MODE OPÉRATOIRE 
EXTRACTION ET EXPORTATION 
Conditions de vente par famille de clients
Module commercial
Cliquer sur l’univers correspondant à votre recherche, exemple « Ventes », puis sur l’option « Familles clients/prospects » du dossier « Clients » puis la liste des familles clients/prospects s’affiche.
Afin d’obtenir les diverses informations par rapport aux familles de clients, il suffit de modifier la vue (paramètres d’affichage) par défaut afin de l’adapter en fonction de ses besoins.
Cliquer sur le bouton « Modifier les vues », l’éditeur de vues s’affiche, sélectionner la vue à modifier et cliquer sur le bouton « Modifier ».
Pour supprimer une colonne, clic droit sur la colonne à supprimer et option « Supprimer ».
Pour ajouter une colonne, cliquer sur le bouton « Ajouter une colonne » et sélectionner la colonne à afficher (par exemple, ici, la colonne « % remise »), puis cliquer sur « OK ».
Pour effectuer une extraction en fonction d’un critère spécifique, il faut ajouter une condition, puis de préciser la colonne concernée, puis le type d’opérateur et enfin la valeur recherchée.
Lors de la fermeture de la fenêtre « Editeur de requêtes » une nouvelle vue se crée « Copie de défaut », elle comprend les modifications apportée précédemment.
Remarque :
Il est possible de modifier le nom d’une vue.
Cliquer sur le bouton « Modifier les vues », l’éditeur de vues s’affiche, sélectionner la vue à renommer et cliquer sur le bouton « Modifier ».
Dans la rubrique « Divers », pour l’option « Libellé », il suffit de modifier le nom de la vue, puis de cliquer sur « OK ».
Pour exporter les données vers une feuille de calcul « Excel », il suffit de cliquer sur le bouton « Exporter » et retenir l’option « Exporter tout » pour extraire l’ensemble des données. Il faut ensuite préciser le fichier de destination (soit un nouveau nom de fichier, soit un nom de fichier existant). 
Il est bien sûr possible, par la suite, de copier la feuille de calcul vers un autre classeur Excel.
Attention :
Si vous sélectionnez un fichier existant cela supprime automatiquement les données précédentes, il n’est pas possible d’alimenter un même fichier sur plusieurs feuilles de calcul directement.
Pour obtenir le montant lié au transport il est impératif de consulter l’univers « Paramètres » du module commercial 
Pour connaître les conditions liées au transport sur ventes, il faut consulter la « Liste des frais de port » de l’univers « Paramètres » (dossier « Divers » et rubrique « Frais de port ») puis ouvrir 
la fiche correspondante.

Exemple pour l’enseignant 
Pour obtenir les conditions de ventes par famille de clients
[bookmark: _GoBack]À partir de l’option familles clients/prospects de l’univers « Ventes »
Il faut modifier la vue par défaut afin d’obtenir des informations supplémentaires :
[image: ]
Pour connaître les conditions liées au transport sur ventes, il faut consulter la « Liste des frais de port » de l’univers « Paramètres » (dossier « Divers » et rubrique « frais de port ») soit ici pour la zone du Sud-Ouest :
[image: ]
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