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Ce document fournit quelques indications concernant la mise en œuvre du progiciel CEGID Business Suite. Il est basé sur la situation de gestion « Musique à Lèze », disponible par ailleurs sur le site CRCF. 
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4- LA GESTION COMMERCIALE

4 - 1 CREATION DES TIERS ET DE LEURS COMPTES AUXILIAIRES (CLIENTS, FOURNISSEURS)

Un compte auxiliaire comptable est une subdivision d’un compte principal. Par exemple, le compte 401000 Fournisseur sera divisé en autant de comptes auxiliaires qu’il y a de fournisseurs.  Dans les états de synthèse, seul apparaîtra le compte principal 401000 Fournisseur qui regroupera l’ensemble des comptes auxiliaires Fournisseurs. 

Les comptes auxiliaires de tiers sont codifiés de la manière suivante par CEGID, en prenant l’exemple de « Musique à Léze » :

	
	Clients
	Fournisseurs

	Compte collectif 
	411000
	401000

	Compte auxiliaire :
exemple
	C + code + des 0 (pour arriver à 6 caractères)
CJOLY0
	F+code+ des 0(pour arriver à 6 caractères)
FELECT


Ces comptes auxiliaires apparaissent obligatoirement dans les écritures comptables chaque fois que les comptes  401000 Fournisseurs ou 411000 Clients font l’objet d’un mouvement. Ils permettent notamment d’effectuer des balances clients ou fournisseurs pour vérification des soldes. 
Pour créer un tiers (clients ou fournisseurs) avec son compte auxiliaire comptable CEGID, il faut ouvrir l’application [image: image1.png]9 Gestion commerciale



 : aller dans [image: image2.png]gemarrert



,  [image: image3.png]


, [image: image4.png]


, [image: image5.png]9 Gestion commerciale



, puis compléter l’écran de connexion :

[image: image373.png]


[image: image374.png]Tableau de bord affaire.



[image: image375.png]


[image: image6.png]-

Société MUSIQUE_A_LEZ [v]
Utilsateur  CEGID

Mot de passe |+++++

/

Date d'enirée | 15032008





4 – 1 – 1 Création d’un compte Fournisseur (fiche de tiers et compte auxiliaire)

Pour créer un compte Fournisseur, il faut ouvrir l’application de Gestion Commerciale.

Vous sélectionnez ensuite le module  [image: image7.png]4, Achats



 et vous obtenez les rubriques disponibles pour les achats :
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et ensuite :
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Vous choisissez [image: image10.png]Fichiers
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 et obtenez :
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Vous choisissez la rubrique   [image: image12.png]P, Founiseurs



 et obtenez l’écran suivant (la plupart des rubriques ont une présentation identique) :
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Vous cliquez sur l’icône [image: image14.png]


 (en règle générale, cette icône provoque la création d’un nouvel objet CEGID) et complétez le fournisseur comme dans l’exemple ci-après :
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Vous allez ensuite dans l’onglet [image: image16.png]Réglements



 :
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Vous validez en cliquant sur [image: image18.png]


 puis vous pouvez créer d’autres fournisseurs, ou revenir à l’ensemble des modules en cliquant sur [image: image19.png]


.

4 – 1 – 2 Création d’un compte Client (fiche de tiers et compte auxiliaire)

Pour créer un compte Client, il faut ouvrir l’application de Gestion Commerciale.

Sur l’écran d’accueil de l’application de Gestion commerciale, vous sélectionnez [image: image20.png][ Ventes



 et obtenez les rubriques disponibles pour les ventes :

[image: image21.png]& Favoris
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Vous choisissez  [image: image23.png]Fichiers
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 et obtenez :
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Vous choisissez la rubrique   [image: image25.png]Q2 Clents



 et obtenez l’écran suivant (la plupart des rubriques ont une présentation identique) :
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 Vous cliquez sur l’icône [image: image27.png]


 pour créer un client, et vous complétez comme dans l’exemple ci-après :
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Puis dans l’onglet [image: image29.png]Réglements



 :
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Vous validez en cliquant sur [image: image31.png]


. Vous pouvez créer d’autres clients ou revenir à l’ensemble des modules en cliquant sur [image: image32.png]


.

4 - 2 CREATION DES PARAMETRES ET ARTICLES  DE  LA GESTION COMMERCIALE 

4 – 2 – 1 Création d’un dépôt

Il est possible de créer un dépôt pour remplacer le dépôt par défaut. Pour cela il faut, dans la [image: image33.png]9 Gestion commerciale



, sélectionner [image: image34.png]@ Articles et stocks



 puis [image: image35.png]


, enfin [image: image36.png]) oepots



. On obtient :
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En cliquant sur [image: image38.png]


, on peut compléter :
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Puis vous remplacez le dépôt par défaut par le dépôt qui vient d’être créé vous cliquez sur [image: image40.png]


 puis sélectionnez [image: image41.png]h] &
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 et  [image: image42.png]00 Parametes societs



. Vous obtenez :
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Vous sélectionnez [image: image44.png]Geston G
conmerciale



, puis [image: image45.png]


, et remplacez le dépôt par défaut par celui que vous venez de créer :
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Vous validez avec la touche [image: image47.png]


, vous quittez le module avec [image: image48.png]


.

Vous pouvez aussi supprimer le dépôt par défaut en cliquant, après l’avoir sélectionné, sur [image: image49.png]


 (en règle générale, cette icône permet de supprimer des objets CEGID) :

[image: image50.png]001 Dépét par défaut Défaut





Vous confirmez :
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4 – 2 – 2 Création des familles comptables

Avant de créer les articles, il est nécessaire de créer des familles comptables et d’en paramétrer les comptes. Ceci se fait dans l’application de Gestion Commerciale.

Vous y sélectionnez[image: image52.png].| Paramétres



, puis [image: image53.png]. Aticles et stocks



, enfin [image: image54.png]Farills
s Familes comptables



 et obtenez :
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Vous cliquez sur l’icône [image: image56.png]


 et complétez directement dans le tableau comme ci-après :

[image: image57.png]Familles comptables article
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,

Vous validez la saisie en cliquant sur [image: image58.png]


.

Il faut maintenant rattacher chaque famille comptable aux comptes d’achat ou de ventes ; pour cela, choisir  [image: image59.png].| Paramétres



 ,  [image: image60.png]| Gestion commerciale



, puis [image: image61.png]L) Ventiations comptables



, vous obtenez :
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Vous cliquez sur l’icône [image: image63.png]


 et complétez la fiche  ci-après :
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En cliquant sur [image: image65.png]


 de [image: image66.png]Atticle



, vous obtenez la liste des familles comptables qu’il suffit de valider avec la touche [image: image67.png]


 : 
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Vous suivez la même procédure pour les autres rubriques. Au besoin, vous créez le compte comptable si celui-ci n’existe pas (voir création d’un compte comptable) 

4 – 2 – 3 Création d’un article marchandise

La procédure de création des articles est identique pour l’achat ou la vente. Il faut ouvrir l’application de Gestion Commerciale et sélectionner [image: image69.png](i Articles et stocks



 puis [image: image70.png]G Aricles



 pour accéder à la liste  [image: image71.png]


 . La rubrique [image: image72.png]


 permet d’obtenir :
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Vous cliquez sur l’icône [image: image74.png]


 et obtenez la fiche article :
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Vous cliquez sur l’onglet [image: image76.png]Wente



 et obtenez :
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Puis vous cliquez sur l’onglet [image: image78.png]‘Achat



, et obtenez :
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En cliquant sur l’onglet [image: image80.png]Caractéristiques



, vous obtenez :
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Vous validez avec l’icône [image: image82.png]


.

4 – 2 – 4 Création d’un article prestation

La création des articles prestation suit une procédure spécifique et se fait dans l’application de Gestion Commerciale.

Vous y sélectionnez [image: image83.png](i Articles et stocks



 puis [image: image84.png]G Aricles



, vous sélectionnez dans la liste  [image: image85.png]


 la rubrique [image: image86.png]Prestation



 et obtenez :
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Vous cliquez sur l’icône [image: image88.png]


 et obtenez la fiche prestation :

[image: image89.png]B e il T e ==
Desciiptit

Farille 1 oy CIM | | Famile conpable  [Fiasimions Ry
Fanill 2 <hucun>>, B VA Taus nomal -
Fanille 3 <<Aucun>> <N Identfication C.E.E.





Puis vous cliquez sur l’onglet [image: image90.png]Compléments



, et obtenez :
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Vous validez avec l’icône [image: image92.png]


.

4 – 2 – 5 Création de port ou de frais

Si l’on souhaite avoir du port ou des frais sur un document de ventes ou d’achats, il est nécessaire de créer une famille comptable spécifique au port ou au frais. Cette famille regroupera les articles port. Il est tout à fait possible de créer plusieurs articles de port (port fournisseur, port client). Ces articles seront saisis et figureront dans le pied de facture.
L’exemple choisi sera celui des frais de port. Il faut ouvrir l’application de Gestion Commerciale 

et sélectionner [image: image93.png].| Paramétres



, puis [image: image94.png]. Aticles et stocks



, enfin [image: image95.png]Farills
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. Vous obtenez :
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Vous cliquez sur l’icône [image: image97.png]


 puis complétez directement dans le tableau comme ci-après :

[image: image98.png]TR
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,

Vous validez la saisie en cliquant sur [image: image99.png]


.

Il faut maintenant rattacher la famille comptable Transport aux comptes de charges (624000). Pour cela, dans [image: image100.png].| Paramétres



 , il faut cliquez sur [image: image101.png]| Gestion commerciale



, puis [image: image102.png]L) Ventiations comptables



, et vous obtenez :
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Vous cliquez sur l’icône [image: image104.png]


 et complétez la fiche  ci-après :
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En cliquant sur [image: image106.png]


 de [image: image107.png]Atticle



, vous effectuez la même chose pour l’établissement et pour les comptes,  vous validez avec la touche [image: image108.png]


, et votre famille s’est ajoutée à la liste : 
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Il est maintenant nécessaire de créer les différents ports rattachés à la famille comptable « Transport ». 

L’exemple choisi concerne le port saisi lors de la facturation. Pour cela, par [image: image110.png]h] &
9.} Paramétres




, [image: image111.png]| Gestion commerciale



, [image: image112.png]B Potethiais



, vous obtenez l’écran :

[image: image113.png]Ports et fr
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Vous cliquez [image: image114.png]


 et vous complétez la fiche de frais comme ci-après :
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Vous validez avec la touche [image: image116.png]


.
4 - 3 Les achats 
Toute facture crée obligatoirement une écriture dans le module comptabilité et cette écriture ne peut pas être supprimée.

4 – 3 – 1 Création d’une facture d’achat

Après avoir ouvert l’application de Gestion Commerciale, vous sélectionnez [image: image117.png]4, Achats



 puis [image: image118.png]Saisie



 et choisissez  [image: image119.png]


. Vous obtenez :

[image: image120.png]Facture fournisseur Fourisseur & RétIrteme
N Non affecté du | DI/OTA900 e Etablissement Musique & Léze Dépét Musique 3 Léze
Devise Euo Linaisonle [ 17/03/2008
Attae 2
- Référence Désignalion GQuanite i Remise Martant
1 1 1 1 1
kam|

Escomple % om0, [wr 0.00€] [Tares (X
Remise % 000 | dontports/iais [ EA [
Réglement Escomple 0.00€ | |Acompte/Real [

Remise 0.00€ | |Net 3 payer ooe

w v X 7





Vous commencez par changer la date (ici 17/03/2008) et pouvez choisir un tiers dans la liste proposée par CEGID.

[image: image121.png]Facture fournisseur Fourisseur & [eLecTRO RéInteme
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 Vous validez avec [image: image122.png]


, le message suivant apparaît :

[image: image123.png]v
‘ Attention

Le conie facture iest pas valide




Vous confirmez avec [image: image124.png]


, la boîte de dialogue suivante est affichée :
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Vous validez avec [image: image126.png]


, vous êtes revenu sur la facture et validez de nouveau avec [image: image127.png]


. L’écran suivant apparaît :
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Vous validez avec [image: image129.png]


, le message suivant vous confirme la création et l’enregistrement de la facture :

[image: image130.png]7
‘ Derniére piéce créée

Facture fourisseurr 1 du 17/03/2008




Vous cliquez sur [image: image131.png]


.

Remarque : il est possible de créer au préalable une commande, le principe est le même mais il n’engendre pas d’écriture comptable.

4 – 3 – 2 Visualisation de l’ écriture comptable

Il est possible de visualiser l’écriture comptable engendrée par la facture, dans [image: image132.png]©# , Achats



, [image: image133.png]" Consultation



, [image: image134.png]


. Cet écran donne toutes les pièces enregistrées :
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Vous cliquez 2 fois sur la facture concernée, elle apparaît en entier :

[image: image136.png]e —— " %
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Vous cliquez sur l’icône [image: image137.png]


, apparaît alors la liste suivante :

[image: image138.png]Yor artce




Vous sélectionnez  [image: image139.png]Ecriture comptable



, apparaît l’écriture :

[image: image140.png]Jounal
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4 – 3 – 3 Ajout de frais de port à une facture d’achat

Pour ajouter des frais de port, facturés par un fournisseur et concernant la totalité des marchandises livrées et figurant donc au bas de la facture,  il faut suivre la procédure suivante :

Dans [image: image141.png]©# , Achats



, [image: image142.png]Saisie



, [image: image143.png]


, cet écran apparaît quand vous ajoutez les articles :

[image: image144.png]Facture fournisseur Fourisseu & [eLecTRO RéfInteme EL234765
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Vous cliquez sur l’icône [image: image145.png]


 et obtenez l’écran ci-après, qu’il faut compléter : 

[image: image146.png]m
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Vous validez avec la touche [image: image147.png]


, vous pouvez vérifier que le port est bien ajouté (HT) et que l’écriture est juste :
[image: image148.png]Jounal
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4 - 4 LES VENTES 

4 – 4 - 1 choix du document commercial

Depuis l’application de Gestion Commerciale, vous sélectionnez [image: image149.png][ ventes



 puis [image: image150.png]Saisie



 et sélectionnez dans la liste le document que vous souhaitez créer :

[image: image151.png]* Devis
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Il suffit maintenant de choisir le document de vente à créer.

4 – 4 - 2 enregistrement d’un devis 

Pour créer un devis (ou « proposition »), après avoir choisi [image: image152.png]Devis



du module de [image: image153.png][ ventes



, il suffit de compléter :
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Vous pouvez créer des sous totaux en cliquant sur l’icône [image: image155.png]


.

Vous validez avec la touche [image: image156.png]


 , apparaît l’écran suivant : 

[image: image157.png]Standards Avances
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Vous pouvez créer une proposition en cliquant sur [image: image158.png]


  puis vous confirmez la création en cliquant sur [image: image159.png]


.

4 – 4 – 3 enregistrement d’une facture

Pour créer une facture après avoir choisi [image: image160.png]


 du module de [image: image161.png][ ventes



, il suffit de compléter :
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Vous validez avec la touche [image: image163.png]


 , apparaît l’écran suivant :
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Vous confirmez avec la touche [image: image165.png]


. Le message suivant doit apparaître et vous confirmez :

[image: image166.png]‘ Derniére piéce créée
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Il est possible de visualiser l’écriture comptable engendrée par la facture de vente. Pour cela, choisir [image: image167.png][ Ventes



, [image: image168.png]" Consultation



, [image: image169.png]


, apparaît alors l’écran suivant, qui récapitule toutes les pièces utiles :
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Stordads | Complaments | T | Lbrestes | Avances

Nature Factue clent Tirs

Numér de B

Date pizce Te/03/2008 o [temame Domsine acivié

Aisie & [E]Pizce encous
Préseratons | Défaut

Filies ~

Commercial

Date pisce

Tolal TTC

Type dafaie

N* proposiin





Vous cliquez deux fois sur la facture souhaitée, elle apparaît en entier :
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Vous cliquez sur l’icône [image: image172.png]


, apparaît la liste suivante :

[image: image173.png]Yor artce




Vous sélectionnez [image: image174.png]Ecriture comptable



, apparaît l’écriture :

[image: image175.png]Jounal Etabiissement [ Musique 3 Léze

o] ke | Auie | bhonee T vex | Gea

1
2 (707100 FAC3 BLUES 410 TWEED VICT 000 225752

3 wenz = T30A colecee 31960 i





4 – 4 – 4 génération d’une facture a partir d’un devis

Pour créer une facture à partir d’un devis depuis le module de [image: image176.png][ ventes



, il faut choisir [image: image177.png]& Génération



, puis [image: image178.png]


. On obtient :
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Vous cliquez sur [image: image180.png]«



, vous obtenez :

[image: image181.png]Jeoe.
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Vous cliquez deux fois sur la facture, elle apparaît en entier :

[image: image182.png]Facture client
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Vous validez avec la touche [image: image183.png]


 , apparaît l’écran suivant :
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Vous confirmez avec la touche [image: image185.png]


, le message suivant doit apparaître et vous confirmez :

[image: image186.png]Facture clent 2 du 19/03/2008




4 – 4 - 5 Duplication d’un devis 

Pour dupliquer un devis existant (ou « proposition »), il suffit après avoir choisi [image: image187.png]Devis



du module de [image: image188.png][ ventes



, puis  [image: image189.png]Saisie



 , et enfin[image: image190.png]Duplcation



, dans la liste [image: image191.png]


,  il suffit de compléter et de sélectionner le devis à dupliquer :
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Vous cliquez deux fois sur le devis à dupliquer ici le devis 2, vous obtenez :
[image: image193.png]o
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Vous supprimez le nom du client et vous le remplacez ici dans notre cas par un client Passager (en attendant de connaître le nom du client), vous devez avoir la boîte suivante que vous validez en cliquant sur [image: image194.png]


 :
[image: image195.png]BRecskildestents =
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Vous confirmez l’écran suivant et vous supprimez l’affaire puis vous cliquez sur l’icône [image: image196.png]


 pour supprimer la ligne concernant l’article BM043 et vous le remplacez par l’article BM045. Vous devez obtenir :

[image: image197.png]3l W B
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Vous confirmez la création du devis en cliquant sur [image: image198.png]


.

REMARQUE : la duplication d’un devis peut être utilisé dans le cas où celui-ci a été établi pour un client de passage et que l’on souhaite l’attribuer à un client régulier et à son affaire, dans ce cas, il suffit de sélectionner le client et son affaire comme dans l’exemple ci-dessous :
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Que vous confirmez en cliquant sur [image: image200.png]



4 – 4 - 6 Modification d’un devis 

Dans le cas d’un client passager, il est nécessaire de changer les coordonnées par défaut et de les remplacer par celles du client de passage. Pour cela, il suffit de modifier les coordonnées de facturation et aussi le modèle de document pour avoir toutes les coordonnées.
Pour modifier un devis existant (ou « proposition »), il faut choisir [image: image201.png]Devis



du module de [image: image202.png][ ventes



, puis  [image: image203.png]Saisie



 , et enfin [image: image204.png][B - Modiicaton



. Dans la liste [image: image205.png]


,  il suffit de sélectionner le devis à modifier en changeant les dates par défaut, vous obtenez :
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Vous cliquez 2 fois sur le devis ici le devis 5, vous obtenez :

 [image: image207.png][ LY u A _ W
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 Vous cliquez sur [image: image208.png]


, vous obtenez :
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Vous sélectionnez [image: image210.png]¥ adresses



, vous obtenez :
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Vous validez les modifications avec [image: image212.png]


.

4 – 4 - 7 Modification du document attaché au devis

Il peut être nécessaire de modifier le document standard attaché à un devis, par exemple, si les adresses de facturation, de livraison sont différentes ce que ne prévoit pas le document standard. 
Pour cela, dans le module de [image: image213.png][ ventes



, sélectionner [image: image214.png]7 Editions



 puis  [image: image215.png]Ediions diférées



, vous obtenez :
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Vous sélectionnez [image: image217.png]Devis client



, vous faites attention aux dates et vous validez avec la touche [image: image218.png]


, vous obtenez :
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Vous sélectionnez le devis à modifier avec la touche « Ctrl », il doit apparaître en italique, puis vous allez dans l’onglet [image: image220.png]Mise en page



, vous sélectionnez le document adéquate, le type d’impression et le chemin, vous devez obtenir :
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En cliquant sur [image: image222.png]


, votre fichier se crée, il est possible de l’imprimer si vous le souhaitez.
Document obtenu :
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4 – 4 - 8 Suppression d’un devis 

Il est possible de supprimer un devis (ce qui n’est pas le cas d’une facture), notamment si le devis proposé à un client régulier ne lui convient pas ou si le devis a été établi au nom d’un client et qu’on le propose à un autre client (devis est établi au nom du client PASS et, en fait, vente de l’instrument à un client régulier).

Dans le premier cas, on supprime simplement le devis, dans le deuxième cas on commence par dupliquer le devis et on le supprime ensuite. Pour dupliquer un devis voir duplication d’un devis.

Pour supprimer un devis, il suffit après avoir choisi [image: image224.png]Devis



du module de [image: image225.png][ ventes



, puis  [image: image226.png]Saisie



 , et enfin [image: image227.png][~ Modiication



, dans la liste [image: image228.png]


,  il suffit  de sélectionner le devis à supprimer :
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Vous sélectionnez le devis à supprimer, vous obtenez :
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Vous cliquez sur [image: image231.png]


, votre devis est supprimé si vous confirmez la boîte de dialogue suivante :
[image: image232.png]Attention
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4 - 5 LES STOCKS

Les stocks sont mouvementés automatiquement lors de l’enregistrement de documents commerciaux comme, par exemple :

- les factures (entrées ou sorties)

- les livraisons (sorties)

- les réceptions (entrées)

Nous allons traiter uniquement les réceptions car l’entreprise « Musique à Lèze » n’effectue pas de livraisons sans facturation. 
Pour les factures, il n’y a pas de mouvements particuliers à effectuer sur les stocks.
4 – 5 - 1 Les réceptions (entrées)

Pour créer une réception d’article sans avoir reçu une facture l’accompagnant, il suffit d’ouvrir l’application de Gestion commerciale et de sélectionner [image: image233.png]4, Achats



 , puis [image: image234.png]Saisie



 et  [image: image235.png]@, Réception



. Vous obtenez :
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Lorsque vous cliquez sur [image: image237.png]


 de la ligne [image: image238.png]


, vous obtenez :
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Vous sélectionnez la ligne souhaitée (par exemple [image: image240.png]B Marchandise
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), que vous allez dans ce cas dupliquer (car il s’agit de la vente du même produit, mais avec un code différent). Pour cela, il suffit de cliquer sur l’icône [image: image241.png]


, vous obtenez :
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Vous validez avec la touche [image: image243.png]


, vous obtenez :
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Votre nouvel article est visible, vous pouvez maintenant le faire apparaître en réception fournisseur.

CEGID propose le dernier prix fournisseur, qui pourra être changé lors de la réception de la facture. Vous devez obtenir :
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Vous validez la réception Fournisseur avec la touche [image: image246.png]


, vous avez confirmation de la création de la pièce :

[image: image247.png]‘ Derniére piéce créée

Riécepton fourisseu 1 du 26/03/2008





Lors de la réception de la facture, il suffira de la générer à partir de la réception Fournisseur. Pour cela, dans [image: image248.png]b Génération



, [image: image249.png]


, vous obtenez l’écran suivant :

[image: image250.png]



Vous sélectionnez la bonne nature de pièce et la pièce à transformer ; vous êtes dans un écran de création d’une facture identique à celui d’une création directe. La procédure est la même. Vous pouvez changer le prix, ajouter du port, etc…

4 – 5 - 2 Les sorties de stock

Les sorties de stocks se font, dans CEGID, au moment des ventes et lors de l’établissement des documents de livraison et de facturation (automatique).
4 – 5 - 3 La consultation des stocks

Pour consulter les articles en stocks plusieurs méthodes sont possibles :

· Vérifier la disponibilité des stocks ;

· Vérifier les mouvements de stocks ;
· Vérifier les stocks à une date donnée dite dans le progiciel CEGID « Stock à date » ;

· Editer l’état des stocks sous forme de document .pdf.

4 – 5 – 3 – 1 La disponibilité des stocks 
Pour vérifier la disponibilité des articles, il suffit dans l’application de Gestion commerciale d’ouvrir 
[image: image251.png]£l Articles et stocks



 puis [image: image252.png]


 et enfin [image: image253.png]S Aricles disponibles



, vous obtenez :
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Vous constatez dans la colonne quantité disponible, les quantités en stock pour chacun des articles.

4 – 5 – 3 – 2 Les mouvements de stocks 

Pour suivre les mouvements de stocks, il suffit toujours dans l’application de Gestion commerciale d’ouvrir 
[image: image255.png]£l Articles et stocks



 puis [image: image256.png]


 et enfin[image: image257.png]


, vous obtenez l’historique des mouvements de stocks :
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Vous obtenez les quantités mouvementées, les montants, les dates etc…
4 – 5 – 3 – 3 Les Stocks à date  

Si vous obtenir les stocks à une date donnée il suffit, toujours dans l’application de Gestion commerciale d’ouvrir [image: image259.png]£l Articles et stocks



 puis [image: image260.png]


 et enfin [image: image261.png]7 Stock adate



, vous entrez la date et vous obtenez :
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Cela permet d’obtenir le stock physique à une date donnée. Vous pouvez cliquer sur l’icône [image: image263.png]


 pour obtenir l’historique des mouvements, ou en cliquant sur [image: image264.png]


 puis [image: image265.png]Stock



obtenir les stocks disponibles pour un article, comme par exemple ici BB42 :
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4 – 5 – 3 – 4 L’état des stocks 

Si vous souhaitez éditer l’état du stock, il suffit  toujours dans l’application de Gestion commerciale d’ouvrir [image: image267.png]£l Articles et stocks



 puis [image: image268.png]7 Editions



  et enfin [image: image269.png]& et du stock



 puis de valider avec la touche [image: image270.png]


, vous obtenez :
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Que vous pouvez sauvegarder en cliquant sur l’icône [image: image272.png]


, vous obtenez :
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Il vous reste à sauvegarder votre fichier en cliquant sur [image: image274.png]Envegistrer



.
5 LES AFFAIRES DANS LE PGI CEGID
La notion d’affaire permet de suivre les événements liés à une vente. Cette notion est propre à chaque entreprise.  
Dans le cas de « Musique à Lèze », l’affaire est utilisée pour regrouper et suivre les ventes concernant chaque client régulier.
Une affaire se crée ou se modifie dans l’application de Gestion d’affaires, lancée par  [image: image275.png]gemarrert



,  [image: image276.png]


, [image: image277.png]


, [image: image278.png]


 . On obtient :
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Vous validez avec la touche « Entrée », vous obtenez l’écran d’accueil de l’application de Gestion d’affaires :
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Vous validez le cas échéant la boîte de dialogue avec le bouton [image: image281.png]


 et obtenez :

[image: image282.png]/CEGID - Gestion d Affaires - Affaires

e Affaires
29 ciens -
%) Popostons dafates Musique & Laze —C.e'qf?lr‘oip [ 2

B st ceei
B g Administrateur CEGID

18/03/2008
@8 Ressouces

@+ Sato descomphioces

R B —

EX T T

T Activite A% Analyses

[ ventes & spécifiques
7] Planning ¥ Paramstres
E Achats £ Administration

Cegid Business Suite
2007
T

Gestion d'Affaires

Produit non sérialisé Fermer Quitter
e —

Musique & Léze (001) CEGID (CEG) (001) UM Session  mar. 18 mars 2008




Deux cas sont possibles :

· premier cas : l’affaire n’a jamais été créée et la création est faite directement (par exemple par le technicien de Musique à Lèze) ;

· deuxième cas : l’affaire a déjà été créée et il est nécessaire de la modifier ou de la compléter.

5 –1 Création d’une affaire en gestion d’affaires

Deux cas peuvent se présenter dans le cas de « Musique à Lèze »:

· le nom du client est connu, il s’agit d’une création d’affaire à un client régulier,

· le nom du client n’est pas connu, il s’agit d’une création d’affaire pour un client de passage.

5 – 1 – 1 Création d’une affaire pour un client connu

Dans la page d’accueil de l’application [image: image283.png]Gestion d'Affaires.




 , vous sélectionnez  [image: image284.png]3 Affaires



 , [image: image285.png]s Fichiors



, [image: image286.png][ Attares



 et obtenez :
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Vous cliquez sur [image: image288.png]


 pour créer l’affaire et complétez avec les renseignements utiles :
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Vous complétez l’onglet [image: image290.png]Facturation



 avec les renseignements concernant l’affaire :
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Vous validez avec la touche [image: image292.png]


. Vous cliquez sur [image: image293.png]


 pour créer l’affaire suivante :
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5 – 1 – 2 Création d’une affaire pour un client de passage

Lorsque une affaire est créée sans connaissance du nom du client, l’affaire peut être rattachée provisoirement ou définitivement, suivant le cas, à un client dit « passager » de code « PASS » qui est préalablement créé. Cette affaire est elle-même qualifiée de « Passage » (code PASS).
Toujours dans l’application [image: image295.png]Gestion d'Affaires.




, [image: image296.png]3 Affaires



 , [image: image297.png]s Fichiors



, [image: image298.png][ Attares



, vous cliquez sur [image: image299.png]


 pour créer l’affaire PASS et la complétez avec les renseignements suivants :
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Après avoir cliqué sur [image: image301.png]


, vous obtenez :
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Vous cliquez sur l’icône [image: image303.png]


, vous obtenez l’écran de saisie suivant que vous complétez :
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 Vous cliquez sur [image: image305.png]


 et vous obtenez :
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Après avoir sélectionné le client PASS, vous pouvez compléter l’affaire PASS :
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 Puis dans l’onglet [image: image308.png]Facturation



 :
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5 – 2 Modification d’une affaire existante

L’application Gestion commerciale ne permet pas, dans son module [image: image310.png]Affaires



 , d’effectuer toutes les opérations concernant la gestion des affaires. Elle ne permet pas, notamment, de créer le détail des prestations réelles. Par exemple l’intervention de Marcel « réglages et re-bobinage des micros de la guitare ST065 »:
- sorties du stock de fournitures (140 grammes de fil BB42, un jeu de cordes CD1046) ;

- 9 heures passées par le technicien.

Pour mémoriser ces données, dans la page d’accueil de l’application [image: image311.png]Gestion d'Affaires.




, vous sélectionnez [image: image312.png]3 Affaires



 puis [image: image313.png]


, [image: image314.png][ aieies



, et vous obtenez la liste des affaires qui ont été créées :
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Dans notre exemple, vous allez compléter l’affaire [image: image316.png]JOLY



. Vous cliquez  deux fois dessus et obtenez :
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Vous cliquez sur l’icône [image: image318.png]


 pour saisir les sorties et les prestations réelles de façon à obtenir :
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Vous validez avec l’icône [image: image320.png]


.

5 - 3 Analyse des gestions d’affaires

Un des intérêts présentés par la gestion d’affaires est qu’il est possible de faire une analyse des écarts entre les montants facturés aux clients  et les montants réels. Cette analyse est  prévue par l’intermédiaire d’un tableau de bord affaire :

Nous allons reprendre l’exemple suivant pour l’affaire du client JOLY :

Dans la page d’accueil de l’application [image: image321.png]Gestion d'Affaires.




 vous sélectionnez  [image: image322.png]3 Affaires



 , [image: image323.png]s Fichiors



, [image: image324.png][ Attares



, et obtenez :
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Vous cliquez deux fois sur l’affaire (ici JOLY), vous obtenez :
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Vous cliquez sur la liste déroulante de l’icône [image: image327.png]


, et vous sélectionnez [image: image328.png]Tableau de bord affaire.



 :
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Vous obtenez :
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Vous créez un nouveau tableau de bord en cliquant sur la liste déroulante de [image: image331.png]Présentations ~




  puis [image: image332.png]Créer



, vous complétez l’écran de création :
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Vous cliquez sur [image: image334.png]


 vous obtenez :
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Puis vous cliquez sur [image: image336.png]


 et sur [image: image337.png]affaire



 pour avoir le détail de l’affaire, vous obtenez :
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Vous cliquez sur [image: image339.png]


, vous obtenez un tableau de bord qu’il faut modifier :
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Vous cliquez sur [image: image341.png]


 et obtenez :
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Trop de champs apparaissent, il est nécessaire de ne garder que les champs ou colonnes indispensables à l’analyse :
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Vous modifiez les colonnes sélectionnées grâce aux flèches [image: image344.png]


ou [image: image345.png]


.

Certaines colonnes ont un libellé qui ne correspond pas à notre cas, il est possible de les renommer comme dans l’exemple ci-après :
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Réalié PV
Ressource

Souche pisce achat
Type aticle

-Affchage

mEm -

Colonnes sélestiornées

Code atice
Libelk aticle
Faclué

0t factuse

Vo los
O Champs @ Inttiés

ATB_PREVUATE
[Reéel)

1 o | Doer |

Libelis: [t Reele

Police : Arial, 8, [J, chindowText £
oo [E]





L’ordonnancement des colonnes ne peut se faire dans cet écran, il est possible après validation avec la touche [image: image347.png]


 , en faisant glisser les colonnes. Le résultat à obtenir est le suivant :
[image: image348.png]U Tableau de bord affaire (e
Fies ~ <l
Faie glsser une colonne pour ffectuer un groupement
o atce |Liel artice Factré _|Gté factnée|Réel | caé réelle
DBOGT  Gutare résonsteur Dobro 37950 Tmo op 0w
BM0s3  Bassman sa Fender 11347 T o o
e Heure techniien 2400 e oo 0w
CB2B Gt 2240 ow T4D 260 T op o
cB22Y  Cétve 2240 jaune T4D 575 20 o 0w
(CPOBEOD  Cap OD B 600V T4D 1360 s o 0w
STOBS  Stetcust shop OS Fender 5250 i o o
COI0ME Jou e cordes dectroriues SAGA 345 T op o
B2 Fikoinage 4240 Eectrsol 45 14m om oo
e Heure techniien 16800 6 oo o
Co2zB Catie 240 ow T4D om0 om 28 1w
Céble 226G june TAD o I
BM0s  Bassman 59 Fender om0 om 11317 10
e Heure techniien om0 om s o
COI0M6 Jou e cordes dectroriues SAGA 0,00 om s 1w
B2 Fikoinage 4240 Eectrsol om0 om 4 14
STOBS  Stetcust shop OS Fender om0 om sz 100
Totalprévs | 692.98] Totl facuas | 819398] Toralréalsé PR O] Tota sl PV o
£9 Tableau de bord alfaes - Q - LIRS





Il est maintenant nécessaire d’enregistrer cette présentation. Pour cela,dans  [image: image349.png]ésentations ~



 , sélectionner [image: image350.png]Enregistrer



 :
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Cette présentation de l’affaire JOLY peut être exportée dans Excel ou Open Calc (ou un autre tableur) pour analyse. Il suffit pour cela de cliquer sur l’icône [image: image352.png]7



, vous obtenez :

[image: image353.png]Export

Envegstier dans: | 1 documents
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Nom d ficher [Afies Mars Jolyds

Envegisrer

Tope Fichie Excel (4]

Annuer





Vous cliquez sur [image: image354.png]Enegistier



 et vous obtenez en ouvrant le classeur d’Excel :

[image: image355.png]A

B

[Code article JLibelé article

DBOE7
BM043
HET
CcB22E
ce22Y
CPOBBOD
ST0BS
CD1045
BB42
HET
CcB22E
ce22Y
CPOBBOD
BM043
HET
CD1045
BB42
ST065

Guitare résonateur Dobro
Bassman 53 Fender

Heure technicien

Cable 22AG noir TAD

Cable 224G jaune TAD

Cap OD Bnf 600V TAD

Strat cust shop OS Fender

Jeu de cordes électroniques SAGA
Fil bobinage 42AG Electrisol

Heure technicien

Cable 22AG noir TAD

Cable 224G jaune TAD

Cap OD B3nf 600V TAD

Bassman 53 Fender

Heure technicien

Jeu de cordes électroniques SAGA
Fil bobinage 42AG Electrisol

Strat cust shop OS Fender

c D

Factué  Qté facturée Réel

13796
133,17
224
2875
575
138
52585
345
48
168

0

1
1
]
1
2
1
1
1
4
6
0
0
0
0
0
0
0
0

E

i
2875
575
138
133,17
560
345
483
52685




Il est facile de modifier la feuille de calcul et de calculer les écarts :

[image: image356.png]A B 3 D E F G H ! J
Code article| Libellé article Facturé |0té facturée|  Réel | 016 réelle _Eet___ Nature écart
Prix_ [ Ouantite | Prix [ Ou
D067 [Gulare résonateur Dobra 3798 7 0 0
BM043_[Bassman 59 Fender 3317 ] 0 0
HET Heure techmicien 221 5 0 0
CB22B[Cable 226 nor TAD 2675 1 0 0
CB22Y__[Cable 2246 jaune TAD 575 2 0 0
CP0GB0D_[Cap OD 66ri 600V TAD 58 4 0 0
ST0B5 _[Strat cust shop OS Fender 57585 ] 0 0
D106 [Jeu de cordes électroniques SAGA 3.4 T 0 0
6612 Fil bobinage 42AG Electrisal 163 ] 0 0
HET Heure techricien 166] 5 0 0
CB22B[Cable 226 nor TAD 0 0 2675 1
CB22Y__[Cable 2246 jaune TAD 0 0 575 2
CP0GB0D__[Cap OD 66ri 600V TAD 0 0 58 4
BM043__[Bassman 59 Fender 0 ol 1.7 1
HET Heure technicien 0 0 560 )
D106 [Jeu de cordes élecironiques SAGA 0 0 3.45] T
6612 Fil bobinage 42AG Electrisol 0 0 463 ]
ST065  [Strat cust shop OS Fender 0 o 5585 1





Ici, seules les heures techniciens nous intéressent il est possible de calculer un écart pour les heures, analysable en un écart sur taux et sur quantité comme dans le tableau ci –dessous :

[image: image357.wmf]Prix

Quantité

Prix
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Heure technicien

392

14

560

20

168
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def

Ecart

Nature écart

Code article

Libellé article

Facturé

Qté facturée

Réel

Qté réelle

 

ANNEXE – Le symbolisme général de CEGID 

Des icônes se retrouvent dans toutes les applications ou modules de CEGID. La liste suivante permet d’en connaître la signification :

Validation d’une saisie : [image: image358.png]


 ou [image: image359.png]



Fermeture d’écran : [image: image360.png]



Création d’un nouvel objet : [image: image361.png]



Effacement de l’objet en cours : [image: image362.png]



Aller vers d’autres écrans de définition d’objets : [image: image363.png]



Aller vers la définition de données bancaires : [image: image364.png]


 ou [image: image365.png]



Ouvrir un élément sélectionné : [image: image366.png]



Demande de filtrage (de sélection) d’objets : [image: image367.png]



Indication de filtrage effectué : [image: image368.png]



Tout sélectionner : [image: image369.png]



Un « clic » en tête de colonne d’un tableau provoque un tri des lignes dans l’ordre croissant ou décroissant dans la mesure où le tri n’est pas imposé dans le module :

[image: image370.png]Toor | oo st Mac01/0331/0% (CEIET]




La touche « Ctrl » ou « Espace » permet de sélectionner une ligne :

[image: image371.png]1 Nstwe | Souche Numéro Devise. Commercial Tiers Datepiece | Domaine sctivité | Modifiable | Total TTC | Commentaire
ot okt G s an T Ly v T e I
o cielGAC 5w I rass s I o000 I
|actue clii GAC T | i |2z | | 750000 |






Il faut sélectionner le bon dossier





Il faut sélectionner la bonne date





Il faut taper le mot de passe par défaut CEGID


























Il s’agit ici d’un fournisseur d’où la lettre F au début (créée automatiquement)





La liste déroulante vous permet de sélectionner la condition habituelle de règlement





En jaune dans notre configuration la rubrique en cours et en bleue les autres.





Attention : CEGID complète par des 0 à 6 caractères. Ici, le compte auxiliaire après validation de la fiche sera CJOLY0




















Sélectionner le code affaires ou éventuellement le créer





Saisir la date de livraison





Saisir la date de la pièce





Sélectionner le fournisseur





Saisir la quantité 





Saisir le code de l’article





Sélectionner le client





Sélectionner le code affaires ou éventuellement le créer





Saisir la date de la pièce





Saisir la date de livraison





Le calcul du prix HT  se fait automatiquement ou vous pouvez le saisir si vous n’êtes pas d’accord





Saisir le code de l’article





Saisir la quantité 





Saisir le code de l’article





Le calcul du prix HT  se fait automatiquement ou vous pouvez le saisir si vous n’êtes pas d’accord.








Saisir la date de livraison





Saisir la date de la pièce





Sélectionner le client





Saisir la quantité 





En cliquant sur cet icône apparaîtront tous les documents correspondant aux critères de sélection





Vous entrez la date du document d’origine ici le devis





Vous sélectionnez Devis client





Vous sélectionnez le client














Vous sélectionnez le chemin où vous souhaitez sauvegarder ainsi que le nom du fichier 





Vous sélectionnez la date





Le client PASS s’est ajouté à la liste, vous pouvez le sélectionner 





Le client PASS n’existant pas encore, vous cliquez ici





descriptif de l’affaire





Vous changez le code ici BM045





Vous cliquez sur �





Vous sélectionnez le fournisseur sur �





Libellé de l’affaire : il apparaîtra sur les documents





Code de l’affaire





On connaît le client





Date de l’affaire





Pour enregistrer la nouvelle présentation





Permet de renommer les colonnes





Vous nommez votre présentation





Vous cochez pour la rendre active et par défaut





Vous choisissez


 �





Adresse de livraison





Nom et Adresse du client





Ici, fichier PDF en forçant le document dans un dossier sélectionné





Vous rattachez à l’affaire concernée





Vous changez la date de livraison





Ligne à supprimer et à remplacer





Attention aux dates





Choisir les dates de création du premier devis à dupliquer et le devis 








Vous cliquez sur Mois pour avoir un regroupement mensuel








La ligne sélectionnée est en italique





Un clic, ordre croissant, second clic ordre décroissant, etc …









































































































































Il faut sélectionner la bonne date





Il faut taper le mot de passe par défaut CEGID





Il faut sélectionner le bon dossier
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