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WinBIZ Cash WinBIZ Cash est un systŁme de caisse PC. IntØgration de la gestion 
d�articles et de clients de WinBIZ Commerce, diverses mØthodes 
de paiement, impression de tickets de caisse, factures, bulletins 
de livraison, compatible OPOS 2.0 (TM), connexion possible avec 
imprimante à ticket, af�cheur client, tiroir caisse

WinBIZ Projects WinBIZ Projects est un module de gestion des activitØs et des 
coßts de vos projets. Le systŁme permet ensuite de facturer 
automatiquement, dans WinBIZ Commerce, le temps passØ, les 
frais et dØbours, les prestations et marchandises fournies.

WinBIZ Mobile WinBIZ Mobile est une application portable qui fonctionne sur les 
terminaux programmables. L�application WinBIZ Mobile, installØe 
sur le terminal, permet de scanner au moyen du lecteur laser 
incorporØ ou d�utiliser le clavier pour relever les informations liØes 
aux inventaires ou aux commandes de clients. Les donnØes sont 
synchronisØes avec WinBIZ Commerce.

Pour disposer d’un service supplémentaire auprès de La Gestion Electronique SA, vous 
pouvez souscrire un ou plusieurs abonnements :

Abonnement Description

Abonnement Software L�Abonnement Software vous permet d�obtenir toutes les mises à 
jour de votre logiciel durant 12 mois. Cet abonnement vous permet 
Øgalement d�obtenir une assistance technique de base par e-mail 
ou par fax.

Abonnement Helpdesk Cette prestation vous permet d�obtenir une assistance tØlØphonique 
sans surtaxe d�appel et sans limite du nombre d�appels. 

Pour plus d’informations sur les différents modules de WinBIZ, consultez le site : 
www.winbiz.ch
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2	 Installation et activation

2.1	 Installation sur un ordinateur autonome

Lorsque vous recevez le CD d’installation du logiciel, vous pouvez procéder à son 
installation. Il est également possible de télécharger la version complète du logiciel depuis 
le site www.winbiz.ch. Les étapes de l’installation sont identiques à l’installation avec un 
CD.

Insérez le CD-ROM dans votre lecteur de CD ou DVD. L’assistant d’installation 1.  
démarre automatiquement.
La première étape vous permet de démarrer l’assistant d’installation, cliquez sur le 2.  
bouton Suivant.
A l’étape Licence Utilisateur Final, lisez le contrat de licence du logiciel. Si vous 3.  
acceptez le contrat, cochez l’option J’accepte la licence et cliquez sur le bouton 
Suivant.

 - Installation du logiciel - Licence Utilisateur FinalFigure 1

L’étape Choisissez le répertoire d’installation permet de définir le chemin d’installation 4.  
du logiciel. Par défaut, le programme s’installe dans le dossier C:\Program Files\La 
Gestion Electronique SA\WinBIZ 9.0. Vous pouvez modifier ce chemin en cliquant sur 
le bouton Parcourir.
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 - Installation du logiciel - Choisissez le rØpertoire d�installationFigure 2

Une fois le chemin défini, cliquez sur Suivant.5.  
L’assistant d’installation est terminé. Cliquez sur le bouton Installer pour démarrer 6.  
l’installation du logiciel. Un message vous informera de la réussite de l’installation.
L’icône WinBIZ 9.0 a été créée sur votre bureau. Double-cliquez sur cette icône pour 7.  
ouvrir le logiciel.
Lors de l’ouverture du logiciel, le formulaire Emplacement de la base de données 8.  
s’affiche, cliquez sur le bouton OK pour créer la base de données. 
Pour plus d’informations concernant la base de données, reportez-vous à la page 13.

 - Emplacement de la base de donnØesFigure 3

Une fois l’installation du logiciel terminée, vous devez activer votre licence auprès du 
service d’enregistrement de La Gestion Electronique SA. Pour plus d’informations 
concernant l’activation du logiciel, reportez-vous à la page 14.
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Lorsque l’activation est terminée correctement, un message de Félicitation s’affiche.5.  

 - Assistant d�activation - Fin de l�assistantFigure 10
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 - Partage avancØFigure 11

Cliquez sur le bouton Partage avancé7.  
Cochez l’option Partager ce dossier8.  
Cliquez sur Autorisations et donnez un Accès complet au groupe d’utilisateurs ou à 9.  
tous les utilisateurs qui travailleront dans l’application comptable 

 Figure 12 - Autorisations

Le logiciel doit être installé en local sur chaque ordinateur. Pour plus d’informations 
concernant l’installation, reportez vous à la page 11.

DØ�nition de l�emplacement de la base de donnØes
Pour chaque ordinateur où WinBIZ est installé :

Démarrez l’application WinBIZ  1.  
Menu Fichier, Base de données ou cliquez sur le bouton 2.     et sélectionnez Base de 
données.
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L’étape 5 s’affiche uniquement si vous avez êtes sur l’ordinateur principale 10. 
(uniquement si vous avez coché l’option «Oui» à l’étape précédente)». Cliquez sur 
Parcourir pour définir l’emplacement vers lequel le fichier de mise à jour doit être 
téléchargé. Cet emplacement doit être accessible par tous les utilisateurs de WinBIZ 
9.0.

 - Mise à jour automatique - Etape 5Figure 20

Cliquez sur Suivant.11. 
A la dernière étape, sélectionnez l’option de votre choix et cliquez sur Terminer.12. 

 - Mise à jour automatique - DerniŁre ØtapeFigure 21
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Actualiser Met à jour l�af�chage des dossiers comptables de la base de donnØes.

Nouveau CrØe un nouveau dossier comptable.

PropriØtØs Af�che les propriØtØs du dossier comptable sØlectionnØ.

Supprimer Supprime l�exercice ou le dossier comptable sØlectionnØ.

Sauveg. Sauvegarde ou restaure des dossiers ou exercices comptables (voir 
point Sauvegarde et restauration des dossiers comptables de la page 
38).

Boucler Boucle un exercice comptable (voir chapitre Bouclement de l�exercice 
de la page 167).

Fermer Ferme la fenŒtre.

Sauvegarde et restauration des dossiers comptables4.3	

Sauvegarde des dossiers comptables
Cette procédure a pour but d’effectuer la sauvegarde des données vers une autre unité 
(disquette, cd-rom, disque dur, clé USB, etc.). Cette opération est essentielle : une 
défaillance de votre disque dur, un arrêt intempestif du logiciel en cours d’exécution, 
une suppression malencontreuse des données, etc. peuvent arriver à tout moment et vous 
faire perdre des jours ou des semaines de travail. Seule une sauvegarde vous permet de 
récupérer les données. Il est donc impératif de procéder périodiquement à une sauvegarde 
de vos données.
Pour sauvegarder vos dossiers comptables, vos paramètres ou vos états (mises en page 
personnalisées) :

Menu Fichier, Sauvegarde, restauration  ou cliquez sur le bouton 1.     et sélectionnez 
Sauvegarde, restauration.
Dans l’onglet Sauvegarder du formulaire Sauvegarde, restauration, sélectionnez les 2.  
éléments à sauvegarder, l’emplacement de la sauvegarde et les options de sauvegarde :
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Une fois l’opération terminée, le dossier WinBIZ Backup a été créé à l’emplacement 4.  
défini. Il contient les sauvegardes du ou des exercices comptables sélectionnés.

La sauvegarde de chaque dossier comptable est indiquée par son numéro dans WinBIZ 
(ici : D1). Pour connaître le numéro d’un dossier comptable, affichez les propriétés du 
dossier au menu Fichier, Propriétés, Onglet Général.
La sauvegarde va créer 4 fichiers par exercice sauvegardé. Un des 4 fichiers est nommé 
avec la raison sociale du dossier comptable, ainsi que l’exercice sauvegardé (ici : 
Auberge des Alpes_2010.txt). Si vous ouvrez ce fichier en double-cliquant dessus, 
vous pouvez visualiser la date et l’heure de la sauvegarde.

 - Le dossier WinBIZ Backup contient les sauvegardes effectuØesFigure 41

Restauration des dossiers comptables
Cette opération permet de récupérer (restaurer) une sauvegarde :

Menu Fichier, Sauvegarde, restauration ou cliquez sur le bouton 1.     et sélectionnez 
Sauvegarde, restauration.
Dans l’onglet Restaurer, cliquez sur le bouton Parcourir et sélectionnez le dossier 2.  
contenant les sauvegardes (généralement le dossier WinBIZ Backup créé lors de la 
sauvegarde).
Si la fenêtre Liste des sauvegardes s’affiche, sélectionnez l’exercice que vous souhaitez 3.  
restaurer et validez le dialogue en cliquant sur  :

 - SØlection du dossier à restaurerFigure 42
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Dans la liste Destination, définissez l’emplacement de la restauration :4.  
Type de destination Description

Restaurer vers le mŒme 
dossier

Vos donnØes Øcraseront les donnØes existantes du dossier 
d�origine.

Restaurer vers un dossier 
diffØrent

Vos donnØes Øcraseront les donnØes du dossier de 
destination sØlectionnØ.

Restaurer vers un nouveau 
dossier

Vos donnØes seront placØes dans un nouveau dossier 
comptable.

 - Restauration d�un exercice comptableFigure 43

 Cliquez sur Démarrer. Un message vous informera de la réussite de l’opération.5.  

Lors de la restauration d’un dossier existant, il est important que ce dernier ne soit pas 
ouvert dans WinBIZ.
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Icône Bouton Description

Nouveau CrØe une nouvelle adresse.

Ouvrir Ouvre l�adresse sØlectionnØe.

Supprimer Supprime l�adresse sØlectionnØe. Il n�est pas possible de supprimer une 
adresse utilisØe dans des documents commerciaux.

Imprimer Imprime des listes d�adresses ou des Øtiquettes (voir le point Impressions 
de la page 74).

Rechercher Recherche d�une adresse.

Filtrer Permet de �ltrer les adresses selon des critŁres dØ�nis. Les adresses 
correspondants aux critŁres seront af�chØes.

Graphique Af�che un graphique basØ sur les ventes ou les achats liØs à l�adresse 
sØlectionnØe.

Infos Af�che des informations sur l�adresse sØlectionnØe : chiffre d�affaires 
(ventes ou achats), nombre de transactions, soldes des factures ouvertes, 
etc. (voir le point Informations de la page 69).

Historique Af�che les documents de ventes et d�achats liØs à l�adresse : offre, 
factures dØbiteurs, factures crØanciers, etc. (voir le point Historique de la 
page 68).

Dossier Af�che le rØpertoire Windows de l�adresse sØlectionnØe. Ce dossier 
permet de stocker les �chiers d�une adresse : document Word, classeur 
Excel, images, etc. (voir le point Lier des �chiers à une adresse de la page 
67).

Actions Permet d�accØder à diverses fonctionnalitØs liØes aux adresses : 
dupliquer une adresse, exporter ou importer des adresses, effectuer des 
modi�cations globales, etc.

Fermer Ferme la fenŒtre.

5.3	 Conditions de paiement

Les conditions de paiement déterminent le nombre de jours après lesquels une facture 
débiteur ou créancier sera payée (échéance) et l’escompte éventuel accordé. Elles 
permettent également de calculer automatiquement l’escompte lors du paiement.

Pour créer des conditions de paiement, la démarche est la suivante : 
Menu Adresses, Conditions de paiement.1.  
La fenêtre Conditions de paiement s’affiche. La condition Paiement net à 30 jours 2.  
est automatiquement créée si vous avez activé l’option Définir automatiquement des 
données par défaut (méthodes de paiement, ...) lors de la création du dossier comptable 
(voir point 4 de la page 31) :
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Les boutons situés entre les deux listes permettent d’ajouter ou de supprimer des 
groupes à l’adresse :
Bouton Description

Ajoute à l�adresse le groupe sØlectionnØ dans la liste Groupes disponibles. Vous 
pouvez Øgalement double-cliquer sur un groupe de la liste Groupes disponibles.

Attribue en une fois tous les Groupes disponibles.

Supprime le groupe sØlectionnØ dans la liste Groupes attribuØs. Vous pouvez 
Øgalement double-cliquer sur un groupe de la liste Groupes attribuØs.

Supprime tous les Groupes attribuØs à l�adresse.

OpØrations sur les adresses5.8	

Atteindre rapidement une adresse
Lorsque qu’une colonne est triée, une flèche noire 1.      s’affiche à droite du titre de la 
colonne. Dans l’exemple ci-dessous, la fenêtre est triée par la colonne Adresse :

 - Affichage d�une flŁche noire dans le titre de la colonne triØeFigure 74

Vous pouvez saisir au clavier les premiers caractères du texte recherché dans la 2.  
colonne triée et l’adresse concernée est automatiquement sélectionnée :

 - Recherche d�une adresse dans la colonne triØeFigure 75

Le texte de recherche 
saisi est af�chØ dans 
une fenŒtre �ottante.
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 - Lettre type - Insertion du texte fixeFigure 86

Pour insérer les coordonnées de la personne, cliquez glissez les champs de la fenêtre 4.  
Variables de publipostage à l’emplacement souhaité dans le document :

 - Lettre type - Insertion des coordonnØes de l�adresseFigure 87
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5.9	 Impressions

Imprimer une liste d�adresses
Pour imprimer une liste d’adresses :

Menu Adresses, Etats, Listes d’adresses - étiquettes ou cliquez sur le bouton 1.  
Imprimer de la fenêtre Adresses :

 - Formulaire Impression : Liste d�adresses, ØtiquettesFigure 89

Définissez les options d’impression souhaitées. Pour plus d’informations sur 2.  
l’impression des données, référez-vous au chapitre Impression et exportation 
de la page 175.

Imprimer des Øtiquettes d�adresses
Pour imprimer des étiquettes :

Menu Adresses, Etats, Listes d’adresses - étiquettes ou cliquez sur le bouton 1.  
Imprimer de la fenêtre Adresses.
Dans Document à imprimer, sélectionnez Etiquettes - 1 colonnes, Etiquettes - 2.  
2 colonnes ou Etiquettes - 3 colonnes :

 - Formulaire Impression : Liste d�adresses, ØtiquettesFigure 90
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Cliquez ensuite sur l’onglet Créancier et remplissez la partie de gauche de l’onglet 3.  
(pour plus d’informations sur ces champs, référez-vous à la page 56 et à la page 56) :

 - Formulaire Adresse - Onglet CrØancierFigure 93

Dans la zone Relations bancaires du créancier, indiquez les instituts financiers de 4.  
votre créancier : compte postal, compte bancaire, etc. Pour créer une relation bancaire 
créancier :

Cliquez sur le bouton 6.    .
Dans le formulaire Relation bancaire créancier, définissez le type de référence et 7.  
les informations s’y rapportant :

 - Exemple de relation bancaire crØancierFigure 94

Validez avec OK. La relation bancaire s’ajoute dans la zone du créancier :8.  

























94 Factures de crØanciers WinBIZ Commerce: Achats





96 Exercices WinBIZ Commerce: Achats

Factures crØanciers

Facture Ascane Web Technologies :
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Facture Bilitis Informatique SA :
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Facture Billag :
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Choisissez le type de connexion internet que vous utilisez (généralement Liaison 10. 
existante):

- E-banking - Assistant d�installationFigure 128

Cliquez sur Suivant.11. 

L’assistant d’installation du contrat est terminée. Cliquez sur le bouton Terminer.12. 

Associer le contrat à un institut �nancier
Menu Adresses, Instituts financiers, Instituts financiers et méthodes de paiements.1.  
Sélectionnez l’institut financier et cliquez sur le bouton Ouvrir.2.  
Dans la liste déroulante Contrat e-banking, sélectionnez le contrat.3.  

 - Institut financier - SØlection du contrat e-bankingFigure 129

Cliquez sur le bouton OK pour enregistrer.4.  
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Vous avez la possibilité de sélectionner les types d’ordres suivants :
Type d�ordre Description

Transfert de �chier 
(DTA, OPAE)

Le paiement de vos factures au moyen d�un ordre de paiement 
Ølectronique est gØnØralement l�opØration la plus rapide et la 
moins onØreuse. 
La procØdure de crØation de l�ordre de paiement est identique 
pour dØbiter les comptes bancaires (�chier DTA) ou pour dØbiter 
les comptes postaux (�chier OPAE).
Une fois les paiements enregistrØs, vous devrez  les con�rmer 
lorsque vous recevrez l�avis de votre institut �nancier.

Ordre de paiement Ordre de paiement imprimØ à transmettre à votre institut 
�nancier.
Une fois les paiements enregistrØs, il vous faudra les con�rmer 
lorsque vous recevrez l�avis de votre institut �nancier.

Formulaire C6 Ordre de paiement imprimØ à transmettre à votre institut 
�nancier.
Une fois les paiements enregistrØs, vous devrez les con�rmer 
lorsque vous recevrez l�avis de votre institut �nancier.

Au comptant ou au 
guichet

Permet de payer la facture dans WinBIZ si paiement par la 
caisse. Ce type d�ordre ne nØcessite pas de con�rmer le 
paiement de la facture.

ChŁque bancaire ou 
postal

Permet de payer la facture dans WinBIZ si paiement par chŁque.
Une fois les paiements enregistrØs, il vous faudra les con�rmer 
lorsque vous recevrez l�avis de votre institut �nancier.

Carte de crØdit ou de 
dØbit

Permet de payer la facture dans WinBIZ si paiement par carte de 
crØdit.
Une fois les paiements enregistrØs, vous devrez les con�rmer 
lorsque vous recevrez l�avis de votre institut �nancier.

Autre Autre ordre de paiement (par exemple, les LSV). Ce type d�ordre 
ne nØcessite pas de con�rmer le paiement de la facture.

Dans notre exemple, nous allons illustrer la saisie d’un ordre de paiement électronique 
(Transfert de fichier DTA, OPAE).

Cliquez sur l’onglet Sélection des documents. Les factures ouvertes correspondant aux 4.  
critères de filtres définis dans l’onglet Propriétés de l’ordre de paiement sont affichées. 
Cochez la case devant les factures que vous voulez payer. Vous avez la possibilité de 
payer un acompte (bouton Acompte) ou de définir un escompte (bouton Escompte) 
pour chaque facture :
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Mettre à jour des documents
Cette fonction permet de mettre à jour les documents commerciaux déjà saisis en fonction 
des nouveaux prix ou des nouvelles descriptions de l’article sélectionné. 

Dans la fenêtre des Articles, cliquez sur Actions, Mise à jour des documents.1.  
Dans le formulaire Articles : mise à jour des documents, définissez les documents à 2.  
modifier et les informations à mettre à jour :

 - Modifications globales des articlesFigure 151

Cliquez sur OK.3.  

Importer des articles
Vous pouvez importer des articles dans l’exercice comptable en cours d’utilisation. Ces 
données peuvent provenir de l’exercice d’un autre dossier comptable, d’une feuille de 
calcul Microsoft Excel, etc. Pour importer des données, référez-vous au point Importation 
des données de la page 179.
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9.6	 Impressions

Imprimer une liste d�articles
Pour imprimer une liste d’articles :

Menu Stock, Etats, Liste d’articles ou cliquez sur le bouton Imprimer de la fenêtre 1.  
Articles :

 - Formulaire Impression : Liste d�articlesFigure 152

Définissez les options d’impression souhaitée. Pour plus d’informations sur 2.  
l’impression des données, référez-vous au chapitre Impression et exportation de la 
page 175.

Imprimer une liste de prix
Pour imprimer une liste de prix :

Menu Stock, Etats, Liste de prix ou cliquez sur la flèche à droite du bouton Imprimer 1.  
de la fenêtre Articles et sélectionnez Liste de prix :

 - Formulaire Impression - Liste de prixFigure 153
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10	 Documents commerciaux d�achats

10.1	 Introduction

Les documents commerciaux d’achats permettent de gérer vos créanciers et vos 
fournisseurs. Ils représentent les différents documents générés lors d’une transaction 
commerciale d’achat (appel d’offre, commande au fournisseur, facture créancier, etc.).
Vous avez la possibilité de créer directement une facture créancier ou de faire évoluer un 
document commercial au travers des différentes étapes allant de l’appel d’offre jusqu’à la 
note de crédit :

10.2	 Description des documents commerciaux d�achats

Document d�achats Description

Appel d�offre Envoyer un appel d�offre permet de demander une offre pour une 
marchandise à un fournisseur. Par la suite, ce document peut Œtre 
transformØ en commande au fournisseur.

Commande au fournisseur La commande au fournisseur permet de saisir une commande 
de marchandise. Lors de la sØlection du fournisseur, vous avez 
la possibilitØ d�af�cher une proposition de commande pour les 
articles de ce fournisseur dont le seuil de rØapprovisionnement 
est atteint. Par la suite, la commande peut Œtre transformØe en 
rØception de marchandise.
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 - Appel d�un article rØpertoriØ dans le fichier d�article de WinBIZFigure 167

Les informations liées à l’article sont reprises automatiquement dans les onglets Article 
et Comptes, TVA :

 - Informations rØcupØrØes depuis l�article Figure 168

Si vous n’avez pas entré l’article dans WinBIZ, saisissez manuellement sa description, son 
prix et les informations du compte de comptabilisation et de la TVA. 

Si nécessaire, modifiez les informations souhaitées (Quantité, Prix, Remise en %, 9.  
etc.) et validez avec OK.
Complétez le contenu du document en insérant d’autres articles, du texte, des titres, 10. 
etc. Une fois le document terminé, cliquez sur le bouton pour enregistrer et fermer 
la facture.
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10.5	 Transformation d�un document d�achat

Dans une transaction commerciale d’achat, chaque document peut être utilisé pour 
en générer un autre. Par exemple, pour créer une réception de marchandise à partir 
d’une commande au fournisseur existante, il vous suffit de transformer la commande 
au fournisseur en réception de marchandise.

Par le biais du menu Achats, ouvrez la fenêtre du type de document souhaité. Par 1.  
exemple, la fenêtre des commandes aux fournisseurs.
Sélectionnez le document que vous souhaitez transformer et cliquez sur le bouton 2.  
Actions, Transformer en ou cliquez avec le bouton droit de la souris sur le document et 
sélectionnez la commande Transformer en :

 - Transformation d�un document commercialFigure 169

Le formulaire Transformation de document s’affiche : 3.  

 - Formulaire Transformation de documentFigure 170
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10.7	 Impressions des listes d�achats

Si vous gérez les créanciers et les fournisseurs, vous pouvez imprimer diverses 
statistiques en relation avec les achats et les paiements effectués. Pour imprimer une 
liste d’achats :

Menu Achats, Etats.1.  
Sélectionnez l’état à imprimer :2.  

CatØgorie Documents à imprimer

Factures de crØanciers Factures de crØanciers
Factures de crØanciers - DØtail
Factures de crØanciers - Devises
Postes ouverts par compte de charges
Pointage avec compte collectif
EchØancier dØtaillØ
EchØancier rØsumØ

Achats d�articles Liste dØtaillØe des achats d�articles
Liste rØsumØe des achats d�articles

Paiements aux crØanciers Paiements 
Compensations

RelevØs de comptes RelevØ simpli�Ø
RelevØ dØtaillØ
Liste

Cliquez sur le bouton Imprimer.3.  
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Attribuer une catØgorie de vente à un document commercial
Pour attribuer une catégorie à un document commercial :

Ouvrez le document concerné.1.  
Dans la liste déroulante Catégorie, sélectionnez une catégorie : 2.  

 - SØlection d�une catØgorie dans un document commercialFigure 175

Les catégories de ventes sont directement visualisables dans la fenêtre des documents.  Si 
nécessaire, vous pouvez déplacer la colonne Catégorie pour la rendre plus visible.

 - Visualisation de la catØgorie de documentFigure 176

Filtrer et imprimer les documents d�une catØgorie
Dans la fenêtre affichant les documents, cliquez sur le bouton Filtrer.1.  

 - Bouton Filtrer dans les documents commerciauxFigure 177
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Dans le formulaire Filtre, sélectionnez la ou les catégories souhaitées. Pour sélectionner 2.  
plusieurs catégories, cliquez avec le bouton de droit de la souris sur la liste Catégorie et 
sélectionnez la commande Sélection multiple.

 - Filtrer les documents d�une catØgorieFigure 178

Une fois les critères de filtre définis, cliquez sur le bouton Filtrer.3.  
Cliquez sur le bouton Imprimer.4.  
Dans le formulaire d’impression, choisissez une liste à imprimer, puis activez l’option 5.  
Tous les documents filtrés :

 - Impression des documents d�une catØgorieFigure 179

Cliquez sur Imprimer pour démarrer l’impression.6.  
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Le formulaire de saisie de classification s’ouvre, dans le champ Description, entrez le 3.  
nom de la classification :

 - CrØation d�une classificationFigure 182

Définissez la couleur du texte ou d’arrière-plan. Le résultat peut être visualisé dans le 4.  
champ Exemple.

Classer un document
Vous avez 2 possibilités pour classer un document :

Méthode 1
Pour attribuer une classification à un document commercial, sélectionnez-la dans la 1.  
liste Classification du document : 

 - SØlection d�une classification depuis un documentFigure 183
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 - Bouclement de l�exercice - Etape 4Figure 196

Cliquez sur Suivant. Dans la dernière étape de l’assistant, cliquez sur le bouton 8.  
Terminer.

Transfert de donnØes lors du bouclement12.2	

Documents d�achats et de ventes
Lors du bouclement, les documents de ventes et d’achats suivants sont transférés dans le 
nouvel exercice :

Documents de ventes

Factures dØbiteurs ouvertes

Notes de crØdit dØbiteurs ouvertes

Avances de dØbiteurs (paiements de dØbiteurs non attribuØs)

Soldes initiaux dØbiteurs ouverts de l�exercice prØcØdent

Offres, Con�rmations de commandes, Bulletins de livraisons, Fiches de 
travail non transformØs ou non rØcupØrØs

Documents d�achats

Factures crØanciers ouvertes

Notes de crØdit crØanciers ouvertes

Soldes initiaux crØanciers ouverts de l�exercice prØcØdent

Commandes aux fournisseurs non transformØes ou non rØcupØrØes

Les factures et les notes de crédit débiteurs ouvertes, ainsi que les factures et notes de 
crédits créanciers ouvertes de l’exercice précédent sont transférées dans les soldes initiaux 
correspondants du nouvel exercice. 
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Impression et exportation13	

Formulaire d�impression13.1	

Généralement, lorsque vous imprimez un document, la procédure est la suivante :
Ouvrez le formulaire d’impression de l’état souhaité (liste d’adresses, liste d’articles, 1.  
factures, etc.) :

 - Formulaire Impression : Liste d�adressesFigure 200

Définissez le document à imprimer. Par exemple, pour une liste d’adresses, vous 2.  
pouvez imprimer une liste d’adresses simple, détaillée, des étiquettes, etc.
Sélectionnez les options d’impression pour définir précisément les informations 3.  
à imprimer (par exemple, un groupe d’adresses, un canton, etc.) ; les options 
d’impression varient en fonction du formulaire d’impression. Choisissez également le 
classement (l’ordre de tri).
La plupart des options présentées sous forme de listes permettent de sélectionner un 
ou plusieurs éléments. Pour sélectionner plusieurs éléments d’une liste, cliquez sur 
cette dernière avec le bouton droit de la souris et sélectionnez la commande Sélection 
multiple :

 - AccŁs à la fenŒtre SØlection multipleFigure 201
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Les fichiers de départ sont accessibles depuis le dossier C:\WinBIZ Commerce Achats 8.  
- Exercices :

 - Arborescence du dossier WinBIZ Commerce Achats - ExercicesFigure 216

Restauration des exercices16.2	

Ouvrez le logiciel WinBIZ.1.  
Allez au menu Fichier, Sauvegarde et restauration ou cliquez sur le bouton 2.     et 
sélectionnez Sauvegarde et restauration.
Ouvrez l’onglet Restauration et cliquez sur le bouton Parcourir.3.  

 - Formulaire Sauvegarde, restaurationFigure 217
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17	 Annexes

Raccourcis clavier17.1	

Raccourci clavier Description

Raccourcis dans les listes (Øcritures, adresses, factures, etc.) :

<Del> Bouton Supprimer.

<Insert> Bouton Nouveau.

<Enter> Bouton Ouvrir ou Modi�er.

<Tab> Passer d�un champ de saisie à un autre.

<Page Up> DØplacer une page vers le haut.

<Page Down> DØplacer une page vers le bas.

<Ctrl+Home> Atteindre le dØbut de la liste.

<Ctrl+End> Atteindre la �n de la liste.

<Ctrl+f> ou <F3> Af�cher la fenŒtre Rechercher.

<Ctrl+d> Dupliquer l�ØlØment sØlectionnØ.

Raccourcis dans les documents commerciaux :

<Ctrl+Enter> Enregistrer et fermer un document commercial ou une ligne de 
document.

<Ctrl+s> Enregistrer un document commercial sans fermer le formulaire.

Raccourcis dans les listes de documents commerciaux :

<Ctrl+p> Imprimer un document depuis la liste.

<Ctrl+e> Envoyer un document depuis la liste.

<Ctrl+t> Transformer un document depuis la liste.

<Ctrl+k> Copier un document depuis la liste.

<Ctrl+h> Af�cher la boîte de dialogue Filtre.

Raccourcis dans les formulaires d�impression :

<Ctrl+p> Lancer l�impression.

<Ctrl+i> Af�cher l�aperçu avant l�impression.

<Ctrl+e> Af�cher la boîte de dialogue Envoyer vers.

<Ctrl+g> Af�cher la boîte de dialogue Exporter.
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 - Personnalisation du bureauFigure 231

Validez la fenêtre en cliquant sur OK. Seul le bureau du dossier comptable en cours 3.  
d’utilisation est modifié.
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