenERP

Version 6.1.1

Copyright @ 2004-TODAY OpenERP SA. Tous droits réservés.
OpenERP est une margue déposée dela sociéte OpenERP SA.

Publié sousLicence GNU Affero GPL

Pour plus d'informations veuilez consulterOpenERP.com

Affichage des
champs d'une
vue liste

Une liste déroulante apparait, il suffit de

sélectionner |GERER LES VUE

Configuration des utilisateurs

» Modification des vues

Activer = mode deweloppzur

4 |1 asojdez03| &

= GONNEXION

Il convient de cliquer sur @ puis sur
IACTIVER LE MODE DEVELOPPEUR

-~

A DECONNEXION

A

L&l
E

4

S

Deboguer VueF142 ;

I - N

-

|4 Rechercher: Fournisseurs\\

o

o -

‘ CLIENTS
L

haosdifier 3 vae de recherche
Miodifler Faction
Miodifler 2 wordiow

* Grouper par...

Rechercher Vider

Créer

COURRIEL

REFERENCE TEL.

]

[] ¢® AVICENNE IMPCRT EXPCRT

HOM

Il faut sélectionner la vue <resp.partener_tree> puis cliquer sur [MODIFIER

G;’=.rer les vues (res.partner)

- Deboguer Vue40
J Gérer les vues (res.pariner) h
D SEQUENCE NOM DE LA VUE TYPE DE VUE OBJET EXTERNAL ID 'VUE HERITEE
® £ 2 res partner property form inhert Formulsic= res partner  account view_psriner_property_form res partnar form
|
@ & 8 res partner tres I Arbre respartner  base.view_partner_tres
e 18 RES - PARTNER KANEAN Kanban res.partner  base.res_partner_kanban_view
e W
® L 168 res.partar. stock. propanty. form. inherit Formulaite  res.partner  stock.view_partnar_property_form res partner. form
e L 16 res. partner.task.info.inherit Formulaite  res.partner  project. view_task_partner_info_form res partner. form

Créer Hodifier Fermer

Supprimer

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux
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Configuration des utilisateurs

Opérations

Affichage des
champs d’une
vue liste

© CERPEG 2012 - Mise a jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux Page 202

Manipulations
» Modification des vues - .
Il convient d'éditer la vue pour en modifier le | Veir Editeur 134 - res.partner
contenu. S = :
| etree strng—partners*> o | E’l\@{}
| <fiekd name="name"> &= @f@@
«field name="ref"s &= E?@{}
<field name="phone"> &= E?@@
<field name="email’> = é?@{} L
<field name="city"s &= |2?®@ 1

Type denocud | fiekd [=]
last_reconcilation_date -
Positi Insid e =
vetin: [ beide 53| it
mobile

name
opportuntty_ids

parent_id

phone 9
phonecall_ids
property_account_payabie
property_account_posttion ‘

:
property_account_receivable >
property_delivery_carrier

property_invoice_type

© Ces boutons permettent d'ajouter‘t'}’, de supprimer== | de modifier # |a place du champ dans la liste ﬂb‘@}
® Les propriétés définissent le type d'action menée. Ici, un champ [FiELD]| va étre ajouté & la liste
© |l faut ensuite choisir le champ dans la liste disponible. La vue se met a jour immédiatement.
D <field name="country"> ':D’ - :?@'@
=field name="property_account_payable”> ':‘|}" o ‘%@@

» Vue modifiée

Partenaires reer
[ wom REFERENCE TEL COURRIEL VILLE PAYS
& AVICENNE IMPORT . 401100 Fournizseurs - Achats de biens et prestations
] & ExpomT AV 04.90.04.73.44 adussols@avicenne.fr AIGNEVILLE France de services
D P £ BELFLOR BEL 401100 Fournizseurs - Achats de biens et prestations

de services

Jropriétés des comptes fournisseur

¥ . 401AVI00 FR AVICENNE IMFORT EXPORT

@ Astuce : il convient de se positionner sur I'élément
pour faire apparaitre le nom du champ en mode
développeur uniquement.

© Relation : ac

» Désactivation du mode développeur
La désactivation du mode développeur doit se faire en respectant la procédure ci-dessous car il n’existe pas
de bouton pour désactiver le mode

© Se déconnecter d’ OpenErp en cliquant sur o —— =]

DECONNEXION et non surla ™ de fermeture de fenétre 0 5 I w2 0

Général  Onglets  Contenu  Applications _ Vieprivée  Sécurité  Sync  Avancé

Général | Réseau | Mises 3 jour | Chiffrement

@ Vider le cache du navigateur
Pal’ exemple, sur FII'eFOX ||| conmureriatagon dontFretocse comncte temet N

Option>Option>Avancée>réseau ’

puis cliquer sur [VIDER MAINTENAN ey e e e s

© Relancer OpenErp, la liste déroulante du mode développeur doit avoir disparu

OpdTERPopanem v6 (603 86.1)



» LA GESTION APPLICATIVE OPEN ERP

» Création d’une base de données
Opérations

Création de la société
EN ADMINISTRATEUR

-

DP[Ni SOURCE BUSINESS APPLICATIONS

Manipulations

Le choix MANAGE DATABASES| permet
non seulement de créer mais aussi de

Manage D%ﬁ_

Username

es | Powered by OpenERP

CREATE DATABASE

d'utiliser

supprimer, sauvegarder, restaurer ou
modifier le mot de passe de la base.

® La fonctionnalité ‘restauration/sauvegarde’ ne
fonctionne pas sous Windows. Il est donc
indispensable
sauvegarder ou restaurer

PGUTIL

pour

OpéiERP

CREATE

DROP

BACKUP

RESTORE

PASSWORD

BACK TO LOGIN

ADMINISTRATION

Master password

Le mot de passe par défaut est <admin>

New database name: | mon_entreprise

Load Demonstration data:

(]

Default language: | French / Francais

Admin password

Confirm password

A cocher pour

récupérer

les bases de la société de

démnnstratinn

=]

Le mot de passe a définir

N

Create

Création de la société

Configuration de la
société

p—__

ADMINISTRATION

mon_entreprise)

OpéiERP

L'assistant de paramétrage vous guide dans le choix des modules. Cette opération prend un certain
temps

CRM
Gestion de la relation client
crm

Install

A\

Point de vente
Point de vente
point_of_sale

Install

Comptabilité et finance

Comptabilité & finance

account_accountant
Install

Company (mon_entreprise)
setor

CONFICURATION

PENSEZ A AJOUTER CETTE PAGE A VOS SIGNETS/MARGUE
PAGES EN CLIGUANT SURGE LIEN
VOTRE IDENTIFIANT-ADMIN

eFacturation & Réglements
Comptabilité & finance
account_voucher

Install

Gestion de projets
Gestion de projets
project

Install

Répertoire des employés
Ressources humaines
hr

Install

Les modules s’affichent au fur et a
mesure de la configuration

CONFICURATION

Il s’agit de sélectionner les modules utiles
puis de cliquer sur [INSTALL

Les modules manquants pourront étre
importés par la suite

DECONNEXION

(-

Mosifier lagencement

CLIQUE SUR ou Opéit ERP gerouRr A LA PAGE D'ACCUEL

© CERPEG 2012 - Mise a jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux
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» Conservation d’une base de données (sauvegarde, restauration, etc.)

Opérations Manipulations
Le choix MANAGE DATABASES| permet non seulement Op ¢ ERP
de créer mais aussi de supprimer, sauvegarder, o
restaurer ou modifier le mot de passe de la base. DRO;
Password BACKUP
o RESTORE
PASSWORD
Maﬂ@a«!anases | Powered by OpenERP
. DROP DATABASE
Suppression d'Uné || convient de sélectionner la base de N\
base de données données & supprimer et de saisir le Database: | mon_entreprise N—EI

mot de passe. |l faut cliquer sur
pour supprimer la base

Master Password: |ssses |

Drop

Il faut confirmer la suppression de la base de données T30 you really wani o dslete the Gatabase: mon_entreprise ?

L

Il s'agit ici de changer le mot de passe CHANGE MASTER PASSWORD
Modification du mot  de I'application OpenErp. Veiller & ne Master password: |
de passe super pas oublier le mot de passe par la suite. New master password: | 1ot de passe Super Administrateur
administrateur Confirm new master password: | .
Change Password ‘

|l faut se connecter a la base de données pour en changer son mot de passe puis cliquer sur |PREFERENCE

| Préférences x fi ¥ @ DeEconnExon

Conservation des bases

Changer mes préférences

om de Tutiisateur © ADMINISTRATION
Nom de Tutiisateur * : |;‘_:.\..=,.‘;[:1 |

Préférences Filtres par défaut

: : Interfsce © [ Erenue E“ Equipe ale - | "B
Modification du mot vy * - (I ] i | &
de passe d’'une I 4 \
base de données
Annuler Changer de mot de passe Enregistrer
4
Changer de mot de passe »x

Ancien mot de passe : | em— |
Mouveau mot de passe : || |
Confirmer le mot de passe | |

Changer de mot de passe

Sauvegarde / ® Pour sauvegarder ou restaurer des bases de données d’OpenErp V6, il faut utiliser [ utilitaire

Restauration dune | PCUTIL, téléchargeable sur le site

e http://www.cerpeq.ac-versaiIIes:fr/tice/QpenERP/OpenERR.htm
http://www.pfinfo.fr/aidegen/ (espace téléchargements)

CLIQUE SUR ou Opéit ERP rerouRr A LA PAGE D'ACCUEL

® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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» FAQ et messages d’erreur

Messages d’erreur
Opérations

La gestion des messages d’erreur

Condition de
reglement non
renseignée

Droits utilisateur
insuffisants

Stock insuffisant

Bon de livraison,
demande de
création de la
facture impossible

Validation de la
facture

Tarif de livraison

Devise
secondaire

Ecriture
comptable
impossible

© CERPEG 2012 - Mise & jour juin 2014 | Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux

Manipulations

©

AVERTISSEMENT

A The Payment Term of Supplier does not have Payment Term Lines(Computation) defined !

[~k

L’action demandée n’est pas possible, I'utilisateur ne dispose pas de droits suffisants. Par exemple, le
gestionnaire des ventes ne peut pas demander la création d’'une facture. Dans ce cas, il faut I'ajouter dans

le profil Utilisateur par IADMINISTRATEUR

AVERTISSEMENT

‘You can not read this document (account.analytic.default) ! Be sure your user belongs to one of these groups: Accounting / Accountant,
Accounting / Manager, Accounting / Inveice.

A

Les stocks sont insuffisants mais ce n'est pas bloquant pour enregistrer le bon de commande client.

o
WARNING MESSAGE
Vous tentez de vendre 1.00 PCE mais vous avez
A seulement 0.00 PCE disponibles | Le stock réel est 0.00
PCE. (sans les réservations)
=

Le responsable de I'entrepdt ne dispose pas des
droits pour demander la facturation au responsable
administratif.

AVERTISSEMENT

A Cette opération de manutention n'a pas a étre facturée.

=

0
-1

AVERTISSEMENT
A ‘You cannot validate a non-balanced entry ! Make sure you have configured Payment Term properly ! It should contain atleast one Payment Term Line with type "Balance”
1

=

Le tarif de livraison ne peut pas étre appliqué, les conditions ne sont pas remplies

AVERTISSEMENT

A Aucune ligne ne correspond a cette commande dans le tarif de livraison choisi

o< |

OpenERP Warning x|

ValidateError

Ce message indique qu'une devise secondaire a été ajoutée dans la fiche
du partenaire.

Cette devise est bloguante pour la validation de la facture, il faut la
supprimer dans la fiche client ou fournisseur.

Une erreur est apparue lors de la
lidation duldes champ(s) y_id:

A The selected account of your Journal

Entry forces to provide a secondary

currency. You should remove the

secondary currency on the account or

select a multi-currency view on the

Jjournal.

(o]

7

L’écriture dans un compte de type « A vue » est impossible. Il faut modifier le choix du compte comptable
dans I'enregistrement ou modifier « A vue » dans le paramétrage du compte

AVERTISSEMENT

Une erreur est apparue lors de la validation du/des champ(s) account_id: Vous ne pouvez pas créer de ligne d'écriture sur
un compie de type "Vue"

==

OpdTE .B.ROpenErp V6 (6.0.3 &6.1)
Page 205



Foire aux questions

Opérations Manipulations
Fefpaits OpenErp permet de modifier une facture créée. Lorsque le PDF est généré la "=
Le modéle modifié = premiére fois, il est stocké en piéce jointe. =S
de |a facture n'est | Le probléme est que si le PDF de la facture a déja été généré, la modification :VEWT'
pas pris en n'est pas prise en compte. Pour régler ce probléme, il faut supprimer des pieces
compte par le jointes a la facture déja émise.
systéme

La terminologie utilisée par OpenErp peut ne pas correspondre au terme exact en frangais ou qui convient
le mieux a l'organisation. Cette fonctionnalité est trés pratique pour adapter le logiciel aux besoins du
métier. Ainsi, les utilisateurs retrouvent leur vocabulaire usuel ce qui optimise I'utilisation d’ OpenErp.

Comment La modification du terme nécessite au préalable d’étre dans le formulaire ot la —
effectuer une ot ; : ) ) Autres Options
e modification doit se faire. Dans le menu contextuel de droite, cliquez sur
el TRADUIRE| puis sélectionner dans Ia liste, les données 4 traduir TrEE
[TRADUIRE] puis sélectionner dans la liste, les données  traduire e
Seul I'administrateur peut apporter les modifications
. .
Ajouter une traduction nd
Ajouter une traduction pour : | Etiqul:—ttEﬁElll Salnveqarde hi-i i‘
COMPTABILITE Champs |
English EtiquEttEs French / Frangais
| Active = | | Actif |
Wue |
|M|:—nu Action | |Acxi:}n du menu |
— |H:>mEnct|:>n | |nc:|:>n page d'accueil | |
aE, |A::I::Iress | |A::IrESE.E | 3
(5] |M|:—nu Tips | |As-tuc£s |
(=
g La traduction des attributs d'un objet
-— =1l
g Si un attribut d'un objet est traduisible alors le pictogramme est présent a droite de I'affichage de ce
e} champ. Cliquer dessus pour ouvrir l'interface de traduction
Les utilisateurs peuvent intervenir directement sur I'élément a traduire en activant
=gl Fovoris le menu contextuel de droit et en cliquant sur [TRADUIRE|.
B Il apparait alors la liste des champs traduits ou non, et la langue de traduction
| [ Gt it Rechercher : Traductions - E ==
T Personnaliser
—E ‘ . | Langue Source Valeur de |a traduction
Traduction - =1 I
ponCtUe”e Rechercher Vider ‘_4‘3‘
Créer [1 A 20] de 310
D SOURCE VALEUR DE LA TRADUCTION NOM DE CHAMP LANGUE TYPE
I‘ [ £* Agvance Invoice Facture Antinipde =alz orer I Vs
[F] &* Advance Invoioe Facture Anticipde =zie. order E:‘::::E Ve
Traductions .
Annuler Il faut cliquer sur la source de traduction. Une fenétre
tangus ;[ French | Fanais [ = | s'ouvre proposant la traduction.
Nom de champ |Sab R ‘ ID de Iz ressource ‘3
Terme source Traduction
l ! f
Mot de passe Seul 'administrateur peut changer le mot de passe de I'utilisateur.
oublié P Administration =» Utilisateurs » Utilisateur
Ouvrir la fiche de I'utilisateur puis modifier le mot de passe.
& OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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Comment revenir

& surune

CC, annulation de bon
= de livraison ?
(<b)

c

c

(o]

h [
[<*] )
- ENTREPOT
(e

&
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Bastion dentrepdt

Receptions

Mouvements intemes

Baons de livraisons

Manipulations

Le principe est de dupliquer le BL annulé et de le remettre en BL. Il en va de méme
pour une réception annulée.

» Recherche du bon de livraison
Il faut sélectionner le BL annulé dans la liste des bons de livraison clients

Rechercher : Bons de livraisons -

e v = @ $ Référence Partenaire Origine © Journal de stock
| FRET EN ATTENTE TERMINE ‘ RELIGUATS ‘ A FACTURER || | ‘ || IZH
Grouper par ..
Rechercher Vider | Fitres : |
Créer [13323] de 33
D REFERENCE PARTENAIRE ORIGINE mﬁ.ﬁ; gﬁl;f'ﬁf"m DWTE PREVUE guﬂu&T FACTURATION ﬁgg:’“‘ pe ETAT
] &* cutnoaz Grain de B e} ] :‘M cable 3;;;"" 5;:&:‘?5
# |oUT/00031 Ssizon Bio 50030 i
!D r o
» Création du BL annulé
Bons de livraisons - Z . . . .
¥ Il faut dupliquer le BL annulé pour en créer une copie.
Modifier Créer Dupliquer Supprimer
Référence : QUT/00033 Origine: ! Da
Bons de livraisons . = E ==
Enregistrer Annuler <ol

Référence : |C)UT.-{X)33?| ‘. | Origine 7 | Date de commande © -
Type de facture : v Diate préves :
| g
Adresse © : |Saisor Bio: France, Libourne, 29 41 av Verdun v LTLI Journal de stock : | Delivery Orders
Produits Informations complémentaires Notes
Mouvements de stocks Créar [1a2]de2
POIDS LOT DE
PRODUWIT QUANTITE UDM POIDS NET FRODUCTION cous EMPLACEMENT 30URCE DATE ETaT
[BA10KSE] ARGILE Emplacements physigues |
&® VERTE VENTILEE 300 33,000 PCE| 000 0.00 0} '} '} '} Entrepdt ZI Lz Ballastidre / New
GR Stock
i Emplacements physiques /
» [BEZ2128] BOURRACHE s ooy OF 5y oy by > =" .
& B0 200 CAPSULES £0,000 PCE 000 000 ¥y o B O Entrepst Z| La Ballastiére / MNew
Stock
New En attente de disponibilité Ready to Frocess Terming Gﬂ Traiter plus tard . Traitsr maintsnant

o Annuler

© Un nouveau numéro de BL est automatiquement incrémenté.

® L'avancement du processus est sur NEW, ce qui confirme la création du nouveau BL.

© met le BL en attente de disponibilité

Ready to Process Terming [ @ Véifier la disponibilits @ Forcar Ia disponibilité

O [TRAITER MAINTENANT] traite la livraison & savoir les articles sortent de stock et le BL est disponible

New En attents de disponibifitd

Terming #| Bon de livraison

Ready to Process
= |

@{")' Retourner les produits
]
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Opérations Manipulations

Si tous les BC n'apparaissent pas dans la liste, il convient de vérifier I'activation ou non des filtres.

- Rechercher : Bons de commande - ] Autres filtres E B | EE | |l
L —

- ~
eference commande Clien| ndeur uipe commerciale

[ 230 PP i [ R - L&)

BC qui ne \ N
"affiche pas dans -Lgmpemrﬁ'
S a p | Rechercher || Vider .
la liste = i | Filtres de statut
de commande
2
S Le bouton permet d'effacer tous les filtres de la liste.
(<3}
[
[
'..3 Il convient de vérifier I'activation des filtres de la liste comme précédemment.
(<3}
8 4 Rechercher : Bons de livraisons . B===
@ Y ® @ $ | Référence Partenaire Origine Journal de stock
{ PRET El ATTENTE TERMINE JL RELIQUATS JL A FACTURER J H IZ”
BL qui ne s’affiche | | » Grouper pagu, _
pas dans la liste | reenerener] || vieer | J Suppression des filtres
|_ Creer | Supprimer 4 [Matldet
] REFERENCE PARTENAIRE oriGine TPE DE D DATE PREVUE RELIQUAT  pacrupanion  $OURNAL DE ETaT
&* cuTmooze ?I_ig‘;'e etlaFourmi | o onag :::::I\::sb\e Delivary Orders 52;‘:::[:5
® OpdTERPopanem v6 (603 86.1)
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