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Présentation du logiciel

Ciel gestion commerciale permet de gérer les relations entre l'entreprise, ses fournisseurs et
ses clients.

Il s'agit en fait d'une base de données d'information commerciale sur laquelle il est possible de
faire des traitements et d'éditer divers documents.

La base initiale est composé de 4 fichiers principaux : Clients, articles, fournisseurs,
représentants.

Les traitements possibles sont : Facturation, gestion stocks, statistiques diverses et suivi
clients.

Il est alors possible d'éditer des documents commerciaux standards (voir ci dessous)

Fichiers de Base Traitement Documents imprimés
Fichiers Clients Facturation Factures
Traites
Fichiers des familles Suivi des stocks AVOHS,
d o1 Relevés de factures
et des articles o Devis
Statistiques Mouvements de stocks
Fichier des Statistiques par produit
fournisseurs Suivi des clients Statistiques par client

Statistiques par vendeur
Liste des reglements
Bordereaux de remise
Relevés de compte

Fichier des
représentants

Pour utiliser Ciel gestion, il faut nécessairement créer un nouveau dossier pour l'entreprise
que l'on souhaite gérer, paramétrer ce dossier et les différents fichiers de bases (tables).
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Gestion du dossier proprement dit

Savoir Ouvrir Ciel Gestion commerciale

Pour lancer Ciel gestion commerciale, cliquez sur Démarrer, Programmes, Ciel et valider.
B Ciel Gestion Commerciale Evolution pour Windows

La fenétre suivante apparait :

Ciel Gestion Commerciale Evolution Réseau Yersion Enzeignement 2 .02

Version exclusivement réservée aux établissements d'enseignement et de formation

Puis le mot de passe est demandé : VALID

Utilizateur
LHilizateur ; [HE Ok I
Mot de pasze : I Annuler |
Wous n'aver drot gu'a 3 essais | Lide |
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Savoir restaurer son travail.

Pour restaurer son travail il est nécessaire :
- De créer une nouvelle société
- De restaurer le travail dans cette nouvelle société

Pour créer une nouvelle société, dans ciel gestion commerciale

Menu Dossier, Nouveau

Ciel Gestion Commerciale Evol
| Ciossier | Edfition Fanctions Hase:

M ouvead...

Cluprir...
Fermer
Supprimer...
Farametres. ..

Vous obtenez la fenétre suivante :

Utilizateur

LHilizateur Ok I
Mt de pasze : I Annuler |
Wous n'aver droit qu'a 3 essaiz | Lide |

Saisissez le mot de passe : VALID et cliquez sur ok.

Vous obtenez :

Création d'un dossier

Liste des Dossiers Ok I
Nom Date création [ Chemin =

EXEMPLES 1B01520045 CACIELNAT ﬂl
JET SET 2804120045 CACIELWYGCAET SET Al |
VISUAL 16/0152005 CACIELWYGCWISUAL

=l

1| | I
Hom de la société :
I <«

Répertaire du serveur | CUCIELWAGC

[ e pas wilizer les noms longs
et cliquez sur ok.
Le répertoire de la société se crée sur la station de travail.
Exemple : TESTO1

Saisissez ici le nom de la
société,

Attention deux sociétés
ne peuvent avoir le
méme nom
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Vous obtenez la fenétre suivante :

Attention 111 Ed

WollEZ-vouE reprendre |82 coordonnées saizies [ors du référencement 7

M

Cliquez sur oui ou non cela n’a pas d’importance. Cela signifie que vous reprenez ou pas les
coordonnées de référencement aupres de la société CIEL au moment de I’installation du
logiciel.

Vous obtenez la fenétre suivante :

Paramétrez de la société

Ok

Dénomination I

Forme juridicgue I =k

Devize |Euros Annuler

A

~onmaie .
Dékut dlexercice [010172008 J Fin dexercice  [31/1272008 J # Bwo € Franc | Alcke
Détt de périoce [01/0172005 | Fin de période [311272005 | | [ 1ym cur port soumis | Stat. Ventes
Début objectifs |D1 172005 J Fin ohjectifz I31.l‘12.l‘20[|5 J 1 J J
! Z ! Mi|f B 1950 | stat Ahats

Adresse ]I_mmatric:ulatic-nsl Codes bases ] Codes pigces I Bangue

4
@ b
o
E=3

| = Site b = g

Cliquez sur annuler, nous ne saisissons aucune information dans cette société, notre objectif
est de restaurer le travail de 1’étudiant et donc les coordonnées de la société.

Le bandeau indique que vous étes dans la société TESTO1

Ciel Geztion Commerciale Evolution Hézeau Yersion Enzeignement 2.02 - CACIELAWGCATESTOT *

Dossier Ediion Fopctions Bases Wertes Achatz Etats  Ufiltsires Intermet Fenpétre 2

o prnen o [T — — s —_— |

Nous allons restaurer le travail de 1’étudiant :

Menu, Dossier, restauration

Ciel Geztion Commerciale Evol
| Dozsier  Ediion, Fonctions  Basze

Mouveau...
Clugyri...
Fermer
Supprimer. ..
Paramétes...

teszagerne
Réglages accés serveur

Sauvegarde

Restauration

e-5 auvegarde 4
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Vous obtenez la fenétre suivante :

Confirmez-vous la fermeture de la société

Répondez oui, car il est nécessaire de fermer la société, pour pouvoir restaurer le travail de
I’étudiant.

Vous obtenez :

Utilizateur
LHtilizateur (034 I
Mt de passe I Annuler |
Wous n'aver droft gu'a 3 essaiz | Bicle |

Tapez le mot de passe : VALID et cliquez sur ok.
Vous obtenez :

Hestauration

Attention les données actuelles vont &tre perduss |

Préparezr vatre jeu de disguettes 2i nécessaire
~Selection du lecteur :

b
" Lecteur &

Annuler
¢ Lecteur B _l L’emplacement est généralement
% Hidre emplacement. precizer - Ajcle |/ le répertoire P : sur le réseau de

I’ établissement.
[ \CELINGCIBACKUP AHC < On recherche un fichier

BACKUP.AHC

On sélectionne le fichier BACKUP.ahc et cliquez sur ouvrir.

Sélection d'un fichier 7| %

Fegarder dans : IB 11 CIEL MOYOM j = chi v

page accueil
zauvegarde pape

Bureau

Attention : BACKUP.AHC peut étre aussi une sauvegarde de Ciel Paye.
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Vous obtenez :

Restauration

Attention les données actuelles vont étre perdues |

Préparez votre jeu de dizguettes =i nécessaire
—Sélection du lecteur :

(8].4

 Lecteur &, -
™ Lecteur B Annuler |
i ayre emplacement, précises Aide |

re 02 FORMATIONSYT 1 CIEL NOYONBACKLIP AHC

Cliquez sur Ok, la fenétre suivante apparait :

Hesztauration
Inzérez la premiére disguette

Annuler

Cliquez sur ok, (le logiciel parle de disquette, aujourd’hui la plupart des fichiers sont stockés
sur disque dur, pas de problémes).

Vous obtenez la fenétre de confirmation suivante :

Confirmation | |

Cette sauvedarde & &té effectuée
par . MAITRE
Le: 1T/01/2005
Chemin :
CACIEL'WGCWISUALY

Festaurer I Annuler |

Vérifiez que la date de sauvegarde correspond a la date annoncée par I’éléve pour son travail.

Cliquez sur restaurer, et vous obtenez :

Attertion

Le logiciel va procéder & la génération automatique du réglement de
l'Echéance

Libellé : Echéance facture FADDD

Date d'échéance : 10/032005

Cocher appliquer a tous, et
cliquer sur NON

Youlez-wous continuer ?
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Cliquez sur NON, car sinon vous générez des réglements automatiques de facture, ce qui
entraine des écritures de réglements qui perturbent la cohérence des cas proposés par les
étudiants.

Vous obtenez une fenétre de ce type. Fermez
cette

Y =] + | e

mercredi 6 avril 2005 Sélection par represertant I a

Code |T3-'pe d'évenement |Résumé |FI|_|}{ |Date déb :
EVOD01 Devis Devis DEOOOT du 16017201 E 1601720058 |5
EV0003 Echéance Facture Echéance facture FADDDT  E 2200152004 f
EVO005 Echéance Facture Echéance facture FADDOZ E 12001720048

Vous pouvez maintenant interroger sur le travail de 1’étudiant. La barre de titre est la
suivante :

Ciel Gestion Commerciale Evolution Rézeau Yerzion Enseignement 2.02 - C:ACIELAWGCATESTON =

Dossier  Edition Fonctions  Bases “Wentes Achatz Etats  Uiltsires Intermet Fenétre 7

La société testO1 est restaurée, vous pouvez visualiser le contenu du dossier de I’é¢tudiant en
cliquant par exemple sur le menu, Achats, commandes.
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Savoir Ouvrir la société exemple
Si I’étudiant n’est pas arrivé a ouvrir sa société, il faut I’interroger sur la société Exemple.

Menu, Dossier, ouvrir,
Tapez le mot de passe : VALID.

Vous obtenez la fenétre suivante.

Ouverture d'un Dozsier

Liste des Dossiers

0.4 I
Nom Date création | Chermin =
EXEMPLES 1601120045 CACIELWGCIEREMEF ﬂl
JET SET 2504120045 CACIELWYGCWET 5H Ajle |
VISUAL 160172005 COACIELWAGCWISLIAL
=
1| | ]

v Quvrir en mode exclusif

Choisissez la société Exemple et cliquez sur OK.

La société s’ouvre. La barre de menu est la suivante :

Ciel Gestion Commerciale Evolution Héseau Yerzion Enzeignement 2.02 - CACIELVWGCAEXEMPLES =

|| Dozsier Edifion Fonctions  Bazes ‘entes Achsatz Etatz  LHitsires Internet Fenétre 7

Vous pouvez commencer |’interrogation.
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Savoir paramétrer le dossier

Le paramétrage consiste a saisir :
- les coordonnées de I’entreprise
- son immatriculation au RCS
- les codes de bases (numéro de compte...)
- les numérotations des pieces
- les références bancaires.

Normalement, le travail est fait au moment de la création de la société.

Menu, parametres

Paramétrez de la société

Dénomination IMAHTIN ETFILS

Forme juridicue IS..E-.. -i;

100000 Devise IEurl:lS

Début de périodke 0110172002 J Fin de période  [31/12/2002 A

. —honnaie ] —— —
Début d'exercice |EI1 012002 J Fin d'exercice I31J‘12J'2EIDE A = Euro " Franc

T%A sur port soumis

Détut objectits  [01012002 | Finobiectits  [51/122002] ] | i E 19.60
Ad[esse I[mmatriculﬁﬂ':'"'sl Codes bazes I Codes pieces I CLIE I
N

|11 | Fue de Cambrai

TEl 01 5526 3300
- |

Ik,
Annuler
Aide

Stat. Ventes

GiE L

Stat. Achats

\ Adresse, date

d’exercice,

Fax ||:|1 55 26 40 33

Télex I

|?5|:|1 g PARIS

IFR.&.NCE

I = Adresse e-mail =

&

= zite Wb =

9

Si I’on clique sur I’onglet immatriculations, on obtient la fenétre suivante :

Adresze

Bangue

R.C. I12124 3152185 212312

P Th A, IFH 1243 2123

Siret IEIBE 42122312

APE (MAF) 495959

taux de TVA
sur le port
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Sur ’onglet Codes bases

Adresze ] I_mmatri-:ulatil:nns] C Codes pigces ] Bangue ]

IV Clients o014 V Représentants  [0002

[v¥ Fourmizzeurs |IZIIZIIII4 ¥ Gestion production |GF‘IIIIZIIZI1
V aricles lnoz4 W Dept |DEPOOOT
¥ Famillez d'articles |F.E~EIIIIEIS Iv Relstions clients |EVEIIII4?'

Questions possibles :
Combien de clients posséde cette entreprise : 14, car I’incrémentation est automatique
Combien de fournisseurs : 4

Combien de dépdt : 1 seul.

L’onglet codes pieces nous amene a la fenétre suivante :

Adrezze ] Immatriculations ] Codes bazes ] CDdESEIEDES | Bangue

Clients Fournizzeurs

V¥ Commandes |coooos V¥ Commandes |coo003
¥ Bons livraizan [BLO002 W Bons réception  [BROO02
V Factures IF 20011 W Factures IF 20002
V fvairs 0001 W Avairs w0001
IV Devisfproforma  [DEO0O4 W Réglement RFO002
V' Réglement IRcom z W Stocks |5TO022

Il est possible de modifier les noms des piéces comptables :
Exemple : Fournisseurs, factures au lieu de FA0002 on peut mettre FF002 : facture
fournisseurs

L’onglet banque nous améne a la fenétre suivante :

Adresze ] Imimatriculations ] Codes bases ] Codes pigces ] Elangue
arm |Elanque du Commerce M® Emetteur Mational  [91135

Adresze Damicilistion

|1 2, Avenue de la République Code bangue 11111

| Code guichet [11111

M° de compte [111111111111111

J & RIB 45
M* Emetteur LCR 31127

[Fs020  [Paris

|FRANCE

Autres infoz |

Ces informations permettent d’émettre les réglements fournisseurs, ou de gérer les réglements
clients.
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Savoir paramétrer les données de références (exercice comptable)

Menu : Dossier, parametres,
Vous obtenez la fenétre suivante :

Paramétrez de la société

Dénomination IMARTIN ETFILS

K

Forme juridigue IS..-'J-.. -1

; . _ . _ —Monnaig ] ———
Déhut d'exvercice |I2I1 i1 52002 J Fin d'exercice |3”12"2':":'2 J % Euro " Franc
Dbt de période |I2I1 i1 /2002 J Fin de période |31 farnnz J TWA sur port soumis
Début ohjectifs ||:|1 101 2002 J Fin objectifs |31r12;2|:u:|2 ﬂ |2 a 5 50

]I_mmatriu:ulatiu:unsl Codes bases I Codes piéces I Bangue I

100000 Devize IEurl:us

|11  rue de Cambrai Tél ||:|1 55 26 33 00

| Fax ||:|1 55 26 40 33

I Télex I

Annuler
Aicle
Stat. Ventes

Stat. Achats

G i B

Il suffit de modifier les dates de début et de fin d’exercice, ainsi que les date de début et de fin

de période.

Attention :

Il ne faut pas modifier les dates d’exercice dans une société ou des opérations ont été

effectuées car :

soit le logiciel refusera ce changement
soit les opérations faites ne seront pas prises en compte.

Il faut ici vérifier la cohérence des écritures avec le sujet, et ne rien modifier.
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Savoir créer une famille de produits

La famille d’articles contient de nombreux articles, qui sont soumis au méme taux de TVA,
au méme taux de marge...

Menu Bases Famille d’articles.

Vous obtenez la fenétre :

& Famille d'articles Affiché[es] : B 7 Crééles]) : 0=
Code Libellé Code fournisseur |Code TA.A.| Code T.P.F. ([Coef Garantie | Cpte achat Int_i
1 |COMPOSANTS  COMPOSANT 1 607000 =
Z | CONFIG PC CONFIGURATION 1 1.0000 24 607000 :f
2 | FOURNITURES FOURNITURES 1 GO7000
4 | LOGICIEL LOGICIEL 1 1.0000 GO07000

' | MATERIEL MATERIEL 1.0000 607000

Chaque famille d’articles a des caractéristiques :
Par exemple, cliquez sur 5, matériel.

On obtient la fenétre suivante :

Familles d'articles x

Ik,

o |
Annuler |

Ajcle |
Ohjectits |

Coce | EESISHISE

Fournisseur I a Analyticue I =1F

Divers I Comptes I Tarif=

Likellé IM.&TERIEL

Code T.V..-‘-\.I1 a 19.60 % Coefficient marge I 1.0000
Code TPF. I E Garartie (en mois) I 0

~Conditionnement

“ente I :_,d

Créer —Ta
RIKINATS

On sait que le taux de TVA est a 19.6 % , que le coefficient de marge est 1.

L’onglet Comptes nous informe sur les comptes de comptabilité générale qui seront utilisés
pour gérer les écritures concernant les articles.
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Divers ] ] Tarits

Comptes de vente Comptes d'achat

Local 707000 Lacal [foroon
CEE [forcee | ceE [porcee
Hors CEE 7O7HCEE Hors CEE [porHcEE
Suspenzion de taxes [FO7TSUP Suspension de taxes IW

L’onglet Tarifs :

Divers ] Comptes ] EIarifsé

[ Définir une grile de tarifs

[T [valeur [0t Min. | Gté Max.

Il est possible de définir une grille de tarifs par quantité pour chaque produit.

Exemple de 1 a 5 le tarif sera de 10, de 5 a 10 le tarif sera de 9...
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Savoir Saisir et modifier les fiches articles, clients, fournisseurs

Le menu qui nous intéresse ici est le menu BASES.
Ce menu contient la gestion de ’ensemble des tables qui constituent Ciel gestion
commerciale.

Savoir saisir des articles.

Menu Bases, articles.

Bases Yentes Achatz Eatz L

Chentz

Fournizseurs

X
: Reprézentants

Familles d'articles

Articles

D épdits

Mouvements de Stocks
Geztion des nomenclatures

Journal comptable

T ablez
Felations clients
Rappels

Vous obtenez :

i§ Articles Affiché[es] : 23 7 Ciééles] : 23 - |EI|£|
Monnaie Code Désignation courte Famille |PrixVie HT €| Prix\Vie TTC i
18 | EUR 0016 Imprimante Laser couleur MATERIEL 1666.000 195
17 |EUR 0017 GRAVEUR CD-ROM 278532 IDE COMP OSAN 253.000 3 =
12 | EUR 0018 Cartouche d'encre naoire FOURMITUE 29.000
19 | EUR 0019 Scannera plat 600*1 200 DP1 MATERIEL 75.000
20 | EUR 0020 Cartouche d'encre couleur FOURMITUF 32.000
21 |EUR 0021 Tonner encre noire FOURMITUF 123.000 1

Pour ajouter un article il suffit de cliquer sur T oude cliquer sur le bouton droit de la
souris et choisir créer

Créer Chrl+r
b odifier Chrl+hd
Supprirmer Chl+5
Tout Afficher

Parharcha ralbisribara
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La fenétre suivante apparait.

Exemple : Dans désignation tapez : Ecran Plat 17’
Famille : Matériel

Articles
Désignation I _IOK
Famille | B| sussti | B|  osows P pusié sur s arruer |

Aicle |
W Gestion stock  Stock réel I 0.000 En cde client I 0000 Stock mini I 0.00a

Momenclature . Statistiques |
HhEnne Théaricue I 0.000° En ce fourm, I 0000 Stock mex I 0.000
Oibjectifz |

Priztarif I Erancsl Désignation ] Diiersl Compta I Momenclature I Chzervations ]

& aperiaart [ B HT. [vateur | cté Min. | até Max

" aparti du TTC Ty, g 1960 T 0.000 0.000 0.000
Fixer & privdevente ( coeff marge 2T 0.000 0.00a 0.000
Prix d'achat HT I 0.000 3T 0.000 0.000 Q.ooo
BANP ool | 0000  0.000 0.000
Coefficient de marge I 1.0000 5T 0.000 0.000 0.000
e e [T IW 6T 0.000 0.000 Q.ooo
it vents | Eréer

Prix de vente TTC I 0.000 ‘erifier les prix de verte | ﬂﬂﬂM

Une fenétre s’ouvre :

Attertion

Remplacer les paramétres de 'aricle par ceux de la famile

d'articles ¢
ol Man |

Elle vous demande de remplacer les parametres de 1’article par ceux de la famille d’article.
Répondez oui.

extion stoc ock rég I n cde clie I : ock mini I |
W Gestion stock  Stock réel 0 En cde client 0,000 Stock mini 0.000
il lature - i

n?lnéﬁl:li Hre Théorigue I 0,000 En coe fu:uurn.l 0000 Stock ma><|| 1:3.000

Priztarif I Eraru:sl Dézignation I Diiersl Compta I komenclature I Ohzeryations I

& apatecurr o [ B i |T |valeur  —|oté Min. | oté Max
& partic du TTC Ty |1 g 1960 T 0.000 0.000 0000
Fixer " prix de vente % coeff marge T 0.000 0.000 0.000
Prix dachat HT 3T 0.000 0.000 0000
PP IW 4T 0.000 0.000 0000
Coefficient de marge I 1.0000 5T 0.000 0.000 0.000
BT 0.000 n.ooo0 0.ooo0
Prix de wvente HT I 175.000
Ptix de vente TTC I 209,300 Werifier les prix de vente
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Les stocks sont de 0 en réel, mini 0 et maxi 15. Le prix d’achat 175 €.

Comme le coefficient de marge est de 1, le prix de vente se calcule automatiquement a 175.
Remarque si le coefficient pour la famille d’articles avait été différent, le prix de cet article en
aurait tenu compte.

Explication détaillée du formulaire Articles.

Code [0024
Il s’agit du numéro d’articles. L’ incrémentation est automatique. Ce
numéro est paramétré dans le Menu, Dossier, Parametres, onglet Codes Bases, Articles.

Désignation | Il s’agit du descriptif de I’article.

Exemple I’article numéro 24 a comme désignation « Ecran plat 17 * »

romie PETERES | -
e E La famille du produit. Une Famille

famille de produit regroupe plusieurs produits. Elle Code  |Libellé |
permet de définir pour une méme famille de produits un COMPOSI COMPOSANT

coefficient de marge par rapport au prix d’achat ou au
prix de vente, un taux de TVA voire une table des
remises. FOURNITL|FOURMITURES

LOGICIEL |LOGICIEL

CONFIG P COMFIGLURATIOMN PC

MATERIEL MATERIEL

Substitut a

Type de produit qui pourrait remplacer ce produit. On ne I’utilise que

rarement.
[V Gestion stock  Stock réel 0 En cde client Stock mini 0.000
I =11 : a n i
Ai.”;ﬁ':.i Hre Theorigue En code fourn. Stock maxi 1:3.000

A partir du moment ou vous cochez Gestion des stocks, il est nécessaire de renseigner le stock
réel, le stock mini et le stock maxi.

Le but est d’optimiser la gestion des stocks.

Stock réel : nombre de pieces en stocks au moment de la création.

Stock mini : stock en dessous duquel il ne faut pas descendre. Déclanche la commande.

Le stock maxi : le stock a ne pas dépasser

Le stock théorique : stock avec prise en compte des commandes clients ou fournisseurs.

L’onglet : Prix / tarif

Privfarif } Eranc:a] Désignation ] Digera]

La famille d’article permet d’incrémenter
' & partic duHT  TRF I_E automatiquement la grille des tarifs.

& partiv du TTE Toea [1 E 19 B

. 4
Fixer © prixcevente & cosff marge I ne suffit alors que de saisir le prix d’achat HT

ou le prix de vente HT. (voir Savoir utiliser une

Prix d'achat HT i 1
tizc o' famille d’article).

PAMP

Coefficient de marge 1.0000

Prix de verte HT [ s 000 Cliquez sur Ok pour valider, ce produit apparait
_ dans la liste de articles.

Prix de vente TTC
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Savoir créer les représentants

Menu Bases Représentants.

Bazes Xertes Achats Etets |

Clients

Fournizgzeurs

Reprézentants

Familles d'articles
Articles

Mé&ndts

Vous obtenez la fenétre suivante :

[E Reprézentants Affichéles] : 2 / Crééles] : 2

Code Nom Titre Fonction Région Commission
110001 LARGEAMNT Sophie Madame Représentant | Centre a.00
210002 LAVEMTE Mar: Monsieur |Commercial | lle de France 3.00

Pour afficher un représentant, par exemple LAVENTE Marc, cliquez sur 2.

Reprézentant | %]

Code Im
Titre IMDnsieur =1

Fonction ICu:ummerciaI

Régian Ille de France

Flarm ILA\-’ENTE harc

~Adresse

I.ﬂ.pm 173

Adresse I Commissions
|1 32 Awenue Gambetta Tél |':'1 4033 33 40
Fax I

Télex I

|?5|:|2|:| IF‘aris

On possede ainsi toutes les indications sur le commercial.

Annuler

ik

Aice

Créer —7a

RIKINAIS

Cliquez sur ’onglet commission. Vous obtenez la fenétre suivante :

Adresse

oIz sion

Taux I 3.00

I ‘Commiszions

Famille d'articles

|Cnmmi55inn |

|

Ce représentant, Marc LAVENTE, bénéficie d’une remise de 3 % sur I’ensemble du chiffre
d’affaires quels que soient les produits qu’il vend. I1 aurait été possible de créer une table de

=

4]

IB

commission par famille d’articles pour inciter le commercial a vendre les produits sur lesquels
les taux de marges sont les plus élevés.
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Savoir créer des clients

Menu bases Clients SimeEs | SENGS SFTRE BES

Fourniszeurs
R eprésentants

Familles d'arhicles

Vous obtenez la fenétre suivante :

Derniére commande Code Sociéte Famille Titre Contact Fonctiol
‘ 07/02/2002 0001 DEVELOP LOG PREPMI Monsieur DUBOIS Jean
2 | 21/02/2005 0002 MULTI-INFO Revendeaur Monsieur DUJARDIN Jean-Paul  Dir. Comme
3 0003 La Société du Lac PMEPMI Mansieur BERNAUDEAU Jean  Dir. Achats
4 0004 DELAGARDE Patrick Particulier
g 0005 MULTIDEV F W EF bl tonsieur FURTEAU Jean Michel Dir. Généra
g 0006 INFO DEBUTANT Grossiste Madame JULLIER Anne Acheteur
7 | 07/02/2002 aoo7 MALAIR Yann Fariculier
8 0008 POMMIER ARNAUD Particulier
3 | 07/02/2002 0009 GERNET Mélanie Particulier

Vous avez la liste des clients de I’entreprise.

Pour créer un nouveau client, cliquez sur ﬁ
Créey

ou cliquez avec la touche droite de la souris et choisissez créer.
Vous obtenez la fenétre suivante :

Code Im— Forme juridique I =i | | Tel I Ok
Socigté I P I Annuler

| = Adrezse e-mail = ﬁ_,l
SIRET | [ <stewien- ) Ajdle
Famille I £a Représentant I E Statistiques

. 3 . . Historigue
Crédit accordé | 000 Totaldi | 000 Dispo. 0.00

hode réglementl E Rizgue I

Adresze I Mature I Contact I Relations Client= I ﬂanquel inersl Obzervations I

Objectifs
A T Blogué [T Relevé de comptes

Figces -

112

—Facturation ~Livraizon
Socigte

Autres adressesl Rechetche adresse |
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Explications détaillées du formulaire Clients :

Farme juridigue I =k

SARL...)

Choisissez dans la liste la forme juridique de I’entreprise (SA,

Societe I

SIRET |
SIRET.

Le nom de la société et son numéro de

Crédit accorde 0.00 ) L. ,
I Permet de fixer le maximum d’ouverture du crédit accordé au

client. On ne I'utilise que rarement dans le cadre du BTS.

Maode réglement I a
R églement

Choisir dans la liste .

Code |Lihe|lé |Jnurna| |Cnmpte |Tﬁ;pe|
B Carte bleue B 512000 B
CHG Chégue B 512000 i
CHG POSTAL | Chégue postal B 514000 C
ESF Espéces A 530000 E
LCR_ACC Lettre de Change Relevé & BQ a12000 L
LCR_MACC Lettre de Change Relevé b BQ a12000 [+
PLWT Praléverment B &12000 F
TO30FM10 Traite 30 jfin de mois e 10 BQ s12000 T
TOGOFM10 Traite 60 j fin de mois e 10 B0 512000 T

Il est possible de modifier un mode de réglement ou d’en créer un autre (voir Savoir modifier
un mode de réglement).

Risque : permet d’évaluer le risque client
Bloqué : permet d’empécher I'utilisation de ce compte, et donc I’émission de facture ou de
documents commerciaux. (Utiliser dans le cas de conflit avec le client (non réglement...))
Relevé de compte : permet I’édition de relevé de factures en fin de mois.

—Facturation ~Livraizon
Société I

Autres adressesl Recherche adresse |

L’adresse de facturation peut étre différente de I’adresse de livraison
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Contact :

Contact principal I

Nom | Titre | Fonction

Ajoter | SUpprimer |

L L L

Permet de créer un nouveau contact avec I’entreprise. Nom et numéro de tel de la ou des
personnes.

En cliquant sur ajouter vous avez la fenétre suivante :

Contact
Mom | Cliert ||:|n15 :
Annuler |
Fonection I Titre I =
Aijrle I
Tél | Tél 2 Fan |
Email | @ Créer —T
Site VWEB | s A
En cliquant sur banque, vous avez le contenu du RIB.
—Adresse ~Bangue
Mo I  sur rayan * Hors rayon
I ~Domiciliztion
I Code bangue I
I I Code guichet I
I M® de compte I
Clé RIB I
Client accepté Dailly Hon
En cliquant sur divers, vous avez :
—Compta
Compte comptakle |411EIEI15 Aralyticue I -1:
—Facture
Mambre d'exemplaires I 1 Taux de remise facture 0.00
~Tarif par cuantité ode tarif direct
Qi & Non 9 2 3 (4 5 (g

Numéro du compte de comptabilité, nombre de facture a éditer, différents types de tarifs. ..
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Savoir créer des fournisseurs

Menu bases fournisseurs Bazes Wentes Achats Etats

Clients

Fournizseurs
Feprézentantz

Familles d'articles

Vous obtenez la fenétre suivante :

iE Fournizseurs Affichéles] : 2 / Crééles] : 2

"~ Joode Jseckte — Jramile

1 | 001 |[TOUT POUR L Ml ) G i
0002 LEPAYS DE LAMICRO INFORMATIC Distribution 01201212132 0120121213

Pour créer un nouveau fournisseur, cliquez sur ﬁ
Créet

ou cliquez avec la touche droite de la souris et choisissez créer.
Vous obtenez la fenétre suivante :

Fournizseurs E

Code  |HIE Forme: juridigue I =gl | | e I |i|
Sonidtd I Fax I Annler |
I = Adresse e-mail = ﬁ_,l
Famile | [ -stewen- @) side |
Statistiques |
Crédit accords I 0.00 Taux de remise sur le tatal facturé 0.00
Historigue |
hode réglement I g Rizgue I :!5 r Blogue [ Releve de comptes Obiactit
jectifs |
Adr. et compta I Mature I Contacts I Bangue I Chservations I

—Compta

Compte comptakle

I Analytigue

Recherche adresse
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Explications détaillées du formulaire fournisseur :

Forme juridigue =1

SARL...)

Socigté |

Famile |

SIRET.

Le nom de la société et son numéro de

Crédit accordé 0.00 .- . L g ,
| Permet d’indiquer le montant maximum du crédit accordé par

le fournisseur. On ne I’utilise que rarement dans le cadre du BTS

i : 0.00 : .
T de remise sur le totsl facturs remise accordée sur chaque facture.

Mode réglement E

Choisir un mode de réglement dans la liste déroulante.

Rizgue =1

[ Blogué [ Relevé de comptes

(idem Savoir créer un client)

Adr. et compta ] Mature ] Contacts ] Bangue ] Chseryations

Compta

Compte comptakle

Analytique

Recherche adresze

Indiquez I’adresse et numéro de compte de comptabilité. Celui-ci s’ incrémente
automatiquement par rapport aux parametres de la société (voir Savoir paramétrer une
société)

Adr. et compta ] Mature ] ] Bangue ] Oh=servations
Contact principal Ajouter | |

Mom |Titre |F|:|n|:ti|:|n |Té| :

¥

L’onglet contact permet de saisir le contact chez le fournisseur. (idem Savoir créer un client).

Pour valider votre saisie, cliquez su OK.
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Savoir gérer les conditions de remise

Les remises peuvent se faire a plusieurs niveaux :

- soit au niveau de la famille d’articles en définissant une grille de tarifs pour cette
famille

- soit au niveau de I’article en définissant une grille de tarifs pour I’article

- soit au niveau du client

- soit au niveau de la facture

Savoir créer des remises par famille d’articles

Menu Bases Familles d’articles, onglet Tarifs.

Vous obtenez la fenétre suivante

Famillez d'articles
Code  [LOdSICIEL Likellé |LOGICIEL

Fournizzeur | g Analytigue |

Divers ] Comptes ] Tarifs ]

¥ Définir une grille de tarits}

I._LT. [valeur  —|Qté Min. | Qté Max

T 0.000  0.000 0.000
2T 0.000  0.000 0.000
3T 0.000  0.000 0.000
4T 0.000  0.000 0.000
5T 0.000  0.000 0.000
BT 0.000  0.000 0.000

Cochez Définir une grille de Tarif.
Chaque ligne correspond a un prix ou une remise en fonction de quantités

Attention :
Pour que cela fonctionne, il faut créer la famille d’articles et ensuite les articles, sinon la
table articles n’est pas mise a jour en fonction du tarif de la famille articles.
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Exemple si la remise sur la famille d’articles logiciel est de 5 % pour une quantité allant de 2
a5, puis 10% au dela.

On aurait la fenétre suivante.

[v Définie une grille de tarits

T [valeur - |QtéMin. | Qté Max
R 50000 2000 5.000
R 10000 £.000[399.000
T 0.000  0.000 0.000
T nnnn nnnn nnnn

A noter que la lettre R, signifie taux de remise appliquée sur le montants des achats, la lettre
T, signifie un prix pour un article en fonction d’une quantité.

La lettre R quasiment toujours utilisé¢ dans le cadre d’une remise par famille alors que les
lettres T ou R seront utilisés dans le cadre de tarifs produits.

Savoir créer des remises par articles

Menu Bases Articles.

Pour un article, vous avez la possibilité de définir une table de tarifs en fonction des quantités.

I |T. |Valeur  —{ate Min. | Qté Max.

1 0.000  0.000 0.000
2T 0.000 0000 0.000
3T 0.000 0000 0.000
4T 0.000  0.000 0.000
5T 0.000 0000 0.000
BT 0.000 0000 0.000

Werifier les prix de vente |

La démarche est la méme que ci-dessus (voir Savoir créer des remises par famille d’articles).

Savoir gérer les remises pour un client

Menu Bases Clients, onglet divers

Compta

Compte comptakle 4110002 Analytigue B
Facture

Mombre d'exemplaires U Taux de remise facture 0.0o

I1 est possible de saisir un taux de remise facture. Ce taux figurera en bas de facture.
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Savoir gérer les remises sur les factures.

Menu Ventes Factures.

Factures clientz en Euros

Mumero IF-E-DD12 Code client I E
Date |nm4r2|:|ns A hode réglementl E Echéance | A

Editée Hon Représentant I E ™ Mutti-échéances Saisissez un
Remargue

Walidée Hon EfErence _— tauxde
Comptakilizée Hon I I remise.

Lignes de détails I Pied de Facture ] Infarmations Tiers CsErvations I Echéances I

Prix Uni. HT = [Prix Uni. TTG | % Remis&fW Remise HT-| Mt Remise TTo[Montant HT |
1 0.000 0.000 0.00 0.00 0.00 0

Il est possible de saisir pour chaque ligne de facture un taux de remise directement au moment
de I’établissement de cette dernicre.

I1 est possible de créer des remises en pied de facture.

Menu Ventes Factures, onglet Pied de facture.

Lignes de détailz I E I Informations Iiersl Chseryations I Echéances I

~Remize scompte
TaLx 000 mMontart 0.00 TaLx 000 montant 0,00
Brut HT 0.00 Total T4 0.00 Poids brut total
Total HT 0.00 Total TPF 0.00 0.000
Total TTC 0.00 i
I — I oo 2 Paicl= net total
0.000
Port mon soumis 000 Acompte 0.00 Mh tatal de colis
2 0.000
Total HT + Port 0.00 Zolde du 0.00 Cuantits tatale

11 suffit d’indiquer dans la zone remise : soit un taux de remise, soit un montant.
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Savoir créer et modifier les tables annexes

Menu Bases Tables

& TYA Affiché[es) : 5 / Crééfes] : 5

TVA collectée TVA déductible

0 445710 445660 MO

2 550 445711 445661 MO
BERE 19.60 740000 aul

a4 MON
B E MON

<
TWA | TFF | Mode de réglemerts | Tarifs par famils |

Ce menu permet d’agir sur 4 tables différentes :
la table TVA

la table TPF

La table mode de réglements

La table tarifs par famille

Savoir paramétrer la TVA

Code

Code |Taux TVA collectée TVA déductible Non Pergue = (o

19.60 445710 445660 MO

Annuler

Aide

Rechercher

Afficher tout

L ERE

Modifier

=l

1] IE

Ici il n’existe qu’un seul code de TVA a 19.6 %, nous pouvons voir les autres codes de TVA
en cliquant sur AFFICHER TOUT.

Vous obtenez :
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Code |Taux TVA collectée TVA déductible Non Percue =
19.60 445710 445660 MOMN

2 5.50 445711 445661 NOM

3 19.60 740000 ol

4 MOMN

5 MOM

Pour changer de taux il suffit par exemple de double cliquer sur le code 2. Le taux courant
pour cette entreprise devient ainsi 5.5 % ;

Attention : les numéros de compte utilisés ici doivent étre le méme que ceux qui seront
utilisés dans Ciel Comptabilité au moment du transfert des écritures (voir Savoir Exporter des

données vers un logiciel comptable).

I1 est possible aussi de modifier les parameétres de TVA en passant par le Menu Bases Tables.

Savoir modifier le mode de réglement

Menu Bases Tables, onglet mode de reglement.

Vous obtenez la fenétre suivante.

[ Mode de réglements Affiche[es) : 13 f Créeles] : 13

BQ 0

512000

i | BOR Billet a Ordre

CB Carte bleue BQ 512000 B
3 |CHQ Cheéque BQ 512000 C
4 | CHQ POSTAL Chéque postal BQ 514000 C
5 |ESP Espéces CA 530000 E
& |LCR_ACC Lettre de Change Relevé Acceptée BQ 512000 L
¥ |LCR_NACC Lettre de Change Relevé Non Acceptée BQ 512000 N
g8 | PLVT Prélévement BQ 512000 P
2 | TO30FM10 Traite 30 j fin de mois le 10 BQ 512000 T
10 | TOGOFM10 Traite 60 j fin de mois le 10 BQ 512000 T
11 | TO90OFM10 Traite 90 j fin de mois le 10 BQ 512000 T
1z (TIP Titre interbancaire Paiement BQ 512000 V
12 (VIR Virement BQ 512000 V

Il est possible de créer ou de modifier les modes de réglements.

Exemple pour créer un réglement par lettre de change a 30 jours fin de mois le 2

BTS AGPME - Ciel Gestion commerciale (mai 2005) — Pierre TASSION 29



Modes de réglement

Annuler |

Code CE0JFRA02 Libelié ITra'rte 4 30 jours fin de mois le Ok I
Journal (B Compte |512|j|j|j

~Type

" Chégue  ch " LCR &cc

" irement % Traite " LCR NAce

" Espéce " Préley. " BOR

" Divers

—Calcul de la date d'échéance

¥ Fin de mois

Mb jours ISIZI

Le |2_ ol mois
XEmple

IEIT.I’EI4J‘2E|EIS J Test date | Echéance :02/06/2005

Le code est fix¢é par 'utilisateur, il suffit de préciser le compte et le journal avec lesquels il

fonctionne.

Savoir modifier le tarif par famille
Menu bases tables, onglet tarif par famille

Tarif par Famille

Les tarifs par famille vous permettent de
d&finir Lne remize gui 2era appliquée au prix de

et une famille d'articles.

o ]
baze de votre article pour une famile de clients Annuler |
Aide |

Famille clients MEPMI
Famille stticles ILOG|C|E|_ B Créer —
Taux de remize = 00 {I { } I’

Vous pouvez créer une relation entre un type de client, un type de famille d’articles et un taux

de remise.

Exemple dans une entreprise de vente de matériaux de construction le taux de remise sera de

30% pour les professionnels.
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Gestion commerciale au quotidien

Savoir créer, modifier, supprimer les approvisionnements, bons de
commandes, réception, factures

Il s’agit de la gestion courante des achats et des ventes de I’entreprise.
Ciel gestion commerciale distingue la gestion des ventes de la gestion des Achats.

Savoir gérer les achats de I’entreprise.

Menu Achats

Achate EBtatz Uiltaires  Inte
Commandes
Bonz de réceptions
Factures
Factures d'abonnement
Avoirs

R &glements

Le bon de commande

Menu Achats commandes

Code fournisseur | Société .=| Total
TOUTPOUR LAMCESD | 7&800.00

LE PAYS DE LA MICRQ INFORMATIQLUE 450.00

Monnaie |N° Commande |Date A lvrer le
EUR |CDODOD2 07/02/2002 07/02/2002 0001

EUR |CDO0OO1 07/02/2002 07/02/2002 |0002

Cliquez sur <™ pour créer un bon de commande pour vous approvisionnez.
Commandes fournigseurs en Euros

Mumérn 0003 Fournizser a REéf cole tiers
Date 07 0472005 J Livraison 07042005 J Feslenent E Annuler
Editée  Hon Représentant E Référence| Ajde

Soldée  Hon Remargue |
[ Info.
Lignes de détails ] Pied de commande ] Informations Tiers ] Chzervations ]
REf Désignation |Qté cnmmandée|@té livrde |Resteé |- | .y
jouter
1 1.000 n.ooo

Inz&rer
Dupliguer

SuUpprimer

HRERES

Commentaire

Créer —7@
] | | AAp]p
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Explications détaillés du formulaire fournisseur :

MumErD CO0003 , - , .
Le numéro de commande s’incrémente automatiquement

Fournisseur El

> choisissez un fournisseur dans la liste déroulante

Date 07/04/2005 J o , J
tapez la date ou choisissez dans le calendrier <

Livaison 070412005 | . . .. |0
2l tapez la date de livraison ou choisissez dans le calendrier £

Réglement . , . :
et E le mode de réglement s’affiche automatiquement en fonction de la

fiche fournisseur (voir plus haut Savoir créer un fournisseur)

Reprézentant

la fiche fournisseur.

|

-

Lignes de détails ] Pied de commande ] Informations Tiers ] Chservations
Ref. Deésighation |G!té commandée |Qté Iivrge |E'este &
1 1.000 0.000

Le corps de la facture est composé de différentes lignes.
Pour afficher le premier produit, double clic sur la zone noir de réf.

L’icone de liste apparait

REf |

"l H

Choisissez le produit commandé.

Designation courte
PCMULTIMEDIA PINA00 khz

V235647 13
rememeon eI

Bez6ei12 122123
ewuummepwenonwre AN

E le nom du représentant s’affiche automatiquement en fonction de

=R

Lignes
Ajouter

Inzérer
Dupliguer

Supprimer

LR

Commentaire
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Lignes de détails | Pied de commande ] Informations Tiers ] Observations

Raf. |Désignati0n oté commandée | s ivrée | Reste &

1 (0001 FPC RMULTIMEDLA P S00 MMhz ~ 0.000
Boitier moyen toux ATA * Carte
mere 440 B version ATx  Bus
100 Mhz + AGE * 32 o SDRAR
100 khz ™ Disgque dur G ,4 Go
Ultra DkAA - Format 359" * Carte
videa 53 30 “irge AGP 4 Mo ™
Ecran 15" couleur S%i5EA

AT AT R O W e % i A

Automatiquement la désignation est mise a jour, vous n’avez plus qu’a saisir la quantité
commandée et a saisir un éventuelle remise sur le produit.

Lignes

Cliquez sur ajouter _
AjoLter |

| -
11000 PC MULTIMEDIA PN S00 Wbz *
Buoitier moyen toux ATA ™ Carte
mere 440 B¥ version AT Bus
100 Mhz + AGP * 32 Mo SDRAM
100 kthz * Disque dur 8 4 Go
Ultra DA - Format 35" * Carte
video 33 30 Yirge AGP 4 Mo ™
Ecran 15" couleur SWGA

AT AFTTO ORI DO T o S oL AN,

T- 1.000 0.000

Une nouvelle ligne s’affiche, procéder comme pour la premicre.

Je 1
1.000 0.0oa

Ajoutez autant de lignes que nécessaire.

Cliquez sur I’onglet Pied de commande.

Lignes de détails ] Eleddecnmmande l Informations Tiers ] Obzervations
Retmnize
TaL 0.0a ontant 0.0a hitt reliqust HT 1000.00
Tatal HT 100000  Total TV A 196.00 Poids brut total
Total TPF 0.00 0.000
Faort soumis 000 Totgl TTC 1196.00 Paids et total
Port non soumis: 000  Acompte 0.00 0:000
M total de calis
Tatal HT + Port 1000.00 Salde di 1196.00 0.000
cuantité totale
2.000
Yot dans la monnsie ; " Francs * Furos

Saisissez le taux de remise ou son montant si nécessaire. Ajoutez les éventuels frais de port.

Port soumis .00

Port i 0.00 : . o . :
ot e =aums Les frais de port sont soit des défraiements (non soumis) soit
forfaitaire (port soumis).

Cliquez sur Ok pour que la commande soit enregistrée.
Pour imprimer le bon de commande, cliquez sur I\

-
Apercu
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Le bon de réception

Le bon de réception est généralement édité apres le bon de commande. 11 s’agit donc d’un
transfert du bon de commande en bon de réception

Menu Achats Commandes

Cliquez sur la commande a transférer
Exemple : commande 3 créee ci-dessus.

EUR 07/04/2005 07/04/2005 0001 TOUT POUR LA MICRS 196.00

Faites un clic droit sur cette commande et choisissez transférer en BR

Créer Clrl+H
b odifier Chrl+h
Supprimer Chil+5
Drupliguer

Transférer en BR

Transfert groupé en BR
Tranztérer en facture
Tranzfert groupé en facture

La fenétre suivante apparait :

Tranzfert de commande en bon de réception

Confirmez-vous le traitement de 1 piéce(s) ?

Ce tratement permet de créer un bon de réception en tout
point conforme & la commande dont il est izsu.

Attertion, il ezt imposzible de transférer une commande en
hon de réception si celle-ci

- et soldée,

- oul est déjd tranzférée en baon de réception ou en facture
non validé.

Pour tranzférer en bonz de réception plusieurs commandes,

il zutfit de les marguer en Ltilisant :

- l'option Marquer du menu Fonctions,

- ou lez fléches haut et bas du clavier associées & la touche
il

i [don

Cliquez sur oui pour transférer.
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ELREH A peut travailler pour vous |

Siwous le souhater je peux effectusr ez opérations
suivantes & votre place

SUF |3 pigce d'origine
[T Imprimer 12 pigce
SUF |3 pigce destination :
[ “alider la pitce

[ Imprimer la pigce

Vous pouvez cocher imprimer la piéce d’origine et cliquez sur Ok.

Ne jamais cliquer valider la piece de destination ou imprimer la piéce de destination, car il

faut tenir compte des dates d’édition des documents inscrites dans les énoncés.

Tranzfert de commande en hon de réception

L'opération s'est bien effectuge.

Cette fenétre vous indique que 1’opération de transfert est réalisée.

Vous pouvez vérifier en allant dans Menu Achats, bon de réceptions.

3| EUR BROODO3 0001 TOUT POUR LA MICRO 1000.00

La commande concernée figure bien en bon de réception.

Visualisons-1a en cliquant sur 3.
On obtient :

196.00 1196.00

Bon de réception du fournizsseur: [TOUT POUR LA MICRO] en Euros

Numéra IEIREIEIEIS Fournisseur |m E m
Date ||:|m4x2|:u:|5 J TOUT POUR LA MICRO Annuler |
Ecdlit& Hon Représentant IDDD1 E REférence I Aice |
Walidéd  Hon
Facturs Hon LARGEANT Sophie Remargue ICDmmande: CD0003 du 07042005 [ Info.
Walider I
Lignes de détails I Pied I Imfarmations Tiets I Cbzervations I % | @ I
REf. Désignation |Quantité |F:'este a livrar |F'ri}{ Uni, HT=l | [ Lignes

PC RMULTIMEDIA PINS00 kbz = 1.000 0.000 1000.00
Boitier moyen toux ATX ™ Carte
rmére 440 B version ATs  Bus
100 Wthz + AGP * 32 Mo SDRAM
100 Mhz * Disgque dur 3,4 Go
Ultra DA - Format 35" * Carte
vidéo 53 30 Virne AGP 4 Mo *

Ajouter
IM=érer

Dupliquer

HE

Supprimer

Q:ummentairel

Il ne reste qu’a changer la date du bon de réception qui est souvent ultérieure a celle du bon de

commande et a cliquer sur Ok.
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La facture

La facture est la plupart du temps issue de la validation du bon de réception (voir ci-dessus).

I1 faut donc se positionner sur le bon de réception et le transférer en facture.

Menu Achats Bons de réceptions et cliquer sur le Bon de réception concerné.
Cliquez sur la touche droite de la souris et choisissez transférer en facture.

3 EUR BRO0O3 0001 TOUT POUR LA MICROD 1000.00 186.00

la fenétre suivante apparatt :
Transfert de bon de réception en facture

Confirmez-vous le traitement de 1 piéce(s) ?

Ce tratement permet de créer une facture en tout point
conforme au bon de réception dont elle est izzue.

Attertion, il est imposzible de transférer un bon de réception
en facture si celui-ci :

- n'est paz validé,

- ou est déjd tranzféré en facture.

Pour tranzférer en facture plusieurs hons de réception, il

suffit de les marguer en wtilisant :

- l'option Margquer du menu Fonctions,

- ou lez fleches haut et bas du clavier azsociées a la touche
Citrl.

Cliquez sur oui pour accepter.
el travai 3

Si vous e souhaitez je peux effectusr les opérations
zuivantes & votre place

Sur la pigce d'origine

[+ “alider la pigce

SUF | pigce destination :
[ “alider la pigce
[ Imprimer la pigce

[ Régler automatiquement la pigce

1196.00

I1 faut ici valider la piece d’origine c'est-a-dire le Bon de réception pour pouvoir générer la

facture. On peut aussi en profiter pour éditer le Bon de réception.

En aucun cas on ne validera la piéce de destination, c'est-a-dire la facture, car la date de
9 9

facture doit étre modifiée.

Menu achats factures,
Vous voyez apparaitre la facture.

1 [EUR FAODOO3 07/0472005 0001 TOUT POUR LA MICRO

186.00
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Double cliquez sur cette facture pour en modifier la date.
Vous pouvez alors I’imprimer.

Il est possible alors de valider la facture pour pouvoir en fin de période éditer les écritures
comptables.

Sélectionnez la facture concernée, clic droit de la souris, choisissez le sous menu Valider.

Walidstion

Confirmez-vous le traitement de 1 piéce(s) ?

La validation d'une facture est une opération irréversible :
- la facture n'est plus modifiskle,

- lez stocks des articles sont mouvementés,

- l'en-cours du tiers est modifié.

De plus, la validation d'une facture permet :
- de la comptakilizer dans les historigques et statistigues.
- tle générer les écritures comptables correspondantes.

Pour valider plusieurs factures | il suffit de les marguer en

utilizant :

- l'option Marquer du menu Fonctions,

- ou lez fléches haut et bas du clavier associées a la touche
il

Ci Mon

11 suffit de choisir oui.

EUREK A peut travailler pour waus |

Si woug le souhaites je peux effectuer les opérations
auivantes & votre place

SUF la pigce d'origine ;
[ Imprimer 12 piéce
[T Régler automatiquement s pidce

Vous pouvez choisir d’imprimer la piece. Le réglement ne peut étre fait a ce moment la.
Cliquer sur Ok.

Une fenétre vous indique que 1’opération a été bien effectuée.
L’avoir

La création d’un avoir peut avoir lieu soit pour I’attribution d’une remise supplémentaire ou
soit pour le retour de marchandises non conformes par un client.

Menu Achats Avoirs.

i§ Awvoirs Fournisseurs Affiché[es] : D / Crééfes] : O -0 =
Monnaie |N° Avoir Date Code fournisseur | Sociéte |]’nta.l'H]’ .=| Total TVA €|Tuf

Pour créer une facture d’avoir, clic droit de la souris, menu créer.
La fenétre suivante apparait.
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Avoirz fournisseurz en Euros

Huméra IAVUUW Faurnizseur I E
Date ||:|m4r2|:|ns J

Edité Hon Représentant I E Référence I
alide Hon

Comptakilizé Hon Remariue |

Lignes de détailz I Pied de |'&vair I Informations Tiers I Ohzervations

REf. Designation
1 1.000

0.000 0.00

[Quantité [Prix Uni. HT - [Prix Uni. TT-]

O

Annuler

ik

Ajde

r Infa.
“alider

glf

ignes
Ajouter

Inzérer

Duplicuer

[

Le formulaire est le méme que pour la facture. Voir Savoir créer une commande fournisseur.

Il suffit de choisir le fournisseur, la date, et les produits concernés.

Exemple :

Avoirs du fourniggeur: [TOUT POUR LA MICRO] en Euros

MumErD IAVDDW Fournisseur Im E
Drate IDT."EI4J'2EIEIS J TOUT POUR LA MICRO

Edité Hon Représentant IDDD1 E Référence I
Walicle Hon

Comptakiist Non LARGEANT Sophie Remargue |

Lignes de détails I Pied de I'&vair I Infarmations Tiets I Obzervations

REf, Désignation |Quantité | Prix Uni. HT—| Prixc Uni. TTQ

FPC MULTIMEDIA PN S00 Mbz ™ 1.000 1000.000 1196.00

Baitier moyen toux ATx ™ Carte
meére 440 B version ATX Bus
100 Mhz + AGP * 32 Mo SDRAM
100 Mhz * Disgque dur 8 4 Go
Ultra DhA - Format 35" * Carte

vidéo 53 30 Virge AGP 4 Mo *
et cliquer sur ok.

La facture d’avoir apparait dans la liste des factures d’avoir.

§ Avoirs Fourmzseurs Affichéles] : 1 f Crééles] : 1

004
Annuler

Aide

ik

_l

Infa.

i

Walider

G
=

~Lignes
Ajouter

[Mzérer
Duplicuer

Supprimer

i

Comimentaire

=10

Monnaie [N° Avoir Date Code fournisseur |Société |TotalHT  _|Total TVA |1
1| EUR AV00O1 07/04/2005 0001 TOUT POUR LAMICRO 1000.00 196.00
I1 faut la valider.
Sélectionner la facture, clic droit, choisissez valider, la facture peut étre comptabilisée.
38
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Savoir gérer les ventes de I’entreprise
La gestion des ventes concerne les relations de ’entreprise avec ses clients.

Le devis ou proforma

|vertes Achats Etats Uil
Commandes
Bonz de livraizons
Factures
Factures d'abonnement
Avairs

Deviz/Proforma

R &glements
R emize magnétique

e-Commerce

La liste des devis s’affichent.
i Dewiz Clents Affiché[es]) - 4 f Crééles] - 4

Monnaie |N° Devis | Date Code client |Société Tolal HT | Total TVA —(Total TTC -
1[EUR DEOOO4 |07/02/2002 0007 MALAIR “ann 2399.23 470.25 2869.48
2 |EUR DEOOO3 |07/02/2002 0005 MULTIDEY 1842.00 361.03 2203.03
2 |EUR DEOOOZ |07/02/2002 0003 La Société du Lac 1821.07 356.93 2178.00
4 | EUR DEOOO1 |07/02/2002 0001 DEVELOP LOG 3e00.a0 705.60 4305.60

[

Pour créer un nouveau devis, il suffit de cliquer sur =~ ="'

Vous obtenez :

Dewviz clients en Euros

Muméro IDEDDDS Code client || a &I
Date |qurzuus J Mnderéglememl g Echéance | J Annuler |
Ediité Hon Représentant I a Référencel Airle |

M® Facture Hon transferé
N* Cde Hon transfere Remargue I i

Ligres de détails ] Pied de Devis I Informations Tiers I Ohzervations I @I&I
Ref. Désignation |Quantlte | Priz LIni. HT.;| Prix Uni T1d=] Iglf_sm
— oLEr
1 1.000 0.000 0.00 S

; . 44| DIy

Complétez les informations : choisir un client, et la liste des articles demandés puis Ok.

Vous pouvez soit transférer ce devis en commande (voir Savoir transférer un devis en
commande).

Pour supprimer le Devis, dans la liste des devis, cliquer touche droite de la souris et choisissez
supprimer.
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La commande

La commande peut étre soit créee de fagon autonome soit étre issue d’un devis préexistant.

La création d’une commande client

Menu Ventes Commandes
Commandes clientz en Euros

MumErD COO00G Code client E Re&f coe tiers
Date 07/04/2005 J Livraison  |07/04/2005 J Réglement E Annuler

Editée  Mon Reprézentant E Référence|

Ajde

Soldée  Hon Remargue | [ Accusé
[ Info.
Lignes de détailz ] Pied de commande ] Informations Tiers ] Obzervations ] _I% _Ilﬁ
Z 2 o - Z Z 2 z Lignes
Ref. Designation |Qte commandes |Qte Hvtee |E'estea - | gA. it
jouter
1 1.000 0.00o0

Inzérer
Dupliquer

SuUpprimer

LR

Commertaire

Compléter le bon de commande avec les indications fournies par I’énoncé et cliquer sur ok.

Exemple Develop Log nous commande un ordinateur.
Nous avons :

Commande du client: [DEYELOP LOG] en Euros

%]

Mumero COO006 Code client m E Ref cde tiers
Date 07 042005 J Livraison  |07/04/2005 J Réglement  |LCR_ACC E Annuler

Editée  Mon Représentant (0001 E Référence|

Soldée  Hon LARGEAMT Sophie Rematgue | [ Accuse
[ Info.
Lignes de détails ] Pied de commande ] Infarmations Tiets ] Ohservations ] _I% _Ilﬁ
REaf. Désignation |Qté cormmandés |Qté Irée |E'este 31 ngzjmr
7 PC MULTIMEDLA P SO0 khz * 1.000 0.0o0
Boitier moyen toux ATA ™ Carte Inserer
meére 440 B version ATA  Bus :
Duapl
100 Mhz + AGP * 32 Mo SDRAM _Duplier|
100 bhz * Disque dur 8.4 Go Supptimer
Ultra DA - Format 35" * Carte ;
vidén 53 30 Yirge AGP 4 Mo * M
Ecran 158" couleur SWGEA

Ce bon de commande figure dans la liste des commandes.

& [ELR CDOo006 07/04/2005 07/04/2005 0001

DEVELOP LOG

Si la commande est issue d’un devis il faut transférer le devis en bon de commande.
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Le bon de livraison
Le bon de livraison est issu du bon de commande.

Menu Ventes Commandes

Cliquez sur la commande concernée.

EUR CDOo00G 07/04/2005 07/04/2005 0001 DEVELOF LOG

Cliquez sur le bouton droit de la souris et choisissez transférer en BL.

Vous obtenez la fenétre suivante.
I Transfert de commande en ban de livraison

Confirmez-vous le traitement de 1 piéce(s) ?

Ce tratement permet de créer un bon de liviaizon en tout
point conforme & la commande dont il est izsu.

Attention, il est impossible de transférer Lne commande en
haon de livraizon si celle-ci

- ezt soldée,

- ou et déja tranzférée en bon de livraison ou en facture
non validé.

Pour transférer en bons de liveaizon plusieurs commandes, il
zuffit de les marguer en utilizant :

- l'option Marquer du menu Fonctions,

- ou les fleches haut et bas du clavier azsociées a la touche
Citrl.

i Mon

Cliquez sur oui.

EUREKA peut travailler pour wous |

Si vouz le souhaitez je peux effectuer les opérations
suivantes & vaotre place

Sur la pigce d'origing :
[ Imprimer la pigce
Sur la pigce destination
[ “alider la pigce

[ Imprimer la pigce

Vous pouvez choisir d’imprimer le bon de commande. Mais attention a ne pas valider la piece
de destination.

Cliquez sur ok.
Tranzfett de commande en bon de livraizon

L'opération ='est hien effectuée.

Ce message vous indique que tout s’est bien passé.

Le Bon de livraison apparait dans la liste de BL. Il ne vous reste plus qu’a changer la date.

3 |EUR BLOODO3 |07/04/2005 |0001 DEVELOP LOG 1200.00

23520
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La facture

La facture est peut étre créee ex nihilo, c'est-a-dire sans qu’il ne préexiste ni bon de
commande ni bon de livraison (exemple d’une facture comptoir).

La facture est généralement issue d’un bon de livraison qui est transféré en facture apres avoir

été validé.

Menu Ventes Bon de livraison.

£ [ Bons de livraizon Clhentz Affiché(ez] : 3 / Créélez] : 3

Total HT €| Total TVA - (Total T

E Monnaie |N° BL |Date Code client | Société

E 1|EUR BLOOO1 07/02/2002 0007 MALAIR Yann

E 2 [EUR BLOOO2 070272002 0001 DEWVELOP LOG
3 EUR BLOOO3 070472005 0001 DEWVELOP LOG

28
43

14

Cliquez sur le BL qui vous intéresse. Clic droit de la souris et choisissez transférer en facture.

Vous obtenez la fenétre suivante.

Tranzfert de bon de livraizon en facture

Confirmez-vous le traitement de 1 piéce(s) ?

Ce tratement permet de créer une facture en tout point
conforme au bon de livraizon dort elle est izsue.

Attertion, il est imposzible de transférer un bon de liveaizon
en facture si celui-ci

- n'eat paz valideé,

- ou est déjd transféré en facture.

Pour transférer en facture plusieurs bons de liveaizon, il

zuffit de les marguer en utilizant :

- l'option Marguer du menu Fonctions,

- ou lez fleches haut et bas du clavier azsociées a la touche
Gt

ol Man

Cliquez sur oui, vous obtenez.

EUREKA peut travailler pour wous |

Si vouz le souhaitez je peux effectusr les opérations
zuivantes & votre place

Sur la pigce d'origine :
[ “walider la pisce

[ Imprimer 13 piéce
Sur la pigce destination :
[ “walider la pidce

[ Imprimer la pigce

[ Réoler automatiguement |a pidce

Choisissez de valider la piéce d’origine et de I'imprimer si nécessaire. Attention, ne jamais

valider la pi¢ce de destination.
Cliquez sur Ok.
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Vous obtenez :

Transfett de bon de livraizon en facture

L'opération ='est hien effectuée.

Maintenant il faut changer la date de la facture et la valider.

Menu Ventes Factures.

l & Factures Clients Affichéles] : 12 / Crééles] : 12

Monnaie |N° Facture | Date

Code client |Sociéte

Total HT —| Total TV,

12

FADO12 07/04/2005 0001

1200.00

DEYELOF LOG

Dans la liste des factures, choisissez la facture concernée et ouvrez la.

Facture du client: [DEYELOP LOG] en Euros

PLmErD IFADUQ Code client
Date |1 0042005 J ]

ode réglemert ILCR_ACC E

||:|Eu:|1 a DEVELOP LOG
Echéance |1nm4r2n:uns J

Edlitée on Representart |n|:u:|1 El| LARGEANT Sophie [T Muti-échéances
validée Non REférence Remarcue
Comptaiiizée Non | IEIL: BLO00S cu 07/04/2005

/@as de détails I Pied de Facture I Infarmations Tiers I Ob=ervations I Echéances I

Annuler

_Annuer |
_de |

Lide

.

Infa.

Yalider

gl

[ [oes

Changer la date

L. signation

|quantité [ PrixUni. HT | Prix Uni TTC

-

MLULTIMEDIA PN SO0 Mhz =
itier moyen toux ATR ™ Carte
mére 440 B version AT Bus
100 Mhz + AGP * 32 ho SDREARM

100 Mhz * Disque dur 8 4 Go
Ultra Dkdd - Format 35" * Carte
vidéo 33 30 Virge AGP 4 Mo *
Ecran 15" couleur SWGEA

AT AETTO BRI O Tem L F oL

- A

Et cliquez sur ok.

1.000 1200.000 1435200

C
=)
=]
vl
]

Ajouter
InzErer
Duplicguer

Supprimer

s

Commertaire

Dans la liste des factures, sélectionnez cette facture, clic droit et validez. Elle pourra ainsi étre
comptabilisée.
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L’avoir

Menu Ventes avoirs

Vous obtenez la fenétre suivante :

i§ Avoirs Clients Affiché[es] : 1 / Crééfez] : 1

Monnaie |N° Avoir |Date Code client | Société TotalHT - |Total TVA - |T
1 EUR AVOO001 070272002 0001 DEVELOP LOG 1200.00 23520
Choisissez de créer une nouvelle facture d’avoir en cliquant sur —ﬁ
Créer
Avoirg clientz en Euros E

rumEro I-&VDDDE Code client I E OK

Date ||:|m4r2m:|5 J Annuler

Ecfit& Hon Représentant I E Référence I Aide
on

Walidé H
Comptakilizé Hon

plik

.

Remargue I Infa.

Walicler

W |i
5

Lignes de détails ] Pied de I'Awair I Infarmations Tiers I Ob=ervations I

REf. Désignation [Quantité  [Prix Uni. HT [ Prix Uni. TTg | [ Lignes
1 1.000 0.000 0.00 Alouter

Inzérer

Dupliguer

Supprimer

i

Commentaire

:

Créer

o , | 4 «]> ]!

w

11 suffit de compléter cette fenétre avec le code client, les produits concernés et/ou la remise
que ’on veut accorder.

Cliquez ensuite sur ok

Pensez a valider votre facture d’avoir en sélectionnant la facture et en cliquant sur le bouton
droit de la souris pour choisir valider.

I
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Savoir transformer un devis client en facture

I1 faut repartir du devis existant.
Menu Ventes Devis/Proforma

Dans la liste des devis on a :

4 | EUR DEODOO1 |07/02/2002 0001 DEVELOP LOG 3600.00

T05.60

4305.60

On le sélectionne et on clique sur le bouton droit de la souris pour choisir le menu transférer

en commande.

On obtient :

Transfert de devis en commande

Confirmez-vous le traitement de 1 piéce(s) ?

Ce tratement permet de créer une commande en tout point

confarme au devis dont elle est issue.

Pour tranzférer en facture plusieurs devis, il suffit de les

marguet en utilisant :

- l'option Marquer du menu Fonctions,

- ou les fleches haut et bas du clavier associées & la touche
il

i Man

Cliquez sur oui.
On obtient :

EUREKA peut travailler pour wous |

Si vouz le zouhaitez je peux effectusr les opérations
suivantes & vatre place

Sur la pigce d'origine :
™ Imprimer la pigce
SUr la pigce destination ;

[ imprimer |2 pigce

Cliquez sur ok pour que le transfert se fassee en bon de commande.

Vous obtenez le message suivant :

Tranzfett de devis en commande

L'opération ='est hien effectuée.

L’opération de transfert est effectuée. (Pour la suite des opérations voir Savoir gérer les

commandes de I’entreprise, la facture).
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Savoir modifier, supprimer les ventes, commandes, bons de
livraisons, factures

Pour modifier les documents :

- avant transfert en facture, il suffit de retourner sur le devis, le bon de commande, le
bon de livraison ou le bon de réception et de rectifier I’erreur.

- Apres transfert en facture, il n’y a pas d’autre solution que de purger la suite
d’opération possédant une erreur.

Exemple :

Si on transfert en facture, un bon de réception sans en avoir changer la date, il est
nécessaire de purger : la facture, le bon de réception, le bon de commande et le devis si cette
derniére fait partie de la chaine des documents.

Dans un premier temps il est nécessaire de marquer les documents concernés :

- marquer le bon de commande
- marquer le bon de réception
- marquer la facture.

Comment marquer ?
Il suffit de se positionner sur le document concerné, clic droit de la souris et choisir
marquer.

Exemple, on veut supprimer la facture, le bon de livraison et la commande de tout pour la
micro du 10/07

On marque la facture :

Menu Achats Facture. J’obtiens :

i§ Facturez Fourmizzeurs Afficheé(ez] : 3 / Creeles] : 3 iy m|

Coe fourisseu [Socké

I 1 | EUR FADDOS 10/04/2005 0001 TOUT POUR LA MICRD

On marque le bon de réception

196.00

FAODO2Z 0702/2002 0001 TOUT POUR LA MICRD 1293.60 74

Menu Achats Bon de réception

j§ Bons de réception Fournizzeurs Affichéles) - 3 f Crééles] - 3 =10]:

Monnaie (N° BR Code fournisseur |Société | Total HT | Total TVA €|Tuial TICL

1 EUR |BRODOZ 0001 TOUT POUR LAMICRO 450,00 as.20 538.4

2 EUR |BROODDO1 0002 LE PAYS DE LA MICRED IMFORMATIGL 450.00 as.20 h38.7
BRODO3 0001 TOUT POUR LA MICRO 1196.

On marque le bon de commande

BTS AGPME - Ciel Gestion commerciale (mai 2005) — Pierre TASSION 46



Menu Achats Bon de commande

i Commandesz Fourmsseurs Afhichélez] : 3 7 Crééles] : 3

Monnaie |N° Commande | Date A livrer le | Code fournisseur | Société
1 EUR | CDO0OZ 07/02/2002 07/02/2002 0001 TOUT POUR LA MICRO
2 EUR |CDO0OO01 07022002 07022002 0002 LE PAYS DE LA MICRO INFORME
i 3 EUR | CDO0DOD3 07/04/2005 07/04/2005 0001 TOUT POUR LA MICRO

Les trois pieces concernées sont marquées, il reste a les purger.

e, . . iltai & i
Menu utilitaires Purge des fichiers Ltiiteires Iternet Fentre 2
Oiuttils fichier...

Itilizateurs. ..

E

Préférences. ..
Tranzactions. ..
Liztes des utilizateurs rézeau...

Purge des fichiers...

[nfo+ ..

I [mpart ... »

Farhwratinn Elartraninnes

On obtient :
Aszziztant Purge dez pieces commerciales: étape 1 sur 5

Etape 1 I Etape 2 I Etape 3 I Etape 4 I Etape & I

La fonction de purge permet de supprimer les informations contenues
danz les pidces commercisles clients et fournizseurs. Yous Ltilizerez
donc cette fonction lors de la cléture de votre exercice de fagon &
COMIMENCEr |& noUYEl exXercice 2aNs AUCLINE piBce COmMmEercisle

de 'exercice précédent.

IMPORTANT:

Vous devez FAIRE IMPERATIVEMENT UNE SAUVEGARDE AVANT
DE PURGER vos fichiers. De fagon a pouvoir retravailler sur
I'exercice purge.

Fin

Aide | Annulerl < Précédent

Cliquez sur suivant :
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Asziztant Purge desz pieces commerciales: étape 2 sur 5

Etape 1 ] Etape 2 Etape 3 ] Etape 4 ] Etape 5 ]

Wous devez mairtenant choisir sur quel critére les pigces
commerciales doivent ére purgées .

Sivous choisiszez l'option 'Antérieur & la date du', seules les pigces
artérieures & la date gue vous spécifier seront sUpprimées.

Siwous choisiszez l'option '& parir des piéces marguées’, seules les

pigces gue vous aurer préalablement margquées dans les différentes
listes concernées seront suUpprimées.

Critéres de purge

™ Antérieurs 4 la date du 070412005 J

(i ety des piBces marguees!

Aide | Annuler| < Précedent Suivant > Fin |

I1 faut choisir a partir des pi¢ces marquées et cliquer sur suivant.
Asziztant Purge dez piéces commerciales: étape 3 sur 5

Etape 1 ] Etape 2 ] Etape 3 Etape 4 ]

Etape 5 ]

Wouz devez maintenant choisic quel type de piéces commercisles
clientz vous souhaitez purger.

Figces clients & purder

[ Devisforoforma

[ Bons de livraison [ Réglemerts
[ Factures [ Toutes
[ &woirs
Aide | Annuler | < Précédent Suivant > Fin

Nous n’avons rien a cocher car il ne s’agit ici pas de vente. Cliquez sur suivant :
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Asziztant Purge des piéces commerciales: étape 4 sur 5

Etape 1 I Etape 2 I Etape 3 I Etape 4 Etape 5 I

Wous devez maintenant choisir gquel type de pigces commerciales
fournisseurs vous souhaltez purger.

~Pigces foUrniSSeUrs & purger

¥ Commandes: [T Reglemerts
¥ EBons de réception [ Toutes

W Factures
[ Awvoirs

[ Mouvements de stock [T Gestion de production

Aide | Annulerl <Précédent| Suivant > Fin |

Il faut cocher ici commandes, bons de réception et factures. Cliquez sur suivant :
Asziztant Purge dez piéces commercialesz: étape 5 sur 5

Etape 1 I Etape 2 I Etape 3 I Etape 4 I Etape 5

Vous avez maintenant terminé le paramétrage de la fonction
de purge.

ATTENTION:

La fonction de purge supprimera de fagon irréversible les
données que vous avez sélectionnées. ASSUrez vous que
wous avez bien fait une sauvegarde avant de confirmer.
HOTE:

=i wous souhaitez, une fois la purde réalizée, modifier la numérctation

de vos pieces commerciales du nouvel exercice comptakle, activer
le menu ; Dossier - Paramétres - Codes Pisces

Aide | Annulerl (Précédentl Suivant | Fin |

. Vérifier vos choix en cliquant sur précédant. Il faut cliquez sur ok pour que la purge
commence

Les fichiers des pigces vont Btre modifiés de fagon
irréversible. Cortinuer ¢

O [an

La purge est irréversible, puis cliquez sur OUL

Etez-wous vraiment s0r de vouloir continuer 7

ol Man

Deuxie¢me contrdle. Cliquez sur oui
La purge est effective, la facture, le bon de réception et le bon de commande ont été
supprimés des fichiers. Il faut maintenant les recréer en faisant attention a la saisie.
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Savoir éditer des factures simples

Menu Ventes Factures

Exemple : il s’agit de vente au comptoir ou de vente directe.

Cliquez sur = Cresr

Vous obtenez :

Factures clients en Euros

rumero IFADW 3 Code client I E

ReEférence

Diate IDSJ'EI4."2E|DS J hode réglement I E Echéance I J
Editée Hon Représertart I a [ Multi-tchéances
Remargue

Waliclge Hon
Comptakilisés Non I

Lignes de détails I Pied de Facture I Informations Tiers I Obzervations I Echéances

Ref. Deésignation

[Quantité  [Prix Uni. HT =] Prix Uni. 7T

1 1.000 0.0o0 0.000

| |

(8],1

Annuler

ik

Aide

r Infa.

Walider

gl

~Lignes

Ajouter
In=érer
Duplicuer
Supprimer

Commentaire

i

Créer

.

3
-~
w
v

Pour le reste voir page La facture
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Savoir consulter I’état de suivi des stocks.

La consultation de I’état des stocks consiste en une analyse :
- Soit du sur stockage
- Soit du réapprovisionnement

Savoir éditer I’état de sur stockage

Menu Etats Suivi des stocks.

On obtient la fenétre suivante :

- Etape 175

Sélection du type de suivi.

L'&tat de suivi des stocks permet de connaitre |a liste des articles
nécesstant d'étre réapprovizionnés ou s liste des articles présentant
un surplus de stock.

Op parle de ruaptare de stock lorsgue e stock dun article est
Inférleny 8 Térn oM 4 /a quahtité minimum Ihdiguée dans 1a fiche
article.

A Finverse, lesurstockage est déterming par un stock supérieyr 3 1a
quantite masimam.

Dézirez-vous editer 'Stat de :

(. réapprovigionnement

i*

Suivant | Ok I Annuler |

On choisit sur stockage pour analyser les produits dont les quantités en stock réel sont
supérieures aux quantités maxima prévues.

Cliquez sur suivant, on obtient la fenétre suivante :

Sélection des articles.

Souhatez-vous éditer I'état de suivi des stocks :

o

" des articles de la tamile ILOGICIEL E
" des articles du fournisseur I E

Erécédentl Suivant | Ok I Annuler |

Il est possible de dresser cette liste soit pour tous les articles, une famille d’articles ou pour un
fournisseur spécifique.

Cliquez sur suivant :
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.2 - Etape 456

Sélection du stock.

Lo stock réaf o'un article est sans cesse Modifie par les entrées et les
sarties de stocks validées (entrées mannelies, hons de fwalson,
factures, ).

Lo stock théorigue correspond gu stock réel de Farticle moins fes
commandes clients et pins Jes cormmande s fournissenrs.

Indigquez ici le type de stock & prendre en compte pour le calcul de I'Stat de
SUivi ¢

™ stock théorigue

Précédent Suivant | | Ok I Annuler

Le choix entre réel et théorique est expliqué.
Cliquez sur suivant.

Selection de la présentation.

Désirez-vous que votre edition soft ;

ol

i triée par famile darticles
i tride par fournisseur

Sélectionnez la monnaie utiisée dans votre &tat.

* Euros  Francs

Erécedent | Annuler |

L’¢état doit étre tri¢ sur un champ particulier. A vous de choisir.

Cliquer sur Ok .
On obtient :

MARTIM ET FILS 02042005

Edition des surstockages par article ( par rapport au stock réel ) (en Euros)
Taux Eure : 655057

. Gté en . . @té stock éen  |valeur du
Code De=ignation Famillz Fournisseur . Gte min | Gte max . FAMP
stock réel théorique | surstock | surstock
oooz FC MULTIMEDIA PII GO0 Wb | CONFIG PC (0004 16,000 1.000 10.000 12.000 S.000 |6 405,25 1281.25
o0os La Solution Ciel 2000 LOGICIEL  [000z2 17.000 1.000 10.000 12.000 F.000 | 1050.00 150.00
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Savoir mettre a jour les stocks (le réapprovisionnement)

Menu Etats Suivi des stocks

On obtient la fenétre suivante :

Sélection du type de =uivi.

L'état de suivi des stocks permet de connatre la liste des aticles
nécessitant d'étre réapprovisionnés ou la lizte des aricles présentant
un surplus de stock.

On parle de raptire de stock lorsque fe stock oun article est
Inférieyry 8 Térn 0N 4 13 quantite minimum indiguée dans ia fiche
article.

A Finverse, le surstockage cst déterming par uh stock supérienr 3 ia
quahtite ML,

Dézirez-vous editer I'Stat de

O réapp

& surstockage
Suivant | Annuler |

puis sur suivant :

Etape 2/6

Sélection des articles.

Souhsitez-vous Edier 'état de suivi des stocks

&

 des articles de |2 famile I E
" des articles du fournisseur I E

Précédent | Suivant | (] I Annuler |

on peut sélectionner tous les articles, une famille d’articles ou un fournisseur.

Cliquez sur suivant :

- Etape 415

Sélection du stock.

Lo stock réaf o'un article est sans cesse modifié par les entrées et les
sorties de stocks validées (entrées manvelies, bons de Maaison,
factures, .. ).

Lo stock théorigue correspond au stock réel de Farticie moins les
commandes clients et plis les commandes folrRIsselrs.

Indiquez ici le type de stock & prendre en compte pour le calcul de 't de
Ui

S

£~ ztock théorigue

Précédent | Suivant | Ok I Annuler |
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Cliquez sur suivant :

Parameétrage des critéres de réapprovisionnement.

Sélectionnez e critére gui permettra de déterminer =i un article est en
rupture de stock :

i i=tock inférieur & zero!

" stock inférieur & la guantité minimum

Précédert Suivart | ik I Annuler

Lorsque le stock est inférieur soit a la quantité minimale prévue, soit a zéro.

Cliquez sur suivant :

Selection de la présentation.

Désirez-vous gue votre edition soit ©

& i

" trige par famille darticles
& trige par fournisseur

Sélectionnez la maonnaie utilisée dans votre éat.

¥ Eyuros i~ Francs

Précédent | Annuler |

Le tri est prévu sur le nom des articles.

Vous obtenez :

MARTIN ET FILS

Edition des réapprovisionnements par article { stock réel < 0 ) (en Euros)

05042005

Taux Eura : 655057

B Gté en . A IHé en cde | Bt en cde Frix Gté &
Code Designation Famille Fournisseur . e min | Gte max X ) )
stock réel client  |'ournizseur | d'achat | zommander
2l o] FC MULTIMEDIA P 700 kih: | COMFIG PC (D001 -12.000 1.000 10.000 3.000 5.000 (4 S00.00

BTS AGPME - Ciel Gestion commerciale (mai 2005) — Pierre TASSION

54



Savoir éditer un bon de livraison, de commande, une facture.

Pour éditer un bon de livraison, une commande ou une facture d’achat ou de vente, la
procédure est identique.

Par exemple avec une commande clients.

Menu Ventes Commandes.

Vous avez :

i Commandes Clients Affiché[es] : 7 f Créélez] : ¥

Double cliquez sur une des commandes a éditer.

Commande du client: [DEVYELOP LOG] en Euros E

Mumero
Date
Edlitée

Soldée

|cou:u:|n?
||:|m4r2|:|ns J

Oui Représentant IDDEH E Référencel

Remargus IDevis: DEDOOT cu 07 0272002

Hon LARGEAMNT Sophie

Code client |m E
Livraison ||:|m4r2|:u35 J

REf coe tiers I
Réglement ILCR_ACC E

Lignes de détailz

I Pied de commande I Informations Tiers I

Ohservations

Ref.

Désignation

| Qe commandée | oie fivree | Reste &

|

PC MULTIMEDIA PIFE00 Mbz *
Boitier moyen toux ATA ™ Carte
rere 440 B version ATX  Bus
100 Mhz + AGP * 32 Mo SDRARM
100 Mhz * Disgque dur 8 4 Go
Ultra D& - Format 3 5" * Carte
video 53 30 Virge AGP 4 Mo *
Ecran 15" couleur SWGEA,

AT AETOTN W T T S Lo AN,

3.000

0.000

1]

Exemple

de la commande numéro 7

Ok

Annuler

il

Ajde

-1
1=
0
by}
P
i
i

r Info.

| 2]

~Lignes
Ajouter

In=érer
Dupliguer

Supprimer

LRERE

Commertaire

Créer —7Fa
A 4>]p
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Monnaie |N° Commande |Date Alvrer le  |Code client |Société Total HT = —|T
1| EUR CDooo1 07/02/2002 07/02/2002 0007 MALAIR Yann 239923
2 |EUR CDoooz2 07/02/2002 |07/02/2002 0001 DEVELOPR LOG 3600.00
3 |EUR CDoo03 07/02/2002 07/02/2002 0002 MUILTI-IMF O 64214
a4 |EUR CcDooo4 07/02/2002 07/02/2002 0009 GERMET Melanie 404.00
S |EUR CDO005 21/02/2005 21/02/2005 0002 MUILTI-IMF O TE50.00
& |EUR CDO006 07/04/2005 |07/04/2005 0001 DEVELOP LOG 1200.00
T |EUR cbooo7 07/04/2005 |07/04/2005 0001 DEVELOPR LOG 3600.00
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Cliquez sur le bouton apercu :

1 ACCUsSE

[ Infa.

igne=  MODELE &4
Ajg  MODELE 44 ELIRO
MODELE COMPLET BFAACE

Lizte dez commandes clientz
- = T T

Le logiciel acrobat reader s’ouvre en affichant la commande concernée.

MARTH ET FILS (Commandaen EUR  N°: COOOCT )
1, ne da Camrbeai

ThiA FaRIE
Ta [ 5526 300 [ e [ eumr T e
Fa [ 552640 32 —

Coplal ;100003 | TS | o I_ ! _,I

RCE 12124 5122966 217312

DEVELDP LOG
45 Avenue Chares da Gaulk

TEO0E Poris

Tawe da MEwD - 855057

WODE 0 FEGLENENT | | avwsns | [ e m e sm

Listire da Changs Fales Acceptes | L T ST J LUHHF

Rafdmncas

REFEREMCE DESIGHATION CUAHTITE PULHT LREM| FEMEEHT | MONTANTHT | Tvs
A IFC MOCTMEDS A 500 Whz ™| wod 5oy | T LE ] B | 1
Boiler moyan boux ATE * Carle

mera 440 EX vorsion ATX Hus
100 Mz + &GP " 132 Wo
SDRAN 100 Mhz " Disgus dur
8.4 Go Utm DeA - Formal 3,57
" Carts vHéo 53 30 Winge AGP
4 Mo " Ecran 157 coulaur SYGA
124" T6E NE 0,28 p * Claviar
105 louches * Lactour 1,44 Mo
Leazbeur CO-ROM 52 ™ 2 haulbs
pariaurs BOW " Carta son 16
bits compaltibke Sound Bastor
Sours B lopls

Rarmamus : Devis: DEDID du 7 £22002

BASES HT HEMSE T T PORT TOTALK | | TOTAL TTE ACOMTE 1| HET A PATER

{ 430850 [}

Pour I'imprimer, il suffit de cliquer sur I’icone imprimante.

1 300 | Tx i) TISED| 101 oH| HT 3500 0D

0 00| TWA TOEE 4335 BD

p—
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Savoir attribuer des réductions pour chaque produit

Menu Ventes Factures.

Factures clientz en Euros

Mumero IF-E-DD12 Code client I E
Date |nm4r2|:|ns A hode réglementl E Echéance | A

Editée Hon Représentant I E [T Muti-échéances Saisissez un

Yalidée Hon Réference i?emarque _— tauxde

Comptakilizée Hon I remise.

Lignes de détails I Pied de Facture ]Infnrmatiu:uns Tiers Cr=ervations I Echéances I

Prix Uni. HT = [Prix Uni. TTG | % Remis4 W Remise HT-| Mt Remise TTo[Montant AT |
1 0.000 0.000 0.00 0.00 0.00 0

Il est possible de saisir pour chaque ligne de facture un taux de remise directement au moment
de I’établissement de cette dernicre.

Il est possible aussi de gérer les remises par produit au niveau des familles de produit (voir
Savoir créer des remises par famille d’articles)
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Savoir attribuer une réduction globale client ou au pied de la
facture

Voir Savoir gérer les conditions de remise

Savoir ajouter un commentaire

Menu bases Relations clients

j§ Relations clients Affichélez] : 32 f Crééfes) : 32 - 0]
: : Date deh

r0Tiom

Date échéans| Termil

wotionm S

2 [Ev0004 Faxing Faxing 5 30TI20m MOM
2 [EV0005 Fhaoning Relance téléphonigue 5 307I20m MOM
4 (Ev0008 Mailing Mailing Proma E IN0NZ2002 02082002 MOM
5 |EV0009 Mailing hailing Promoa E 0Bf08/2001 MO
& [EV0O010 Mailing Mailing E 015081200 MOM
7 |EVDo11 Mailing Mailing proma E narmoez001 ]yl
& |[Ev0014 Zommande E 3007I20M MOR

Permet de stocker les informations concernant des événements liés a des clients.
Par exemple la fiche numéro 3 :

Helationz chents x

Ok
e [vos 00 [ | ox |
T - - Annul
Résumé |Helan|:e téléphonicue M
. Aicle
" Flux ertrant ™ Flux sortart [ Urgert [ Terminé =
Imprimer
Plarming ] Lienz ] Sulivi ]
PErine

Date déput  |31/17£2001 J Date échéance J

Dezcription détsilée ;

C’est une opération de relance téléphonique effectuée le 31/07/01

Le client concerné est indiqué dans 1’onglet lien.

N
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Planning I I SUiv

—Clignt
Client IEII:IEIQ

TEl: 0240546232 - Fax: 0240546239

MULTI-INFO

—Contact

Contact I i

Multi info est le client qui a été contacté par phoning.

On peut créer des fiches de suivi pour toutes les opérations avec un client mais la plupart sont

créées automatiquement au moment des opérations commerciales (commande, livraison..)
Ce systéme permet d’avoir un suivi des opérations clients.
Il est possible de faire des recherches multi critéres.

Clic droit de la souris, choisir recherche multicritéres :

Recherche multi-critéres : Les relations clients entrantes

Format:

[_7] Relations clients

L Les rappels du jour

L[y Les rappels du mois

- Le= relations clients de la semaine
- Les relationz clients du jour

- Les relstions clients du mois

L L
- Les relations clients non urgentes
- Les relations clients sortantes

- Les relations clierts urgentes

- MAITRE

L Toutes les fiches

ez relations clientz ertrantes

Vous pouvez choisir le type de tri que vous souhaitez.

Attention pour revenir a la liste initiale des opérations client (clic droit puis tout afficher).
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Savoir exporter des écritures vers un logiciel comptable.

Pour exporter des écritures vers ciel comptabilité, il faut créer dans ciel compta une société.
Dans ciel comptabilité

Voir Savoir créer une société avec ciel comptabilité.

Exemple le transfert concerne la société exemple vers la société ciel comptabilité TEST ;

Attention : avant de transférer, il est nécessaire de valider les factures d’achats, de ventes,
d’avorr...

Dans ciel gestion commerciale :

Menu Bases Journal comptable

Bazesz Yentes Achatz Batz U
Clients
Fournizzeurs
Reprézentants

Familles d'articles

Articles

D épdits

M ouvemnents de Stocks
Gestioh dez nomenclatures

Journal comptable

Clic droit et choisissez générer.

Génerer...

Exparter en compta...
Créer Chrl+M
Supprimer Chl+5

Tout Afficher
Recherche multicrntére
Rechercher...

Trier la lizte

Vous obtenez :
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Aszsistant Mize a jour du

Etape 1

journal comptable: étape 1 sur 4

Etape 2 1 Etape 3 1 Etape 4 ]

Indiquez ici les piéces i prendre en compte :
Critéres de sélection

' Sur la période du (010472005 U a0 [30m04r2005 A

" & partit des pigces marquées
[ Inclure les pigces déja comptahilisées

ATTENTION

Si vous envisagez de centraliser vos journaux, la période ne doit pas
couvrir plusieurs mois.

Si votre comptabilité n"est pas gérée sur ? décimales, vous pouvez
geénérer votre journal comptable avec le nombre de décimales
paramétré dans votre gestion en cochant la case ci-dessous :

[~ Zénérer avec e nombre de décimales paramétré

Aide ‘ Annuler‘

Suivant > ‘ Fin ‘

Cliquez sur suivant

Aszszistant Mize 4 jour du journal comptable: étape 2 sur 4

— Attention aux

dates

Etape 1

] Etape 2 Etape 3 ] Etape 4

Indiquez maintenant les pitces commerciales que vous souhaitez prendre en compte.

Pigces commerciales & prendre en compte
¥ Pidces d'achat W Factures

¥ Pigces de verte W avoirs

v REglements et acomptes

WoLE pouveT aussi précizer les comptes gue vous souhater centraliser.

Comptes & centralizer

[ Clierts [ Produits [T Twa i TFF collectées
[ Fournizzeurs [T Charges [T Twa i TPF déductibles
Aide Annuler | < Précédent __________ 5 ummt?' __________ Fin

Cliquez sur suivant :
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Aszsistant Mize a jour du journal comptable: étape 3 sur 4
Etape 1 ] Etape 2 Etape 3 ] Etape 4 ]

Si sur certaines fiches (aticles, clients...] des comptes sont manguants,
CIEL Gestion utiizera par défaut les comptes indigués ci-deszous.

Principaux radicaux Autres comptes

Achats YWentes Ezcompte accordé Escompte oktenu
(507000 (707000 lB6:5000 765000
Fournisseurs Clients Pertes except. Profits except.
401 411 lE55000 |758000

Comptes de port Pertes sur créance

Paé soumis Payé non soumis 54000

524110 (624120

JOUrnaLus
Facturé soumis Fact. non soumis Achat erte Bangue
(708510 (708520 Ha VT Ee

[¥ ME PAS utilizer les comptes par défaut.

Aide | Annuler | tPrécédent| :

Cliquez sur suivant :

Asszistant Mize a jour du journal comptable: étape 4 sur 4
Etape 1 ] Etape 2 ] Etape 3 ] Etape 4
Le paramétrage du journal est maintenant terminé.

En cas de centralisation, chagque &criture recevra un numero de
mouvement par TYPE de piéce (sauf pour les réglements).

Dans le cas contraire, chaque écriture sera généree avec un
numeéro de mouvement par PIECE.

Faites une derniére veérification avant de cliquer sur OK.

QI

Aide | Annuler| < Précédent

puis sur OK.
Vous obtenez une liste d’écritures comptables concernant a la fois les achats, les ventes, les
avoirs.

eration du journal comptable

kombre décritures générées © 42
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Vous savez combien d’écritures ont été générées.

La liste ressemble a celle-ci :

& Journal comptable Affiché(ez] : 42 f Crééles] : 42

| Monnaie d'origine[Mouvement [Journal [Date  [Echéance [Piece [Compte [Libellé

1 EUR 1 YT 07/02/2002 FADDDS 668800  INFO DEBUTANT
2 EUR 1 VT 07/02/2002 10/05/2002 FADDDS 4110006 INFO DEBUTANT
3 EUR 1 YT 07/02/2002 FADDOS 707000 INFO DEBUTANT
2 EUR 1 VT 07/02/2002 FADDOS 70700  INFO DEBUTANT
5 EUR 1 YT 07/02/2002 FADDDS 445710 INFO DEBUTANT
5 EUR 2 VT 07/02/2002 FADDO7 GGBBO0  La Société du Lac
7 EUR 2 YT 07/02/2002 07/02/2002 FAODDT 4110003 La Société du Lac
= EUR 2 VT 07/02/2002 FADDO7 707000 La Société du Lac
3 EUR 2 YT 07/02/2002 FADDOT 70700  La Société du Lac
10 EUR 2 VT 07/02/2002 FADDO7 445710 La Société du Lac
11 Fil iR k] WT nmarnn? FAONNR RRERANN hl 11 TI-1mIF T

Il faut maintenant transférer ces écritures en comptabilité.

Dans cette fenétre, clic droit de la souris et choisissez Transférer en comptabilité.
GErérer...

E=porter en compta...

Créer Chrl+M
Supprimer Chl+5
Tout Afficher

Fecherche multicritére

La fenétre suivante apparait :

Export vers la compta CIEL

Indiquez le chemin d'accés de la compta (Dos ou Windows] puis =électionnez,

danz la liste, la société dans laguelle vous désirer exparter. Si nécessaire, vous

pouvez maodifier le chemin d'accés de la sociéte. Annuler
Dans votre logiciel CIEL Comptabilité, n'oubliez pas de faire une importation

ASCH pour récupérer vos données.

Si aucune compta n'est instalée, indiguez simplement le répertoire dans leguel

VwoLE désirer exporter voz écritures. Un fichier XIMPORT THT sera alors créé.

Attention !

Me cochez l'option Exparter fes libeilés de comptes gue si vous possédez Ciel

Comptabiite Dos Yeraion & ou supétieure ou Clel Comgta pogy

Wfindowslfersion 30U SLUpEriEUre.

Mom de la Socigts Chemin d'acces j‘
= CIETE EXEMPLE COZIEL AP T A\00000000
FLLGOR COZIELWWNCPTAVFLLGOR
FULGOR S48 COCIELWNCPTAFULGORS
WIsUAL COCIELWNCPTAWISUAL
& TEST NOM DE L'ETUDIAMT [copie de CAWIELWWCPTAVSATEST j
[ecELwcPTa g

[ Réexporter les tiers déja exportés [ Exporter les lihelés de comptes
v Caonversion OEM v Exparter les EURO

I1 faut choisir la société dans laquelle on veut exporter les écritures. Ici SA TEST.
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E xport compta

Les écritures ont été transférées dans le brouillard de
Ciel compta pour Windows.
Hombre d'écritures exportées ; 42

Cette fenétre vous indique que I’exportation s’est bien passée.

Dans ciel Comptabilité, si j’ouvre la société, j’ai la liste des écritures suivante.

_
2 b

Ligres | Muuvementsl E critures analytiquesl

<t Double chquez sur une écriture pour la modihier

Devise +| Myt & Compte & Iatituilé D&t Crédit D.. i
10/ 4110006 | INFO DEBUTANT 841.11|29/1°
10512000 | INFO DEBUTANT 891.11 291
11[4110006 | INFO DEBUTANT 841,12 |29/1°
11512000 INFO DEBUTANT 891.12 291
12[4110002 | MULTINFO 2173.00(29/1°
12512000 MULTIHNFO 2178.00 291
134110002 | MULTIHNFO 2178.00(29/1°
13512000 MULTINFO 2178.00 291
14/4110002 | MULTINFO 2173.00(29/1°
14512000 MULTINFO 2178.00 291
H 15512000 [TOUT POUR L MICRO 7893 60[231
TR AN NNN TOLT PONR T & MICRO FHAT RN 290

Il s’agit des écritures de ciel gestion commerciale.

Remarque :

I1 faut que ciel comptabilité soit fermé pour que I’exportation se fasse correctement et
automatiquement.

Si ’opération ne se déroule pas bien, il est possible de passer par le menu, utilitaires,
importations standard de ciel comptabilité.

2 A7

Ix

Cet azsistant wous permet dimparter des fichiers générés par d'autres logiciels.

Cochez l'option zuivante pour importer une comptabilité Ciel Doz -

 Récupération Ciel Compta Doz

Les optians suivantes permettent de Chaoisissez l'une des options suirantes
récupérer des écritures au format ASCI| ;|| POUr récupérer une Comptabilite :

" Vigual Compta
" Farmat Sybel &5C11 1 AutaCompta

" Format Saarni Pratique Dos ASCI ¢ Doz [ version 7.51 |

© Format Saari Pratigue Windows ASCI € windows [ version inférieurs 3 6 |

" Logiciels spécifigues tout surn £ findows [ version B et supérieurs )

= Precedent| =» Suivant I / Wk | X Annuler

| Et suivre la procédure.
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