PROCEDURES SEQUENCE 1
1. Modifier le mot de passe de la société

11. Ouvrir le mode administration de société

- Démarrer — Programmes - Cegid

- Administration sociétés

Ou

- Cliquer l'icone de lancement du module
- Sélectionner la société a votre nom

Societé TERRIERCADRIEN || v

Utilisateur ETUDIANTS

Wiot de posse  #wwws

Cate d'entrée |29/1172009

- Saisir votre nom d’utilisateur ETUDIANTS
- Saisir le mot de passe par défaut CEGID

- Cliquer le bouton .Semnexsen |

12. Modifier le mot de passe

- Onglet : Utilisateurs et accés

- Option : Utilisateurs

- Double-cliquer I'utilisateur : Etudiants

- Saisir votre mot de passe : (date de naissance)

_# Utilisateur : ETU ETUDIANTS
Canactiistiques ?|  Teléphonie
Code
Mom ETUDIANTS
Login ETUDIANTS
Mat de passe
Confiimation
Groupe: ETUDIANTS v
Réles -
Fonction
Salarié -
[ Reéviseur [¥] Administrateur
[ 5uivi des connesions [ Impression coulsur
Utiisateur connect? le dimanche 28 novembre 2003 & 13:23
MdadpPp P 9 B 2 LR @

- Ressaisir votre mot de passe pour confirmation

- Valider ¥ et fermer x la fenétre
13. Quitter le mode administration de société

- Cliquer la case de fermeture de % |a fenétre Liste
des utilisateurs en bas a droite de la fenétre

- Quitter le mode administrateur de société en cliquant

le bouton : Quitter

2. Ouvrir/Fermer Cegid Business en mode
utilisateur

21 Ouvrir Cegid Business en mode utilisateur

- Cliquer l'icbne de lancement de I'application désirée

Ou

- Démarrer — Programme — Cegid — Cegid Business
puis cliquer le module désiré

- Sélectionner votre société sur laquelle travailler

- Saisir votre nom d’utilisateur

- Saisir votre mot de passe

- Cliquer : Connexion

Ou

- Démarrer — Programme — Cegid — Cegid Business

- Cliquer : Accueil entreprise
=> | 'option Accueil entreprise affiche une fenétre

d’acces aux différents modules du PGI. La
société active par défaut est la derniére société
ouverte.

- Sélectionner la société sur laquelle travailler

- Saisir votre nom d'utilisateur

- Saisir votre mot de passe

- Cliquer le module désiré

Fermer la fenétre d’information en cliquant I'outil

L’écran se présente ainsi
[3°CEGID - Gestion Commerciaks - Ventes =T
| Bt oddes aichage e — |

AL
Same
Cegid
Do Base modale Business 2008 9. cCiC)=
ETUDIANTS -~
ETUDIANIS ‘) ‘) -
Fefems 29/11/2009
T Ventes 53 retation dlien
Comnande 2
5 Ventes comptoir (€ spécifiques
. @, Achats grogetique
£ Articles ot stocks | Paramétres
e 12 Analyses £ Administratfon
% Géndation = Attaires
L3 Edtions
2 ok
G TaeTIE
 Taris avancés Gestion Commerciale
o Fichinen Fermar Guitier
e e Business 2008 (001} ETLDLANTS (€101 39 o, 2 e, 208
Calculette Affectation Changement

d’une délégation / d’utilisateur

v

L%k TR

Retour au choix Sérialisation ~ Moniteur SQL  Application
des modules bureautique

22. Fermer une application

- Fermer les fenétres ouvertes
- Cliquer le bouton : Quitter en bas a droite de I'écran

3. Créer un exercice comptable

Pour ouvrir une société, vous devez au préalable,
déclarer puis ouvrir I'exercice comptable.

31. Paramétrer les dates de I’exercice

- Activer le mode : Administration de sociétés (11)
- Onglet : Parametres généraux (volet de gauche)
- Option : Exercices

- Paramétrer les dates de VOTRE exercice

Libellé
Code [001  Abréas [erez0ns o0t 003

Libele  [Exercice 2009

Début |m an. 2009 Fin |31 nz/2009

Etat de ferercice
Comptabilté Hon ouvert

Budget Ouvert

o g v X 7

-Valider ¥ et fermer X la fenétre

32. Ouvrir I’exercice

- Onglet : Traitements
- Cliquer 'option : Cléture/Ouverture d’exercice
- Cliquer : Oui
=> Une fenétre signale qu’il est préférable de faire
cette opération en comptabilité.



- Confirmer la poursuite de I'ouverture de I'exercice en
cliguant : Oui
=> Une fenétre affiche les dates de I'exercice
actuel et les dates du prochain exercice :

- Valider la fenétre en cliquant le bouton

- Fermer x la fenétre

- Fermer le module Administration de société en
cliguant le bouton : Quitter

- Cliquer : Oui

PROCEDURES SEQUENCE 2

- Application : Comptabilité - Module : Structures /

parameétres

- Onglet : Structures

- Option : Comptes généraux ou Comptes
auxiliaires selon la nature du compte a créer ou a
modifier
=> Les comptes sont affichés dans le volet droit.

1. Filtrer les comptes

La fonction filtre est commune a toutes les applications
de Cegid Business.

- Paramétrer dans le haut de la fenétre les critéres de
filtre : Saisir 512

. X
- Valider par la touche ™=

=> Le comptes 512100 est affiché en premier dans la
liste.

2. Modifier le compte banque

- Double-cliquer le compte 512100
- Modifier le nom de la banque : Laydernier
- Activer la case : Pointable
fs
- Cliquer 'outil : Compte bancaire 1t 51 bas de la
fenétre

Onglet : Identification
- Saisir le code et le libellé

Paramétrer I’établissement bancaire

- Cliquer l'outil
- Saisir le libellé et les caractéristiques du compte

-Valider ¥ et fermer X la fenétre
- Saisir la domiciliation (impératif) puis le numéro du
compte

Onglet : Coordonnées
- Saisir le contact
- Saisir les coordonnées de la banque

-Valider ¥ et fermer x la fenétre

3. Créer un compte

- Application : Comptabilité - Module : Structures /
parametres

- Onglet : Structures

- Option : Comptes généraux

- Cliquer le bouton : Nouveau

Onglet : Comptable

- Saisir un n° du compte : 707110

- Fermer la fenétre qui propose d’exporter le compte

- Sélectionner la nature : Produit, Charge ou Divers

- Saisir le sens de fonctionnement habituel : Débit,
Crédit ou Mixte

& Compte Général :

Comptable | Compléments | Informations | Tables libres | Révision

Compte | FO7110
Derrier Mouvement

Nature | Praduit ~ Sens | Crédit ~

N Pigce  N°Ligne Débit Crédit
01 jany. 1900 0 0

Libellg | Ventes cadres France Abrégé Wentes cadres Fra

Wentilation sur les Axes Caractéristiques

a0 a0a4 0as 0 Purgeable

Erercices Dabit Cradi Salde
Précédent

En cours

Suivant

wok 9 r (%] =Y B @

Onglet : Compléments

- Garder les parametres par défaut

- Paramétrer le code TVA pour avoir une application
automatique du taux en saisie

- Valider ¥ et fermer X la fenétre
- Créer les autres comptes de charges

4. Modifier ou contréler un compte

- Module : Structures et paramétres

- Onglet : Structures

- Option : Comptes généraux ou Comptes
auxiliaires selon la nature du compte a modifier

- Rechercher le compte dans la zone de filtre ou saisir
le numéro du compte & modifier

. . x
- Cliquer le bouton de validation =
- Double-cliquer le compte désiré

- Paramétrer les éléments désirés

- Valider ¥ et fermer x la fenétre

5. Supprimer un compte

- Module : Structures et parameétres

- Onglet : Structures

- Option : Suppressions - Compte généraux ou
Comptes auxiliaires

- Cliquer le compte a supprimer — [Barre espace]
=> Le compte est en italique.

- Valider ¥
- Confirmer la suppression
- Accepter ou refuser le rapport de suppression

-Valider ¥ et fermer X la fenétre

PROCEDURES SEQUENCE 3

1. Paramétrer la TVA sur les débits

- Application : Comptabilité - Module : Structures /
Parametres

- Onglet : Société

- Option : Parametres Société

- Cliquer le lien : TVA

- Désactiver la case : TVA sur encaissement

- Sélectionner 'exigibilité : TVA sur les débits

-Valider ¥ et fermer X la fenétre

2. Créer le compte TVA due
Intracommunautaire

- Application : Comptabilité - Module : Structures /
Parametres

- Onglet : Structures

- Option : Comptes généraux

- Cliquer le bouton : Nouveau —_

2



Onglet : Comptable

- Saisir un n° du compte : 445200

- Saisir la nature : Divers

- Saisir le sens : Mixte

- Saisir le libellé : TVA due Intracommunautaire
- Garder les autres parametres par défaut

-Valider ¥ et fermer x la fenétre

3. Associer les comptes de TVA aux taux
de TVA

- Application : Comptabilité - Module : Structures /
Parameétres

- Onglet : Société

- Option : Tables - TVA par régime fiscal

- Cliquer le libellé : Taux normal a droite

Code Libellé | Taus nomal \Code Libelle
Sans tauy

Indice du code TWA dans le tableau des bases HT d'encaissement (124 |1 [ Taux nomal

TR Tausrsdit
Régime| Taux ACH|Taux VTE|Compte achat Compte vente| Achat encai. |Vente encai. aUR reclt

COR (0,000 0,000
DTM 0,000 0,000
ExD 0,000 0,000
Exp__lonop anon

FRA 18.600 18.600 445662 445712

INT 0,000 0,000 445662 445200

< 2

9 s 4 4 P P

- Saisir les taux et les numéros de compte dans les
cellules correspondantes

-Valider ¥ et fermer x la fenétre

4. Associer la TVA aux comptes de
charges et produits

- Application : Comptabilité - Module : Structures /
Parameétres

- Onglet : Structures - Comptes généraux

- Filtrer les comptes : 607

- Double-cliquer le 1®" compte a paramétrer : 607110

Onglet : Compléments

- Sélectionner le code de TVA : Taux normal

- Désactiver éventuellement la case : Sur
encaissement

- Valider ¥ etfermer ¥* la fenétre ou activer le
compte suivant a l'aide des touches de déplacement
4P p

PROCEDURES SEQUENCE 4

1. Passations comptables:
commerciale / Comptabilité

Gestion

- Application: Gestion commerciale - Module:

Parametres

- Onglet : Société

- Option : Parametres société

- Cliquer le lien : Gestion commerciale puis :
Passation comptable

11. Ecritures de stock

- Sélectionner le journal : Opérations diverses dans
la zone : Comptabilisation des stocks

12. TVA intra-communautaire

- Activer la case : Gestion de la TVA intra-
communautaire sur acquisitions

- Sélectionner le régime fiscal : Intracommunautaire
(si 'option n’est pas accessible, activer puis désactiver
au dessous la case : Gestion des FAR/FAE)

-Valider ¥ etfermer * lafenétre
=> Un message indique que certains comptes ne sont
pas renseignés, passer outre et cliquer : OK

2. Controler les journaux comptables
utilisés par la gestion commerciale

- Application : Comptabilité - Module : Structures / paramétres
- Onglet : Structures
- Options : Journaux
- Controler la présence des journaux : ACH, BQE, CAl, OD, VTE

Modifier un journal

- Double-cliquer le journal @ modifier

- Cliquer dans la zone : Libellé et modifier le nom du
journal

-Valider ¥ et fermer X la fenétre

-Valider ¥ et fermer X la fenétre

3. Paramétrer les comptes par défaut

- Application : Gestion commerciale - Module :
Parametres

- Onglet: Paramétres société - Lien: Gestion
commerciale - Comptes comptables

- Paramétrer les comptes demandés

= « "
= G Paraméties soclété ~| | Comptes comptables

=2 Comptabilts
W Coodomézn ACHAT VENTE
i omplables Compes d'escompte 765000 .| [Bes000
& Dates
= € Bestion commercial e Comple de remise en pied | 603000 ...| [70e000
7 Paramélres par détat| || Conpie HT par détat 607100 .| [ro7m100
& Aticles
o2 Stock Ports et iaic 608500 ...| | 708500
T Stack / Cortremarque
29 Stock / Gestion de ficl
5 Preststion Comptes de centralisation diférée:
] Tiers enreprises FATTEN -..| [CATTEN
Tiers partculers FATTEN ... [EATTEN
Stock 371000 .| Varistion e stock 603700
> ptions édiion cliertss
™\ Paramétrage des échal
i 4 Dépts Viiement inteime 580000 .| Joumal caisse générale CAl
B Tarts o fisks Comptes décart  Crédit | 778000 ...| Dehit 678000

() Logistiaue

- Valider ¥ et fermer x la fenétre

PROCEDURES SEQUENCE 5

1. Personnaliser les documents
commerciaux

- Module : Paramétres

- Onglet : Gestion commerciale

- Option : Pieces — Modéles d’édition état

- Fichier — Ouvrir...

- Sélectionner le modéle de document a modifier : CC -
Commande client

- Valider ¥

- Valider la création d’'un état a partir du modéle
sélectionné : Oui

- Double-cliquer le logo Cegid

- Cliquer 'option : Fichier puis le bouton : [...]



- Sélectionner 'image a importer a partir du dossier qui
vous est communiqué par votre formateur (Ne rien
changer aux cases de redimensionnement)

- Valider ¥

- Redimensionner limage par cliqué-glissé des
poignées de taille

- Cliquer l'outil - Enregistrer

- Saisir le code : ZCC (Le code doit obligatoirement
commencer par un Z)

| Enregistrer
Code  Libellé Langue
ZOC | |Commands client cadrien Frangais ilv
AF1 Facture Fournisseur Affaire FR&
AFC Facture client(affairs) FRA
AFD | Détail activite FRA
AFS |Mote hanaraire pré imprimé FRA
AH1 Mote d'honoraires FR&

- Saisir le libellé : Commande client Cadrien
- Sélectionner la langue : Frangais

- Valider ¥
- Cliquer le bouton : Enregistrer en haut de I'écran -
- Quitter la fenétre de paramétrage en cliquant le bouton

X

- Recommencer ce paramétrage pour le bon de
livraison, la facture, I'avoir

2. Paramétrer les documents a utiliser

- Module : Paramétres

- Onglet : Gestion commerciale

- Option : Piece - Natures

=> Une fenétre demande un mot de passe pour

accéder a la maintenance de I'application. Ce
mot de passe ici est inutile. (Il change tous les
jours et doit étre obtenu auprés de la Hot Line
Cegid au numéro : 0826 888 488. Sans ce mot
de passe certaines fonctions sont bridées).

- Cliquer la case x

Paramétrer I'impression
- Cliquer le code de la piéce a traiter dans la zone
droite : CC Commande client

Onglet : Mise en forme
- Activer : Apergu avant impression

Stock, Aetions / Comptabilite Personnalisation comptable Préférences Code Libelle bl
Generaltés Gestion Afaire Tiers Aticle BLF | Réception fourisseur
Taiifs / Frais Mise en forme Infos Nanes Contexte BRC | Retour client

B34  |Réceplion ST dacha
BSP  |Réceplion 5T de phe
snmande clint

[#] Walidation du modéle en fin de document

Edition des pitces

Nove eremplies gebel | 1 [2 Impressian mmédiat O CCE /NCommande déchantilc
Aperpu avart impression Nate Hotel
Commande regroupée
Modsle dimpression | <chucunss - g

Commande fournisseur
Commande regroupée
Modéles disponibles | <<Tous>> Commands marché vei
Commands marché acl
Commands 55T d'ach.
Commands 55T de ph
Devis client

todéle dimpression | Commande client cadrien v
Modéle édition WORD

Commentaires entéte -~
Prapasiion dachat

Entiée exceptionnelle

Facture client

Commentaires en pied ~

Edition des étiquetiss Facture foumisseur

Impression étiquettes O Apercu avant impression Ticket en attent
icket en attente
Modzle étiquetres <<hueuns > FFF | Facture foumisseur fine
FFO | Ticket
FPR |Facture client provisoin
5} - % @0 4 4 b p

- Choisir le modéle de document a utiliser qui a été
paramétré précédemment : Commande client
cadrien

Onglet : Personnalisation comptable

Cette option permet de paramétrer les informations
reprises dans les écritures comptables en ce qui
concernent les factures.

- Sélectionner éventuellement les éléments a afficher
dans le libellé de I'écriture comptable (Factures
uniguement)

Généralités Gesgtion Affaire Tiers
Tarifs / Frais Mize en forme: Infos lignes
Stock Actions / Comptabilité Personnalisation comptable

Libellé des écritures comptables
Libellé fixe Champs repris

Code Tiers ~
Libelle du tiers

Mature: de pigce

Souche

Numéro de pigce

Date de |z pitce

) Indice de pigce

Libelle fise Référence interne de la pitce ]

Type d'écritures alimentées

Rétérence interne des écritures comy

- Valider ¥
- Faire cette manipulation pour les autres

documents qui concernent les clients : facture et
avoir

Onglet : Actions / Comptabilité
- Sélectionner dans la zone : Lien comptable le
journal de liaison

Généralités Gestion Affaire Tiers Article

Tarits / Frais Mise en forme Infos lignes Contexte

Stock Actions / Comptabilté Personnalisation comptable Préférence:

Echéance

Oluverture de la fenétre Ourverture sur demande v

Gestion du calcul Sans recaleul
Comportement analytigue

Lighes de pigce

Pied de piéce

Lien comptable
Joumal de lisison Yentes ~

Mature de piece

Paszage en comptabilité

¥ et fermer X la fenétre

- Valider
Ces paramétrages seront actifs au prochain lancement
de I'application.

3. Initialiser les numéros des documents

- Module : Parameétres

- Onglet : Gestion commerciale

- Option : Compteurs

- Sélectionner le type de documents a traiter dans la
zone de droite

- Initialiser le compteur

-Valider ¥ sivous modifiez une donnée
- Contr6ler tous les numéros de document

-Valider ¥ et fermer X la fenétre

4. Activer la création automatique des
fiches de stocks

- Module : Parameétres

- Onglet : Société

- Option : Parametres société

- Lien : Gestion commerciale puis : Stock
- Activer la case : Création auto fiche stock

-Valider ¥ et fermer x la fenétre

PROCEDURES SEQUENCE 6



1. Conditions de réglement

- Module : Paramétres - Onglet : Généraux
- Option : Conditions de reglement
=> Les modes de reglement sont affichés a droite.

- Cliquer l'outil : Nouveau

Onglet : Caracteristiques

- Saisir le code et le libellé

- Paramétrer les conditions d’échéance
- Paramétrer le montant minimum

Onglet : Echéances
- Paramétrer le mode de paiement et le pourcentage
de réglement

-Valider ¥ et fermer x la fenétre

Modifier : Double-cliquer la ligne & modifier
Supprimer : Cliquer la donnée a supprimer puis cliquer

Foutil -+
Imprimer : Cliquer I'outil ==
2. Zones commerciales

- Module : Paramétres - Onglet : Tiers et contacts
- Option : Zones commerciales

- Cliquer le bouton : Nouveau
- Saisir le code du secteur - [Tab]
- Saisir le libellé (nom) du secteur - [Tab]

- Valider ¥
- Recommencer pour chaque secteur a créer

-Valider ¥ et fermer x la fenétre
3. Commerciaux

31. Autoriser la gestion des commerciaux

- Module : Paramétres - Onglet : Société

- Option : Parametres société

- Gestion commerciale

- Paramétres par défaut

- Activer la case : Gestion des commerciaux

-Valider ¥ et fermer x la fenétre
32. Créer des commerciaux

- Module : Ventes - Onglet : Fichiers
- Option : Commerciaux

- Cliquer le bouton : Nouveau

Onglet : Identité

- Saisir le code du vendeur, son nom et son prénom

- Paramétrer son type : Vendeur

- Sélectionner éventuellement sa zone commerciale
(elle doit avoir été paramétrée au préalable)

Onglet : Commissionnement

- Paramétrer la méthode de calcul : Chiffre d’affaires
- Saisir le pourcentage : 3%

- Sélectionner la base de calcul : Facture client

-Valider ¥ et fermer x la fenétre

Modifier : Double-cliquer la ligne a modifier
Supprimer : Cliquer la donnée a supprimer puis cliquer

loutil -+
Imprimer : Cliquer l'outil =

33. Rattacher un commercial a un client

- Module : Ventes - Onglet : Fichier
- Option : Clients /Prospects
- Double-cliquer le client a paramétrer

Onglet : Complément
- Sélectionner le commercial
- Modifier éventuellement le taux de commission

-Valider ¥ et fermer X la fenétre

PROCEDURES SEQUENCE 7

1. Familles clients

- Application : Gestion commerciale
- Module : Parametres - Onglet : Tiers et contact -
Option : Famille tarifs/client

- Cliquer le bouton : Nouveau

- Saisir le code de famille : DEC
- Saisir le libellé de la famille : Décorateur

- Valider ¥
- Recommencer pour chaque famille de client

-Valider ¥ et fermer X la fenétre

Modifier : Double-cliquer la ligne a modifier
Supprimer : Cliquer la donnée a supprimer puis I'outil

£

Imprimer : Cliquer l'outil =

2. Clients

21. Créer un compte client (Comptabilité)
- Application : Comptabilité

- Module : Structures et paramétres

- Onglet : Structures

- Option : Comptes auxiliaires

- Cliquer l'outil : Nouveau

Onglet : Comptable
- Saisir le code auxiliaire du client
- Sélectionner la nature du compte : Client

Onglet : Coordonnées
- Saisir le nom du client

Onglet : Réglements
- Activer la case : Tiers payant

-Valider ¥

Modifier un compte client : Double-cliquer la ligne a
modifier

Supprimer un compte client :

- Application : Comptabilité - Module : Structures et
parameétres - Onglet : Structures - Suppression —
Compte auxiliaire

- Cliquer le compte a supprimer — [Barre d’espace]

puis valider .

22. Paramétrer les clients (Gestion
commerciale)

Cegid Business, classe les clients en trois catégories :
e Un suspect est un client potentiel non démarché,

e Un prospect est un suspect démarché,

e Un client est un prospect qui a passé une commande

221. Créer/Modifier un client



- Application : Gestion commerciale
- Module : Ventes - Onglet : Fichiers
- Option : Clients/Prospects

Créer un client

- Cliquer le bouton : Nouveau -

- Sélectionner le type de tiers a créer: Client puis
valider ¥

Modifier un client

- Double-cliquer le client a modifier

222. Paramétrer un client

Onglet : Général
- Saisir les coordonnées du client dans les zones
correspondantes

Le feu tricolore indique le risque encouru vis-a-vis du
client en fonction des crédits accordés et des crédits

en cours. Pour l'activer vous devez valider la création
du client puis ouvrir sa fiche et cliquer le feu tricolore

=> La fenétre affiche la situation du client.

Onglet : Complément
- Paramétrer la zone commerciale et sélectionner le
nom du commercial responsable du client

Les commerciaux et les zones commerciales doivent
avoir été paramétrés au préalable.

Onglet : Conditions

- Sélectionner la famille client

- Paramétrer le régime fiscal

- Saisir le taux de remise et le taux d’escompte
personnel du client

Onglet : Reglement

- Paramétrer le mode de reglement

- Saisir obligatoirement le N° intracommunautaire des
clients exports pour que le numéro apparaisse sur la
facture (obligatoire)

- Paramétrer les crédits accordés afin de placer des
protections contre les impayés

- Activer la case : Relevé sur facture pour pouvoir
réalisé des relevés du compte client

223. Supprimer un client

La suppression d’un client se fait en deux temps. Il faut
commencer par le mettre en sommeil, pour ne plus
travailler avec lui puis le supprimer, si aucune affaire
n’est en cours.

Mettre en sommeil
- Module : Ventes - Onglet : Fichiers
- Option : Mise en sommeil clients/prospects

- Cliquer le client — [Barre espace] puis valider o
- Saisir éventuellement un motif de mise en veille

- Valider ¥ puis confirmer la mise en veille du client.

Retirer du sommeil
- Module : Ventes - Onglet : Fichiers
- Option : Activation clients/prospects

- Cliquer le client — [Barre espace] puis valider o

- Fermer x la fenétre

Supprimer définitivement le client

- Module: Ventes - Onglet: Fichiers - Option:

Suppression client

- Rechercher le client dans la zone haute de la fenétre
et valider la recherche pour I'afficher dans la zone du
bas

- Cliquer le client a supprimer — [Barre espace]

- Valider ¥ et confirmer dans les fenétres qui suivent
la suppression du client

-Valider ¥ et fermer X la fenétre

PROCEDURES SEQUENCE 8

1. Créer les comptes fournisseurs en
comptabilité

- Application : Comptabilité - Module : Structures et
parametres

- Onglet : Structures

- Option : Comptes auxiliaires
=> Les comptes sont affichés.

- Cliquer l'outil : Nouveau

Onglet : Comptable
- Saisir le code auxiliaire du fournisseur : FALFAR
- Sélectionner la nature du compte : Fournisseurs

Onglet : Coordonnées
- Saisir le nom du client : ALF-ART

Onglet : Réglements
- Activer la case : Tiers payeur

- Valider ¥
- Saisir les autres fournisseurs

- Valider ¥ et fermer X la fenétre

Supprimer un compte

- Application : Comptabilité - Module : Structures et
paramétres - Onglet: Structures - Suppression —
Compte auxiliaire

- Cliquer le compte a supprimer — [Barre

d’espacement] puis valider o
- Confirmer la suppression du compte dans les fenétres
suivantes.

2. Créer/Modifier un fournisseur en
gestion commerciale

- Application : Gestion commerciale

- Module : Achats - Onglet : Fichiers

- Option : Fournisseurs

21. Créer un fournisseur

- Cliquer le bouton : Nouveau -

- Voir 3

22. Modifier un fournisseur

- Double-cliquer le fournisseur a modifier
-Voir 3

3. Paramétrer les fournisseurs dans la
gestion commerciale

Onglet : Général
- Saisir les coordonnées de I'entreprise

Onglet : Réglement
- Paramétrer les modalités de réglement

Onglet : Expéditions

- Paramétrer éventuellement les caractéristiques
d’expédition

Mode expédition : Route

-Valider ¥ etfermer % lafenétre

- Recommencer pour chaque fournisseur



-Valider ¥ et fermer x la fenétre

4. Supprimer un fournisseur

La suppression d’un fournisseur se fait en deux temps.
Il faut commencer par le mettre en sommeil (41), pour
ne plus travailler avec lui puis le supprimer, si aucune
affaire n’est en cours (43).

41. Mise en sommeil fournisseur

- Module : Achats

- Onglet : Fichiers

- Option : Mise en sommeil fournisseurs

- Cliquer le fournisseur — [Barre espacement]

- Valider ¥

- Saisir éventuellement un motif de mise en veille
(problemes de qualité, de non respects des délais de
livraison par exemple)

- Valider ¥ et confirmer la mise en veille du
fournisseur
=> Le fournisseur disparait de la liste.

- Fermer x la fenétre
42. Retirer du sommeil

- Module : Achats

- Onglet : Fichiers

- Option : Activation fournisseur

- Cliquer le fournisseur — Barre espacement

-Valider ¥ et confirmer I'opération

-Valider ¥ etfermer * lafenétre
43. Supprimer le fournisseur

- Module : Achats

- Onglet : Fichiers

- Option : Suppression fournisseur

- Rechercher le fournisseur dans la zone haute de la
fenétre et valider la recherche pour afficher le
fournisseur dans la zone du bas

- Cliquer le fournisseur — Barre espacement

- Valider ¥ et confirmer dans les fenétres qui suivent
la suppression du fournisseur

- Valider ¥ et fermer x la fenétre

5. Imprimer la liste des fournisseurs

- Application : Gestion commerciale
- Module : Achats

- Onglet : Fichiers

- Option : Fournisseurs

-
- Cliquer le bouton =5

- Valider ¥

Imprimer

PROCEDURES SEQUENCE 9
1. Les familles d’articles

- Application: Gestion commerciale - Module :
Parametres

- Onglet: Articles et stocks - Option: Familles
articles

- Cliquer le niveau de famille a paramétrer (1, 2 ou 3)

- Cliquer le bouton : Nouveau
- Saisir le Code - [Tab]
- Saisir le libellé de la famille puis le libellé abrégé

- Valider ¥
- Recommencer pour chaque famille darticles de
niveau 1

-Valider ¥ et fermer X la fenétre

- Recommencer pour chaque famille d’articles de
niveau 2

2. Familles comptables article

21. Créer une famille comptable

- Application : Gestion commerciale - Module:
Parametres
- Onglet: Articles et stocks - Option: Familles
comptables

- Cliquer le bouton : Nouveau

- Saisir le Code - [Tab]

- Saisir le libellé de la famille puis le libellé abrégé
- Saisir le code de la famille

- Valider ¥
- Recommencer pour chaque famille comptable

-Valider ¥ et fermer X la fenétre

22. Paramétrer les comptes d’une famille
comptable

- Application : Gestion commerciale
- Module : Paramétres

- Onglet : Gestion commerciale

- Option : Ventilations comptables

- Cliquer : Nouveau

- Sélectionner la famille d’articles

- Sélectionner I'établissement

- Sélectionner le régime fiscal applicable

Article Tiers  |tablissemersgimg de ta HT achat| HT vente | Stock  |iation de
p-Cadres Termrier Cad Freﬁce soL BO7110  FOF110 370010  EOSF10
Acceszoie Temier Cad France sou BO7210 | 707210 | 370020 |BO3720

| Caracténstiques

Huticle Cap

.| HT achat 607110 !

Tiers | HT wente 707110 I
i 001 -

Etablissement Stock 370010 I

Régime taxe | FRA& =
“ariation stock | BO3710

- Paramétrer les comptes d’achat, de vente, de stock
et de variation de stock a appliquer a la famille
d’article

- Valider ¥

- Recommencer pour chaque famille comptable

- Valider ¥ et fermer X la fenétre

3. Les profils d’articles

- Application : Gestion commerciale - Module:
Articles et stocks
- Onglet : Articles - Option : Profils articles

En-téte fenétre

- Saisir le code et le libellé : CLA

- Sélectionner la famille 1 : Cadres puis la famille 2 :
Classiques auxquels appliquer le profil



Cods L Code. Lbeke
Liele. Cadies classces PELA | Codres closinues
Famile | Codes M

Famile 2 Classiques v
Famile 3 aucuns v
Genéral | Métnods de caicul | Tatbes et | Infos lbnes
Fnlis comptatle Cadies

Code tase T nermal
Calégoi Tenf <aucun>

FRANCE

1 FIEIEEIE

FALFAR
2] Remsate en pied

[7] Commissicrmabie:
(7] Renisatle 3 I fgre

) ) g B @ M oA b P

Onglet : Général

- Sélectionner la famille comptable : Cadres

- Paramétrer le code de TVA : Taux normal

- Sélectionner le tarif applicable éventuel

- Sélectionner le pays d’origine : France

- Sélectionner le fournisseur des articles : ALFART

- Activer toutes les options applicables en facturation

Onglet : Méthode de calcul

- Sélectionner la base du prix HT : Dernier prix d’achat
article

- Saisir le coefficient de calcul HT : 2

- Activer la case : Recalcul automatique du prix HT

-Valider ¥ et fermer x la fenétre

- Cliquer : Nouveau
- Recommencer pour chaque profil d’article

4. Les articles

- Application : Gestion commerciale - Module:
Articles et stocks

- Onglet : Articles - Option : Articles - cliquer le type
d’articles a créer : Marchandises

41 Créer un article

- Cliquer : Nouveau au bas de la fenétre

Onglet : Général

- Saisir le code et le libellé de I'article

- Sélectionner la famille d’articles 1 : Cadre

- Sélectionner la famille d'articles 2 : Classique (Ou

o

cliquer 'outil : et sélectionner un profil)

- Contréler que les cases : Conditions soient activées
(normalement elles le sont si le profil articles est
appliqué)

- Activer la case : Tenu en stock

Onglet : Achat

- Sélectionner le fournisseur : ALFART (Sélectionner
AlfArt dans la fenétre du Catalogue qui est affiché
puis valider la fenétre)

Nous allons calculer le prix de vente en appliquant
un coefficient de 2 au dernier prix de d’achat

- Zone : Dernier prix d’achat, saisir le prix d’achat de
I'article : 30 €

Onglet : Vente

- Sélectionner la base de calcul du prix de vente :
Dernier prix d’achat article

- Saisir le coefficient : 2

- Activer la case : Recalcul automatique du prix HT

Onglet : Caractéristiques

- Paramétrer éventuellement les caractéristiques
physiques de I'article

- Sélectionner le taux de TVA applicable : Taux
normal

- Sélectionner la famille comptable (impératif) : Cadres

Pour gagner du temps, Il est possible de dupliquer un article
dont les caractéristiques sont proches de larticle a créer.
Apres avoir cliqué larticle a copier dans la fenétre article,

%)

42. Associer une photo a I'article

cliquer [l'outil

Les images qui correspondent aux articles sont dans le
dossier Photos du CD Casteilla. Ce travail n’est pas a
faire si vous n’avez pas les photos disponibles.

- Activer l'article

- Cliquer l'outil : Memos et photos au bas de la
fenétre de l'article

- Sélectionner le format de I'image : JPEG

- Cliquer au bas de la fenétre I'outil : Insérer une image

- Activer le dossier source et double-cliquer I'image a
utiliser : Riviera

- Paramétrer 'emploi : Photographie article

- Saisir le libellé de I'image : Cadre Riviéra

-Valider ¥ et fermer X la fenétre

-Valider ¥ etfermer % la fenétre
=> Un onglet: Photo est ajouté a la fenétre de
paramétrage de l'article

- Recommencer pour chaque article

Si vous avez créé un article par erreur, vous ne pouvez
le supprimer, vous pouvez cependant le fermer pour
qu’il n’apparaisse plus dans vos listes d’articles (44)

Modifier le mode de calcul du prix de vente

Brixide - Activ_er I’onglgt : Vente o
— - Saisir le coefficient multiplicateur
o - Activer la case : Recalcul auto du prix HT
prix d’achat . ,
* Coef - Activer l'onglet : Achat
marge - Saisir le prix d’achat
=> En cliquant 'onglet vente, le prix de vente
apparait.
- Activer I'onglet : Vente
- Sélectionner dans la zone : Base prix HT
. I'option : Dernier prix d’achat article
Prix de L . o
vente = - Saisir le coefficient multiplicateur )
- ) - Activer la case : Recalcul auto du prix HT
Dernier prix | _ Activer l'onglet : Achat :
d’achat * - Saisir le prix d’achat dans la zone : Dernier
Coef marge | prix d’achat article
=> En cliquant 'onglet vente, le prix de vente
apparait.
- Activer I'onglet : Vente
L - Zone : Base prix HT, sélectionner : Aucun
Prix fixe - Zone : Base prix TTC, sélectionner : Aucun
- Zone : Base tarif HT et saisir le prix de vente

43. Modifier un article

- Module : Articles et stocks - Onglet: Articles -
Option : Articles

- Cliquer le type d’articles a modifier

- Double-cliquer I'article a modifier

- Réaliser les modifications désirées

-valider ¥ etfermer * Iafenétre
44. Fermer un article (Supprimer)

Cette opération est une protection destinée a rendre
inactif un article qui fait I'objet d’affaires en cour.

- Module : Articles et stocks - Onglet: Articles -
Option : Articles

- Double-cliquer I'article fermer (supprimer)

- Onglet : Général




- Activer : Fermé

-Valider ¥ et fermer x la fenétre

45, Editer
451. Liste des articles

- Module : Articles et stocks - Onglet : Editions

- Option : Articles — Liste

- Filtrer éventuellement les données a imprimer dans la
liste

v

- Cliquer l'outil au bas de la fenétre

-Valider ¥ et fermer x la fenétre

- Cliquer l'outil = en haut de I'état

452. Fiche signalétique

- Module : Articles et stocks - Onglet : Editions
- Option : Articles — Fiche signalétique

- Double-cliquer I'article fermer (supprimer)

- Onglet : Général

- Activer : Fermé

-Valider ¥ et fermer x la fenétre

- Cliquer l'outil = en haut de I'état

453. Etiquettes de prix

- Module : Articles et stocks - Onglet : Editions
- Option : Articles — Etiquettes

- Double-cliquer I'article fermer (supprimer)

- Onglet : Général

- Activer : Fermé

- Valider ¥ et fermer x la fenétre

=

- Cliquer l'outil en haut de I'état

PROCEDURE SEQUENCE 10

1. Saisir les stocks

- Module : Articles et stocks

- Onglet : Traitements

- Option : Mouvements exceptionnels
- Choisir : Entrée

- Sélectionner le dépot
- Sélectionner l'article

- Saisir le motif en cliquant I'outil

- Cliquer le bouton : Nouveau

- Saisir le code
- Saisir le libellé

-Valider ¥ et fermer x la fenétre

- Saisir la date : 15/10/20xx (Attention, bien saisir
I’année qui correspond a votre exercice)

- Saisir la quantité

- Saisir le prix de I'entrée

-Valider ¥ etfermer * lafenétre

- Répondre : Oui dans la fenétre qui propose de faire
une autre saisie.

- Recommencer pour chaque article

- Accepter éventuellement I'édition d’un rapport

-Valider ¥ et fermer x la fenétre

2. Consulter les stocks

- Module : Articles et stocks

- Onglet : Consultation

- Option : Stock détaillé

- Filtrer éventuellement le ou les articles a afficher
- Visualiser les mouvements de stocks en cliquant

3

-
- Cliquer l'outil s pour imprimer la liste

I'outil

-Valider ¥ et fermer X la fenétre

3. Editer un état des stocks

- Module : Articles et stocks - Onglet : Edition
- Option : Stocks a date

I

- Filtrer éventuellement les articles et cliquer
- Saisir la date et cliquer : OK

- Fermer X la fenétre

4, Paramétrer les variables de

réapprovisionnement

- Module : Articles et stocks - Onglet : Consultation
- Option : Articles
- Double-cliquer l'article a paramétrer dans la liste

- Cliquer l'outil 2T au bas de la fenétre puis : Stock
- Double-cliquer l'article a paramétrer

Onglet : Paramétrage
- Saisir les données de réapprovisionnement dans la
zone de droite

- Valider ¥

-Fermer % les fenétres successives
- Recommencer pour chaque article

5. Consulter les articles disponibles
51. Afficher une liste

- Module : Articles et stocks - Onglet : Consultation
- Option : Articles disponibles
- Filtrer éventuellement le ou les articles a afficher

52. Modifier une liste

Les champs sont affichés en colonne, nous allons
ajouter les champs : Stocks maximum et Stock
minimum sous le champ : Q. Physique.

- Cliquer l'outil D au bas de la fenétre
=> Les champs disponibles sont affichés dans la zone
de gauche et les champs affichés sont en gras
dans la liste de droite

Retirer un champ
- Cliquer dans la zone de droit le champ a retirer (Q

G ]

Réserveé) puis cliquer I'outil

Ajouter un champ
- Cliquer dans la zone de gauche le champ a ajouter

puis cliquer l'outil =

Déplacer les champs
- Cliquer le champ a déplacer puis utiliser les outils :
Monter ou Descendre



Trier les champs
- Cliquer dans la zone centrale le champ a ajouter dans

-

la zone de tri puis cliquer l'outil puis retirer les

champs inutiles

-
- Cliquer l'outil et pour imprimer la liste

-Valider ¥ et fermer x la fenétre

PROCEDURES SEQUENCE 11
1. Les commandes

11. Créer une commande

Si vous devez créer de nouveaux comptes, une
nouvelle famille comptable, une nouvelle ventilation
comptable, un nouveau profil d’articles, il est préférable
de quitter la saisie de la commande et de paramétrer
toutes les tables avant de saisir la commande.

- Module : Achats - Onglet : Saisie
- Option : Commande - Commande

En-téte

- Saisir la date de la commande (Date fermée : Une
date fermée correspond a un dimanche, dans ce cas
repousser la date d’une journée)

- Sélectionner le fournisseur

- Saisir une date prévisionnelle de livraison

Commande fOUrniSSeur  Foumisseur 47 FALFAR ...| FRéflnteme
M* MNon affecté du 02/11/2009 Etablissement | Terrier Cadiien v Dépét Deépét par défaut v
ALF-ART £ Livrsiscn le: |0/11/2009

Alfaie =}

Riéférence Désignation Duantié Reliquat] Dépst | Date lvraison| Piiv |Montant|  Evat |
RIVIEFRA-3045 | Cadre Riviéra 30 2 45 10,00 o 06/11/2009 30,000 30000 [
RIVIERA-40B0 | Cadre Riviéra 40 » 60 10,00 an 0B/11./2009 | 36,000] 360,00 Ll
RIVIERAS070 | Cadre Riviéra 50 % 70 10,00 o 06/11/2009 |40,000) 40000 |
Disponible bru Escampte % 000 fHT. 1 050,00 € |Taves 205.80 €
Physique brut Remise % 0,000 |dont ports ffrais 0.00€ |TTLC 125580€
Disponible net Regement Escompte 0.00 € |Acompte/Rgl 0.00€

Remise 0,00 € |Net & payer 125580€
Lignes

- Sélectionner une référence article ou créer l'article en
cliguant le bouton : Nouveau.

- Saisir la quantité puis saisir éventuellement un prix

- Contr6ler le montant de la commande

- valider ¥ etfermer * la fenétre (Supprimer une

ligne = [Ctrl] + |Suppr])

- Cliquer : Oui dans la fenétre qui indique le N° de la
piece

12. Consulter une commande

- Module : Achats - Onglet : Consultation - Option :

Piéces

- Filtrer les pieces a consulter dans la partie haute de
la fenétre. Sélectionner la nature du document a
afficher puis paramétrer la fourchette de dates dans
laquelle la piéce a été réalisée

- Double-cliquer la commande ou le document a afficher

-valider ¥ etfermer * lafenétre

13. Modifier une commande

- Module : Achats - Onglet : Saisie - Option :
Modification — Commande

- Filtrer les pieces dans la partie haute de la fenétre.
- Double-cliquer la commande a modifier

-Valider ¥ et fermer X la fenétre

2. Transférer la commande en bon de
réception

- Module : Achats - Onglet : Génération

- Option Réception - Fournisseur

- Filtrer le bon de commande a traiter en saisissant les
dates du bon de commande

X

- Valider a 'aide du bouton "=

- Double-cliquer le bon de commande a transférer en
bon de réception

- Modifier les dates

- Modifier éventuellement les quantités et les prix en
cas de changement

- Contréler le montant

- Valider ¥ et fermer x la fenétre
- Cliquer : Oui dans la fenétre qui indique le N° de la
piece

3. Transférer le bon de réception en
facture

31. Générer la facture

- Module : Achats - Onglet : Génération - Facture
- Filtrer les bons de réception a traiter en saisissant les
dates

: . ¥
- Valider a I'aide du bouton "=
- Double-cliquer le bon de réception a traiter
- Modifier éventuellement les dates
- Modifier éventuellement les quantités et les prix en
cas de changement

32. Ajouter des frais de port

a,

- Cliquer l'outil : Ports et frais

- Cliquer la ligne de frais a ajouter (la rubrique des
ports doit avoir été paramétrée au préalable. Si ce
n’est pas le cas, créer la rubrique en cliquant le
bouton : Nouveau)

- Saisir le libellé des frais

-Valider ¥ et fermer x la fenétre
- Contréler le montant

-Valider ¥ et fermer X la fenétre

- Valider ¥
- Modifier éventuellement le mode de réglement et
I'échéance
-Valider ¥ et fermer X la fenétre
- Paramétrer I'impression
-Valider ¥ et fermer X la fenétre
=> La facture est affichée au format PDF :
. a1
- Imprimer la facture
- Fermer la fenétre PDF

- Fermer la fenétre des factures x

10



(Cegid refuse de générer I'écriture comptable, si le
Jjournal n’a pas été paramétré dans la séquence 5)

4. Consultation d’une piéce

41. Afficher la piéce

- Module : Achats - Onglet : Consultation

- Option : Pieces

- Filtrer les piéces en sélectionnant la nature des
piéces et en paramétrant les dates

4

- Valider a 'aide du bouton
- Double-cliquer la piece

42. Visualiser I’écriture comptable

- Cliquer la loupe - Ecriture comptable
- Fermer toutes les fenétres

PROCEDURES SEQUENCE 12

1. Créer un Facture/Proforma - Commande

- Module : Ventes - Onglet : Saisie
- Cliquer 'option qui correspond au document a créer :
Devis / Proforma / Commande - Commande

En-téte de document

- Saisir la date (Date fermée Une date fermée
correspond a un dimanche, dans ce cas repousser la
date d’une journée)

- Sélectionner le client

- Saisir la date de livraison

Consulter la quantité en stock
- Module : Articles et stocks

- Onglet : Consultation

- Option : Stock détaillé

Lignes document et remise ligne

- Sélectionner une référence

- Saisir la quantité

- Saisir éventuellement une remise par ligne
- Recommencer s’il y a d’autres lignes

- Supprimer une ligne = [Ctrl] + |Suppr]

- L’outil Somme £ permet de créer des sous-totaux
(par famille d’articles par exemple).

- L’outil Acompte permet d’enregistrer un acompte
sur commande.

Remises et escompte en pied de facture

- Paramétrer éventuellement une remise en pied de
facture

- Paramétrer éventuellement un escompte de réglement

Ajouter du port

e
- Cliquer l'outil : Ports et frais 5 au bas de la fenétre
- Cliquer la ligne de frais a ajouter

=> Une fenétre propose des lignes de frais :

La rubrique doit avoir été paramétrée au préalable. Si
ce n’est pas le cas, créer la rubrique en cliquant le
bouton : Nouveau

- Saisir le Code : PORT et le libellé : Frais de port
- Paramétrer le type de calcul
- Saisir éventuellement un montant fixe de port

-Valider ¥ et fermer x la fenétre

Ne pas accorder d’importance a la fenétre qui indique
que certaines zones sont a zéro

- Saisir le montant du port
-Valider ¥ et fermer x la fenétre

-Valider ¥ et fermer X la fenétre
- Cliquer le bouton : OK dans la fenétre qui indique le
numéro du document

2. Visualiser/éditer/imprimer une piece

- Module : Ventes - Onglet : Editions
- Option : Editions différées

Afficher les documents

- Filtrer les documents a afficher (Sélectionner la nature
des documents a afficher puis saisir des dates qui
intégrent le document a afficher)

- Valider a I'aide du bouton &
=> Les documents sont affichés

- Cliquer la ligne du document - [Barre d’espacement]
pour le sélectionner

Onglet : Mise en page

- Activer la case : Apergcu avant impression,

- Activer la case : Forcer un modéle puis sélectionner
le modéle a utiliser : Commande client Cadrien

- Valider ¥ pour obtenir une impression écran

Pour envoyer le devis par mail, cliquer l'outil : Envoyé
en haut a droite (Une fenétre apparait avec I'adresse
mail du client renseignée dans la fiche client).

- Fermer X les fenétres

3. Modifier ou supprimer une piéce

- Module : Ventes - Onglet : Saisie

- Option : Modification — Sélectionner le type de
document & modifier

- Filtrer la nature du document a afficher et indiquer la
date du document

X
- Valider a 'aide du bouton "=
- Double-cliquer le document a modifier

Modifier la pieéce : Réaliser les modifications puis

valider &
Supprimer la piece : Cliquer I'outil 5
4. Générer le bon de livraison

- Module : Ventes - Onglet : Génération - Livraison

- Filtrer les pieces en sélectionnant la nature du
document qui doit servir & la création du bon de
livraison : Commande client puis saisir les dates du
document

- Double-cliquer le document a traiter

- Contréler le document et modifier éventuellement les
dates pour qu’elles correspondent aux dates de
votre exercice

- Valider ¥
- Cliquer : OK dans la fenétre qui indique le N° du
document

5. Générer la facture

- Module : Ventes - Onglet : Génération - Facture

1



- Afficher le bon de livraison ou le document a traiter
en le filtrant

- Double-cliquer le document a traiter

- Controler et modifier éventuellement les dates du

document

-Valider ¥ et fermer * la fenétre
- Modifier éventuellement le mode de réglement et la
date de I'échéance

-Valider ¥ et fermer x la fenétre
- Sélectionner le modéle d’état a utiliser : Facture
client Cadrien (congu dans la séquence 6)

-Valider ¥ et fermer x la fenétre

-
- Cliquer l'outil

6. Consulter un document

- Module : Ventes - Onglet : Consultation

- Filtrer les documents a afficher

- Double-cliquer le document pour le visualiser
-Valider ¥ et fermer x la fenétre

7. Visualiser I’écriture comptable

- Afficher le document a I'écran en mode consultation

-

- Cliquer la loupe == - Ecriture comptable

- Valider ¥ et fermer x la fenétre
-Valider ¥ et fermer x la fenétre

PROCEDURES SEQUENCE 13

1. Facture d’avoir pour retour de
marchandises

11. Facture d’avoir fournisseur

- Menu : Achats - Onglet : Génération

- Option : Avoir — Facture en avoir sur stock

- Filtrer la facture source pour laquelle des
marchandises ont été retournées en modifiant les
dates de la période

Y
- Cliquer le bouton =
- Double-cliquer la facture a transformer en avoir
- Modifier la date du document
- Supprimer les lignes inutiles par [Ctrl] [Suppr]
- Modifier éventuellement les quantités

-Valider ¥ la fenétre

- Modifier éventuellement le mode de réglement et
I'échéance

- Valider ¥ la fenétre

- Cliquer: OK dans la fenétre qui vous indique le
numéro de l'avoir

- Fermer X la fenétre

12. Facture d’avoir client

- Module : Ventes - Onglet : Génération

- Option : Avoir — Facture en avoir sur stock

- Filtrer la facture source pour laquelle des
marchandises ont été retournés en modifiant les
dates de la période

Y

- Cliquer le bouton -

- Double-cliquer le document a traiter

- Modifier la date du document

- Supprimer les lignes inutiles par [Ctrl] [Suppr]
- Modifier éventuellement les quantités

-Valider ¥ la fenétre

-Valider ¥ et fermer X la fenétre

- Cliquer : OK dans la fenétre qui indique le numéro de
I'avoir

- Fermer X la fenétre

2. Retour de marchandises sans avoir

21. Retour sur achats

- Module : Achats - Onglet : Saisie
- Cliquer l'option : Retour

En-téte de document

- Saisir la date

- Sélectionner le fournisseur
- Saisir la date du retour

Lignes du document

- Sélectionner une référence

- Saisir la quantité

- Recommencer s’il y a d’autres lignes

Remises

- Paramétrer éventuellement une remise par ligne ou
une remise en pied de facture selon les éléments
facturés

- Paramétrer éventuellement un escompte de réglement

Ajouter du port

5
- Cliquer l'outil i
- Saisir le port éventuel remboursé

- Valider ¥ la fenétre du port

- Valider ¥ la fenétre
- Cliquer : OK dans la fenétre qui indique le numéro de
la piece

-Valider ¥ et fermer X la fenétre

22. Retour sur ventes

- Module : Ventes - Onglet : Saisie
- Cliquer l'option : Retour

En-téte de document
- Saisir la date

- Sélectionner le client

- Saisir la date du retour

Lignes du document

- Sélectionner une référence

- Saisir la quantité

- Recommencer s'’il y a d’autres lignes

Remises

- Paramétrer éventuellement une remise par ligne ou
une remise en pied de facture selon les éléments
facturés sur la facture initiale

- Paramétrer éventuellement un escompte de réglement
si un escompte avait été paramétré sur la facture
initiale

Ajouter du port

- Cliquer l'outil *%
- Saisir le port éventuel a rembourser si le client a di
supporter des frais de retour
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-Valider ¥ la fenétre

-Valider ¥ la fenétre
- Cliquer : OK dans la fenétre qui indique le numéro de
la piece

-Valider ¥ et fermer X la fenétre
3. Avoir financier

31. Créer une famille comptable RRR

- Module : Parameétres - Onglet : Articles et stocks
- Option : Famille comptable

- Cliquer le bouton : Nouveau
- Saisir le code : RRR
- Saisir le libellé : Rabais, Remises, Ristournes

- Valider ¥ et fermer X la fenétre
32. Créer une ventilation comptable

- Module : Paramétres
- Onglet : Gestion commerciale
- Option : Ventilation comptable

- Cliquer le bouton : Nouveau

- Sélectionner la famille comptable : RRR
- Paramétrer l'article de la fagon suivante :

- Valider ¥ et fermer * la fenétre
Supprimer une ligne - Cliquer la ligne puis cliquer
loutil -#

33. Vérifier que les prestations soient
autorisées dans les avoirs financiers
- Module: Paramétres - Onglet: Gestion

commerciale
- Option : Pieces - Natures
=> Une fenétre demande un mot de passe pour
entrer dans le module en mode création, nous
souhaitons uniqguement contréler un paramétre
nous allons donc entrer sans mot de passe.

- Cliquer le bouton : Fermer (\6
- Cliquer le document : Avoir client financier dans la
zone de droite
- Activer I'onglet : Article
=> Le document : PRE (pour prestation) doit
apparaitre sur la ligne.

Stock Actions / Comptabité comptable Prété Code Libells
Taiis / Fiais Mise en forme Inios lignes Contete F | Astmmisanieg
Généraiités Gieglion Aisite Tiers Aricle AFF |Lignes daffaire

Typas daticies autois AFP | v fourisseur valori

AFS | dwair foumisseur sur st

CEjeln iaee ixten AFR | Awvair client provisoire

Giestion des dimensians » AVC Avai client financier
A5 |Avoir client sur stock
o weit client sur stocl

BFA | Rietour fournisseur
BLC | Liviaison client

BLF  Riéception foumisseur
BRC | Retour client

BSA  Réception 55T dacha
BSP  Riéception 55T de phe
CC | Commande client

CCE | Commande déchantilc
CCH | Mote Hotel

CCR | Commande regroupse
CF | Commande fourrisseur
CFR | Commande regroupée
CMC | Commande marché vei
CMF | Commande maiché acl
C54 | Commande 55T dach,
CSP | Commande S5T de ph
DE | Devis clisnt

1] = ¢ B @ 4 4 p b

- Faire le méme contrble avec I'Avoir fournisseur
financier (code AF)

~

Autoriser les lignes de prestation dans les avoirs

Si le code PRE n’apparait pas, vous devez fermer la
fenétre puis la rouvrir en saisissant le mot de passe
dans la fenétre affichée en haut de cette page. Ce code
permet d’entrer en mode création. Il change tous les
jours et doit étre obtenu auprés de la Hotline de Cegid
au N° : 0826 888 488.

- Saisir le mot de passe de la journée

- Cliquer le document : Avoir client financier a droite
- Activer l'onglet : Article

- Sélectionner : Prestation dans la ligne : Type
d’articles autorisé

Actions / Comptailite: Personnalisation comptable Préférences Cods Libellé ~

Taiit / Frais | Mise enforme | Infos lgnes | Conteste | Divers | Soustiatance || [4F  |Avoir fournisseur financ
Généralités | Gestion | Affaie | Tiers Adicle | Stock | Commercial AFF | Lignes d'sffaire
AFP | Avoir fournisseur valori
Types darticles autorisés CNS:FRAMAR NOM.PRE; - :
AFS | Ao fournisseur sur st
M2j des prix walorisation F:';f‘g"“‘e' APR | Awar clisnt provisaire
estion des dimensians mamhand\sa P BYC  Avolr client financier
Meru A¥S | Avoir client sur stock
[0 Saisie mutile Duvane BFA  Retou fournisseur
Pourcentage BLC | Livraison client
Prestation ¥

BLF Réception foumisseur

34. Créer une prestation : RRR

- Module : Articles et stock
- Onglet : Articles - Option : Articles — Prestation

- Cliquer le bouton : Nouveau

- Saisir le code de la prestation : RRR

- Saisir le libellé : Rabais, remises, ristournes
- Sélectionner la famille comptable : RRR

- Paramétrer le taux de TVA : Taux normal

- Valider ¥ et fermer X la fenétre
=> La ligne RRR sera affichée dans 'avoir et les
comptes seront corrects.

4. Créer une facture d’avoir financier

- Module : Ventes - Onglet : Saisie

- Option : Avoirs — Avoir Financier

- La procédure est identique a un avoir sur stock.
Sélectionner la ligne RRR a la place d’'une référence
article, saisir une quantité de 1 puis le montant de la
remise HT dans la colonne Prix.

PROCEDURE SEQUENCE 14

1. Ouvrir I'application : Suivi des
reglements

- Démarrer — Tous les programmes — Cegid — Cegid
Business

-Cliquer l'option : Suivi des réglements

- Sélectionner votre société

- Saisir votre mot de passe

. Connexion
- Cliquer le bouton e

2. Reglements clients

21. Imprimer les montants dus par les clients
(échéancier)

- Application : Suivi des réglements

- Module : Suivi clients - Onglet : Editions

- Option : Echéancier

- Filtrer les clients en sélectionnant dans la zone :
Nature généraux uniqguement I'option : Collectif
Clients (désélectionner les autres choix)
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- Appliquer le filtrage en cliquant le bouton "= au bas
de I'écran

=
- Cliquer le bouton =

- Fermer X la fenétre

22. Enregistrer un réglement client par cheque

- Application : Suivi des réglements
- Module : Suivi clients - Onglet : Ecritures
- Option : Saisie courante
- Sélectionner le journal a utiliser
- Saisir la date de I'écriture
- Double-cliquer dans la zone : Général et sélectionner
le compte collectif a utiliser
Double-cliquer dans la zone: Auxiliaire et

sélectionner le compte client concerné

Saisir éventuellement une référence et un libellé
(cliquer la zone ou vous déplacer par [Tab]
Saisir le montant du réglement dans la colonne Crédit
[Tab]

=> Une fenétre apparait.

Sélectionner le mode de paiement

Modifier éventuellement les dates

Saisir le numéro du chéque

Valider ¥

Saisir la ligne de contrepartie : compte Banque
512100 puis saisir dans la colonne : Débit le
montant

valider =

=> Une fenétre propose de lettrer I'échéance.

- Cliquer : Oui

=> Une fenétre affiche la créance client et le reglement
que 'on vient de saisir :

- Double-cliquer la ou les créances qui correspondent
au reglement

=> Une fenétre propose de pré-lettrer la sélection :

- Cliquer : Oui ou non selon votre souhait

3. Reglements fournisseurs
31. Afficher les montants dus aux fournisseurs

- Module : Suivi fournisseurs - Onglet : Editions

- Option : Echéancier

- Filtrer les clients en sélectionnant dans la zone :
Nature généraux uniquement I'option : Collectif
fournisseurs (désélectionner les autres choix)

. ) . Y
- Appliquer le filtrage en cliquant le bouton " au bas
de I'écran

=
- Cliquer le bouton ==

- Fermer X la fenétre

32. Enregistrer un réglement fournisseur par
cheque

- Application : Suivi des réglements

- Module : Suivi fournisseur - Onglet : Ecritures

- Option : Saisie courante

- Sélectionner le journal a utiliser

- Saisir la date de I'écriture

- Double-cliquer dans la zone : Général et sélectionner
le compte collectif a utiliser

- Double-cliquer dans la zone: Auxiliaire et
sélectionner le compte client concerné

- Saisir éventuellement une référence et un libellé
(cliquer la zone ou vous déplacer par [Tab]

- Saisir le montant du reglement dans la colonne Crédit
[Tab]
=> Une fenétre apparait.

- Sélectionner le mode de paiement

- Modifier éventuellement les dates

- Saisir le numéro du chéque

- Valider ¥
- Saisir la ligne de contrepartie : compte Banque
512100 puis saisir dans la colonne : Débit le montant

- Valider L

=> Une fenétre propose de lettrer I'échéance.
- Cliquer : Oui
=> Une fenétre affiche la dette fournisseur et le
reglement que I'on vient de saisir :
- Double-cliquer la ou les dettes qui correspondent au
réglement
=> Une fenétre propose de pré-lettrer la sélection :
- Cliquer : Oui ou non selon votre souhait

PROCEDURES SEQUENCE 15

1. TVA intra-communautaire

- Application : Gestion commerciale

- Module : Paramétres - Onglet : Société

- Option : Parametres société

- Lien : Gestion commerciale — Passation
comptable

- Activer la case : Gestion de la TVA intra-
communautaire sur acquisitions

- Sélectionner le régime fiscal : Intracommunautaire

- Valider v et fermer X la fenétre
2. Création des documents

Les procédures concernant la saisie des achats et des
ventes sont identiques aux autres documents.

3. Consulter un document

- Application : Gestion commerciale

- Module : Achats ou Ventes

- Onglet : Consultation

- Option : Pieces

- Filtrer le ou les documents a afficher

- Double-cliquer le document pour le visualiser

- Contréler I'écriture comptable (Voir 4 ci-dessous)

- Valider ¥ et fermer X la fenétre

4. Visualiser I’écriture comptable

- Cliquer la loupe I — Ecriture comptable
- Valider ¥
PROCEDURES SEQUENCE 16

1. Imprimer un état récapitulatif

et fermer X la fenétre

- Application : Gestion commerciale

- Module : Ventes ou Achats

- Onglet : Editions - Portefeuille piéces

- Sélectionner dans la zone : Nature le type de
document pour lequel éditer un récapitulatif
(Commande client, facture client etc.)

- Paramétrer éventuellement la mise en page dans
'onglet : Mise en page
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- Cliquer l'outil au bas de la fenétre

-
- Cliquer l'outil : Imprimer

- Fermer X la fenétre

2. Visualiser un état des stocks

- Module : Articles et stocks

- Onglet : Editions

- Option : Stock ou Stock a date

- Paramétrer éventuellement dans le haut de I'écran les
articles pour lesquels afficher les stocks, par défaut tous
les stocks sont affichés.

. " .
- Cliquer l'outil au bas de la fenétre

=
- Cliquer I'outil : Imprimer s

-Valider ¥ et fermer X la fenétre
3. Statistique de vente ou d’achat

- Modules : Analyses

- Onglet : Achats ou Ventes

- Option : Statistiques - Edition

- Sélectionner dans la zone : Nature de piece I'objet de
la statistique a éditer : Chiffre d’affaires net, Facture
client etc.

- Paramétrer les périodes (Il est possible de paramétrer
éventuellement deux périodes pour réaliser des
comparaisons)

¥ au bas de la fenétre

.

Y
- Cliquer l'outil = ou

- Cliquer l'outil : Imprimer
- Fermer X la fenétre

4. Méthode 20/80 pour gestion des stocks

Cette fonction permet d’éditer les statistiques qui classent les
résultats selon la loi de Pareto en classe A, B et C ou loi des
20/80.

- Module : Articles et stocks

- Onglet : Classification ABC

- Option : Simulation - Sélectionner I'option désirée :
Vente, achat, Article, stock

- Sélectionner dans la zone : Paramétrage la nature
des résultats a afficher

- Paramétrer la période a prendre en compte

_ i )
- Cliquer l'outil au bas de la fenétre

-
- Cliquer l'outil : Imprimer

- Fermer X la fenétre
5. Editer le palmares

- Modules : Analyses

- Onglet : Achats ou Ventes

- Option : Palmareés - Edition ou Graphe

- Sélectionner dans la zone : Nature piece I'objet du
palmares a éditer (Chiffre d’affaires net, Facture client
etc.

- Paramétrer la période a prendre en compte

- Cliquer I'élément concerné par le palmarés

. "/ )
- Cliquer l'outil au bas de la fenétre

=> Le palmares est affiché.
-

- Cliquer l'outil : Imprimer s

- Fermer X la fenétre

6. Editer une fiche client ou des étiquettes

- Modules : Relation clients

- Onglet : Editions

- Option : Tiers - Sélectionner le document a éditer :
Fiche signalétique ou Etiquettes

- Sélectionner le ou les clients a traiter dans la zone :
Code tiers

. & )
- Cliquer l'outil au bas de la fenétre

=
- Cliquer P'outil : Imprimer heck

- Fermer X la fenétre

7. Commissionnement des représentants

- Modules : Analyses

- Onglet : Ventes

- Option : Commissionnement

- Sélectionner le ou les représentants pour lesquels
éditer les commissionnements

- Paramétrer la période

| " / )
- Cliquer l'outil au bas de la fenétre

-
- Cliquer l'outil : Imprimer

- Fermer X la fenétre

8. Analyser des données dans un tableau
croisé (Cube décisionnel)

- Modules : Analyses
- Onglet : Achats ou Ventes
- Option : Cube décisionnel - Analyse simple

Onglet : Criteres

- Sélectionner les données a prendre en compte pour
I’élaboration du tableau croisé

- Paramétrer les dates de la période a étudier

| X )
- Cliquer l'outil au bas de la fenétre

Onglet : Mise en forme

- Sélectionner dans la zone de gauche les données a
utiliser comme titre de colonne ou de ligne dans le
tableau (exemple : Code article, Commercial)

- Sélectionner dans la zone de gauche les valeurs a
afficher dans le tableau (Exemple : Total TTC)

- Valider ¥
=> Le tableau croisé dynamique est affiché
- Revenir et modifier les paramétres des étapes
précédentes a l'aide des onglets
_ -
- Cliquer l'outil : Imprimer
- Valider ¥ et fermer X la fenétre

9. Afficher les données a exporter

Nous montrons deux exemples d’exportation, mais la
fonction est accessible dans toutes les fenétres
d’affichage.

91. Liste des articles ou autres

- Application : Gestion commerciale

- Modules : Articles et stocks

- Onglet : Articles - Marchandises

- Filtrer éventuellement les données a afficher
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- Cliquer l'outil "= au bas de la fenétre
=> Les données sont affichées :

92. Récapitulatif des factures

- Application : Gestion commerciale

- Modules : Ventes

- Onglet : Consultation

- Option : Pieces

- Sélectionner la nature des documents a afficher
- Paramétrer la période

- Sélectionner éventuellement un commercial

- Valider I'outil : Entonnoir

10. Exporter les données sous Excel
- Cliguer la case qui se trouve a gauche des noms de

colonne r

ou

- Cliquer I'outil : Exporter la liste [

- Sélectionner le dossier destination, saisir le nom du
fichier puis sélectionner le format d’exportation (texte,
Word, Excel, Open Office etc.)

- Cliquer le bouton : Enregistrer
=> Les données affichées sont exportées sous Excel.
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