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

A l'aide de ce systéme unifié, les utilisateurs de différents métiers travaillent dans un environnement
applicatif identique qui repose sur une base de données unique. Ce modele permet d'assurer 'intégrité
des données, la non-redondance de l'information, ainsi que la réduction des temps de traitement.
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» PRESENTATION D’OPEN ERP
» LA CONNEXION A OPENERP
L’accés a OpenERP se fait par l'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.

€)% | 172182002108050 Adresse ip Il convient d’associer le port {8080 & 'adresse du serveur, le tout

OpéiERP

séparé par .

Les identifiants de connexion sont donnés a chaque utilisateur par

' I'administrateur de la société (par exemple le professeur).
s
Base de données: | biomag <) | Dans notre exemple, l'utilisateur Nicolas Alves se connecte en
tissteur - [micahved || saisissant son identifiant pic.alves| et son mot de passe
Mot de passe: [nnnn. |

Nom de la base active
Utilisateur connecté

COMPTAEILITE R CES HUMANES MARKETING

$ | E
T | =
VENTES ACHATS ENTREFGT GPAO
Ay . L @
PROJET COMPTABILITE RESSQURCES HUMAINES MARKETING
CONMAISSANCES QUTILS ADMINISTRATION
._" z . . > . q
Editer la fiche pour accéder au contenu Iu| Activer le calendrier
Q) . . . =
— Rechercher une information dans une liste | Ouvrir une ressource
= Enregistrer la ligne Supprimer la fiche
Iz . N°séquence| définit I'ordre d’application des régles
—E.:| Activer le traducteur PP 9
R #|
23 Action sur 'élément sélectionné = Document imprimable
® AsTUCE aprés la sauvegarde d’un enregistrement, le contenu de certains | sence | Livraison et on_Hotes

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.

Foumisseur :‘-\VIC@NE IMFORT EXPORT

Liste de prix 7 Liste = prix d'achat par défaut (EUR)

Tutoriel Op STERP OpenERP V6.0.3
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» LES DROITS UTILISATEURS

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

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

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

administratif.

a Gestionnaire des ventes
OpéiTERP

ENTREPOT RESSOURCES HUMANES

VENTES ENTREPOT RESSOURCES HUMAINES

Gestionnaire des achats

VENTES ACHATS ENTREPOT RESSOURCES HUMAINES

Responsable administratif

VENTES ACHITS ENTREROT FROJET

= L 4 N

CONPTABILITE RESSOURCES HUMAINES MARKETING CONNAISSANCES

o

ouTLs

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 'organisation a laquelle ils appartiennent.

Tutoriel
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» LES AFFICHAGES, VUE D’ENSEMBLE

Bons de commande -

s I

.~ Rechercher: Clients -

[ Ajouter / supprimer un raccourci.

™

CLIENTS

| Fourmsseurs | |

['étoile

Les modules

Vue du processus métier

Personnalisation des
raccourcis en cliquant sur

fin s @

Accueil - Requéte

Choix des vues

—servegercer | e -sur7 b B
Reférence commEnde | SO015 | Date de commande - | 28001 7| pae?
Magash: | Blomag ] memrence cient: | | Lnre ?
o vantes | Autn
Cllest - | Q) * Adresse oo commane 7 - | =1
Adresse o tsoturation 7 | =1 Adresse dexpeanion T o | =1
Liste oz pric 7 - | Liste de pris pubiique (EUR) =1l Compte anantigee 7 - | Q)
Lignss de commands m 0-0surd
DE ECRIFTION QTE UM REMIEE (%) PRIX UNITURE FOUETORL SEQUENCE DE DI3POMNON
qarion
s f
P Affichage du formulaire
Menu principal g
du module s
-0surd
o : :
Montant hors-tane Iam Tares Ia.m Total Ia.m | Marge |0.m | éj_%:'a-:;a

0.:.":. =T 13 COmmands

&ff ‘Confirmer i3 commands

o

O 6 o0

Jr—

O Vue liste

@ Vue calendrier

@ Vue formulaire

© Vue Gantt

© Vue graphique

@ Vue digramme

[= ]2 [.t]

7 Rechercher: Bons de commandeo Schéma du processus métier

©

Equipe commerciale :

Vue "liste”

Affichage d’une VUE LISTE

N\

REFERENCE

=
[ ¢* soozz
O ¢ soozo

[[] £* soota

ons de commande

et : Date de Client : Vendeur :
VENTES aeacrurer | J ﬂ,‘ - 3,‘ [ E” \_& [ Q| | Adminisirstor Q| \.&
Boutons permettant un tri de la liste
| - Filtres — ; |
1-12sur12
DATE DE REFERENCE MONTANT ETAT DE TYPE DE
B e CLIENT VENDEUR  RECEPTIONNE FACTURE B B S MARGE it b
1910872011 ATRAVERS CHAMPS Administrator 000 000 Devis 0,00
19/09/2011 FERME O DELICES Administrator 210,90 25224 Terminée 81,08
16/09/2011 BELMAMOUN AZIZA Administrator 4082 4383 Terminée 10,59

]

Partage

Partager

Affichage

Rapports
(5 Dt commance du menu
é CommaEnGe 298¢ Mise en page Conte)(tuel

Piéces jointes
=

Personnaliser

Garer les wes
Parsonnalisar (oot

Autres Options
Tradulre

menu
contextuel

Tutoriel
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» LE TRIDES LISTES

|Tri des données de la Iiste| un double-clic fait apparaitre

~ a pour permettre un tri alphabétique ou chronologique.

» LA VALEUR PAR DEFAUT

/
REFERENCE CLIENT w VENDEUR RECEPTIONNE FACTURE
CLIENT
sF ENT{E‘}RGE GA Ventes 1

5F ENTREPRISE

[6667% | [0.0%]

ABC DU BID

[10000% | [0.0%]

Les valeurs par défaut permettent de gagner du temps lors de la saisie, en spécifiant une fois pour toutes quelle valeur

doit apparaitre automatiquement dans un champ.

Ajout d'une valeur par défaut

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

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

Pays : [ France

R TIoTE!

Contacts du

Clic sur <Enregistrer comme valeur par défaut> ce champ

Une fenétre s’ouvre pour signaler que cette valeur @

peut étre utilisée pour tous les utilisateurs de
cette application ou que pour vous @.

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

Remarques

ao
a

Adresse postale

Nom du contact: [A LA PLACE DUPUY | Titee:

1A

Type 2: |

Rus: (2 PLACE DUPUY

J

Rue (suite) :

J

Code Postal : | 31000

; 7
Pays : [ France Q

ouvrir |a resource

Mettre & la valeur par défaut

[

Ville: | TOULOUSE

Enregistrer comme valeur par défaut

ﬁ-

Propriétés du Champ

Domaine: | res.pals

Valeur par défaut. | 74

Valeur i pou r:e

(@ Seulement pour vous @ Pour tous les utlisateurs.

Valeur i sir

Toujours applicable !
Eormer | ok |

Pour modifier une valeur par défaut, il suffit simplement de mettre une nouvelle valeur par défaut, avec les mémes
conditions d'application que la valeur par défaut que I'on souhaite changer. Pour supprimer une valeur par défaut, il suffit

de spécifier un contenu vide comme valeur par défaut.

@® Autre maniére d'insérer un champ par défaut

Référence commande : | 50084

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

Commande de ventes |

VAT 8  Enregistrer ~omme valeur par défaut

Tutoriel
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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 I'organisation (entreprise,

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

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

» Visualisation d’un Processus général de Vente

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

Décisionnel...

Iy
* d
DEVIS VENTES A FACTURER [

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

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

cartouche |ORDRE] et/ou [FACTURE]

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

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

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

Op é‘ﬁ“E ‘R P OpenERP V6.0.3
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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

LR BRR I AR R R AT

o e s

.”

» Tableau de bord du gestionnaire administratif des ventes

Tableau de bord &u responsable des ventes - o

pr e pEreT— p

» Tableau de bord du gestionnaire administratif des achats

 Tableau de bord des achats 1 =

oemncesce s o acrsensns s carecone

—Tous les produits — Tous les produits / Beaut¢
PS— Seimueon ommotoemc socumaroomee i &

i

H
e el
SEEEEEE!

» Tableau de bord de I’entrep6t

 Tableau de bord de entrepdt

FLECP
PP

Tutoriel OPL’TE!“E RP OpenERP V6.0.3
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» LE PROCESSUS DES VENTES AUX CLIENTS

Commande client
Numérique, papier,

téléphone, courriel, en @ ici il est fait état du traitement manuel des commandes
ligne, etc...
Module VENTES Module ENTREPOT Module COMPTABLE
DEvis
Etat « brouillon » de la
commande
Confirmation \L Regloment
compte 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 conflrnjgr 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 a
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
Tutoriel
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» LA GESTION ADMINISTRATIVE DES RELATIONS AVEC LES CLIENTS, USAGERS
+Tenue du fichier client

Opérations Manipulations
Camet dadresses Le fichier clients permet dinscrire les informations relatives a ce type de
- partenaires externes a l'entreprise. Il est important d'y trouver a la fois les
Clleniz coordonnées des clients mais également I'historique commercial (propositions,
contrats, ventes, litiges,...) pour assurer un suivi méthodique et efficace des
relations commerciales.
o & @ o . , .
La désélection du bouton |CLIENTS [—‘—J donne la totalité des partenaires de I'entreprise,
incluant les clients et les prospects.
» Affichage de la liste des clients
A e e R s \ e ee s .
Une fiche peut étre créée ou modifiée. Son édition < permet de mettre & jour les différents champs sinon la
fiche est simplement consultable.
Rechercher: Clients
L‘B ) Nom : Contacts : Pays : Catégories : Equipe COMIMErnt
[# 5] .
CLIENTS | FOURMISSEURS | | I i all I
* Grouper par...
Partenaires %Z
D NOM - - REFERENCE TEL COURRIEL VILLE PaY s
D n., %NTREPF{ISE[ Créer un nouvel Enrengtrement MAGES 0563 295802 TOULOUSE Francs
D * A LA PLAGE DUPLY MAGAD 05 61 55 05 45 TOULOUSE France
[} %I.E?‘f‘ﬂ-TERS CHAMFS MAGH 05 34 66 08 57 IT0E@gestadm bae BELBERAUD France
(7)) | Editer
)
c
QL
O | Mise & jour du » Création d’une fiche client / affichage du formulaire
‘@ | fichier clients » Identification du partenaire
~ Clients - =
_9 Nem : A LA PLACE DUPUY %
g
S S (“Sawvegarser | Enregisirer stediter || Annuier | 2 sur 192
o (1)
D Mem |_ALAP|_ACEDuPuY | Reférence: [macsn |IF::rmuIs|rE:IEspsrtEns|rEs BI Glient 7 :
g Langue ° : | French/ Frangais L=l 9 7 0
(¢b] Générale | Ventes & Achats  Comptabilité  Historique Nutesl}r-'mﬁ\age
I_
Contacts du partenaire [[ee | (e vocua )
1de2
Nom du contact : | ALAPLACE DUPUY | Tite: [=] Foncion: [1 |
Adresse postale Communication
Type 7 =] 6 Té1 - |ose1830545 |
Rue: |2 PLACE DUPUY | Tél portable : | |
Rue suite) : | | Fex: | |
Code Fostal : | 21000 | ville: | TOULOUSE | Courriel : | |
Pays: |France Q| v Etatfedél: | qQlr
Catégories e
Catégories de partenaires @ 1-1sur1
NOM COMPLET
£ Client habitus! D ) . )
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...
Tutoriel
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Opérations

Manipulations

Mise a jour du
fichier clients

Tenue du fichier clients

» Identification du partenaire « client »

®Aoresseg] il est possible daffecter plusieurs adresses & un client (livraison, facturation, entrepot
1, entrepOt 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

e2
Mom du contact : A LA FLACE DUPUY Titre Fonction: 1
Adresse postale 9 ®
Type * Tél.: 0561580545
Rue uponne Générzle | Ventes &Achats  Comptabilité  Historique Motes  Profilage
Rue (suita)
Pays: France
Adresse postale C icati
Tél @ 4
Tél, portable :
Fax:
Vile :  TOULOUSE Courriel
Pays: France Etat fédéral :
» Informations générales et conditions de vente personnalisées
Générale | Ventes & Achats ‘ Comptabilité  Historigue  Notes  Profilage
nformations généraiea_INTOTMation Client ou fournisseur
vengeur 7 - | gestionnaire des ventes Q = Eauips commerciale [=]
Actif Site Web 7 - | |
Date: | j| Fartenaire parent : | Q-
Propriétés des vees _INTOrMation client Propriétés ses nraisons_INfOrMation Client ou fournisseur
. o .
Liste de prix de vente ~ : | Liste de prix publique (EUR) Q| = Méthode de liviaison ° : | Transport Biomag colissimo Q-
racwration _|Nformation Client ou fournisseur Propriétés de gastion des stocks
Méthode de facturation © =] Emplacement Client * - [Clients Q-
© .
Emplacement fourmisseur | Foumisseurs qQ
Cronitie Information fournisseur
ropriétés d'achat
5
Liste de prix d'achst | Liste de prix d'achat per défaut [EUR) Ql -

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

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

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

Tutoriel
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Opérations

Manipulations

Mise a jour du
fichier clients

Tenue du fichier clients

» 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 client 7. | 411DUPUY A LA PLACE DUPUY I Q| Compte fournisseur 7. | Q|

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

[“Seiegarder | Enregisirer o édter | Aunuter |

Nom : | A LA PLACE DUPUY | Code: |41IDUPUY |

crégieus A\ TECEVOIP

Parent : 411 Clients al Type inteme [a] Type de compte ¥ : [Compte de Créance

Informations générales | Notes

Actit 7
Devises Rapprocher
Devise 7 : [EUR (G Q) Rapprocher © :

s

Tawx de Change Sortant © : | Ala Date =]

Comment créer un compte de tiers ?
Renseigner le nom du client puis numéro du compte comptable (411 suivi du code de tiers).

chaque compte est rangé dans un dossier parent ou principal (411 Clients), 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 & recevoir (créditeur), payables, de liquidité, etc.

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

a cocher si le compte fait I'objet d'un rapprochement appelé aussi lettrage ou
réconciliation.

» Informations comptables diverses......

Générale  Ventes & Achats | Comptabilité | Historique  Notes  Profilage

Propriétés des comptes du client

Propriétés des comptes fournisseur

Compte wient © . [411DUPUY A LA PLACE DUPUY Q| © Compte fournizzeur ;401100 Foumissewrs - Achats de biens ot prestations de servioss Q)

Régime fiscal © =] ™ 7: Déslaration d2 TvA 7 [

Condition de psiement ° | A réception [=]

Crédit client 9

Total & recevoir 7 : (0,00

Débit fournisseur

| Mentant 3 payer ?: (000

Limite de crédit : | 1500 |

Date du dernier rapprochement 7 : | 3|

F—— (3}

TYPE DE BANGUE BANQUE

TITULAIRE DU COMPTE NUMERO 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 @® donne le montant de la créance client, la limite du crédit accordé (montant de
créance autorisé) et la date du dernier rapprochement de son compte comptable.

Les INFORMATIONS BANCAIRES| © correspondant au RIB ou RIP du partenaire.

Le Régime fiscal (France ou autres pays) et le N° TVA intracommunautaire peuvent étre
renseignés.

® Attention les clés des coordonnées bancaires ou de TVA doivent étre valides

Tutoriel

© Cerpeg 2012 — Fabienne Mauri — Académie de Bordeaux

OpenERP V6.0.3

Op¢TERP
‘ o ' Page 17




Opérations

Manipulations

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

Générale  Ventes &Achats  Comptabilité | Historique | Motes  Profilage

— °

DESCRIPTION RESPONSABLE
Courriels
DATE SUJET DE PROFRIETAIRE SERVEUR DE COURRIEL 1D DE REFERENCE

Pistes et opportunités e

DWTE DE CREATION NOM DU SEGMENT TYPE ETUPE VENDEUR ETaT
t= minceu o Ga Administrator Fermé
it minoeur Administrator 0 E»} X [y ﬂ_;}
Rendez vous °
RESPOMNSABLE OBJET DATE DE DEBUT DATE DE FIN
..:-.:"'E['El:-' Produits mi 210920 2405/2011 17:00:00
Appes iléphaniques (5]
DATE RESUME DE L'APPEL. TYPE RESPON SABLE ETaT

£ » Autres fonctionnalités
S
S L Une fiche peut étre dupliquée @ c’est-a-dire qu'il est possible de la copier. Dans ce cas, une autre
Mise & jour du . . e
- oo fiche avec le méme nom est créée suivi de [COPIE|.
@ | fichier clients s e - L .
= Un menu contextuel donne accés a différents liens @, certains d’entre eux seront vus par la suite.
(&)
U=
S $ Clients = =B 3“?9‘_‘3 (2] I
U Nom : A LA PLA DUPUY o Partages
D) ) ) ) s )
>
C Mom : A LAPLACE DUFUY Référence :  MAG40 Formulaire des partenaires : Client 2
q) Langue * : French / Francais Fournisseur ~ ;]R'Eglsmﬁms en retard
I_ q Ventes & Achats  Comptabilité  Histori Hot Profil S
Il convient de sélectionner le ou les clients dans la liste pour exécuter une action du menu
contextuel (rapports, liens, efc.).
Tout sélectionner
E NOM REFERENCE  TEL. COURRIEL VILLE PAYS
El L' 5F ENTREPRISE MAGE4S 0363 28 58 03 TOULOUSE France
l’ ALAPLACE DUPUY MAG40 056199 05 45 TOULCUSE France
L' ALAPLACE DUPUY (copie) MAG40 0561 59 05 45 TOULOUSE Franoce
& o A TRAVERS CHAMPS MAG41 0534668 08 57 3708@gestadm bac BELBERAUD France
[ #* #BaDIE LAURENCE MAG11T 0581747183 FRONTON France
I 4 ABC DU BIO MAG145 056160 38 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
Tutoriel
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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

Gestion des
pistes de vente

$

VENTES

Gestion administrative de la prospection

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-=

e ‘ v J[ E E ] Objet Nom du client * Courriel ? Vendeur Equipe commerciale © ]
i ACWEL §|  ouverr ENATTENTE || AUJOURDHUI 700Rs | | J J( J{ al & | =& &
Pistes 1-3sur3
] DATE DE CREATION CBJET NOM DU CONTACT COURRIEL TELEPHONE ETAPE VENDEUR ETAT
[ & 2711172011 20:24:28 Cosmétiques Didier MICHAUD didier@zenithude.net 0582857862 GAVentes Bouton B X B 4
O & 1imizon 140310 Froduits minceur Administrator Boiilon B X B &
[ & 1092011 0E:a1:38 Froduits minceur Administrator Brouillon @ b-4 @ @

B Ouvert : la piste est amorcée, elle doit est suivie.
L 4 Convertir en opportunité :

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

b 4

Supprimer la fiche

» Créer une piste de vente
La piste est identifiée par son objet et la priorit¢ @ du traitement qui lui est donnée, une catégorie
configurée en amont lui est attribuée. Le créateur de la fiche (I'utilisateur) est toujours identifié pour assurer
un meilleur suivi.
» Piste - Contact
Le contact, non encore enregistré dans la liste des partenaires®, est identifié. Un lien peut étre fait
avec un autre partenaire (client/fournisseur). La partie note © décrit des éléments importants de la
situation commerciale.

Pistes - =B
Objet: | Cosmétiques I n Priorité | Haute [=] Cattgorie: | IntérétcosmétiquesBIO [ @ Convertir en opportunité
Vendews © ;| GAVentes Q) - Equipe commerciale 7 - = Etape : Q- é @
Piste ‘ é C et historique
Nom du partenaire * ; | Cabinet Zenithude
Contact Q Hitsorigue de communication
Mom du contact : | Didier MICHAUD | Couriel 7 - | didier@zenithude.net |
Titre : | Monsieur [x] Fencion: [Gérant ] Téléphone : 0B @285 7962 ]
Rue: | 1 rue Vidor Huge | Fax: | |
Rue2: |bétB- rez-dechaussée | Téizphone mobile : |0 8285 7962 |
Code postal : | 323500 | Ville : | Liboume | Liens
Fays: |France [+}] Etat fédéral : | Gironde Q) e ( Q) - & cicer
Hotes E’
Cabinet de Relaxation Bio-dynamigue - massages, Spa, formations, etc|
2t 7 [ © roner ﬂ.@-_

Objet : |Cnsmét\qu5 ‘ Fricrité : | Haute lz‘ Catégorie : | Intérét cosmétiques BIO E @Ccn\:enir en opportunité

Vendeur ? : |EAVEmEs C{‘ T Eguipe commerciale ? : |z| Etsps: |Pr:}pasiti:}n Ql ¥ é *

Ces fléches permetten't de faire avancer ou reculer les étapes de la piste de vente. |
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Opérations

Manipulations

Gestion des
pistes de vente

$

VENTES

Gestion administrative de la prospection

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

Piste Informations supplémentaires | ‘Communication et historique

Catégorisation @ Dates 9

Campagne : EI

|
[=] Datedemise &jour: |27/11/2011 21:09:23 |
|
|

Date de oéstion : |27.I’11.l’201‘1 20:34:26

Canal : | Demande Couriel

Apporté par: | | Ouvert: | 27/11/2011 21:09:23

Fermé: |

Statistiques

Publipostages @

Accepte la prospection 7.

7
Retirer des campagnes marketing : D

Jours pour ouwrir |D.DD |

Jours avant dléture : |D.DD |

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

Piste i | [~

et historique |

L. 7
Copie 4

Historique de la communication

INFORMATION DE L'HISTORIGUE

1-4surd

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

[ 4 GaA Ventes sur 2011-11-27 21:09:23: Changer I'état 4: Stage

1-4surd

@ Picuter une note interne

Envoyer un nouveau courriel

» Suivre une piste de vente

Ohbjet : |Cnsmétiqu5 | Friorité : | Haute El Catégorie : | Intérétc

BIC El @Ccnuenir en opportunité

-

NOM DE LETRPE

Wendeur 7 : |C—IAVEntEs C\l v Equips commerciale 7 : El Etsps: Propasition C\l v @

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
|:| DITE DE CREATION OBJET NOM DU CONTACT COURRIEL TELEPHONE ETAPE VENDEUR ETar
[ ¢® 2741112011 20:34:28 Cosmétiques Didier MICHAUD didier@zenithude.net 08828579 E2 Propasition @ $ GA Ventes Ouvert X = @

[T &* 1112011 150310 Produits minosur

Administrsior Brouillen @ Convertir en opportunité
rdminststor Broviton B M B 4

[ &* 10i08/2011 08:41:32. Praduits minseur

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

% | Lors de la transformation de la piste de
vente en opportunité de vente, le
nouveau partenaire peut étre créé
automatiquement dans le fichier clients.
Si la piste est associée a un client
existant, le partenaire n'est pas créé.

Créer un partenaire -

Etes vous siir de vouloir créer un partenaire 3 partir de cette piste ?
Vous devriez vérifier que ce partenaire n'existe pas déja.

Action - Créer un nouveau partenaire @

Lier & un partenaire existant
Créer un nouveau partenaire =
Ne pas créer de partenaire =) Continuer
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Gestion des opportunités

Opérations

Manipulations

Gestion des
opportunités a
partir d'une piste
de vente

$

VENTES

» 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

Par exemple, nous pensons faire une vente de x|
2000 € avec le cabinet Zénitude et la | ] .
probabilité de réalisation est trés forte 80%. Créer une opportunité -
Opportunité : | Cosmétiques | Partenaire - | Cabinet Zenithude Q|
Revenu estimé - |2[]CI0007| Taux de succés (%) : | 80

Un message confirme la création de —
lyopportunlté o Annuler

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

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

Gestion administrative de la prospection

Gestion des
opportunités

$

VENTES

Rechercher: Opportunités B=.-=
Opportunités 1-4surd
[T OATEDE CREMTION OPPORTUNITE  CLIENT e L4 FROCHAINE o CAHE. ETPE REeeE moman_ns VENDEUR  ETAT
Cosmétiques  Cabinst Zenithude Newvesu @ E-(> 200000 [[NB0I0%)] | GAVentes  Ouver 0 < I
Froduis AL PLACE URUY 5 ROV Gagne 000 Adminswtor Brouiton B 01 off
Cosmétiques 200972011 ooseocsoocooooz Nouvesy (,-_"I E-'\> 2000.00 Administter  Guvert iji}
ASCHUBIO  ABGDUSID 260872011 ROV Noweau 4 B 350000 Administotor Guver i
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
action peut étre renseignée®. Les étapes du suivi, le revenu estimé et la probabilité de réalisation sont
obligatoirement © saisis. L'utilisateur qui a saisi I'opportunité est identifié afin d’en faciliter le suivi.

. Fy =B
Rechercher: Opportunités B=a:
Opportunités 0 (2] ® [4] [5 IR
DATE DE LA PROCHAINE PROCHAINE REVENU FROBABILITE
I DATE DE CREATION  OPFORTUNITE  CLIENT ACTION ACTION ETRPE ESTIME (%) VENDEUR ETT
» 271172011
B £ 200 Cosmétiques  Cabinet Zenithude. Nouvesu @ E-:> 2000,00 GAVentes  Ouvert ili]
» 11112011 Praduits ALAPLACE DUPUY ) _ )
[ 4 e o (cople) 12109/2011 sgné o000 [NH00:0% dAministrater  Brouillen E-:> oo
Cosmétiques 200972011 Jouoooco0couoooc  Houvesu @ E% 2000.00 Administriator Ouvert 1]
ABCQuBIO  ABCDUBIO 260972011 ROV Nouvesu @ E-> 3 500,00 Administiaior Ouvert 1]

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

11}

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

I'opportunité est ouverte, le suivi peut étre assuré

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

Opérations

Manipulations

Configuration de
la relation client

$

VENTES

Gestion administrative de la prospection

Configuration

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

D‘Uentes )
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 - B =
Etapes 1-6surb
I SEQUENCE NOM DE LETAPE PROBABILITE (%) TYPE
[ 0 Perdu 0.00 Lead
o 1 Nouveau 1000 Lesd
B 2 Qualification 20,00 Lead
=4 3 Propesition 40,00 Lead
[ g 4 Négocistion ©0,00 Lead
O 5 Gegné 100,00 Lead

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

Rechercher: Catégories -

Catégorie des cas 1-10sur 10

[ HOM DU SEGMENT EQUIPE COMMERCIALE

il I ® Abesoin dune conception de son site web Département des ventes

D e p Revendeur potentiel Département des ventes

D F's » Abesoin de consultation Diépartement des ventes

D £ » Autre Département des ventes

D Fs » intérét pour le BIO Département des ventes

[0 ¢® intérét cosmétiques BIO Département des ventes

Chaque catégorie peut étre rattachée a une équipe commerciale

Catégories - ==H
Nom du segment - intérét pour le BIO
(" Sauvegarder [ Enregistrer et editer | er | 9 sur 10
Hom du segment | intérét pour le BIO Erj Equipe commerciale : | Département des ventes. Q|

» Les canaux

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

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

Opérations Manipulations
D Vertes » Les questionnaires et les questions
frmis s i Les questionnaires associés a des sujets peuvent étre créés pour guider les équipes
s dans le cycle de ventes a poser les bonnes questions. L'outil de segmentation permet
Configuration Caifgoties d'attribuer automatiquement un partenaire a une catégorie selon les réponses aux
Canaux err . .
d’'un Suestomares différents questionnaires.
questionnaire Questions , , , , ,
» Configuration du questionnaire et des questions
$ Questionnaires - =H
Questionnaire : Quelle est la friquence d'utilisation de cosmétique BIO 7
Questionnaire : ‘Ouelleﬁt\a & d'utilisstion de £ti BIO?
Liste des
Questions
QUESTION REPONSES DISPONIBLES
& Nombre de jour dutilisstion
Carnet dad . . . . N . .
Les questionnaires sont rattachés directement a la fiche du client concerné
Clients ce qui permet un meilleur suivi de la prospection.
-
.0 o :
T » Les questionnaires et les questions
3 » Utilisation d’un questionnaire
) Dans l'onglet |PROFILAGE]|, sélectionner [UTILISER UN QUESTIONNAIRE
E Clients =B
Q_ Nom : A LA PLACE DUPUY
m MNom: ALAPLACE DUPUY Reférence :  MAGHD Formulsgire des partensires : Client B B
— Langue 7 © French/ Francais Founisseur © -
% Générale Ventes & Achats ‘Comptabilite Historique Notes Profilage
()
=
el Réponses 0-0sur0
E QUESTION REFONSE
R
8]
= I convient de sélectionner le questionnaire de la liste proposée, puis de l'ouvrir,
_g Suivi des Questionnaire
m questionnaires MNem du Questicnnaire : | Quelle est |a frequence d'utilisation de cosmetique BIO 7 Ql v
<
.9 ° Annuler
5 s ¥ Questionnaire Ouwvert
D
O , , . Questionnaire
Les questions apparaissent les unes aprés les ANy
autres. Les réponses attendues s'affichent en  Memers de jour dutiisation . | Q-
cliquant sur la loupe. © Annuier
Réponges / %‘,23 Sauvegarder les Données
QUESTION REPONSE
(©) Nombre de jour d'utilisation 7 jours
() Nombre de jour d'utilisstion 1 jour . .
) Nombre de jour d'utilisation Aucun jour Questionnaire //
MNombre de jour d'utilisation : |1 jour &= C\l v
La réponse s'affiche dans la question puis il © Annuier
convient de [SAUVEGARDER LES DONNEES). e —
Générale  Ventes & Achats  Comptabilité Historigue  Notes Profilage
Toutes les réponses sont conservées [=] usiiser un Questionnaire
dans la fiche du partenaire. Réponses
QUESTION REPONSE
...N:mb's de jour d'utilisation 1 jour
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+Traitement des commandes clients
Création BC entéte et corps

Opérations Manipulations
WERes . . .
_ Le menu [pons de commande| gére les devis et les bons de commandes clients.
Opportunités , . v . O .
Par défaut, un devis est créé. Lorsqu'il est confirmé, il est converti en bon de
Bons de commande P . . y Ty
commande. Les bons de commande déclenchent une planification d'activités, des bons
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.
» Affichage de la liste des bons de commande
Rechercher: Bons de commande (2] B=. -
o Référence commande : Date de commande Equipe commerciale : Client : Vendeur
[ DE\:S VENTES ]{ A FACTURER }\ il 3 | 7 I« & | Q| [Administrator al @
e
Bons de commande e 1-15sur15
[F]  Rererence commance ENT  CLENT VENDEUR RECEPTIONNE  FACTURE | MONTANTHORS-TAXE TOTAL ETATDECOMMANDE  MARGE TYPEDEFACTURE
[F] £* soesw ABC DU BIG Administrator 185,45 221,80 Manuelle en cours 45,05
[F] ¢* soear o201 A TRAVERS CHAMPS Administrator 3700 4425 Devis 7.5
O ¢ sooe 031172011 FERME DE FONTVIEILLE Administrator 0.0% 59720 714,25 Manusle en cours 161,38
[F] ¢* sooz2 18/09/2011 A TRAVERS CHANFS Administrator 000 000 Devis 0,00
D_’SO)ZD 190X2011 FERME O DELICES Administrator 100 0% ’m 21030 25224 Terminée 61.08
L'affichage de la liste des commandes permet de visualiser 'état de livraison [RECEPTIONNE et de [FACTURE]
de chacune d'elles®. Cet outil de gestion assure un suivi plus rigoureux des commandes @clients en
filtrant les devis des ventes mais aussi en affichant uniquement les BC a facturer. De plus, la
CALENDRIER| @donne une vision de la planification des taches dans le temps ou la VUE GRAPHIQUE| 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

$

VENTES

Traitement des commandes clients

» Création de la commande client
» L’entéte et le corps de la commande

La référence de la

Référence commands : | SODOT | Date de commands : |20"I(1'201|
P (] Rioeaca ciaei: | commande s'incrémente
— _ : - automatiquement.
Commande de \rentes-l Autre information Historique
% > [l O - ee=s==cec | g saisie des premieres
Adresze de facturstion ¢ ¢ | ERME DE FONT“E'LLE Adrzsce d |ettres du nom act|ve |a
e FERME O DeLICES herch t ti
LA FERMIERE rec erlc e qu oma |gue
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.
Lignes de cnmmand
x
Lignes de commande
[ sevvepsior s emer | ssovecarasr e | somter |
Ligneﬂecummanﬂel Info supplémentaires  Motes  Historique
i Selection
s [of  danslaliste Farticle a
[BA1014] LE KAJAL LAKSHMI® BLEU PROFOND TUBE DE 1,5 G
[BA1015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1,5 G.
e A TaR1S ARG TURE 15, L
Mise en page | Produit [=] 8 : |10 J
Description © | |
Picunisie . (000 Saisie de la quanmé | rems= o - [o00 SaiSie de la remise sur I'article ]
Méthode Tapprovisionnement : | Depuis be Stock [=] Dési seivrsison 7 : (000 |
LT | 0-0suro

NOM DE LA TAXE L TAXE EST COMPHISE DANS LE PRIKINDIQUE CODE DE Taxe

Taxes

_!!IIQI!!!I!! s'il reste des articles a saisir

si la saisie est terminée

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

Vous tentez de vendre 1.00 PGE mais vous avez B
A seulement 0.00 PCE disponibles ! Le stock réelest0.00
PCE_ (sans les réservations)
[ox]

insuffisant. Dans ce cas, le responsable des achats doit étre
informé du réapprovisionnement a réaliser. |
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Création BC le pied et infos

Opérations

Manipulations

Enregistrem
entde la
commande

$

VENTES

Traitement des commandes clients

» 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 'application et dans ce cas, la
commande ne peut pas étre confirmée.

Bons de commande =B =
Référence commande 50026 Date de commande : | 03A11/2011 ) Pave *
P (=] matorencecomt s ?

Commande de ventes || Autre information  Historique

Cient: | FERME DE FONTVEILLE ) Adresse de commande 7 ;| FERME DE FONTVEILLE, France WARLIAC FERNE FONTVEILLE )
Adresse de facturation ” : | FERME DE FONTVEILLE, France WARLIAC FERNE FONTVEEILLE ) Agresse dexpédtion ” : FERME DE FONTVIEILLE, France WARLIAC FERUE FONTVEILLE )
Liste de prix 7 [ Lists de prix publaue (EUR) X Gompts analytiqus © )

Lignes de commande Creer

oescrIPTION aré uom REMISE (%) PRIX UNTAIRE sousTomL SEQUENCE DE DISPOSITION
& 1BA1026] NATUR INTIN GEL DOUCEUR TOILETTE INTIME 300 WL 42,00 PCE 0,00 932 39144 10
@ [BA1015] LE KAJAL LAKSHHIS ARGENT TUBE DE 1,5 G, 300 PoE 0,00 78,28 10
&7 [BA1007) POT ARGLE VERTE 1.5 KG 10,00 PCE 0,00 1,74 17,40 10
& Frais de port Bomag 1,00 PCE 0,00 10,00 10,00 10

Mise a jour des calculs  Ajout frais de port

- e ? ot > B carcator e e port 8 Facture Anicp

Wontant hors-taxe ” © 3,18 axes 7: (1631 otal ? - (90,40 varge 7 : (1893 & catcute s Frais de pol 4ffiracture Anticipse

CRPR— Pl EEeS

&7 IDATUUI| PUI ARISILE VERIE 1.5 R wuw re v 1,08 114,80 w
£® Frais de port Biomag 1,00 PCE 0,00 10,00 10,00 10

Mise a jour des calculs  Ajout frais de port

7 _ 7 7 7 & - R . B
Wontant hors-taxe 83,18 axes 18,31 otal 99,49 Warge 18,93 | &3 caleule | | o Frais de por | i) Facture Anticipée

. 2 .
Etat de commande Devis © 2nnuler la commande Confirmer la commande

Il convient de sélectionner dans la liste la méthode de  Frais de port

transport utilisée pour la commande puis de I'appliquer.  manos se o Sélection des frais dans la liste
Une ligne apparait alors dans le bon de commande du ~ Ménesserves esspzens coosin =]
client avec le montant des frais de port si les conditions © e
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
Références 9

Logistigue
El Administrator Q
Foiitique Livraison particle Equips
Politique dexpidition © © | Livrsison et facture manuele
Fact g Quantitds commandses [=]

0312011 13:00:17
011172011 |
031172011
anzon_Ljvraison
0112011 Réglement

Condition de réglemant : | A réoeption

Position Fizscale : | France

Notes

Logistique © : 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.
Références @: ['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.

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.
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Création BC - Historique

Opérations

Manipulations

Enregistrement
de la commande

$

VENTES

Traitement des commandes clients

» 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'entrepét (colisage) @ et la
facturation (doit/avoir)@ pour la comptabilité.

Commande de ventes  Autre information | Historique |

Factures
Facture o 1-1sur1
DATE DE FACTURE NOMBRE CLIENT DESCRIFTION VENDEUR DATE D'ECHEANCE DOCUMENT D"ORIGINE DEVISES S0LDE DO HORS-TAXE TOTAL ETAT
19/08/2018 SANZ011/007  FERME O DELICES Administrator 50020 EUR () 0,00 210,90 252,24 Payé
1-1sur1
Colisages
Bon de transfert 9 1-1sur1
REFERENCE RESTE DE LA COMMANDE ORIGINE TYPE DE FACTURE DATE DE COMMANDE DATE PREVUE FACTURATION JOURNAL DE $TOCK ET4T
oUT/00012 S0020 10912011 17:02:59 21/08/2071 17:02:58 Mon applicable Delivery Crdars Terminé
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 : SO025
| “Sauvegarder || Enregistrer etéditer | 13 sur 13
Référence commande | S0026 | Date de commande : | 031122011 j\ paye
Magasin:  Biomag [«] Reférence client: | | e 2 -
Commande de ventes ‘ Autre information  Historique
Client | FERME DE FONTVEELLE Q| + Adresse de commande 7 : | FERME DE FONTVEILLE, France MARLIAC FERME FONTVELLE Q)
Adresse de facturtion * : | FERME DE FONTVELLE, France MARLIAC FERUE FONTVEELLE qQ Adresss dexpédiion © . | FERME DE FONTVEELLLE, France MARLIAC FERME FONTVEELLE Q)
Liste de prix ” ;[ Liste e prix publique (EUR} Q| Compte anaytique * : | Q)
Lignes de commande 1-4surd
DESCRIPTION QIE  UDM REMISE (%) PRIX UNITAIRE SOUS-TOTAL SEQUENCE DE DISPOSITION
#® (BA1026] NATUR NTIM GEL DOUCEUR TOILETTE INTIME 300 ML 4200 PCE 0,00 9,32 391,44 10
&® [BA1015] LE KAJAL LAKSHII® ARGENT TUBE DE 1,5 300 RCE 0,00 2612 8% 10
£” [BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG 10,00 PCE 0,00 " 17,40 10
¢? Frais de port Biomag 1,00 PCE 0,00 10,00 10,00 10
1-4surd
2 2 2 2 3 8
Montant hors-taxe | 8318 | Taxes | 18,31 | Total | 99,48 | Marge 1893 | ((ﬁgmu.erw Frais de port _%me e Anticipée
: 7 7 -
Efat de commande Devis © Annuler a commande

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

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

7 )
Total Marge

£ .
r\-,ié Facture Anticipée

o Annuler la commande
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Création BC - Finalisation

Opérations

Manipulations

Enregistrement
de la commande

$

venTEs

» 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 : SO028

— The quotstion 'SO026' has been converted to s sales ordar faatiane §
— Delivery Order ‘OUT/0001E is rzdy to process. .

— Procursment (B LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1.5 G.' iz In exception: No minimum crderpeint rule defined.

— Procurement B POT ARGILE VERTE 1.5 KG'is in exeeption: No minimum orderpoint rule defined Rapporis

— Procurement TBA1026] NATUR INTIM GEL DOUCEUR TOILETTE INTIME 200 ML' s in exception: Not enough stock and no minimum crderpaint rule dafinad

information concernant la commande :

-la commande est confirmée

— -l'ordre de transfert a été envoyé aI'entrep6t (préparation des colis)
- état du stock des articles en commande client

LL] evis / Commande
ande - “ ¢

*
= commande avec mise en page

13 sur 13 Piéces jointes

= s

Référence commande : [ 50028 | Dste de commande : (03112011

? Personnaliser
— Y | Liwe
112 avere e etz =
1000 Tosouse- Franee Gérer les vuss
Commandd orone e zeTs
s atmingiosstatm bae Editer e workflow
aresse de raizon FERME DE FONTVEILLE = . Parsonnaliser lobjet
fistivpiteai i emE oo ande | FERME DE FONTVIEILLE, France MARLIAG FERME Fi() |
FERME FONTVIEILLE N 31850 MARLIAG . .
Adresse df 31550 MARLIAG Confirmation de ition * - | FERME DE FONTVIEILLE, France MARLIAG FERME FiC) | - Autres Options
5 TaL 108 8108 10 04
commande a 5 -
nnnnnnnnnnnnn . ique 7 Ql Traduire
FERVE DE FONTVIEILLE adresser au client S —
. FERME FONTVIELLE N =L
Lignes d  3issouartiac 1-4surd
France
DESCRI |%)  PRIXUNTARE  SOUSTOTAL SEQUENCE DE DISPOSITION
Ba1015 o oo 26,12 78,38 10
‘ Commande N° S0026
[BA1007) oo 174 17,40 10
[BAt02] Vetrertirance Dite g commands Notre vendeur Contitons depaiement [0 9.32 391,44 10
oz Admins
Frais de e oo 10,00 10,00 10
Description va Quantite Prix  Rem.(%) prix
unitaire
[BATOTE]LE KAJAL LAKSHMI ARGENT  TVA collectie 2orce EEEE) Teane 1-4surd |
TUBE DE 156 wems) 19.0% b
[BAT007]POT ARGILE VERTE 15KG TVA olieciée 1orce TR T} 140 . -
Montant (vente) 19.6% | Marce l18135 1 w88 Eartice ankininga
[BATO20]NATUR INTIM GEL DOUCELR  TVA coliectée s20pcE ez o senae
TOILETTE INTIME 200 ML wems) 10.0%
Frsis d por Blomsg TVA olieciée opce 0 o 0%e
(vents) 19.0% o -
Totalnet sar20e
Taes 1705
Total Tiuse

Piéces jointes

Commande confirmée par mail su
client

Il est possible d'associer a cette commande
le document de référence envoyé par le client

ou d'ajouter un commentaire écrit ~ Fi=i="

Parcourir_.

Traitement des commandes clients

Outils de
gestion

$

venTes

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

Bons de commande -

~ Référence commande - Date de commande
. © 9
oEVIS VENTES aracturer | | | =l |

¥ Regrouper par.

Equipe commerciale Client

Ha

L
) @ ] i
cuen VENDEUR Emr DATE DE COMUANDE
(e e (crme- []
= Total
720
sas
76
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Suivi des BC a facturer

Opérations

Manipulations

Visualiser les
BC a facture

$

veTES

Traitement des commandes clients

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

A » 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 & facturer B=.
% » @ ¢ Référence commante Client Produt - Vendeur
A FARE TERMINEE EXPLDIE | NON-FACTUREE | | al =1 ql

Regrouper par.

[ E
Lignes de ventes @ 1

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

[ #* soo CAMEOULIVE RENALD FRANC [B41045] ERIDENE HALEINE FRAICHE Z50ML 100 PCE  Administrator 887 222 Teminde
[ &* sooos EOULANGERIE BIOLOGICUE LENVIE SAGE [MAB132] FURIFITOUT 1L 2800 PCE  Administrator 3040 8568 Terminde
[T & sonn4 EOULANGERIE BIOLOGICUE LENVIE SAGE [EPE37] MIEL DE FORET 500 GR 14,00 PCE  Administrator 4434 3738 Terminde
7] #* sooiz ARGADIE AU 810 [841004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 800 PCE [administrator 5456 1416 Terminde
0] #® soorz ARGADIE AU 10 [B41008) ARGILE VERTE GRANULEE 3 KG 800 PCE  |dministrator 6888 1784 Teminée
[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 PCE  Administrator 55380 14480 Gonfimiée
[C] & soo4 AUX PRODUITS NATURELS [B41004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 5200 PCE  Administrator 484 9204 Termine
[ ¢* sooss A TRAVERS CHAMPS [MABO0ST] ENCENS CHEVREFEUILLE 10,00 PCE  GA Ventes 1350 B0 Terminde

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

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

Lignes a facturer

Description : [BAT004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE

2r ) W Editer | " Duphquer ) | Supprimer | 451

Référence commande :  S0013 Facturé : Produit : [BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE

Quantité (UdM) : 8,00 UdM du produit :  PCE
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) ?

Uetee 1 Q) s —.ﬂP
!

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

attente de validation <is waiting for validation>

I — Invoice "Cl: S0013" is waiting for validation. |

Référence commands : | S0013 Q) Facturd : Froduit : | [BA1D04] DENTIFRICE ARGILE MENTHE Q|

Lignes a facturer

4] DENTIFRICE ARGILE MENTHE

Quantité (UdM) : | 8.00 | UdM du produit : |PCE [+]]

Description : | [BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE |

Prix

Pric unitaire | 6,82 | Remise (%) : (0,00 | Soustotal: 5488
Notes

Bat * . | Terminde

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

Facture 1 - 20 sur 24
I:l DATE DE FACTURE ~ CLIENT DESCRIFTION VENDEUR DOCUMENT DrORIGINE DEVISES SOLDEDD  HORS-TAXE TOTAL  ETAT

(=4 ARCADIEAUBIO 50012 3A Ventes 50013 EUR (8 0,00 s458 545 Brouilon
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+Acompte a la commande

Opérations

Manipulations

Gestion des
d’'un acompte a
la commande

$

Traitement des commandes clients

Les acomptes a la commande font l'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

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.

Nom Codes Caractéristiques

Mem : Acompte sur commande Référence 1 ACOMPTE peut étre vendu 7
EANT3 : Peut étre achetd ~

.
Peut constituer une dépense

Information  Approvisionnement & Emplacements  Fournisseurs  Deseriptions  Unité logistique | Comptabilité

Valorisation de I'inventaire

Valorisation de Minventaire © : Périodique (manuel) Compte du Stock dEntriée °

Compte de Stock Sortant © :

Propriétés des Ventes Propriétés de 'Achat

7 _ 408100 Foumnisseurs - Avances et acomptes versés sur

Compte de dépanses * : L B3

=
Compte de revenus

412100 Clients - Avances et acomptes regus sur commandes

» Enregistrement de '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 :  S00232 Date de commande :  19/11/2011 Payé B

Magasin: Biomag Référance dlient : Live 7

Commande de ventes Autre information Historique

AUX PRODUITS NATURELS, France LAVELANET 43 RUE

=
Adresse de commande JEAN JAURES

Client: AUX PRODUITS NATURELS

AUX PRODUITS NATURELS, France LAVELANET 43 RUE
© JEAN JAURES

AUX PRODUITS NATURELS, France LAVELANET 43 RUE

P 7
Adresse diexpédition © : (El"R o

>
Adresse de facturation

Liste de prix © ©  Liste de prix publique (EUR) Compte analytique

Lignes de commande 1-1surt
DESCRIFTION arE uoMm REMISE (%) PRIX UNITAIRE SOUS-TOTAL SEQUENCE DE DISFOSITION
BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 52,00 PCE 0,00 8,82 35484 10

su
2 3 S S
Montant hors-taxe : 354,64 Taxes ~ : 89,51 Total * : 42415 Marge ° : 9204

E-> Créer la facture finale

2
Eiat de commande ° . Manuelle en cours o Annuler la commande

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

Facture Anticipée -

Produit avancé * : | [ACOMPTE] Acompte sur commande — (3|

wontant snticipé * : [ 100.00 9 |

©) Annuter e ')i"r' -

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

module comptable.

— Inveice 'Cl: 3003 is waiting for validstion.

FACTURE OUVERTE| permet douvrir le formulaire de la

Open Invoice = »

facture pour la visualiser.

Votre facture a &té oéée avec succés |

0 Fermer

E-> Facture ouverte
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Opérations

Manipulations

Gestion des
d’'un acompte a
la commande

$

Traitement des commandes clients

» Validation de la facture d’acompte et encaissement
La facture d’acompte apparait en brouillon dans la liste des factures clients du module [ComPTABILITE],
Facture

1-19sur19
DATE DE DATE DOCUMENT SOLDE
D FACTURE NOMERE CLIENT DESCRIFTION VENDEUR DECHEANCE D'ORIGINE DEVISES ) HORS-TAXE TOTAL ETAT
B AUX PRODUITS NATURELS 50033 Administrater 50033 EUR (€) 000 10000 10000 Brouillen
[ & 1er1izon SAN2011011 AUPTIT BIO Administrater 2011212011 50032 EUR(E 12104 10120 12104 Ouverte

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

Joumal:  Sales Joumal [+] Mombre : | | Devises . | EUR {€) Q) - '= Change

Client: | AUX PRODUITS NATURC) | =  Adresse de fscturstion : | AUX PRODUITS NATURCY | ~ Régime fiscsl : | France =]
> = {laisser vide pour utiliser |a période en cours)
al ) [=]

D=te de facture Forcer |8 péricde ¥

Facture | Autre information  Paiements
Compte ¢ | 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestatic ()| ~  Desoription : | 50033
Condition de pai 7. comptant (=]
Ligne de facture 1-1sur1
» UNITE DE FRIX  REMISE 30US
$EQ. DESCRIFTION COMPTE D'ORIGINE QUANTITE | Po e — ) )
ACOM Ao e sur 2 Clients - A etaco es re r
;' o [ACOMPTE mpte sul 419100 Clients - Avances et acomptes regus su 100 PCE 100,00 0.00 100,00
commande commandes
1-1sur1
Taxes 0-0sur %‘.23 Calcul des taxes Horstaxe ;| 100,00 |
NOM DE LATAXE ~ COMFTE DE TAXE BASE DE CALCUL  MONTANT Impéits et taxes: | 0,00 |
FayéeRapprochée © Total: | 100,00 |
. 2 S
Etat * : | Brouillon Soldedi * : (0,00 |
0-0surd o Anrniles ERo S0 %

L’encaissement du client peut étre enregistré.
Hors-taxe : | 100,00
Impéts et taxes : | 0,00 |

FPayée/Rapprochée 7 Total | 100,00 |

Etat 7 : | Ouverte ?

o Annuler

Solde dii * : | 100,00 |

o

¢ . : * .

88 Crie ro Prieme: g Imprime cture
¢gfey Creer un avoir a1 Imprimer la facture

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

REFERENCE DITE DE MONTANT ETAT DE

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

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

» Apercu de 'acompte dans la facture finale

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

dans la facture.
Factures clients =B .

Journal :  Sales Journal Mombre :  SANZ011/015 Devizes . EUR (§)

N F—— . - . N PRODUITS NATURELS, France PR
Cliznt :  AUX PRODUITS NATURELS Adresse de facturation \NET 43 RUE JEAN JAURES Régime fiscal :  France

Date de facturs © 1310201 Forser Iz piniode © (Izisser vide pour utiiser I3 pEniode en cours)

Facture | Autre information

Paiements
Compts 7 © 411100 Cliznts - ¥ Description
Condition de paiement * :  Comptant
Ligne de facture 1-2sur2
3EQ DESCRIFTION COMPTE D'ORIGINE QUANTITE UNITE DE MESURE PRIX UNITARE REMISE (%) S0US TOTAL
[0 tconrTE] Acempte sur commande 413100 Clients - AVSNCEE &1 S0OMPIES ISCUS SUT Commandes 100 FCE 0D -100.00 |
10 [BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE TOT100 Beauté 52,00 PCE 0,00 354,54
1-2sur2
Hors-taxe : 264,64
Taxes 1-1surt
Impéts et taxes : 83,51
NOM DE LA TAXE COMPTE DE TAXE BASE DE CALCUL  MONTANT N . 2
Payée/Rapprochée 7 Total: 324,15
1- TVA collectée {vents) 19,8% 445711 TVA collectée 19,6% 35484 8951 i
Etat Scide dii © @ 324,15
© annuler Créer un avoir nt LE] imprimer 12 facture
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+Traitement des commandes annulées ou modifiées

Opérations Mani

pulations

de commande.

» Suppression du bon de livraison
II convient de supprimer l'ordre de préparation de la li

Bens de livraisons

Gestion d'entrepot

Modifier Créer Dupliquer

Recep Référence : OUT/O0002

AnnUIatlon de Mouvements intermnes Trpe g8 facu

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

vraison client. L’'ordre disparait de la liste des BL a établir
Suppression de l'ordre de
a—" préparation

Origine ;50001 Date de commande ~ :
Date prévus

Journal de stock : Dalivery Orders.

Reliqustde *

Liste de prix * : Liste de prix publigue (EUR)

Lignes de commande

Annulation de

DESCRIPTION
Commande [BA1000] OMBRE A PAUPIERES 007 OR CUIVRE NACRE
[BA1042) DENTOLIS PROPOLIS
Montant horstaxe 772,00 Taxes
VENTES Devis A facturer En cours Termings

revient alors a I'état de devis

. o772,00

Poids :

Facturaticn : Non applicable

I’ordre de Adresse © : Fabrice Camou (EURL} - France, Bordeaus, 38 r Mar Joffre
Bons de livraisons
préparation Transporteur Référence de suivi du transporteur
h" ments de produi Nombre de calis
Poids net

ENTREPOT Produits Informations complémentaires Notes
(D Mouvements de stocks [M&2]de2
m FRODUIT QUANTITE UDM POIDS :gDS rl;ngEchoN CcoLIs EMPLACEMENT SOURCE DATE ETAT
N
m [BA1000] OMBRE A Emplacements physiques /
PAUPIERES 007 OR 22000 FCE 000 o000 ¥F oy B3 B3 Crepdt 21 La Ballasties / Maiting $
— L ] I ] availability
: CUIVRE NACRE Stodk
r104a] Emplacements physiques
Z E;SS;TISE"TDUS 50,000 FCE 0,00 000 02 .i .i .= ;:::pﬁlzl La Ballastiére / Z‘i:;:gmn @
m New Ready to Process Terminé ) Annuler @VETIHET la disponibilité @ Forcer la disponibilité
(@] Bons de commande wll
»n Modifier Créer Dupliguer Supprimer L
Ll Référence commande : 50001 Date : 16/12 Payé ©
Magsszin : NaturalsBio Libourne Référence client Livié
=2 Commande de ventes Autre information Historigue
g Client : Fabrice Camou (EURL} Adresse de France, Bordeaux, 38 r Mar Joffre
uJ Adresse de facturation | France, Bordeaw, 38 r Mar Jofire Adresse d France, Bordeaux, 38 r Mar Joffre
—
é [142]de2
I QTé  UDM REMISE (%] PRIXUNITMRE  SOUS-TOTAL  LINE SEQUENCE
22.00 PCE 10.00 14,35 428.20 10
50,00 PGE 5,00 7.28 345,20 10

Clic sur 'annuler la commande'

’/ Tatal

o Annuler |2 commands

151,32 : 923,32 4% Facture Anticipée
s

@.aéar\s facture finale

#| Print Order
=

La commande annulée peut étre supprimée ou mise en brouillon en cas de modification. Elle

Total ©

Montant hors-taxe Taxes ~: 151,32 923,32
Devis En cours Terminée Annuler 01 Mettre en brouillon
- b
REFERENCE MONTANT ETAT DE
[l DATE CLIENT VENDEUR  RECEPTIONME FACTURE |op oo TOTAL | CoMMaNDE
E £ sooor 18M12/2012 r;:gf Lemeu Administrator 0% 0% 772,00 923 34| Devis
u 4
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+Traitement des livraisons clients

Opérations Manipulations
» Tableau de bord de FENTREPOT
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
BESOINS EN EXCEPTION
Visualisation -2sur2
Synt.heth.ue de EﬂEJF.IEE B“E%IGMJPE!T PRODWIT QUANTITE UDM | DERNIERE ERREUR
Ia situation de # 21002011 50010 00] OMERE A FAUFIERES 007 OR CUIVRE —— minimum orderpoint rule
! entrep()t & zomon sooms [EP5191] MAYONNAISE MEDITERRANNEENE 200 GR 53,00 pog|lict Enough stock 2nd no minimum ordsrpoint e
+

ENTREPGT

FRODUIT SORTANT

-2sur2
LOT DE
REFERENCE ORIGINE PARTENAIRE PRODUIT QUANTITE  UDM PRODUCTION cous DATE ETaT
BRULERIE .
7 OUTIO012 50010 DELA X s2.000 roe 93 " " I = E »
HALLE cu
[EP5191]
- . BELLIURE  MAYONNAISE ) e =y my, my zozof
&7 OUTIO00M SOM08  pavyonDE MEDITERRANNEENE o000 PCE g ] @ opopoof Indiponitie E &

TRAITEMENT DES LIVRAISONS

Préparation de
la livraison

*

ENTREPGT

Bestion d"entrepat

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

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 A=
v ® ) @ $ Référence Partenaire Origine * : Journal de stock Société :
&
DISPONIELE CONFIRME TERMINE J RETOUR AFACTURER | | I Q| Il =] =]

Grouper par ...
T
Bons de livraisons 1-20sur 22

B oREFERENcE PARTEHAIRE ORIGINE  TYPE DE FACTURE DATE DE COMMANDE  DATE PREVUE RESTE DE LA COMMANDE ~ FACTURMTION  JOURMAL DE §TOC

[0 ¢* outroois ALAFLACE DUPUY 31/10/2011 16:30:18 Mon applicable

[ £* outnoote FERME DE FOMTVIEILLE 50028 011/2011 12:18:38 05112011 12:19:28 Hon

applicable Delivery Orders | Disponibl e
[ ¢* outmontr ABC DU BIO 50030 09/11/2011 14:28:35  11/11/2011 14:28:35 Non applicable  Delivery Orders Terminé
[[] ¢® ouTinnots: A TRAVERS CHANFS 50014 16/09/2011 18:42:40  18/09/2011 18:42:40 Non applicsble  Delivery Orders Confirmé

[F] ¢® mio00z0-retum | AVIGENNE IMPORT EXPORT  PO00D45 30/10/2011 20:47:20  31/10/2011 00:00:00 Hon applicable Terming
1 &* ouTionooe BELVISO NICOLAS 50016 16/09/2011 18:51:11  18/022011 18:51:11 Facturé Terming

O #* outiooozz LGB BIO INDUSTRIES 50033 1271172011 19:48:31  14/11/2011 19:48:31 Mon spplicable  Delivery Ordars Disponible E->

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

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

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

avec ou sans facture.

Il faut sélectionner le filtre [DISPONIBLE| pour

afficher les BL en attente de préparation [ v v o J[ ] ][ $ ]

dont le stock est disponible ; [CONFIRME| pour cormeE | mE i AN
afficher le BL dont le BC est confirmé mais le stock est insuffisant

Tutoriel

© Cerpeg 2012 — Fabienne Mauri — Académie de Bordeaux

()P TERP OpenERP V6.0.3
' o ' Page 32




Traitement d'un BL avec colisage

Opérations

Manipulations

Préparation de
la livraison

+

ENTREPGT

TRAITEMENT DES LIVRAISONS

» Traitement du colisage

Le colisage est la préparation physique des colis des produits prélevés sur les stocks. Ce prélévement sur stock
rationalisé est appelé « picking ». De plus, le colisage permet de contrdler la cohérence entre la commande du
client et les articles mis dans le colis, d'imprimer les étiquettes 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 =H
Référence - OUT/00022
[~er | B ) Dupmuer | supprmer | Ao ]
Reference ouT/0022 Origine ? 80033 Date de commande ? 12/11/2011 19:48:31
Type de facture Date prévue © ©  14/11/2011 19:46:31

Adresse 7 : LGB BIO INDUSTRIES, France TOURNEFEUILLE 80 ROUTE DE TARBES Journal de stock :  Delivery Orders

Transporteur Référance de suivi du transportsur :

Nombre de colis: 0 Foids: 0,00

Poids net: 0,00 Facturstion : Nen applicable

Reste de Is commande *

Produits | Informations complémentaires  Factures clients  Notes

Mouvements de stocks 1-1sur1
FOIDS LOT DE EMPLACEMENT
PRODUIT QUANTITE UDM  POIDS = R couls e DATE ETiT
BA1007] FOT ARGILE o &3 oy Iy =y 14/11/2011 =
16,000 PCE 0,00 0.00 Sto Disponible %
VERTE 1.5 KG . ' g ° a @ o 00:00:00 isponi

.
|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

Qusntité 10

© Annuler

+

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  Nofes
Mouvements de stocks 1-2sur2
PRODUIT quamte uow Foios P03 o LDCTION couis e T pae £
I’ Eic-!\ﬁ;‘:x:alsw 10000 Pce o000 ooo O 3 [ ocoooss (B E3 ooy ;;;;i;” Disponicle [Z] B
L’EEFSC—‘FLtgvzglELE- eooo Pce 000 o000 93 '} EQWDM'E Ry ES Aapna0T Dispanisle E &

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

+

ENTREPOT

TRAITEMENT DES LIVRAISONS

» 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, |a livraison partielle peut étre traitée.

_Bgns dSTIivraisons =} = -

| ESiEsaren | WERregeaer eteaner || = | 4 sur4

Référence : [OUT/O0022 ] origine 7 : [S0033. | Date g commande 7 - [ 121172011 19.48:31 =
Type de facture : | Q- Date prévue * : [ 14/11/2011 19:48:31 |
Adresse © . | LGE BIO INDUSTRIES, France TOURNEFEUILLE $0 ROUTE DE TARBES. Ql .~ Journal de stock: | Delivery Orders [=]
Transportzur - | O] ©  Référence e suivi du tsnsporur - | ]
Nombre de colis : |0 | Foids: 0,00 |
Poios net: [0.00 ] Facturation : | Non applicable
Reste de la commande ~ © | Q.-
Produits | Informations complémentaires  Factures clients  Notes
Mouvements de stocks 1-2sur2
POIDS LoT DE EMPLACEMENT
PRODUIT QUANTITE UDM POIDS " PRODUCTI COoLIS o DATE ETaT
- - & By, oococoss By myff 1411172011 S |
EVERTE1E 10000 FCE 000 000 B F1 T " sto= 0.00-00 Disponitle [=| BB
[BA1007] FGT @ . - .
et - - 3 By ooooooez My Hy 1411172011 £
# RGNS s con e o om 93 3 ALY [ A | |
1-2sur?
Etat 7 . | Disponible © annuier |ﬂi<F| %) Bon de livraison

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

puis [VALIDER| les mouvements.

Produits a traiter

Produits
Mouvements du produit 1-2sur2
PRODUIT QUANTITE UNITE DE MESURE LOT DE PRODUCTION
I 4 [BA1007) POT ARGILE VERTE 1.5 KG 10,00 PCE
s 4 [BA1007) POT ARGILE VERTE 1.5 KG 6,00 PCE
1-2sur2

© cancal

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 = =:

oe : OUT/00022
er | Enreg J | ar | Asurd
Référence . | OUT/00022 | Origine 7 : [so033 | Datede * . [1z1172011 19:28:21 5
Type de facture | Q- Dste prévue 7 ¢ [ 141172011 19:48:31 E’
Adresse © | LGB BIO INDUSTRIES, France TOURNEFEUILLE 80 ROUTE DE TARBES q - Joumsl de stock: | Delivery Orders [+
9 ! Transporteur : | Transport Biomag Q)| v Référence de suivi du transporteur: | |
Nembre de colis : | 2 6 | Foids: |0,00 |
Foidsnet: | 0.00 | Facturation : | Men applicable
Reste de |s commande © ¢ | Q.-
Produits | Informations complémentaires  Factures clients  Notes
Mouvements de stocks 1-2sur?

POIDS LOT DE EMPLACEMENT

PRODUIT QUANTITE UDM FOIDS e coLIs SRt DATE e

N OT ARGILE Vi 55 2112
8A1007] FOT ARGILE VERTE 10000 FoE 000 000 00000055 o 121102011 Termind
15KG 14:29:00
[BA1007] POT ARGILE VERTE - - 00000082 13011/2011 .
o 6,000 PCE 0,00 0.00 i Stodk 1e2900 Terming

1-2sur?

Etst © . Terminé & Retoumnes les produi *

s erminé &%} Retourner les produits

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

Opérations

Manipulations

Préparation de
la livraison

&

ENTREPOT

TRAITEMENT DES LIVRAISONS

» 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 -

Référence : Ol 022

(e ETE ) e 25 sur 25
Référence - | OUT/00023 | origine 7 - [s0034 | Date de commande 7 : [ 131112011 12:58:29 g
Type de facture - | Q- Date prévue © © | 151102011 14:56:29 |
Adresse © ¢ | AU SOLEIL DES COTEAUX, France LAFRANGAISE 31 RUE MARY LAFON Q). Journal de stock : | Delivery Orders =
Transporteur : | Transport Biomag ()| =  Reéférence de suivi du transporteur - | |
Nombre de colis: |0 | Foids: |0,00 |
Foidsnet: | 0,00 | Facturation : | Non applicable
Reste de la commande ? : | qQl.r
Produits | Informations complémentaires  Factures clients  Notes
Mouvements de stocks 1-3surl
POIDS LOT DE EMPLACEMENT
PRODUIT quanmite uow poips O3 S coLis DarLACE DITE ETT
[EA1040] DENTIFRICE - ey my By By 161172011 !
40,000 PCE 000 000 St Indisponible | |5
PATE ALl RATANHIA 75 ML ’ ’ i ° o a @ - 00:00:00 reispeniEE ’h ®
[BA1242] NECTAR . ~ 13112011 ’
CHEVEUXFEMMESOML ~ °>000 PCE 000 000 SIS 15:41:47 Ul
[EA1280) CREME DE NUIT _ ~ 131172011 -
AGE PROTECTION20ML 20000 FCE 000 000 Stest 15:41:52 Terming
1-3surl
Etat 7 : | Disponible © ~nnuer @ Traitar (Z} Bon de livraison

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

Produits a traiter -

Informaticn sur la livraison

Date: | 13/11/2011 15:03:02 _ﬂ\
Move Detail
Mouvements du produit 1-1sur1
n FRODUIT QUANTITE UNITE DE MESURE LOT DE PRODUCTION
7 [BA1040] DENTIFRIGE PATE AU RATANHLA 75 ML 40,00 PCE

e PRODUIT QUANTITE

(Bl |[841040] DENTIFRICE FATE AURATAN | = | 15”
*U 1-1sur1
© conce &%—
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la livraison

ENTREPGT

TRAITEMENT DES LIVRAISONS

Préparation de

» 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.

Produits | Informations complémentaires

Mouvements de stocks e

PRODUIT

p [BA1040] DENTIFRIGE
& FATE AU RATANHIATE
ML
, [BAT040] DENTIFRICE
® PATE AU RATANHIA TS
ML
BA1242] NECTAR
&® CHEVELX FEMUE 50
WL

BA1280] CREME DE

QUANTITE

25,000

15,000

® NUIT AGE PROTEGTION ~ 20,000 PGE 000 0
30ML

Etat 7 - | Disponible

o rons PSS ws St on e
ree oc oo 83 = L. 12| o | ] @
% o A —

€ s

‘—Q{F (=} Bon de tivraizon

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.

Produits

Mouvements de stocks

PRODUIT QUANTITE
FE,‘H:I‘:I I:ENT\FH\:EEI . 25,000

25000
Fire Al Rt T L 19000
Kot FRoTeCTION oW 20900

Colisages

Informations complémentaires

Factures clients

U

FCE

PCE

Notes
A GruceT on o
a3 " "L " sos ;; ;;ig” Indispanisle (=] B
Stock e Teming
Stock 1A Taming
[ T

Bon de transfert

REFERENCE | RESTE DE LA COMMANDE
cUT/0024 | CUT/00025 50035
OUT/00025 50035

ORIGINE TYPE DE FACTURE DATE DE COMMANDE

DATE FREVUE FACTURATION JOURMAL DE STOCK

13/11/2011 15:38:49  15/11/2011 15:38:49  Mon applicable  Delivery Orders

13/11/2011 15:28:49 15/11/2011 16:28:50 Mon applicable  Delivery Orders

Imprimer le
bon de
livraison

Rapports

+
= Liste de colisage

Traitement par lot

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

Biomag
112 avenue de Metz
31000 Toulouse - France

Phone: 0561128754
Mail admin@gestadm bac

Adresse de livraison

AU SOLEIL DES COTEAUX
31 RUE MARY LAFON
82130 LAFRANCAISE

Adresse du contac :

AU SOLEIL DES COTEAUX
31 RUE MARY LAFON
82130 LAFRANCAISE

Il est possible d'effectuer un traitement France Franee
EL non pas par liste de colisage mais par
— groupe. Il suffit de cocher dans la liste Bon de livraison OUTI00024
deS bOnS de ||Vra|SOn ceux é Imprlmer Journal Commande(Origine) Destinataire Date d'envoi prévue Poids
ENTREPGT pUIS de |ancer |1 |m preSS|On Delivery Orders 50035 AU SOLEIL DES COTEAUX. 15(1/2011 15:38:49
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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© Cerpeg 2012 — Fabienne Mauri — Académie de Bordeaux

Page 36




Forcer la dispo des articles

Opérations

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

@F:'::—' 3 MEPOMIDMtE

» FORCER LA DISPONIBILITE DES ARTICLES

Colisages

Rl

Bon de transferl
REFERENCE ORIGINE
OUT/OD00T S0006

Bon de transfert interne

Eférence :  OUT/DDNT

Reste de I3 commands © -

Produits.

TYPE DE FACTURE

DWTE DE COMMANDE DUTE PREVUE

2001002011 14:41:32

2202011 15:10:21

Originz 7 50006

: FERME DE FONTVIEILLE, France MARLIAC FERME FONTVIEILLE

1-1sur1

FACTURATION JOURNAL DE STOCK ETAT

»

Sélectionner le bon de transfert et I'éditer

Men applicable Celivery Orders Confirme

Date de commande 7 20/10/2011 14:41:32

Date prévue ? 2 c10:21

Journal de stock :  Delivery Orders

Informations complémentaires  Motes
Mouvements de stocks
PRODUIT QUANTITE UDM POIDS PD@? Il;g;;gIECTIDN COoLIS ESLP‘;::EEMEMT S::'II'_IAM?\'IE'ILAE&NT £
%) ['3’;‘73:1 SAVONVEGETALALAROSE  2onpy pce 000 000 O3 '= '} '= Stack Clignts. Indisponibie
= B e s0m pcE 000 o000 O3 " " " s Clents Indisgonitie
8 [E;;‘é; CREME CHEVEUK FEMME 25000 FCE 000 000 O3 ': '= '= Stock Clients Indispanible
é Préparation
= | des colis pour eurs
= |, "
-l I IenV?I au Stst T Confimd ©) snnuler @-.-‘érih:—r I2 disponibilits @F;r:srls disponibilité
o | clien
g 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
E =} réapprovisionnement doit étre effectué par le responsable des achats (module ACHAT)
[TT] Si la disponibilité est forcée, l'article devient DISPONIBLE], la livraison peut étre faite
I: Produits | Informations complémentaires  Notes
é Mouvements de stocks 1-3sury
h PRODWIT QUANTITE UDM POIDS PD"I:: Il;gi.;gLElCﬂDM cous :gSmEMEMT E!:;A&;MDE‘MTDE DATE ATTENDUE I ETAT
f%&,g%ﬁéﬁf” VEGETAL ALA o PCE 0 oo O3 ': ': '= Stock Cliznts Dizponitlz
£ B ;EQCEI‘JB"‘EL_L?K;H"J'® 5000 PCE 000 om0 O3 o b R e Clients Disponitls
£ [E;;‘SZ:{ CREVE CHEVEUX FEMME 25000 PCE 000 oo0 O '= '= '= Stock Clients Disponibiz
1-3sur3
Etat Disponible ) snnuler
Produits a traiter x
m s du produit 1-3sur3
& (BAI01E] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1.5 6. 500 PCE
™ [B471241) CREME GHEVEUX FEMME 100 GR 2500 PCE
1-3sur3
Q conee L Rese
Bon de transfert 1-1sur1
REFERENCE RESTE DE LA COMMANDE ORIGINE  DATE DE COMMANDE  DATE PREVUE FACTURATICON JOURNAL DE STOC ETAT
ouT/oooo2 s000% 071042011 14:25:28 09102011 22:02:32  Non applicable  Delivery Orders. Terming
Le colisage est terminé, le BL est prét mais la facturation n’est pas encore faite.
Ne pas forcer la dispo des articles
Tutoriel Op MERP OpenERP V6.0.3
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TRAITEMENT DES LIVRAISONS

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 =B .
[ ] [ o | | 4 surd
Date de commande : 201062011 | Paye ?:
Référence client : | | vt 7
Préparation Comante teveres | [ (R
des COIIS pour Client : | AUX PRODUITS NATURELS Ql Adresse de commande | | AUX PRODUITS NATURELS, France LAVELANET 43 RUE JEAN JaLCY |
I’enVOi au Adresss de facturstion | © | ALX FRODUITS NATURELS, France LAVELANET 43 RUE JEAN JaL 0l Adresse dexpddition | © | AUK PRODUITS NATURELS, France LAVELANET 43 RUE JEAN JaLCL |
Cl|ent Liste e prix 7 : Liste de prix publique (EUR) al
Lignes de commande 1-1sur1
DESCRIFTION QTE UDM REMISE (%) PRI UNITWRE 30US-TOTAL SEQUENCE DE DISPOSITION
! [BA1017] SAVOMMETTES HUILE OLI GR 4500 FCE 0,00 10 454,85 10
Montant hors-taxe 7 : (464,85 Taxes 91.n Totsl 7 [es5.98 | Marge ? : [12080
ENTREPOT Etat gz commandz © ¢ | Manuslle en cours D
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 M
D REFERENCE COMMANDE DATE DE COMMANDE  CLIENT VENDEUR RECEPTIONNE FACTURE MONTANT HOR $-TAXE TOTAL ETAT DE COMMANDY
[ £* sooor 200 FERME DE FONTVIEILLE GAVentes 578,70 €83.32 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.
Bons de livraisons = = |
Demande de
création de
facture
é‘ Mouvements de stocks 1-3sur3
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)
I Le document est au format PDF
H H - - or Fm“(Ens 61128754
Visualiser et = Liste de colisage [
imprimer le e R e
bon de Traitement par lot S
livraison Il est possible d’effectuer un traitement non pas par liste | *"* """ "

appelé « liste
de colisage »

Réf. commande Date de commande  Date d'expédition Transportaur Poidz

soo0s 20102011 14:41:32 221072011 15:20:21 000

de colisage mais par groupe. Il suffit de cocher dans la
liste des bons de livraison ceux a imprimer puis de
lancer l'impression.

Description Lot Quantité

BA1019 SAVON VEGETAL A LA ROSE 100 GR 55.000 PCE

BAL015 LE KAJAL LAKSHMIB ARGENT TUBE DE 1.5 6. 5.000 PCE

BA1241 CREME CHEVEUX FEMME 100 GR 25,000 PCE

£
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+Traitement des factures clients

Opérations 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
e T ———
Visualisation o g
des factures e || G
clients a e b
approuver e o
(72]
L
m Factures clients . o . . .
E o La gestion et le suivi des factures clients se fait dans le module COMPTABLITE
(S} e Les factures sont proposées de maniére automatisées sur la base des
E O documents tels que les bons de commande ou bons de livraison. Il faut donc
- T S—— éviter les factures saisies manuellement sous peine de devoir mettre a jour les
ul stocks.
(]
|— Banque et liquidites
z Pieces comptables
L
=
LU » Affichage de la liste des factures
= Le systeme génere des brouillons de factures a partir des bons de commande ou des expéditions.
é 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
Facturation qu'aucune écriture comptable n'est passée. De plus, aucun numéro n'est affecté a la facture et 'échéance
client n’apparait pas.
coupmeLTE Eacture 1-3surd
D DATE DE FACTURE NOMERE CLENT VENDEUR DOCUMENT D"ORIGINE DEVISES $OLDE DO HORE-TAXE TOTALY ETAT
B 0 DREEZEN FRANS Responsable Administratif S0008 EUR (5) 0,00 68052 514,360 Brouillon \/
D.. 1710201 SAN2011/002 LADEVANT CHRISTOFHE Administrator S0005 EUR (§) 586,18 48621 568,168 Ouverte
DL’M'IOJ‘ZOH SAN2011/001 CAMBOULIVE RENAUD FRANGC Administrator S0001 EUR (§ 40,37 3375 40,37 Quverte
Facture bleu Brouillon| : le responsable des ventes ou I'entrepét a fait la demande de création de facture
suite au traitement de la commande ©@
Facture noire |Quverte| : 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
Tutoriel Op STERP OpenERP V6.0.3
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TRAITEMENT DES FACTURES

» 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 .
“Savegarder || Enregistrer et editer | Annuler | 9surd
al: 2 wvizes: [EOR® O o
Joumnal . Sales Journal [=] Nombrs : | | Devisss : |EUR (§) al % change
Ciient : [ AU PTIT BIO Q| v Adresse de facturation : [AUPTIT BIO, France GASTELSQ)| ~  Régime f France =]
- . (isser vid T
irnnmm 2 | BE| e b pda2 {laisser vide pour utiiser Ia période &n cours)
Facture | Autre information  Paiements
| 411100 Giients - Ventes de biens ou de prestations de services al
I Condition d A réception I [=]
Ligne de acture 1-25ur2
SEQ. DESCRIPTION COMPTE D'ORIGINE QUANTITE UMNITE DE MESURE PRIX UNITAIRE REMISE (%) S0USTOTAL
& d 0 [BA1045) ERIDENE HALEINE FRAICHE 250ML TOT100 Basuté 30,00 PCE 520 5.00 148,20
& d 0 [BA1010) OMBRE A FAUFIERES 045 GRIS ANTHRACITE NACRE TOT100 Beauté 40,00 PCE 10,50 10,00 378,00
-2sur2
Taxes 1-1sur1 12 Calcul des taxes Hors-taxe 528,20 |
NOM DE LA TAXE COMPTE DE TAXE BASEDECALCUL MONTANT = | 103,14 |
&7 1 TR colectis [vents) 198 445711 TVA collestds 19 6% 52520 103,14 R
Etat Brouilon |0.00 |
© znnuter FRO-FORMA

® 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.

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 l'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 | Paiements

2
I Date d'échéance

©o1eM120m I Vendeur: Administrater

? 7
Compte bancaire Document dorigine * : 50032
Adresze du xnh& AU PFTIT BIO, France CASTELSARRASIN ZONING INDUSTRIEL ARTEL

Figce comptable E © BAJ20114012

Information complémentaire

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

o Annuler E%Paiement

& s -
,.;,u"ﬁ Créer un avoir
W

Visualisation
et impression
de la facture

cousTBLTE

Traitement par lot

Il est possible d'effectuer un traitement non
pas facture par facture mais par groupe de
factures. Il suffit de cocher dans la liste des
factures celles a imprimer puis de lancer
I'impression.

Rapports

L3
=l Facggres.

Action

Confinmer des Saotures broullion

18071141 Coua srsUcRE 23 €L 5.0 pce a3 am nzae

(803113 A0S DrAMIS 502
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+Traitement des avoirs clients

Opérations

Manipulations

Création d'un
avoir

cousTBLTE

TRAITEMENT DES FACTURES

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

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

Facture:

Avoir client

aiements client

Le client ABC du Bio, nous a retourné 7 [BA1405] CRAYON YEUX GRIS FONCE 118. 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

DATE DE DATE DOCUMENT SOLDE
= FACTURE NOMERE CLIENT VENDEUR D'ECHEANCE DORIGINE DEVISES Do

[ ¢® 27020 . ;:;:‘?SIJ%‘RT"EEET Administrator  27/10/20.. EUR (£} 0.00 W00 2588 Brouillen Y

HORS-TRKE TOTAL ETAT

I:EBHWZU cc SALNZ011/007 ABC DU BIO Administrator S0012 EUR{E) 122289 102248 122289 Ouvere

Responsable

[ &® 20010020 SAJZ011/006 AUX PRODUITS NATURELS
Administratif

50011 EUR (€) 555,98 484 85 555,98 Ouverte
[l convient ensuite d’éditer la facture a transférer en avoir

Hors-taxe :  484.85
Impédts et taxes: 91,11
Payée/Rapprochée ° Totsl: 555,96

Etat 7 . Ouverle Scldedd * : 55538

=
B . . . * =
Annuler pf Créer un avoir QF‘EIENEII[ . Imprimer la facture
° L) [=1'™P

Créer un avoir -

Options de facture de remboursement

.

Date d'opération © : | 27M0/20.. _ﬂ\ Forcer | péricde qQ -

7 .
Type de remboursement Créer un avoir [=]

Medifier Is facture : annule |s facture en cours et oéée une nouvelle copie de cette facture pour modification
Facturs de remboursement : Crée |s facture de remboursement, préte 3 Etre modifize.
Annuler la facture : crde, valide st rappreche un avoir peur snnuler |a facture aciuelle.

Annuler &89 Créer un avoir
(%] i

Choix du type de remboursement

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

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

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

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

Manipulations

Clients > Avoir clients > il faut sélectionner dans la liste 'avoir.

Rechercher: Avoir client

9 Nombre : Partenaire Vendeur : Document d'origine  : Total

’ $ !

BROUILLON PRO-FORMA FACTURES ||  mapavee | [=] o

Facture T

[C]  DATE DEFACTURE NOMERE \ CLIENT DESCRIPTION VENDEUR DATE DECHEANCE DOCUMENT D'ORIGINE DEVISES SOLDE DU HORS-TAXE TOTAL ETAT

B ¢ 2700 ABC DU BIO Retour marchandises  Administrater 27110/20 EUR () 0.00 421,84 48713 Brouillon 7
[ ¢* 101020 5cnj/2012/0002 DIETETFORM = GA Ventas 1 10/02/20 EUR (§) 0.00 184,62 19506 Payé

[ ¢ va0erz0 2enj/2011/0001 PRECHEL WILLI ARTICLE DETERIORE Responsable Administratif  21/01/20 EUR(§) 6297 52,85 €297 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

Avair clien =4 =: [
Description : Retour de marchandises non conformes
N [}
Journal Sales Refund X 1] Nombre Davise EUR (€) 3 Change
urnal |2 Refund Journs [+] mi vises & % change
Client ABC DU BIO ] Adresse de facturation ABC DU BIO, France P2 () Régime fiscal EI
Créahon d,un Dete de facture ? - | 277020, [E]  Fover aprione ? . (om0 = {Isisser vide pour utiliser |a péricde =n cours)
avoir Facture Autre information Paiements
Comptz © ¢ | 411100 Clients - Ventes de biens ou de prastatic (| Desaription : | Retour de marchandises non conformes
Candition de paiement =
Ligne de facture [0 Modification des lignes de I'avoir
SEQ. DESCRIPTION COMPTE D'ORIGINE QUANTITE UNITE DE MESURE PRIX UNITAIRE REMISE (%) SOUS TOTAL.

»
¢ 10 [BA1405] CRAYON YEUX GRIS FONCE 118 707100 Beauté s#) PcE o 550 0.00 313,20
F} .
courmeLe 22— BAtonS SAYON LIUIDE HOIE SEVE IS+ “Ers oo szeeoFoE
Taxes 12 calcul des taxes Horstexe : [1022,48
HOM DE LA TAXE COMPTE DE TAXE E":*;SE:SE MONTANT Impdts et texes - | 200,41
Ty eciée (vente) 44571 TVA Payée/Rapprochée ~ Total: [122289
£ |, Dineolieciéeiantel 4de71 102248 20041 R -
- — Etat Brouilion Seld=ai 7 : [0.00 (6]

[
Une fois lavoir 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.

TRAITEMENT DES FACTURES

o-". ar :'EE'.'.:r:'

» Avoir supplémentaire

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

Visualisation
et impression
de la facture

!

Biomag
112 avenue de Metz
31000 Toulouse - France
Phone:

T _._.i pEge &t Message

L]
05611287 54
Mail -BVeasy

ABC DU BIO

30 RUE VICTOR HUGO
09100 PAMIERS
France

Y7

Tél.: 056160 38 87

Créer un avoir scnj/2012/0003

i Description Date de facture Origine Votre référence
i lens Retour marchandises 27/10/20 MAG145
=3 e e Description Taxes Quantité  Prix unitaire Rem.(%) Prix
couFTiELTE [BA1405] CRAYON YEUX GRIS FONCE TVA collectée 3,00 PCE 11,26 0,00 3378 €
118 (vente) 19,6%
Total net - 33,78 €
Impéts et taxes Base de Montant Taxes 662€
caleul Total : 20,40¢€
1- TVA collectée (vente) 19,6% 33,78€ 6,62€
Tutoriel . . o Op¢TERP OpenERP V6.0.3
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*Réglement des factures clients et litiges
Saisie d'un réglement unique

Opérations Manipulations

Gt P> Réglement a partir de Réglement client

Factures clients

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

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

Clients

» Création de 'encaissement client

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.
Reéglements client - %

auvegarder | Enregistrer et editer || er | - sur 24
0 12) (3]

Client: | AUX PRODUITS NATURELS Q| | Montant payé : | 22526 | | l.wemnua de paisment CRCA Compte courant EI

Date 7 - |27HD201 j\ Ref dupaiement  : | | Memo: | |
information sur le paiement

Factures et transactions exceptionnelles 0-0sur0
ECRITURE COMPTABLE COMPTE DATE DATE D'ECHEANCE HTANT
B sauz011/004 (50011) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 22082011 220812011 22526 225,26 225,26
Sélection des
. factures et avoirs ° 2526 22528
Saisie d'un liés au réglement 0-0sur0
réglement Notes internes Options de paiement

Ecart de réglement : | Laisserouvert  [v]

. Autres informations

Nombre : | |

coupTaBILTE

.
Elat Erouilon O Annuie

» Reglement a partir de la liste des factures clients

Eacturcs cienis » Affichage de la liste des factures

La liste des factures donne un apercu de I'état des factures [BROUILLON| a valider, |OUVERTE|
a payer et des factures |PAYEES| ce qui permet d’assurer un suivi régulier du traitement des
factures.

Reéglement des factures et suivi des litiges

Ecritures comptables

Clients

Facture 1-19sur19
D DATE DE FACTURE NOMBRE CLIENT DESCRIPTION VENDEUR DATE DECHEANCE DOCUMENT D'ORIGINE DEVISES SOLDE D{I HORS-TAXE TOTAL| ETAT
B SOURCE ET RESSOURCES Administrator 2011172011 50040 EUR(£) 0,00 s1z80  740,08| Brouion 7
[ & 2012011 SAIRO11/018  BRIISH FROGS Administrator 311212011 50038 EUR (£) 0,00 21090 491,44] Ouverte
1 ¢* 1amzon SAJ2011/017  SOURCE ET RESSOURCES Administrator 50037 EUR (5) 0,00 165230 1976,15| Ouverte
[ ¢* 12mizon SAJ011/008  BELMAMOUN AZIZA Administrator 50019 EUR (€) 0,00 4083 48,83| Pay¢

» Enregistrer le réglement du client

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

peut pas étre payée car elle n’est pas validée et les écritures comptables ne sont donc pas générées. Dans la

fenétre de la facture, sélectionner |PAIEMENT| pour ouvrir |a fenétre |[PAYER LA FACTURE
o Annuler oo E_: Créer un avoir é Imprimer la facture

Tutoriel Op STERP OpenERP V6.0.3
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Saisie d'un réglement partiel & erreur d'affectation

Opérations

Manipulations

Reéglement des factures et suivi des litiges

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

CouPTaBILTE

Clients

L’application gere sans difficulté le réglement partiel ou le reglement d’'un ensemble de
factures.

Factures clients

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

Réglement client

= comptables

Clients

Factures clients - = B

Description : False

| Journal :  Sales Journal MNombre :  SAJNZ2012/020 Devises : EUR (€)

. - . AU VIEUX PORTO, France F
. oA . ) .
Client: AU VIEUX PORTO Adresse de facturation © o\ 0 oe 4 piE nee praves  REUIme fiscal:

7 .7 - o . .
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 - Ventes

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
e 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
c ] 2
10 E;"USU] LSS EEE I DT 707500 Epicerie 44,00 PCE 3,71 0,00 163,24
1-2sur2
Hors-taxe : 21734
Taxes 1-1sur1
Impéts et taxes : 11,88
BASE
MOM DE COMPTE .7
DE MONTANT Payee/Rapprochés ° : Total : 229,82
LA TAXE DE TAXE CALCUL ) )
I_TuA 445712 Btat *: Ouverte Soldedd * : 129,82
collectee TWA
. . 217,84 11,98 5 . . + - .
(vente) collectée Annuler &4 Créer un avoir _ @Palemen: (s Imprimer la facture
5,59 5,59% o = - =

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.

Payer la facture - %
[~ Sauvegarder N Enregistrer et editer [ Annaler ] -sur 21
Client: | AU VIEUX PORTO Q.\ Wontant payé : | 129,80 \ Méthode de paiement : CRCA Compte courant Iz‘

Date ° - [17/052

)| Ref. du paiement 7 : | |

Information sur le paiement ‘

Mémo: |

Factures et transactions exceptionnelles

O-OEurg

ECRITURE COMPTABLE DATE [FECHEANCE

COMPTE DATE MONTANT ORIGINAL  SOLDE INITIAL  MONTANT
SAJN2012/020 (S0054) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 08/03/20 08/03/20 229,82 128,82 128,60
129,82 125,80

Notes internes Options de paiement

arrondi de réglement sur facture Ecartderéglement - | Laisserouvert [+ |

Autres informations

Hombre |
©
Eat 7 - | Brouilon © conue B valider
Tutoriel Op STERP OpenERP V6.0.3
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Opérations

Manipulations

Saisie d'un
réglement
factures

coupTaBLTE

Reéglement des factures et suivi des litiges

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.
ﬁaie_mgnts client

P ——— 1 b= ar 2t = | ar | 2sur15

Ciient | AU VIEUX PORTO Q) Montant payé : | 125,80 | Méthoda de psisment : | CRGA Gompte courant

Date 7 : (170802012 | Ret. du paiement 7 : | | Mémo :

Information sur le paiement | Ecritures comptable ‘
Période : | 05/2012 Ql Audit terminé 7 : [F]
Ecritures comptables 1-3sur3
N DECRITURE REFERENCE DATE DECLARATION PARTENAIRE COMPTE HOM DEBIT CREDT ETAT RAPPROCHER DEVISE DEVISES
] ] 012 AL VIELX PORTS 411100 Clients jens ou 5 srvices & 002 ] oo0 0.00 EUR (g
3 3 /05i2012 AL VIEUX FORTO 411100 Glients SAN201Z025  0.00 129.82 0.00
8 8 17/0502012 AUVIELXPORTS 512001 CA - compte courant l 12980 000 0,00

1-3surd
Btat 7 . | Posté Lrt

& Annuler le rapprochement

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

reste |A vérifier| pour une rectification ultérieure.

Piéces comptables

Nombre : &

Nombre : |8 ]
Joumal : | Caisse (EUR) Ql Période : | 052012 =] Date : | 171052012
Ecritures comptables
Ecritures comptables
DATE DISTRIBUTION COMPTE
REFERENCE FACTURE NOM PARTENAIRE  COMPTE Decheance  DEBT CREDIT e DEVISE DEVISES oo MONTANT ETAT RAPPRO
411100 Clients -
AU VIEUX - EUR .
8 8 coRTo 002 000 0o g 0.00 Valide
o1 miyes AU VIEUX nman e o
8 SA20121025 Dopr 000 129.82 0,00 000 Valide A28
AUVIEUK 531100 Caisse &n o e
:] i foRTo onnas nteme 29,80 000 0.00 0,00 Valide
< .
» Autre réglement partiel....
Client: |ABC DU BIO [=1] Montant payé : | 600,00 | Méthode de paiement : | CRCA Compte courant
Date ? : [18i082012 | Ref. du paiement * - | | Mémo : [
Information sur le paisment | Ecritures comptable
Factures et transactions exceptionnelles 1-1sur1
ECRITURE COMPTABLE COMPTE D4TE DATE D'ECHEANCE MONTANT ORIGINAL SOLDE INITIAL MONTANT
SAJI2012/022 (S0031) 411100 Ciients - Ventes d 18105/2012 119,53 1119.53 £00.00
Information sur le paiement | Ecritures comptable | /
Période : [05/2012 Q) Audit terminé 7 : [F]
Ecritures comptables 1-2sur2
N° DECRITURE REFERENCE DATE DECLARATION PARTENAIRE COMPTE NOM DEBT CREDIT ETAT RAPPROCHER DEVISE DEVISES
17 17 18/ ABC DU BI0 41 SAJ2012/022 0, de 0.00
ABC DU BIO

Etat ?

» Exemple d’affectation automatique erronée....
Payer la facture - B

Client: | ABG DU BIO Q) wortant payé § (67158 | | Wéthode de paisment : | Gaisse (EUR)

Date 7+ | 1700520 ]| Ref. du paizment . | | Mémo: | |

Information sur le paiement | :;E q:] Ig IE dl aﬁs :tatl ; I: E ::; I: 'E E

Factures et transactions exceptionnelles 0-0sur0
ECRITURE COMPTABLE COMPTE DATE DATE D'ECHEANCE MONTANT ORIGINAL SOLDE INITIAL ~ MONTANT
E SAJI2012/021 (S0055) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 16405207 4182 351 351
E SAJR012/022 (S0031) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 161051207 1119,53 111953 868,07
E] SAJI2012/023 (S0052) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de services 164054207 87158 87158 0,00
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Saisie d'un réglement de plusieurs factures

Opérations

Manipulations

Reéglement des factures et suivi des litiges

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

coupTaBILTE

» 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 a

17 sur 17

Montant payé : |523,04 o

Ciient : | ABC DU BIO Q)| | Méthode de psiement : | GRCA Compte courant [=]
Date ? : [ 18/08/20 F)| Ref. du psiement 7 : | | Mémo : |
Information sur le paiement
Factures et transactions exceptionnelles 1-3sur3
ECRITURE COMPTABLE COMPTE DATE DMTE D'ECHEANCE MONTANT ORIGINAL 30LDE INIMAL MONTANT
&7 SAN2012/021 (SODSE) 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestafions de services 41,82 3,51 3,51
12022 (SOD31) {t’) 1119.53 519.53 519.53
133482 S

1-3sur3

Motes internes Options de paiement

Réglemant facturs 021 2t 022] Ecart de riglement © | Laisser ouvert [

Autres informations

Nomibre : |

4
B> valider

gzt 7| Buouilon

0 snnuie

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

e

— Invoice "SANZ012/021" is paid
— Invoice "SAJZ01 paid

CRCA Gompte courant

Paiements client

Cliznt : | ABG DU BIO [=]] Montant payé : | 523.04 | méthode de paiement

Date ? - [ 1805028 | Ref du paiement 7 - | | Mimo

Information sur le paiement | Ecritures comptsble |

Pérode | 05024 Q) = Auditteming 2 [F]

Ecritures comptables 1-3sur3

N D’ECRITURE REFERENCE D DECLARATION PARTENAIRE com
18 18 1 AECDUBIO 4
ABCDUBIO 41

ABC DUBIO 512001

RAPPROCHER DEVISE DEVISES
-

7]

1-3sur3

432

0,00

oy Srorrions
% Annuler le rapprochement
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Suivi d'un compte client (rapprochement)

Opérations

Manipulations

Clients
Factures clients
Awoir client
Recu de ventes

Paiements client

Ecritures comptables

Clignts.

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

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

» Apergu du compte client

L'onglet [coMPTABILITE de la fiche client donne le solde du compte [ToTAL A RECEVOIR|. Il convient de

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

Partage

Reconcile Entries

Ecritures des letirages

Clients - =B
Nom : AUX PRODUITS NATURELS Partager
Creey eF Dupliquer Supprimer 15 sur 191 Rapports
il
(= Etiguettes
MNom: AUX PRODUITS MNATURELS  Référence: MAG120 Formulaire des partenaires Client g +
., 5 (= Réglements en retard
(’) Langue ° : French/Frangais Fournisseur *
(¢b) Actions
o) Générale  Ventes & Achats Comptabilité | Historique Notes  Profilage
- — Envoi de SMS
—_— Envoi en masse
— Propriétés des comptes du client Propriétés des comptes fournisseur ’
w Créer une opportunité
7 . 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de 7 . 401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations
GJ Compte client Compte fournisseur Li
services de services iens
O . 7
Régime fiscal * TVA v Déclaration de TVA @ : Evénements
> Condition de paiement © Courriels.
" = Chiffre d'affaires mensuel
e Credit client Debit fournisseur d Créditeurs & Débiteurs
-— SU|V| d un Total & recevorr 7 : 0,04 Wontant & payer © : 0,00 4| Ecriures comptables
H 3 Factures
(] compte client Limitz de crédt . 0,00
175} R Compes analytiques
Date du dernier rapprochement * T T P TS
— Planifier un appel téléphonique
=S Informations bancaires 0-0sur0 o anens
Bons de commande:
(&) . TYPE DE BANGUE BANGUE TITULAIRE DU COMPTE NUMERO DE COMPTE Ventes
Y
172 T »R h td te client
© " - _
Rechercher: Créditeurs & Débiteurs - B=
-— - Partager
[ e v ¢ Numéro (écriture) * : Date Compte : Partenaire
* * 3 " Rapports
(¢ véseauiiere || non cowemaiusée | wauoe || nonsaerocute [ Q| & = | Q(scouse Q) s it
o *
Journal = Période (= Rapport de bilan
E ( Affichage des = Q) | =
_GJ Filtres &tendus. écritures non (=l rapport Compte de résultat
(@)} Grouper par rapprochées Actions
D o e Y .
o Ligne dcrurscamptaie du compte 12502
PaRTENARE| REFERENCE now JOURNAL COMFTE etiemce  DE DEBIT  CREDIT "DN'%: DEVISE DEVISES TappIOThEmEnt - passer U parienaire
saecou |, ayzotioor | CREACemRe 411100 Clisni - Veniss de biens ou de - 000 122000 L2000 .
B0 courant prestations de services T
paneoy | sonz Sales Journsl e iz e Bl o B2 2am0201] 122288 000 000 o000 p——
Selection des Opérations Personnaliser [objet
opérations & effectuées Autres Options
rapprocher —mw s Importer
Total débit/credit C e Exporter

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

Rapprocher avec un ajustement

Nb. de transactions : | 2

| Meontant Débit: [ 122289

Montant du crédit 1 | 122000
Ajustement
I Montant de Tajustement : | 2,89 I |

© annuter

&8 Rapprocher aver un ajustement &8 Rapprochement partiel
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Suivi périodique des comptes clients (rapprochement)

Opérations Manipulations

x

Ecart de rapprochement Sélection du compte de

Traitement des écarts de réglement_ ¢hOIX dU journal perte 658 ou de gain 758
Joumal des pertes st profits : | Sales Journal Q| = Compte de partes st profits : | 858000 Charges diverses de gestion courante Q.-
Date : |01/11/2011 =l Commentsire | Write-off |

Centre de colts : | Q) -
© annuler

Suivi d'un
compte client

coupTaBILTE

Il faut aussi enregistrer comptablement I'écart de rapprochement

Ligne d'écriture comptable

[7]  PARTEMAIRE REFERENCE NOM JOURNAL COMPTE gfggHaNCE DaTE DEBIT  CREDIT "D"Tmé
| £ ’;F; o Write-off Sales Journal ""E';l:f:;'s'i'":s’;f;‘f de biens ou de 01/41/201 0.00 2,89 2,89
=4 ’;FDC oy 1 SAL2011/007 35‘:‘;”’""‘5 32;:2;:2"25:725 de biens ou de 2711012011 000 1 220,00 1220,00
(P4 'SF; oy S0012 Sales Joumnal :::t::::;":;e:f;? de biens ou de 23/10/2011 1 222,89 0,00 0,00
deébit = crédit 122288 122289
compte equilibré
Propriétés des comptes du client |
Compte dlient ?. :;l]iiiclisms-‘u'sntss de biens ou de prestations de Les données Comptables SOﬂt é jour aprés
T 2 rapprochement du compte. La créance client est
Condition de paiement E : é 0, |’écart a été traité
criaitai ¢ La date du rapprochement s’inscrit dans la fiche
redit client | R
. client.
Total & recevoir © @ 0,00
Limite de orédit: 0,00 ¢
Dste du dernier rapprochement ? : 01/11/2011 21:02:28

» 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 sans avoir au préalable annulé son rapprochement.

Reéglement des factures et suivi des litiges

Opérations
périodiques

Lettrage de
comptes

coupTaBLTE

» 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
Rapprocnementawomataie | de définir la période du rapprochement.

Tratements périediques

» Ecritures brouillon

¥ Letirage

Rapprochement manuel

La puissance du lettrage

Rapprochement automatique - corespond  au  nombre  de

Celinoc e Mmontants partiels pouvant étre
Sélection du ou Plan comptable [ 1-1sur . combinés ensemble pour conduire
des comptes — or oncon OOF mee  pevise au rapprochement (niveau 2 a 9).
arapprocher saLAnce 'TERNE SOCIETE

Clients - ,
. vensss Résultat
¢ 411100 biensoude 126451 106928 195,33 Normal € . . . y e
A — prestations Ici, 2 écritures n'ont pas été
e servees 1-1sur rapprochées
Date de début: | 01/01/2011 jl Date de fin: | 02/1/2011 j\
—m_ N — Invoice 'SAJ2011/004' is paid
Puissance ©: 2 REAILES lz‘ Autoriser les annulations :  [7] — Invoice '5»‘\-1_4'2['111']['5' is paid
Traitement des écarts de rég\emL%ttrage — Invoice 'scnj2011/0001" s paid
" Montant maximum des écarts de lettrage ;| 0,00 | compte: | Q| Résultat du |ettrage :
Journal: | Q| Période : | Q| - 1

Ecritures rapprochées | 4

Ecritures non rapprochées |2
-x Ok
» Rapprochement manuel -

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

Paramétrage
des relances
clients

CouPTaBILTE

Reéglement des factures et suivi des litiges

ESnngustion

mptabilité financiére

mptabilité analytiqgue

es récumrents
Cenditions de Paiement
Relances

de de (Wement

Types de Facture

» Affichage des relances existantes

Les relances sont créées en
fonction des besoins propres a

I'entreprise.

Rechercher: Relances -

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.

Entreprise :

Il =]

[ nom

[ -Fittres— [=]

1-2sur2

[7] ¢® Retance cients habituels

[C] ¢® Relance clients cocasionnels

» Création des lettres de relance

II'est important d'attribuer un
nom explicite a la relance
souhaitée @ et d'en décrire
I'objet. Il convient de
configurer  ensuite  les
niveaux de relance®.

Chaque niveau de relance
possede un ordre de
traitement © en fonction du
délai a courir a partir de la
date d'échéance de |la
facture® exprimé en jours ou
en mois.

La rédaction de la relance ©
suppose  l'utilisation  de
champs tels que la date, le
nom du partenaire, etc.

La légende est une aide
supplémentaire ®.

Relances -

Mom : Relance dlients habituels

Nom® | Relance clients habituels

Description

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

Lignes de suivi 9

Lignes de Relances 13

SEQUENCE NOM

»
s

-
s

£

JOUR DE DELAIS TYPE DE TERME

2 Relznce nivesu 2 3

s

Jour ouvrable

3 relance nivesu 2 i

&

Jour ouviable

1 Relance niveau 1 15 Jour ouviable

Imprimer le Message :

6]

Légende

Lignes de Relances

9 séquence 7 ¢ |1 | Mo ©

Relance nivesu 1 |

@ Jour de délais: |15

| Type determe: | Jour ouvrable [=]

Dste : %{dste}s 1er RAPPEL

Madame, Monsieus,
Veuillez trouver ci-joint un rappel de vos factures impayé&es, pour un montant total de :
Hifellmwur_smeunt) 2f %leempany_sursngds

Le réglement corsspondant au présent relevé n'est pas enregistrd au oedit d= votre compte.
Si le paiement a &€ effectué, pouriez-vous retourmer ce coumier en indiguant su dos le mode
de réglement. Dans le cas contraire, merci de |e diligence avec laquelle vous ferez parvenir
son montant.

Cordialement.

%{user_signature)s
lcompsnY names

%(partner_namejs : Nom du partenaire
%(user_signaturels: Nom dutilisateur

%(date)s: Date Courante
%{company_namels : Nom de la société de lutilisateur
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Opérations

Manipulations

Traitement
des relances
clients

couPTaBILTE

Reéglement des factures et suivi des litiges

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

cturer le travail sur les tiches ®

Envoyer relances

Envoyer relances -

Envoyer relances

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

| 301202011 E jl

Relance : | Relance dients habituels Q| * Dste denvoi de la Relance °

& continuer

© nnnuter

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 Hiveau de suivi maximal - Dermiere relance Entreprise -
$ : - L
BALANCE>0 | | Q) Q| 3 | 5 | Q

s s s e

Parienaire a rappeler

1-4surd

PARTENAIRE BALANCE NIVEAU DE SUIVI MAXIMAL DERNIERE RELANCE DERNIER MOUVEMENT

AUPTIT BIO 25,00 1M2/2011
NATURHOUSE 50,24 0912201
LES SAVEURS DE PYRENE 353,71 08/12/2011
PRECHEL WILLI 149.55 osnz2zon

L'ensemble des clients a relancer en fonction des conditions apparait dans la liste

Sélectionner les partenaires -

Sélection d'un Partenaire | Paramétres du Courriel

Choisir les partenaires 3 rappeler
P—— Py
PARTENAIRE BALAMCE NIVEAU DE SUIVI MAXIMAL DERMIERE RELANCE DERNIER MOUVEMENT
.‘;\U FTIT BIC 25,00 1112201
.' NATURHOUSE 50,24 08/122011
£? LeS SAVEURS DE PYRENE 282,71
&? PRECHELWILLI 149,55 09/12/2011
1-4surd

. % . . o

©) annuler (Z mprimer les suivis 483 Envoyer les couriers

Suivi des
relances
envoyées

coupTaBiLTE

Rapporis

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
» Rapports officiels

» Rapport de facturation

 Autres rapports financiers

» Affichage de la liste des relances envoyée par niveau

* Partenaires.

Balance des tiers. . 5 E I
Rechercher: Suivis envoyés U

Balance agée des tiers Lignes de rappel 1.2sur2

GI'E I'Id Li‘-’l"} SUvIS FARTENAIRE PREMIER MOUVEMENT DERNIER MOUVEMENT DERNIERE RELANCE pEBIT CREDIT BALANCE
%7 Relance niveau 1 378,71 0,00 378,71

SLI NIS Eenvo é& , Relance niveau 1 LES SAVEURS DE PYRENE 08/12:20 08/12/20 3012207 353.71 0.00 363.71
¢
.' Relance niveau 1 AUFTIT BIO 1141220 1112207 3012201 25,00 0,00 25,00
7 undefined 282,76 8297 189,79
Vs NATURHOUSE 08/12/20 091220 4 50,24 0,00 50,24
“ , PRECHEL WILLI 08/1220 08/12/20 21252 0,00 212,52
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Opérations

Manipulations

Traitement
des relances
clients

CouPTaBILTE

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 -

Sélection d'un Partenaire | Paramétres du Courriel |

Ervoyer un Messsge de confirmation [

s
Envoyer un courriel dans |a langue du partenaire ]

Sujet du Message | Lettre de rappe|

Corps du Message

Date : %{date)s

[ |

Madsme, Monsieur
Veuillez trouver ci-joint un rappel de vos factures impayées, pour un montant total de :

ameunt) 2f %icompany_cunensrs

Légende
“(partner_namejs: nom du Partenaire %{user_signature)s: nom de Iutilisateur
{followup_smount)s: Montant Total Di %{dstels: Date Courante
%{company_namels: nom de |a société de I'utilisateur {company_currencyls: Devise de |a société de l'utilissteur
%Iheading)s: entéte de la ligne de Mouvement %{line}s: lignes afichées du Grand Livre
o R * . - o
Annuler (=) Imprimer les suivis Envoye courie

IMPRIMER LES SuIvig|imprime I'état du compte client

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

Traitement
d’une relance
SIMPLE

Reéglement des factures et suivi des litiges

coupTaBiLTE

Clien

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

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.

Ecritures comptables

Clients

rarage

Rechercher: Clients - - Partager

ﬁ!} 2 Nom : Contacts : Pays Catégories Equipe commerciale : Vendeur ~ : P—
[e5) apports
CLIENTS FOURNISSEURS | | LES i J Q| I [=| Q ab

+
= Stiguet

+
=l Réglements en retard

] wom REFERENCE  TEL. COURRIEL VILLE ParS EQUIPE COMMERCIALE VENDEUR

» Action
[0 ¢* Les JarDINS DAUGUSTA MAG180 0562057298 AUCH France
[ #* Les PETITS POIDS MAG1T 0581555248 TOULOUSE France EumizELs

. Envoi en masse
¢* LES SAVEURS DE FYRENE MAG1ST 0561603218  fmawi@gabac  PAMIERS France . .

Créer une opportunité
[7] #® LES sAVEURS DU CARRETOU MAG17E 05633053 11 CORBARIEL  France .
iens
Blomag

112 avenue de Metz
31000 Toulouse - France

B L ACAUES o UmIER
® Ce courrier est paramétré par Fance
I'administrateur dans le  module
administration. Document ey de compte clert

Référence Client: MAG157

Chére Madame, Cher Monsieur,

Le réglement du présent relevé n'a pas été enregistré a ce jour. S'agissant probablement d'un oubli de votre part, le total & payer
vous est indiqué a nouveau pour le régler dés que possible.

Nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, lexpression de nos sentiments distingués.

Date Description Réf. Echéance Due Payé Echu Lit.
09/12/2011 / 30011 353,71 0,00 353.71€
Sous-Total : 353,71 0,00 35371€
Balance : 3BTIE

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

Opérations

Manipulations

‘Configuration

¥ Comptabilité financiere

crédit.

Paramétrage financier de |

» Périndes
» Journaux
w Comptes.

Types de compte

Comptes

» Taxes

» Affichage des comptes clients

Un compte fait partie du grand livre. Il enregistre tout type de transaction de débit ou de

Le grand-livre regroupe I'ensemble des comptes comptables utilisés par 'organisation.

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.

Rechercher: Comptes

Type de compte 7 :

=
Type interne

Partage

Partager

I Code : Hom :
40 R 1:
L COMPTES CLIENTS CREDITEURS | COMPTES FOURNISSEURS | |4m il il Q)| E|| iappnr’s 9
Plan comptable -dsurd f‘s'w: =
[F] GCDDE NOM DEBIT CREDIT SOLDE DE LA BALANCE TYPE INTERNE  DEVISE SOCIETE s
8 [ ¢® et Clients 528028 256807 271421 Vue € Liens
£ 200 Clients - Ventes de biens cu de prestations de services 528028 258807 271421 Normal € Eitures
O) " Egitures non rapprochées
:_.E, [ ¢* 211700 Clients - Retenues de garantie 0.00 0,00 0,00 Créditeurs €
b [ £ s11DUPUY  ALAPLACE DUPUY 0.00 0.00 000 Créditsurs € Personnaliser
n
D
o] . . . ' .
— » Préparation du fichier PDF / impression du rapport
> ‘
= X
7] Impression du Iégf.gr.and livre des clients est imprimable selon des criteres Grand e
— . éfinis
rand livre ou e N
o |9 MOUVEMENT CIBLE] définit les écritures & visualiser oo s e o e e e e
2] balance Plsn comptable 7 | 0 Biomsg Exercice fiscal 7 - [ 2011 Q)
o [TRIER PAR| date ou par partenaire/journal o s ] e s (D =
3 . Trier par : | Dale [=] Mede paysage
O B IAFFICHAGE  DES CcOMPTES| peut se faire aveC 165 | iuwwsissinion e
m . , Filtres. Journaux
= mouvements ou avec un solde différent de 0
w COMPTABILITE Filtrer par Aucun filtre El
D ® Inclure le solde initial
) Date de début : | |
= - a T - Dat=deFin - | |
c Les données peuvent étre filtrées par date (jimm/aaaa) ou | | o
@ par période (mm/aaaa) ks o piie | aQ
GE) Cléturer |a période © | Q|
o L'affichage se fait par défaut en paysage mais la décoche
-D affiche les informations en portrait. © sonur — ,
('
o7H220N 21:41 Biomag Page 1 0f 2
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 pral il
25/052011 052011 SAJ AU SOLEIL DES COT_. S0002 SAJR011/001 7 445711,707100 92,39 0,00 280660 €
2008201 08/2011 BNK1 AU SOLEIL DES COT... 10 10 SAJ2011/001 512001 0,00 92,39 7421€
21/08201 08/2011  SAJ AUX PRODUITS 50007 SAN2011/002 7 445711,707400,7. 241,18 0,00 295539 €
21/082011 08/2011  BNK1 EU:«ELI:)RODU\TS 14 14 SAJ2011/002 512001 0,00 241,18 741 €
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 de la
balance
411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de 5280,28 2566,07 271421 €
services
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+Suivi des relations clients

Opérations Manipulations

Services spras ventz

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

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

Réclamations -

Objet de la réclamation : Article détérioré 4 la livraison

| Sauvegarder || Enregistrer et éditer | Annuler | 1sur2
SUIVI des Objet de la réclamation - | Article détérioré a la livraison | Date de la réclamation - | 2710/2011 16:37:17 j\
. 5
réclamations Responsable : | GA Ventes Q) v Equipe commerciale ? : [=] Etape: [Résolu Q) & »
I Priorité : | Haute |z|| Echéance : | 3
s Description de la ré i | Suivi  C ication et histori
Rédacteur de la réclamation Responsabilités
== IPananaue :I | ARBRE AUX DSLICES L' Q) Respansable de lincident - | |
Contact - | ARBRE AUX DSLICES L', France TOULOUSE 108 M2, | Catégorie [
Téléphone - | 05 6129 81 56 | IRéférence Facture | ][ 8Ad/2011/005 Q) |
Courriel 7 - | |

Description de la réclamation / de |'action 1
Remplacer durgence Iarticle ERPQ Savon Bie Supertonic
== demande faite & [etrepot

Status 7 - | Ouverte © annuter 00 En attente @Tenmne(ej

SR IS Tous les appels recus sont inscrits dans la fiche client. Les appels sortants listent
Entrant tous les appels réalisés par I'équipe de vente.
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
Appels d'importer un fichier .CSV d'une liste d'appels téléphoniques.

SUIVI DES RELATIONS CLIENTS

télephoniques o B
USSR | WESE S S | P Suivi supplémentaifé“r ’
s Résumé de 'sppel [ Réclamation | Téléphene: [:15- 34 66 08 57 \ Durée 7 : :13 @ Planifier un rendez vous
— Date |‘i"7f“1’2‘]"1 "7"‘5'2-‘j| : \_' Q| T  Egquipe commerciale 7. Départements E |_Tl:, Convertir en opportunité
&F Fianifier un autre appel
Contacts Catégorisation
Partenaire |_ATRAVER5 CHAMPS Q| - Type: | Entrant [=]
Contsct partensire . | A TRAVERS CHAMPS, France BELBERALCY| = Fricrité : | La plus haute [=]
Téléphone mobile : | ] Opportunité: | Q-
Description
contact entrepét
Rendez-vous
Rendez-vous Le calendrier des réunions |RENDEZ-VOUS)| est partagé entre les équipes de vente et
Synchroniser ce calendrier intégré a d'autres applications comme les congés ou les opportunités d'affaires.
Rendez-vous
Gestion des
Résumé : [Davis | Type de réunion: | Rendez-vous client [=] Toute ta joumnse : [ !
rendeZ-VOUS Date de début: |31/10/2011 17:09:40 <] Durte: [01:00 | Daste defin: | 3110/2011 18:09:40 9
Clients Errme - | ] Rappel 7 - | 2 hours before [=] Récumen t? - [
Rendezvous || Détail de Minvitation
Affectation Contacts. Visibilite
s Responssble - | GAVentes Q) +  Parenasire . | ABADIE LAURENCE qQl - Frivé . | Publique = .
Organisstsur: [ GAY | Contsct: [ABADIE LAURENCE, France FROL| =  Afficher Fheursen - | Occups = -
— Eauips commercisie 7 : =] counis ? ¢ | ] 3
Description 3
Frévor )
Etat: | Confimée [ Temne &3 réinitialiser 3 non-confirmé

La confirmation du RDV permet l'inscription dans I'agenda (public ou privé)
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» LE PROCESSUS D’ACHATS AUX FOURNISSEURS

-

Réglement

Une facture en mode brouillon est
générée suite au BC fournisseur

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
35 DEMANDE DE PRIX
Demande d'achat non confirmée. €—————
par le fournisseur
\1, Confirmation

BON DE COMMANDE

Qonf|rmat|on dela (_jemande 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 A\ 4 T
Réception
FACTURE (BROUILLON) facture

fournisseur

AVOIR
Traitement de I'anomalie

& PAIEMENT FOURNISSEUR

Enregistrement du paiement

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

Opérations Manipulations
Gestion des achats - . " . . . . 5
Le fichier du fournisseur permet d'inscrire les informations relatives a ce type de
Su-stbs ] partenaires externes a l'entreprise. Il est important d'y trouver a la fois les coordonnées
—— du foyrnisseur mais également Ies.don.nées comptables, [I'historique commerc?all
. = (courriels, rendez-vous, etc.) et l'historique des achats pour assurer un suivi
Rl méthodique et efficace des relations commerciales.
Contréle facture
A o o L
La désélection du bouton |FOURNISSEUR ' == [rwmsens ) donpe |a totalité des
partenaires de I'entreprise, incluant les clients et les opportunités.
» Affichage de la liste des fournisseurs
Rechercher: Fournisseurs E -
. Nom : Contacts : Pays: Catégories : Equipe commerciale Vendeur ©
\ I I q I = a @
-
Partenaires Créer 1-16sur16
[Fl  nom m;E TEL COURREL VILLE Pars EGUIPE COMMERCIALE VENDEUR
[Tl ¢® avicenne mroRTExroR 085004 T3 84 ssussois@avicanne it Cavaiton France G achats
] 4t seLiFLoR BEL
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.
Mise & jour du » Création/visualisation d’une fiche fournisseur
fichier N .
fournissslirs » Identification du partenaire

&

ACHATS

Tenue du fichier fournisseurs

Fournisseurs
Mom : B ETERRE

[ SSiegaraer | =~i—x~.f S = 4 sur 16

Nom | BONNETERRE | Retérence: |aNT [=] Chent ¥ :

Fournisseur © :

20®

Langue ? | French / Frangais =

Générale | Ventes & Achats ~ Comptabilité  Historique Motes  Profilage e

Contctscu partensive (L) (Uil

1de1

Chef des vemes |

Nom du contact : | Christiane SOLE itz Madame [=] Fenctien

Adresse postale c

Typs T ¢ Facturs =] T (0144192583

J

Rue: |1 place des Flanteurs | Tal portable : | |
J

J

Rue (suite) : | | Fax: [01.44.19.59.5¢

Code Postal : |54538 | Ville : | Rungis | Couriel : [

Pays: |France Q) Etat fiddral - | =]
catigores 1 )
Catégorien de parensires

NOM COMPLET

O Grozzizee

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

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

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

Tenue du fichier fournisseurs

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

» Informations générales et conditions de vente personnalisées

Générale | Ventes & Achats | Comptabilité | Historique MNotes | Profilage

informations générales_INfOrmations Client ou Fournisseur 1)

Vendew © - | G Achats Q) Zquipe commerzisle =
Actit sitzWeb 7 ¢ | |
Date: | %]  Partenaie parent: | Q)
Propristés des ventes INfOrMation Client Propriétés des lwraisons_|NfOrmations Client ou Fournisseur
Liste d2 pric d2 vente | : | Liste 2 prx publiqus (EUR) Q)+ wethode gz tvrmizon 7 ;| Q)
Informations Client ou Fournisseur € poprcss de geston des socss
Méthode de facturation =] Emplacement Client * : [Clients Q|

Emplacement fournisseur ;| Foumnisseurs Q)

propriztis azcnet_INTOrMation Fournisseur (2]

Liste de prix diachat 7 : [Liste de prix diachat par défaut (EUR) =]

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

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

» Informations comptables du fournisseur, le COMPTE FOURNISSEUR

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

Nom : | BONNETERRE | Référence: |BNT | Formusire des partenzires - | 5A E' Client ? 0

El Foumisseur * :

Langue 7 | French / Frangais

Générale  Ventes & Achats. Enmpvamlnél Historique  Notes  Profilage

Propriétés des comptes du client Propriétés des comptes fournisseur

Compte cient |+ | 41100 Chiants - Ventes de biens ou de prestations de services O ¢ compte fsurmizs=er )| 401100 Foumisseurs - Achats de biens ot prestations d services Ql
e fiscal 7 - b7 ONE—— [#]
Régime fiscal * : TVA © Déclaration de TVA
Condiion de paiement ” : % ‘ [ 1 Rechercher
v
Il faut renseigner le nom du fournisseur puis numéro du compte comptable (401 suivi du code).
h x
Compte i+
Mom : | BOMMETERRE | Cods : | 401BONN |
Farznt : | 401 Fournisseurs Q| Type interne ¢ | Payable lzl Type de comptz © : | Payablz Q|

Informations générales | Notes

actif 7
Devises Rapprocher
Devise * : [EUR (8} Q| Rapprocher 7 :
Taux de Changs Sortant © : | Ala Date El

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.

TYPE DE COMPTE] il correspond a son utilisation comptable (créance, payable, charge, etc.)
RAPPROCHER| a cocher si le compte va étre rapproché (ou lettré ou réconcilié).
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» Informations comptables diverses...
Générale  Ventes & Achats Cumptahilitél Historique  Motes  Profilage

Propriétés des comptes du client Propriétés des comptes fournisseur
t * ;| 411100 Cliants - Vantes de biens ou de prestations de sarvices ) | Co | 401BONN BONNETERRE Q|
France [=] ™7 | FR33425526247 o m
30 Jours fin de mois [=]
Débit fournisseur )
T | Montant & payer ¥ : [587.34
t: [0.00 |
Date du dem ? . [o2r11/2011 20:08:54 gl
Informations bancaires 9 0-0surod
TYPE DE BANQUE BANQUE TITULARE DU COMPTE NUMEROC 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 accés 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..
Rechercher: Fournisseurs ==

. {
3 K Nom Contacts Pays Catégories Equipe commerciale Vendeur ~
[e5) \.{3 - - L
CLIENTS | FOURNISSEURS | | I I Q) Il =) al &

Grouper par Actions

Em—-

Kapports

Panaies 116 sur s

F  uom REFERENCE TEL COURRIEL WLLE s EQUIPE COMMERCIALE VENDEUR Liens
[T] ® avicENNE IMFCRT EXFORT A 245004 73 40 adussols@avicenne. fr Cavallon  France GA Achats

[F] #* seuFior 8EL

[C #* B0 Par coEur arc

[] £* sonneTERRE BNT 01.44.13. 2563 Rungis Franos GA Achats

B¢ EDULEUR&AMEL coa

1 ¢ panivar DAN

[F] #® prHAUSCHIA HAU

[C] #* emiLe noEL 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 BAohats  Comptabilité | Historique | Notes Frofilage

0-0sur0
DESCRIFTION RE$PONSABLE

Courriels 1-5surs

DaTE DE PROPRIETAURE SERVEUR DE COURRIEL 1D DE REFERENCE

18/0S/2011 17:56:10 admin@gestadm. bac Administrator @ @

¥ 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 DMTE DE DEBUT DATE DE FIN
¢® adminisustor Offre nouvssux produits 250772011 08:03:00 29072011 12:03:00
Appels éléphoniques 1-2sur2
DATE RESUME DE L'APPEL TYPE RESPONSABLE ETaT
L 14:14:00 retard Sortant Administrator A faire [} @ Ul
£ 30102011 14:14:24 retard g fivraison Administrator A fair [x] 3 oo

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 LX) , suspendu@ ou non conclu ot selon le cas
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*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
PR demande d'achat '(og appel d'offre), il est possible ‘d’enregistrer. les produit‘s et
Dermande de prix d'automatiser la création des demandes de devis auprés des fournisseurs. Aprés la
négociation et obtention de toutes les offres fournisseurs, il est possible d’en valider
Bons de commande . ) 1
certaines et d’en annuler d'autres.
» création de la demande de produits
Appels d'offres =H
Référence de Iz demande : TEQO0DS
(" Sauvegarder | Enregictrer et &diter || Annuler | 3surd
Référence de s demands : | TEDDO0S | Responsable : | Administrator Q) lypa gz demande | : Appsl doffres (excusif) E|I
: [o0mon 11347 [7B]] Date déehéancs de Tappsl dotires : [3011201 17:3242 =) Origine : | |
Entrepit : | Biomag [=]
Prnduits‘ Devis  Remarques
Produits 1-3sur3
PRODUWIT QUANTITE UDM DU PRODUIT
| [E&1000] OMERE & FAUFIERES D07 OR CUIVRE NACRE | | 80,00| [PCE
;. [BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG 42000 PCE
& 4 [BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 500,00 PCE
1-3sur3
La demande o :
Etat Brouillon Annuler & Confirmer
d’'achat =

=

ACHATS

Traitement des commandes fournisseurs

Type de demande :
» IAPPEL 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 DUTE DE COMMANDE FOURMNISSEUR DESTINATION DUTE D'ECHEANCE DOCUMENT D'ORIGINE ETT
& PoooDs2 010/2011 BOMMETERRE Stock 28/10/2018 TEDOO0S Demande de pri [ ]

£ PO0DDS AV IN201 AVICENNE IMFO FORT  Stock ZBA0/2011 TEDONOE ande de pr 0
1-2sur2

Appel tffres
Fartenairs : |NEI'ERRE Q|

Adresse : | Christiane E, France Rungis 1 place des Planteurs O\l

o Annuler ﬂ:_ C2®r une demander de prix

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

Visualisation,
impression de
I'appel d'offre

&

ACHATS

o
[ p—
31000 Tououse - Francs
Partage B Phons 562878
e sonegesaonuc
Partager
Appels d'offre TE00006
Rapports Tywe origine
Teomao soazont 171347 Pt Rupabions

archsive)

Détail au produnt

- Deserpten o e auprosut

Liens TGA1000] OMBRE A FAUFIERES 007 OR CUIVRE NACRE 530,00 Uni
[BA1007 ] POT ARGILE VERTE 15 KG 42000 Unité

i fLETIIEIiT [BAT001 | SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 50000 e

Détail de Toftre de prix

Pleces ]DIH es Fournisseur Date de commande Reference de la.
ey
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Demande de prix

Opérations

Manipulations

Demande de
prix (ou devis)

ﬁ

ACHATS

Traitement des commandes fournisseurs

Gestion des achats

Appels doffres

Demande de prix

Beons de commande

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

commande une fois que la commande est confirmée par le fournisseur.

» Apercu de la liste des demandes de prix

Bon de commande 1_20 sur20
[C] mererRence  DaTE DE commANDE FOURMISSEUR DATE DECHEANCE DOCUMENT CORIGINE FACTUREE  REGU MONTANT HORS-TAXE Toral Evar
[ ¢* Povoosz 0110201 BONNETERRE 2811201 TEDDDDS 1222590 1462219 Demande de prix
[E ¢* Poooost 0Mv20m AVICENNE IMPORT EXPORT TEDODOS 1222550 146221 Demande de prix
[ &* Pooooss 30102011 ANICENNE IMPORT EXPORT 31/10/2018 appel d'offre 1958,55 2 342, 44 Confirmé par fournisseur
[ ¢® rooooss 281102018 BONNETERRE 28i10:2011 127.50 152,49 Confirmé par foumisseur
[0 ¢ roosas 13/0%/2011 AVICENNE IMPORT EXPORT 18108/2011 357.00 474,20 Confirmé par foumizseur
[T ¢* rooooae 1810872018 AVICENNE IMFORT EXPORT  13/08/2011 100.0% 20,71 24,77 Terminé
» Demande de prix a partir d’'un appel d’offre.
Bon de commande 1 - 20 sur 20
[ DATE DE DATED'ECHEANCE  DOCUMENT DORIGINE ToaL e
[ ¢* roooos2 31072011 BONNETERRE 28/11/2011 TE00D0S 14822,17 || Confirmé par fournisseur
[E1] £ roooos TEO0N06 48

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

» Création de la demande de prix

commande

""" 45

autres bons de

18 sur18

Référence commande © : |PODD0AG |  Date de Commande ? : [3pvio20m %] Facturé & paye
Entrepét: | Biemsg [i]| Reférence du foumisseur : | ] Regu ©
Appel doffres - | Q|
Bon de commands | Livraison et facturation | Notes
|
Fournisszur | AVIGENNE IMPORT EXPORT I =] Adresse | Alain DUSSOLS, France Cavaillon BOX 27 MIN (marché dintéret national) Q)
Q] v Document dorigine * : | |
Lignes d'ordre d'achat 1-2sur2
DATE PREVUE DESCRIPTION QUANTITE UDM DU PRODUIT PRIX SoUSTOTAL
£ 3v00m [BA1015] LE KALAL LAKSHWI® ARGENT TUBE DE 15 G. 8200 PCE 19.28 121908
£* 310r20m [BA1007] FOT ARGILE VERTE 1.5 KG 85,00 FCE 570 39,50
1-2sur2
Montant hors-taxe * : (0,00 | Texes 7: (000 | Total ¥ : [0.00 | @E‘Eg e
Eiat 7 : | Demande de prix ©) Annuter B Convertir en bon de commande
Bon de commande | Livraison et facturation | Notes
Livraison Contrble facture
Adresse raion 70 adresse de livraison Méthode de facturation 7 :  De ls Gommande
D ance T 31100201 Position Fiscale :  TWAsur le débits
Destination :  Stock
contrite dachat__ Utilisateur qui a saisi la demande de prix
Validd par:  Administrator Date approbation 7 30/10/2011
Facture 1-1sur1
DATE DE FACTURE NOMBRE FOURNISSEUR DESCRIFTION  VENDEUR DATE D'ECHEANCE DOCUMENT D'ORIGINE DEVISES SOLDEDD  HORS-TAXE TOTAL ETAT
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Demande de

» Création de la demande de prix
La demande de prix est convertie en bon de commande pour confirmer le futur achat.

o Annuler

I @ Convertir en bon de commande I ‘

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

o | Prix (ou devis) — 1T aurtr
— [F] [ rererence | oarene commanne FOURNISSEUR DESTIANON  DATEECHEANCE DOCUMENT DORGINE FACTUREE  REGU MONTANT HORS-TAXE TOTAL ETAT
- [E] Y Povoosz 300201 BONNETERRE Stock 281201 TE0D00S 1222530 1462217 Confimé par fourisseur
3 —ﬁ [ ¢ pooooss 3010:20H ANICENNE IMPORT EXPORT Stock 3110020H 198858 Confirmé par fournisseur
D - [E1 ¢* rooonzs BONMETERRE Siook 2810201 [100.92 127,50 152,45 Confirmé par fournisseur
- — [E] ¢® roooozs 109/201 AVICENNE IMPORT EXPORT Stock 2109/201 % 97,00 474,82 Confimé par fournisseur
E oS D O -4 POODD34 190201 AWICENNE IMPORT EXPORT ‘Stock 1910972011 100.0% % 2.1 2477 Termingé
=
(@)
—
n
D
ie)
(e
©
o 2 e e et
(&) 31000 Toulouse - France
Partage Phone 0561 1287 54
(’) Mal adminggesiadm bac
m :i'ba-;a' Adresse de Livraison Attendue ' SA BONNETERRE
o Fe? S
E Rapports France
@ | Visualiser la | = , | e
. == Demands de prix
& | demande de prix
_.q_,g [=i Bon de commands Demande de prix : POD0052
) (_G _ﬁ Description Date d'échéance até
— - . [BA1000] OMBRE A PAUPIERES 007 OR CUIVRE NACRE 28112011 630,00PCE
I_ Traltement par IOt [BA1007] POT ARGILE VERTE 15 KG 28112011 420,00 PCE
e Il est possi ble d'effectuer un [BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 280112011 500,00PCE
traitement non pas par demande | .. ...
de prix mais par groupe. I suffit |,
de cocher dans la liste des
demandes celles a imprimer puis
de lancer limpression groupée.
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Appels d'offres

Demande de prix

Bons de commande

M La demande de prix est convertie en bon de commande

L'ordre d’achat est confimé, les articles sont préts a étre
réceptionnés <module Entrep6t> et la facture est en attente de

facturation [FACTURE BROUILLON| <module Comptabilité>.

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.

BP> Convertir en bon de commande

— Purchase order PODDIME is confirmed.
— Reception "INDDMIZD is ready to process.
— Inwoice "51: PODDME is waiting for validation.

Bons de commande

Réérance commands : PODDMS

Référence commande *

Entrepst

Appel doffres :

Bon de commande | Livraison et facturation Notes

Date de Commande * : 30102011

Référence du fournisseur -

2sur17

Faoturd & pays | :

Regu 7 :

Foumissewr . AVICENNE IMPORT E

RT

Liste de prix * :  Li

Lignes d'ordre d'achat

DATE PREVUE

DESCRIPTION

31002011 15] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1,5 G.

A02011 [BA1007] FOT ARGILE VERTE 1.5 KG

Montant hors-taxe

Traitement par lot

Il est possible deffectuer 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

7. asaEr Total ? :

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

Document dorigine *

QUANTITE  UDM DU PRODUIT

85,00 PCE

) annuler cde fourn.

234242

1-2sur2
PRIX SOUS-TOTAL
219,05

870 739.50

Biomag
112 avenue de Metz

31000 Toulouse - France

Phone: 0561126754
Mail admin@gestadm.bac

Facture fournisseur PO00045

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

France

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

. . : .
imprimer puis de lancer [limpression
, Notre Référence de Commande Votre Référence Commande Date de Commande Validée par
groupee_ PO00045 30102011 Administrator
Description Taxes Date prévue Qte Prix Prix net
[BA1015] LE KAJAL LAKSHMI® TVA acquitiée  31/10/2011 63,00 PCE 19,35 1219,05€
ARGENT TUBE DE 1,5 G. (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 | Notes
Livraison Contrale facture
Adresse fination 7 : | Q| » Méthode de facturstion * : | Dela Gommande =
D noe 7 : [31/100201 7 Fosition Fiscale - | TVAsur le débits =1
Destination : | Stock Q|
Contrile d'achat
|
Vgidé par : [ Administrator Q) ID;[E approbation © : [3000:2011 I
Factures
Facture Suivi de la facturation 1.1 sur 1

DATE DE FACTURE NOMBRE FOURMISSEUR DESCRIFTION VENDEUR DATE D'ECHEANCE  DOCUMENT D'ORIGINE DEVISES SOLDEDO  HORS-TAXE TOTALl ETar
I » AJICENNE IMPORT EXPORT  PODDD4S Administrator PODO04E EUR (§) 0,00 1958,55 2 342 428 Brouvilon "‘?"’
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+Traitement des livraisons et suivi des anomalies

Réception de la livraison

Opérations

Manipulations

Réception des
commandes

é

ENTREPOT

Traitement des livraisons et traitement des anomalies

Les réceptions correspondent aux commandes recues des fournisseurs.
Beospdons Une réception contient la liste des produits & recevoir en fonction de la
IMVEREESCE  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
[ REFERENCE  PARTENAIRE ORIGINE DATE DE COMMANDE DATE PREVUE FACTURATION ETAT
D P IN00020 AVICENNE IMPORT EXPORT PODDD4E 3071042011 15:27-57 3171002011 0D:00:00 Nen applica Visponil
& D00 Cl ] N 10s 2 B:2T:5 1002 :00: jon applicable Disponible
D ._. IN/DDO21 BONNETERRE PODDOS2: TEDDDDG 301002011 18:23:53 281172011 0D:00:0D Nen applicable Disponible $ o

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. =

editer | Annufer | Jsurd
Référence : | IN/DDO2D | ongine | : [PoD0D4E | Date de commande ? : | 20i10r20m 18:27:57 7
e | Ql 7. (3110201 00.00:00 |
| Aizin DUSSOLS, France Gavailen BOX 27 MIN (marche dintéret national) Ql E|
Factustion | Nen appiicable Reste g2 I commandz | ;| Q)
Bon de commande : | PO0D045 Q)
Informations générales | Informations complémentaires.  Notes
Mouvements de stocks 1-2sur2
PRODUIT QUANTITE UDM POIDS  POIDS NET LOT DE PRODUCTION coLs EMPLACEMENT DE DESTINATION ETaT
® [BA1015] LE KAJAL LAKSHMI@ ARGENT TUBEDE 15 6. 63000 PCE 000 000 O3 o b R -t Dispanibl
£® [BAIDOT] POT ARGILE VERTE 1.5 KG 85000 PGE  0.00 0.00 0} '} -= '} Stack Disponible
1-2sur2
x| I B I B raier I
Produits a traiter
Produits
Mouvements du produit 1-2sur2
PRODUIT QUANTITE UNITE DE ME SURE LOT DE PRODUCTION
¢® [341015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1,5 &, e300 FCE
£® [BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG 8500 PCE
1-2sur2
T e I B Validate I
Informations général i é ires.  MNotes
Mouvements de stocks WI [2
PRODUIT QUANTITE  UDM LOT DE PRODUCTION cous EMPLACEMENT DE DESTINATION ETAT
[B41015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1,5 &. 52,000 PCE Stock Terminé
[E41007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG 85,000 FCE Stock Terming
1-2sur2
Ewat © @ | Terminé ég‘j Retourner les produits
Aprés réception, le traitement administratif des colis est terminé.
] ¢ muooois BONNETERRE POB0044 30/10/2011 15:13:24  30/10/2011 00:00:00  Non applicable Disporitle B> €
[ & ooz e (AR T Erm T s T p— T Mon applicable Terrming I
I & INiDDo20 AVICENNE IMPORT EXPO ODOD45 012011 15:27:5 34/10/2011 ©0:00:00 fon applicatie 2rming
o 2 = P e P T
&* iniooozi BOMMETERRE POM052: TEDDDOS 3102011 18:23:53  28/11/2011 00:00:00 Non appiicable Disponible
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Opérations Manipulations

Remarque :

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

» Réception de colis sans commande initiale

réception

Ies

Bon de

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

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

Gesticn des achats

Carnet d'adresses

Reception de produits

Liviaisons entrantes

*

ENTREPOT

Ivraisons e

Informations. généralesl Informations complémentaires.  Notes.

Particle doit étre facturé - article est déja facturé
larticle n'est pas facturé en cas d'échange standard

© E 1 | 3sur3
(@) ] Origine ” | Date de commande 7
c ql
CU ? - | AVIGENNE IMPORT EXFORT. Alsin DUSSOLS, France Gavailon BOX 27 MIN {marché dintért national) Q) Journal de stock : =
(7)) A faoturer [—-r—— i Q)
[¢b) Bon de commands | PODDIE A facturer —

U Facture

Informations générales ions complémentaires. Lo S r
n g | oo
CICJ Morsvermerts de stocks 1-1sur1
PRODUT QUANTTE UDM  POIDS  POIDSNET LOT DE PRODUCTION cous EMPLACEMENT DE DESTINATION Enar

E ® [BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 40,000 FCE 0.00 o ¥3 ". ". ". Sortie Srovilon
) A

+ | Réception des 1-1sur1
(40} Etat * - | Brouilon Annuler g8 traiter plus tard Traifer maintens
o commandes o €

—-—

-+

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

Mouvements de stocks

PRODUIT
[BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE

QUANTITE UDM  POIDS  POIDS NET
40,000 PCE 000 0.00

Etst 7 : | Terminé

Traitement des |

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

LOT DE PRODUCTION

G423 Ret les p
&4 Retourner les pro

1-1suri
coLIs EMPLACEMENT DE DESTINATION  ET\T
Stock Terming
1-1surt
duits

Créer une facture -

Créer une facture

module de comptabilité

Joumal

&

I de Desti

Rechercher: Factures fournisseur -

1-1surl

I:l DATE DE FACTURE NOMBRE FOURNISSEUR DESCRIPTION  VENDEUR DATE D'ECHEANCE DOCUMENT D'ORIGINE DEVISES SOLDEDU  HORS-TRXE TOTAL ETAT
D ;" AVICENNE IMPCRT EXPCORT IN/0DD46 Administrator IN/0DD46 EUR (€) 0.00 202,00 241,58 Brouillon V
-
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Livraison partielle

Opérations

Manipulations

» Livraison partielle
Bon de réception

Reférence : INDDO1E

Menu : Gestion entrep6t -

Réception

e | 17 sur 23
Référence : | INIDOD1G | Crigin= 7 - [POD0040 | Date de commande © - [231020m 18:12:35 7
s =1 | 28i1002011 00:00:00 |
: [ Alzin DUSSOLS, France Cavaillon BOX 27 MIN {marché dintéret national) Q) =
Facturstion : | Mon applicable Reste de la commande * : | Q|
Bon de commande : | POD0D40 Ql
Informations générales | Informations complémentaires. | Notes
Mouwvements de stocks 1-1sur1
PRODUIT QUANTITE UDM POIDS POIDS NET LOT DE PRODUCTION cous EMPLACEMENT DE DESTINATION  ETAT
" [BAI025] NATUR INTIM GEL DOUGEUR TOILETTE INTIME 300 ML 58,00 PCE  0.00 oo 83 = o i e Disponible
1-1sur1
Eist 7 - | Disponitle © annuter
n
QD
© Produits & traiter
E Produits
(@)
% Meuvements du produit Quantité I 1gue 1-1sur1
n PRODUIT QUANTITE | UNITE DE MESURE LOT DE PRODUCTION
[eb) | (BA1026] NATUR INTIM GEL DOUCEUR | | 40 |]| PcE | | Q)
©
s
GCJ 1-1sur1
o Réception Py
‘s | partielle de la
-
- commande
s
é La livraison des articles réceptionnés a été traitée, un autre bon de réception lié a la méme commande est
— automatiquement créé.

ENTREPOT

I — Reception 'IN/DO02" is ready to process, I

Ivraisons e

Bon de réception

Référence : IN/ODD1S

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

e | 17 sur 23

Réftrence: [ INDO0IE |

| Cnigine * : [PO0DD4D

? . [zan0o0n 151238 7

QJ

: [2ar10rz0m 00:00:00 ]

EiE ‘ Alain DUSSOLS, France Cavaillon BOX 27 MIN {marcl

‘intéret national) [+]]

Traitement des |

on de wranater
[C]  meFerewce  muRTENMRE
[E] £ wiooots AVIGENNE IMPORT EXFORT

[ ¢ ninoois BONN
O
[E1 ¢* ooz SONNETERRE

[ | rererence omeme PARTENAIRE
(S, [ e——

[ #Mivooozs  Poo0sD

AVIGENNE IMPORT
EXPORT

[C] #® oozt FODDOS2:TEOD00S BONNETERRE

Facturstion ©  Non applicable IR, = de s commande © : [ IN/ODO2S | Q)
Bon de commande : | FODID4D Q)
Informations générales | Informations complémentaires. Notes /
Quantité en attente de féception
Wovermants de stocks P 1-1sur1
PRODUIT QUANTITE | UDM ID3 POIDS NET LOT DE PRODUCTION cous EMPLACEMENT DE DESTINATION  ETAT
F. y [BA1028] NATUR INTIM GEL DOUCEUR TOILETTE INTIME 300 ML 18,000 | PCI 0,00 0,00 o: -= -= -= Stock Disponible

Affichage de la liste des réceptions

reste a livrer 1-20 sur 24

RESTE DE LA COMMANDE ORIGINE DATE DE COMMANDE DWTE PREVUE FACTURATION ETAT

® O
® O

2> O

» Mouvement de produits — Réception par produit

1-20 surds
PRODUIT QUANTITE UDM cous DaTE ETar
ST R )R N T R IS R Pye— e
[BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 500,000 FCE O3 Disponible  |=| EP
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Retour d'articles

Opérations

Manipulations

les

Retour d’articles
réceptionnés

*

t traitement des anomal

ENTREPOT

Ivraisons e

Traitement des |

[c ‘entrepot

Reéceptions

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

Bons de livraisons

Mouvements de produits Bon de réception : = E kS
Référence : IN/D0O20
(e ilite S

Tragabilites [“Creer || “Eder | Dupliquer " Supprimer | “ A 19sur20 b W
CGestion des stodes Référence :  IN/0OU20 Ongine 7 : PODODAE Date de commande 7 : 30/10/201 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

Mouvements de stocks. HAa12sur2 » B
PRODUIT QUANTITE UDM  POIDS  POIDSNET  COUS EMPLACEMENT DE DESTINATION e
[BAI015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1.5 G. 63000 PCE 000 0.00 Stock Terming
[BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5KG 85000 PCE 000 0,00 Stock. Termind

“WAat-2sur2 v

? . Teming I Eﬂ'ﬂnurr!rlesprodmls I
Il convient d'indiquer pour chaque article la quantité retournée
Retour de marchandise

_n% les quantités des produits retoumés.
POOD04S: [BA1015] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1.5G.: [10 |

POODDD45: [BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5KG: |0 |

En facturation : | Pas de facturation [=]

Fones!

Bon de retour =N =

pliquer 1sur1
oz
Le bon de retour est traité
puis validé, il se retrouve
Informations complémentaires MNote: . . .
ainsi dans la liste des bons
Mouvements de stocks 1-1suri d |- .
eroou uwame vow pops  FOD3  LoToE cous DL SMPLCOHENTOS  oeareoue ew € livraison.
A0S LA USHIS ARSEIT ooy o o oo 93 moomom JE— s L —
1-1surt
o Py
Rechercher: Bons de livraisons E =
v % @ 4 Référence Partenaire : origine 7 Journal de stock :  Société
[ DISPONIBLE | CONFIRME TERMINE RETOUR ircrurer | | I Q| I = | =]

* Grouper par

Crm =
Bons e ivraisons  [[iean ] 1-14 sur 14

[7]  ReFeRence  PuRTENARE ORIGINE  TYPEDE FACTURE DATE DE COMMANDE  DATE PREVUE RESTE DE LA COMMANDE FACTURATION  JOURNAL DE STOCK ETAT
[E] £® outooorz FERME O DELICES 50020 190X20T 17:02:58  21/09/201 17.0259 MNon applicable Delivery Orders  Teming

I D l. IN/ODO20-return - AVICENNE IMPORT EXPORT  POODD4S 3071012011 20:47:20 3171072011 00:00:00 Non applicable Terming I
[E1 ¢* ouTinooar ATRAVE MFS s0014 Nom spicsbie Dsfusry Gréms  Confimé

[ cuticozes  ABADIE LAURENCE 50015

e Defivery Orders  Disponitie @

Vous trouverez dans cette liste tous les produits a livrer aux clients mais aussi [EEEEEEE=
les retours fournisseurs. On peut traiter les livraisons directement a partir de |
cette liste en utilisant les boutons a droite de chaque ligne. Secepon perpodut

Livrer les produits

Tracabilites

Ce retour est visible dans cette liste de mouvements

‘Gestion des stods

D REFERENCE ORIGINE  PARTENAIRE PRODUT QUANTITE UDM cous DUTE ETAT
» INDIIZ0- - AVICENNE IMFORT [BAID5] LE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 1.5 0 L oy my By WANEHH
1] 4 P PODO4E pyminy ey 0,000 FCE 3 i Wt Terminé
T ; [BA1000] OMBRE A FAUFIERES 007 OR CUIVRE oy By By 130820 o
[1¢” outiooors 50020 FERME O DELICES re 14,000 PCE . B roea Termind
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Imprimer le bon de retour

Opérations

Manipulations

P
Partage e era
- Visualiser ou o —
q) gl a Fartager Adresse de livraison Adresse du contac
n d imprimer le bon BX 27 N nesché it rtnal BOX 27 MN (rasené et raional
. Ra pports 84300 Cavaillon 84300 Cavaillon
c = de retour France France
o @© -
‘L) E I [=I Liste o= cali Bon de livraison IN/00020-return
®© g =
; (e % =| Deliveny order Joumnal CommandeiOrigine) Destinataire Da:?nienvulme\me Poids
= © || ooous MerseuraanDUSSOLS | 3100011004000
w w nE:::]‘::TE KAJAL LAKSHMI® ARGENT TUBE DE 15G. = ::\AE EMPIJE;:: \[I‘;:I;I:?ﬁ;
q-) q: ENTREPOT : ] Total 10,00 PCE
o S
— ==
c g
o 9
£ 5
% i Autres » Tragabilité des contacts avec le fournisseur dans la fiche fournisseur (courriel, appel téléphonique, prise
p - . B
= H  anomalies de rendez-vous, etc..).
#
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*Traitement des factures fournisseurs et suivi des anomalies

Traitement des factures

Opérations

Manipulations

L’enregistrement
des factures
fournisseurs

cousTBLTE

Traitement des factures et suivi des anomalies

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
Paiement fournisseur commande fournisseur ou d'une livraison regue. De cette fagon, le contrdle de la
* ritures facture fournisseur se fait en fonction de ce qui a été acheté ou regu.

» Traitement des commandes recues
» Approuver les factures

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

Rechercher: Factures fournisseur E Ll
Hombre Partenaire Vendeur Document dorigine * :  Total
* R L]
BROUILLON | PRO-FORMA | FACTURES mearee | | I Q| = & | I |- [ |
Journal Période ©
| L= al

Grouper par...

Recharcher [-Fires - [=]
Facture @ 1-20sur21

[O] oweoerscture NOMBRE FOURNISSEUR DESCRPTION VENDEUR DATE DECHEANCE DOCUMENT DORIGINE pEVISES SOLDEDD  HORSTAXE TomL T
B BONNETERRE POODOS2 Agministrator POD00E2 EUR (5 000 1222580 1462217 Brouilen
|=P AVICENNE IMFCRT EXPORT FOODIME Agministrator FOD004E EUR () 0,00 185858 24242 Broulon Y
[0 ¢ 2ansiz0 EXJ201015  Biomag Frais Aout 20 Administrator Frais Aout 20 EUR (8 0.00 w256 434,10 Payd
B AVICENNE IFORT EXFORT PODODI5 Administrator PO0DI35 EUR () 0.00 387.00 452 Brouilon

> Visualiser les écritures comptables

Factures fournisseur - =Ba =

=8 T TR 2 sur 47

Journal : Purchase Journal Nombre :  EXi2012/020 Devises . EUR (6

g, s o II' faut cliquer sur la piéce
e comptable pour faire apparaitre
e i les écritures liées a cette facture.
Les valeurs de la facture sont
ventilées dans les comptes

correspondants.

x
Piéces comptables il
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 DEcHEaucE  DEBIT CREDIT Lubvmigue COMPTE DE TAXE MONTANT ETHT  RAPPROCHER
AV\CENNE\ 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  EXJ/2012/020 .‘;\:‘ e IMPORT “,E;W dedudticle 5084 000 .‘r:‘,;cq:‘\"‘f:,% 50,84 Valide
{achst) 13,6 B sur Al 6% - TVA 19,6
[B41000] CMBRE A AVICENNE TVAscquitie &
POD00SE  EXJ/20120020 FAUFIERES 007 OR IMFCRT 807100 Beauté 5315 000 15.8% (Base H.T) - 53,15 Valide
CUIVRE NACRE EXPORT Base H.T. 19.6%
[BA1015] LE KAJAL AVICENNE TVAscquitie &
POO00S4  EXN20120020 LAKSHMI® ARGENT  IMPORT 807100 Beauté 154,80 0,00 19.8% (Base HT)- 15450 Valide
TUBEDE 156G EXPORT Base H.T. 19.6%
[BA1002] SAVON AVICENNE TVAscquitie & 5
POO00S4  EXU/20120020 LIQUIDE MENTHE IMPCRT 507100 Besuté 5040 000 19.8% (Base H.T) - 50,40 Valide
FCIVREE BIC 1L EXPORT Base H.T. 19.6%
308 208 i
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Opérations

Manipulations

L’enregistrement
des factures
fournisseurs

cousTBLTE

Traitement des factures et suivi des anomalies

» 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.
Factures fournisseur =B

( |

[ “Enreqictrer et editer || Annuler | -sur 23

Journal: | Purchase Joumal =] Nombre : | |

= [EUR(® =Y "3 Change

arenseigner [=]

wide: pour utiiser Ia périods en oours)

Fournisssur : | BONNETERRE Q) Adrezss 4

tion : | Christiane SOLE, France Rungis O | R

(lai=

Dtz de faoture © ¢ | [F]  Foroeris période * -

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 1-1sur1
PRODUIT COMPTE TAXEZ DISTRIEUTION ANALYTIGUE ~ QUANTITE PRO{UNTARE SOUSTOTAL DESCRIPTION
® [BA1003] SAVON LIQUIDE HULE OLIVE BIO 1L 807100 Beawé () 5500 B41002] SAVON LIQUIDE HUILE GLIVE 810 1L
Saisir la liste des articles facturés
par le fournisseur d'apreés sa
facture
1-1sur1
Taxes 0-0sur0 2 Caloul des taxes Horstaxe : 0,00 ]
NOM DE LA TAXE COMPTE DE TWiE BASE DE CALCUL MONTANT Impdts etemeez - [000 |
Payés/Rapprochis 7 ¢ Total: [0,00 |
Etat 7 ;| Brovilon sodedi 7 : [0.00 |
€) annuler %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. Sile montant n'est pas identique au total de |a facture, la validation n'est pas possible.

Facture | Autre information  Faiements

compt= * + (401100 - Achats de biens et prestations de services Q) Rétérence libre =i |
Date déchéance * © | 7] I Total: 0,00 | Montant a saisir |
Lignes de facture 1-1sur1
PRODUIT comeTE TAXES DISTRBUTIONANALYTIQUE  QUANTITE PRICUNTAIRE SOUSTOTAL DESCRIFTION
&” [BA1DD3] SAVON LIQUIDE HUILE OLIVEBIG 1L BOT100 Besuté (1) £5,00 10,10 459,85 [BA1003] SAVON LIQUIDE HUILE O
Actualisation des calculs 1-1sur1
Taxes 1-1sur1 % Hors-taxe (439,85 J
NOM DE Lis TAXE COMPTE DE TAXE BASEDECALCUL  MONTANT Impéts et taxes : |97.98 |
® 5 TUA soquitice achat) 15,55 445854 TVA diductible sur AR 59,55 s7sm o e —
&P 5 VA soquittée (achat) 19,6% 445081 TWA déduotible sur ABS 45935 5738 B ayéelRapprochis Toal: (88784 |
Etat 7. | Brouilon soke di 7 : [0.00 |

© e

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.

k3
e Annuler ¢gges Creer un avoir $FE;.‘&T|.‘- facture

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

courniBLTE

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.,

i - - Partage
Factures fournisseur =l = [TE
Desciption : PO00052 Partager
Créer | Editer N Dupliquer J| Supprimer | 5 sur 24 Rapports
+
== Factures avec mise en page
Journsl :  Purchase Journsl Nombre © Devises: EUR (€) B3 Cange 3
a (= Factures aver mise en page et
Christiane SOLE, Fr Message
Fournisseur:  BONNETERRE Adresse de facturation : G istiane SOLE. France Régime fiscal :  TVAszur e débits —
Rungis 1 place des Planteurs -
7 7 == Factures
Date de facture Forcer I pricde * : (Isisser vide pour utiliser la péricde en cours)
Liens

Facture | Autre information  Paiements

Lignes de paiement

Compte ? 401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations de services Référence libre PO00052 P\éces]omles
Dste d'échésnce ~ : Total : 1482247
Lignes de facture 1-3sur3 Fichier: 'h
DISTRIBUTION PRIX s0us
PRODUIT COMPTE TXES T RUE quamre PRE JouS pescRIPTION
[EA1000] OMBRE APAUPIERES 00T OR 607100 “‘ - 1083 sessop [BA1000] OMBRE APAURIERES 007 OR Personnaliser
CUIVRE NACRE Beauté t =20 83 88330 cuivre NACRE
07100 Gérer les vuss
[BA1007] POT ARGILE VERTE 1.5 KG - 0] 420,00 870 365400 [BA1007]FOT ARGILE VERTE 1.5 KG
Besuté Editer le workflow
BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 250 607100 . . - - BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 250 ML Personnaliser I'objet
ML LAVANDE Beauté "‘ =00.00 378 1ETS00 | anpe

Tutoriel

© Cerpeg 2012 — Fabienne Mauri — Académie de Bordeaux

()pﬁz'E RP OpenERP V6.0.3
Chm—— Page 68




Traitement des avoirs

Opérations

La création la
d’un avoir

courTaBLTE

Traitement des factures et suivi des anomalies

Manipulations
Clients
Fourisseurs L’avoir envoyé par le fournisseur peut étre enregistré. L'avoir rectifie la facture
. — compléetement ou partiellement en fonction du type de remboursement demandé

Avoirs fournisseur Créer un avoir

Justificatifs fournisseur .
Options de facture de remboursement

Drescription | Retour d'article | Joumal daveirs * ;| Purchase Refund Journal Izl
Date dopération © : | 31/10:20 ?” Forcer la péricde OJ
I Type de remboursement © : | Crder un aveir IZI I
Medifier la facturs : annule la facturs en cours 2t créée une nouvelle copie de cette facture pour modification.
Facture mboursement : Crée la facture de remboursement, préte 3 Stre modifie
Annuler la facture : cree, valide et rapproche un awoir pour annuler la facture actuslls.

a Annuler

Choix du type de remboursement

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

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

avoir. Le logiciel propose différentes rectifications :

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

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

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

Nous retournons 3 [Ombres a paupiéres] au fournisseur Bonneterre@. Les autres articles sont supprimés
des lignes de facture. Il convient de cliquer sur le calcul des taxes pour mettre a jour le montant de la
TVA®. L'avoir reste en <brouillon> tant que la facture d’avoir fournisseur n’est pas réceptionnée.
L’approbation de I'avoir incrémente le numéro du document, affecte une date d'échéance et met a jour les
écritures comptables®.

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

Avoirs fournisseur =B .
Beiceea e g 1sur1
Journal ;| Purchase Refund Joumal Nombre © Devises : [EUR B3 Change
ourn: urct und Journal [=1] jombre : | | vises : | (=) qQl % Change
Fournisseur : | BONNETERRE Q| * Adresse de facturation : | Ghristiane SOLE, France Rungis C} ~  Reégim : =l
Date e factre 7 ;[0 T Forcerta sl 7 [ 100 [ (iseer vse pout uikser 2 pénose e o)
Facture | Autreinformation  Paiements
Compte | ¢ | 401100 Foumiss=urs - Achats de biens et prestations o services Q) Référence libr= [=]] e |
Date déchdance 7 ¢ | 3010020 7 I Torsl: [2814 | |
Lignes de fscture (1] 1-1sur1
DISTRIBUTION PRIX s0Us
PRODULIT COMPTE TAXES ANALYTIRUE QUANTITE UNITAIRE TOTAL DESCRIPTION
# [41000] OMERE A FAUFIERES 007 OR CUIVRE 07100 - . - 2155 [BA1000] OVBRE APAUPIERES 007 OR CUIVRE
€ NacRE Besuts t : = #¥ Nacre

1-1sur1
Taxes 1-1sur1 Hors-taxe (31,89 |
NOM DE LA TAXE COMPTE DE TAXE BASE DE CALCUL MONTANT W’pé[; et taxes |°.25 |
# & TvAsoquittde (achat) 15.8% 445681 TVA diductible 1,89 62 » = 1
&® 5 - TA soquittée (achat) 19.8% 445651 TVA Sductible sur ABS 3188 8.25 PayéeiRapprochie 7 o |
Etst 7 : | Broulln >
© ennuter

Rapports

+
[= Factures avec mise en page

-
[== Factures avec mise en page et
Message

r;'l Factures ?.-7{;::
+ Gestion des réglements et suivi des litiges
Saisie d'un paiement fournisseur
Opérations Manipulations
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Enregistrement
d’'un paiement
fournisseur

COMPTABILITE

Gestion de réglements et suivi des litiges

Clients

M Reglement 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.

Fou

urnisseur

tifs fournisseur

» 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®.

Payer la facture [ =]
[“Savegarder W Enregistrer etediter || Annuler | -sur 27
Foumisseur ; | BONNETERRE n Q) I Toisl: (38100 | 9 | }.’élro:z de paiement ;| ‘GRCAGompte courant I 9 [=]
Date 7 : [Ot/11/2011 ] Ref. du paiement 7. [ehq 24083 | Mémo: |
Information sur le paiement
Factures fournisseurs et e 0-0sur0
ECRITURE COMPTAELE COMPTE DATE DATE DECHEANCE MONTANT ORIGINAL SOLDE INTIAL MONTANT
EXJi2010/018 (EXJ2011016) 407100 Foumissewrs - Achats de biens et prestations de services 30201 30020N 419,54 419,54 419,54
CE i
0-0surd
Crédits 0-0surd
PERPREEHES COMPTE DaTE WONTANT ORIGINAL WONTANT
£cni2011/0002 (Retour T articks) 401100 Foumizseurs - Achats de bisns ot prestations de services 31/10:201 B84 3814
£
0-0surd

Notes internes Options de paiement

Ecart de riglement - | Laisserouwvert [ ]

» Reglement a partir de la liste des factures fournisseurs

» Affichage de la liste des factures
La liste des factures donne un apercu de I'état des factures a valider,

ficatif OUVERTE| a payer et des factures |PAYEES|. Ceci assure un suivi régulier du traitement

Paiement fournisseur des faCtUreS

Eitures co ptables

Four
Rechercher: Factures fournisseur - E =€)l
Hombre Partenaire Vendeur Document dorigine ? Total
é $ 4 )
BROUILLON PRO-FORMA FACTURES IMPAYEE ‘ H Ql | E” % ¢ | H ‘ - ‘
Facture 1-20 sur 24
D DATE DE FACTURE NOMERE FOURMISSEUR DESCRIPTION VENDEUR DATE DECHEANCE  DOCUMENT D'ORIGINE  DEVISES SOLDE DU HORS-TAXE TOTAL |ETar
B¢ sC = S A = & sas 2435 7
I AVICENNE IMPORT EXPORT  PO000ST GA Achsts POD0OST EUR (€) 0.00 454,50 543,58 | Brouillon
D & 4 11117201 EXJ2011/017 BONNETERRE Administrater  16/11/2011 EUR [€) 597,94 488,95 587,84 | Cuverte
D l' 31/10/2011 EXJ2011/016 BONNETERRE Administrater  30/11/2011 EUR [€) 0,00 350,79 418,54 |Paye
D I 4 AVICENNE IMPORT EXPORT FC00054 Administrator PO00054 EUR [€) 0,00 258,35 308,99 | Brouillon \/

» 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)

5 . . E * . .
o Annuler o] Creer un avoir @ Paiement =] Imprimer la facture
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Saisie d'un paiement de plusieurs factures

Opérations

Manipulations

Gestion de réglements et suivi des litiges

Saisie d'un
paiement
cumulé

COMPTABILITE

Fournisseurs

[l convient de

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

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.

Paiement fournisseur -

Mémo : False
™ Sauvegarder Enregistrer et editer W Annuler | 12 sur12
|
Fournisseur | AVICENNE IMPORT EXPORT Q) I Total: [ 171,07 l | méthode de paiement: | CRCA Compte courant =
Date 7 ; [16/m52012 5] Ret du paiement * - | ] Wemo: |
Information sur le paiement
Factures fournisseurs et transactions exceptionnelles 1-4surd
ECRITURE COMPTABLE COMPTE DATE DATE D'ECHEANCE MONTANT ORIGINAL SOLDE IMITIAL MONTANT
. 401100 Fournisseurs - Achats
&7 Facz01zi022 (PO0OOTT) de biens et prestations de 01/03/2012 010372012 2237 2237 0,00
services
401100 Fournisseurs - Achats
&® FAC2012/025 (PD00109) de biens et prestations de 08/03/2012 0810372012 170,34 170,34 0,00
services
| FAC2012/030 (PO0O0D4E | | 401100 Fournisseurs -2 | | 1600512012 || 30/0612012 | | 15841 | 15841 || fis8.41 |
. 401100 Fournisseurs - Achats
&7 FaC2012i032 (PO0O110) de biens et prestations de 16/05/2012 16/05/2012 2266 12,66 12,66
services
362,78 171,07
1-4surd

Notes internes

Options de paiement

Réglement facture 30 et 32......

Ecart de réglement: | Laisser ouvert [

Autres informations

Nombre : |

N\

Etat 7 ©  Brouilon

N

0 Annuie B Valider

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

— Invoice 'FAC2012/030"
— Invoice 'FAC2012/032'

is paid.
is paid.

Paiement fournisseur

Mémo : False

Fournisseur : | AVICENNE IMPORT EXPORT )|

Date 7 : 16105128

Information sur le paiement

Ecritures cor

Période : | 05/2012
Ecritures comptables
LS REFEREN;
DECRITURE
14 14
14 14
14 14

ICE DATE DECLARATION

16/05/21

16/05/21

16/05/2]

= 12 sur 12
Total: | 171,07 | Méthode de paiement: | CRCA Compte courant
A ) B —
su paiement ~ \ Mémo : |
Q| Audtt terminé 2 [[]
1-3surl
PARTENAIR) COMPTE NOM DEem CREDT AT RAPPROCHER DEVISE DEVISES
401100
AVICENNE FT;:;:??
IMPORT = T FAC2012/032 1266 0,00 alide A24 0,00
K - biens et
EXPORT
prestations.
de services
401100
AVICENNE FT;:;:Z“S
IMPORT ety FAC2012/030 158,41 0,00 faide A23 0,00
EXPORT :
prestations
de services
AVICENNE | 512001 CA-
IMPORT compte / 0,00 171,07 [valide 0,00
EXPORT courant

[0
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Suivi d'un compte fournisseur

Opérations

Manipulations

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

Factures fourn

Avairs fourni

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).

Paiement four

Ecritures comptables

Fournisseurs

» Apergu du compte Fournisseur

L'onglet de la fiche fournisseur donne le solde du compte [TOTAL 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.

Suivi d’'un

compte

Propriétés des comptes du client

Propriétés des comptes fournisseur

fournisseur

2 . 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations de
Compte client  :

’ 7 401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations
Compte fournisseur

Crédit client

Débit fournisseur

7

Total & recevoir 0,00

COMPTABILITE

Montant & payer ~ : 0,04

Limite de credit: 0,00

Date du dernier rapprochement ©

Informations bancaires

TYPE DE BANQUE BANQUE TITULAIRE DU COI

Gestion de réglements et suivi des litiges

fournisseur.
Rechercher: Créditeurs & Débiteurs -

0-0sur0

MPTE NUMERC DE COMPTE

i 7 — Partage
Fournisseurs =8
Nom : BONNETERRE Partager
Ereer | Tator ) Duptewer ] Supprimer | 4sur14 Rapports
= .
(=1 Etiquettes
Hom BONNETERRE Référence BNT Formulaire des partenaires SA Client ¥

*
[=1 Reéglements en retard

Langue 7 : French / Francais Fournisseur ©

Actions
Générale  Ventes & Achats | Comptabilite | Historique HNotes  Profilage

Envoi de SHS

Envoi en masse

Créer une opportunité

senvices de services Liens
2 ? ?
Régime fiscal * : ™A T Déclaration de TVA Evénements
Condtion de paisment 7 - Courriss.

Chiffre daffaires mensfld
ECriures 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

e

v s Numéro [criture) © © Date : Compte : Partenaire -
. . d )
DESEQUILIBRE | | NON COMPTABILISEE VALIDE HON RAPPROCHEE | | q| j| [ Q.|| sonnETERRE Q) &
[T | R —
p Mouvements
Ligne d'écriture comptable comptables
DITE MONTANT &
(& PARTENAIRE REFERENCE  NOM JOURNAL COMPTE DECHEANCE DHTE DEBIT CREDIT PIVER
[ ¢® sonmETERR] cha24053  =nif2011/0002 |CRCA Compte courant o TLo Foumisseurs - Achats de siens <t prestations ovizott | ooo  sste ag.1e
[C] #® sonnETERRY chq 24053 EXJi2011/016  |CRCA Compte courant :g?mm‘:”'"‘ﬁ”“'m"“ 2 D T 011172011 419,50 0,00 0,00
[ ¢ sonneTerag Reiow metour dartice [PUrhese Refund 401100 Foumisseurs - Achsts de biens et prestations 5 1000 aozant | 2a0e o0 5,00
darticle 1oumal de services
[ ¢* sonneTerr] B02011018 Purchase Joumnsl CDHIED o=l pof MmN SER@EEEET . ey avtorzont | 000 41952 419,54
de services
401100 F: - Achats de biens et prestat
[ ¢* sonneTerrd 15 EXU2011/013  |CRGA Campte courant ourmisssurs - Achats de blens &t prestations 2a08/2011 |14408 000 0.00
= services
[F] £® sonmeTeRRd PoDOOZ3 FO00033 Purchase Joumnal :‘;L‘;O‘;‘:""‘”@”“ gacdeb it ans 22/08/2011 | 000 144,06 144,08
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Opérations

Manipulations

Suivi d’'un
compte
fournisseur

comPmBLTE

Gestion de réglements et suivi des litiges

Le rapprochement commence par la sélection des écritures a rapprocher.

Rechercher: Créditeurs & Débiteurs - B-=
; ; 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
$ 5
=== rapprochées
i arati folics Mouvements
Ligne d ?cnture comptable Opérations réalisées
PARTENAIRE E NOM JOURNAL COMPTE T eance  DWE DEBIT CREDIT "D"T:A':,Lé
® BONNETERRE |chg 24053 Excyizottmds| CRCACamete 401100 Fournisseurs - Achats de biens et 01112011 | 418,50 0,00 0,00
courant prestations de services
* BONNETERRE |Exuzoti0ie Purchase Joumal 01100 Feurnisseurs - Achats de biens et 2001172011 21/10/2011 | 0.00 413,54 419,54
prestations de services

Sélection des opérations a rapprocher

Actions

Il faut activer dans le menu contextuel a droite la fonction RAPPROCHER LES|  comptabilizer == pidces comptables dans
ECRITURES = eumel

PO . . . ., N , Annuler le rapprochement des ecitures
Les écritures non rapprochées sélectionnées vont étre analysées et le
logiciel va faire ressortir I'écart constaté.

IRspp':d*E'IEsE'c,'itu'Es I

Rapprochement : passer su partenaire

suivant
Reconcile Entries
Ecritures des letirages Le rapprochement avec un
Nb. de wansactions - [2 | ajustement permet de traiter
Montant du crédit: (418,08 | menamozst: ss20 ] comptablement I'écart en affectant
la difference dans le compte
Meniant de lajusiement: | 004 I correspondant.

=3 o )
© Annuler I &) Rapprocher avec 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 L:l T  Compte de pertes et profits : | 758000 Produits divers de gestion courante L:l v

Dste: |02/11/2011 = Commentsire : | Write-off ||

Centre de colits © | L:l v

o Annuler

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 &
= FARTENAIRE REFEREMCE ~ MOM JOURNAL COMPTE 'ECHEANCE DATE DEBIT CREDIT pyER
I [F] ¢* BONNETERRE Write-off Furchase Joumal 0100 Fournisseurs - Achats da biens =t oz112011 o040 o000 0,00
restations de services
[ ¢® BONNETERRE chq24053  ecnji2011/0002 Croh Compte IR Fer iy e inin gy Ssdl 01/11/2011 000 38,14 8,14
courant prestations de services
CROA Compt 401100 Fournisseurs - Achats de biens et
7] #® BOMNETERRE chq24082  EXJ/2011/018 ompte ) Fournisseurs - Acnats 0 biens & 01M1/2011 #1814 0,00 0,00
courant prestations de services
[ ¢* BoNNETERRE Tt Retour Jarticle | Urchase Refund 201100 Foumisseurs - Achats de biens &t 3110/201 MOE0N 3814 0,00 0.00

darticle Joumsl prestations de services

[C] ¢® sonnETERRE Exu2011018 Purchase Jounsl 01100 Fournisseurs - Achats de biens et 2011152011 31/10/2011 0,00 419,54 419,54
prestations de services

CRCA Compte 401100 Fournisseurs - Achats de biens et

22/08/2011 14408 0.00 0.00
courant prestations de services

[[] ¢* BONNETERRE

5 EXJ/2011/012

" 401100 Foumnisseurs - Achats de biens et
[T ¢® sonnETERRE PODODI2 PODOD22 Purchase Joumal ourmissEUns - Acals e bisns & 220872011 000 144,08 144,08

prestations de services
le comnte est éauilibré

» 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

Opérations
périodiques
Lettrage de
comptes

coupTaBLTE

Reéglement des factures et suivi des litiges

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).

Rapprochement automatique -

Lettrage

Plan comptable o 1-3surl
S0LDE
CODE  NOM DEBm  crEom  peLs MPE DEMIE,
BALANCE
Foumisseurs -
. Achsts de
o® s01100 bienset 286309 508698 120389 Payable €
prestations de
Compies & rapproches : services
£® 401BONN BONNETERRE 0,00 0,00 000 Psysble €
&? siLaPo LAPOSTE 0,00 0,00 0.00 Paysble €
} sur 3
9 Date de début: | 01012011 9| Date de fin: | 20/11/2011 all
8 Pulssance * : | 6 [=] Autoriser les annulations: [F]
i des écarts de ré
Montant maximum des &carts de lettrage : | 0,00 Compte : | Q.-
Journal : | Q| ~ Période: | Q.-

© e ﬂ@_

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

" o

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

Opérations

Manipulations

Impression du
grand livre ou
balance

couPTAEILTE

Reéglement des factures et suivi des litiges

Configuration
~ Comptagits fanciere Un compte fait partie du grand livre des comptes comptables de I'entreprise. Il enregistre
tout type de transaction de débit ou de crédit.

Le grand-livre regroupe I'ensemble des comptes comptables utilisés par I'organisation.

Paramétrage financier de |

» Périndes
» lournaux
 Comples

Types de compte

Comptes

» Taxes

» 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 B= . o
[ - a Code !. Hom Type de compte © Type interne © — e
| COMPTES CLIENTS CREDITEURS | COMPTES FOURNISSEURS 201 I I Q| [
[E “cooe NOM DEBIT  CREDIT  SOLDE DE LA BALANCE TYPEINTERNE  DEVISE SOCIETE [= Balance des comptes
& a0 Fournisseurs 2863.09 508898 120282 Vue = Liens
D l. 401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations de services 386309 5066,98 -1203,88 Paysble € Egritures.
[[] ¢® 401700 Fournisseurs - Retenuss d= garantis 0.00 000 000 Paysble £ Eeritures non rapprochées
[F] &® 401BONN  BONNETERRE 0.00 0.00 000 Paysble £ Personnaliser
O] ¢® s01aro  LarosTE 0.00 000 0,00 Paysble € Gérer les vues
- . . s . .
» Préparation du fichier PDF / impression du rapport
x
Le grand livre des fournisseurs est imprimable selon des Grand i
rand livre

critéres définis :
MOUVEMENT CIBLE| définit les écritures a visualiser
TRIER PAR| date ou par partenaire/journal

Grand livre

Ce rappart permet d'imprimer cu de générer un pdf du grand livre générel avec les détails de tous les joumausx de

e
q-
=

Plan comptatle ” © | 0 Biomag Exercice fiscal 7 : 2011

Morarmants e - (] Arichoge des corpics ([0

Trier peu: [0 = e e
IAFFICHAGE DES compTES| peut se faire avec les s e el i fresdeiee
Filtres. Journaux

mouvements ou avec un solde différent de 0 — =

@ Inclure le solde initial | |

DateceFin: | J

Les données peuvent étre filtrées par date (jimm/aaaa) ou | | eereees
par période (mm/aaaa) : ‘;} :
L'affichage se fait par défaut en paysage mais la décoche —

affiche les informations en portait.

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 de services 386289 staT80 tegs 11
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 445061 607600 om s1420 2021.25€
wozEom oTBOM EXJ MELVITA pooonze En01100s PODDNS 45861 607400 om0 712 0z sae
OoNBZ0= 0BZ0N BU  MELVITA PoD0027 EX2011005 POUD2T 45861607300 om 13367 e
0U0BZ0 0BZ0II BXJ  AVICENNEIMPORTE. PODOOZ3 EU201006 POUZ3 45661607100 om 13085 E
OumBZ0N 082011 BU MELVITA POD0021 EU201007  POV21 4455616071005 om Frey ET
280%™ OB20M B MELVITA EU0I008 BW0T08 1 445561607500 om 11960 2004 30€
Sur |e méme pr|nc|pe 06/02/20% 1 08:52 Biomag Page 1 of 1
)
la balance &gée des Balance des comptes
fournisseurs est Code Compte Débit Crédit Solde de la
imprimable balance
401 Fournisseurs 4017,99 5747,80 -1729.81€
401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations 3862,69 574780 -1885,11 €

de services

@ Il est possible d’accéder au Grand-livre autrement mais il y a moins de flexibilité quant au choix des
comptes — Rapports>Autres rapports financiers>Partenaires>Grand-livre
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» LE PROCESSUS DE SUIVI DES STOCKS

Configuration

CATEGORIES PRODUITS
Définition des catégories
de produits

UNITES DE MESURE
Définition des catégories
de produits

o

Tenue du fichier articles

PrRoDUITS

PrRoDUITS

Etats des stocks

INVENTAIRE
Ajustement des quantités
en stock par rapport au
stock physique

STOCK PAR EMPLACEMENT

Quantités en stock et valeur
du stock

Créatinn dec nrodiiite

PrRoDUITS

FOURNISSEURS
Fichier des fournisseurs

EMPLACEMENTS
Définition des lieux de
stockage (entrepots, etc.)

Création des produits

(fichier produits)

Gestion des produits et réapprovisionnement

Mise a jour du stock

PRoDUITS - FICHIER

[BA1028] SAVON MIMOSA 100 GR

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

DEMANDE DE PRIX

Création automatique de la
commande fournisseur

BON DE COMMANDE
Commande approuvée

ORDRE DE RECEPTION

Commande a réceptionner

L

Réception des produits

Stock théorique
< stock
minimum

NON

/ Pas de commande /
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» 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
[Tt articles en catégorie devient incontournable. Le but est d’améliorer la gestion des
i produits de méme groupe et de rationaliser le suivi des stocks.
riERatE Une catégorie darticles est composée de produits ayant les mémes
o caractéristiques, il s'agit donc d'une famille d'articles.
» Affichage de la liste des catégories
La création se fait a partir de la liste des catégories
Rechercher: Catégories de produits -
Catégorie parent :
|
Catégories de produits W
1 O tow I Créer un nouvel enregistrement
Gestion des ] 2 rouns . e
L ) & Tous les preduits / Boissons
catégories de [ £ Tous s procsts Bt
produits [E] ¢” Tous les produits / Enfants

i

ACHATS.

$

VENTES

4

Evaluation et suivi des stocks

» Création d’une catégorie de produits

Le nom de la nouvelle catégorie de produits est saisi dans le formulaire ainsi que la catégorie parent a
laquelle il est rattaché. Il est donc possible de créer des sous-catégories en fonction des besoins de

I'organisation.

Par défaut, le type de catégorie est toujours sinon il est & [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 [_-j Catégorie parent : ‘ Tous les produits Ql J

Type de catégorie : | Normal El

Propriétés des Propriété du compte de stock

Compte de revenus 7. | 707200 Boissons Ql v Compte du Stock d'Entrée 7. | Ql v
Compte de dépenses E : |E-E|73E|El Boisscns Ql v Compte de Stodk Sortant E : | Ql v
COmpte des variation de stodk 7. | Ql v
Journal des stods | Stodk Journal Ql v
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+ Configuration des UDM

Opérations

Manipulations

4

Configuration
des catégories
d'UDM

i

ACHATS.

$

VENTES

EEnRfigustion

Avant de définir une unité de mesure, il convient de créer la catégorie a laquelle
elle sera rattachée.

Rechercher: Catégories des unités de mesure

Product uom categ
y [—"
Par défaut, un ensemble

[l &
dunités  sont créees a o
IR . & Temeps de tavail
l'installation des bases de la .
sociéteé.

Unités ¢ =
Unités de mesure * Longueuridistance

Catégories des unités de mesure

Catégories des unités de mesure

Nem : Temps de trava

e ——f e ———rare | R

Création d’'une catégorie <Temps de travail> a laquelle peut
étre rattachée I'unité <heure>, <jours>, <piéce>, etc.

Mom : | Temps de travail

Configuration
des unités de
mesure

&

ACHATS.

Evaluation et suivi des stocks

$

VENTES

Configuration

L'unité de mesure permet de valoriser les stocks mais aussi la facturation des
produits (PCE, kilogramme, heures, etc.)

¥ Produit
Categories de produits
Unité
¥ Unites de mesure

Unités de mesure

Catégories des unités de mesure

» Affichage de la liste des unités de mesure
Une unité de mesure appartenant a la méme catégorie se convertit automatiquement.
Par exemple, I'application transforme les kilogrammes en grammes, etc. Un ensemble d'unités de mesure
est installé lors de la mise en place de la base de données.
Rechercher: Unités de mesure E
Catégorie UM © : Nom
Unités de mesure
D NOM
[ * Poe Unité
O w Poids
B s Poids
1 &® Hewe
O & o

D P’ * tonne Poids

1-9surd
CATEGORIE CYUDM RATIO
1,000000000000
1,000000000000
1 00D, 00000000000
Temps de travail 1,000000000000
1,000000000000

Temps de travail

0,001 QO0D00000

» 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
variabilité de précision d'arrondi (plus grand que ou plus petit que).

Unités de mesure

Nom : He:

Propriétés des unités de mesure Ratic & précision

Categorie d

Mom : | Heure

UdM * : | Temps de travail

a Type d'UdM :

“* Précision damondi

UdM de référence pour cette catégorie EI

: |0010

Actit 7 - Unit
Foids

emps de travail

Longueur/distance

® Le logiciel est capable de gérer de nombreuses unités de mesure mais surtout d'avoir une gestion de
stock en doubles unités. Ces deux unités n'appartiennent pas nécessairement a la méme catégorie et il
peut ne pas y avoir de relations directes entre ces unités.

L'une est généralement utilisée pour la gestion de stock, tandis que I'autre est utilisée pour la valorisation de
stock ou la facturation. Tous les mouvements de stock sont alors tenus en double unité. Par exemple, la
tenue du stock de fromage se fait a la piéce et la vente se fait au kilo.
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+ Tenue du fichier produits

Opérations Manipulations
oo Les produits peuvent étre achetés et/ou vendus. lls peuvent étre des matiéres
pmu"ls o catiaone premiéres, des produits stockables, des consommables ou des services.

Tenue du fichier

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 =
_ _ _ _ Référence Hom Catégorie ©

b bd e w

AIRE DE REPOS STOCKABLE AVENDRE A ACHETER | | ‘ ‘ | Ell
ES— R [crne- ]

Produits @éer 1 - 20 sur 2266
D REFERE| P T enregistrement 9 UDM  TYPE DE PRODUIT QUANTITE DISPONIBLE STOCK VIRTUEL PRIX PUBLIC PRIX STANDARD ETAT
D « *? Batoo7 FOT ARGILE VERTE 1.5 KG PCE  Produit stockable 429.000 £29.000 1.00 870
(i} s * Bat008 ARGILE VERTE GRANULEE 2 KG PCE  Produit stockable 20,000 20,000 1.00 6.38
D _' BA1009 ARGILE VERTE VENTILEE 300 GR PCE  Produit stockable 0.000 -5.000 1.00

L'utilisation des filtres permet de trier rapidement une liste importante de produits @

affichage des services

affichage des produits stockables

affichage des produits qui peuvent étre vendus
affichage des produits qui peuvent étre achetés

n
X
[&)
(@)
e
(D .
o | produits
[<b]
= ﬁ » Création d’une fiche produit
= Le formulaire du produit contient des informations détaillées sur les produits en lien avec les
c?) 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
o $ automatiquement. Il est possible d’ajouter le code EAN13 (European Article Numbering a 13 chiffres), code
o 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
cg cas par exemple de produits consommables.
~LIJ EEO?EL:I\!FFSRICE ARGILE MENTHE = E
ESenaraery || e e | e | 6 sur 2266
slom ° Codes. Caractéristiques
"Non’ | DENTIFRICE ARGILE MENTHE a Référance : [BAIDM4 | peut &e vendy | :
EANIZ |7| Peut &tr:
— Peut constituer une
Information ‘ Approvisionnement & Emplacements  Fournisseurs  Descriptions  Unité logistique  Comptabilité
Besoin 9 Prix de base 9
Typs de produit ¢ : | Produit stocksble [=] Méthods de colt © | Prix standard =]
Gestion des besoins © ;| Production sur stock = Prix d'achat : 6,06 |
Méthode de fourniture * - | Acheler =] Frix de vente 7 = [1,00 |
Appel doffres 7 - [F]
Weights. ﬂ Etat 9
Volume ” : [0.00 | Catigoris | : | Tous les produits / Besuté al
Poids brut 7 : (0,000 | Brat 7 =
Poids net 7 : [0,000 | Responsabie produit ? : | Q)
Stocks @ Lots @
Quantité disponible * | B Mise 3 jour Tracer s lots de fabiication © - [[]
o Suivre les lot: =
Stask v | Suivre les lots sortants 7 : [0]
Unité de mesure
Unité de mesure par Ql
ql N
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Fiche produit - informations

Opérations

Manipulations

» Informations : décrit trés précisément les caractéristiques du produit

Information Approvisionnement & Emplacements Fournisseurs  Descriptions Unité logistique  Comptabilité

Besoin 9 Prix de base 9
i ¥+ Produit stockable sth [=]
1 | Production sur stock
Y Acheter
"\ Tous tes produits / Bazué Q
Q
23,000 a8 mice 3 jour
458 mise 3 jou
Stock virtuel 7 : [113,000
Unité de mesure Q
Unité de mesure par défaut - [PGE
Unité de mesure d'achat 7 : [PCE Q, N

2
3 . )
o | Tenue du fichier
% produits » Le type de produit (Stockable, consommable ou service). Les consommables sont traités comme les
= _2 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
o articles sont pris sur le stock ou & 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.
c $ Si le produit dépend de la « fabrication a la commande », la fabrication se fait au moment de la demande
-_g 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
"L produit).
» Appel d’offre. Case a cocher si I'on souhaite générer des appels d'offre plut6t que des demandes de
prix en cas de réapprovisionnement
©
» La méthode de coit (prix standard ou prix moyen). Le prix standard présente le prix d’achat et le prix de
valorisation du stock. Il sert aussi de base au calcul du prix de
vente. Le prix moyen est calculé automatiquement en fonction des ~ Frix de base
entrées en stock (moyenne pondérée des prix d'achats), il sert @ = wztnosz gz coit 7 - | Fric standard (=]
valoriser les stocks. i Prix standard L3
Prioc moyen
» Le prix d’achat doit étre saisi en cas de méthode « prix 20
standard » Pric 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 ».
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Fiche produit - informations

Opérations

Manipulations

Tenue du fichier
produits

=3

4

Evaluation et suivi des stocks

» 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
kilo donne des informations pour optimiser le colisage et renseigner plus o
précisément le transport. e 2 [f

©
» La catégorie est associée a I'article pour permettre le classement
mais aussi d'y associer tous les paramétres de la catégorie (compte, &

7 [Tous les produits | Beauté

etc) Catdp i
Etat * : | Mormal

» L’état définit la situation dans laquelle se trouve l'article. Une
fiche produit créée et mouvementée ne peut plus étre supprimée.

De ce fait, il est possible d'affecter un état qu'il soit <nOrmal> (OU  recporssse socur * - |
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

@ Stocks

» Quantité disponible en stock : stock réel PR @ -

» Stock virtuel : stock prévisionnel. Il tient compte du 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
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
des produits du module des achats. Nous pouvons trouver comme
unité I'heure, le kilo, la journée, le lot, etc. Ainsi, la gestion multiples
des unités se fait facilement, il est possible d’acheter a la tonne et de revendre au kilo.

9 Lots

Ces coches assurent le suivi des lots de fabrication en attribuant un numéro  Treeeri=
de lot. Les lots entrants et sortants sont suivis en obligeant la saisie d'un !
numéro de lot.
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Fiche produit — approvisionnement et fournisseurs

Opérations

Manipulations

» Approvisionnements & Emplacements
Cet onglet permet de décrire le délai de livraison client, de fabrication ; la localisation du produit ; et
I'emplacement

Approvisionnement & Emplacements |

Délais Localisation du stock
Délsi de livraison au client ? B | 7,00 | Rayon : | |
Délsi de fabrication © : | 1,00 | Ligne : | |
Garantie (mois) : | 000 | cas: | |
Proprietés des emplacements de contrepartie Divers
Emplacement 4’ spprovisionnemsnt 7. |Apprm'isiorrerrarls q| Actif T
Emplacement Production © | Production Q| Projet : | Q|
Emplacament dinventaire = | 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.

j’é » Garantie. Durée de la garantie en mois sur le produit
8 Localisation
o | Tenue du fichier L . . :
; Il s’agit de localiser I'article dans le magasin pour le trouver rapidement.
% produits
o] ) Propriétés des emplacements|
% i Ces champs permettent de faciliter la tragabilité du produit en cas d’entrepdts décentralisés, etc.
o
i
(<)
S S » Fournisseur
= Un ou plusieurs fournisseurs peuvent étre associés a la fiche produits, ce renseignement est indispensable
‘_g en cas de réapprovisionnement automatique.
o | Fournisseurs |
>
"LIJ Informations sur le fournisseur % 1-1sur1
3EQ F UR DELAI DE LIVRAISON QUANTITE MINIMALE
V4 1 AVICENNE IMFORT E;(P:){ 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.
4
Informations sur le fournisseur
Foumnizssur © : |[AVICENNE IMPORT EXFORT () | séquence 7 [1
Nom du produit chez le fournisseur e | Dentifrice menthe | Code du produit chez le fournisseur e | RT4452
Quantité minimale * : [10,00 | Unité de mesure du foumissewr © : [PGE al
Déisi de fivraison © ¢ |1 |
Liste de prix
QUANTITE PRIX UNITURE
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Fiche produit — description

Opérations

Manipulations

Tenue du fichier
produits

=

AGHATS.

$

VENTES

Evaluation et suivi des stocks

4

» 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 & garder des dents propres et saines. le dentifrice
menthe a | argile blanche argiletz ne raye pas | émail et contribue 4 | assinissement des gencives. comme tous les dentifrices -
aprés chaque repas, en frottant énergiguement les gencives et les dents pendant au moins 3 minutes. ne contient pas de
sodium...

Description achat

Composition minérale complexe, et en huile essentielle de Menthe bio, aux vertus rafraichissantes et antiseptiques. renforce
I'émail des dents, favorise I'élimination de la plagque dentaire et rafraichit durablement I'haleine. Le sel marin, riche en oligo-
éléments, tonifie les gencives.

» 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 I'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.

\ Comptabilité |_

Valorisation de l'inventaire
Valorisation de linventaire © - Périodique (manuelz Compte du Stock dEntrée 7. | Q|
Compte de Stock Sortant * : | Q|
Propriéetés des \Ventes Propriétés de I'Achat
Compte de revenus ?. | 707200 Bien étre Q| Compte de dépenses ?. | 607200 Bien étre Q|
Taxes a la vente Taxes a l'achat
LA TAXE EST LA TAXE EST
_T_E;::_DE LA COMPRISE DANS LE EE‘?’E)(E NOM DE LA TAXE COMPRISE DANS LE EE‘?’EJ(E
PRIX INDIGUE PRIX INDIQUE
# TVA collectée " # TVA acquittée 5
' (vente) 19,6% " {achat) 19.6%
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+ Retours d’articles

Opérations

Manipulations

Article retourné
par un client

RS

ENTRERGT

4

Evaluation et suivi des stocks

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 : OUTI00027
== = J 29 sur 32
Référence :  OUT/00027 Origine 7 : SO038 Date de commands © :  13/11/2011 16:09:28
Type de facture : Date prévue * :  15/11/2011 16:09:26
Adiesse © © ABADIE LAURENGE, France FRONTON 24 RUE DE LA REPUBLIQUE Joumnal de stock:  Delivery Orders
Transporteur : Référence de suivi du transporteur
Nombre de colis: 0 Foids: 0,00
Poids net: 0,00 I Facturation : Non applicable I

Reste de la commande =~ :

Produits | Informations complémentaires  Factures clients  HNotes

Mouvements de stocks 1-1suri
POIDS  LOTDE EMPLACEMENT
PRODUIT QUANTITE LiDW POIDS Gl s COLIS e DATE ETaT
BA1013] BATONNETS OREILLE X soo0 Pce o000 000 Stock 13/11/2011 Terminé
200 16:32:41

Etst 7 Terminé

(& Bon e livraison

Le retour des 2 articles n'entraine pas de facturation. Le retour doit étre confirmé par

Retour de marchandise -
Indiquez les quantités des produits retournés
[BA1013] BATONNETS CREILLE X 200 : | 2 ‘

En facturation : | Pas de facturation [=]

Arembourser / facturer
|Fas de facturation »

Le bon de retour se trouve maintenant dans la liste des prélevements sur stock <picking list>, il faut le traiter
Rechercher: Picking List -

Bon de transfert 1-1suri
|:| REFERENCE PARTEMAIRE ORIGINE DATE DE COMMANDE  DATE PREVUE FACTURATION JOURNAL DE STOCK ~ ETAT
|:| ['s ® OUT/D0027+etum  ABADIE LAURENCE ~ SOD38 13/11/2011 18:52:24  15/11/2011 168:08:28  Non applicable  Delivery Orders Dispenible > 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

Produits

Mouvements du produit

PRODUIT QUANTITE UNITE DE MESURE LOT DE PRODUCTION

¢” [841012] BATONNETS OREILLE X 200 FCE

©Q coren ﬂ'f)—

Le bon de retour apparait dans la liste des prélévements sur stock, la mise a jour du stock est effective.
Rechercher: Picking List -

Bonde transfert [ | 11 eur

[ REFEREMNCE ORIGINE " DATE DE COMMANDE DATE PREVUE FACTURATION JOURNAL DE STOCK ETAT

O] & ® CUT/O0027retum 50028 12/11/2011 19:62:24 15/11/2011 16:09:28 Mon applicable Delivery Orders Terming
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+ Gestion des em

lacements de stock

Opérations

Manipulations

Gestion des
emplacements
de stocks

+

ENTREPGT

Evaluation et suivi des stocks

4

Lt La plupart des logiciels se limitent & gérer les produits dans les entrepdts.

= Gestion d'entrepit Grace a son systeme de double entrée, il est possible de gérer les stocks des
O clients et des fournisseurs. L'avantage est une tragabilité complete du produit du

stock du fournisseur jusqu’au client. Ainsi, un stock se déplace toujours d'un lieu

vers un autre.

Emplacements

Entrepbts

Journaux de stock

» Liste des emplacements
Des emplacements standards sont définis & l'installation de la base de données.

L'application gére hiérarchiquement les emplacements. Par exemple, les emplacements physiques internes
de l'entreprise se déclinent en stock (I'entrepét, le magasin, les armoires, etc.) et en sortie; les
emplacements partenaires sont divisés en clients et fournisseurs.

Si des produits sont livrés par un fournisseur, ils sont Reme"her”mems

déplacés du fournisseur vers le stock de I'entreprise ; D“m- 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 & Emplacenets phys
mouvements de stocks a partir des emplacements
partenaires

Vie

=nERF 5.A Vue
¢ 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
Il convient de définir le ou les lieux de stockage des produits selon la configuration de I'entreprise.
Ici, '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 ©.

Entrepdts -
Nom : Biomag
Nem : |Biomag |
Emplacement dEntrée : | Stock g Q)| ¥ Emplacement de Stock: | Stock E Q-
Emplacement Sorant : | Sortie E Q.-

Adresses du propriétaie | Biomag, France Toulouse 112 avenue de Metz (| =
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+ Gestion de I'inventaire et état des stocks

La nouvelle quantité est saisie puis enregistrée dans la fiche article. L'inventaire est alors confirmé.

Opérations Manipulations
‘Gestion des stocks
SUETEEEEEE  Les inventaires périodiques sont utilisés pour inscrire le nombre de produits
nventaires physiqus réellement disponibles par emplacement. Ainsi, le niveau des stocks est rectifié si
nécessaire.
» Affichage des inventaires
La liste permet de visualiser 'ensemble des inventaires réalisés a une certaine date.
Rechercher: Inventaires physique - £
Référence de l'inventaire : Date de création : Societé :
I I = | =l [~]
Inventaire de lot
) REFERENCE DE LI - DATE DE CREATION ETAT
1 Créer un nouvel enregistrement l
D I . Inventaire 01 10/12/2011 07:25:58 Terming
D .'. inventaire 02 produits beaut 10/12/2011 07:21:53 Brouillon
» Création d’un inventaire
L'inventaire a une référence et une date que ce soit celle du jour ou une autre®. Dans les informations
générales, il faut identifier le produit dont le stock est a rectifier ainsi que son emplacement®. La quantité
de produits a saisir est celle en stock.
Ici, le stock théorique affiché est de 1 alors que nous en avons 11 de disponibles en magasin, la rectification
s'impose.
g‘) Inventaires physique - =H
o Reférence de Iinventaire : inventaire 02 produits beauts
% e e 2 sur 2
L1]
% Référence de linventaire |_invenr.ai.euz produits beauté _| Date de oréation : :10:1;52011 07:31:53 §|
o M|Seka jOUI‘ du Informations géné |
‘= | stoc (2]
'% Produits 0-0surD
(D é EMPLACEMENT FRODUIT QUANTITE f UDM DU PRODUIT LOT DE PRODUCTION
-lq—)' - L 2 | stock | = |Eatooiisavonmamse | - | 1,000 |§| PCE = | [+})
C ENTREPGT
O _
"(—U' Etat:  Brouillon ©) Annuler rinventaire off confirmer Finventaire
=
©
>
L

4

Attention a ce stade, le stock n’est pas encore mis a jour.

Informations géné |

Produits 0-0sur

EMPLACEMENT PRODUIT QUANTITE UDM DU PRODUIT LOT DE PRODUCTION
Bl | stoc | - |[BAt001]sAvONMAINSE | - | 11.000| |PCE = |l Q)

7

0-0surl

Etst:  Brouillon ©) Annuler rinventaire

La demniére phase est la validation de la saisie qui met a jour les stocks en
quantité.

Un inventaire peut étre annulé, la quantité en stock revient ainsi a son état
initial. Les articles s'affichent en rouge dans la liste des produits apres la modification.

Produits

|:| REFERENCE NOM UDM  TYPE DE PRODUIT QUANTITE DISPONIBLE STOCK VIRTUEL
|:| L" BA100D OMBRE APAUPIERES 007 OR CUIVRE NACRE PCE  Produit stodkable 1,000 1.000
|:| ._" BA1001 SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE PCE  Produit stodeable 11,000 3,000
D .." BA1002 SAVON LIQUIDE MENTHE FOIVREE BIO 1L FCE  Produit stockable 0,000 0,000
|:| L" BA1002 SAVON LIQUIDE HUILE CLIVE BIC 1 L PCE  Produit stockable 0,000 0,000
|:| .." BA10D£ DENTIFRICE ARGILE MENTHE PCE  Produit stodeable 2,000 -3,000
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Opérations

Manipulations

Produits

Produits par catégorie

L'apergu de I'état du stock s’effectue a partir de la

Liens

liste des produits. Le lien [STOCK PAR EMPLACEMENT]

Mouvem

de la fenétre de droit permet d'imprimer cet état.

Seuls les articles en stock apparaissent dans la liste.

Rechercher: Stock par emplacement -

[

® @ @

INTERNE CLIENT

FOURNISSEUR

Mouvem

Régles d
Achats

J Mom de I'emplacement

ents de stodks

ents de stodks prévisionnels

u stock r@mum

Partage

Pariager

| Rapports

-
= vue d'ensemble de linventaire par
emplacement

. +
Emplacement de stock - 1-12sur12 [ Gontenu d= lemplscsment
[C] oM DE LEMPLACEMENT TYPE D'EMPLACEMENT STOCK REEL STOCK VIRTUEL Actions
I . ] ® Emplacements physigues Vue 0.00 0.00
mpression de Produits par amplscement
) [T] & Emplacements physiques/Cp=nERP 5.4 Vue 0.00 0.00
Liens
I etat du StOCk ? Emplacements physiques/GpenERF 5.A./Sorie Emplacement inteme 0.00 0.00
Froduits
! & Emplacements physiquesiOpenERF 5.4 /Stock Emplacement intems 1,00 1,00 e
Vue d'ensemble de l'inventaire par emplacement
ENTREPGT
Emplacement / Produit Variantes. Quantite Prix Valeur
unitaire
Physical |
[ BA1000 | OMBRE A PAUFIERES 007 OR 1,00 PCE 10,63 1063 €
CUIVRE NACRE
[BA1001 ] SAVON MAINS ECOCERT 250 1,00 PGE 375 375€
ML LAVANDE
[BA1004 | DENTIFRICE ARGILE 200PCE @ 505 10.10€
MENTHE .
18A1084 | CREVE DE S0 JOUR worce  mr wme  Contenu de I'emplacement
TEINTEE DR HAUSCHKA
BA1143] ROUGE A LEVRES 02 20,00 PCE 1817 38340 €
ILEs:-m ]DR HAUSCHKA Variantes Quantité Prix Valeur
| BE2066 ] CLIMAROME 50 ML 49,00 PCE 15,33 75117 € unitaire
Physical Locations/Biomag/Stock
[BA1000 ] OMBRE A PAUPIERES 007 1,00 PCE 1063 1083 €
OR CUIVRE NACRE
[ BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 1,00 PCE 375 375€
250 ML LAVANDE
[ BA1004 ] DENTIFRICE ARGILE 2,00 PCE 505 10,10 €
MENTHE
[ BA1094 ) CREME DE SOIN JOUR 20,00 PCE 272 454,40 €
TEINTEE DR HAUSCHKA
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+ Configuration des réapprovisionnements

Opérations

Manipulations

Configuration de
la régle du stock
mini/maxi

+

ENTREPOT

Evaluation et suivi des stocks

4

Pour éviter les ruptures de stock, il est possible de spécifier le minimum (stock
d’alerte) et le stock maximum.

Lorsque le niveau de stock atteint la limite minimale, les bons de commandes
fournisseurs sont automatiquement créés pour atteindre le niveau maximum
spécifié.

A charge pour le responsable des achats de confirmer ou non les commandes
créées sinon ils restent a I'état de devis.

Rigles du stock minimum

Produit

» Affichage de la liste

Rechercher: Régles du stock minimum - -

Régles du stock minimum Créer 1-6surb
] HOM ENTREPGT ‘h = meon UDM DU PRODUIT QUANTITE MIN Y QUANTITE MAX
Créer un nouvel enregistrement

[ ¢* opmooot Biomag Stock [BA1000] OMBRE A PAUPERES 007 OR CUNVRE NACRE PCE 10,00 100,00
[0 ¢® opmosoz~ Biomag Stock [BA1001] SAVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE PCE 10,00 100,00
[ ¢® opooos  Biomag Stock [841009) ARGILE VERTE VENTILEE 300 GR PCE 10,00 100,00
[0 ¢® opmooo7 ~ Biomag Stock [BA1013] BATONNETS OREILLE X 200 PCE 20,00 200,00
[ ¢® opmosoz  Biomag Stock [BA1021] SAVON CHEVREFEUILLE 100 GR PCE 20,00 150,00
I Biomag Stock [BA1028] SAVON MIMOSA 100 GR PCE 35,00 200,00

» 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 effectu¢®.
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.

Regles du stock minimum - =H
Information générale Emplacements
Hom : | OP/0O00D ﬂ | Entrepdt: Biomag 9
Froduit: | [BA1028] SAVON MIMOSA 100 GR Q| ~ Emplacement: |Stock Qv
UdM du produit : | PGE Qv
Régles de quantité Divers
2
Quantité Min. * : |35 e | Dernier approvisionnement : | Q-
2 9
Quantité Max © : 200 | Adtif ©
.2
Multiple té ° ;|4 |
Ordres d'appr 3 traiter
Lignes d'approvisionnement 0-0surl
DATE PLANIFIEE DOCUMENT D'ORIGINE PRODUIT QUANTITE UDW  METHODE D'APPROVISIONNEMENT EUT  DERMIERE ERREUR

La date du dernier approvisionnement @ et les lignes dapprovisionnement sont renseignées
automatiquement®.
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+ Traitement automatique d’'un réapprovisionnement

Opérations

Manipulations

Création
automatique des
commandes
fournisseur

+

ENTREPGT

Cette fonctionnalité¢ permet de créer automatiquement des commandes
fournisseurs a partir des articles en rupture de stock.

Planificateurs

Lancer les planificateurs

Approvisionnements en exception

» Lancement de la création des commandes
La création des commandes se
fait a partir de la régle du stock minimum définie en amont. _ ,

Lancer les planificateurs
La coche |POINT DE COMMANDE| permet de déclencher un cocrmoiomimy s,
réapprovisionnement pour les articles dont le stock virtuel ™ e S e e e e e
est inférieur a 0. Ainsi, il est possible de déclencher des — neemememas® 0
commandes sans avoir paramétré la régle du stock Q s [SS]
minimum.

Rapports

Visualisation des
commandes créées

Evaluation et suivi des stocks

4

Gestion des achats

» 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.

Appels doffres

Demande de prix

Bons de co®mande

Chaque commande est associée au document d’origine OP/00009| constitué par la régle du stock minimum.

Vs
o
DEMANDE

-
HON FACTUREE

Rechercher: Demande de prix - B= .
| mésérence ? Fournisseur Produit Responsable
EXCEPTION

»
[ DEVIS { J Q) Q| Q)
Bon de commande 1-Tsur?

AAPPROUVER | CONFIRME PAR FOURNISSEUR

=] oate pE DATE DIECHE FACTUREE REU  MONTANTHORSTAXE  TOML EWT J
O & pooooss 3tz HELVITA Stock 3012120, OP/0000S 490,50 sss‘sn
35370 43020 Demande de prix

48514 58142 Demande de prix

[ ¢ poooost 31M2r20 AVICENNE MPORTEXPORT  Stock 3012120 OPI0000S 351,75 42089 Demande de prix

O ¢ pooooss 3ti2r0m HELVITA Stock 3012120 OPID000S

O ¢ poouoe2 312120 AVICENNE MPORT EXPORT  Stock 3012720 OPI00007

Les demandes de prix peuvent étre fusionnées en un seul bon de commande si elles concernent le méme
fournisseur. Il convient de sélectionner les demandes de prix se rapportant au fournisseur puis d'activer
dans le menu contextuel [FUSIONNER LES ORDRES D'ACHAT].

Rechercher: Demande de prix | = [EIEINE: S
Référence 7 Fournisseur Produit Responsable -
p = "~ Rapports
[ DEWS | A APPROUVER | CONFIRME PIR munmssgunM ExCEPTION J[NDN FACTUREE |  DEMANDE J ( I Ql( Q| Y
(= Demande de

SR— | 17sur? T
[T]  ReFeRENCE DATEDECOMMANDE  FOURMISSEUR DESTATION  DATEDECHEANCE  DOCUMENT 'ORIGINE  FACTUREE  REGU MONTANT HORS-TAXE  TOTAL ET4T —— —
o Foooes suzm WELVITA Stook W2 OPI00NS 49050 58884 Demande de prix pctions
&* Pooooss MELVTTA Stock a2 OPI00008 35970 43020 Demande de prix F‘E""EE"MB et
[0 &* Poooos> AVICENNE IMPORT EXPORT  Stock 012120 OPID0GDT 488,14 53142 Demande de prix
O roooost  sutziz AVICENNE IMPORT EXPORT  Stoske w2 OP/O00DE:

BITE 42089 Demande de prix /Ras:mar;

Fusionner les ordres d'achat

e

o %
L'ordre d’achat fusionné apparait dans la liste des bons de commande tandis que les 2 ordres d’achats

d’origine sont automatiquement annulés.

Rechercher: Bons de commande E E
Bonce commance (ST 1-20 surds
[] meremence  omepscommaos  FouRmssel oesmumon  omeoecnemce | oocnenroonone | mcrures  megu  wownwrronsme  roraf enr
B roxoes iy MELITA stosk w1200 OF100039 OF/D0OOE 04 s020
Eom Stosk Pr00003 o
O roxoee iz AVICENNE MFORTEXFORT  Stock w1z oProoor po% 14
O roxoer vy AMICENNE MFORTSXPORT  Staok P oPr0000a s

Purchase Orders

7. [swnzzon ] Facturé & payé *

Le document d’origine N " | =

mentionne bien la fusion des 2 e

demandes de prix ©. o= i e @ =

Pour traiter la commande, il faut 8 o IR

convertir la demande de prix en S Cmomies e =

bon de commande @. 122
o = o
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+ Visualisation de I'état des stocks

Opérations Manipulations
Rapports
 Tablesu de bord Les analyses d'inventaire permettent de vérifier et d'analyser les niveaux des stocks
EEEREREEERREREY  en utilisant différents filtres.
Anslyse dinventairs
» Visualisation de I'état
Rechercher: Analyse dinventaire E ol
Produit : Emplacement : Société :
Visualisation de P\g ‘ — ][ 2 ]' Q| a Q
linventaire B—
Lot N = .2.) 2 | 3 ]
PARTENAIRE CATEGORIE DE FRODUITS FRODUIT Lot EMPLACEMENT DATE ETAT
é( o | - Fitres — [=
L Analyse dinventaire 1-6suré
f < e o A - e A
ERERCE b [B03002] CELTIC LEGERE 1.5L \ -12,000 2,240
D [B02007] JUS DE POMME-CAROTTE 75 CL -10.000 -37.400
&7 Tous les produits / Enfants. 237,000 1 202,840
b [EN4001] COUCHES BEBE MAXI 7/18 KG 44,000 869,000
D [EN4003] TIGER SNACK 15 GR 40,000 28,800
D [EN4004] TIGER STICK 22 GR 20,000 15,400
(D D [EN4007] GOURMANDE LA MANGUE 2X120 GR 30,000 71,100
x D [EN400E] PATAT| RATATE DOUCE X120 GR 72,000 145,880
o b [EN4005] MES PETITES RATES ANIMAUX 500 GR 20,000 47,400
o D [EN4012] POTIRON PETIT PATAPON 200 GR 10,000 23,100
- b [EN4053] PETITS POTS BIOLOGIQUES PCIRES WILLIAMS SANS SUCRE AJOUTE 130G DES 4 MOIS 1,000 1,160
w b Tous les produits / Maison £3,000 501,850
(7)) P Tous les prox ien Etrz 50,000 580,000
q) [» Tous les produits / Epicerie 243,000 878,110
—o |> Tous les produits / Baauté 1334,000 10 073,270
=
>
w r
= » Export de I'état des stocks
q') H tH H )2 H H H
- II'est possible d'imprimer 'état en exportant les champs voulus. Le menu contextuel de droite fait apparaitre
o la fonctionnalité <d'import/export> de la base de données.
e
m . Ja .
= II' convient de sélectionner le type  esorieries domees x
(>U d’eXpOI"to falsant apparaltl'e tOUS |eS “This wizard will export ll data that matches the cunient sesrch aiteria to a GSV file. You can export all data or only the fields that can be reimporied after modification.
sLLI champs puis de choisir les champs Champs 3 oxpoto Enestater 3 i des 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 1
sélection des champs réalisée, la base ©
est [EXPORTEE VERS UN FICHIER au
format .CSV | =
S - o I
===
Le fichier exporté au format .CSV peut étre lu | 2 |SAVON LIQUIDE HUILE OLIVE BIO 1 L 12,00 121,20
. L, . " ' |3 |sAvON CHEVREFEUILLE 100 GR 165,00 377.85
imprimé et les données exploitées dans un SAVON CHEVREFEUILLE 100 GR 165,00 377,85
H H 5 [SAVON MIMOSA 100 GR 225,00 515,25
tableur (Microsoft Excel, LibreOffice/OpenOffice)  ——2300n wivosa 100 ar o0l B1a s
T NFMTADRIF CITROM 1NN 1n nn A2 an
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» LE PROCESSUS DE GESTION DU PERSONNEL
» Affichage de la liste des employés

UTILISATEUR CATEGORIE EMPLOYES ADRESSE DE CONTACTS PRopuITs « EMPLOYE »
Personne pouvant se Un employé exerce une Partenaire de l'organisation Une fiche produit « employé » est
connecter & I'application catégorie d’emploi identifié par une adresse créée pour renseigner le cot
horaire
PRODUITS EMPLOYES
Création des types de dépenses I’=|che_s sglanes associés a utilisateur de
I'application
NOTES DE FRAIS MA FEUILLE DE PRESENCE VACANCES
Saisie des dépenses effectuées par Pointe son entrée et sa sortie Demandes de congés par période ou
I'employé pour I'entreprise quotidiennement par nombre de jours

Refusé
VALIDATION par
le responsable
Approuvé
FACTURATION DES FRAIS BULLETIN DE PAIE AGENDA
RE el SaiE os Tas Les demandes validées apparaissent
A partir des heures validées, dans 'agenda de l'employé
des conaés, etc.
» Tableau de bord du responsable administratif
Tableau de bord du directeur des ressources humaines - o
CONGES DE TOUS LES EMPLOYES STATUT DE LA CANDIDATURE
1-5surd 0-0surd
EMPLOYE TYPE DE CONGE  DESCRIPTION NOMBRE DE JOURS STATUT DATE DE CREATION  JOB CONCERME  MOM DU CANDIDAT  ETAPE ETAT
" Micolas ALVES  Congés légaux  jour de 'an 500 Approuvée
&” BONNAL Cyril  Congés légaux  Jour de 'an -2,00 Approuvés
® Alain DEVILLE Congés légaux  Vacances hiver -8.00 Approuvée
® Nicolss ALVES  Congés légaux  Vacanoces dhiver -10,00 Approuvée
&” Micolas ALVES Congés légaux  Jour congés 1,00 En attente d'approbation 0-0surd
25,00
1-5surb LIGNES NON-FACTUREES AVEC LE TAUX DE FACTURATION
1.-4surd
TOUTES LES NOTES DE FRAIS DES EMPLOYES DATE COMPTE ANALYTIGUE UTILISATEUR ~ ANNEE  COOT
I, Projects / Subvention Club - _ ol
1-2sur? &7 15122 Bym Seniors GA Achats 20 0,00
EMPLOYE  DATE DEPARTEMENT REFERENCE DESCRIPTION onmT e Projecs | Subvention Club G pchats 20 0.00
Gym Séniors
V4 glé\ifrl‘LLE 22/09/2 Essai 1250 Apponé Déplscements Céline Administrator 20 110,76
._'. gﬁl;nA:T P :;i: de septembre 1450 Approwé . Déplacements Céline Administrator 2 -252.20
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» LA GESTION ADMINISTRATIVE DU PERSONNEL

+ Gestion des employés
Opérations 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 -
¥ Mom : Département : Po
] i aaf
Employés
I:l NOM TELEPHOME PROFESSIONNEL COURRIEL PROFESSIONNEL
I:I ._" Algin DEVILLE 0872584978 alain.devil@gs.bac
= _" Céline DUPART 0845112352 sdmin@ga bac
] & Antoine FALGA 3708@gestadm bac
) » Création d’'un employé
E I faut saisir le nom et le prénom de I'employé®, la société a laquelle il est rattaché est
8 automatiquement indiquée dans le formulaire. L'employé est en général li¢ a un utilisateur de
= I'application, il convient de le créer s'il n’existe pas. Il est conseillé de créer un accés pour chaque
o employé méme s'il n’est pas forcément utilisateur. Un accés restreint suffit.
= » Informations personnelles
© | Gestion des Eriie T =d
m , Mom : Nicolas ALVES
s employes n Nom : | Nicolas ALVES
"T, Utilissteus © -+ [GAAchats O * Scciéte - | Biomag [l Active *
(7)) * Département [=] Responsable 7 Q.-
(e)
©
(7))
D
© S
c Information persennelle | Divers Catégories  Feuilles de pré
:.g Huméros sociaux 9 Etat
(/2] Numéro de sécurité sociale © : | 1681124033045 | Genre : | Masculin [=]
D Numéso de Sécurité Sociale 7 @ | | Etst Civil : | Marié (=]
(D N* didentification : | | Msticnalité : | France Ql -
N° de passepert © ¢ | Q| * Date de naissance : | 1211111988 j|
Autre identifiant - | |
Informations sur le contact 9 Poste
Adresse persannelle : | France Toulouse 5 rue des Lilas [ Poste: | Q-
Adresse professionnelle ;| Biemag, France Toulouse 112 svenue de Metz Q|+  Mentor: | ~ Q-
Téléphone professionnel : | 0872455253 | @F::neru sortie 9
TEl portable : | 0885958695 | Fresence: o
Courriel professionnel - | nic.alves@bacgs |
Localisation du Buresu : | 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 (I'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 'état civil pour assurer un suivi événementiel. Le nombre d’enfants est
indiqué dans 'onglet [NFORMATIONS].

© La saisie est terminée, il faut activer la fiche salarié en cliquant sur |POINTER LENTREE|. Ainsi,
I'employé est présent.
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Opérations

Manipulations

Gestion des
employés

A

Gestion des dossiers du personnel

» 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 © 00256885554 Est un responsable : [0

Vehicule de service :

Employee Bank Account ? 512001 Crédit Agricole compte courant

Compte du salsire * : | ©41100 Salaires et appointements Télétravail = : |0

Compte de 'employé 7. | 421000 Personnel - rémunérations dues Examen médical - | 14/12/20 2
Compte analytique ° :
Lieu de Maissance : | Bergerac

Mombre 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.

Information personnelle Divers Catégories Feuilles de présence Ewaluation 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 Catégories Feuilles de présence Ewvaluation Remarques.

Produit z . | [RespAdm] Responsable administratif Journal analytigue : Timesheet Journal EI

® [FICHE PRODUIT SALARIE]

Il est conseillé de créer une catégorie « Employés » dans laquelle les fiches produits Salairiés se
trouveront. La fiche est un service dont '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
rémunération.

Rechercher: Produits =
N\ ) i
Référence : Hom : Catégorie * :

[ o o | @ @
| AIRE DE REPOS STOCKABLE || A VENDRE A ACHETER | Emplayés E
Produits

[C]  rererence HOM uDM T¥PE DE PRODUIT QUANTITE DISPONIBLE STOCK VIRTUEL PRIX PUBLIC PRIX STANDARD  ETAT

£ #® respadm Administrstif vente ou achat Hewe  Senice 0,000 0,000 9.19 1,00

[ &® Respadm Responsable administratif Heurs  Service 0.000 0,000 152 1,00
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+ Gestion du temps
Suivi feuille de temps

Opérations Manipulations
La feuille de temps permet de pointer les heures de travail journalieres. Ce
SETELsisE pointage est fait par chaque salarié a leur arrivée et en fin de journée. Si le
Feuile de présence pointage de fin de journée a été oublié par un salarié dans ce cas
Heures de travai l'application lui proposera de saisir manuellement I'heure de départ de la
veille.
@® Pour faciliter le pointage I'employé pointe a partir du menu |[PRESENCE| 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'HU]
pour visualiser les heures de présence.
L’employé inscrit son entrée par le bouton® et signale son départ par [POINTER LA SORTIE]
Cette action permet au responsable administratif de visualiser les employés absents et présents
rapidement®.
Ouvrir les feuilles de temps = =: |
Deswiption © | Adtivités quatidiennes | Département: | Q) -
Employé . | Nicolas ALVES Q| v Datededébut: |26/12028 | Datedefin: [0101/20
) Vue Journaliére Par Jour
= e —— ©
c 9 B Aller 3 28M12/28 _ﬂ| - E—:u_curdhui -
8 Présences 1-3sur3 W&/ Pointer 'entrée
e DATE ACTION 9 g8 Pointer 1a sortie
3 28/M12/2011 11:07:54 Pointer la sortie
28/12/2011 08:32:49 Paointer I'entrée
% Gestion du 28/12/2011 08:32:40 Faointer |a sortie
» pointage R
D e 0
m Statut actuel : | Absent Total des présences: | 11:07
8 * Feuille de présence e 0-0surd
c COMFTE ANALYTIGUE DESCRIPTION QUANTITE TYPE DE FACTURATION
7]
0 0-0surl
© _ _
: Difference : | 11:07 Total des feuilles de présence : | 00:00
:.g Etst 7 : | Brovillen @ © confirmer
[
[<H]

o 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 |PAR JOUR|, permet une vue synoptique du temps de travail.
Vue Journalidre ‘m|
Période 1-2sur2
DATE FRESENCE TOTAL DES§ FEUILLES DE PRESENCE DIFFERENGCE
27220 09:10 00:00 o810
281220 1107 00:00 11:07
Total des présences 2017 Total des fevilles de présence - | 00:00 Différence - |20'1.‘3
) R
Etat Brouillon €0 confirmer
En fin de période, la feuille de temps est [coNFIRMEE| © par 'employé. Cette action permet au
responsable administratif de valider par la suite cet état.
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Suivi feuille de présence

Opérations

Manipulations

Gestion de la
feuille de
présence

Gestion des dossiers du personnel

Gestion du temps

Ma feuille de temps

Feuille de présence

Heures de travail

Les feuilles de présence sont vérifiées puis approuvées par le responsable
administratif.
Elles serviront a établir les bulletins de paie.

» Affichage de la liste des feuilles de présence

Rechercher: Feuille de présence - B -
Employé Date de début : Département

A LETAT “BR’DU\LLDN“ AapPROUVER | | Q| 7 [ 2 = &
Feuille de présence 1-4surd
] EMPLOYE DATE DE DEBUT DATE DE FIN DEPARTEMENT TOTAL DES PRESENCES TOTAL DES FEUILLES DE PRESENCE DIFFERENCE  ETWT /
[ ¢ sonnaL cyril 01/01/20 €27 0.00 £57 Brouillon
O ¢ Fait
B ¢ 1212120 181220 0,00 0,00 0,00 Brouillon
O * sonnaL cyrit 1212120 1812120 0,00 0,00 0,00 Confirmé

» Imprimer les feuilles de présence

Rapports
» Vacances
» Paye
= Feuille de présence
Analyse d restations.
Heures de travail par mois
Feuille de temps de lremployé

Profit sur la feuile de temps.

Feuile de temps des emplovés.

Analyse des feuill

Ce menu permet d'imprimer un ensemble de feuille de présence pour une
période déterminée.

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 -
Mois: | December [w] Annge: E«l
Employés
Employés ﬁ 1-5surd
NOW TELEPHONE PROFESSIOHNEL COURRIEL PROFESSIOHNEL DEPARTEMENT POSTE  RESPONSABLE
£* mlsin DEVILLE 0672524978 alain.devil@ga.bac
L', Celine DUPART 0645112352 sdmini@gs bec
¢ ® Anioine FALGA 3708 @gestadm bac
&* Nicolas ALVES 0672455253 nic.alves@bacga
£® BONNAL Cyril
. %
o Annuler (=) Imprimer
Le nombre d’heures quotidiennes effectuées par employé s’affiche dans cet état.
28/M12/20% 15:31 Biomag Pag
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 T kS G 10|11 |12 [ 13|14 | 15|16 |17 (18|19 | 20| 21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 29| 30| 31 Total

‘Céline DUPART

BONNAL Cyril

Total 1 n n n = [ ] r e [ ] r
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* Suivi des présences

Opérations Manipulations
r— Dans la plupart des entreprises, les employés pointent quand ils
Ponter fenirée | Pointer i sortic arrivent au travail et pointent a la fin de la journée. Si chaque employé
LB st lié a un utilisateur du systéme, alors ils peuvent rentrer leurs temps
Fresences de travail avec ce bouton.

Gestion des
présences

i

Gestion des dossiers du personnel

» 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 vous avez besoin que vos employés pointent quand ils arivent au tavail et pointent £galement  |a fin de |a journés, OpenERP vous permet de gérer cela avec cet outil. Si chague employé et lig
& un utilisateur du systéme, alors ils pourrent saisir leurs temps de travail avec ce bouton

Nom de l'employé : | Nicolas ALVES | Etatactuel: |present

O snnuier ‘uﬂh{_ loctesto ot

» Visualisation des présences
L'état des présences s'affiche dans cette liste pour I'employé mais aussi pour le responsable
administratif.

Rechercher: Présences - H=
D Nom de I'employé : Date Action Feuille
MES PRESENCES | | AUJOURDHUI | | Q)| = | = | = 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 28/12Zi24 083240 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 11:49:01
. =
Nom de l'employé : | Nicolas ALVES Q| - Date : | 28/12/200% 11:49:01 5
Action : Fointer I'entrée El Motif de I'action™ : |HEurEssuppIém|:—ntsirEs Ql \J
Feuille : | 20W-12-26 - 2093-01-01 Q| -
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+ Gestion des frais de déplacement
Gestion des notes de Frais

Opérations Manipulations
Présences
g Les notes de frais sont des dépenses effectuées par employe pour le compte
de la société. Cette derniére doit alors les lui rembourser.
Notes de frais
» Création par 'employé d’une note de frais
L’objet de la note de frais doit étre inscrit dans la description@ sans oublier de renseigner la
date®. Le nom de 'employé s'affiche automatiquement lors de la création.
Notes de frais - =B
Desiption : Foire au BIO - Paris 0
Employé : | Nicolas ALVES: Q| ~ Desciption : |Faire au BIO - Paris | Référence: | |
Date: | 27M2/2¢ E jl Devise . | EUR () Q| ~ Departement: | qQl -
Description | Autre information
Ligne de frais 1-2sur?
DATE DETAIL REFERENCE FRIX UNITAIRE GQUANTITES TOTAL
.,'. 271220 Train 135,20 1,00 135,20
,'. 271220 REPAS RESTAURANT 15,75 1,00 15,75
1-2sur2
Sl - _ﬁ“.—b
Les frais sont saisis ® ligne par ligne sachant que chacune d’elle correspond a un type de frais.
Sélectionner dans la liste des produits la dépense, si elle n'existe pas il faut la créer dans les
Gestion des PRODUITS|. La [REFERENCE| doit mentionner la date de la dépense, et le numéro et nature du
frais document justificatif. =

i

Ligne de frais

Une fois la saisie des dépenses
terminée, 'employé doit

Sauvegarder &

Froduit : |[REPAS] REFAS RESTAURANT qQl -

CONFIRMER @ son état de frais.

La feuille est alors en attente
d'approbation  auprés  du

Détail : | REPAS RESTAURANT

Frix unitsire : 15,75

| Quantités: 1,00 | wam: [Pce Q] +

Références

Date . [27/12/21

|

Référence : |Facture n*5588|

Gestion des dossiers du personnel

responsable administratif.

Etat & : | En attente d"approbation

» 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

] EMPLOYE DaTE DEPARTEMENT ~ REFERENCE DESCRIPTION MONTANT TOTAL  ETAT
[ &* aisin DEVILLE 22/09/2¢ Essai 12,50 Approuvé [ ]
[ &* celine puPART 23/09/2: Frais de septembre 20 1450 Approuvé ®
[ #* 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 Toulouse - France
Phane 5112875
N . Mal: aominggaas
Piéces jointes Dépense HR
Foire au BIO - Paris
- - —
Nicolas 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 €
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Configuration des frais

Opérations

Manipulations

Mise a jour des
frais

Gestion des dossiers du personnel

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
ses frais afin de les retrouver facilement dans la liste ®@.

Produit - =B
Nom - REPAS RESTAURANT
Nom ° Codes Caractéristiques
— ) »
Nom : | REPAS RESTALURANT Ej Référence - | REPAS | peut &tre vendu * : [0
L J N .
R Peut &re acheté :
Peut constituer une dépense © :
Information | APPI & Descript unité [=
Besoin Prix de base
Type de produit 7 Service 9 [+] Méthode de celit © : | Prix standard (=]
. N ? " N 1
Gestion des besains Production sur stock [=] Prix d'achst :| 15.75 a |
. » - 1
Méthode de fourniture Acheter [+] Prix de vente © : [ 1.00 |
Appel dofires 7 - [
Weights Etat
2 [ 1 . 7 f z ]
Volume © : |0,000 | Catégorie © : | Frais de déplacement E' | -
Paidsbrut © : [ 0.000 | Etat 7 =l
Poids net © - 0,000 | Respensable produit ? : | Q-

Pour faciliter I'enregistrement comptable, il convient de rattacher le compte comptable a la fiche
produit.

Information Approvisionnement & Emplacements Fournisseurs Descriptions. Unité logistique | Comptabilité L

Valorisation de I'inwentaire
Valorisation de linventaire © - Fericdique {manuel) EI Compte du Stodk d'Entree e | Q| v
Compte de Stodk Sortant E : | Ql v
Proprietes des Ventes Proprietes de I"Achat \
Compte de revenus © : Q| T Compte de dépenses v : | 825150 Repas Q| bl
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+ Gestion des vacances

Demande de congés

Opérations

Manipulations

Gestion des
demandes de
congeés

i

Gestion des dossiers du personnel

Les demandes de congés sont faites par 'employé utilisateur puis validées
loiniimoraiis par le responsable administratif.
Une fois validées, elles apparaissent automatiquement dans l'agenda de
I'employé.

Demand F:lh.‘at‘tril:-util:ln

Résumé des congés

» Saisie d’'une demande de congé par 'employé
L’employé automatiquement identifié @, doit décrire la raison de son congé et le type de congé.
Les dates de début et de fin doivent étre renseignées sachant que le nombre de jours se calcule
immédiatement®.
Il est possible d'indiquer la raison de cette demande de congé®. Une fois le formulaire rempli, il est
[CONFIRME Jpour étre soumis & la validation du responsable administratif@.
Si le salarié ne bénéficie pas du nombre de jours de congés demandés, il ne peut pas confirmer sa
demande.

Demandes de congé

Description : Vecances d'hiver

Desoription : |.\-'E.DanDEd'hivet | Employe '7: -NimlasAL\-’ES C{| v

Général |

Qj -
17:40:53 ]

Mombre de jours : | 10,00 |

Q-

Date de fin : | 27/02/20 99 17:41:01 9

Type de congé | Congés légaux Département : |

Date de début : | 18/02/20

Fremiére approbation ?. | Ql ¥ Deuxiéme approbation ?. | Q| ¥

Raisons

Familiale : garde d'enfants 9

el
Statut © . | Brouillen

» Confirmation de la demande par le responsable administratif
A partir de la fiche salarié ou de I'agenda des demandes de congés, le responsable administratif
ou la demande de congés du salarié.

Rechercher: Vacances - =

fort
D EMPLOYE TYPE DE CONGE DESCRIPTION NOMBRE DE JOURS DATE DE DEBUT DATE DE FIN STATUT
D e 4 Micolas ALVES Congés légaux jour de I'an -5,00 28/12/20 09:29:33 02/01/2012 09:28:38 En attente d'approbation
D l'. BONNAL Cyril Congés légaux Jour de I'an -2,00 02/01/20.08:28:28 03/01/2012 08:38:39 Approuvée
(=] P ® Alsin DEVILLE Congés légaux Vacanoes hiver -9.00 18/02/20 )] 09:20:38 26/02/2012 09:20:46 Approuvée
D e . Micolas ALVES Congés légaux Vacanoes d"hiver -10,00 18/02/20 17:40:53 27022012 17:41:01 Approuvée
-26.00
) .
» Agenda de 'employé
. Ja k) . i} Hl A
Une fois approuvée, la demande s'affiche dans I'agenda de I'employé.
. — Navigateur
Demandes de congé - = = . @
JANVIER 20%
DIMANCHE LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI 'VENDREDI SAMEDI 1 2 3 n 7
52 25 26 7 28 29 30 N o
4
Description
[ jour de ran
1 1 2 3 4 5 6 7
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Suivi des demandes de congés

Opérations

Manipulations

Suivi des
demandes de
congeés

i

Gestion des dossiers du personnel

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 emp|0yéS

» 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 -

g m
g
» 1]

V @ V Employé Département Type de congé
VALIDE A CONFIRMER | A APPROUVER cemois | | al & | =] & | [=]

Résumé des congés 1-3sur3

EMPLOYE TYPE DE CONGE  TYPE DE DEMANDE DESCRIFTION NOMERE DE JOURS DATE DE DEBUT DATE DE FIN STruT
b AlsinoEvILE 00
7 Nicolss ALVES. 14,00
Qv GCasusl Leave -14.00 (3]
¥ Nicolss ALVES  Congéslégaux  Demends de cangé jour de I'an 500 2812201108:28:33  0201/2012082938  Approuvée x
& Nicsiss ALvES Congés légaux Demande de congé Vacaness ghiver 410,00 18/02/2012 17:40:53 27/02/2012 17:41:01 Approuvée x
&* Nicolss ALVES ~ Congéslégaux  Demende dstiibution  Jour congés 1.00 En stiente dapprabation ® x
b somuaL oy 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 l'an

Description : |j:..' de I'an Type de congé ?. Par employé Employé ?. | Administrator Ql \J
Général |

Type de congé : | Congés |égaux Ql \d Département : | Ql v

Date de début : | 28/12/20 " 09:29:33 | Dste de fin : |02/01/20% 109:29:38 |
\ Mombre de jours : | 5,00 |

7 7
Fremiére approbation : | BOMMAL Cyril Ql v Deuxiéme approbation : | BOMMAL Cyril Ql ¥
Raisons
Statut 7 : Approuves . 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 - B =
= 1-25ur2
D EMPLOYE TYPE DE CONGE DESCRIPTION NOMBRE DE JOURS DATE DE DEBUT DATE DE FIN - STATUT
D & 4 Nicolas ALVES Congés légaux jour de 'an -5,00 292720 08:29:33 02/01/20 08:29:38 Refusée
D I 4 Nicolas ALVES Congés légaux Vacances dhiver -10,00 180220~ 17:40:53 2702/20%  17:41:01 Approuvée
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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.

emetoyés ([0

Rapports

NOM TELEPHONE PROFESSIONNEL COURRIEL PROFESSIONNEL
L ¥ X

&* mdministrator =1 Congés des employés

& wisin DEVILLE 0672564978 slsin.devil@gs bac *

2 == Présences par mais

" Céline DUPART 0645112352 sdmin@gs. bac

7 Antoine FALGA 3703 @gestadm.bac [== Rapport de 15 de pointage

* Nicolas ALVES 0672455253 nic.alves@bacga il S iruchwe salariale

IR EEE

&* BONMAL 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
la demande de 'employé a été approuvée par le responsable

Gestion des x
demandes de Congés des employés
congés Asertras (0112120 =
Sélectionnez |z type de vacances : | Validé [Validé [+]
‘Confirmé
i
Annuler *L Imprimer

= |

Le rapport est par défaut en anglais mais il est possible de le modifier.

26/12/207 09:43 Biomag Page 10of 1

Off-Days' Summary

Analyze from 26/12/ to 23/02/2% - of the Confirmed and Validated holidays.

Gestion des dossiers du personnel

Month December January February

[ o e
Departments and Employees |22 |27 |2 |2¢ [ao |2t [ 1 [ 2 [2 |+ |5 | | 7 | & [ o] vt | ] wa|sa[ss]re 7| e ve oot [z 2z [oe a5 |eo | oo a e | * | 2 [ = [ % [ €| = [ 7| = | = [re [ ve]oc] va e e [ [se e zo |2 [ e e
Administrator [
Aan DEVILLE 5
Céline DUPART o
Antoine FALGA [

Nicolas ALVES 1
BONNAL Cyri 2
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+ Configuration
Catégorie demployés

Opérations

Manipulations

Création des
catégories
d’employés

i

Gestion des dossiers du personnel

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 - B-=
Catégories des employés 1-6surb
Fl  nom
D ..'. Wendeur

[] ™ administratit
[F] ¢® Acheteur
[C] ¢® Administratif ¢ Gestionnaire des ventes

I:‘ ._'. Administratif / Gestionnaire des achats

=

» Création d’une catégorie
Il est possible de la rattacher a une catégorie mére, dans ce cas une sous-catégorie est créée.

Catégories d'Employés - =H

[“Sauvegarder | Enregistrer stédtter | Annuler | 4surb

Catdgorie © | Gestionnaire des ventes Catégorie mére - | Administratif Ql -~
Tutoriel Op STERP OpenERP V6.0.3
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Catégorie de congés

Opérations Manipulations
Configuration
B 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
» Evaluations périodiques
b Paye
» Création d’un type de congé
tConﬁé:]urer il Le type est nommé et une [COULEUR) lui est attribuée pour permettre I'identification visuelle sur les
ype de congé

i

Gestion des dossiers du personnel

documents imprimés mais aussi dans 'agenda. Ce type de congé peut nécessiter un entretien
préalable avant d'étre accepté RENDEZ-VOUS| 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
. il 7 ?

Type de congé . | Congés sans salde Ej Couleur sur le repport © © | Violet [w] Rendezous Rendez vous inteme [=]
Datails |

Validation c ion de la paye

B

Appliquer la double vslidation * : [C] Faisment: | Vacance smnssolds [

) . 3 -

Dépassement de limite autorisé * - [T Rubrique de la fiche de paye : | Leave withoutpay G| =

T Code : | | compte snalytique - Q-
Acif 7 Compte: |~ Q=
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» LA GESTION DE LA BASE DE DONNEES
» Données de la société

Opérations Manipulations
CEEUEES L'acces & la fiche se fait par le camet d’ad_rt'as'ses quiil soit o
Clients fournisseurs ou clients. Les coordonnées de la société figurent dans oumieseure
une fiche partenaire qui n’est ni client ni fournisseur. Le paramétrage It
. est identique & celui d'une fiche classique.
(¢b)
@ Partenaires - =H
E Nom : Biomag
o Sauvegarder || Enr ot N Annuier | 1 sur 1
S =
% X .. Nom : | Biomag | Référence : ‘ Formulaire des partenaires : E‘ ciient 7 =
o | Mise ajour des Langue 7 | French /Frangas[<] e
% Informatlons de Générale | Ventes & Achats Comptabilité Historique Notes Profilage
@ | lasociété
—Q s Contacts du partenaire
2
o |
c Nom du contact : |Binmag Titre: Iz‘ Fonction : | |
_9 Adresse postale Communication
"(_6 Type 7 | Défaut [=] Tel: 05611267 54 |
S Rue : ‘:112 avenue de Metz | Tél. portable | |
Koy Rue (suite) - | J Fax. | |
HE Code Postal : \:31000 | Wille : [Tnuluuse | Courriel | admin@gestadm bac |
o Pays ‘.France Ql ~  Etat fédéral: | Ql v
Les autres données sont saisies dans le module Administration, seul I'administrateur peut apporter ces
modifications (voir paramétrage Administrateur).
Tutoriel . . . ()pgﬁ“E RP OpenERP V6.0.3
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» Conditions et modes de réglement

Opérations

Manipulations

Gestion des
réglements

courniBLTE

Configuration des bases de données

Configuration

: La gestion des réglements se déroule en 2 étapes :
Ve - le paramétrage des conditions de paiement
Modéles récurrents - le paramétrage des modes de réglement
Conditions de Paiement €S conditions de paiement définissent les dates d'échéance pour le

paiement d'une facture

» Paramétrage des conditions de réglement
Les conditions de réglement définissent les dates d'échéance pour le

Devises A it e o
evises réglement d'une facture. Cette condition peut étre rattachée 2 la fiche du
Types de Facture partenaire

Mode de paiement

» Affichage de la liste des conditions de reglement

Rechercher: Conditions de Paiement - B-=
Condition de paiement - Actif 7 -
[ J [=]
Rechercher Effacer | - Filtres — [=]
Condition de paiement 1-6suré

a8 CONDITION DE PAIEMENT

[’ 4 1/3 comptant, 1/3 a 30 jours, 1/3 & 60 jours.

-
[

F’ ® 50% comptant, 50 % & 30 jours fin de mois

o
a 30 Jours fin de mois
o
0 #® comptant

» 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 -

ﬁ'—.-‘ua:'—":‘ ') Enregistrer et editer " Annuler | -sur 6
Information o

Condition de paiement : | sous 15 jours Td Actit 7

Commentaires dans les factures e

Réglement sous 15 jours

Calcul

Condition de ;:mitamente 0-0sur0

SEQUENCE NOM DE LIGNE VALORISATION MONTANT NOMBRE DE JOURS JOUR DANS LE MOIS

Condition de paiement

Nom de ligne : || | séquence B |5

Calcul du montant Calcul de date d'échéance

iontant fixe

Valorisation © : | Solde de |a balance =] Mombre dejours © : [0 |
2 |Pourcent o 1
Montant 7 : | r—— | Jour dans le mois ? : [0 |

Valorisation - le [solde de la balance] est inscrit par défaut, il correspond au montant de la facture ; le
pourcentage| permet de calculer un montant & payer d’aprés un % (valeur entre 0,01 soit 1% et 1 soit 100%

du montant de la facture) ; montant; fixe est une valeur donnée dans le champ « montant ».
Nombre de jours — calcule le nombre de jours entre la date de facturation et I'échéance du reglement.
Jour dans le mois — indique le jour ou doit intervenir le réglement par exemple le 20 du mois
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Opérations

Manipulations

Gestion des
réglements

couPTABLTE

Configuration des bases de données

» Création d’'un mode de réglement — condition complexe

Une condition de réglement peut comporter plusieurs regles. 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 permetire la
gestion des relances clients.

» Paramétrage du mode de reglement

» Affichage de la liste des modes de réeglement

Rechercher: Mode de paiement - B-=
Regrouper par...
Crve [
Mode de paiement 1-1sur1
D NOM JOURNAL
[ &® cheque CRCA Compte courant

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 : B
[ awvegardor | Enregiztior et éditer | Annuler | sur

3 ?
Mom © |Vilement bancaire | Journal © : | CRCA Compte courant C\l v

Compte bancaire ° : | 42700827000 Q) -
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» Catégories de partenaires

Opérations Manipulations
Le partenaire de I'entreprise peut étre classé par catégorie. Ceci permet d’'assurer un
meilleur suivi et d’en faire des statistiques. Un partenaire peut appartenir a plusieurs
catégories. Ceci permet de créer autant de classifications hiérarchisées que
EPE——— nécessaire.
Cette classification facilite la recherche parmi une longue liste de partenaires en
utilisant ces critéres pour gagner du temps.
» Affichage de la liste des catégories
% Catégories de partenaires
N [[]  nomcomeier
E I:‘ ._‘ Grossiste
-8 D L‘ Employés
(¢)) D . , Employés / Employé - Vendeur
-S) Mise a jOUf des [ &* chent habitus!
D catégories de [] ¢ ciiznt habitusl / Epicare BIO
& | partenaires
o
B W Création d’une catégorie
o $
S Les catégories peuvent étre subdivisées en sous-catégories et ainsi appartenir a un dossier parent.
'-c——U- Le classement peut étre fonction de la position géographique, d’'un type d’entreprise, d'une catégorie
5 d’acheteur, abonnement a la News Letter, etc.
2 L )
= Catégories de partenaires
o ™ Sarvecarder N~ Enrenisirer ot eder 1 Frvmrier |
(®)
Mom de |s catégorie | Epicerie BIO l__fl Actif 7 :
Catégorie mére : | Client habituel Q|
Partenaires
Partenaires
HOM REFERENCE TEL COURRIEL VILLE RS
._. 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

Gestion des
modes de
transport

+*

ENTREPOT

Configuration des bases de données

Configuration

» Gestion d'entrepdt

Les frais de port sont paramétrés en amont de la facture dans le module ENTREPO

b Produit

Chaque méthode de livraison peut étre affectée a une liste de prix qui calcule le prix
de lalivraison selon les produits vendus ou livrés.

Méthode dg livraison

ivraison

ents automatiques

» Affichage de la liste des méthodes de livraison

Rechercher: Méthode de livraison -

Partenaire transporteur Transporteur

[=]| Q|

Actif

|
s
Transporteur

[F]  TRANSPORTEUR

FARTEHAIRE 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 © est cochée si la méthode est applicable sinon la décoche permet de
conserver la fiche mais elle n’est pas visible dans la liste. La livraison va s'ajouter sur une ligne du
bon de commande d’ou la création d’une fiche produit « transport sur ventes »@®.

Méthode de livraison -

Transporteur : Transport Biomag

s e e 1 sur 2
Transporteur : |Tlanspurt Biomag | Actif 7
Partenaire transporteur : |Elinmag 9 Ql T Produit de livraison : |[TF’\¢"] Transport sur ventes Ql v

» 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 @.

proguit

vente

[=Saregarder |~ Snregreber b aiver N Anier )

o

Mom : | Transport sur vents

1sur1

Codes Caractéristiques

| peut Stre vendy |

=i Référence: [TRV
&

eantz: [ Feut & N
—— Peut consfituer une dépense © : [
Information | Approvisionnement & Emplacements  Fournisseurs  Descriptions  Unité logistique ~ Comptabilité
Besoin 9 Prix de base
Type de produit * : | Sarviee = Méthode de coiit © : | Pric standard =
Gestion des bescins * : | Production sur stock =] Prix d'achat : 1,00 |
Méthode de foumiture * : | Acheter = Frix de vente © . [1,00 |
Appel doffres *
Sl L] & Fournisseurs  Descriptions  Unité logistique ‘ Comptabilité |
Valorisation de I'inventaire
Vslorisation de linventsire 7 - | Plriodique (manuel) [=] Compte du Stock dEntrie ¥ - | a)
Compte de Stook Sortant 7 : | Q)
Propriétés des Ventes 9 Propriétés de I'Achat
Compte de revenus * : (708500 Ports et frais acoessoires facturés Q) v Compte de dépenses * : [624100 Transports sur achats Q)
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@ Prix de livraison

Opérations

Manipulations

Configuration des bases de données

Gestion des prix
de livraison

&

ENTREPGT

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

¥ 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
»

NOM DU TARIF

P, 1 Transport Biomag Port forfaitaire

D.
B

2 Transport Biomag colissime Transport Colissime

=

» Création d’une liste de prix de livraison simple
» Renseignement du formulaire
Il convient de renseigner le nom du tarif et d'associer le mode de transport défini en amont @ (voir méthode

de transport). La du transport permet la zone géographique de validité du prix.
Liste de prix de livraison =B

Mom du tarif : F

Mom du tarif .  Forfaitaire actift 7

Transportsur :  Transport BIOMAG o Séquence | ¢ 1

Definition des tarifs | Deestination
Lignes de tarif 9 1-1sur1
HOM WARIAELE OPERATEUR WALEUR MAXIMUM PRI{ DE VENTE PRE{ STANDARD
forfait Prixx == 0.00 10.00 8.00

» Création des lignes de tarifs conditionnels

Il convient de nommer chaque ligne de tarifs @ puis de définir la condition d'application du prix. La condition
peut dépendre du poids du colis, de son volume ou du montant de la commande®. Elle va définir la régle
d’'application du prix de vente ou standard ® (achat) d’aprés une valeur en fonction de I'opérateur logiciel
choisi (égale, inférieure ou égale, supérieure ou égale). Un type de prix fixe implique que le prix renseigné
soit celui facturé ; si le prix est variable, il est possible de saisir le prix au moment de la vente @.

Lignes de tarif

o Nom : | forfait |

@ Consiton | Fous Valeur (o0 |
Sl d'application
Poids * volume
de la condition
(5]

Prix de vente : |0.00

Typede prix: | Fie [
4 Varable

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
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@ Facturation du transport

de livraison

&

ENTREPOT

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.
Liste de prix de livraison - ==
Nom du tarif : Transport Colissimo
Gestion des priX Nom du tarif: | Transport Colissime | At 7 -

. 7
Transporteur : |Tlanspurt Bicmag colissimao Ql T Sequence |2

Définition des tarifs | Destination

Lignes de tarif 1-4surd

NOM VARIABLE OPERATEUR VALEUR MAXIMUM PRIX DE VENTE PRIX STANDARD
L" colissime 1 Prix = 40,00 8,00 8,00
L" colissimo 2 Prix = 100,00 10,00 10,00
L" colissime 3 Prix = 150,00 12,00 12,00
L" colissimo 4 Prix == 151,00 15,00 15,00

Gestion du

Configuration des bases de données

$

l
transport |Ors d Adresse de facturstion © [ ALIMENTATION MASARI SAINT MARTIN, France TOULOUSE 195 ROUTE DE B/CY |

WETiES

Pistes » Insertion de la ligne transport dans un BC

Opportunités La sélection des frais de port @ conduit a choisir dans une liste @ le mode de
sons de commande | ransport facturé lors de la vente. Une fois le choix effectué, la ligne du
transport © s’affiche dans les lignes de la commande et s'ajoute a la vente
des articles.

CamerJadresses

Rendez-vous

Bons de commande
R& 50018

| Date de commande : [230/20m T Pave T

[=]  Reférence cient: [qtés ckes | v 7

Dummanﬂedgugmgsl Autre information  Historique

Client: | ALIMENTATION MASAR| SAINT MARTIN Q| * Adressedecommands 7 : [ALIMENTATION MASARI SAINT MARTIN, France TOULOUSE 135 ROUTE DE B.Q |

7 ;| ALIMENTATION MASARI SAINT MARTIN, France TOULOUSE 135 ROUTE DE BQ|

L 7 . [Liste de prix publique (EUR) Q) Gompte analytique 7 : | Q)
Lignes de commande 1-3sur3
DESCRIFTION atE uoM REMISE (%) PRICUNITAIRE S0USTOTAL SEQUENCE DE DISPOSTION
£* [B41010] OMBRE A FAUPIERES 043 GRIS ANTHRACITE NACRE 1500 PCE 0.00 1435 21525 10
£® [BA1003] SAVON LIQUIDE HUILE OLIVE BIO 1 L 30,00 PCE 0.00 1364 409,20 1
I &® Transport BIOMAG 6 100 FoE 0,00 10,00

Montant hor=-taxe © - 634,45 Taxes 7 [12835 | Totat 7 - [7m8.80 | marge 7 - (162,00 ]| o8 caiculer

Etst de commande © : | Devis 1) Annuler Iz commande

Frais de port

| Méthode de livraison

(2]

Transport BIOMAG (10.0 EUR)

6 Annuler “’ nplig ser

Méthode de livraison :

+Schéma frais de port
» Schéma Gestion des frais de port

LIGNE DE TARIF 1
Condition tarifaire 1

CARNET D’ADRESSES LISTE PRIX DE LIVRAISON /
Coordonnées du Définit un tarif A 3 LIGNE DE TARIF 2
transporteur \ / \ Condition tarifaire 2
MODE DE TRANSPORT
o - LISTE PRIX DE LIVRAISON LIGNE DE TARIF 3
Deﬁmt une méthode 9 Déﬁnit un tarif B Condition tarifaire 3
de transport
FICHE PRODUIT
Type de service LI?TE 'me DE LlIVRAISON
Définit un tarif C
Tutoriel
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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

= Client institut de beauté

Ce schéma est transposable pour une gestion des prix avec un fournisseur

=3 Tarifs beauté

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

\

» 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 Référence : :MAGHS
Langue E French / Frangais El

Informations générales

/
—_—

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

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

[=] et

Client : [ BIO TOULOUSE

Adresse de facturation v 3 [ BIO TOULQUSE, France TOULOUSE 59 RUE DE LA PROVIDENCE

Vendeur 7 | Q- I—I? —
- ) Liste de prix © [clientAECdu bio (EUR}
Actif :
Date - | j| Lignes de commande Creer
DESCRIPTION QTE  UDM
Propriétés des ventes »
- " [BA1004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 1,00 PCE
| Liste de prix de vente © - | client ABC du bin (EUR)I Q-
Dans la fiche produit
Informations sur le fournisseur
Foumisseur © : | AVICENNE IMPORT EXPORT Q| -~
Nem du produit chez Is foumisssur 7 ;| | e
Quantité minimsie * = [1,00 )
Délsi de livraison ¢ [1 ]
Liste de prix ?
" QUANTITE
Créer un nouvel enregistrement
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+Modification d'un tarif existant

Opérations

Manipulations

Gestion simple
des tarifs

Configuration des bases de données

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
e R TR 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).

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

0 \ . . . a1
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, 'autre pour les achats.

Chaque liste nommée est rattachée a un client ou fournisseur
Types de listes de prix -

Mom : Liste

[ Sauvegarder N Enregister et aditer B Annuter | 1 sur 4

MNom : | Liste de prix de vente [_-j Code type ?. |sa|e

® attention, il convient de conserver dans le |CODE TYPE| Sale pour les clients et Purchase pour les
fournisseurs.

Y 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 B

Nom de la liste de prix : Liste de prix publiqgue

Mom de |3 liste de prix : | Liste de prix publigue [_-j Actif ? :
Type de liste de prix : ?Liste de prix de vente El Devise : | EUR (€} C\| v
Version de liste de prix 1-1sur1
NOM ACTIF DATE DE DEBUT DATE DE FIN

Fs o Version de |a Liste de Prix Publigue par Défaut

» La version de la liste de prix

La liste de prix peut avoir plusieurs versions. Par exemple, le client habituel peut avoir un prix en
fonction des saisons soit 4 versions. Ici, nous n'avons qu'une seule version de prix de vente
clients. Il est possible de définir une période d’application de la régle de prix.

x
Version de liste de prix
Nem : | Version de |a Liste de Prix Publique par Défaut [—_j Adif 7
Date de début © | jl Date de fin ° : ‘ jl
Lignes de liste de prix 1-1sur1
SEQUENCE NOM DE LA REGLE MODELE CATEGORIE DE PRODUITS QUANTITE MIN. BASEE SUR
{b 5 Default Public Pricelist Line 0 Prix standard

Une version de liste de prix est constituée d’'un ensemble de régles qui s'appliquent sur les prix de
base des produits.
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Gestion simple
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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).

t
Lignes de liste de prix
Test d'application de la régle
Nom de la régle ? : | Default Public Pricelist Line |
Produit 7 - | Q| ~  Modéle de produit * - | Q|
Catégorie de produits ?. | 9 Q|
Quantité min. © - |0 | Séquence ?. |5 |
Calcul du prix
Basée sur ? © Prix standard 6 |Z| Si autre liste de prix : \ ':t|
I Nouveau prix = Prix de base 6 1+ | 0.3500 _| )+ |0007|I
Méthode darrondi © - | 0.00] GE | Marge Min. - | 0,00 5 Marge maxi. - | 0,00 ||

O 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.

des tarifs . , o
_'Q prix d’achat foumisseur qui varie de ' pyix standard B
T maniere périodique (par défaut en fin dannée gy Hublic
AAAAAA comptable) en fonction des quantités, réductions,
fournisseurs, etc. Autre liste de prix
) o ) Section partenaire dans le formulaire produit
prix catalogue ou prix client. Attention, par
défaut ce prix est a 1 dans les fiches produits.
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 demier 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

Création d'un
tarif simple

Configuration des bases de données

Coenfiguration

Les listes de prix permettent de calculer le prix de vente ou le prix d’achat d'un
VozEsiin 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.
Versions de fa fste de prix II'est créé autant de listes de prix que nécessaire dans I'entreprise ;

ﬁ"é 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 »

A sa création, il faut indiquer le nom de la liste de prix et l'attacher & un type de liste (liste prix de
vente s'il s’agit d’un tarif client). Si la liste ne posséde qu'une seule version, il est possible de lui
donner le méme nom.

Listes de prix - =2

Nom de |a liste de prix : client ABC du bio

Mom de la liste de prix : |cl|emABCdu bio Ed Actif ’ :

Type de liste de prix : = Liste de prix de vente |z| Devise : ‘ EUR (€} Q‘

Version de liste de prix % 1-1sur1

HNOM . EIT 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.

» 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
Nom : [ Remise habituslle 1 Ej Actif 7
Date de début © : | 01/01/20 %) patedefin 7. [ 1502/201 =
Lignes de liste de prix % 1-1sur1
SEQUENCE NOM DE LA CATEGORIE DE PRODUITS QUANTITE MIN. BASEE SUR

T
T Créer un nouvel enregistrement I
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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
Test d'application de la régle
MNom de la régle ? . | remise 10% |
Produit * ;| Q| Modéle de produit ~ : | Q|
Catégorie de produits © : | Q|
Quantité min. ° : |EI | Séquence 7. |1 |
Calcul du prix
Basée sur ¢ : | Autre liste de prix 0 |Z| Si autre liste de prix : | Liste de prix publique (EUR) Q|
Nouveau prix = Prix de base 1+ | -0,1000 | )+ | 0,00 |
Méthode darrondi © | 0,05 9 | Marge Min.: | 0,00 | Marge maxi.: | 0,00 |
4
D
CICJ O La régle est calculée a partir du prix de vente appelé « Liste de prix publics »
c @® Le calcul du prix s'effectue en tenant compte de la remise de 10%. Une réduction de prix
o . . . .
o est notée avec le signe — devant la valeur (-0,10 pour 10%). Ce qui donne le calcul suivant
D o ) i _
= | Création d'un [prix de vente x (1 0,1_0)] .
o | tarif simple © La valeur est arrondie a 5 centiémes.
(<b]
Q| &
= b La liste de prix « client ABC du Bio »
n Listes de prix - = =: |
% Nom de Is liste de prix : client ABC du bio
"S3ivegarder || Enregistrer eteaiter N Annuler | { 5sur?
put $
_9 Nom de la liste de prix : | dlient ABC du bio EJ Acit 7: [@]
E Type de liste de prix :  Liste de prix de vente [¢] Devise: [EUR(E) Ql -
S Version de liste de prix
c) NOM ACTIF DATE DE DEBUT DATE DE FIN
U= &® Remise habituelle 1 01/01/20 15002724
8 ¢ 4 Remise habituelle 2 16/03/20 31/10/2¢
o
» Application tarifaire
@ Tarif AVEC liste de prix « client ABC du bio »
Bons de commande - = =
| bate de commande . (1900412012 5] Fave?
ErEmmre- || | ==?
Commande de ventes | Autre information | Historique
Client: |ABCDUBIO Q| * Adn nde 7 . [ ABC DU BIO. France FAMIERS 20 RUE VICTOR HUGO. Q) -
Acrasse ds tacturation ” ¢ | ABC DU BIO, France PAMIERS 30 RUE VIOTOR HUGO B - ioticn | ABC DU BIO, France PAMIERS 20 RUE VICTOR HUGO B -
Juiste oo prix 2 - [ client ABC du bio (EUR) | Q) - Compte anslytiqus 7 ¢ | Q-
Lignes de commande 1-1suri
P S ——— - e R e
@ Tarif classique applicable a tous les clients
Commande de ventes | Autre infermation  Historique
client: [ABC DUBIO Q] * Adress= de commande ” : [ABG DU BID, France PAMIERS ¢
Adresse de facturation 7 .ABC DU BIO, France PAMIERS 30 RUE VICTOR HUGO Q| ¥ Adresse d'expédition E ‘.AHC DU BIO, France PAMIERS I
Liste de prix 7 - [Liste de prix publique (EUR) I a - Compte analytique ? :
Lignes de commande .
DESCRIPTION REMISE (%) PRIX UNITAI | SOUS-TOTAL |
l' [B41004] DENTIFRICE ARGILE MENTHE 0,00 é éﬁ 682
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+Création d'un tarif avancé — Tarifs par quantité

Opérations

Manipulations

¥ Les clients MAGASINS BIO bénéficient
d’un tarif par quantité sur « I’épicerie » et les produits « marché »,

les autres produits sont vendus au prix standard majoré de 29%
» Création d’'une nouvelle liste de prix « Magasins Bio »

Listes de prix = H
Nom de I liste de prix : | Clients Magssins Bio T Actt 2. @
Type de liste de prix :  Liste de prix de vente E] Devise : |EUR(€)

Version de liste de prix %
NOM ACTIF DATE DE DERUT DATE DE FIN

‘ Créer un nouvel enregistrement |

» Création d’une version de liste de prix

x
Version de liste de prix
Mem : | Tarif par quantité o Actif 7
Date de début ° : %)) pate defin 7. =
w N SEQUENCE NOM.DELAR GLE MODELE DE PRODUIT CATEGORIE DE PROIDUITS QUANTITE MIN. BASEE SUR
ad F. \ 1 tarif &picerie = 20 Tous les produits / Epicerie 20 Autre liste de prix
‘GCJ £ 2 tarif epicerie =10 Tous les produits / Epicerie 10
c V4 3 tarif marché > 25 Tous les produits / Marché 25
_8 Création d,un L: 4 tsvifmsvc.*énf Tous les produits / Marché 15 .
® tarif & 5 sutres tarifs 0 Prix standard
go
8 _ Ce.tte. version de liste de prix comporte plusieurs lignes correspondant aux différentes régles
& ™ tarifaires.
o Pour gérer un tarif par quantit¢®, il convient d'indiquer la quantitt minimale. La régle ne
& s'applique que pour une quantité supérieure ou égale & celle indiquée et sur la catégorie de
o produits. Ainsi, il est possible d'appliquer une réduction par tranche selon les quantités
. .
'.8 $ r(:Oﬂandees.
© | x
5, | Lignes de liste de prix
HCE) | Test d'application de la régle
O | Nom de la régle 7 tarif épicerie = 20
Produtt * .| Modéle de produit 7.
Catégorie de produits ? o | Tous les prudui‘ts.-'épicerie .| e
CQuantité min. e T 20 Séquence ?: 1
Calcul du prix
Basée sur ? . Autre liste de prix E‘ Siautre liste de prix ;. | Liste de prix publique (EUR)
Nouveau prix = Prix de base =1+ -0,2000 e )+ 0,00
Méthode d'arrondi & oo 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%
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ACHATS

venTEs

Configuration des bases de données

» 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
PP U U |
Nom de la regle = : |tar|f epicerie =10 |
Produit © : | C}\-| Modéle de produtt © : | O\'|
Catégorie de produits ? : |Tuus les produits / Epicerie 0 O;|
PR ) ) = —e .
Quantité min. ~ : | 10 | Séquence |2 |
Calcul du prix
Bazée sur ? o Autre liste de prix E Si autre liste de prix | Liste de prix publigue (EUR) Q|
Nouveau prix = Prix de base 1+ | -0,1000 | )+ | 0,00 |
Méthode darrondi ~ : | 0,00 | MargeMin.: |0,00 | Marge maxi.: | 0,00 |
@ Tarifs AVEC liste de prix
Bons de commande -
Référence commande : S0080
Référence commande : | 50030 | Date de commande : | 201042012
Magasin :  Biomag lz‘ Référence client : |
Commande de ventes | Autre information Historique
Client - | ARC EN CEEL Q| = Adressede commande 7 - [ ARCEN CEL,
Adresse de facturation © - | ARC EN CIEL, France CONDOM 22 RUE DE L& REPUBLIQUE Ql Adresse dexpédition 7. | ARC EN CIE
I Liste de prix 7. | Clients Magasins Bio (EUR}I Q| Compte analytique 2:
Lignes de commande
DESCRIPTION QTE  UDM REMISE (%] PRIX UNITAIRE
£ [EPS278] BISCUITS PEPTAS AU CHOCOLAT 200 GR 5,00 PCE 0,00 4,08
[ » [EPS278] BISCUITS PEPTAS AU CHOCOLAT 200 GR 25,00 PCE 0,00 3,26
£® [EPS278] BISCUITS PEPTAS AU CHOCOLAT 200 GR 18,00 PCE 0,00 3,67

@ Tarifs SANS liste de prix

Commande de ventes Autre information Historique
L

Cient: [ARCEN CEL Q)

Adresse de facturation ~ | ARCEN CEL, France CONDOM 22 RUE DE LA RéPUBLIQUE

I Liste de prix 7 : [ Liste de prix publique (EUR) ] Q)

Lignes de commande M

Adresse de commande

Adresse d'expédition

Compte analytique

2

3 ‘ ARC EN CIEL, France CONDOM 22 RUE |

2 | ARC EN CEL, France CONDOM 22 RUE|

2
-

DESCRIPTION QTE UDM REMISE (%) PRIX UNITAIRE SOUS-TOTAL
é 4 [EP5278] BISCUITS PEPITAS AU CHOCOLAT 200 GR 15,00 PCE 0,00 4,08 61,20
¢ 4 [EPS278] BISCUTS PEPITAS AU CHOCOLAT 200 GR 29,00 PCE 0,00 4,08 118,32
& P [EPS278] BISCUITS PEPITAS AU CHOCOLAT 200 GR 5,00 PCE 0,00 4,08 20,40
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Création d'un
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ACHATS

Configuration des bases de données

¥ 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
("S3uvegarder | Enregistrer st editer | Annuter | -sur 7
Nom de la liste de prix : | Clients Magssins Bio T Actf 2. @

Type de liste de prix:  Liste de prix de vente El Devise : |EUR(€) Q| -
Version de liste de prix 0-0surd

NOM ACTIF DATE DE FIN
l Créer un nouvel enregistrement |
T y . . .
» Création d’une version de liste de prix
x
Version de liste de prix
Nom : | Tarif par quantits Ej Actif 7

Date de début 2 : | jl Date de fin 7 : | jl

Lignes de liste de prix 1-5surb
SEQUENCE NOM DE LA REGLE MODELE DE PRODUIT CATEGORIE DE PRODUITS QUANTITE MIN. BASEE SUR

.." 1 tarif &picerie = 20 Tous les produits / Epicerie 20 Autre liste de prix

& 4 2 tarif epicerie »10 Tous les produits / Epicsris 10 Autre liste de prix

Vo 3 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

.." § autres tarifs 0 Prix standard

Cette version de liste de prix comporte plusieurs lignes correspondant aux différentes regles tarifaires.

Pour gérer un tarif par quantité, il convient d'indiquer la quantité minimale. La régle ne s’applique que pour
une quantité supérieure ou égale a celle indiquée. Ainsi, il est possible d'appliquer une réduction par
tranche selon les quantités commandées.
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@ Création d'un tarif avancé — Tarif clients avec contraintes

Opérations

Manipulations

Création d'un
tarif

E

ACHATS

Configuration des bases de données

% 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 J| Enreqistrer etediter | Annuler |
Nom de |z liste de prix : ! Clients instituts de beauté Ej .
Type de liste de prix :  Liste de prix de vente El
Version de liste de prix %
NOM ACTIF - n;rrr-lr\r DT
| Créer un nouvel enregistrement y
s 4n y . . . . y
» Création d’une version de cette liste de prix — Tarifs Beauté
Versions de la liste de prix - =H
Nom : Tarif beauté
“Sauvegarder W Enregistrer etediter W Annuler | 10 sur 10
Nom: | Tarif beauté Ej Actif 7 &

Liste de prix : | Clients instituts de beauté (EUR) Q| -
Date de début * : | j‘ Datede fin ~: | j
Lignes de liste de prix : 1-2sur2

SEQUENCE NOM DE LA REGLE MODELE DE PRODUIT CATEGORIE DE PRODUITS QUANTITE MIN. BASEE SUR
P » 1 savons Tous les produits / Beauté / Savon 10 Prix public
k’ 2 tarif beauté 0 Prix standard
» Création des lignes de la liste
Lignes de liste de prix
Test d'application de |a régle
Nom de la régle * ¢ | savons |
Produit ” : ‘ Ql v Mogéle de produit * : ‘ Ql v
Cstégorie de produits - | Tous les produits / Beauté | Ssven o Ql -~
Quantité min. 7 : 10 ] Séquence 7 ¢ (1 8 |
Calcul du prix
Baséesur © :  Prix public |z| Si autre liste de prix : | Liste de prix publique (EUR Q] ,
Mouveau prix = Prix de base {1+ | 0.0000 | 1+ |2‘nng |
Méthode d'arondi  : | 0,00 Marge Min. : | 0,00 | Marge maxi.: | 0,00 |

© La régle de prix s'applique a la sous-catégorie Beauté/savon

@® OpenErp 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 2éme régle.

© Ce champ indique un supplément fixe exprimé en euro. En sélectionnant Prix public, la base
de calcul est 1, il faut ajouter 2 € pour obtenir un prix de vente a 3 €.
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Création d'un
tarif

ACHATS

» 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 © - | Ql T  Modéle de produit 7. | CU v

Catégorie de produits ?. | D\l v
Quantité min. * : |0 | Séquence © @ |2 |

Caleul du prix

Basée sur E : Frix standard El Si autre liste de prix : | CU v

Mouveau prix = Prix de base {1+ | 0.2000 ;! | 1+ |-D.D'1 e’ |
Méthode d'smondi © : | 1,00 G' | marge Min.: |0.00 | Marge maxi.: | 0,00 |

© 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 I'unité (1 €) auquel il faut déduire 1 centime (-0,01 €) ©.

@ Tarifs AVEC liste de prix

Bons de commande -

Référence commande : SO082

Référence commands - | 50082 | Date de commange . | 20m4r2012 jl Payé 7

Magasin Biomag = Référence client | | Livre 2 -

Commande de ventes ‘ Autre information Historique

Client - | BEL ET BEN Q| Adresse de commande © - | BEL ET BEN, France SAINT GAUDENS &
Adresse de facturation v : \ BEL ET BIEM, France SAINT GAUDENS & RUE MATHe CU Adresse d'expédition El | BEL ET BIEEN, France SAINT GAUDENS 8
I Liste de prix ‘. | Clients instituts de beauté (EUR)I Q| Compte analytique ? |

Lignes de commande

DESCRIPTION GQTE  UDm REMISE (%) PRIX UNITAIRE SOUS-TOTAL

™ m— m— — — — e
& [B,MDMFAVDN MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 5,00 PCE 0,00 4,99 | 2455
[ . [BA10014SAVON MAINS ECOCERT 250 &L LAVANDE 12,00 PCE 0,00 3,00 36,00
n‘ [BA1064] CREME WAMN 150 ML 1,00 PCE 0,00 17,99 17,99
& 4 [BA1066] CREME AU CALENDULA 7S 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 Autre information Historique

Client : [ BEL ET BIEN Q) ~ Adresse de commande 7 : [BELET BIEN, France SANT GAUDENE
Adresse de facturation  : [BEL ET BIEN, France SANT GAUDENS 8 RUE MATHE Q) Adresse dexpédtion  : [BELET BIEN, France SANT GAUDENE
| iste g prix 7 : [ Liste de prix publique (EURY Q) Compte analytique 7 : |

Lignes de commande

DESCRIPTION QTE UDM REMISE (%) PRIX UNITAIRE SOUS-TOTAL

s # (BA1001)f5AVON MAINS ECOCERT 250 ML LAVANDE 5,00 PCE 0,00 5,06 2530

I 4 [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

¢ p [BA1066] CREME AU CALENDULAT7S ML 11,00 PCE 0,00 9,99 109,89
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» LA GESTION DES INFORMATIONS
» Gestion Electronique des documents - principe

Opérations Manipulations
Les |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
e e ~sur 0
Nom de |s pigcs jointe | Lettre Annulation de commande | Répertoire : |Sales documents q -
Propriétaire | | GA Ventes Q) -
Pidce jointe | Contenu Indexé  Hotes
Données Associé a
Type © : | Binaire [=] Fartenaire : Q-
Fichier = | lettre type Biomag annulation commande odt |
Créé Modifié
Créateur : | Q| * Utilisateur de Ia Demiére Modification : | Q) -
Date de aéation © | | Date de Modification : | |
(72)
5 fichier de tout type (texte, image, pdf, etc..)
© Il faut rechercher le fichier & ajouter & la GED sur le support de stockage (DD, clé USB, etc..) puis
& Gesti valider la sélection. Le nom, I'extension et le volume du fichier mesuré en Kb (Kilos bites) s'affichent automatiquement.
& estion
O | électronique des _ _
= documents Piéce jointe | Contenulndexé  Notes
n
G) Données Associé a
i)
c $ Type & :  Bingire Partenaire :
_9 Contenu du fichier : |E-B.27Kb |[ Enreqistrer sous |
—-— e
% Fichier: |ettre type Biomag annulation commande. odt
(@) Créé Modifié
iIU Créateur :  Administrator Utilisateur de |la Dermiére Modification :
Date de oréation :  02/11/2011 21:15:45 Date de Medification :

ces champs permettent de connaitre le propriétaire du document ainsi que I'utilisateur qui I'a modifié et
sa date de modification.

IACCEDER AU DOCUMENT] enregistré : clique sur [Enregistrer sous|

Piéce jointe Cnmenu\ndexé‘ Notes

«Titren«Prénome«Noms ~
«Nom_de_la_sociétés r
«Adresse_Ligne_1»

«Code_postals aVilles

m

Cbjet: Lussag le 02/11/2011
ViCommande du

Pigos joints :

«Titres,
Mous accusons réception de volre commande du DATE et vous en remercions.
Nous sommes au regret de vous informer que nous ne pouvens honorer votre demande. En effet, notre millésime PRODUIT a connu un vif sucoés et sommes en rupture de stock.

En remplacement, nous vous preposons e NOUVEAU PRODUIT de qualité équivalente. Nous vous remercions de confirmer volre commande.

CONTENU INDEXE| Visualisation du contenu du document
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Opérations

Manipulations

Gestion
électronique des
documents

$

VENTES

La gestion des informations

» Ajout d’un lien URL

L'URL ou adresse web indique aux navigateurs 'emplacement d’'une ressource internet (site, documents,

objet multimédia, etc.).

W Sélectlon de I'adresse ‘m MNom de la piéce jointe:Horaires... | 9 Rechercher un horaire detrain =~

[] .- o - - - . .
| ..I www.vayages-sncf.com/billet-train/horaires?rfrr=undefined_body_cliquer ici I

Cette adresse est copiée puis collée dans 'URL de la piéce a joindre au document

Nom de la piéce jointe :  Horaires des trains Toulouse Paris Répertoire :  Sales Document
Froprigtaire :  Administrator
Piéce jointe | Contenuindexé  HNotes
Données Associé a
>
Type - : URL Partensire :  SMCF
Ul - hitp:/fwww voyegessnof.comibillet-train/horaires Fitc jointe | Contenuindext  Hotes
© IresultstsPrfr=undefined_body_diquer%20ici&hid=F30
Créé Modin
Créateur:  Administrato Utilisateur d J—— ”‘3_‘ internet
Date de création :  02/11/2011 21:32:37 )

TYPE| sélectionner dans la liste URL pour pouvoir coller le lien dans le champ Url

1-2sur?
|l NOM DE L& PIECE JOINTE REPERTOIRE FROFRIETRIRE SOCIETE DATE DE CREATION DATE DE MODIFICATION  PARTENAIRE TYPE
[[] ¢® Letire Annulstion de commande  Sales Document Administrator Bicmag 021172011 21:25:48 Binaire
[C] ¢® Heraires des trains Toulouse Paris  Sales Document Administrater Bicmeag 021172011 21:32:37 SNCF URL
Tutoriel Op STERP OpenERP V6.0.3
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» GED des partenaires

Opérations Manipulations

\entes

Gestion des achats
CEIERUSIESEs L'application dispose d'une gestion documentaire intégrée aux
Clients processus métiers. Ainsi, il est possible d’accéder a tous les
Ad documents pouvant étre partagés entre les différents utilisateurs.

Carnet dadresses

Fournis

En sélectionnant par une coche le partenaire (client ou fournisseur) dans le camnet d'adresses, il est
possible d’accéder a [I'historique des documents qu'ils aient été créés par les WorkFlow ou rattachés
directement a I'élément en fichier joint (Bc, Bl, facture, etc.).

Tous ces documents rattachés apparaissent aussi dans le module connaissances.

A
[ Creer ] Supprimer | 1 - 20 sur 191 ctions
Envoi de SMS
B NOm REFERENCE TEL. COURRIEL VILLE PAYS EQUIPE COMMERCIALE VENDEUR
Envoi en masse
&® < entRepRSE MAGE4 0963295803 TOULOUSE France l Créer une opportunité
D l. A LA PLACE DUPUY MAGED 056199 05 45 TOULOUSE France Liens
D o 4 ATRAVERS CHAMPS MAGE 05346608 57 BELBERAUD France .
Evénements
B ¢ ® ABADIE LAURENCE MAGNT 0561747168 FRONTON France Courriels.
[F] &* secousio MAG145 08616033 87 PAMERS France Chiffre daffaires mensuel
» Créditeurs & Débiteurs
D & ACTION PARTAGE ET HARMONY MAGTS 0561493339 TOULOUSE France .
Ecritures comptables:
D (e 4 ALIMENTATION MASARI SAINT MARTN MAGE3 0561491584 TOULOUSE France P Factures
D & p ANY MAGI4 0534300448 TOULOUSE France Comptes analytiques
» Planifier un rendez vous
D & ARBRE AUX DELICES L* MAGES 0561298156 TOULOUSE France
Planifier un appel téléphonique
D A‘ARCEN CIEL MAG182 0562684905 CONDOM France - B ]
D s 4 ARCADE AU BIO MAGTT 0534304824 BLAGNAC France Ventes:
[ £ aurTTBO MAGITT 0563326237 CASTELSARRASN France TSR
» Rapporter une plainte
D & AU SOLEIL DES COTEAUX MAG1S1 056326 44 37 LAFRANGAISE France Régles Anahytiques
- = . [ S .
Gestion
X .
electronique des » Documents associés a la fiche partenaire
documents L ) P L . i
(suite) 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 ©.

La gestion des informations

Documents associés

Nom de 2oz jointe : Reta
[T Same En = ey & 1sur1
MNom de Iz piéos jointe : | Retard de livraison | Répertoire : | Documents Q|
Propriétaire : | GA Ventes 1 Ql
Fiéce jointe ‘ Contenu Indexé  Notes
Données 9 Associé 3
Type T | Binaie [&] Fartenaire: [aBC DU BIO al
Gontenu du fichier : | 15.35 Kb | Enregistrer sous | ajouter une piece jointe |
Fighier - | Livraison ratard pdf |
Créé 9 Modifié
Crésteur: | GA Ventes 1 [+] Utilisateur de la Demiére Modificstion : | Q)
Date de oréation : | 04/03/2% 17:15:49 | Date d= Modification : | |

Le document associé peut étre aussi un lien [URL,
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» Mise a disposition des informations — Filtrer la base de données

+Extraction de données

Opérations

Manipulations

Filtration d’'une

La gestion des informations

L’extraction d’'un ensemble d'informations d’'une base est trés simple. L'utilisation de filtres permet
de sélectionner les enregistrements spécifiques basés sur des criteres définis et/ou choisis. Il va
donc falloir agir sur les champs pour définir les critéres de recherche.

Par exemple, il est possible de filtrer la base de données des clients afin d'afficher uniquement les
enregistrements qui contiennent dans le champ <Ville> le mot <Toulouse>.

» Filtrer une base de données a partir des champs existants
Il est possible d’effectuer une requéte sur un ou plusieurs champs

Rechercher: Clients - 8-
N =
K '} Nom Contacts ° Pays - Catégories ° Equipe commerciale - Viendeur ?.
CLIENTS | FOURNISSEURS | | I JI Q| J =] a &

Grouper par...

» Créer de nouveaux filtres
De nouveaux filtres peuvent étre appliqués sur la base de données. Dans ce cas, il convient de sélectionner

dans la liste déroulante [NOUVEAU FILTRE|.

Rechercher: Cllents

[ 2 Nom : Contacts : Pays Catégories : Equipe commerciale : Vendeur ?
GLIENTS | FOURNISSEURS | | J I Q| J =1 Q&
J
Grouper par... Création d'un nouveau
EESSECEN e filtre [ fwes 2]

- Filtres -
Partenaires 1 - 2(Actions
Nouveau filtre
[ HOM REFERENCE  TEL. COURRIEL VILLE PAYS £QuiPE commerciaLg Cregist L le filtre
Gérer les filtres

B ¢ * 5F ENTREPRISE MAGB4 09 63 29 58 03 TOULOUSE France

O ¢ * ALAPLACE DUPUY MAG40 0561990545 TOULOUSE France

permet d'ajouter le nouveau champ de recherche. [OR| permet de sélectionner un élément ou un autre

Grouper par...

base de and[ Sélection du champ. [z] o |
. Objets -
donneeS =4 Partenaire parent | - Filtres — |Z||
Pays
Pistes et opportunités
Partl!rF’I:afuncI aul%gisé 1-20 sur 192
Rgndez-voua_ REFERENCE  TEL. COURRIEL VILLE PAYS
Réf. partenaire
[] Référence MAGS4 09 63 29 58 03 TOULOUSE France
Repnﬂses
O ¢ glte Vt\"eb MAG40 05 61 99 05 45 TOULOUSE France
oclete
0 VA | macst 0534660857  370B@gestadm bac  BELBERAUD France
‘Tmal a recevoir
(' Taches MAG117 0561747168 FRONTON France
Tél. L
il portable “| MAG5 0561603887 PAMIERS France
B Ayendew MAG74 (0561493339 TOULOUSE France
Azuipe commerciale | mAG4z  05E14915 4 TOULOUSE Francs
veénements
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,
la RECHERCHE| @ est lancée.
Grouper par... %Sndition de recherche
FE' QO vie contient = QTOULOUSE
And| Iz“ ne contient pas [! Iz"
est égal 3
-6 n'est pas égal 3
supérieur 3
Par‘tenalres inférieur a
dans
] NOM as contenu dans COURRIEL VILLE PAYS
[0 /™ 5F ENTREPRISE MAGS4 09 63 29 58 03 TOULOUSE France
[ ™ ALA PLACE DUPUY MAG40 05 61 99 05 45 TOULOUSE France
EFFACER| permet de supprimer un filtre ®
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+Exportation de données

Opérations

Manipulations

Export des
bases (clients,
fournisseurs,
commandes,
etc....)

La gestion des informations

Menu contextuel

Cet assistant va exporter toutes les données qui correspondent aux champs sélectionnés dans la liste
disponible. L'export peut se faire sur toutes les données ou uniquement les champs qui peuvent étre
réimportés aprés modification.

» Préparer la base de données a exporter

Exporter les données ®x

This wizard will export all data that matches the current search criteria to a CSV file. You can export all data or only E
the fields that can be reimported after modification.

Type d'export - | Import compatible avec I'eprnE

Champs a exporter Enregistrer la

Champs disponibles liste des champs

T e = Hom =
D Méthode de liviaison Ville

Mom
lMotes

b Partenaire parent

m

TVA
el n

Il faut sélectionner dans la liste des champs disponibles®, le champ a exporter en l'ajoutant®.

N

A

» Conserver le modéle des champs a exporter
La liste des champs a exporter peut étre enregistrée de maniére a ne pas avoir a les sélectionner a
nouveau par la suite ©

Champs & exporter Enregistrer la liste des champs
Exportations sauvgardées :

Champs 3 exporter Enregistrer |a liste des champs Iz‘

Enregistrer sous : | Clients lient Toulouse
« Cliznts

Les champs enregistrés s'affichent dans la liste des exportations sauvegardées.

» Traiter le fichier d’export

Le fichier d’export®, au format CSV, peut NN g o -
étre ouvert ou enregistré. Il est conseillé de Type: [Febies CoV Mieroseft Ofice Bree m
I'enregistrer.
Le format CSV est un fichier texte = Cacheriesdosser =T
représentant des données tabulaires sous
forme de valeurs séparées par des virgules.

A B c D E F
name,"phoni=","city"
5F ENTREPRISE,"09A 634 294 58A 03"," TOULOUSE"
A LA PLACE DUPUY,"05A 61A 994 05A 45"," TOULOUSE"
ACTION PARTAGE ET HARMOMY,"05A 614 494 334 39"," TOULOUSE"
ALIMENTATION MASARI SAINT MARTIN,"05A 61A 494 154 84"," TOULOUSE"

Fichier ouvert sans traitement.

L I I TR IR SR
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http://fr.wikipedia.org/wiki/Virgule

+Traitement du fichier d’exportation avec OpenOffice

Opérations Manipulations
» Traiter le fichier d’export
Ouverture du fichier a I'aide d’OpenOffice ou LibreOffice (recommandé)
| | _— gldlEdiL i.a EJ‘\‘; I\]fIUUE\E>\ WU
- . | o~ Base clients Toulouse.csv tarCale 1.0 (*.sdc
1% Ordinateur (33 ] Feer cov Microsoft b SYLK (.slk)
i 7| 1,00 Ko .c;\k‘.ixl} ]
- n Document HTME (OpenOffice.org Calc) (*.html;* htm)
[ En lecture seule Binaire Microsoft Excel 2007 (*.xlsh)
Microsoft Excel 2007 XML (*.xlsm; " xlsx) <
MNom du fichier: Base clients Toulouse.csv - [Tuus les fichiers (**) ']
Version [ V] &}uwir ‘v] [ Annuler ] [E‘ MOdEIES'"
=S ———— —
Il convient de sélectionner le fichier d’export CSV @ puis de choisir dans la liste des formats, le format
TEXTE CSV| @ et ouvrir le document®.
[Import de texte - [Base%20chents20Toulouse o e
Importer
|| Jeude caractéres Unicode (UTF-8) -] ]
uncodewres B K
2 Langue |Par défaut - Frangais (France) =]
o A partir de la ligne 1 =
= Options de séparateur
g | () Largeur fixe '
— @ Séparé par n
‘_9 Eiabulatmnl \_Ehrgu\e [ Autres
H oint-virgule space
.S | Traitement du e " - o
. Fusicnner les séparateurs Séparateur de texte "
& | fichier d'export _
Autres options
o | au format CSV D@ s
C [] Détecter les nombres spéciaux
._8 cremps @-Visualisation de l'organisation des champs
(D Type de colonne
% Standard |standard |standard | -
1 hame phone city K|
(U ZSF ENTREFRISE 09 63 29 58 03 | TOULOUSE =
_I iA LA PLACE DUPUY 05 €1 99 05 45 | T I
iAZIIC-N PARTRAGE ET HARMONY 05 61 49 33 39
LALII‘JZNIAIIC-N MASARI SAINT MARTIN 05 €1 49 15 &4
LANI 05 34 30 04 48  TOULOUSE
lARBRE AUX DeLICES L' 05 61 29 81 56  TOULOUSE pu
;\” I n B — | »
Il faut contréler 'option de séparateur @ qui a une incidence sur I'affichage des champs en colonne puis
cocher |VIRGULE| si nécessaire, la visualisation de I'organisation des champs @ se fait immédiatement ©
puis valider vos changements.
Attention ! le fichier CSV est encodé au format UTF-8, il convient de le spécifier lors de 'ouverture sinon les
accents risquent de ne pas s’afficher correctement.
Le fichier s'ouvre dans un format tableur facilitant le traitement des données.
| A | B | < |
1 |name phone city
2 |5F ENTREPRISE 0963295803 TOULOUSE
3 |A LA PLACE DUPUY 0561990545 TOULOUSE
4 |ACTION PARTAGE ET HARMONY 0561493339 TOULOUSE
@ Ce retraitement n’est pas indispensable dans tous les cas, il est possible de faire un publipostage avec
e fichier de base.
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+Traitement du fichier d’exportation avec Excel

Opérations Manipulations

» Traiter le fichier d’export

2
Ouverture a partir d'Excel A;ﬁdr
Données — A partir du texte.....  duteste

Base clients Toulouse.csv
Fichier CSV Microsoft Excel
7] 1,00 Ko

Mom de fichier: Base clients Toulouse.csv - [Flchlersta‘te (™. pro™ bt ™. csv) v]

Qutils - IImpUEer |v [ Annuler ]

" - - 3 T
Assistant Importation de texte - Etape 1sur 3 DS

L'Assistant Texte a déterming que vos données sont de type Deimit.

Si ce choix vous convient, choisissez Suivant, sinon choisissez e type de données qui décrit le mieux vos données.
Type de données d'origine
Choisissez le type de fichier qui décrit le mieux vos données :
© Délimits - Des caractéres tels que des virgules ou des tabulations séparent chague champ.
T Largeur fixe  -Les champs sont alignés en colonnes et séparés par des espaces.

Commencer limportation & laligne : |1 2| origine du fichier : 65001 : Unicode (UTF-8) E|

Apercu du fichier C:\Usero'\Base dients Toulouse.csv.

TOULOUSE™

« b

Annuler

5 . : T ]
Assistant Importation de texte - Etape 2 sur 3 T |

Cette étape vous permet de choisir les séparateurs contenus dans vos données. Vous pouvez voir les changements sur votre texte dans
l'apercu c-dessous.

|l faut sélectionner

Séparateurs

|| Interpréter des séparateurs identiques consécutifs comme uniques

\VIRGULE| pour afficher
Identificateur de texte : | E Ies ChampS en
colonnes

Traitement du
fichier d’export I Aute -
au format CSV

spercuce omnzes -~ Affichage de la base de données en colonnes

hame hone ity -
|EF SNTREDRISE 3 63 29 52 03 | TOULOUSE

B L2 PLACE DUPUY S €1 99 05 45 | TOULOUS

RCTION DARTAGE =T HARMONY 5 61 4% 33 33 | TOULOUS

PLIMENTATICN MASARI SAINT MARTIN |05 €1 49 15 84 | TOULOUSE <

7] b

La gestion des informations

Annuler ] [(Eré(.édent] [ Suivant = ] [ Terminer

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

@) Stapdard . ;
L'option Standard convertit les valeurs numérigues en nombres, les dates en dates et les autres
) Texte valeurs en texte.
DDste: | MA [=]
l _) Colonne non distribuée

Apergu de données

£apderd
ity -
58 03 | TOULOUSE
05 45 | TOULOUSE
33 35 | TOULOUSE
15 84 | TOULOUSE =

+

h
Importer des données TS
Insérer les données dans A B C
" Feville de caloul existante : 1 |name phone city
25 2 |5F ENTREPRISE 0963 295803 TOULOUSE
. aul; 3 A LA PLACE DUPUY 0561990545 TOULOUSE
e ] I ok [ Annuler 4 |ACTION PARTAGE ET HARMONY 056149 33 39 TOULOUSE
\ | 5 |ALIMENTATION MASARI SAINT MARTIN 0561491584 TOULOUSE
A ANY NS 34300448 TOILIOLISE
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» Messagerie interne — Les requétes

Opérations

Manipulations

Communication
interne entre les
utilisateurs

La gestion des informations

-

= surrorT Ml B 0 © @

SE DECONNECTER
REQUETES

La requéte est un outil de communication interne. Elle permet d’envoyer des messages entre les
utilisateurs et d'y attacher un document de la base de données (facture, B, Bc, etc.)

La requéte contient la demande et 'ensemble des réponses a cette demande. Il est ainsi plus
facile de controler lensemble des demandes non cléturées, les documents attachés
successivement durant la discussion et I'historique de chaque requéte.

» Envoi d’une requéte a un utilisateur

Toutes les requétes ont un objet @qui doit décrire la raison de I'envoi. Il est possible de définir une priorité
de traitement pour permettre au destinataire de faire un tri dans la consultation des courriers arrivés.

Le destinataire est identifié @ dans la liste des utilisateurs. L’émetteur décrit 'événement ou la situation®

Il est possible d’envoyer une requéte a un date future@, elle arrivera alors a la date indiquée. Un document
peut étre associé a la demande ©.

Lorsqu’'une requéte est envoyée, elle disparait de I'affichage de la liste ®

Requests
[~ | e | e

-surd

Otjst : | Demande dapprovisionnement ﬂ | Date de s requéte © |

Actif :

De: | Administrator Q| + Priorité: | Blevé =
Requéml Références  Historigue

—— Faible
MNormal
A
Vars: | GA Achats 9 Q|

Date de déclenchement : | 11112011 18:38:42 7
Description L 9

URGENT : 20 articles 3 livrer sous 24h

Merci

Requéte ‘ Références ‘ Historique

REf. partenaire : | Q| _@
M rermer %/ Envoyer

Etat: | Brouilon

REf. Document 1 : | Produit

[/ | 1BA1008] ARGILE VEFQY |

REf. Document 2 : =l Qal

» Réception d’une requéte
in - ¢@e

L'utilisateur voit en temps réel les messages regus qu'il devra traiter. Lorsqu'il
répond a la demande ['historique est automatiquement incrémenté

REQUETES

Requests a —
Objet : Demande d'appro =

ement

(- e | P Dupaue ) = stpprmer | 1sur2

Date de larequite :  11/11/

2011 18:02:48

Priorité © Elevé Actif

Date de déclenchement

Description

URGENT commander 30 artickes pour demain

Merci

Eiat: Enatiente 3¢ Fermer

Requéte  Références

Historique |

Historique des requétes

DE VERS
P ® A Ventas

DATE D'ENVOL
GA Achats 11/11/2011 19:02:59

FOMMAIRE

URGENT commander 30 articles pour demain Merci
AT .

£ GA Achats

GA Ventes 1141172011 19:05:29 Commands réceptionnée o2 jour
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» LA GESTION DU TEMPS

» Gestion des agendas partagés

Opérations

Manipulations

Utilisation des
agendas
partagés

La gestion du temps

SRSl Chaque utilisateur dispose d'un calendrier de [RENDEz-voug partagé entre les
équipes. Les événements peuvent étre classés en public, privé ou confidentiel.

Rendez-vous

E - Navigateur

NOVEMBRE 2011
EEET X @ Hovembre 2011 o | S I 2 | = | .
DIMANCHE LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI AENERE
3 4 5 allm

09:00 - Devis

Rendez-vous -

44 30 31 1

09:00 - Devis

Affichage de tout ou
partie des agendas
des utilisateurs

cdification effectuée par: None
La derniére date de modification:

[FPEEE APDTETeSIen ARCTeEeeer e

Cette vue [CALENDRIER) 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 :
) ) Octobre 50, 2041 - Novembre 19, 2011 ENEY

Semaine 44

B hn.7 mar.§ mer. 3 Jou_ wan_ 11 sam 12 am 13

- Réunion equipe

- Devis

- Formation [ ]

- Réunion l
- Commande |

- Devis
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http://fr.wikipedia.org/wiki/Th%C3%A9orie_de_l%27ordonnancement
http://fr.wikipedia.org/wiki/Gestion_de_projet
http://fr.wikipedia.org/wiki/Temps

» Planification et suivi des activités

La gestion des informations

Opérations 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

Planification == . B

automatique des

téches JOUR FEMAINE MOis

44 30 3

09:00 - POD0OO4S

par. Administrator
1-10-30 16:27:56

er Supprimer |

Planification des
congeés

i

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

. o Navigateur »
Demandes de congé - =
Recrutement JANVIER 20
JOUR SEMAINE MOIS
Gestion du temps C:E QD Janvier 20
T — DIMANCHE LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI a2 ||
Notes de frais 52 25 26 27 28 29 30 kil -
Congés légaux
Vacances -
Demandes de congé: nln u »5|% u 0 n
Demandes dattribution
Congés légaux
Résumé des Enngés -12-29 05:28 am - 2012-01-02 09:28 am) DESEHPUUH
06
Evaluations tilisateur ayant oréé: GA Achats \ ] dour de Fan
oate 52 ration 2011.12.20 92555
Paye 1 1 2 3 lLa dermiére modification effectuée par: GA Achats [ iour de Ian
————————————— La demigre date de modification: 2011-12-28 9:29:56
Conges legaux
Rapports. ‘h - —
X
[FEever " Duptiquer | Supprimer | ===

L’employé dispose de la méme fonctionnalité mais seules ses périodes de congés |APPROUVEES| par le
responsable administratif s'affichent dans son agenda.
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» LA GESTION DE PROJETS

La gestion opérationnelle de projets est utilisée pour l'organisation des taches et la planification du travail futur a
réaliser. Toutes les opérations nécessaires sont effectuées au moyen du menu Projets.

Un projet est représenté par un ensemble de taches a réaliser. Les projets peuvent avoir une structure en arbre, avec
une division de phases et de sous-phases.

TACHES 1

Travail nécessaire a la
réalisation du projet

TACHES 4

Travail nécessaire a la
réalisatinn Ar+ nraint

TACHES 2 TACHES 5
i1 nAppenniva A la
;I;ér:;i/:gtir:)?]ce i Travail nécessaire * '~
IACH.I|ES 3 - realisation dupr.  Ticues 6
'ral\./ al tpecgssalrg ? a Travail nécessaire a la
réalisation du proje realisatio )
TACHES 7
Travail nécessaire a la
réalisation du projet
PHASES DU PROJET 1 PHASES DU PROJET 2

- Création d'un sous-projet Création d'un sous-projet

-\
PROJETS
-7 Définition du projet, durée, membre, etc.
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 : HEURE S PREVUES / HEURES TOTALES
1-2sur?2 42— Heures planifiés— Totsl des heures
DATE HEURES HEURES PROGRESSION
DESCRIFTION  PROJET = PRIORITE PLANIFIES  PRSSES (%) ETar
) Subvention
Informations sur e | = H .
Vd i Club Gym 2911202011 Mayenne 10.00 5.00 0% | e [x] I
sssod Séniors
Subvention
Liste des pidoes En H ;
£ B Club Sym 221202011 Urgent 10,00 3,00 o (] I
Séniars
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
Tutoriel Op TERP OpenERP V6.0.3
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» GESTION ADMINISTRATIVE DE PROJETS

+Définition d'un projet

Opérations

Manipulations

Définition du
projet

?

Gestion administrative de projets

Frojets

Un projet est représenté par un ensemble de taches classées selon différentes
phases.

Phases du projet

Téches

» Affichage de la liste des projets
Cette permet de voir les projets en cours, le temps estimé, le colt et I'état d'avancement global
de I'ensemble des taches.

Rechercher: Projets - =

~
Hom du Projet

e ( & \‘ ( "v/” Responsable du projet ) Partenaire
ACTUELLE MEMBRE || FACTURABLE | | I al @ | Q
Projets 1-2sur2
1 nom ouPRoJET RESPONSABLE DU PROJET  PARTENAIRE TEMPS PLANIFIE TEMPS TOTAL TEMPS PASSE AVANCEMENT STATUT
[ & visite des institutions de Ia vile Administrator 10:00 20:00 00:00 Ouvert
D s » 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 |AVERTIR LE RESPONSABLE] © est cochée un courriel lui est envoyé pour I'avertir d’une tache cloturée.
L'incident est noté dans la fiche [ESCALADE DE PROJET] Chaque membre du projet et autres intervenants
peuvent voir 'avancement du projet et la personne a I'origine du projet®.

Projets - B x

Nom du Projet : Subvention Club Gym Séniors

sauvegarder W Enregistrer etéditer [| Annuler | 2 sur 2
Mom du Projet © | Subvention Club Gym Séniors | Projet parent: | Projects Q| Responsable du projet: | Administrator Q|
Date de début : | 0212/2011 )| Datedefn: |30/12201 = Avancement © : | 0,00% |
Administration ‘ Membres Facturation Etapes des tiches Notes
Performance 9 Divers 9
Temps planifié ? : |DD:DD | Avertir le responzable 7.
?
Temps passé T, | oo:00 | Escalade de projet ~ : | Q)
Horaires de travail * - | Q) Adresse courriel de réponse | |
Séguence ?. | 1 |
Actif 7
Statut ? : Ouvert o Annuler ¢“ Mettre en modéle DD En attente a Effectus

Les statuts du projet

0uveﬂ lorsque le projet est en cours de réalisation le projet n'a pas abouti
En attente| le projet est en pause Mettre en modele|le projet est terminé avec succes

» Ajout des membres au projet
Les membres du projet sont ajoutés au formulaire

Administration Membres | Facturation

Etapes des tiches Hotes

Membres 1-6surb
NOM DE L'UTILISATEUR COURRIEL ADRESSE
F's . Responsable Administratif Responsable Administratif
¢ *® BEUILLE Alicia BEUILLE Alicia
e » GAVEALU Damien GAVEAU Damien
L' MICOINE Jordan MICOINE Jordan
Tutoriel Op MERP OpenERP V6.0.3
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Opérations

Manipulations

Définition du
projet

?

Gestion administrative de projets

» 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.

Administration Membres Facturation | Etapes des tiches | Notes

Etape de tiche

SEQUENCE
-~
& 1
V4 2
- 5
[+ “=
-~
& 3
-

Si le projet est constitué de taches, I'application prend en compte la priorité de la séquence sinon la date

limite.

1-5surb

NOM DE L'ETAPE

Elaboration du projet associatif
Enregistremenet de la demande
Instructions technigues, juridigues, et financiéres

communication de la décision et paiement de la subvention

4 Avis de la commission et décision

1-5=surb
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+Définition des étapes du projet

Opérations

Manipulations

Définition des
étapes

?

Gestion administrative de projets

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
au projet.

» Affichage de la liste des phases du projet

Phases du projet

D MO PROJET RESFONSABLE
[ e » Recherche des adresses Visite des institutions de la ville Administrator
D ' 4 Elaboration du projet subwvention Subvention Club Gym Séniors Administrator
D . » Suivi de la demande de subvention Subvention Club Gym Séniors Administrator

» Création d’'une phase du projet
» Identification du projet
Le sous-projet est nommé®@ puis rattaché au projet général®. Le début et |a fin sont renseignés ainsi que
la durée en jours ou en heures®. Les personnels concernés par le sous-projet sont identifiés.
Phases du projet - =B . =
Nom _Elaboration du projet subvention
o 2]

MNom : | Elaboration du projet subvention | Projet : | Subvention Club Gym Séniors CL| Responsable : | Administrator Q|
Date de début * : [02/12/2011 a_] Durée 7 - [3,00 | [ Jour Q|
Date de fin © | |

Allocation des ressources | Détails des tiches Ordonnancer et afficher les informations

Allocation des ressources du projet 1-2sur2
RESSOURCE DATE DE DEBUT DATE DE FIN DISPONIBILITE
? Nicolss ALVES 05/12/2011 05/12/2011 4,00
&? BoNNAL Cyril 05/12/2011 221212011 6.00
1-2sur2
g7 ; B .
Etat = : Brouillon o Annuler &) Demarrer 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 RESTANTES ETAT

4 Date demande MICOINE Jordan  D1/12/2011 16:14:16 L1 12/201 01:00 1,00 01:00 Brouilon
subvention 16:14:21

g MEMEITEED MICOINE Jordan  02/12/2011 15:46:20 —o 122011 10:00 10,00 10:00 Brouillen
l'association 15:46:24

g Listedespiccesa BEUILLE Alicia 020122011 15:51.47 2o 122011 08:00 8,00 02:00 Brouilon
fournir 15:51:20

4 Descripondefaction oo joraan 0211212011 16:25:53 15:00 15,00 15:00 Brouilon
projetée

5 budget du projet MICOINE Jordan 0211242011 16:03.59 fgai’lﬁgﬁ 24:00 24,00 24:00 Brouillon

58,00 58,00
1-5surb
@Plﬂni"ier les tiches
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Opérations Manipulations

» Création d’'une phase du projet
» Ordonnancer et afficher les informations
Des contraintes de temps et d’échéances peuvent étre attachées a la phase du projet.
Il est possible de définir la phase précédente et la phase suivante du projet pour assurer un meilleur suivi.

Allocation des ressources Détails des tiches | Ordonnancer et afficher les informations |

Contraintes Options d'affichage
Date de début au plus tard 7. | j| Séguence 7. |1U
Echéance * : | j|
Déﬁn|t|0n deS Phases précédentes
étapes
] Phases du projet 0-0sur0
? l HoM PROJET RESPONSABLE DATE DE DEBUT DATE DE FIN DUREE ETAT

Prochaines phases

Gestion administrative de projets

Phases du projet 1-1sur1
HOM PROJET RESPONSABLE DATE DE DEBUT DATEDEFIN DUREE ETAT
I’ # Suivide la demande de subvention  Subvention Club Gym Séniors  Administrator 4,00 Brouilon Q-
{
Tutoriel Op STERP OpenERP V6.0.3
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+ Définition des taches

Opérations

Manipulations

Définition des
taches

Ay

PROJET

Gestion administrative de projets

Projet

Un projet est représenté par un ensemble de taches classées dans les différentes
phases du projet.
. Une tache représente un travail qui doit étre fait. Chaque utilisateur travaille dans sa
IS propre liste de taches pour lesquelles il peut enregistrer le travail réalisé (en heures). Il
peut travailler et fermer la tache ou la déléguer a un autre utilisateur.

Projets

Phases du projet

» Affichage de la liste des taches
Les taches en cours de traitement sont affichées en rouge et le taux de progression permet de voir par
rapport aux heures allouées a cette étape du projet celles déja réalisées

Rechercher: Téches - B= a5 =
Téches 1-11sur 11
HEURES HEURES PROGRESSION
] DESCRIPTION RESPONSABLE FLANIFIES RESTANTES EWPE ) ETAT
B nettutions 9 A gministator 0.00 0.00 T e &
O ¢ el LG Gaachat 1,00 200 = 25 0% Encous € ENI
) & informations sur rassocistion  Cym=Tien CluESym - Bespencanie 10,00 10.00 = Encous @) FII

» Création de la tache
La tache est décrite puis rattachée au projet. Une date limite de réalisation est aussi fixée.

e a - = wull =
Edition de tdche =K
Diescription : Liste des pidces & fournit
[~ Sauvegarder N Emegisteretedier | Amnuler | 4 sur 10
Description : | Liste des piéces & fournir | Frojet© | Subvention Club Gym Séniors Q| v Totsl deshewes 7 : [800 |
Dete limite : | 051220 %)| Responsable: | Q| v Progression () 7 : | 0,00% |
Infarmation ‘ Délé Infos C

Heures planifiés ~ | 8,00 Heures restantes © ¢ | 8,00

rapport d'activité

Ie budget de I'assaciation

les derniers comptes approuvés

pigces & fournir pour justifier 'activité (voir dossier)

-
Etst * . | Brouillon © annuler

» Traitement de la tache

Aprés le démarrage, la durée de la tache peut étre | Réévaluer la tache -
réévaluée. sévaluaion de s tshe
Heures restantes * : 10,00 ]
© Annuler o Evaluer
Chaque étape de la tache est consignée puis quantifiée en heures dans le travail effectué.
Travail effectué 1-1sur1
RESUME DES TACHES TEMPS PASSE ASSIGNE A DETE
= J N | | Respansable Administratif | = [28/12:200 20:50:39 )
& rspport dactivits 03:00 Responsable Administratif 28120201 20:50:18
3.0
1-1sur1
Eist ¢ | Encours € Annuier P Erouilion 00 En attent= 2)1 Délégue M Eeonc

® La fiche de I'employé doit étre créée et sa feuille de temps activée pour noter le temps passé a la tache.

La tache est réalisée, sélectionner [EFFECTUER| pour la cléturer.
Etat ? : | Encours o Annuler E= Brouillon 00 En attente z" Délégué %

Un courriel est alors envoyé au responsable du projet pour l'informer que la tache a été traitée
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*Ordonnancement des taches

Opérations Manipulations
Ce menu permet de planifier les phases du projet en fonction des
Calculer la planification des phases éléments définis précédemment.
X Cette planification donne accés a la vue de Gantt et permet de
Calculer Frordonnancement des tiches A ) .
contréler 'ordonnancement des phases du projet.
Le calcul tient compte de tous les projets ou d’un seul
Vue de Gantt
Calculer la planification des phases Fizzes il sl
S ) R (D 0 (00 pécembre 2011
Calculer |a plannification des phases pour tous les projets ou celui spacifie
Planifier :  Calculer un seul projet El H 3 3
Projet : Subwention Club Gym Séniors lz‘ ~Subvention Club Gym Séniors _
Elaboration du projet subvention (7]
o Annuler &Calculer Suivi de la demande de subvention \7 |

Vue de Gantt

?

PROJET

Gestion administrative de projets

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

Vue de Gantt
x Allocations des ressources -
ourdhui K D Décembre 20
Calculer I'ordonnancement des
taches - 1 2 3
Calculer 'ordonnancement des taches pour un projet spécifié. - GA Achats .
Proet . (ETEETE - =] Elaboration du projet subvention (20.0' \:I
. LD H D S ST - Responsable Administratif _
Elaboration du projet subvention (10.0' \:I
0 Annuler QL—HCE'CU'” Suivi de la demande de subvention (2C [ |
Tutoriel . . o Op STERP OpenERP V6.0.3
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* Définition des incidents

Opérations Manipulations
Projet
Pz Les incidents liés a un projet sont collectés dans ce menu.
Phases du projet
Taches
Incidents
T
Chaque incident qui ralentit le projet est consigné dans ce formulaire @ par la personne chargée de son
suivi. Les catégories d'incidents sont configurées en amont dans le menu [CONFIGURATION/INCIDENT DU
PROJET|®.
1) Il est possible de définir les étapes de résolution de l'incident (analyse, développement, clbture).
QD L'incident peut étre rattaché a une tache en lui attribuant une ordre de priorité ®. Le taux de progression
2 affiché est celui de la tache réalisée ou en-cours de réalisation.
o
[} Formulaire du gestionnaire d'incidents =B
-c | Sauvegarder || Enregistrer ot editer | Annuler | -surQ
) P 1)
.2 Deﬁn|t|0n d’un Incident - | Connexion site impossible | Projet - | Subvention Club Gym Séniors. Q) Catégorie : eParre systéme =l
E |nC|dent Responesble - | Administrator Q) v Assignés 7 - [Responsable Administratif Q) v Résolution: | Q) & pricident B> suivant
‘= Général | € ion et historig Info
-2 V c i Statut 9
-E Fartenairs - | Ql Warsion =l
E ‘‘‘‘‘‘‘ Contact : | Ql Prioritd : | Normale [=]
e} Cournzl 7 ;[ | =3 piEoes & foumit al
& 0.00% |
[ - Description
_9 Site indisponible, impossible dobtenir les informations
p—)
+
O » 2
Erat 7 : | Brouilon ©) snnuler % 9 Fermer 00 En attente A escatader
Lorsque le formulaire de I'incident est renseigné, il faut I'OUVRIR| pour déclencher son suivi.
Rechercher: Incidents E =
Arbre du gestionnaire dincidents 1-1suri
O o oo NCIDENT PURTENARE PROJET PRIORITE RESOLUTION VERSION RESPONSABLE ASSIGNE L \ f,:f‘s"““’" e
A0 pon ST e TS @R e [ e © B B 1 4
Tutoriel QP (’TfE R p OpenERP V6.0.3
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* Visualisation du temps

Opérations Manipulations
Time Tracking
_, Ce menu permet une visualisation d’ensemble des heures passées sur le ou
Working Hours .
les projets.
iy Timesheet
I —
» Affichage de la feuille de temps My TIMESHEE
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 - =8
Desaiption : Semaine 52
Desaiption : | Semaine 52 | Departement: | qQl -~
Employé [BONMALCan Q| v Date dedébut: [261'12)’20 \ Date de fin : :m:mrzu
ﬂ I Vue Journaliére ‘ Par Jour
“o_’. Pyl & | - g T— %
b~ Présences 1-2sur? Wiy Pointer I'entréa
= DATE ACTION W Pointer Ia sortie
d’ 28/ 08:25:30 Pointer 'entrée
u 28/ 08:35:25 Pointer la sortie
() . .
S | Visualisation du 1-25ur2
E tempS Statut actuel © | Présent Total des présences - :DO 00
b Feuille de présence 1-3surl
.2 ? COMFTE ANALYTIQUE DESCRIFTION QUANTITE TYPE DE FACTURATION
.E &® Projects / Subvention Club Gym Séniors Liste des piéces & fournir: rapport dactivité 03:00 Oui (100%)
E PROsET &® Frojects / Subvention Club Gym Séniors Informations sur 'association: actions de 'association 02:00 Cui {100%)
-c _'. Projects / Subvention Club Gym Séniors Informations sur I'association: budget 032:00 Cui(100%)
© 1-3sur3
g Différence : :-na:oo Totsl des feuilles de présence : :na 00
=]
(72}
D
O
» Affichage des heures de travail WORKING HOUR
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 - S
Lignes des feuilles de présence E 1-3sur3
D DATE UTILISATEUR DESCRIPTION COMPTE ANALYTIQUE QUANTITE TYPE DE FACTURATION
B2 [28112120] 7]| [Resporsable Administatit | - Liste des piéces & fourir: rapport dactivite | [Projects/ Subvention Club Gym Sénies | ~ | 2.00| [Cui (100%)
B & 2801212 istrati sur ‘actions de I ti Projects / Subvention Club Gym Séniars 2,00 Oui (100%)
] F # 281224 sur l'assodiation: budget Projedts / Subvention Club Gym Séniors 3,00 Oui (100%)
Tutoriel OpenERP V6.0.3
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*Configuration des éta

pes / des ressources

Opérations

Manipulations

Description des
étapes

?

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 -

| Etape de tiche
[

1-Tsur?

]

SEQUENCE NOM DE L'ETAPE
E =4 1 Elsboration du projet associatif
[} e 4 1 Enregistremenet de la demande
D s 4 1 Instructions technigues, juridiques, et financiéres
] P’ 4 1 Avis de la commission et décision
D s 4 1 communication de la décision et paiement de la subvention

» Création d’une étape du projet
Les étapes définies peuvent étre réutilisées dans d'autres projets ou spécifiques au projet mis en ceuvre.
Une étape doit avoir un titre @ et une description®. Le numéro de la séquence dépendra de la place de la
tache dans le projet.

Etapes - 8

Mom de Métape : communication de la décision et paiement de la subvention

Mom de létape - | communication de la décision et paiement de la subvention E,j Séguence 1

Description 9

Information de la décision par courrier de la décision du conseil
En suivant, versement de la subvention allouée

Gestion administrative de projets

Configuration
des ressources

Ay

PROJET

Il est possible de configurer les ressources humaines ou matérielles qui seront allouées
au projet.

Ressources

N

W BONMAL Cyril
Type de ressource % Humain

Informations générales |

: BONMAL Cyri

| Active T -

Q|

El Utilisateur ©

: | Responsable Administratif

Période de travail © : | 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

Allpcation des ressources | Diétails des tiches  Ordonnancer et afficher les informations
Allocation des ressources du projet 1-3sur3
RES20URCE DUTE DE DEBUT DWiTE DE FIN DI $POMIBILITE
I ® Nicolas ALVES V2220 V2272 20,00
I’ ® BONNAL Cyril 0212720 02272 10,00
| Maténiel zssociation | = [02nz2 7 | 021z 7 | 30,00 |
Tutoriel Op STERP OpenERP V6.0.3
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» LE SUIVI COMPTABLE

» Paramétrage des journaux

Opérations

Manipulations

Configuration

w Comptabilité financiére

AU Toutes les écritures comptables doivent obligatoirement appartenir & un journal
o comptable pour apporter une visibilité plus grande des écritures.

w lournaux

Vues journal

Journaux

> Cnmpt‘h

» Affichage de la liste des journaux

X . . L., Journal des comptes
Les principaux journaux sont créés lors o DU SOURIAL e

de linstallation des bases comptables - »

& BNK1 CRCA Compte courant Banques st chiques

de la sociéte (achat, vente, trésorerie, 7 s e

X \ Deposit Bangues et chégues
journal d’ouverture). [l & ez . P

D L" ECHNJ Purchase Refund Journal Avoir foumnisseur

D L" ExJ Purchase Journal 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, efc.).

Journaux - =BH
MNom du journal : Jounal des ventes
[“savegarder || Enregisrer etédier || er | 6 sur 8
% Mom du jounal : | Joumal des ventes | Code? . [vE Type ° . | Vente [=]
o | Création ou grmm———
8 | modification — o
E d un Journal Compte de débit par défaut © | 707 Ventes de marchandises Ql - Utilissteur © | Administrator Q-
o Compte de orédit par défaut 7 : | 707 Ventes de marchandises Q- Devises ? : | Q-
o i Vue journal Joumsal snalytique © ¢ [ Sales Q) -
-|(B Mode d'affichage 7 Sale/Purchase Journal View El
E —— Autre configuration
~LLJ Date de vérification hors périsde 7 + [ Plans Anaiytiques: [ Q7
Centralisation * : [
Sauter 'état "Brouillon” pour les éaritures manuelles 7 : [
Données de facturation Séquence
Grouper les lignes de facture ~ ¢ [0 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 controle 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 | Contréle des ecritures ‘
Type de comptes autorisés (vide pour aucun contréle)
Type de compte m 0-0sur0
INTITULE CODE
Comptes autorisés
Plan comptable m 0_-0surd
CODE NOM DEBIT CREDIT ‘SOLDE DE LA BALANCE TYPE INTERNE DEVISE SOCIETE
Tutoriel
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» Gestion du plan de comptes
+Configuration des comptes

Opérations Manipulations
Configuration A i - .
e Y— Le type de compte détermine les comptes utilisables pour chaque journal. Les types
araméirage fmancird suivants sont disponibles a la création de la base de données: a vue, compte a
o recevoir (créance), compte a payer (dette), compte de produits, compte de charges,
eroges etc
¥ Journaux . N
-+ ot » Affichage de la liste des types de comptes
Types de compte Rechercher: Types de compte B-=
l\rmule H[Iude
Type de compte 117 sur 17
. ) INTITULE CODE
Configuration B acimmotines
des comptes L .

compmasiLTE

[F] ¢* engagements commitment

[] ® acif cireulznt cument sset

» Création/modification d’un type de compte

Types de compte -

Intitulé : Liquidités

Les types de comptes
sont rattachés au bilan

. . Intitulé : | Liguidités Code : | cash
(actiflpassify ou au " e ' '
, Paramétrage des rapports Méthode de cléture
compte de résultat . = N -
. P&L / BS Category Bilan d'adti - Méthode de report & nouveau Sclde de la balance
(charges/produits) e 4 ' -
Description
o IMETHODE DE REPORT] cette option définit comment traiter le compte et ses écritures lors de la cloture de fin
@D d'année. Quatre méthodes sont disponibles mais il faut choisir REPORT DE LA BALANCE| (du solde) lors du
-(% prochain exercice.
R —
o Plai mptal . . . o
e Lors de linstallation des bases, le logiciel propose différents plans
= R L comptables, des comptes peuvent étre ajoutés par la suite. Ce menu permet
%) S GRS EGIE  de visualiser le plan de comptes.
it
_.(E Plan de taxes
~LLd -
Pour ouvrir le plan de comptes, il faut Blanioe EOMpIEs
, . s . Exercice fiscal 7 [20 Q| = Mouwvements Cibles: | Toutes les &xitures passé] v |
sélectionner I'exercice comptable. o e A e e
L'affichage peut prendre plusieurs secondes car === | o =
le logiciel calcule en temps réel les débits, Tt o TR R &
crédits et solde de chaque compte. O sonuier
Visualisation du
plan de comptes | ), Affichage de la liste des comptes
i 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:20
[ Biomeg[
CODE NOM DEBIT CREDIT  SOLDE DE LA BALANCE  DEVISE SOCIETE TYPE INTERNE
D:\sssss 155 Comptes de bilan 12021.08 11867.652 73.63€ Vue
PClasesBet7 Comptes de gestion 462523 4698.76 -73.53€ Vue
Classe 6 Comptes de charges 4021.48 143.85 3877.83€ Vue
0 Achats(sauf 803) a769.28 143.65 2625.83€ Vue
b 601 Achats stockés - Matires premigres (et foumnitures) 0 0€ Vue
[ s0z Achsts stockés - Autres spprovisionnements 0 0 0€ Vue
[» e0= Varistion des stocks (approvisisnnements et marchandises) bl o 0 Vue
€04000 Achats d'études et prestations de services o o o€ MNormal
605000 Achats de matériel équipements et travaux o o os Normal
Df:‘f Achats non stockes de matigres et fournitures 110.76 o 110.76€ Vue
Fe0T Achats de marchandises 2658.52 143.65 3514.87€ Vue
807100 Beauté 2753.01 23188 2721.12€ Normal
807200 Bien étre. o o os Normal
807300 Boissons 11178 111.78 o€ Mormal
Tutoriel Op STERP OpenERP V6.0.3
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+Création d'un compte

Opérations Manipulations
Configuration
w Comptabilité financié
Paramétrage financier de la nouvelle société Ce menu pel’met |a Créat|0n de Comptes
» Périodes
» Journaux
w Comptes
Types de compte
b Taxes
» Affichage de la liste des comptes
Rechercher: Comptes - B= .
F Code Nom : Type de compte  : Type interne 7
[COMP’TESCL\EESCRED\TEURS COMPTES FOUF{MISSEURS] | | ‘ ‘ ‘ Q” EI‘
Grouper par...
[Prr—
Plan comptable % 1-20 sur 1013
I:‘ CODE C“’ F - DEBIT CREDIT SOLDE DE LA BALANCE TYPE INTERNE DEVISE SOCIETE
D i 4 a lm::r:eargun fouve shieqisiement 1€ 893,89 1€ 893,89 0,00 Vue £
D l" Clesses 185 Comptes de bilan 12068866 1212473 -12607 Vue £
[ ¢® Classe 1 Comptes de capitaux 0,00 0,00 0.00 Vue €
& 10 Capital et réserves 0,00 0,00 0,00 Vue £
[ & 101 Capital 0,00 0,00 0,00 Vue £
= ." 101100 Capital sousait - non appelé 0,00 0,00 0,00 Normal €
[ #* 101200 Capital sousait - appelé non versé 0,00 0,00 0,00 Mormal £
B ¢ 1013 Capital scusait - sppelé versé 0,00 0,00 0,00 Vue €
n
[<b} _ , [ &* 101210 Capital non amerti 0,00 0,00 0,00 Mormal £
o | Création d'un
© ;..
L] | Ee » Création d’un compte
e Il faut indiquer le nom et le numéro comptable du compte (code)®. La hiérarchisation des comptes conduit
S . .
S - a renseigner le compte parent. R
n Compte - =B
e Nom : Bien étre
ch | " Sauvegarder W Enregistrer et editer W | 3surd
~LLI o
Mom : | Bien étre | Code: |807200 |
Parent: | 807 Achats de marchandises Q| = Typeinteme 7 - | Normal [=] Typedecompte ¥ : |Charges a -
Informations générales | Hotes
Actif 7 (2]
Devises Rapprocher
Devise ° : | EUR(§) Q| - Rapprocher 7 : [ 9
Taux de Change Sortant * A la Date [=]
Taxes par défaut
Taxe (4] 1-1sur1
HOM DE LA TRXE L& TAXE EST COMPRISE DANS LE PRIX INDIGUE CODE DE TAXE
™ Tun scquitiés (achat) 19,8% 5
PARENT| 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.
TYPE DE COMPTE] il correspond a 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
Tutoriel Op STERP OpenERP V6.0.3
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+Visualisation d’'un compte

Opérations

Manipulations

Visualisation
d’'un compte

coupTaBILTE

4

Etats comptables

Configuration

¥ Comptabilite financiere

L’état du compte est imprimable a partir de la liste des comptes.

b Journaux

* 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 =lemis
[ d— J Code Nom : Type de compte - é_l Bala~ts de= comptes
COMPTES CLIENTS CREDITEURS | COMPTES FOURNISSEURS | | 512 I J{ =1 [=]

* Grouper par...

e

Plan [T Creer | Supprmer | 1-4surd
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 £

[ ¢ 51200 Crédit Agricole Liveet A 0,00 84758 84798 Liquidités €

¥ £* 512003 Grédit du Nord - compte courant .9 1326.92 4125499 Liguidités £

Il faut renseigner les options d'impression notammant les dates ou périodes des mouvements.

x
Grand livre
Grand livre
Ce rapport permet d'imprimer ou de générer un pdf du grand livre géneral de tous les journawx de comple
Flan comptable * : | O Biomag Q)
Mouvements Cibles : | Toutes les dcritures passées. =
Trier par: | Date
Inciure les sokdes initiau 7 ©
Filtres ‘ Journaux
Fitrer par © | Date =]
Dates \
Date de début : [Q1/12/2010 7
Date de Fin : |31/12/2011 =
Périodes.
Début de période : | Q|
Cidturer I période © | Ql

© Annuter _L]{]_ Cus

L’affichage du compte du grand livre se fait au format PDF

Biomag Page 1ol

General Ledger

Company Flzcal Yaar Joumnalz Digplay Account Fllter By Dats Eniries Sorted By Target Moves
Blomag T4, SGNJ, ECH, BNKZ, Al Daiz Toutes les ecures passtes
BNK3, BNK1, EXJ, VE Start Dats End Dats
o112z0 311200

Date Period JRHL Partnar Raf Move Entry Labal Debit Cradit Balanca Currancy
512042 Craait Agrivole Liwat A L] 847,88 s4TEeE
20UEDCL  DEEDY BNKZ  MELVITA 1 1 PODONZT mm 1] &133.57 -1336TE
20OEEC. DEZ0TT BNKZ WELSDA z 2 POIONZS mim oo 51423 TsEE
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» Saisie d’écritures comptables

Opérations Manipulations
e Les piéces comptables, dans leur ensemble, sont automatiquement créées a partir
des documents comptables (factures, réglements, caisse, etc.) mais il est possible
Béces comnizbes de saisir directement une piéce comptable spécifique.
Jo urn‘h:l es justificatifz
Lignes d'écritures analytiques
» Affichage de la liste des pieces 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: Pigces comptables - BH= .
s Nombre : Référence Partenaire Date
HON COPTABILISEE] v}Ymé ][ A VERIFIER ]' J1 J{ Q)| Al | =
| =] | Q)
Piéces comptables (Lo 1-20 sur 81
B NOMBRE REFERENCE DATE PERIODE  JOURNAL PARTENAIRE MONTANT & VERIFIER ETAT
D _. ! Electricité 1812720 12/20 Purchase Journal EDF 100.00 Mon comptabilisée "f
D [ 4 SAJZ0" /020 50042 07220 12/20w Sales Journal ATRAVERS CHAMPS 92,39 Valide
D l’smj-‘zﬂ ‘0004 80043 27114207 11/20 Sales Refund Journal FERME O D&LICES 183,58 Validé
» Enregistrement comptable
Aprés avoir sélectionné le journal, il faut indiquer la référence du document qui inclut le libellé de I'écriture,
Enregistrement la période et la date. Si I'écriture est incertaine, cocher |A VERIFIER), elle est mise de c6té pour étre contrblée
qd 9 srafi ce qui évite I'utilisation du compte 471.
unetogfra 10N | A |a saisie de la 1¢e ligne décriture, il convient d'indiquer la référence du document, de joindre
comptable

COMPTABILITE

Enregistrements comptables

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 -

Nembre: |/ | Référence . |Facture n°445266 Fr Garage Gercis

Jeumal : | Purchase Journal Q| =~ Pancde: [12:2011

Ecritures comptables ‘

Ecritures comptables

REFERENCE FACTURE NOM PARTENAIRE COMPTE DATE D'ECHEANCE DEBIT CREDIT
:i | Facture n aFr| | Q| |[earca | | GaRAGE BARCIA | = |s01GAR00 a | j| | 000 | 13,60 |
g Fr ARCIA ARA P 445681 TVA dédudtible sur
GARCIA GARAGE GARCIA ape 18,80 0,00
# Fadlure n*445286 Fr GARCIA GARAGE GARCIA ©15500 - sur bisns 20/12/2011 100,00 0,00
Y Garage Garcia s - e mabiliers == ; :
A vérifier 7
Date : |16/12/2011 =
1-2sur2
DEVISES COMPTE DE TAXE MONTANT  ETAT RAPPROCHER RAPPROCHEMENT PARTIEL
|eurg | = |TvAacquittte s 1988 | v | 0,00 | Déséquilibré qQ | Q|
2 ittée & 19.8% - TVA - .
EUR (€) I::_;Cq”'“” 18.6% - TV: 0.00 Déséquilibré
- TVA acquittée & 19.6% - TVA o s
[€)
EUR (€} 19.6% 0,00 Desequilibre

debit #crédit — 'écriture peut étre sauvegardée mais elle ne peut pas étre validée si elle est
déséquilibrée car elle ne respecte pas la partie double.

ez comptables

Ce menu peut étre utilisé pour enregistrer rapidement des pieces comptables au

Enregistrement Em“ °°b'es « kilométre ». Pour enregistrer une facture d’achat, il faut commercer par enregistrer
yr o omptables P o i P
d’écritures s F' ot le compte de dépense. Le logiciel propose automatiquement la taxe rattachée a ce
e compte et la contrepartie & savoir le compte fournisseur.
Lignes d'ecritures analytigues
Tutoriel
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» Gestion des banques

Opérations

Manipulations

Suivi des
relevés bancaire

compmasiLTE

Enregistrements comptables

- La gestion des relevés bancaires est un outil visant a simplifier le traitement
comptable de mouvements bancaires. En effet, dés que le relevé est validé, les
Relevés bancaires écritures comptables sont automatiquement générées.

Un relevé bancaire est un résumé de tous les mouvements effectués sur un
compte bancaire sur une certaine période. Le solde initial est proposé
automatiquement et le solde final est celui indiqué sur le relevé.

Ecritures comptables

» Affichage de la liste

Rechercher: Relevés bancaires - E

v tom 7 Date Période : Journal
*
BROUILLON | CONFIRMEE) | | i 3 | 3 | a I=]

Grouper par...

[ree [
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 =] = |
e e | — 1sur 1
i oo S ) B oo s e e
om 7+ | J e | ournal mpte couran [2] & mporter tes lignes de paiement
Féricde : | 12/2011 u Q| ~  Selde dedébut: 1078233 | slde de ciéture * : (1025122 6 | ,Guﬁ‘hmp:neneumms
Transaction | Piéees compiables

tontures (el 1-1surt

DaTE COMMUNICATION REFERENCE PARTENAIRE TYPE COMPTE DISTRIBUTION ANALYTIQUE MONTANT  PRIEMENT
] (2312201 ] [Faiement | [cheaue ] [ ben Q) Foumisseur  [+] [401BONNBOMNETEF | | Ql | 221) (23100 ]
£ 2izzon Frlderen: Fac 25033 EIONNEEEN? - «o1E0700 £0F 12000
BOMNETERRE
Eiet: | Brovillen Solde de ls balence * . [-1836.59 £2 calculer

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 % 7 Date: 021272011 Joumal :  CRCA Compte coursnt rb..ﬁx:\mpmmgg lignes de paiement
i
Fésiode : 1202011 S:}\dEdEdéb}‘a 782,33 Solde de diture © 10 251,33 rh\.:?m\pcneﬂesf;gmrgg
]

Transaction | Piéces comptables

Ecritures 1-2sur?

DATE COMMUNICATION REFERENCE PARTENAIRE TYPE COMPTE DISTRIBUTION ANALYTIGUE WONTANT  PRIEMENT

23122011 Prél&vement &leciricitd FAC 25633 EDF Foumnisseur  401EDF00 EDF -150.00

23122011 Paiement Chéque 240052  BONMETERRE  Foumisseur  401BCNN BONNETERRE 281,00 221.00
1-2sur2

.
-
Etst: Brouillon Solde de |a balance © ¢ 10 251,23 L2 . -
ouillo 51,33 53 Calculer nfirmé

Aprés la saisie du relevé, il convient de le confirmer.

Les écritures comptables se mettent alors a jour
automatiquement, elles sont consultables dans l'onglet ~Relevés bancaires -
IPIECES COMPTABLES] o

— Le relevé 22 est confirmé, |es éoitures ont £t générées
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» Gestion de la caisse

Opérations

Manipulations

Suivi de la
caisse

couPTABLTE

Enregistrements comptables

Bangue et liguidites

La gestion de la caisse permet de gérer les piéces comptables de caisse dans le
journal correspondant. Cette fonctionnalité est un moyen facile de suivre les
paiements et encaissements quotidiens (retrait a la banque, paiement en espéces,
achat et vente au comptant).

Relevés bancaires

Caisses

Ecritures co mptables

» Affichage de la liste des états de caisse
Les états de caisse quotidiens s’affichent dans la liste pour assurer une tragabilité des espéces.

Rechercher: Caisses -

S ‘/ Date Hom H Journal
BROUILLON CDNF\RMé{E} ‘ jl - ‘ j‘ | ‘ ‘ Ell
Déclaration 1-2sur?
D HOM DATE PERIODE JOURNAL SOLDE DE DEBUT S0LDE DE CLOTURE SOLDE DE LA BALANCE ETAT
l:‘ I p Cr. 1272311 2312/20 12120 Caisse (EUR) 415,00 431,04 431,04 Cléturé o
B 2612720 12120 Caisse (EUR) 0.00 0.00 0.00 Brouillon \/

» Suivi quotidien de la caisse
» Ouverture de la caisse
La création d'un nouvel état de caisse fait toujours apparaitre le fond de caisse du jour précédent c'est-a-

dire a I'ouverture de la caisse. Il convient d'|OUVRIR LA CAISSE |en début de journée pour pouvoir par la suite

enregistrer les mouvements d'espéces.

Caisses - =} =: [
(" Sawvegarder || Enregistrer et éditer | ar | sur 1
Nom 7 - |4 | Journal : | Caisse (EUR) [=] Responsable: |Administator Q-
F'Erl::IE:\"IZ/'ZCI Q) ~
Caisse ‘
solde initial [ eees | 0-0sur0 0-0surd
VALEURS NOMBRE SOUSTOTAL
= 1.00 19 0.00
=] 200 1 0.00
=] 5,00 8 0,00
[ 10,00 0.00
[ 20,00 2 0.00
=] 50,00 0.00
=] 100.00 0 0.00
= 500,00 0 0.00
.00
0-0surd 0-0surd
Dates Solde inifial Solde de clsture
ID‘“E EXz3 | ]| | soieinitiar- [4a104 | | solde theorique ? : 0,00 ]
Ferméle: | | Transaction en liquide * : [0.00 | Solde de caiss= 7 - [0.00 ]

Etat: | Brouillon

» 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 - ll
nom 7+ (e 1220 | doumal - | Gaisse EUR) Responsable . [ Adminisrator Q-
Période : [ 12/20 Q) ~
Transactions en liquide ‘ Caisse
Ecritures 1-3surd
DATE COMMUNICATION REFERENCE PARTENAIRE TYPE COMPTE CENTRE DE COTS WONTANT  PAIEMENT
o (281220 7] [Enveloppes | [+620/562 Toutbourea | Q) [GEnda  [o] [eoe Q| Q) | ) Q)
606100 Fournitures no
Ventes comptant SAJ02/01223 Clients Magesin Client 606300 Fournitures d'e \ 153,42
606400 Rirnitures adi
Fourbois Li G I -5.00
ourboire: fvreur 2nna 606500 Al togaon e A
626000 Frais postax &1
Timbees poste Regu 4528 Génirs iz de 33,20
‘télécommunications
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Opérations

Manipulations

Enregistrements comptables

Suivi de la
caisse

cousTBLTE

» Suivi quotidien de la caisse

» Calcul du solde théorique
Aprés chaque opération de caisse, il convient de sauvegarder @ la feuille de caisse. Cette action permet de
calculer le montant des transactions de caisse réalisées @ (total encaissements — total décaissements) et

le solde théorique ® (solde initial — total des transactions).
Calsses 4 =1
= 2 sur?

3

| Joumal:  Gaisse (EUR) Responsable | Administrator Q) -

Période : | 1202011 Q) -

Transactions en liquide ‘ Caisse

Ecritures 1-4surd
DaTE COMMUNICATION REFERENCE PARTENAIRE  TYPE  COMPTE CEUTSEDE  MONTANT PAIEMENT

P ez reloppe: Fac 526/552 Génér: BDB4 ourniture: rative: 2312
& 581122011 Enveloppes e Général £08400 Fouritures administiatives 2312
¢ - 26/12/2011 Venies comptant SAJ02/01223 Clients Client 411100 Clients - Ventes de biens ou de prestations 153,42

Magasin de services
.. /2011 Pourboire Livreur Général 623800 Divers (pourboires, dons courants..) -5.,00
28 i i
& 58122011 Timbres poste  Regu 44528 Général 020000 Frais postauc et frals de 3320
N telécommunications

Dates Solde initial Solde de cléture

Date : | 26/12/2011 | Solde initial : | 431,00 | soide thécrique 7 : 88,24 E |
| Transacticn en liquide 7 : [138.34 Q | solde de caisse 7 : (0,00 |

© rouer

Ferméle : |

Etst:  Ouvere M rermer 1a caisse

Les sorties d'espéces pour la banque sont enregistrées avec les transactions.

Transactions en liquide || Caisse |

teriures 1-ssurs
oaTE commumcATIoN REFERENCE PARTENAIRE veE coupte CENTRE DE cOiTS MONTANT PAIEMENT
| 26012120 [%]) [pépét espices | | crédit Agricole | [ Q) Général [=] |s12001ca-comptecor | = | Ql | 400,00 | Q)

» Cloture de la caisse
Le décompte des €SPECES  mmmimis |

wwieurs nomene sous-TomL

restantes en caisse sont saisies
dans longlet Caisse. La

sauvegarde de la fiche permet de ’ o : -
mettre a jour les soldes. a( ) ol =

i —

1-8surg
Transactions en iquide. [ Caisse |
st ‘ | Le solde théorique doit correspondre
=| au solde de caisse pour pouvoir
FERMER LA CAISSE].

— — l“""‘"""" ——— - En cas d'écart de caisse, la fermeture
i | e mE | Nest pas possible Dans ce cas, il faut

inscrire 'écart dans les transactions.

Fiéoes compiables |

Transactions en liquide  Cait

La cléture de la caisse

Ligne d'criture comptable ~Asurd
genere |eS eCrltureS PARTENAIRE REFERENCE NOW JOURNAL COMPTE eueance  DATE oes crepm  MOMBNTA pevise pevises
Timeres 512002 Crédit du Nord - compte I B o
Comptables des T Cash 0122011 000 3320 1zse 000
mouvements d’espéces o
i, Can 170 Ceédit Agricole compte 26122011 50000 0.00 000 000 EUR(E
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» Gestion des ordres de paiement

Opérations

Manipulations

Ordres de paiement

Traitements périodiques

peut étre supprimé
Rechercher: Ordres de paiement -

» 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

Mode de paiement Date d'exécution

Un ordre de réglement informatisé est destiné a la banque pour lui indiquer de payer
un créancier.
@ I convient d'enregistrer le réglement fournisseur pour générer les écritures
comptables correspondantes, I'ordre de réglement n’a pas vocation a le faire.

Référence
s ®
BROUILLON EFFECTUE |

Les ordres de Ordres de paiement -

» Création d’un ordre de paiement
Il convient de renseigner la date de paiement (directement, a échéance ou date fixe) de I'ordre et le mode
de paiement®. L'utilisateur est automatiquement identifié. Le bouton Sélectionner les factures a payer
permet de trouver immédiatement la facture a échéance.

la date est celle du jour
|a date correspond & 'échéance de la facture fournisseur
la date est déterminée par celui qui crée l'ordre de paiement

=)

paiement =

n Référence : | 2099007

Date préférée

Ligne de paiement @

REF. FACTURE  PARTENAIRE

Directement

cousTBLTE .
I MELVITA

& ® EXU2071/017  BONNETERRE

CONFIRME Il [=] | j\ [ j| [ =
Ordre de paiement
] REFERENCE MODE DE PAIEMENT UTILISTEUR DATE DE CREATION DATE D'EXECUTION TOTAL ETAT
B ¢ 2ci004 A 20/0812¢ 20/08/20 45230 Effectué
B £ 20 20, 20/08/20 AT Effectué
B # zuiioor Virement Administrator 717,54 Brouillen [x]

Jsurd
| Mode de paiement 7 Virement [] utitissteur : | Administrator Ql -
[+] Date prevuesifive 7 : | | [} sé1ectionnes les factures 3 Payer
1-2sur?
COMPTE BANCAIRE DE DESTINATION ~ DATE D'ECHEANCE  DATE DE PAIEMENT  MONTANT DEVISE DU PARTENAIRE  VOTRE REFERENCE
0223552666E52 28/12/20 119,60 EUR(§) 009
1085550025663 16/11/20 28/12/20 557,54 EUR(E) 011

Enregistrements comptables

Date de séation | 26/12/2011 Date d'exécution : |
Etst 7 : Brouillon © nnuter
x
L'ajout @ de lignes de paiement Ligne de paiement
correspond & la sélection dans les Sl B ng
listes qui s'affichent des factures = "
fournisseurs & payer. e o =
Pour chaque ligne, il faut indiquer — cecesmes e 8 e s [ [RE A
la date de paiement et le compte cm:j:”dj:;Wf::‘” S e e Qe
bancaire sur lequel le virement v
s'effectuera. e
Une fois l'ordre de paiement == |
terminé, il faut le confirmer © e : T E'
puis effectuer le paiement.
mmn e
i shiggmter 31000 Tououse
» ImpreSSIon d’un ordre de Ordre de paiement / Paiement
paiement T T T T W T
Ve 20aom proemes L
MELVITA 0223552666E52 2;:::(' 119,60 € 119,60 €
BONNETERRE 1085550025663 EXJ/2011/017 281220 597,94 € 597,94 €
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» Gestion des écritures d’abonnement

ECRITURE RECURRENTE
Loyer magasin e .
MODELE D’ECRITURE ———>  Période 1, Période 2, ... Période n ECRITURES
Création d’'une écriture type Periode 1
CEMED N ~ ECRITURE RECURRENTE - Loyer magasin
- Loyer entrep6t - Loyer entrepdt
Période 1, Période 2, .... Période n Téléphone portable
Etc.
MODELE D'ECRITURE s ECRITURE RECURRENTE
Qreatlon d'une écriture type - Téléphone portable —_—
récurrente TELEPHONIE Période 1, Période 2, .... Période n
Opérations Manipulations

La gestion des contrats de maintenance, abonnements et licences

Création d’un
modéle
d’écritures

Configuration

» Comptabiiité financiére

» Comptabilité 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.

Le traitement s’effectue en 2 temps. Il faut dans un premier temps créer un MODELE
D’ECRITURE qui est ensite utilisé pour créer | ECRITURE AUTOMATIQUEMENT]

Relances

» Création d’un modeéle d’écriture

Une fois nommé, le modéle est rattaché obligatoirement a un journal. Les lignes d'écritures sont saisies
ainsi que les montants. Ce dernier peut étre rectifié, selon le cas, lors de I'enregistrement de la facture.

Modeles récurrents - =B

Nom du modéle : Electricite

Mom du modéle © : Electricité Journal :  Furchase Journal

Modéle de pidce comptable 1-3sur3

SEQUENCE NOW COMFTE CENTRE DE COUTS FARTENAIRE DEBIT  CREDIT ECHEANCE

1 EDF 8068100 Fournitures non stockables (eau, énergie...) EDF 10000 0,00 Condition de réglement
2 EDF 44568 TVAsur autres biens et services EDF 18,80 0,00 Condition de réglement
2 EDF 401EDFOD ECF EDF 0.00 118,80 Condition de réglement

Isur3

&
gees Créer les écritures
L1

La saisie du numéro de séquence n'est pas nécessaire, il s'incrémente automatiquement aprés chaque
enregistrement de ligne d'écriture.
|

Il est possible de créer I'écriture de la période a
partir de cette fenétre.

Il est préférable cependant de définir la périodicite ~ =niree recurrente -

Etes vous siir de vouloir saisir des &oritures ?

de I'écriture récurrente. Elle sera créée par la suite © ronuier o
automatiquement en fonction des dates.
Tutoriel Op STERP OpenERP V6.0.3
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Opérations

Manipulations

Gestion des
abonnements

La gestion des contrats de maintenance, abonnements et licences

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 modéle 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).

Ecritures récurrentes -

\k“—g:——e-.-e—t Elctricite

Nem | Abcnnement électicits Modéle : |Electicité Q) - Retérence : |

Commence le Q Valide jusqu'a 9

Date d= début © | 1412/2011 _ﬂ] Pericde 1 |

Nombre de Périodes . [12 | Type de péricde - | Mois [=]

Ecritures d

Lignes d'abonnement 0-0surd

DATE FIECE COMPTABLE

0-0surd

Ee | Eeni Aﬂi—

Lorsque votre abonnement est défini, il faut cliquer sur le bouton [CALCUL®. Les écritures d’abonnement
apparaissent aux dates souhaitées en fonction des criteres définis précédemment.

Ecritures o

Lignes d'abonnement 1-12sur12

DATE FIECE COMFTABLE

& 1amz20m
]

& 140172012

& 12022012

£* 140302012
£ 14042012

£ 14052012

® Ne pas oublier de sauvegarder I'écriture
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Opérations

Manipulations

Gestion des
abonnements

La gestion des contrats de maintenance, abonnements et licences

Traitements periodiques

b Ecritures brouillon

Périodiquement, les écritures récurrentes sont automatiqguement créées
en fonction de la date du jour.

b Letirage

res récurrentes

Toutes les écritures périodiques dont la date est inférieure ou égale a la
date spécifiée sont alors comptabilisées en brouillard.

Definir des Ecritures récurrentes.

» Générer les écritures

Générer les écritures -
Il faut indiquer la date puis générer 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\

& - .
o Annular 8% Ganarer les &critures
1]

» Ecritures en brouillard
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 controle, il faut

cocher |A VERIFIER| dans le formulaire.

Rechercher: Ecritures - =B
" Mombre : Référence Partenaire : Date
N v By
NON COMPTABILISEE VALIDE AvERIFIER | | | J Q| _ﬂ| - _ﬂ|
Piéces comptables 1-1sur1
O NOMBRE REFERENCE DATE PERIODE JOURNAL PARTENAIRE MONTANT & VERIFIER ETar
O Electicité 141122011 12/2011 Purchase Journal EDF 118,60 Non comptabilisée v

Formulaire de I'écriture

- _ Partage
Ecritures - =B
Normbee Partager
[ ESuvEsae || WEmey e eramer | AR | 1sur1 Liens
Ecritures comptables
Nemere : [ | Rétirance: [Elecuicie | i veiner 7 I Pidcesjointes
Journal : | Purchase Journs! Q) - Péricds: | 1212011 Ql - Date: |14M2/2011 j\ =
Ecritures comptables | I P |
Ecritures comptables 1_3sur3 Personnaliser
DarE coupTe RAPPROCHEMENT
FACTURE HOM COMFTE  piF eonce DEBIT CREDT DEVISE DEVISES _PUSC MONTANT ETW  RAPPROCHER [oneP . L
& Elecricité EDF EDF D0 qamzzon 000 11860  0.00 000 Valide Personnaliser Iobjet
445661 Autres Options
& Elearicite TVA EDF e 1412/2011 1880 000 0,00 000 Velide
déductible Tt
ur ABS.
Voir le journa
& Elecricité EDF EDF 14M2/2011 10000 000 0,00 000 Valide
11860 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 est une analyse effectuée par un partenaire. |l s'agit d'un rapport en PDF contenant, par une ligne < le solde aréditeur cumulé ]
Plan comptsble ~ : 0 Biomag [] Exercice fiscal 7 : [2011 Q-
Mouvements Cibles © Toutes les ovitures passées [+] Du partenairs - Gomptes clisnts oréditeurs [=]
Afficher |25 partensires - | Avec s balance qui n'est pas égsle & 0 [= e i"E"‘ L
— ‘Comptes débiteurs & oréditeurs
Filtres | Journaux
9 Filtrer par - Aucun filtre [=]
Dates
% Date de début: | |
— SU|V| deS Date de Fin: | |
O
S | comptes de tiers | |~
o Début de période : | Q-
E Cléturer Ia période : | Qlx
o
S [
[75) © Annuier (Z imprimer |
it
‘.CE COMPTABLITE.
~LLI MOUVEMENT CIBLE| définit les écritures a visualiser
DU PARTENAIRE| client ou fournisseur ou les 2 (débiteurs & créditeurs)
IAFFICHAGE 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 pATE| (jj/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 1 14/12/20
Code Nom (Compte/Partenaire) Débit Crédit Solde de la En litige
balance
Total : £§41.47 82,97 278.50€ 0.00€
411100 Clients - Ventes de biens ou de 641,47 62,97 578,560 € 0,00 €
prestations de services
MAG177 AU P'TIT BIO 25,00 0,00 2500€ 0,00€
MAG157 LES SAVEURS DE PYRENE 353,71 0,00 353,71€ 0,00 €
MAG120 NATURHOUSE 50,24 0,00 50,24 € 0,00 €
MAG185 PRECHEL WILLI 212,52 62,97 149,55 € 0,00 €
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+Balance &gée clients/fournisseurs

Opérations

Manipulations

Rapports X L. ; .
< Tabiean e bord La balance agee des tiers est un rapport par periode répartissant globalement les
Tableau de bord comptable eCheanceS'
» Rapporis officiels
» Rapport de facturation
w Autres rapports financiers A » .
+ 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
alance agee des tiers . R . . o . . .
comptes choisis pour le mois précédent, les 2 mois précédents, et ainsi de suite.
8 B x
o | Suivides
S comptes de tiers Balance agée des tiers -
o Balance agée des tiers
E Ls balance sgée du partensire est un rapport plus détsillé de vos débiteurs par intervalle. Quand vous ouviez ce rapport, OpenERF vous demande e nom de |a société, 1a période fiscale et Ia taille
o de lintervalle & analyser (en jours). OpenERP calcule ensuite ur:;(ab\e des‘ba\an_ws de \:;é:litsl paLpéui_ade. D:::cs‘i;m‘.ls _:IEr_n:n:IEzt un intervalle de 50 jours, OpenERF générera une analyse des
T s B i g (8 i S e e T
o ‘ Plan comptable * : | 0 Biomag [«]
—— Date de début - | 14/12/20° 5]| Durte dune période (jours) - |30 |
—— Cu partenzire:  Comptes dients oéditeurs [=] Direction dAnalyse :  Passée =]
~LLl
€ Aonuler (L imprimer
Aged Trial Balance
Chart of Account Flecal Yaar Start Date Period Lengthjdays) Partnars Analysis Direction Target Moves
Blomag 2n 14120201 &0 Recehvable Accounts past Toutes les écritures.
passess
Partners Mot due 0-60 B0-120 120-180 180-240 240 Total
Account Total 199.79€ ITATE 0.00 € 0,00 € 0,00 € 0,00 € TR0 E
AU PTIT BIO aooe 2500 000e Gooe goos goos 2500€
LES SAVEURS DE PYRENE o0p0E I|3TiE 000s 0,00 € 000% oo |TIE
NATURHOUSE S024% 0ooe 000€ 0ooE ooos oooe S024€
PRECHEL WILLI 14955¢ oooe oooe cooe coos cooe 14055€
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» Etat de la déclaration de TVA

Opérations

Manipulations

Rapports
» Tableau de bord Ce menu permet dimprimer les informations utiles a la déclaration de TVA.

» Rapports officiels , ., , . . .
Ces données sont actualisées en temps réel, ce qui permet de connaitre a tout

Ll e moment les taxes dues en début et fin de mois ou de trimestre

w Autres rapperts financiers

» Partenaires
* Taxes

Rapport de taxes

» Anabytigue \b

Ce rapport de taxe peut étre basé soit sur les encaissements soit sur la facturation selon le régime de TVA
de I'entreprise.

x®
Déclaration de TVA (comptabilité) -
Rapport de taxes
Ce menu permet dimprimer une dédlaraticn de TVA fondée sur des factures ou des paiements. Sélectionnez une ou plusieurs périodes de I'exerdios fiscal. Les informations requises par une
< déclaration fiscale sont générées automatiqguement par OpenERP & partir des factures (ou des paiements, dans certains pays). Ces données sont actuslisées en temps réel. Cest trés utile car cela
> permet de prévoir & tout moment les taxes dues en début et en fin de mois ou du trimestre.
2 0 Plan de taxes ° : | Biomag [w] Exercicefissal 7 : |20 Q.-
— | Déclaration de
Besésur: | Faciures [+]
< | TVA e
o
w— Début de période : | 11/20 Q) = Cléturer la période : [ 11:20 Ql -
c | B
i)
[&) coupmeLTe
O Les données collectées servent a la Télé-Déclaration de TVA.
16/12/20°7 1348 Biomag Page 1 of 2
Déclaration de taxes
Plan de taxes Exercice fiscal Périodes Basé sur
Biomag 20 Démarrer la invoices
période Fin de période
117200 11/20
Nom de la taxe Débit Credit Meontant de la
Taxe
Biomag 0,00 0,00 447517 €
a) Base H.T. TVA collectée 0,00 0,00 324181 €
TVA collectée a 19.6% (Base H.T.) Base H.T. 19.6% 0,00 0,00 324181 €
708500 Ports et frais accessoires facturés 10,00 28,00 18,00 €
707100 Beauté 143,50 3252,31 3108,81 €
707400 Enfants 0,00 115,00 115,00 €
TVA collectée 3 2.1% (Base HT.) Base H.T. 21% 0.00 0.00 0.00 €
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» LA GESTION DES MODELES DE DOCUMENTS OU RAPPORTS

» Gestion de modeéles de documents

Opérations Manipulations
Tous les documents imprimables de la base de données sont . . .
modifiables instantanément. Ces documents contenants des champs
Sont appelés RAPPORTS = Factures avec mise en page
Il est donc possible de changer la mise en forme et le contenu en =5 Facures avec mise <n pege =
. . Message
ajoutant les champs voulus pour personnaliser les documents .
existants. Des modéles 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.
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
k=
aE: Pour se connecter la base de données OpenERP, il faut sélectionner [SERVEUR PARAMETERS
3 OpenEj{P (ELLLLEY Fenétre |/
o m Server parameters
© Gere‘r les & Addaloop Il convient de renseigner la base de données, le login et le mot de passe utilisés
% modéles de B Addafed dans OpenERP pour se connecter [CONNECT]
- documents & Add an expression
Add a lang tag R
% v Modify Server Connection Parameter ‘(. M
% ::; i::::::;:::e;ira;::(: Server URL | hitp://localhost:E069
m é‘] Export to RML Database |biomagl IZ”
_l Add Attachment
Send to the server Eoqig| admin
Open a new report
Modify Existing Report e ""***I
’ Cancel ]’ Connect
—Message 1 g‘
You can start creating your report in . " . . ,
the current document. Ce message informe qu'il est maintenant possible de créer un
@y e o tiae rapport dans le document actuel et aprés de I'envoyer vers
I'application OpenERP
Tutoriel
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» Modification d’un rapport existant

Opérations

Manipulations

» Modification d’un rapport

» Choix du rapport a modifier

OpenERP Report Designer JEEa= Y

F% Server parameters ,
données.
& Addaloop

(B}, Add afield

2 Add an expression
Add a lang tag
Modify

a

ﬁ: Conversion Fields -> Brackets
(‘?; Conversion Brackets -> Fields
& Exportto RML

Add Attachment

Send to the server

Ici, la facture (invoice) va étre
ouverte pour y ajouter des
champs manquants et modifier la
mise en forme.

La modification d'un rapport existant va remplacer l'original de la base de

Pour modifier le rapport, il faut sélectionner MoDIFY EXISTING REPORT| puis
choisir dans la liste le document a retravailler

-
Modify Existing Report.
o—

Report Selection

Expense - HR expenses a
Inventory - Stock Inventory

[Inveice - Invoices

Invoice - Invoices with Layout

Invoice - Invoices with Layout and Message
Journal tems - IntraCom

Journal Period - Central Journal

m

gpen glncuiepot Journal Period - General Journal \I
Modify Existing Report k Journal Period - Journal -
@ About QpeERepDrt ] [ Delete Report ] [ T ]
I — —
[72]
=7
: Download Message ‘— &4
0 ownload is Complete: . . . r .
= et Le fichier « facture » est automatiquement placé dans un dossier
= e e e e temporaire.
(&)
(=] . :
O | Modifier un
D | modéle de
o document
c
.0
8 OpenOffice ouvre alors le rapport en mode édition, il est possible dés lors de le modifier en utilisant les
fe)) fonctions standards du traitement de texte
©
- )
e ps
| f—
|
k g
Invoice-out_invoice-SAJ/2011/001] .
PRO-FORMA-out_invoice]
Draft-Invoice out_invoiceY
Cancelled-Invoice-out_inveice:SAJ2011/001] |-invoice {9
Refund-out_invoice-SAJ/2011/0011 :LFR'" False Biomag]
SupplierRefund ‘out_invoice-SAJ2011/0011 ;LIZS":;[E"“E“'ME'Z"'
Supplier{nvoice-out_invoice-SAJN2011/0011 g;ﬂZ?Tou\ouseﬂ
L Descripbor nuoice Datel Partner Rery [74,"FranceTl
5 prreed S5t
Tel - 05611287547
e et e~ s | e
(m ! et Tetaq | Errore Invoice-out_invoice-SAJI2011001Y
: % ‘:‘:::“ 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 oo SR
. . Supplier-Invoice-out_invoice-SAJi2011/001Y
traduit lors de son renvoi vers OpenERP. i ——— e e
3 — e
"___ Descriptiont] Taxesq Quantity]]  UnitPrice| Disc {3} Pricet] _
L e ] S
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Opérations

Manipulations

» Ajout de champs dans le rapport

. . . Field Builder = E’
L’ajout d'un champ se fait par la fonction du menu |Add a filed raoviee R | w8

Ici, il faut ajouter le champ de la <date d'échéance> de la | Varable: | afinvice) [
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 T
g Cancel

base de données OpenERP et se positionner sur Ie du —

champ. La fenétre d'information apparait, le champ est indiqué.

n | Paiements

Vendeur: Adn

Date Féchéance -’[ 0T/12/20M
Compte ? D racheé
ate d'échéance ?
Sivous utilisez les délais de paiement, 1a date d'échéance sera calculée automatiquement lors
de la création des écritures comptables. Sivous laisser les délais de paiement et la 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 :: accuum,mvuicelchmp i date_due I

Les 2 champs sont insérés dans le document

» | Tax-[11 Base| Amount-| Echéance-facture]
"E 1-TVA-collecti@e-(vente)-19,6%-1 337548~ Falze 6.62-4~ 1/3-comptant,-1/3-4-30-jours,-1/3-8-60jours™]
GED T $ falzet
= ible daffi 5 Eché fact
8 Il est possible d'afficher le nom du champ ou son contenu grace Echeance-factureq
S | Modifier un aux fonctions de conversion o T Linvoie e
@ N ﬁ; Conversion Fields -> Brackets 1
modéle de _ _ : _
© & Conversion Brackets -> Fields | [0 .date_due-]1f
o | document '
.0
o
(7]
>
st » Ajout d’'une expression calculée
-l .
La saisie de I'expression doit respecter une syntaxe | Expression Builder ,‘ e
préCISe Ex . |o.amount_total*0.2
@ il faut contrdler le nom des champs dans le e
rapport (ex : 0.amount_total avec un 0.) Displayed Name: | Escomptd
Cancel oK
Il est possible d’arrondir le calcul trouvé. Si notre | || s |
. L y . , o —_—— ——
arrondi est au dixieme, I'expression s’affiche ainsi
[%.2f%(0.amount_total*0.3,)
» Envoi du rapport dans OpenERP
Send To Server A . ﬂ
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 du || zechicaitame: |accourtinieice
document et de preciser les préférences de format de fichier | [C] Corporste Header
(OpenOffice, PDF ou HTML). et o o
Le correctif est immédiat dans OpenERP, et le document } = mrer———
apparait immédiatement dans la rubrique RAPPORTS
Tutoriel ()}, (’ﬁ“E R p OpenERP V6.0.3
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» Création d’'un rapport

Opérations

Manipulations

Créer un modele

La gestion de documents

» 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 (ormrecerr L
Ici, le rapport va étre intégré au module Vente, bons de :d e e
odule Selection
commande |Sales Order. =

Sale OrderLine Make_invoice ~
Sales Advance Payment Invoice

Sales Make Invoice

Sales Open Invoice

@© A partir du formulaire, il est possible de repérer dans || I I———

. , Sales Order Line =
quel partie se trouve le rapport. Ici <Sale.Order> Seles Orders Statistics
Sales Receipt Statistics
| Tota hﬁ [424.15 | marge 7 (204 Seles Shop o
( & ’ Cancel ] [ Use Module in Report
Total ? )
SN Montant total

Objet :: sale order Champ 1 amount_total

< Addan expression oo o t0n permet d'ajouter un champ calculé dans le rapport.

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.
IrI-Z:(press'u:m Builder ‘ M
Expression : insertion du champ calculé Expression: | ©-amount total0.3
Displayed Name : Nom du champ calculé
Displayed Name : Acompte 20%
LCancel QT
» Envoi du rapport dans OpenERP (o
. . : |Bon commande avec acom te‘
' | Il convient de renseigner || Pt °
la fenétre en changeant ||TechricaiName: |=leorderizyout
Open a new report
Modify Existing Report le nom du rapport. 1] Corporate Header

' b lﬁelect Rpt. Type: |pDF |3|

I s'inscrit automatiquement dans OpenERP
l Cancel I [ Send Report to Server I

Rapports

é‘DE»is:’ Commande

= Commande avec mise en page

*! Bon de commande avec acompte
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» Installation modules de gestion des rapports

Opérations

Manipulations

Installer le
module de
gestion des
modeles de
documents

—

=

oM STRATION

La gestion de documents

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

Meodules

S Il faut rechercher dans la liste des modules base_report_designer et
Mettre & jour |a liste des modules . Lo i . 7 . y
PRI  base_report_creator puis vérifier sl est installé. Si le module n'est pas
Siill= installé, il faut le sélectionner ™ pour prévoir son installation

T o ® bes=_report_creztor B2z Créer un rapport OpenERF S4 & fucslor A installer x]

:I P’ p base_report_designer Base Module diinterface du Concepteur de Rapport OpenERP SA Ainstaller o

] base_setup Base Module pour I3 configuration de base OpenERF 34 Instal w R

T ¢® base_syncheo Base Base Synchro OpenERF 34 Mon instalé =

I ¢ base_tools Tools Base communs pour les modules utilivairib OpenERP S& Instalié O

Les modules sont préts a étre installés, il faut maintenant appliquer les mises a jour pour finaliser
Iinstallation.

Modules

Imperer un module

ise a jour de module
sera mis 2 jour,

Metire a jour la liste des modules

Appliguer les mises & jour planifidées

| | base report_creator :*to install
base_report_designer : to install

€ annuer | Démarrag

» Installation le plug-in dans OpenOffice
Il convient de s’assurer qu'OpenOffice est bien installé sur le poste.
Il faut rechercher openreport.zip fourni dans OpenERP>Server>Addons.
E openerp_report_designer.zip

OpenOffice doit étre lancé puis il faut le sélectionner dans le menu Outils>gestion des extensions
Rechercher le fichier Zip pour l'installer. Quitter le logiciel et redémarrez-le.

Un nouveau menu s'affiche dans la barre des menus ©PEnERP Report Designer

OpenOffice est prét a gérer les rapports d'OpenERP
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» PARAMETRAGES ADMI

NISTRATEUR

» Configuration des données de la société

Opérations Manipulations
L'accés a la fiche se fait par le ,carnet d’adrggses quil soit B
Clients fournisseurs ou clients. Les coordonnées de la société figurent dans S
une fiche partenaire qui n'est ni client ni fournisseur. Le paramétrage  IRESEE
est identique & celui d'une fiche classique.
Partenaires - =H
Nem : Biomag
. .. (T Sauvegarder | [T Annuer | 1 sur 1
Mise a jour des
Informatlons de Nom: | Biomag | meférence: | Formulaire des partenaires E‘ Client * [
Ia SOCIété Langue R French / Francais Iz‘ Fournisseur ~ ]
s [ Générale | Ventes & Achats Comptabilité Historique Notes Profilage
vvvvvv Contacts du partenaire
4 1del )
Nom du contact |Biumag Titre: lz‘ Fonction : ‘ |
Adresse postale Communication
Type 7 | Défaut [=] el o (05611287 54 |
Rue : ‘1125venuedel.‘etz | Tél. poriable | |
Rue (suite) : \ | Fax | |
Code Postal : ‘:31I]I]EI | Ville - [Tnulnuse | Courriel [admln@gestﬁdmbﬁc |
Pays : ‘.France Ql *  Etat fédéral : | Ql v
Sociates Seul 'administrateur peut agir sur les informations générales de la société (base de
i données). Ce formulaire vient compléter les renseignements [PARTENAIRE| déja saisis

de page).

Sociétés -

MNom de |a société | Biomag

Configuration des bases de données

(nom, adresse, etc.).

II définit un modéle de présentation des documents standards (factures, offres commerciales, en-téte et pied

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.

Personnalisation

des données de

MNom de |a société | Bicmag

| Partenaire - | Biomag Ql v

Informations générales |

la société

En-téte / Pied de page  En-téte / pied de page Interne  Configuration  Réglements en retard

En-téte de rapport :
Pied de page 1 de rapport :
Rapport, Pied de page 2 :

Devise :

| Slogan de |'EI’|hEpliSE-|

|. N® TVA intracommunautaire

| coordennées bancaires

Q) -

[ereE

Votre logo : utilisez une taille approximative de 450x150 pixels.

bi

0

] »IA
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» Configuration des utilisateurs

Opérations

Manipulations

La gestion des utilisateurs reléve de I'administrateur
Les utilisateurs sont identifiés pour donner des droits d’acces aux différents modules
et menus de I'application.
Groupes Ceci revient a se poser la question «Qui a accés a quoi et qui doit faire quoi ? ».

La gestion des droits est trés flexible, chaque utilisateur peut appartenir & un ou
plusieurs groupes, et de chacun de ces groupes dépendent les menus disponibles et I'accés aux tables
dans la base de données.

Utilizsteurs

Utilisatewrs

» Les utilisateurs

Un utilisateur est créé @ pour se connecter au systéme. La connexion se fait par un identifiant et
un mot de passe. L'utilisateur peut étre rattaché a une adresse (carnet d’adresses) et a une messagerie. Le
paramétrage de l'interface utilisateur se fait a ce stade (page d’accueil, choix de la langue, interface simplifié
ou pas, etc®). La page d'accueil ® par défaut est composée des modules du PGl mais il est possible
d’afficher a la place le tableau de bord de I'utilisateur (dashboad purchase, dashboard sale, etc.).

N Un utilisateur peut étre créé dans le but unique de partager de données avec un autre utilisateur®.
8 Cette gestion permet d'attribuer des droits d’'accés en fonction du/des role(s) joué(s) par I'utilisateur dans le
= processus de I'organisation. Il est donc rattaché a un groupe @ pour lui fournir des accés spécifiques aux
K72} applications dont il a besoin.
= _
= | Gestion des Il peut étre désactivé ® rendant impossible la connexion.
% utilisateurs La signature de I'utilisateur@ peut étre déposée de maniére a l'identifier plus facilement.
© o
(= = Utilisateurs - = =: |
_9 Nom de I'utilisateur : GA
(4v] (e e () 2surd
S
>
Koy Nom de lutilisateur 7 : [GAAchats | Actif : (3]
HE Connexion 7 ¢ | nicales | changer le mot de passe 7 - | |
o Utilissteur du partage © : 9 Projet | Q-
O Equipe commerciale : [=]
Utilisateur | Départements
Contact 0 Action 6 Préférences @
Adresze: | GAAchats Q] v Action page d'scoueil ¢ | Purchase Dashboard )] Langus :  French/ Frangsis =]
Courriel : | nicalves @bac.ga | Adion dumenu 7 ;[ Menu Q) * Fusesu homsire 7 ;| Europe/Paris =
Interfsce 7 : | Etendus [ Astuces 7 :
Signature 0 Groupes 9
SLYES Nicolas [nic.alves] Access Groups 1-Tsur?
NOM DU GROUPE
& Pariner Manager
&? Employes
&® Useability / Extended View
¢? Warehouse / Manager
I’ ® Warehouse / User
% £ ® Furchass | Manager
&® Furchass | User
1-Tsuri
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Opérations Manipulations
» Les groupes
Une trentaine de groupes est préconfigurée dans OpenERP, il est toujours possible d'en créer d’autres. Ils
correspondent aux principaux processus de I'organisation. Il suffit d'assigner ces groupes aux utilisateurs.
Il est préférable de créer un groupe en fonction du process-métiers et non en fonction de 'employé (un
groupe responsable des achats et un autre responsable des ventes méme si cette fonction est occupée par
la méme personne).
Il est aussi conseillé de créer plusieurs groupes de méme nature mais avec des droits différents (ex : le
responsable administratif et I'adjoint administratif).
Un groupe est attaché a un ou plusieurs utilisateurs .....
Mom du groupe : | Purchase / Manager Groupe de partage © ¢
Utilisateurs Menus Droits d'acces Régles Notes
Utilisateurs
HOM DE L'UTILISATEUR CONNEXION LANGUE DERNIERE CONNEXION
L’Acn'ims['s[:' admin French / Frangais 26/11/2011 17:04:29
['s r GA Achats nicslves French / Frangais 26/11/2011 16:46:58
U) ..’ Responsable Administratif van.meyer French / Frangais 26/11/2011 17:03:28
—
3 Y "
e N (e a un ou plusieurs menus
8 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.
S Gestion des Les droits Q’accés aux menus déterminent qui peut accéder a quel menu mais ils ne définissent pas ce que
n o I'on peut faire une fois dans le menu.
a> | utilisateurs
© _
c =5a Utilisateurs | Menus | Droits daccés  Régles  MNotes
R
© Menu
S SEQUENCE  MENU
=) & 3 Achats
Y= - . X .
c [ 100 Achats/Configuration
o - — .
% A - ) O
O ) chats’/Rapports
....... a des droits d’accés en lecture, écriture, création et suppression
Les contréles des droits d’accés sur les objets donnent la possibilité de définir ce que I'utilisateur a le droit
de faire avec les données auxquelles il a acces.
Utilisateurs Menus Droits d"accés Régles Notes
Régles d'accés Crear
oBJET ey P Pk SepaEssion now
.,’ Bon de commande purchase.
&® Lign= de bon d= commands purchase.
&® Crdres dachat purchase report
Si aucun groupe n’est assigné a un objet, tous les utilisateurs peuvent y avoir acces sans restriction.
Acceés en lecture : les données de l'objet sont lisibles
Acceés en écriture : les données de I'objet sont modifiables
Acceés en création : un nouvel enregistrement peut étre créé dans la base de données
Acceés en suppression : les données de I'objet peuvent étre supprimées
Tutoriel Op¢TERP OpenERP V6.0.3
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» Configuration des numéros de documents

Opérations

Manipulations

Configuration

s de confiouafion Les séquences permettent entre autres de configurer la numérotation des
ey documents utilisés dans P'application.
Séquences
Séquences

Codes de la séquence

ldentifiants d'objet

» 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 - B

(70}
\8 Séquences
C D CODE NOM PREFIXE REMPLISSAGE NUMERG SUIVANT INCREMENTER LE NUMERO
8 D Fs p Salary Slip Salary Slip SLIP/ 3 1 1
-o D ;. Account Journal Sale Journal SANT(year)s! 3 & 21 1
GJ D ¢ . Account Journal Sales Credit Note Journal SCNJ%%(year)s/ 3 1 1
-o . D ¢ 4 Sales Entry Sales Entry Yolyear)s! 3 1 1
& | Numérotation
& des documents
O
n - T .
% o] » Modification d’une séquence
— i Le numéro de facturation est [SAJ/ANNEE/NUMERO INCREMENTE]. A chaque nouvelle facture, le numéro est
o incrémenté de 1 sachant que le prochain sera [SAJ/20N/021|. Le remplissage correspond au nombre de
o chiffres de la numérotation incrémentée, un zéro est ajouté pour compléter la position requise.
| -
>
= Séquences -
[ e Nom: Sale Journal
(@)
O Nom : |Sale.|nurnal | Code:  Account Journal |Z| Actif
Séquence | Exercices comptables
?& 7 i
Préfixe ~ : | SAJ%(year)s/ | Suffixe * : | | |
Remplissage _ : [3 | Incrémenter le Numéro 7 : [4 |
Numéro suivant ° & |21 |
Légende (pour le préfixe, suffixe)
Année en cours avec le sigcle | %({année)s Jour de lannée: %(doy)s Heure 00-=24: %(h24)s
Année en cours sans les siécles : %(y)s Semaine de lannée : %(woy)s Heure 00->12: %(h12)}s
Mois: %(month)s Jour de la =emaine (0:Lundi): %(weekday)s Minute: %(min)s
Jour: %(day)s Seconde: %(sec)s
La syntaxe de la Iégende aide a modifier le préfixe ou suffixe du numéro.
Par exemple, si numérotation voulue est |FACAAIMM/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

Opérations Manipulations
Wodules Les fonctionnalités d’OpenERP sont contenues dans des modules. A
importer un moduls linstallation, certains modules sont automatiquement ajoutés a I'application en
Mettrs & jour Ia Iste des modules fonction des choix de paramétrage ou lors d’'une mise a jour.
Appliquer les mises & 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'OpenEPR.

Gestion des
modules

Configuration des utilisateurs

» 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

Sélectionner un module & imparter (fichier zip)
, Ficier 1P s vl [acoun_cmsh o[ _Pausi ]
YA

et assistant vous side & sjouter une nouvelle sngus dans Op=nERP.
Aprés chargement, une nouvelle langue devient disponible par défaut
pour Ies partenaires &t |=s utilissteurs.
Veuillez patienter, cette opération peut durer quelgques minutes (selon le
nombre de modules sctuellement installés)

Qe | T ..I.U.I, odule |

\ . . . ; ;
....... OU & partir de la base existante en cliquant sur PREVOIR L'INSTALLATION]
Modules 120 sur 167
DERNIERE VERSION
Fl  nom CATEGORIE DESCRIPTION COURTE AUTEUR o M e
D [ , ‘account Accounting Gestion de |a comptabilité et des finances ‘OpenERP SA 8011 8011 Installé —y ‘
] ¢® sccount i tabl OpenERF SA 80.1.1 8011 Installé - R
[[] ¢ sccount_analytic_analysis  Acsounting report_account_analytic Camptocamp 8.0.1.1 ::;‘a”é [~
-, " " " o z
[T] ¢® account_analytic default  Accounting Compte Analytique par Défaut OpenERP 54 £0.1.0 80.1.0 Installé P e
[T1 ¢® acoount_analytic_snelysis  Acsounting report_account_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 I'installation.
| x

Mise a jour de module -

Votre systéme sera mis & jour.
Moter que cette opérstion peut prendre quelques minutes

Modules 3 mettre & jour

account_snalytic_analysis : to install

o:.nnuler <,"_;]|:émsrrsge de la mise 3 jour

» Vérification de l'installation
Vérifier l'installation du module, c’est voir si le complément de programme est installé.
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» Gestion des tableaux de bord

Opérations Manipulations
Coenfiguration
Faramétrage . .
ST— Ce menu permet la création de tableaux de bord ‘sur mesure’ en fonction des
b Structure de la base de données besoins l'utilisateur
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 = =
Tablesu de bord : Dashboard essai n
Tableau de bord | Tableau de bord Gestionnaire des ventes | B Créer le menu 9
Vue tableau de bord 9 1-2sur?
TITRE SEQUENCE ACTION PO SITION
.'. commande 0 ‘\entes Gauche
.',. commande avec incident 0 Commandes avec incidents Gauche
n
|
>
[¢b]
©
‘2 1-2sur2
5 | Gestion des " ~
Lors de la sélection d’'un rapport @ dans la x
o | tableaux de , R
D | pord liste des rapports pré-définis, il faut nommer ~ Vue tableau de bord @
_g - la vue, indiquer sa position sur le tableay  E T T
(@) n pUIs I,Ordre d’apparltlon (Séquence) SI Ie Titre : |‘Elnnsdenommandeen cours | Séquence |1—|
'-(_—U' o champ séquence est laissé a zéro I'ordre ) |: T
N R . . . argeur: |5 auteur: |5
© . ) . )
= correspond & celui de la liste de création. cton: (TR~ reor: (G 5
Ry
g
c
o » 1
(@) x
Créer un Menu Tableau - Dés que le tableau de bord est terming, il
et Informmation faut créer une entrée dans le menu pour le
Nom s menr - (ST 11 poert - (SIS - visualiser®. Cette entrée peut se faire en
© tant que menu ou sous-menu d’'un menu
© amuier ﬂiﬁP existant.
Le tableau de bord créé apparait dans le module
Tableau de bord Gestionnaire des ventes -
Sxom ovwmn Bon oo [ s oun Ben mw
Tutoriel ()pgﬁ“E RP OpenERP V6.0.3
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» Gestion des menus de I'application

Opérations

Configuration des utilisateurs

Gestion des
menus

Manipulations

Ce menu permet de gérer et de configurer les éléments des menus notamment
les appellations, I'affichage des tableaux de bord, etc.

-ueil des composants

Composants graphigues par utilisateur

» Recherche dans la liste des menus
Il convient de rechercher dans la liste I'élément du menu @ modifier. Ici, I'appellation |PAIEMENTS CLIENTS| doit
étre modifiée en [REGLEMENTS CLIENTS]
Menu : { Menu parent : ]
Q)

| client Il

Er—
Menu 1-8sur8

= SEQUENCE MENU
0 2 VentewCamet dadresses/Clients
b 10 Comptabilité/Clients/Avoir dient
I B¢ 12 Comptabilité/ClientsPsiements dient I
B & 100 Comptabilité/Clients/Clients
(S 10 Comptabilité/ClientsFadures dients

» Modification du menu
Menu

Menu : Paiements client

Menu : |F'aiemenisr:!ient _[.-j Menu parent : |CIiEnt5 a Ql v Séquence: |12 |

Chemin Complet : |CnmptabilitéiCIie£| Adtion: | iractions.act_win| = || Paiementsdient Q| = lefne ;| STOCK_JUSTIFY |
Fichier de I'icone web : | / | Fichier de licone web {au surval) : | |

\ -
© Le nom |CUSTOMER PAYEMENT| n'est x
pas traduit correctement. Il convient de _
modifier la traduction puis de la | e (Sl ~ [SSmesrEr] =

sauvegarder. La fiche est ensuite | .. coommrame N egemanpien |
formee.

Ajouter une traduction

@® Le nom de menu est rectifié, il faut aussi changer le nom du formulaire en saisissant directement dans le

champ, la traduction |REGLEMENT CLIENT| au lieu de |PAIEMENT CLIEN

Menu -

Menu : Peiements client

Menu : |Rég|ementdient _[.-j IMenu parent : |C\isms Ql ~ Ségquence: |12 |
|

Chemin Complet : | Comptabilité/Clients’ | Action : | iractions scx_'.wnlzl |Pzicments FIA Q)

‘ouvTir la resource

el 3 |2 valeur par défaut

Fichier de licone web : | | Fichier de I'icone web {au survol) : |

comme valeur par défaut

Enregi

Quvrir une fenétre

Nom de I'action Paiements client Ej Objet & |amount.vnuma

Objet Source ;| | utilisation de raction : | |
® Apercu du menu et du formulaire

Rechercher: Réglementsjclient -
= ‘/ Dale’

s

Averrer | |

» Modification du menu - tableau de bord
Il est possible de ne pas afficher le tableau de s (T v qepe ‘
bord dans un module ou d'en afficher un autre =TI T TTITEE—= T T F

Elémenta supbrimer

configuré en amont.

@®Si I'ACTION] est supprimée, elle n’apparait plus e $ oo e ) $
dans le menu
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» Gestion des langues

7 iy | y Serbe (Latin) / srpski

Sinhalese / S
Slovak / Slavensky jazyk
Slovéne / slovenidina

Opérations Manipulations
Open Erp est une application multi langues. Le choix de la langue peut se faire a la création de la base de
données ou a contre coup dans le module <administration>.
» Liste des langues
Langues Les langues installées dans la base s'affichent dans cette liste @, 'anglais y figure
I par défaut. Il est possible de désactiver une langue pour la rendre indisponible tout
N en ne'Ia supprimant pas de cette base, et de permettre la traduction des termes a
» Termes de l'application Ia VOlee e
Rechercher:_Langues - B=
Langues 1.2sur?
D NOM CODE LOCALE CODE 150 DIRECTION TRADUISIBLE ACTIF
[T & englisn en_Us De gauche & droite e (i'
[T] ™ French / Frangais R & De gauche & droite )
& . L. R .
“ Un assistant permet de mettre a jour les nouveaux termes a traduire.
» Installation d’'une nouvelle langue
Traductions
- Langues De nombreuses langues sont disponibles, il convient de les télécharger en
= Charger une traouction oicele. | ULHlIS@NE 'assistant de traduction.
Q » mporter  Exportel II' convient de sélectionner la langue @ dans la liste, éventuellement de
© N supprimer les traductions personnalisées existantes @ puis de charger la
L traduction ©.
= , @® Cette opération est longue et peut prendre quelques minutes.
3 Gestion des
@ | langues "
o -
CC) = Charger une traduction officielle -
-— Pl Charger une traduction officielle
E - 4‘- bt Lengue: : Espegnal (AR} Espanial (AR) ’v|
c) " w Ecraser |es termes existants ~ : |Serbe (Cyrilique) / cpnckl
U=
c
(@)
o

Espagnol (AR) / Espancl (AR)

Espagnol (B0} / Espafiol (BO) |,

Espagnal (CL] / Espafiol {CL)

Espagnl (CO) / Espafiol (GO}

Espagnel (CR) / Espaiiol (CR)

Espagnal (DO) / Espafiol (DO}

Espagnol (EC) / Espafil (EC)

Espagnel (GT)/ Espafiol (GT}

Espagnal (HN) / Espaiiol (HN)

Espagnal (M) / Espafiol (M)

Espagnal (NI} / Espafial (NI}

Espagnel (PA) / Espaficl (PA)

Espagnole (PE) / Espaficl (PE)

Espagnel (FR) / Espafiol (FR)

Espagnel (FY) / Espaficl (FY)

Espagnel (V) / Espaiicl (SV)

Espagnal (UY) / Espaiiol (UY) L4
Espagnol (VE) / Espafiol (VE)

Espagnel / Espafial

Suédois / svenska -

Cet assistant permet d'sjouter une nouvelle langue 5
OpenERF. Aprés le chargement d'une nouvelle langue,
celle-ci devient celle par défaut pour les utilissteurs et
partenaires.
Veuillez patientes, cette opératicn peut durer quelques
minutes (selon le nombre de modules actuellement
installés)...

Charger une traduction officielle -

Charger une traduction officielle

e 4‘:- it ey EBpagnal{AR).praﬁnl{AR) iv|

o)

. 3
L Eoaser les termes existants

Py ©

9_

o-'-'.nnu\er (,"ﬂchsrger
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Opérations

Manipulations

Gestion des
langues

Configuration des utilisateurs

» Changement de langue
Le changement de langue s'opere dans les <préférences> de I'utilisateur. Chaque utilisateur peut
personnaliser son interface en sélectionnant la langue qu'il souhaite dans la liste proposée.

SE DECONNECTER

AR e e

EDITER LES PREFERENCES

PREFERENCES

Activité en cours Préférences

ivl Fusesu horaire ~ © El

Langue e i French / Francais

English
French / Francais
[ R E S panish (AR) / Espaiicl (AR)

rd
Astuces

Courriel :

Tous les éléments de l'interface utilisateur s'affichent désormais en espagnol

PARTNERS COMPRAS N CONTABILIDAD RECURS0S HUMANOS MARKETING

L

PARTNERS COMPRAS DEPOSITO PRODUCCIGN

\\‘ . L a

PROYECTO CONTABILIDAD RECURSO0S HUMANO S MARKETING
CONOCIMIENTO HERRAMIENTAS ADMINISTRACIGN

e Picarrniartn nnr Ananam ram

» Comment imposer une seule langue a tous les utilisateurs

- Sélectionner la langue par défaut dans les <préférences> de I'administrateur
- Désactiver les langues inutiles sans les supprimer de la liste

Tutoriel
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» Gestion des vues — changer l'affichage des champs d’une liste

Opérations

Manipulations

L'affichage des champs d'une liste est entierement modifiable.
du menu contextuel.

Rechercher: Fournisseurs -

Il suffit d’activer la fonction <Gérer les vues>

E _ Partage

Partager

E 2
Equipe commerciale : Vendeur

[ 3 Hom Contacts Pays Catégories
€ 5] -
CLIENTS i l I I Q|

Grouper par.

Partenaires

= ~ Rapports
I = a @
[= Etiquettes
+
[=ries— [z | (=Réskments enretera

- - Personnaliser
1-16 sur 16

£ wom REFERENCE  TEL COURRIEL viLLe PAYS. EQUIPE COMMERCIALE  VENDEUR _

Edter le v
[F] ™ AVICENNE MPORTEXPORT A1 0490.0473.44  adussols@avicenne.fr  AIGNEVILLE France GAAchats 1 Personnaiiser fobjet
[ ¢* serior BEL Liens
[F1 ¢* 810 PR cOEUR BPC SEISSAN A
Evénements
[1 ¢* BonnETERRE BNT BORDEAUX BASTIDE Courriels

» Affichage des vues

L’accés & ce menu permet non seulement de modifier I'affichage des champs d'une liste |RES.PARTNER.TREE

mais aussi de modifier les champs du formulaire.

®
Gérer les vues (res.partner) ol
\
s e
SEQUENCE NOM DE LA VUE TYPE DE VUE OBJET XML 1D VUE HERITEE
2 res.partner.property. form.inherit Formulaire res.partner account.view_partner_property_form res.partner.form
I @ & res.pariner.tree Arbre res.partner base.view_partner_tree I
U) 16 res.partner.carrier.property. form.inherit Formulaire res.partner delivery.view_partner_property_form res.partner.form
S 16 res.partner.crm historyinherit1 Formulaire res.partner base view_crm_partner_info_History res.partner form
()
—-—
3
= » Modification des vues , X
—-— : A 3 | i i - o
5 Il convient d'éditer la vue pour en modifierle | Vo" Ed'te”: 134 :ﬁs'pa””fr
% Affichage des contenu. | . = -
Fstree string="Pariners> op =
© Champs d,une | <field n:me= name’» o = ggg
S | vueliste =94
= <field name="phone"> &= @@@
E <field name="emair’> i‘: = %‘gg |
<field name="ciy"> =
=
c) Properties
4= Type de nosud | field 9 [=] i B rouveau cramp
c Postion - | Ingide =l :::‘e_t ‘r:gcngsmatmn_nale -
o mobile
o o 1o
parent_id
ranacat e e
property_account_payable
B ‘—P
property_delivery_carrier
property_invoice_type £
I .
© Ces boutons permettent d’ajouter‘{}', de supprimer™== , de modifier 2 la place du champ dans la liste Q@
@ Les propriétés définissent le type d'action menée. Ici, un champ [FIELD| va étre ajouté a la liste INSIDE
© |l faut ensuite choisir le champ dans la liste disponible. La vue se met a jour immédiatement. B
D <field name="country"> gp = Lﬂ@;‘@
<field name="property_account_payable”> ,_J|}_. - "%&@@
» Vue modifiée
Partenaires 1-16sur16
&l NOM REFERENCE TEL COURRIEL VILLE PAYS.
B ?;;%E;T"E MRORT A 04.90.0473.44 adussols@avicenne.fr AIGNEVILLE France :ggf&;‘;‘;’”““”’s'“C"m de biens et prestations
D - BELFLOR BEL 401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestations
v de services
® Astuce : il convient de se positionner sur 'élément pour faire apparaitre le nom du champ
| Propriétés des comptes fournisseur Envoi en masse
Compte fournisseyr ” : (401100 Fournisseurs - Achats de biens et prestiC), SIS arpoe
2 ‘,,__k o - B Liens
]‘ Compte fournisseur ?
Ce compte sera utilisé a la place de celui par défaut comme compte payable pour le partenaire
L courant
| Objet:: respartner Champ :: property_account_payable
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» LA GESTION APPLICATIVE OPEN ERP

» Création d’une base de données

Opérations

Manipulations

&

Base de données: |

Le choix |BASES DE DONNEES| permet non seulement

de créer mais aussi de supprimer, sauvegarder,

Utiisateur : | \

WMot de passe: |

/| restaurer ou modifier le mot de passe de la base.

Bases de données Identification

Création de la
société EN
ADMINISTRATEUR

Nom de |a nouvelle base de données

Langue par défaut

Mot de passe super administrateur ?

Charger les données de démonstration ?

Mot de passe de ladministrateur: ?

Confirmez le mot de passe ?

[anees le mot de passe par défaut est "admin” |

? [ piomacs |
' récupération

de la base de données de démonstration
E | French (BE) / Frangais (BE) Bl

"

Création de la société

Paramétrage de la
société

Il s’agit de
sélectionner les
modules utiles.
Les modules

Installation

\ous pouvez commencer & configurer ke systéme, ou vous connecter
directement a la base de données en tant qu

L’assistant de paramétrage vous guide dans le choix des modules. Cette opération prend un certain temps

Houvelle base de données

Votre base de données st mantenant créée.
Les uiifsateurs suivants ont été instalis
- Administrator
Login : admin
Password : admin

@3 Passer rétaps des assistants de configuration l@cDmmenuer la configuration l

[@] CpentrP - Conﬁgumrvmml:da::

fois, nous vaus encourageans a utliser appartient |
I'interface simplifiée, qui a moins de

fonctionnalités mais qui est plus facile.

Vous pourrez basculer plus tard via les

préférences de lutilsateur.

Configurer votre interface
Simplifiée
Simplifige

Sivous utiisez OpenéRP pour lapremiére | I& choix de linterface vous

&) ot Contgnin de oot -

PO
0 & S——

]

manquants pourront 10 Operds - s e s

ap , —
etrle importés par la 0 SR
suite e

s e =

Configures vos applications de gestion des connaissances
- -
T i )
™l Répercires partagds (FTP): ] Répertcires partsoés (WebDAV): 7
ﬁ . v wi): @] [
h Moddles de contenu
Partager les informations au sen de s FAQ nteme:

seciété avec ces modules.

Madule i & la cassse Pt de vente
Entallex des appications spécifiques

s

laisser e pointeur de I souris sur
I'élément pour obtenir des
informations supplémentaires

7o S Ignerer & Configurer

mowmp Configuraion de applcaion marketing

[ OpenERP - Configuration des outils supplémentaines (Ne répand pas) -

— 0%

Configurez votre applcation marketing
“Compagnes marketing: @ 'Couriels sutomatisés: (7
‘Ot dansiyse: [

OpenER foumi des modul

saslgnerer | | i Configuer

Configurez les outils supplémentaires.

Partage web: 7| “Repas: [¥]

g

"Boite d idées: 7| ‘Sondage

Documents récurrents: ¥ 'Pads collsboratis :

— (i | [ conguen ]
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Opérations

Manipulations

eté

Création de la soc

Paramétrage
de la société

Il s’agit de
sélectionner les
modules utiles.

Les modules
manquants pourront
étre importés par la
suite.

8] CpenéR? - Canfiguration de I =

[#] OpenER? - Paramétrage de I'spplication d= comptabil

S T W =

Wous powvez enrichi l'spplication RH de

]

Configurer vos appBcations de ressources humaines
g \Gestion des vacances / congés: ¥ ‘Motes de frais: ¥ Configurer uotre plan de comptes
Procassus da recrutemant: B TFeuiles detemps: ) ).
o, Comtrats de Femploye: B Prtsencest B P *Plan de comptes : | France - Plan Comptable Général
o
Evahustions périodigues . 7] Paie: ¥ ﬂ §
7

base en installant quelques sutres e

fonctionnalités reliées sux AH

Société: | SOCETE B
Le plan de comptes par défaut , -
contspond a0 geys slectonné. S sucun Date de début: |01/01/20__ @ DatedeFin: 31220 @
o necn o o decome Peodes: Mensulle =]
v | générinue pourra tre instllé et sera
o || séiectionné par detaut
— G|
4 Tgnorer | I & Configurer “

[®] OpenERP - Configuration de I'application Gestion de projets = [8) OpentRD - Configuration de I'sppiication achats.
Configurer votre application de gestion de projets -
o e o
- e P -
™ g Suivi des incidents: Planning 4 long terme: i 7 I«

”

“Feuille de présence “Facturer le temps de travail

"Budgets: Ajoute des fonctionnalités additionnelles
el
Méthodologies
Diverses applications OpenERP sont
disponibles pour gérer vos projets avec % . e .
différents niveaux de contrdle et de Sema L) syt e L
flexibilité,
— oo (2 contgur )
& OpentRP - Configuration de Tapplication dex vertes =

Canfiguirer votre appiation de gestion des uentes

oo de port: ¥ Jouerau de facturation : [

&

£

Compiétes application “Ventes” avec de
Pourelies fonctonnalits.

‘méliceation de In dispesition des bons de commande: 7 Marges sur bons de commandes (¥

'Dstes de commande de vertes ¢

(8] OpentR® - MRP Configuration B

Bt |

Ajouter plus de fonctionnalités au
maodule de production de bases grice
cez differents moduie:

Configurer Fapplication

Routes avancées ‘Ordonnancement en Juste-3-Temps

‘Opésations de fabrication ‘Sous-produits MRP

Réparations

Cocher les modules s'll s'agit d'une
entreprise de production

‘Appel doffres

Configurez votre application de gestion des achats

Plans de comptes analytiques des achats :

i gnorer

7

[®] CpenkRP - Configuration de I'application des ventes

W) OpenER? - Paramétroge de Fapplcaton de comptabid

logistique des ventes

Configures votre application de comptabilité.

‘Gestion des piéces comptables

‘Gestion des paiements fournisseurs : ¥

‘Comptabilité anglo-saone

Ajouter des fonctionnalitds de
comptabilité supplémentaires & celles
6id instaliées.

Configurez votre workflow de vente et

vos valeurs par défaut I'organisation

s rarame
"Politique de colisage par défaut ; | Livraison directe. E

Gestion des susvi: (¥ i
Planis inabysious muiples 3 *Politique de livraison par défaut : | Facturation basée sur les comman| ~ |

“Etapes pourlivrer les commandes : | Bon de préparation et de lvraison |~ |

ce paramétrage dépend du processus défini par

e Slonors "%~ |

[&, OpenERP - Configuration de I'appiic d =
E
[@] OpenERP - C de de gestion des == Configurer le serveur FIP
Acvesse:locaihast 8080
Configurer e répertoire des ressources
*Commande de vente : *Produit: *projet: [
£ [Commande de vente Inclquer Pacesse riseau surlaquelle
Configuration automatique des répertoires pourl votre serveur OpenEF doit tre
les commandes de ventes et les devis avec un 2‘“:"’“&“:' ‘I=|“N‘im": F'"';""
ecidépend de l topologee de vatre
[ réseau et de votre cenfiguration, et il
Choisisse les ressources suivantes pour affecter seulement les liens afiché aux
Iz cenfiguration automatigue du lcatear, Le format et HOTESORT ot
riertoie ote ar défout locahost st
seulement appropeé pour des sccés
depuis 3 machine du serveur,
— [ suwen ]
I
[@] Op=nERP - Paramétrage de I'application de comptabilits = |
Générer votre plan de comptes depuis un modéle de plan
Société: | SOCIETE =] *Nombre de chiffres: 6 Plan de comptes B
B Modéle de plan de compte: | France PCMN E "Séquences de jeurnaux séparées
Taxe de vente par défaut: |1 = © Taxe dachat par défout: [5 01T 10 1OURPEN B g
axe de vente par défaut: axe dachat par défaut s .
" o " defaut B

L opération suivante va paramétrer
automatiquement votre plan comptable,
vos comptes bancaires, les taves et les

Nom du compte

Type de compte Devise

journaux selon le modéle choisi BPSO Banque
Banque postale  Banque
Caisse Liquidités

=8|« eudn | B

. Ignorer

L N

[ )
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» Conservation d’'une base de données

Opérations Manipulations
— S Il convient de sélectionner la base de données a supprimer
Utilissteur : | |
Mot de passe: | |
Suppression
d’'une base de
données
Base de données. [ Biomag 2015 11 [z]| sélection de la base de
Mot de passe: | || données a supprimer
- [ supprimer |
”n
©
o
n
)
©
g L Il est indispensable de sélectionner la base de données pour
=1 \§ — —enmodifier le mot de passe
=
E Utitisateur : [ ]
Mot de passe: | ]
D —
2 | Modification du e
& | motde passe N
& CHANGER LE MOT DE PAssE D LapminisTRaTeUR  ([EEES
Ancien mot de passe: | J Saisie du nouveau mot de passe de la
Nowveau mot de passe: | ] base de donnée puis confirmation du
e | |
® Pour sauvegarder ou restaurer des bases de données d’'OpenERP V6, il faut utiliser I'utilitaire
Sauvegarde des | pGUTIL telechargeable sur le site
bases de http://www.cerpeg.ac-versailles. fritice/ OpenERP/OpenERP.htm
données http://www.pfinfo.friaidegen/
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http://www.cerpeg.ac-versailles.fr/tice/OpenERP/OpenERP.htm

» FAQ et messages d’erreur

Messages d’erreur

La gestion des messages d’erreur

Opérations Manipulations
» Q
Condition de AVERTISSEMENT
réglement non A The Payment Term of Supplier does not have Payment Term Lines(Computation) defined !
renseignee ==

Droits utilisateur
insuffisants

L'action demandée n’est pas possible, I'utilisateur ne dispose pas de droits suffisants. Par exemple, le
gestionnaire des ventes ne peut pas demander la création d’'une facture. Dans ce cas, il faut I'ajouter dans

le profil Utilisateur par ADMINISTRATEUR]

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

Stock insuffisant

Les stocks sont insuffisants mais ce n'est pas bloquant pour enregistrer le bon de commande client.
Q

WARNING MESSAGE
Vous tentez de vendre 1.00 PCE mais vous avez
A seulement 0.00 PCE disponibles | Le stock réel est 0.00
PCE. (sans les réservations)

Bon de livraison,
demande de
création de la
facture
impossible

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.

=

Validation de la
facture

0
-1

AVERTISSEMENT

A ‘You cannot validate a non-balanced entry ! Make sure you have configured Payment Term properly ! It should contain atleast one Payment Term Line with type "Balance”
1

=

Tarif de livraison

Le tarif de livraison ne peut pas étre appliqué, les conditions ne sont pas remplies

AVERTISSEMENT

A Aucune ligne ne correspond a cette commande dans le tarif de livraison choisi

o< |

L’écriture dans un compte de type « A vue » est impossible. Il faut modifier le choix du compte comptable
dans I'enregistrement ou modifier « A vue » dans le paramétrage du compte

Ecrlture AVERTISSEMENT

Comptable A Une erreur est apparue lors de la validation du/des champ(s) account_id: Vous ne pouvez pas créer de ligne d'écriture sur

. . un compte de type "Vue"

impossible ==
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Foire aux questions

Opérations Manipulations
Rapports OpenERP permet de modifier une facture créée. Lorsque le PDF est généré la .
Le modéle premiere fois, il est stocké en piéce jointe.
modifié de la Le probleme est que si le PDF de la facture a déja été généré, la modification Wvsazzorors
, n'est pas prise en compte. Pour régler ce probleme, il faut supprimer des pieces PR —
facture n’est pas est | te. Pour régl bleme, i faut imer des pic 4
) P jointes & la facture déja émise. s
pris en compte
par le 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 tres pratique pour adapter le logiciel aux besoins du
métier. Ainsi, les utilisateurs retrouvent leur vocabulaire usuel ce qui optimise I'utilisation d'OpenERP.
La modification du terme nécessite au préalable d'étre dans le formulaire ou la Autres Options
modification doit se faire. Dans le menu contextuel de droite, cliquez sur :
puis sélectionner dans la liste, les données & traduire -
& | Comment Seul 'administrateur peut apporter les modifications
S | effectuer une
& | traduction ? x
(<) a . .
c = Ajouter une traduction nd
(= I ——
o i) Ajouter une traeduction pour : | Eﬁ:]LIEﬁEéE“ Ferme
:I= . Champs X
m English EtiquEttes French / Frangais
g | Active vm;:- JI | | Actif |
O | Menu Acticn | | Action du menu |
|H::n1|:—Acxi::n | |Acxi::n page d'accueil |
|A::I::Iless | |A::IrE56|:— | 3
|MEnu Tips | |Astuczs |
La traduction des attributs d'un objet -
Traduction —Ij
ponctuelle Si un attribut d'un objet est traduisible alors le pictogramme est présent a droite de l'affichage de ce
champ. Cliquer dessus pour ouvrir l'interface de traduction
Seul I'administrateur peut changer le mot de passe de I'utilisateur.
Mot ,d,e RESE Administration =» Utilisateurs » Utilisateur
oublie Ouvrir la fiche de I'utilisateur puis modifier le mot de passe.
Tutoriel
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