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1.1

Installation et activation

Installation sur un ordinateur autonome

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

1. Insérez le CD-ROM dans votre lecteur de CD ou DVD. L’assistant d’installation démarre

automatiquement.

2. La premiére étape vous permet de démarrer 1’assistant d’installation, cliquez sur le bouton

Suivant.

3. ATlétape Licence Utilisateur Final, lisez le contrat de licence du logiciel. Si vous acceptez le

contrat, cochez I’option J’accepte la licence et cliquez sur le bouton Suivant.
2 Configuration de WinBIZ 9.0 S|
Licence Utilisateur Final

Lisez avec atkention la licence ci-dessous

CONTRAT DE LICEMCE UTILISATEUR FINAL POUR LES LOGICIELS WINEIZ =
]

IMPORTANT - & LIRE ATTENTIVEMENT

Le présent COWTRAT de licence constitue un COMTRAT entre wous
{nersonne physique ou personne morale unique) et La Gestion Electronique
SA portant sur e Logidiel (le "Logidel WinBIZ") accompagnant ce
CONTRAT, qui inchut des programmes d'ordinateur et qui est susceptible de
contenir des supports  associés, des documents imprimés et de la
documentation "en ligne" ou sous forme électronique.

@ Taccepte laLicence
() Je 'accepte pas la Licence

Advanced Installer

[ <retow | suwvant = | [ annoler

Figure 1 - Installation du logiciel - Licence Utilisateur Final

4. L’étape Choisissez le répertoire d’installation permet de définir le chemin d’installation 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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5 Configuration de WinBIZ 9.0
Choisissez le Répertoire d'Installation
Cedi est e répertoire ol 'WInBIZ 9.0 wa &tre installé

Pour installer dans ce répertoire, choisissez "Suivant”, Pour installer dans un répertoire
différent, entrez-le ci-dessous ou ciquez sur "Parcourir”.

Répertaire:
[:\Program Fies (x8&)iLa Gestion Electraniaue SAYWInGLZ 5.0} Parcauriv
Advanced Installer
[ <retow | suvant > | [ aonder |
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Figure 2 - Installation du logiciel - Choisissez le répertoire d’installation

Une fois le chemin défini, cliquez sur Suivant.

L’assistant d’installation est terminé. Cliquez sur le bouton Installer pour démarrer 1’installation
du logiciel. Un message vous informera de la réussite de 1’installation.
L’icone WinBIZ 9.0 a été créée sur votre bureau. Double-cliquez sur cette icone pour ouvrir le

logiciel.

Lors de I’ouverture du logiciel, le formulaire Emplacement de la base de données s’affiche,

cliquez sur le bouton OK pour créer la base de données.

Pour plus d’informations concernant la base de données, reportez-vous a la page 7.

=) Emplacement de la base de données =

Base de données

Veuvillez sélectionner l'emplacement de |a base de données

Y 3
(// £ irBIZ Dota

C:NWInBIZ Datat,

Blir=n

Annuler

Figure 3 - Emplacement de la base de données

Une fois I'installation du logiciel terminée, vous devez activer votre licence aupres du service
d’enregistrement de LOGICIAL SA. Pour plus d’informations concernant ’activation du logiciel,

reportez-vous a la page 8.
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1.2 Base de données

La base de données contient les dossiers comptables (les différentes sociétés que vous gérez dans
WinBIZ), les exercices des dossiers comptables et les fichiers nécessaires au fonctionnement de
I’application. Elle doit donc étre créée avant les dossiers comptables. Vous pouvez créer plusieurs
bases de données dont les contenus sont indépendants.

Lors de 'installation de WinBIZ 9.0, 1a base de données est créée par défaut a 'emplacement C:\
WinBIZ Data de votre disque dur. Vous avez la possibilité de modifier 'emplacement de la base de
données.

Modification de 'emplacement de la base de données

Pour modifier I'emplacement de la base de données : —

1. Menu Fichier, Base de données ou cliquez sur le bouton \/J et sélectionnez Base de données.

2. Dans le formulaire Emplacement de la base de données WinBIZ, cliquez sur le bouton Parcourir
et sélectionnez le répertoire de votre base de données (par exemple, C:\WinBIZ Data)\):

| Ernplacement de |n base de données E

EBaga de dovndes

ianilez sdlectionnar amplazemant dela basa de dondes
IL_A_,.-"E Cwirg E Datal [=] | Parccurr... |

C:wwind 2 Datal,

Figure 4 - Emplacement de la base de données

S’il s’agit d’un nouvel emplacement de la base de données, un dialogue vous demande si vous
souhaitez créer une nouvelle base de données a I’emplacement choisi. Confirmez le dialogue en
cliquant sur le bouton OK :

WinBIZ

Le dossier suivant ne contient aucune base de dennées: CA\WinBIZ
Data\ Désirez-vous créer une nouvelle base de données vide & cet
emplacement?

Anngler

Figure 5 - Confirmation de création de la base de données

3. Une fois I’emplacement de la base de données modifié, la fenétre Dossiers comptables s’affiche.
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Si vous avez créé une nouvelle base de données, la fenétre Dossiers comptables ne contient

aucun dossier (aucune société). Vous pouvez maintenant créer une nouvelle société (voir point
4.1 Création d’un dossier comptable de la page 25) :

=) Dossiers comptables

]

Devrir Rechercher

]

Actualiser Nouveau

Proprigtés  Suppiimer

Imprimer

Sauveq

= s

Bioucler

il_t

Fermer

Dossier

[n | weavie

| Tephons | Evercices

[ Eat

[ Debut

[ Fin

< i

Aucun elément

Figure 6 - Liste des dossiers comptables

1.3 Activation

Afin de protéger le logiciel contre la copie illégale, chaque ordinateur a besoin d’'un numéro de
licence distinct et de sa clé d’activation. Le numéro de licence est inscrit sur la facture d’achat du

logiciel.

$ Tant que vous n’avez pas saisi la clé d’activation, I’application fonctionne en version limitée et

qemarav® il n’est pas possible d’imprimer. Par contre vous pouvez utiliser toutes les autres fonctionnalités
___— (définir votre plan comptable, créer des factures, etc.).

—-—

1. Double-cliquez sur I’icone WinBIZ qui se trouve sur votre bureau, un dialogue vous demande si
vous souhaitez activer le logiciel, cliquez sur Oui. L’assistant d’activation démarre.

WinBIZ

6 Vtre legiciel n'est pas encore activé. Désirez-vous I'activer maintenant?

Figure 7 - Demande d’activation du logiciel

2. Etape 1 : Saisissez les informations générales liées a votre société, les champs indiqués d’une
petite fleche rouge doivent étre obligatoirement renseignés.
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o Assistant d'enregistrernent et d'activation du logiciel @
Etape 1
Weuilez vous identifier pour enegistrer votre logiciel
Raizon sociale > | Silver Entieprise
Contact
Rue etr”
NP, Yille > BO22 Zlich
T éléphane > | 044123 2567 Fax | 044 123 4568
E-mail info@silver-entreprise.ch
Branche dactivite ¥ Technlogie, informalique, communication [ |
O avez-vous entendu parler de ce logiciel > | Fiduciaie |z|

Figure 8 - Assistant d’activation - Etape 1

3. Etape 2 : Sur la facture d’achat du logiciel, vous trouverez le numéro de licence de votre
produit. Ce numéro correspond au numéro de licence que vous devez saisir dans les cases
correspondantes :

"= Assistant d'enregistrernent et d'activation du logiciel @

Etape 2
MNumén de licence

“euilez indiquer vatre numéro de licence

0000 0000 0000 0000 0000

[] La licence est hanstérée depuis un autre ordinateur

Annuler

Teminer
Figure 9 - Assistant d’activation - Etape 2
4. Cliquez sur Suivant.
$ Si I’activation ne peut pas étre faite en ligne, un numéro d’identification personnel s’affiche (NIP).
pemard Vous devez transmettre ce numéro au service d’enregistrement de LOGICIAL SA par e-mail, fax,

__— courrier ou téléphone. Vous recevrez en retour une clé d’activation que vous saisirez a ’étape 4 de
l’assistant d’activation.
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5. Lorsque I’activation est correctement terminée, un message de Félicitation s’affiche.

|2 Assistant d'enre gistrernent et d'activation du logiciel

Félicitation!
Fiésultat de lactivation
Wous avez activé le logiciel et toutes les limites sont relevées. Les  »
applications suivantes sont disponibles:
- Comptahilité
- Commerce
- Salaires
- Cash
-Projects
- E-banking
Cliquez sur Terminer pour fermer l'assistant
Annuler < Précédent Suivant > Terminer

Figure 10 - Assistant d’activation - Fin de I’assistant
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14

Installation en réseau

Pour permettre a plusieurs utilisateurs de travailler simultanément sur les mémes données, vous

pouvez installer le logiciel sur un réseau local compatible Windows.

Avantages de l'utilisation en réseau

Les utilisateurs peuvent travailler simultanément soit dans le méme dossier comptable, soit dans
des dossiers différents.

Les données sont partagées et a disposition de tous les utilisateurs. La gestion des utilisateurs
permet de définir les accés aux différents dossiers et les fonctionnalités de chacun.

Les procédures de sauvegarde peuvent étre centralisées (sauvegarde du serveur de fichiers
uniquement).

Partage du dossier de la base de données

Afin que tous les utilisateurs du réseau puissent utiliser la méme base de données, vous devez
partager le dossier contenant la base de données de WinBIZ. En régle générale, il est recommandé
de partager un ou plusieurs dossiers de votre serveur plutdt qu’un disque entier pour diverses

raisons, par exemple :

Certains systémes d’exploitation n’autorisent pas le partage du répertoire principal d’un disque.
Si vous partagez le répertoire principal d’un disque, les utilisateurs du réseau ont acces a tous
les fichiers de votre disque, y compris les fichiers de configuration et de démarrage de votre
ordinateur, aux répertoires du systéme d’exploitation et de vos logiciels, etc. Les risques de
suppressions ou de modifications, méme involontaire, de ces fichiers peuvent entrainés des
pannes informatiques sur votre serveur et immobiliser tous les utilisateurs connectés.

Création et partage d’un dossier avec Windows Vista, Seven, 8

S i

Ouvrez I’Explorateur Windows (Ordinateur)

Sélectionnez le disque sur lequel résideront les applications partagées (par exemple C:)
Menu Organiser, choisissez Nouveau dossier

Tapez un nom pour ce dossier (par exemple : WinBIZ Data)

Menu Organiser, cliquez sur Propriété

Ouvrez I’onglet Partage
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©

4
Renmaf

—— Définition de 'emplacement de la base de données
Pour chaque ordinateur ou WinBIZ est installé :
1.
2.
3.

Partage avancé =)

Partager ce dossier
Paramétres
Nom du partage :
WinBIZ Data
Ajouter || Supprimer
Limiter le nombre dutlisateurs smuftanésa: g =

Commentaires :

[ ok ][ annuer || Applicuer |

Figure 11 - Partage avancé

Cliquez sur le bouton Partage avancé

Cochez I’option Partager ce dossier

Cliquez sur Autorisations et donnez un Acces complet au groupe d’utilisateurs ou a tous les
utilisateurs qui travailleront dans I’application comptable

| Auterisations pour WinBIZ Data =3
Autorisations du partage
Groupes ou noms d tiisateurs :
Elros cmore ]
Autorisations pour Tout le monde Mutoriser  Refuser
Cortréle total [}
Modiier s
Lecture =]
Ade surle contréle et les disceds
[0k [ Aonaer | [ Acpliauer |

Figure 12 - Autorisations

que  linstallation, reportez vous a la page 5.

Démarrez I’application WinBIZ
Menu Fichier, Base de données ou cliquez sur le bouton

WinBIZ Projets: gestion des heures

Le logiciel doit étre installé en local sur chaque ordinateur. Pour plus d’informations concernant

Ol
\J et sélectionnez Base de données.

Cliquez sur Parcourir pour sélectionner I’emplacement de la base de données sur votre serveur
de fichiers. Il faut utiliser un lecteur réseau mappé (par exemple: S:\WinBIZ Data)\) :
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| Ernplncement de la e de dann ées

Bara de donndes

: Wanilez séleconnar lamplazemant de la bass de donndes
L_J_.-"a Vi3 erveut D ik Z Dalah [=] | Pamsoui... |

WG erveurt Dl 2 Datah,

Figure 13 - Emplacement de la base de données

Licences additionnelles
Vous devez acheter une licence principale pour le premier ordinateur et une licence additionnelle

pour chacun des ordinateurs utilisant le logiciel en réseau. Vous pouvez acquérir ces licences
additionnelles aupres de votre revendeur informatique ou directement auprés de LOGICIAL SA.
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Maintenance
Mise a jour

Avec WinBIZ 9.0, I'installation des mises a jour peut se faire automatiquement sur chaque
ordinateur. Lors de la 1ére ouverture du logiciel, un assistant vous permet de configurer les mises a
jour automatiques. Avec les mises a jour, le programme vérifie a chaque ouverture si une nouvelle
version est disponible, si tel est le cas, WinBIZ vous proposera automatiquement de faire
I’installation de la mise a jour.

Pour bénéficier de ces mises a jour, vous devez avoir souscrit un abonnement Mise a jour aupres de
La Gestion Electronique SA.

Version de WinBIZ installée sur votre ordinateur
Pour connaitre la version de WinBIZ installée sur votre ordinateur :
1. Menu ?, A propos de WinBIZ:

Accueil Qutils Fenétre Z
r W7
@ @ 0 m ipddent e ;iﬁg ‘we Transfert de licence gg Y’J

[=7 E-mail au support technique
Aide, Manuel ‘WinBIZ sur Adtivation | 3 Etendre la licence Mise & A propos

documentation d'utilisation le Web gTé‘é'355i5t3”“--- du logiciel jour...~ | de WinBI

Documentation Support Licence Informatio

Figure 14 - Version de WinBIZ installée sur votre ordinateur

2. Dans le formulaire qui s’affiche, visualisez le numéro et la date de la version :

=l A propos de WinBIZ Eﬂ

Mezon | Ligenca | Suppoittechnique || Fichiar

Wi Desciplion Wird 2
Vo] verman 202057840
i 5| 15922015 La Gezton E echonigue Sé
:Ca |2 loi rekative: au dioit daucewr &
pal e i dizfritution
pailieli outobsle dulogiciel, par quelqus mopsn qus ce i, =1 sinctemert

nlerdile.

Touke: eotant i e ek coupohie do
ceil de corbrefapan st seia parabie des sanchons perakes prévoes pals
i

Irfaz zystéme .

Figure 15 - A propos de WinBIZ
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Activer les mises a jour automatique depuis internet
Pour bénéficier de ces mises a jour, vous devez avoir souscrit un abonnement Mise a jour aupres
de La Gestion Electronique SA. Pour plus d’informations sur I'abonnement Mise a jour, reportez-

vous a la page 6 de ce manuel.

L.

et

5.

Lors de la premiére ouverture du logiciel, le message ci-dessous s’affiche:

WinBIZ Projets: gestion des heures

Restez & jour |

WinBIZ intégre un systéme de mise 3 jour automatique®.
Wous serez informé & chaque nouwvells version de wolre logiciel aussitdt qu'elle sst disponible,
Cliquez sur OK pour démarrer lassistant

* Nécessite un abarnement

»  Cliguez ici pour plus d'informations

|8 E=2(ESET)

Annuler

Figure 16 - Mise a jour automatique

Cliquez sur OK pour démarrer I’assistant de configuration des mises a jour automatique.

L’assistant démarre. Cliquez sur Suivant.

A T’étape 1, cochez I’option Oui, m’avertir et me proposer d’installer les mises a jour.

Etape 1
Mises & jour automatiques

Désirez-vous &tre averti en cas de nouvelle version de ce logiciel ?

@ Oui, m'avertit et me proposer dinstaller la mize & jour
() Mon, ne pas utiiser la mise & jour automatique

Annuler

Teminer

é Mise & jour automatique @

Figure 17 - Mise a jour automatique - Etape 1

Cliquez sur Suivant.
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6. ATlétape 2, choisissez la fréquence de vérification des mises a jour:

15 Mise & jour automstique =

Etape 2
Périadicité

& quelle fréquence le logiciel doit-il rechercher de nouvelles versions 7

Une fois par semaine [Par défaut]

Figure 18 - Mise a jour automatique - Etape 2

7. ATlétape 3, sélectionnez I’option de votre choix:

e Ordinateur autonome (un seul ordinateur). Choisissez cette option si le logiciel
est installé sur un seul ordinateur. Pour la suite de la configuration des mises a jour
automatique, reportez-vous au point 12.

e Réseau (plusieurs ordinateurs connectés). Choisissez cette option si le logiciel est
installé sur plusieurs ordinateurs dans la méme société.

8. L’étape 4 s’affiche uniquement si le logiciel est installé en réseau. Cette étape vous permet de
choisir si votre ordinateur est le poste principal ou un poste secondaire. Le poste principal se
chargera de télécharger les mises a jour. Il est indispensable que le poste principal soit connecté
a internet.

i Mise & jour automatique @

Etape 4
Paoste principal

Dians une installation en réseau, un seul ardinateur télécharge les nouvellss versions et
lez met ensuite & dispaosition.

Cet ardinateur est-il le poste principal pour la mise & jour de ce logiciel en réseau 7

@ Oui

) Mon

Il est recommandé d'attribuer ce réle & un ordinatew ayant accés a lintemet.

< Prosdent

Teminer

Figure 19 - Mise a jour automatique - Etape 4

9. Cliquez sur Suivant.
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10. Létape 5 s’affiche uniquement si vous avez &tes sur I'ordinateur principale (uniquement si
vous avez coché I'option «Oui» a I’étape précédente)». Cliquez sur Parcourir pour définir
I’emplacement vers lequel le fichier de mise a jour doit étre téléchargé. Cet emplacement
doit étre accessible par tous les utilisateurs de WinBIZ 9.0.

= Mise & jour automatique @

Etape 5
Dossier de téléchargement de la mise & jour

Dans quel répertoirs la miss & jour doit-elle &tre téléchargée ?

W NWInBIZ Mise & jour

Annuler < Précédent Suivant > Teminer

Figure 20 - Mise a jour automatique - Etape 5

11. Cliquez sur Suivant.

12. A la derniére étape, sélectionnez 'option de votre choix et cliquez sur Terminer.

=

| Mise & jour automatique

Derniere etape

Wous avez répondu i toutes les questions dont ['assistant a besoin
Désirez-vous que le logiciel recherche si une nouvells version est
disponible maintenant ?

@ Dui
Hon

Cliguez sur Terminer pour fermer l'assistant

Annuler < Précédent Suivant > Teminer

Figure 21 - Mise a jour automatique - Derniére étape
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Modifier les parameétres des mises a jour automatique
Lassistant de configuration des mises a jour automatique s’affiche uniquement lors du premier
démarrage de I’application. Si vous désirez modifier cette configuration, suivez les procédures

suivantes:

1. Aumenu Outils, Options
2. Ouvrez I’onglet Mise a jour

3. Modifiez les paramétres de mises a jour automatiques:

& Options x
 Application Menu H 2ifichage ” Communication ” Options régionales H TEléphaonie ” Systéme |5M‘SE a \Dw:l Interfaces ‘
|
Archivage Mize & jour de I'application
Compiéments Options ctiver e canirole des mises 3 jour
Mémento
Twa @) Cet ordinateur télécharge les mises & jour pour ce logiciel
b Comptabilté () Cet ordinateur est un poste secondaire
b Commerce
b Salaies Serveur de mise & jour WAWIREIZ Mise & jourt
b Projets . "
Periodicite Une fois par semaire (Par défaut] E
Prochaine mise & jour [T Exéeuter la mise & jour au prochain démarrage

Abannement [ wrifer Fabonnement | [ Beiialser |

Figure 22 - Options de P’application - Onglet Mise a jour

Activer le contréle des mises a jour. Cochez cette case pour activer les mises a jour
automatique.

Cet ordinateur télécharge les mises a jour pour ce logiciel. Avec les mises a jour
automatique, un seul ordinateur télécharge la mise a jour sur internet et enregistre le fichier
sur le réseau de I’entreprise.

Cet ordinateur est un poste secondaire. Le poste secondaire doit avoir un acces au
réseau de I’entreprise pour télécharger le fichier des mises a jour.

Serveur de mise a jour. Définissez I’emplacement dans lequel le fichier de mise a jour
sera installé. Ce dossier doit étre accessible par tous les utilisateurs du logiciel. Cliquez sur
Parcourir pour définir ou modifier cet emplacement.

Périodicité. Choisissez la fréquence de vérification des mises a jour.

Prochaine mise a jour. Cochez cette case si vous voulez vérifier la disponibilité d’une
mise a jour au prochain démarrage de 1’application.

Abonnement. Cliquez sur Vérifier ’abonnement pour connaitre la validité de votre
abonnement. Pour réinitilialiser les paramétres de mise a jour automatique, cliquez sur le
bouton Réinitialiser. A la prochaine ouverture du logiciel, I’assistant de configuration des
mises a jour sera affiché.

4. Cliquez sur OK
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Installer une mise a jour

1. Lors de I’ouverture du logiciel, WinBIZ vérifie si une nouvelle version est disponible. Si tel est
le cas, le message suivant s’affiche:

':; Fdise @ jaur automatique

Une nouvelle verzion ezt dizponible [9.0.688.9E3]

Cliquez sur DK, paw inslallar la mige & jour.

b Aflicherla ke des nouveaitds .

b Waolne abornement exl v sble jueguten 20042012 Flus dirfammalions.
Achion

@ Ingteller manienant

) Merzppelr | Auiprochsin démamage de'spalcatio

o)

Figure 23 - Mise a jour automatique au démarrage de I’'application

Cliquez sur OK pour démarrer I’installation de la mise a jour.
3. L’application se ferme et I’installation de la mise a jour démarre.
4. A la fin de I'installation, redémarrez WinBIZ.

Si vous travaillez en réseau, il est important de faire la mise a jour sur tous les ordinateurs. La
version du logiciel doit étre identique sur chacun des ordinateurs du réseau.

Controle de la base de données

En cas de probleémes avec la base de données, procédez a un contrdle de cette dernicre. Cette
opération se révele nécessaire :

e Apres une panne de courant, alors que le logiciel était ouvert.
e Apres un arrét brusque d’un ordinateur travaillant sur le logiciel.

N’interrompez jamais cette opération, un message vous préviendra lorsque le travail est terminé.
Si vous travaillez en réseau avec le logiciel, vous devez quitter WinBIZ sur tous les postes avant
de lancer I'opération.

WinBIZ Projets: gestion des heures
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Pour controler la base de données :
1. Menu Outils, Contréle de la base de données.

2. Dans le formulaire Contrdle de la base de données, définissez le(s) dossier(s) et le(s) exercice(s)
que vous souhaitez contrdler :

antrale de la base de données e x

i (3]

Lancaz wn conlrile dela base de donnses apres une coupuie de cawrent ouun arek noomeck da programme.
Le corkilz ieciee bous ks hehers dnder e lappheaton

Cebie apéralicn petf prenchs phimeurs mirules = ne cak ez & nlmorpus, Un message vous prémend s
loreque le traval vera bamind.

@0 Le daroer el Imesicee an cous
{1 Cornlar Teruambie oo |2 base oo donnéss [ious ke dosders ot 1ous ks awicioss|
1 Belechionner les exercices 3 confidler
#-[J&] Frraménes de fepricebon
- Mating
H-Oo R

Imicemehie 54

|| Compacter ez fictiers lore du caniidie

i [ome ) [Eome

Figure 24 - Controle de la base de données

Option Description

Le dossier et I'exercice en cours Controle uniquement I'exercice du dossier comptable en cours

d'utilisation.
Contréler I'ensemble de la base

Controle tous les dossiers comptables et les exercices. Cette opération
de données

peut prendre du temps si vous avez plusieurs dossiers comptables.

Sélectionner les exercices a Permet de sélectionner les dossiers et/ou exercices a contréler dans la
controler zone inférieure.

3. Cochez I’option Compacter les fichiers.

$ Chaque fois que vous supprimez un élément dans le programme, cet élément reste présent dans
pemard la base de données du logiciel, mais n’apparait plus a I’écran ou a I'impression. Il est simplement
—— indiqué comme «suppriméy». Lorsque vous compactez les fichiers, ces lignes supprimées sont
réellement éliminées et la taille des fichiers de votre base de données est réduite.

4. Cliquez sur le bouton Démarrer pour lancer le contréle de la base de données. Cette opération
peut prendre plusieurs minutes.
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3

3.1

Mise en route

Mise en route de WinBIZ Projets

WinBIZ Projects est un module de gestion des activités et des colts de vos projets. Le systéme
permet ensuite de facturer automatiquement, dans WinBIZ Commerce, le temps passé, les frais et
débours, les prestations et marchandises fournies.

Pour bien débuter avec WinBIZ Projects, suivez les étapes suivantes:

Créer le dossier comptable (voir chapitre Dossiers comptables de la page 25)
Créer ou importer les collaborateurs (voir chapitre Collaborateurs de la page 41).
Définir les taches (voir chapitre Taches de la page 53).

Saisir les clients (voir chapitre Clients de la page 65).

Créer les projets de vos clients (voir chapitre Projets de la page 71).

Entrez les heures des collaborateurs (voir chapitre Timesheet de la page 83).
Facturer les projets ou les activités (voir chapitre Facturation de la page 97).

NSk =
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4

41

Dossiers comptables

Un dossier comptable contient I'ensemble des exercices comptables et toutes les données d’une
personne ou d’une société : plan comptable, écritures, adresses, factures, salariés, salaires, etc.

Création d’un dossier comptable

Ol
1. Menu Fichier, Nouveau ou cliquez sur le bouton \J et sélectionnez Nouveau.

2. L’assistant de création de dossier se lance. Cliquez sur le bouton Suivant.
3. L’Ftape 1 de I’assistant s’affiche. Dans I’onglet Raison sociale, saisissez les coordonnées de la

societe :
--;' Assistant de création de dossier x
Etape 1
Aeiman mode
|| Comrurications | 1derbiication
Feizan saci e RZ Irformatigue 54
Adrease Fuz dez 3 Sapine =
Casz pratale 156
HP& =t locaie 1520 Martiory
Dingeant Robeit Zuchua:
Bcshhd I aigque
Anruler I [« Prscédent ] l Suivari » Termier

Figure 25 - Etape 1 de la création d’un dossier comptable

e Raison sociale. Nom de la raison individuelle ou raison sociale de la société. Ce nom
apparaitra sur les listes imprimées et dans la barre de titre de WinBIZ lorsque le dossier est
ouvert.

Adresse. Vous pouvez saisir une adresse de plusieurs lignes.

NPA et localité. Code postal et ville de la société ou du siége de la société.

Dirigeant. Nom de la personne responsable de cette société. Ce champ est informatif et,
par défaut, ne s’imprime pas sur les listes de WinBIZ.

e  Activité. Type d’activité de la société. Ce champ est informatif et, par défaut, ne s’imprime
pas sur les listes de WinBIZ.
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4. Activez I’onglet Communications et remplissez les différents champs :

Y& Assistant de création de dossier x

Etape 1
Raison sociale

Raisan sociale I;Communicat\onsi Identification

Télephone 027 123 4567

Fax 027 123 4568

Adresse E-mail info@rz-informatique. ch

URL [Ex. hitp:fvwuw...] g rz-informatique. ch

Figure 26 - Etape 1 de la création d’un dossier comptable

Téléphone. Numéro de téléphone de la société.
Fax. Fax de la société.
Adresse E-mail. Adresse E-mail de la société. Si votre compte E-mail est configuré, un
clic sur le champ en maintenant la touche <Maj> appuyée permet de créer un nouvel e-mail
a cette société.

e URL. Adresse du site Web de la société. Un clic sur le champ en maintenant la touche
<Maj> appuyée permet d’ouvrir le site Web de la société.

5. Activez I’onglet Identification et remplissez les différents champs :

Y= Assistant de création de dossier x

Etape 1

Asizan smode

Raisonzocisle || Cemmurications |

W Fiegishe: du commerse Ex CH-933 3 5933939
AEE. IDE v 12567
Idarefication ds lerk epiizs Ex: CHE-395.393.959

H® cariiauable T
"M s lerkepris=

W de deazier [rkeme) 1 [E

Leriler ] <P|é\:éde1l] l Eidvark » Testinhier

Figure 27 - Etape 1 de la création d’un dossier comptable

N° Registre du commerce. Numéro du registre du commerce de 1’entreprise.

REE, IDE. Numéro de registre des entreprises et établissement.

Identification de ’entreprise. Numéro d’identification de I’entreprise.

N° contribuable TVA. Ce numéro est notamment utilisé lors de I’impression du décompte
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TVA ou des factures débiteurs.
e N° AVS de ’entreprise. Numéro d’affiliation de I’entreprise a I’AVS. Ce numéro se
reporte automatiquement sur le décompte AVS du module WinBIZ Salaires.
e N°de dossier (interne). Ce numéro sera utilisé par WinBIZ pour créer la structure
des répertoires de stockage des fichiers comptables. Si vous gérez plusieurs dossiers
comptables, vous ne pouvez pas attribuer le méme numéro a deux dossiers.
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6. Cliquez sur le bouton Suivant. Dans I’étape 2 de 1’assistant, définissez les dates du premier
exercice comptable :

Etaps 2

Debut desercica
Firi daxercice

SLpplEmar:

Lenaler J

otk Pramian eramcice comokable

Y= Assistant de création de dossier

01.01.20112
Fazamd

D ébemriress ba dlale d= dibit ot i dupreme: exercice comptabie

amz =

[a] [2]

Vous pauves modfier ke dates ukeneuement 5i néczzaie

: <P|écédenl] [:__

Texnminer

Figure 28 - Etape 2 de la création d’un dossier comptable

e Premier exercice comptable. Indication de ’année du premier exercice.
e Début d’exercice. Fin d’exercice. Dates de début et de fin de I’exercice comptable. Les

périodes sont libres, d’un mois a plusieurs années, et peuvent étre modifiées ultérieurement.

Pour la saisie des dates dans WinBIZ, vous pouvez les saisir manuellement ou cliquer sur la fléche

et sélectionner la date souhaitée dans le calendrier qui s’affiche :

Début dexercice
Fin d'exercice

Supplément

“ous pouvez modifier les dates ultérieuremg

o1.01.2012

=]

Calendrier

4

52

1
H
3
4
5

26
z
9

16

23

30

janvier 2012

lun  mar mer

)
4
11
18
25
1

29
5
12
19
26
z

»

jeu_ven sam dim

31 €
7 8
14 15
21 22
5 29
4 5

Figure 29 - Saisie d’une date dans WinBIZ

Le calendrier se fermera automatiquement lorsque vous avez sélectionné une date. Pour fermer le
calendrier sans sélectionner de date, appuyez sur la touche <Esc> du clavier.

Lors de la saisie des écritures comptables, vous ne pouvez pas entrer de date antérieure a la date
de début d’exercice, ni postérieure a la date de fin d’exercice.
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Supplément. Lors de I’ouverture d’un dossier comptable, la barre de titre de WinBIZ
contient la raison sociale du dossier ouvert, ainsi que I’année concernée. La zone
Supplément permet d’ajouter un texte a la suite de la Raison sociale et de ’année. Par
exemple, si vous voulez afficher Raison sociale 2011 - 2012, saisissez - 2012 dans cette

zone.

Cliquez sur le bouton Suivant. Dans I’Etape 3, sélectionnez le plan comptable. Le plan

comptable est la liste structurée de tous les comptes de votre entreprise :

Assistant de création de dossier

Etape 3
‘Wouz pauwez selechonner un plan compishle paun débobsr wobe compbbille

Riécupéter ba plan dun dossier existark MartinaG 2011
0 Débuter aves unplan comptable vide l Apergu..
Les comptes noumani &ite modiiss ukénesement, & nécessaie
Fieprandie égaleman

Lz comptes gt sehemzs de répaniion anakyliouzs

Les Ibeliée zulomaticues

Les morneies éhargére

Ak ] <P|écédml] [ Suivani > Termings

Fizh compezhio gsnéral poutPME [=] | f1 [=]

x

Figure 30 - Etape 3 de la création d’un dossier comptable

Sélectionner un plan comptable prédéfini. Utilisation d’un plan comptable prédéfini. 11
sera toujours possible de le modifier ultérieurement pour I’adapter a vos besoins. Il vous
est également possible de choisir la langue du plan comptable, les plans comptables sont
disponible en Francais (FR) et en Allemand (DE).

Il n’est pas possible de changer un plan comptable une fois le dossier créé; vous ne pouvez que le
modifier. Il est donc important de le choisir correctement.

Si vous ne possédez pas de plan comptable, nous vous conseillons de sélectionner le Plan
comptable général pour PME simplifié¢ (nouveau USAM) et de ’adapter a vos besoins. Les classes
de ce plan comptable sont les suivantes :

Classe Description

1

(o) NV, B N " A N

Actif

Passif

Chiffre d'affaires vente (comptes de ventes)
Charges de marchandises (comptes d’achats)
Charges du personnel (comptes de salaires)

Autres charges d’exploitation
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7 Produits et charges hors exploitation (immeuble)
8 Résultats extraordinaires et étrangers a I'exploitation
9 Cloture (comptes de bouclement)

e Récupérer le plan d’un dossier existant. Récupération d’un plan comptable d’un
autre dossier comptable existant. Si vous activez cette option, vous pouvez également
sélectionner les éléments a reprendre en plus du plan comptable (les ¢léments ci-dessous
seront abordés ultérieurement dans cet ouvrage) :

Reprendre également
Les comptes st schémas de répartition analytiques
Les libellés sutomatiques

Les monnaies érangéres

Figure 31 - Options de récupération d’un dossier existant

e Débuter avec un plan comptable vide. Choisissez cette option si vous souhaitez entrer
vous-méme votre plan comptable (groupes, sous-groupes et comptes).
e Bouton Apercu. Visualisation du plan comptable sélectionné.

8. Cliquez sur le bouton Suivant. Dans I’Etape 4, définissez les informations concernant la TVA.

Ym Assistant de création de dossier x

Etape 4
Arsujelizoement & la Tt

Méthode de caloul de |a Thia
@ Caleul roimal

71 Mdithode forfzitaine [lEus de delte fzcae nelha)

Méthode de décampie de b TV
(@ Conlre-prestations corvenues |sedon tachunes|

1) Contra o s 165 uas [anoz! |

& Imporani!  Dézomoter |2 TVA solon|a méshode das caniie-prasiations rapJes nés
atonizafion forice de: TAFC

Al J 5 Précédent ] l Sudvari > Terminer

Figure 32 - Etape 4 de la création d’un dossier comptable

e Cette entreprise est assujettie a la TVA. Si la société est assujettie, activez la case a
cocher. Dans le cas contraire, laissez-la vide.
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e Meéthode de calcul de la TVA.

WinBIZ Projets: gestion des heures

Méthode de calcul

Description

Calcul normal

Méthode forfaitaire (taux de
dette fiscale nette)

Méthode habituelle de calcul de la TVA basée sur les taux de TVA
de I’Administration Fédérale des Contributions (AFC) : 8.0%, 3.8%,
2.5%.

La TVA est calculée en multipliant un taux réduit sur le total du
chiffre d’affaires y compris la TVA. Le taux, fourni par I'AFC, dépend
de la branche dans laquelle travaille la société.

e Méthode de décompte de la TVA.

Méthode de décompte

Description

Contre-prestations convenues

Contre-prestations recues

La date d'établissement de la facture est le moment déterminant
pour le décompte TVA.

La date de réception du paiement est le moment déterminant
pour le décompte TVA. Cette méthode implique une autorisation
de I’Administration Fédérale des Contributions (AFC).

9. Cliquez sur le bouton Suivant. Dans I’Etape 5, sélectionnez les applications a activer pour le
dossier comptable. II sera toujours possible de modifier ce choix ultérieurement.

Y& Assictant de création de dossier

Etape 5

Silmclionrez ke epplicelions qui s=rort eclivéez dens o= darser

Corotatiiié pérérde

Eicuation et hisongue da baus les mauvemans financiers de
feniepnze. Gestioe duplan comptabie. des éorifures. des
aroihzsementz, du Bian, Piofks =t Petes, =lc

|¥| Cormmance: Gestion du shock, des venle et dec achalz. Faciuration, pasmarie,
comptabiite dze debizure et dee crdanciers, eic.
Activer la gastion commercizle deguis Tewsicica oM A
¥ Sdaires Geslion des salziler, ddcompres pénodiquss eic.
Activer | eslian dez selsiies depuiz feeicice =

@ Seules ez appicafions instalées peuvent Ste séechond ex

Lerler ]

: cPlécé\:Iml] [ Enivari »

Texier

Figure 33 - Etape 5 de la création d’un dossier comptable

10. Cliquez sur le bouton Suivant. Dans I’Etape 6, vous pouvez définir automatiquement des
données : méthodes de paiement, conditions de paiement, modeles d’adresses, modéles

d’articles, etc.
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Ces ¢léments sont utilisés principalement dans le module Commerce et pourront ensuite étre
modifiés selon vos besoins. Nous vous conseillons d’activer cette option :

Y= Assistant de création de dossier x

Etape &

Sllechion dez fichez mkaws

Comment désieawous nitalize lss fichiziz de ce doscier *

(0 Diébuker avwac der lichiers vider

e [ Efirin i des dorindes par defau irethades de paismert, .. |}

Lerler ] cPlé:é\:Ienl] [ Enivari » Terminer

Figure 34 - Etape 6 de la création d’un dossier comptable

11. Cliquez sur Suivant. Dans la derniere étape de I’assistant, cliquez sur le bouton Terminer. Un
message vous informera lorsque la création du nouveau dossier est terminée.

12. Votre dossier a été créé. Vous pouvez visualiser son nom et I’exercice comptable dans la

barre de titre de WinBIZ :
NS - WinBIZ - Rz [nformatique SAZ012 — e
Agcuei| Comptabilité Prajets Adresses Stock Venbes Arhats Dutils Fenétre 2 = ‘;; Thémes _:.

= Ly | =

y Couper Ecritures Adresses T Mementa \_)
[B % e m & = = 7
Caller Sy Copier X Bilan, PP (G Articles  Factures  Agenda [3 Tableau de borg | E-mail  Aide

Fresse-papiers Accs rapide

Figure 35 - Visualisation du dossier comptable et de I’exercice en cours d’utilisation
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Modifications des propriétés du dossier comptable

Vous pouvez modifier les informations saisies lors de la création du dossier comptable dans les
propriétés. Ces propriétés vous permettent également de saisir d’autres informations liées au
dossier comptable et de paramétrer les options de sécurité :

Ca
1. Menu Fichier, Propriétés ou ou cliquez sur le bouton \J et sélectionnez Propriétés. Les
propriétés du dossier comptable en cours d’utilisation s’affichent :

| Propriétés du dossier - Modifier x

| spelicaions | Sécuité || Evaices | Notes || K- deniaprie || Sucusdes || dppaence

Idzricks del=ntearizz
Azican cacide Az Informalique S
Alum et Flue des 3 3epnz
Case porale 155
MPA el loz ke 1920 W ertigry
H* d= domzien 3
Tééphans (27 123 4567 Fax 71234568
Makile
i i il i qua.ch UEL | o idrianmaliqus.ch
Ongzant Acber Zuchuat
Fcgikd Irfoimaticue
Foime uiidiquz Socitle anopme

Ok | | Aok

Figure 36 - Propriétés du dossier comptable en cours d’utilisation

2. Modifiez les informations dans les différents onglets du formulaire :

Onglet Description

Général Coordonnées de la société ou de la personne.

Applications Activation ou non des modules de WinBIZ (Comptabilité, Commerce et Salaires).

Sécurité Paramétrisation des options de sécurité (voir point Protection des dossiers comptables
de la page 38).

Exercices Modifications des dates de début et de fin d’exercice.

Notes Possibilité de saisir des remarques (des notes) pour le dossier en cours. Vous avez

N° d’entreprise

Succursales

Apparence

également la possibilité d'afficher les notes saisies a I'ouverture du dossier.

Saisie des numéros d’entreprise (n° de contribuable TVA, n° AVS de I'entreprise et n°
SUVA, n° du registre du commerce).

Permet de saisir les coordonnées des différentes succursales de I'entreprise ainsi que le
numéro REE.

Personnalisation de I'affichage du bureau de WinBIZ (voir point Personnalisation du
bureau (couleur, image, texte) de la page 114).




WinBIZ Projets: gestion des heures Dossiers comptables 33

4.2 Gestion des dossiers comptables

WinBIZ permet de gérer plusieurs dossiers comptables. Pour manipuler ces dossiers (créer, ouvrir,

supprimer, modifier les propriétés, etc.) :

Ca
1. Menu Fichier, Ouvrir ou cliquez sur le bouton \J et sélectionnez Ouvrir.

‘WinBIZ - Az Informabique S4 2112

_@:3352\‘

3 L Dosslers récents
& Bz Informatique 54 - 2012
Navasu in SA -
=~ Martin 54 . 2011
o Frapri étés

T Fermer e dossler

i Sauvegarde, restauration
[j Base de donndes
E Quitter

Figure 37 - Ouverture d’'un dossier comptable

2. La fenétre Dossiers comptables affiche les différents dossiers de la base de données. Lorsque
vous sélectionnez un dossier dans le volet de gauche, vous pouvez visualiser les exercices s’y
rapportant dans le volet de droite :

fa| Dossicrs comptables - Ll i
= ] [ 0 = 7 ] = S8 L
Owic  Recheicher  Aciualeer Wouwesu  Propiigtés  Suppiimer Impiiner Sawveg. Bauzker Fermer

[Dowor W [weavie  [Reidanain. [Ee [bewe [F |

11 AZ Infemalicus 54 [ooom 1520 Marligrp Lz Ouwet  M.012012 31122012

12 Martin 85 ooonz A Ouwait 0LO1.2011 31122011

& 2010 Bouclé  0L01.200100 31122010
gt 2003 Boucle  01.00.2003 31122008
117 [ 3
B 2 dléments

Figure 38 - Fenétre Dossiers comptables - Affichage des exercices d’un dossier

Bouton Description

Ouvrir Ouvre I'exercice comptable sélectionné. Vous pouvez également double-cliquer
dessus pour l'ouvrir. Si le dossier est protégé, entrez le mot de passe du dossier dans
le dialogue qui s'affiche. Pour attribuer un mot de passe a un dossier, référez-vous au
point Protection des dossiers comptables de la page 38.

Rechercher Recherche un dossier comptable.

Actualiser Met a jour I'affichage des dossiers comptables de la base de données.
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Nouveau Crée un nouveau dossier comptable.

Propriétés Affiche les propriétés du dossier comptable sélectionné.

Supprimer Supprime l'exercice ou le dossier comptable sélectionné.

Sauveg. Sauvegarde ou restaure des dossiers ou exercices comptables (voir point Sauvegarde
et restauration des dossiers comptables de la page 34).

Boucler Boucle un exercice comptable.

Fermer Ferme la fenétre.

Sauvegarde et restauration des dossiers comptables

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 arrét intempestif du logiciel en cours d’exécution, une suppression malencontreuse des
données, etc. peuvent arriver a tout moment et vous faire perdre des jours ou des semaines de
travail. Seule une sauvegarde vous permet de récupérer les données. I1 est donc impératif de

procéder périodiquement a une sauvegarde de vos données.
Pour sauvegarder vos dossiers comptables, vos paramétres ou vos états (mises en page

personnalisées) :

Ca
1. Menu Fichier, Sauvegarde, restauration ou cliquez sur le bouton \J et sélectionnez

Sauvegarde, restauration.
2. Dans I’onglet Sauvegarder du formulaire Sauvegarde, restauration, sélectionnez les éléments a
sauvegarder, I’emplacement de la sauvegarde et les options de sauvegarde :

de. restauration

9 im

1. Sélectionnezles

Sdkctionnez ks Skments 4 rauvegadel

-]y Paramistios oo Tappication (U iizateurs . ahe]
B[]y Etate modfigs. cammuns & tous s dassers
5]y Martin AG

Oesliralion Diszue= [=]

Damque o [=]

exercices comptables
a sauvegarder.

00 o

g = o

@0 @i . Sélectionnez

@0 @2 les données a
] /— sauvegarder.
(@ Ereemble des dornfes compbables © Comptabibte, Commesce. Sakies
171 Beulement Comatabiité pérérale

F Propaées dela sauvegaids
. Définissez

I'emplacement ou
la sauvegarde sera
enregistrée.

Rizinplacer aukomaigquemnsnl les fichizeg edelanls

Figure 39 - Sauvegarde des exercices comptables

Démensr

[
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e Destination. Sélectionnez I’emplacement vers lequel vous voulez sauvegarder les
données. Les destinations suivantes sont disponibles :

Destination

Description

Disque

Dossier

Disque (WinBIZ 2.5)

Destinataire (E-mail)

La sauvegarde sera enregistrée dans un dossier WinBIZ Backup a la
racine du disque sélectionné dans la liste déroulante Disque.

La sauvegarde sera enregistrée dans un dossier WinBIZ Backup a
I'emplacement sélectionné dans le champ Dossier. Vous pouvez définir
I'emplacement de la sauvegarde en cliquant sur le bouton Parcourir.

Destination Dossier E

Dossier D:\Backup

GO,

Figure 40 - Enregistrement d’une sauvegarde dans un
dossier

La sauvegarde sera enregistrée dans un dossier BIZ a la racine du
disque sélectionné dans la liste déroulante Disque. Cette sauvegarde
peut étre récupérée dans WinBIZ 2.5.

La sauvegarde peut étre envoyée par e-mail au destinataire de votre
choix. Dans le champ Destinataire, vous pouvez entrer I'adresse
e-mail du destinataire. A la fin de la sauvegarde, un e-mail contenant
la sauvegarde en piéece jointe sera ouvert dans votre logiciel de
messagerie.

3. Cliquez sur Démarrer.
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4.

Une fois 1’opération terminée, le dossier WinBIZ Backup a été créé a I’emplacement défini. 11
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 connaitre 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 I’exercice sauvegardé (ici : Auberge des
Alpes_2010.txt). Si vous ouvrez ce fichier en double-cliquant dessus, vous pouvez visualiser la
date et I’heure de la sauvegarde.

Dossiers v | Nem

« | ] Auberge des Alpes_2010.6¢
| Backup.id

1, BizBakzip

| Jidmem

4% Ordinateur
4 &, Disque local (C) Il
5 M Acer ‘
MSOCache E
> 1. Programbata ‘
|| Programmes
Utilisateurs
| WinBIZ
4 |, WinBIZ Backup
4 || WinBIZ Data
4 )l pat
aliot
4 2010
A Bimpale
4 éléments

Figure 41 - Le dossier WinBIZ Backup contient les sauvegardes effectuées

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

L.

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

Y& Liste des sauvegardes - = x

Dassier

2011
012

Z Informatiqus 2
[C51RZ Informatique: 54 - 2

| v

Figure 42 - Sélection du dossier a restaurer

Dans la liste Destination, définissez I’emplacement de la restauration :
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Type de destination Description
Restaurer vers le méme Vos données écraseront les données existantes du dossier d’origine.
dossier
Restaurer vers un dossier Vos données écraseront les données du dossier de destination sélectionné.
différent
Restaurer vers un nouveau Vos données seront placées dans un nouveau dossier comptable.
dossier
( ] Sauvegarde. restauration x
Sawegarces | Rezzme |

Sdbectionnez ke dosizn ou ke lcteul contenant |a cauvedate J netaurer
C:uing [ B ackupiwinbz Data DATDV2011

AZ Inloimak que S
W

=l
Enzemble des dornées comphables T8 07 2017 1410028

[Dieshnshcn R zuiier waig |2 mdme dosisr Izl
Diassizr FZ Informatique 54 - 1
Enercice 20

Dozl M*

Lémarer Emmen

Figure 43 - Restauration d’un exercice comptable
5. Cliquez sur Démarrer. Un message vous informera de la réussite de 1’opération.

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

o pc“«ta(\t Wll’lBIZ
—
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4.4 Protection des dossiers comptables

L’accés a un dossier peut étre protégé par un mot de passe, afin d’en controler ’accés. Pour des
raisons de confidentialité, vous pouvez également modifier ou remplacer le nom du dossier
comptable (la raison sociale de la société) dans la fenétre Dossiers comptables.

Mot de passe a I'ouverture d’un dossier o
1. Menu Fichier, Propriétés ou cliquez sur le bouton \J et sélectionnez Propriétés.

2. Ouvrez I’onglet Sécurité.
3. Dans la zone Mot de passe, entrez le mot de passe, puis saisissez-le a nouveau dans la zone de

confirmation :

=] Propriétés du dassier - Madifier

Ersicices |No|99| W* denlieprize | hppaence

Génial | Spplications

Mat depasse

Mat de pazze du dossien

Conlitmation du mot de pases

Al
|7 Duverturs, Fermatuie de dassiers Irzertian, modific 2o, suppressian
|7 Divers [comptabizer, sauecaids, ] | mpresson

Figure 44 - Protection de Pouverture d’un dossier comptable par mot de passe

4. Cliquez sur le bouton OK

Confidentialité
Dans la fenétre Propriétés, la zone Confidentialité¢ de 'onglet Sécurité permet de remplacer le nom

d’un dossier par le nom de votre choix, afin d’en dissimuler ou d’en préciser le contenu. Il existe

trois niveaux de confidentialité :

Option Description

Aucun L'alias (le texte saisi) est ajouté au nom du dossier.

Moyen L'alias remplace le nom du dossier.

Elevé L'alias remplace le nom du dossier et les propriétés du dossier ne sont accessibles qu’en

saisissant un mot de passe. La protection du dossier par mot de passe est alors obligatoire.
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ympore™

—

Exercices

Pour I'installation des fichiers de départ nécessaires aux exercices de ce support de cours, veuillez

vous référer a 'annexe de la page 107.

Sauvegarde et restauration d’un dossier comptable

Veuillez récupérer (restaurer) le dossier comptable de la société Martin SA qui se trouve dans
le répertoire C:\WinBIZ Comptabilité - Exercices\Utilitaires dans un nouveau dossier sous le
nom Martin SA (enlevez le mot Nouveau ajouté automatiquement par WinBIZ dans le champ
Dossier).

Une fois le dossier Martin SA récupéré, renommez-le avec votre Nom et Prénom (modifiez la
raison sociale).

Effectuez une sauvegarde de 1’exercice en tenant compte des indications suivantes :
Sauvegardez I’ensemble des données comptables (Comptabilité, Commerce et Salaires).
L’emplacement de la sauvegarde est le disque C:

N’activez pas les options Remplacer automatiquement les fichiers existants.

Apportez une modification quelconque dans I’exercice en cours (écritures, adresses, salariés,
etc.).

Restaurez la sauvegarde créée en remplagant les données existantes. Une fois la sauvegarde
effectuée, vérifiez que la modification apportée dans le point précédent n’est plus présente.

Controle de la base de données

Effectuez un contréle de la base de données pour I’exercice en cours d’utilisation.

Si la base de données ne contient que quelques dossiers comptables, effectuez un controle de
I’ensemble de la base de données en compactant les fichiers lors du controle.

Quelle est I'utilité de I’option Compacter les fichiers lors du contrdle ?
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Protection d’un dossier comptable

Protégez le dossier nommé avec votre Nom et Prénom avec un mot de passe.
Supprimez le mot de passe que vous avez défini.

Faites en sorte que le dossier nommé avec votre Nom et Prénom affiche le nom Tintin dans la
fenétre Dossiers comptables.

Testez les différentes options de confidentialité sur le dossier nommé avec votre Nom et
Prénom.

Supprimez le dossier nommé avec votre Nom et Prénom.
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5 Collaborateurs

Les collaborateurs désignent les personnes qui réalisent des activités ou générent des prestations
complémentaires (frais, débours, etc.). Vous pouvez créer manuellement les collaborateurs ou les
importer depuis WinBIZ Salaires.

51 Créer les collaborateurs manuellement
1. Menu Projets, Collaborateurs.

2. Dans la fenétre Collaborateurs, cliquez sur le bouton Nouveau.
3. Le formulaire Collaborateurs - Ajouter s’affiche:

Y& Collaborateurs - Ajouter

Horaire || Fesponsable

Titre civil lz‘ Téléphone 1

{Stalut!

Tarifs

MNom Téléphone 2
Prenom Muobile:
Rue et N° E-mail
Utilisateur Aucun..
MNP, localité Utilisateur spstéme Mon défiri

Pays [+] Statut Actif

1 [E] [E)

Groupe: [+ Synchioniser avec...

=

Code oun” a

Figure 45 - Fenétre Collaborateurs - Ajouter - Onglet Statut

4. L’onglet Statut vous permet d’entrer les coordonnées du collaborateur.

e Titre civil. Titre civil du collaborateur. Par exemple, Madame, Monsieur, etc. Vous pouvez
sélectionner le titre souhaité dans la liste déroulante. Si le titre n’existe pas encore, vous
pouvez le saisir directement et il sera automatiquement ajouté a la liste.

Nom, Prénom. Nom et Prénom du collaborateur. Ces informations sont obligatoires.
Rue et n°, NPA et Localité, Pays. Adresse du collaborateur.

Groupe. Groupe du collaborateurs (par exemple, Administration, Ventes, etc.). Lorsque
vous imprimez des listes, vous pourrez sélectionner le ou les groupes de collaborateurs
souhaités.

e Code ou n° Code ou numéro du collaborateur. Pour numéroter un collaborateur
automatiquement, cliquez sur la fléche verte afin de trouver le prochain code.
Téléphone 1, Téléphone 2, Mobile. Numéros de téléphone du collaborateur.

E-mail. Adresse e-mail du collaborateur. Un clic sur ce champ en maintenant la touche
<Maj> appuyée permet de créer un nouvel e-mail destiné a ce collaborateur.

e Utilisateur. Utilisateur WinBIZ 1ié au collaborateur. Cette option permet d’insérer
automatiquement le collaborateur dans le Timesheet. Pour plus d’informations sur les
utilisateurs, consultez le point Sécurité de la page 44.
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e Utilisateur systéme. Utilisateur systéme li¢ au collaborateur. Lors de la saisie des heures

en mode pointeuse, le collaborateur est obligatoire et sera automatiquement retrouvé en
fonction de I’utilisateur systéeme de WinBIZ. Cette option permet également d’insérer
automatiquement le collaborateur dans le Timesheet.

Statut. Statut du collaborateur dans 1’entreprise (Actif ou Inactif).

Synchroniser avec. Sélectionnez le salarié auquel est lié ce collaborateur. Les
modifications apportées a 1’adresse du collaborateur seront également apportée a 1’adresse
du salarié et inversement.

Ouvrez 1’onglet Tarifs:

&l Collaborateurs - Ajouter x

Responsable

Tarif & ullser par défaut T du collabarateu =

Statut | {Tarifs Horaire

Tanif du collabarateur
Prix de revient

Tauifs spéciaux

| Taches Tarif Urie -

[ Nouveau Duwric Supprimer

Figure 46 - Fenétre Collaborateurs - Onglet Tarifs

e Tarif a utiliser par défaut. Tarif a prendre en compte lors de la saisie d’une activité. Etant
donné qu’il est possible de définir un tarif par tache et par collaborateur, cette option permet
de choisir quel tarif est prioritaire.

e Tarif du collaborateur. Tarif horaire du collaborateur. Ce tarif est appliqué par défaut si
’option Tarif du collaborateur est sélectionnée dans la liste Tarif & utiliser par défaut.
Prix de revient. Prix de revient du collaborateur. Ce champ est informatif.

Tarifs spéciaux. Tarifs spéciaux par tache pour le collaborateur en cours. Ce tarif est
prioritaire sur les tarifs du collaborateur ou de la tache.

Pour plus d’informations sur les tarifs, consultez le chapitre Ordre de priorité des tarifs de la page

Rema\'(’-“e

81.
/

—
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Ouvrez I’onglet Horaire. Cet onglet est informatif et permet d’entrer le nombre d’heures a

effectuer par le collaborateur.

& Collaborateurs - Ajouter

Statut | Tari

Nambre dheures effectuges par demi-oumés

Lu Ma Me
Matiry ;oo ;0o ;o
Aprde-midi :| oo :| oo :| oo
Je Ve Sa Di
Matin ;oo ;oo ;o on
Aprgg-midi .o ) ;om 0o

Figure 47 - Fenétre Collaborateurs - Onglet Horaire

Ouvrez I’onglet Responsable. Cet onglet permet de sélectionner la ou les personnes
responsables du collaborateur en cours. Par défaut, chaque collaborateur a acces aux activités
de ’ensemble des collaborateur. La gestion des droits permet de définir que seuls les personnes
responsables de ce collaborateur pourront visualiser les heures effectuées par le collaborateur.

& Collaborateurs - Ajouter x
Statut || Tarifs | Horaire Eewwnsab|8|
Eléments disponibles Eléments sélectionnés
- 5 -
I A
b4
<
<<
= v=

Figure 48 - Fenétre Collaborateurs - Onglet Responsable

Cliquez sur OK pour enregistrer le collaborateur.
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Importer des salariés dans la liste des collaborateurs

1. Menu Projets, Collaborateurs.
Dans la fenétre Collaborateurs, cliquez sur le bouton Importer.

3. La fenétre Importation de collaborateurs s’affiche:

i) Importation de collaborateurs X

R112 Pormerod Alexandre Recheche et déwelop

#=5ect E-Tous  ESducun  F=lnwerser

Figure 49 - Fenétre Importation de collaborateurs

4. Sélectionnez les salariés que vous souhaitez importer dans la liste des collaborateurs.

5. Cliquez sur le bouton OK.
Sécurité

Vous avez la possibilité de créer des utilisateurs et de gérer leurs droits, c’est-a-dire de leur donner
acces ou non aux fonctionnalités du logiciel.

Seuls les utilisateurs avec droits peuvent définir les autorisations pour la gestion de la sécurité.

Pour gérer les droits d’acces, vous devez créer les éléments suivants:
e des groupes de sécurité définissant les droits d’accés.
e  des utilisateurs auxquels vous attribuez des groupes de sécurité.

Groupes de sécurité

Les groupes de sécurité sont utilisés pour attribuer des autorisations ou des restrictions d’accés a

un ou plusieurs utilisateurs. Si une modification est apportée a un groupe de sécurité, les droits de

tous les utilisateurs assignés au groupe seront modifiés. Pour créer un nouveau groupe de sécurité:

1. Menu Outils, Sécurité, utilisateurs.

2. Sélectionnez Groupes de sécurité.

3. Dans la fenétre des Groupes de sécurité, cliquez sur le bouton Nouveau.

4. Dans le formulaire Groupes de sécurité, saisissez un nom dans le champ Groupe de sécurité et
définissez les autorisations ou les restrictions d’accés en activant ou désactivant les différents
¢éléments:
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Groupe de sécurité - Ajouter

Groupe de sécurité

Aosés aus données | Sécuils des actions || Permissions des états | ———___

Modules | Créer | Consulter ‘ Modifier ‘ Supprimer | \F__ 1. Entrezle norp dU ,
¥ [ ~ [l groupe de sécurité.
¥ ¥ ¥ v
¥ ¥ ¥ v
¥ ¥ v
| ~ ¥ ¥ ~
imesheet W~ =2 v
Collaborateurs ¥ 72 ¥ v
Puojets ¥ ¥ ¥ 2. C(?chez ou
Téches I =2 ~ Ird décochezles
Clients Fe e ¥ '7 | |  élémentsen fonction
Heures personnelles ¥ 72 ¥ ~ NP
il ¥ % % I des droits a définir
pour ce groupe de
sécurité.
[ ocorder tows les dioits | [ Waccorder auun droi

Acces complet

Figure 50 - Formulaire Groupes de sécurité

N’oubliez pas de restreindre 1’accés au dossier Sécurité, utilisateurs, car dans le cas contraire, les

rrant

utilisateurs peuvent s’accorder eux-mémes des droits supplémentaires:

\mp©
7/ =

Groupe de sécurité - Ajouter

Groupe de séourité

hosks aus données | Sécuits des actions || Permissions des atats

Modules

o
@

el ‘ Consulter ‘ Muodifier

| Supprimer |

2 Fichier

+1- Comptabilte
[ Commerce:
[ Salaiies
+1-C3 Prjets

[ Utiisatews
[E1 Groupe de sécurité
LB dudit des activités

ROAOORRORR R R
ROAAATRR ORI R
ROOOORRORRRRE

(1 Constantes

”OOOOEEAORRRE

Figure 51 - Formulaire Groupe de sécurité - Restriction de I’accés au dossier Sécurité

5. Cliquez sur le bouton OK.
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Utilisateurs

Pour créer un utilisateur:

1

2.
3.
4

Menu Outils, Sécurité, utilisateurs.

Sélectionnez Utilisateurs.
Dans la fenétre Utilisateurs, cliquez sur le bouton Nouveau.
Renseignez les différents champs de 1’onglet Utilisateur:

Y& Utilisateur - Ajouter

{Utiisateur? | E-mail

Sécurité
MNom de Futiisateur

Mol de passe
Au démanage de lapplication

Groupe de sécurité

Jean Dupant
ssssee

[T Utiliser la sécurité de \windows

Administrateur [contréle tatal] |z|

Dossiers.

Figure 52 - Formulaire Utilisateur

WinBIZ Projets: gestion des heures

e Nom de I'utilisateur, Mot de passe. Entrez le nom de 1’utilisateur et, si vous le souhaitez,
un mot de passe. Le nom d’utilisateur et le mot de passe devront étre saisis a I’ouverture de

WinBIZ.

e  Utiliser la sécurité de Windows. Cette option permet de lier un utilisateur WinBIZ a
un utilisateur Windows. L utilisateur n’aura plus besoin de s’identifier a I’ouverture de
WinBIZ, car les parameétres entrés a I’ouverture de la session Windows seront pris en

compte.

Pour que cette identification fonctionne, vous devez saisir le méme Nom d’utilisateur et
Mot de passe que la session Windows.
e  Groupe de sécurité. Sélectionnez le groupe de sécurité pour cet utilisateur. Le groupe
de sécurité définit les autorisations et les restrictions d’accés. Pour plus d’informations,

référez-vous au point précédent Groupes de sé€curité.

Si nécessaire, ouvrez 1’onglet E-mail et entrez les paramétres d’envoi d’e-mail par SMTP pour

I’utilisateur en cours.
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Associer un utilisateur WinBIZ a un collaborateur
Si vous associer un collaborateur a un utilisateur WinBIZ, le collaborateur sera automatiquement

reconnu lors de I'ouverture du Timesheet.

Pour associer un collaboareur a un utilisateur WinBIZ:

1

2.
3.
4

Menu Projets, Collaborateurs.

Dans la fenétre Collaborateurs, sélectionnez un collaborateur.

Cliquez sur Ouvrir.

Dans la liste déroulante Utilisateur, sélectionnez I’utilisateur WinBIZ a lier a ce collaborateur.

e Collaborateurs - Ajouter x
Statut | Tarife || Horaire || Besponsable
Titre civil YR—— =]  Teephone
Mam Dupont Téléphone 2
Prenom e Mabile
Rueeth® Fue de Ia Gare 25 E-msil
Utiizatevr Isart D gt
NP4, localité  [1920 Martigry Utilizateur systéme | Won dafin. [=]
Pays [=]  Statut At
Groups Administration [=]  Swnchioniser avec
Codeoun’ |20 a L

Figure 53 - Formulaire Collaborateurs - Sélection de l'utilisateur

Cliquez sur OK pour enregistrer.
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Exercices

Restauration d’un dossier comptable

Veuillez récupérer le dossier comptable Rz Informatique SA qui se trouve dans le répertoire
C:\WinBIZ Projects - Exercices\.

Création des groupes de sécurités

Veuillez créer le groupe de sécurité suivant:

Nom de groupe Acces

R&D Acces total sauf pour les salaires. L'acces a la totalité du module
Salaires doit étre désactivés ainsi que I'accés aux utilisateurs et
groupes de sécurités

Création des utilisateurs

Veuillez créer les 4 utilisateurs suivants:

Nom d’utilisateur Groupe de sécurité
Alexandre R&D

Jacques R&D

Janette Administrateur

Elena Administrateur

Création des collaborateurs

Veuillez créer les 2 collaborateurs suivants:

Monsieur Dupont Jacques

Statut

Titre Monsieur

Nom Dupont

Prénom Jacques

Rue Rue de la Poste 78
NPA, Localité 1000 Lausanne
Groupe Technicien

Téléphone 1 021 123 4567
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E-mail

Utilisateur

jacques@rz-informatique.ch

Jacques

WinBIZ Projets: gestion des heures

Tarifs

Tarif a utiliser par défaut

Tarif du collaborateur

Tarif du collaborateur Fr.130.00
Horaire
Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi Matin: 4:50
Aprés-midi 4:00
Vendredi Matin: 4:50
Apres-midi 3:50
Madame Elena Schmid

Données personnelles

Titre Madame

Nom Schmid

Prénom Elena

Rue Ch. du Petit-Bois 12
NPA, Localité 1820 Montreux
Groupe Administration
Téléphone 021111 2233
Mobile 077 111 3322
E-mail elena@rz-informatique.ch
Utilisateur Elena

Tarifs

Tarif a utiliser par défaut

Tarif du collaborateur

Tarif du collaborateur Fr.90.00
Horaire
Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi Matin: 4:50

Vendredi

Apres-midi 4:00

Matin: 4:50
Aprés-midi 3:50
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Importation des collaborateurs

Dans le module Projects, importez les collaborateurs suivants:

Jollien Janette

Pommerod Alexandre

Modifiez les collaborateurs que vous venez d’importer et définissez les paramétres ci-

dessous:

Madame Jollien Janette

Statut

Groupe Administration
Utilisateur Janette
Tarifs

Tarif a utiliser par défaut

Tarif du collaborateur

Tarif du collaborateur Fr.90.00

Horaire

Lundi, Mardi, Jeudi Matin: 4:00
Aprées-midi 4:00

Vendredi Matin: 4:50

Apres-midi 3:50

Monsieur Pommerod Alexandre

Statut

Groupe Recherche et Développement
Utilisateur Alexandre

Tarifs

Tarif a utiliser par défaut

Tarif du collaborateur

Tarif du collaborateur Fr. 130.00

Horaire

Lundi, Mardi, Mercredi, Jeudi Matin: 4:50
Aprés-midi 4:00

Vendredi Matin: 4:50

Aprées-midi 3:50
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6 Taches

Les taches sont utilisées pour désigner les types d’activités réalisées par les collaborateurs. Pour
chaque tache, vous devez définir son type (prestations facturables ou non facturables, absences ou
vacances). Vous pouvez définir un tarif unique ou un tarif différent pour chaque collaborateur.

6.1 Créer des taches

1. Menu Projets, Taches.
2. Dans la fenétre Taches, cliquez sur le bouton Nouveau.

3. Le formulaire Tache - Ajouter s’affiche:

& Tache - Ajouter

{Piopriéis! | Facturation || Taris || Options

Code
Tache

Description P

Groupe lz‘
[ o] [ |

Figure 54 - Fenétre Tache - Ajouter - Onglet Propriétés

L’onglet Propriétés vous permet d’entrer les propriétés de la tache:
Code. Code de la tache.
Tache. Nom de la tache. Ce champ est obligatoire.

[ ]
e Description. Description compléte de la tache.
e  Groupe. Groupe de la tiche. Lorsque vous imprimez des listes, vous pourrez sélectionner

le ou les groupes de taches souhaités.
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4. Ouvrez I’onglet Facturation pour définir les paramétres de facturation de cette tache:

Tache - Ajouter @

Propriétés | Fz

| Lot | options |

Aticle associé - Action

Type de tache Prestations [=]

Facturation Facturable E
Unité [heure)

Taiif horaire

Durée minimale h 00 | m
Facturer par bloc de h 00 |m

Tache [] Grouper lors de |a facturation

[T Utiiser la deseription longue

Figure 55 - Fenétre Tache - Ajouter - Onglet Facturation

Type de tache. Définissez le type de tache. Les types de tiche suivants sont disponibles:

e Prestations. Pour le type Prestations, vous devez définir si la tiche est facturable ou
non facturable. Seules les taches facturables peuvent étre générées en facture.

e Absences. Les activités de type Absences sont regroupées dans les listes récapitulatives
du Timesheet.

® Vacances. Les activités de type Vacances sont regroupées dans les listes récapitulatives
du Timesheet.

Facturation. Si vous sélectionnez Facturable, vous devez sélectionner un article du

module Commerce a associer a cette tache. Pour plus d’informations sur les articles,

consultez le point Création d’un article de la page 57

Article associé. Article associé a la tache. Ce champ est actif uniquement si le type de

tache est Prestations et que I’option Facturable est sélectionnée dans le champ Facturation.

L’article associé sera utilisé pour la facturation de la tache. Pour plus d’informations sur les

articles, consultez le Création d’un article de la page 57

Unité (heure). Unité en heure de la tache.

Tarif horaire. Tarif horaire de la tiche. Pour plus d’informations sur les tarif, consultez le

point Ordre de priorité des tarifs de la page 81.

Durée minimale. Durée minimale de la tdche. Si une durée minimale est facturée par

défaut, vous pouvez indiquer cette durée en heure et minutes.

Facturer par bloc de. Cette option vous permet de facturer les activités par bloc de temps.

Par exemple, si vous définissez de facturer par bloc de 15minutes, 1h35 d’activités sera

facturée 1h45.
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6.2

e  Groupement. Groupement de la tiche. Cochez cette case si vous voulez regrouper cette
tache lors de la facturation. Si le tarif de la tache varie en fonction du collaborateur, les
activités seront regroupées par tarif sur les listes récapitulatives et lors de la facturation.

Modes de comptabilisation

Lorsque vous facturez les activités et les articles de projets vers le module Commerce, le compte
de chiffre d’affaires et la gestion de la TVA sont automatiquement repris depuis le mode de
comptabilisation de I'article. Si certaines informations générales changent, comme par exemple
le taux de TVA, il suffit de les changer dans les modes de comptabilisation et tous les articles
associés seront dorénavant facturés en utilisant le nouveau taux.

Chaque article que vous créez doit obligatoirement étre associé a un mode de comptabilisation.

Pour créer un mode de comptabilisation :

1. Menu Stock, Mode de comptabilisation.

2. La fenétre Mode de comptabilisation s’affiche.
Deux modes de comptabilisation sont automatiquement créés si vous avez activé 1’option
Définir automatiquement des données par défaut (méthodes de paiement, ...) lors de la création
du dossier comptable (voir point 4.1 de la page 25).
Vous pouvez des lors ouvrir les modes de comptabilisation pour les modifier en fonction de vos
besoins :

& Mode de comptabilisation el

D& X | #h EDocurens | J¢

2 éléments

Figure 56 - Fenétre Mode de comptabilisation

3. Pour créer un nouveau mode de comptabilisation, cliquez sur le bouton Nouveau.

4. Dans le formulaire Comptabilisation de I’article, renseignez les informations a insérer
automatiquement lorsque I’article est utilisé dans un document commercial de vente
(onglet Comptabilisation des ventes) ou dans un document commercial d’achat (onglet
Comptabilisation des achats) :
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Comptabilisation de I'article - Modifier x

Mode de comptabilisation, description |Logiciel

Comptabilisation des ventes | Comptabilisation des achats

Campte Chiffre d'affaires [ventes] 3220 Yentes Logiciels [T\A 8.00% Net) [=]
Type de TVA T & payer (300, 8.00% Net) =] -
TW& incluse dans le prix de larticle T4 Exolue (HT) [=]
Compte ou schéma analptique Aucun.. EI

Figure 57 - Formulaire Comptabilisation de P’article

Mode de comptabilisation, description. Nom du mode de comptabilisation. Indiquez

un texte suffisamment explicite, comme par exemple : Produits alimentaires (2%), Livres,
Logiciels, Honoraires, Frais de port non soumis TVA, etc. Cette description est identique
pour I’onglet Comptabilisation des ventes et I’onglet Comptabilisation des achats.

Compte Chiffre d’affaires (ventes) - Compte Achats de matiére (achats). Sélectionnez
les comptes correspondants. Vous pouvez renseigner les 2 onglets (si I’article est utilisé
dans les documents de ventes et d’achats) ou uniquement 1’un des deux onglets (si I’article
est utilisé dans un seul type de documents).

Type de TVA. Lorsque vous sélectionnez un compte de ventes ou d’achats, les
informations TVA correspondantes sont automatiquement reprises.

TVA incluse dans le prix de I’article. Si vous choisissez TVA incluse (TTC), le prix des
articles liés a ce mode de comptabilisation contient déja la TVA. Cette derniére n’est donc
pas ajoutée au prix des articles en bas de facture. Un récapitulatif par taux est imprimé pour
faciliter le controle TVA. Si vous choisissez TVA exclue (HT), le prix des articles liés a

ce mode de comptabilisation ne contient pas la TVA. Elle est additionnée au prix total des
articles en bas de facture. Le récapitulatif par taux est tout de méme imprimé.

Compte ou schéma analytique. Sélectionnez un compte ou un schéma analytique associé
a ce mode de comptabilisation.
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6.3

Création d’un article

Taches 57

Le fichier des articles contient la liste des prestations que vous vendez ou achetez. Ces prestations
sont soit de la marchandise, soit des services ou des prestations a durée déterminée.

Pour créer un article :

1. Accédez a la fenétre des Articles en sélectionnant la commande Stock, Articles

WinBIZ - Rz Informatique S4 - Taches 2012

" '. apls)

Comptabilité  Salaires  Projets
6 &9 Groupes darticles R
/articles | &5 Modes de comptabilisation | Mouvements
de stock~
Articles Mouvement

Figure 58 - Ouverture de la fenétre Articles

] Promotions

Adresses | Stock | Ventes

[ Tables de remises
[E] changement de prix

Prix

champs seront abordés dans ce chapitre.

Onglet Propriétés

[ Grilles des quantités

B systémes de commissionnement
i Lieux de stockage

Catalogues

Catalogue, entrepats

Dans la fenétre Articles, cliquez sur le bouton Nouveau.
Le formulaire de saisie des articles est composé de 10 onglets différents. Seuls les principaux

&l Article - Modifier - Dépannage informatique

Fioprétés | Lagistique || wieb || Piie || Stock || Composants | Impression || Commission || Divers || Compléments

Désignation courte
[Dépannage informatique
Diésigration longue
Dépannage infarmatique -
Langue Frangais [=]

Code article
Cade & barre

Groupe

tode de comptabilisation

Calcul du prix selon
Urité de base

Quantité de base

Prix d'achat ou de revient
Fiix de vente par unité
Table de remises

Remises aux clients

A1002 @

DEPANMAGE [=]

Heures [TWa 8.00% Excl[+ |

Conditionnement

hre lz‘
1.0000
0.00
140,00
Aucune.

Remises nomales

Figure 59 - Formulaire Article - Onglet Propriétés

outils  Fendtre 7 & T Thémes- bR

Etats
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e Désignation courte. Tapez la désignation courte de I’article. Ce texte est utilisé dans les
listes de sélection des articles, de recherche et dans certaines statistiques. Indiquez un nom
relativement complet afin de pouvoir repérer facilement les articles que vous cherchez. Le texte
peut contenir 50 caractéres au maximum et peut étre défini en plusieurs langues. Pour saisir la
désignation courte dans une autre langue, sélectionnez la langue correspondante dans la liste
Langue et tapez le texte dans cette langue.

e Désignation longue. Ce champ contient le texte complet qui est repris lorsque vous créez
des documents commerciaux (offres, factures, etc.). Le texte peut étre aussi long que vous le
souhaitez et peut étre défini en plusieurs langues. Pour saisir la désignation compléte dans une
autre langue, sélectionnez la langue correspondante dans la liste Langue et tapez le texte dans
cette langue.

e Langue. Sé¢lectionnez la langue dans laquelle vous souhaitez saisir la description courte ou
longue de I’article. Les langues a disposition sont : le frangais, 1’allemand, 1’anglais, 1’italien et
une langue supplémentaire que vous pouvez paramétrer.

e Code article. Vous pouvez attribuer un numéro ou un code a vos articles. Ce code
alphanumérique doit étre unique et peut étre utilisé pour chercher un article lors de la création
d’une ligne dans un document commercial. Vous pouvez saisir un texte de 16 caracteres au
maximum.

e Code a barre. Vous pouvez attribuer un code a barre a chaque article. Le code a barre peut
contenir 20 caracteres (des chiffres et/ou des lettres) au maximum et doit étre unique. Vous
pouvez saisir le code a barre ou le lire au moyen d’un lecteur adéquat.

e Groupe. Les articles peuvent étre classés par groupes. Ces groupes peuvent étre utilisés comme
texte de recherche lors de la création d’une ligne d’article dans un document commercial ou
pour sélectionner certains articles lorsque vous imprimez une liste de prix ou des statistiques
(par exemple, le chiffre d’affaires réalisé par un groupe d’articles). Pour attribuer un groupe
existant a I’article, sélectionnez le groupe dans la liste déroulante. Si le groupe n’est pas
disponible, vous pouvez le saisir directement dans la liste et il y sera automatiquement ajouté.

e Mode de comptabilisation. Indiquez le mode de comptabilisation qui doit étre utilisé
lorsque vous vendez et achetez cet article. Le mode de comptabilisation détermine les
comptes de chiffres d’affaires, d’achats de marchandises et la gestion de la TVA pour cet
article. Pour plus d’informations sur les modes de comptabilisation, référez-vous au point
Modes de comptabilisation de la page 55. Pour accéder rapidement a la fenétre des Modes de
comptabilisation, vous pouvez cliquer sur la liste Mode de comptabilisation avec le bouton droit
de la souris et sélectionnez la commande Accéder aux modes de comptabilisation.

Calcul du prix selon. Cette liste permet de sélectionner la méthode de calcul du prix.
Unité de base. Entrez dans cette zone 1’unité de base de I’article (par exemple, Kg, Pce, Hre,
etc.). Par défaut, I’unité de base s’imprime dans les documents commerciaux.

e Prix d’achat ou de revient. Le prix indiqué correspond au prix auquel la marchandise a été
payée a I’achat, frais compris.

e Prix de vente par unité. Le prix de vente est le prix auquel vous allez vendre votre
marchandise ou service.

e Table de remises. Si vous avez sélectionné comme méthode de calcul Table de remises ou
conditionnement et Table de remise, vous pouvez sélectionner la table de remise utilisée pour
cet article.

e Remises aux clients. Cette fonction permet de préciser si vous souhaitez attribuer ou non une
remise pour cet article. Par exemple, si vous sélectionnez 1’entrée Pas de remise pour cet article,
la remise définie dans 1’onglet Débiteur de I’adresse ne sera pas appliquée.
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Onglet Logistique

Article - Modifier - Dépannage informatique x
Proprités \LDEIiS“qUE:l web ” Prix ” Stock H Cormposants H Impression ” Cammission H Diivers H Compléments
Poids kg Tope Prestalions, services [=]
Lieu de stockage =] Durée ours
Commexcialisation Laticle estenvente [+ ]
(il des quantités Mo dafin. =
Optiong [ &nticles associés, emballages
Fournisseurs
Fournisseur N” article Quantité Piiz d'achat bru Pris ds revient dachat |+
I« m b
O

Figure 60 - Formulaire Article - Onglet Logistique

Poids (Kg). Le poids de I’article peut figurer sur les différents documents commerciaux. Vous
avez ainsi la possibilité de facturer les frais de port selon le poids de I’envoi.

Lieu de stockage. Sélectionnez un lieu de stockage pour cet article. Lors d’impression de
documents relatifs au stock, le lieu de stockage permet d’effectuer une sélection sur le lieu. Si le
lieu de stockage n’est pas disponible, vous pouvez le saisir directement dans la liste et il y sera
automatiquement ajouté.

Si vous devez gérer le stock avec plusieurs lieux de stockage, vous pouvez utiliser les entrepdts, au

menu Stock, Entrepots.

Commercialisation. Sélectionnez si I’article est en vente ou s’il est retiré de la vente. Si vous

insérez un article retiré de la vente dans un document commercial, un message de confirmation

d’insertion s’affiche.

Articles associés, emballages. Cochez cette case pour définir I’article comme un emballage. 11

peut étre ensuite utilisé dans la gestion du stock.

Fournisseurs. Vous avez la possibilité de lier un ou plusieurs fournisseurs par article.

Ces informations pourront ensuite étre reprises lors de la création de documents d’achats

(commandes aux fournisseurs, factures créanciers, etc.).

Type. Sélectionnez le type de cet article :

e Articles, marchandises (stock activé) : cette option vous permet de gérer le stock d’un
article.

e  Prestations, services : cette option ne gere pas le stock de ’article.

e Prestations a durée déterminée : cette option ne gere pas le stock de vos articles et permet
de gérer la durée de la prestation.
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Onglet Prix
Cette fonctionnalité est abordée dans le support WinBIZ Commerce : Ventes.

Onglet Stock
Cette fonctionnalité est abordée dans le support WinBIZ Commerce : Stock.

Onglet Composant

Entrez les différents composants pour un article. A I’appel de cet article dans les documents
commerciaux, les composants seront automatiquement repris dans le document. Si vous gérez
le stock, les composants de I’article seront également déduits du stock. Cette fonctionnalité est
abordée dans le support WinBIZ Commerce : Stock.

Onglet Impression
Choisissez les options d’impression de cet article : comment imprimer les quantités, les prix, les
codes articles, etc.

Onglet Commission
Indiquez les informations de calcul de la commission sur les ventes : forcer le taux des
commissions des vendeurs sur un article, choisir un systéme de commissionnement, etc.

Onglet Divers

e Divers 1 a Divers 10. Champs libres pour la saisie d’informations personnalisées. Le contenu
de ces champs peut étre repris dans les documents commerciaux en modifiant la mise en page
des documents.
Les champs Divers 1, 2 et 6 a 10 sont des champs de type caractere (30 lettres au maximum).
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Le champ Divers 3 est de type numérique (seulement pour des chiffres). Les champs Divers 4 et

Divers 5 sont de type mémo (caracteres de longueur illimitée).
Vous pouvez changer le libellé de chacun de ces champs en double-cliquant sur le libellé des
champs Divers1-10.

e Date de création. Tapez la date de création de ’article. Par défaut, la date du jour est
insérée.
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Exercices

Création des articles

Dans le dossier Rz Informatique SA, créez les articles suivants:

Heures R&D

Heures effectuées par le département R&D

Code article RD

Mode de comptabilisation Heures

Heures Administration

Heures effectuées par le département Administration

Code article AD

Mode de comptabilisation Heures

Heures Formation

Heures effectuées par le département Formation

Code article FO

Mode de comptabilisation Heures

Frais de déplacement

Frais de déplacement (aller et retour)

Code article FD

Groupe Frais

Mode de comptabilisation Déplacement

Unité Km

Prix de vente Fr.0.70
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Création des taches

Veuillez créer les taches suivantes:

Comptabilité, Administration

Propriétés

Code CPT

Tache Comptabilité, Administration
Description Comptabilité, Administration
Groupe Administration

Facturation

Type de tache Prestations

Facturation Facturable

Article associé Heures Administration

Unité (Heure) Hre

Tarif horaire Fr.60.00

Tarifs

Dupont Jacques Fr.75.00

Pommerod Alexandre Fr. 75.00

Options

Couleur du fond Définissez la couleur de votre choix

Couleur du texte Définissez la couleur de votre choix
Développement

Propriétés

Code DEV

Tache Développement

Description Développement

Groupe R&D

Facturation

Type de tache Prestations

Facturation Facturable

Article associé Heures R&D

Unité (Heure) Hre

Tarif horaire Fr. 140.00
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Options

Couleur du fond

Couleur du texte

Définissez la couleur de votre choix

Définissez la couleur de votre choix

Analyse, cahier des charges

Propriétés

Code
Tache
Description

Groupe

ANL
Analyse, Cahier des charges
Analyse, Cahier des charges

R&D

Facturation

Type de tache Prestations
Facturation Facturable
Article associé Heures R&D
Unité (Heure) Hre

Tarif horaire Fr. 140.00
Tarifs

Jollien Janette Fr.90.00
Schmid Elena Fr.90.00

Options

Couleur du fond

Couleur du texte

Définissez la couleur de votre choix

Définissez la couleur de votre choix

Interventions chez le client

Propriétés

Code
Tache
Description

Groupe

INT
Intervention chez le client
Intervention chez le client

Formations

Facturation

Type de tache
Facturation
Article associé
Unité (Heure)

Tarif horaire

Prestations
Facturable
Heures Formation
Hre

Fr.140.00
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Options

Couleur du fond Définissez la couleur de votre choix

Couleur du texte Définissez la couleur de votre choix
Vacances

Propriétés

Code VAC

Tache Vacances

Description Vacances

Groupe Absences

Facturation

Type de tache Vacances
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7 Clients

Les clients concernés par des activités ou des projets sont a entrer manuellement ou a importer
depuis WinBIZ Commerce. 11 vous sera ensuite possible d’imprimer des statistiques par client ou
de générer automatiquement des factures dans WinBIZ Commerce.

71 Créer des clients manuellement

1. Menu Projets, Clients.
2. Dans la fenétre Clients, cliquez sur le bouton Nouveau.
3. Le formulaire Clients - Ajouter s’affiche:

&) Clients - Ajouter

Identite | Facturation | Tarifs
Rubrique |z| Téléphane 1
Raison sociale Télécopie
Titres cisvl lz‘ Mabile
Mom Téléphaone 2
Prénarn E-mail
Fue et N* URL
MPA, localité Code client 7l
Code paps
Supplément

Figure 61 - Fenétre Clients - Onglet Identité

L’onglet Identité vous permet d’entrer les informations du client:

e Rubrique. Titre de la raison sociale. Par exemple, Entreprise, Pharmacie, etc. Vous pouvez
sélectionner la rubrique souhaitée dans la liste déroulante. Si la rubrique n’est pas disponible,
saisissez-la directement dans la liste; elle sera automatiquement ajoutée a la liste.

e Raison sociale. Nom de la société. Il n’est pas nécessaire de remplir ce champ si vous entrez
’adresse d’un particulier.

e Titre civil. Titre civil de la personne. Par exemple: Madame, Monsieur, etc. Le titre civil
peut étre sélectionné dans la liste déroulante. Si le titre n’est pas disponible, saisissez-le
directement dans la liste; il sera automatiquement ajouté a la liste.

Nom, Prénom. Nom et Prénom du client.
Rue et N°, NPA, Localité, Code pays, Supplément. Adresse du client.
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e Téléphone 1, Télécopie, Mobile, Téléphone 2. Numéros de téléphone et fax du client.

e E-mail. Adresse e-mail du client. Un clic sur ce champ en maintenant la touche <Maj>
appuyée permet de créer un nouvel e-mail destiné a ce client.

e  Code ou n° Code ou numéro du client.

Ouvrez I’onglet Facturation pour lier le client a une adresse du module WinBIZ Commerce.
Cette ¢tape est obligatoire si vous souhaitez facturer des activités a ce client.

& Clients - Ajouter x
Identite | :Cacturation || T arifs
Advesse de facturation # - Action
Synchronisation [T1Me pas synchroniser avec Fadresse lige
Taiif horaite spécial
Facturation [ Ne pas facturer les activités de ce client
tettre 5 jour les activités

Figure 62- Fenétre Clients - Onglet Facturation

e Adresse de facturation. Adresse de WinBIZ Commerce liée au client en cours. Cette
adresse est obligatoire si vous souhaitez générer automatiquement des factures dans
WinBIZ Commerce a partir des activités ou des projets de ce client. Aprés avoir inséré
I’adresse, un message vous demande si vous souhaitez synchroniser 1’adresse avec
WinBIZ Commerce. Si vous cliquez sur Oui, les modifications apportées a ce client seront
automatiquement reportées dans I’adresse de WinBIZ Commerce et inversement.

Le bouton Actions permet d’ouvrir ’adresse et d’obtenir des statistiques ou un historique des
documents de cette adresse a partir WinBIZ Commerce.

e  Tarif horaire spécial. Tarif horaire pour le client. Ce tarif est prioritaire sur les tarifs
définis dans les taches et dans les collaborateurs. Pour plus d’informations sur les tarifs,
consultez le point Ordre de priorité des tarifs de la page 81.

e Facturation. Ne pas facturer les activités de ce client. Cochez cette option si vous ne

souhaitez pas facturer les activités d’un client puis cliquez sur Mettre a jour les activités
pour attribuer le statut «Ne pas facturer» aux activités déja entrées.

WinBIZ Projets: gestion des heures
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L’onglet Tarif permet de saisir des tarifs différents pour ce client en fonction de la tache
effectuée. Ce tarif est prioritaire par rapport aux tarifs du client défini dans I’onglet Facturation.

& Clients - Ajouter x

Identite

Tarfs spéciaux
| |Taches Taiif Urite -

Qe

Facturation

[ Mouveau @ Ouvrir X Supprimer

Figure 63 - Fenétre Clients - Onglet Tarifs

5. Cliquez sur OK pour enregistrer le client.

7.2 Importer des adresses dans la liste des clients

Si vous avez entré votre fichier d’adresses dans le module WinBIZ Commerce, vous pouvez
importer ces adresses dans le fichier client de WinBIZ Projects.

1. Menu Projets, Clients.

2. Dans la fenétre Clients, cliquez sur le bouton Importer.

3. Lafenétre Importation d’adresses s’affiche:

X

&l Importation d'adresses

Code Adresse ~
ica Fellmann Juerg Penthaz
001246 Abrezol Michel 1926 Werbier 2
(] oo11eE Acier 54 Acier Luc 2800 Délémont
001265 Adler 54 Eggel Frank 1086 Epalinges
] 001351 Basonnet Nicole 3286 Muntelier
001153 Berchtald Berchtold S andra 2800 Dielemont
(7] 001334 Blaser Pascal 36 Thun

(] om1e7 Bossat JeanClaude 2800 Delemant -

o »

$ofdect  E-Tous  FsAucun  B= lwerser |M

Groupe dadresses | Deprurs =]
Code adresses du au
Affictier Taus les éléments [+]

7 / 28 élément(s) sélectionné(s]

Figure 64 - Formulaire Importation d’adresses

4. Sélectionnez les adresses a importer en cochant la case a cocher a c6té de 1’adresse ou en
sélectionnant un groupe d’adresses et en cliquant sur Ajouter.

5. Une fois les adresses sélectionnées, cliquez sur OK. Les adresses seront importées dans le
fichier client de WinBIZ Projects.
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Exercices

Importation des clients

Dans le dossier Rz Informatique SA, importez les adresses en tenant compte des ¢léments
suivants:

Importez uniquement les adresses du groupe «Débiteurs»

Importez également 1’adresse «Acier SA, Acier Luc»
Tarifs par client

Pour les clients ci-dessous, des tarifs spéciaux ont été discuté. Veuillez paramétrer les clients
en tenant compte des informations suivantes:

Client Tarif horaire spécial Taches
Smith SA Frs. 95.00 Toutes
Abrezol Michel Frs. 100.00 Toutes
Vionnet Bernard Frs. 120.00 Développement

Vionnet Bernard Frs. 100.00 Analyse
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8

8.1

Projets

Projets 71

Un projet est un mandat pour lequel vous souhaitez saisir des activités, des articles (frais, débours,
articles de tous types). Il vous sera ensuite possible de facturer les activités et articles d’un projet.

11 est possible de créer plusieurs projets pour un méme client.

Vous avez la possibilité d’attribuer un projet aux documents du module Commerce: factures
débiteurs, créanciers, mouvements de stock, etc. En tout temps, vous pouvez visualiser ou

imprimer une situation du projet, afin d’obtenir le total engagé (factures créanciers, heures,
mouvements de stock, etc.) et les travaux en cours (total engagé — les montants facturés).

Créer un projet

1. Menu Projets, Projets.

Dans la fenétre Projets, cliquez sur le bouton Nouveau.

3. Le formulaire Projet s’affiche:

=) Projet - Développement d'une interface

o Ervegister [ | [A] Factuer..  ~

Responsable 1 [w] | Abrezol Michel - 077123 4567

Collaborstewrs Dupont J acques, Jolien Janetis

Code RD1250 a
Projet Développement dune interface
Dessiiption Développement dune interiace ente |z
logiciel de gestion dentrepise et volre logiciel
soénidlst 2
Clent Abrezol Michel 1336 Verbier 2
Catégaiie R&D, Inteiface

=
=

Tarit horaite spécial

Facturation

Situation
Début

Echéance

Divers 1
Diivers 2

Diivers 3

[T N pas bacturer les activités

En cours

1ooszms  |[¢]
s0ems |+

Situation || Notes || Complsments

{PiopriEies. | Activités

519 déments)

Figure 65 - Fenétre Projet - Onglet Propriétés

Onglet Propriétés

e Code. Code du projet. Vous pouvez attribuer un code alphanumérique a vos projet. Ce code

n’est pas obligatoire. Pour numéroter un projet automatiquement, cliquez sur la fleche verte @
et WinBIZ insére automatiquement le prochain numéro.

e Projet. Nom du projet. Ce champ est obligatoire.
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Description. Description longue du projet.

Client. Client associ¢ au projet. Dans la liste déroulante, sélectionnez le client qui doit étre associé
au projet. Ce champ est obligatoire. Pour plus d’informations, consultez le chapitre Clients de la
page 65.

e Catégorie. Catégoric du projet. Sélectionnez la catégorie dans la liste déroulante. Il vous sera
possible de filtrer les projets par Catégorie. Pour créer une catégorie, faites un clic droit de la
souris sur la liste et sélectionnez Accéder aux catégories.

e Responsable 1, 2 et 3. Responsable du projet. Vous pouvez entrer le nom et les coordonnées de la
personne de contact. Vous pouvez définir 3 responsables par projet.

e Collaborateurs. Collaborateurs du projet. Cliquez sur Sélection des collaborateurs pour
sélectionner le ou les collaborateurs qui vont travailler sur ce projet. Lors de la saisie d’activités
par le formulaire Projet, les collaborateurs liés au projet sont proposés par défaut.

e Tarif horaire spécial. Tarif horaire spécial du projet. Pour plus d’informations sur les tarifs,
consultez le chapitre Tarifs de la page 81.

e Ne pas facturer les activités. Ne pas facturer les activités de ce client. Cochez cette option
si vous ne souhaitez pas facturer les activités d’un client puis cliquez sur le bouton E* pour
attribuer le statut «Ne pas facturer» aux activités déja entrées.

e Situation. Sélectionnez la situation du projet. Il vous sera ensuite possible de filtrer ou d’imprimer
les projets par situation. Les choix suivants sont disponibles:

e Enattente
e Encours
e Terminé

e Début, Echéance. Dates de début et d’échéance du projet. Il vous sera ensuite possible de filtrer
ou d’imprimer les projets par date de début ou d’échéance.

e Divers 1, 2 et 3. Entrez des informations diverses liés a ce projet. Vous pouvez changer le libellé
de chacun de ces champs en double-cliquant sur le texte Divers 1-3.
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Onglet Activités
Cet onglet affiche les activités effectuées sur ce projet. Si un projet est effectué sur plusieurs années,
les activités de ’'année en cours seront affichée ainsi que les activités non facturées des années

.z
précédentes.
2 Projet - Développement d'une interface o B [
 Eregisver [ ‘ Eactwer..
Date Collsborsteur Téche Texte Durée  Lieu Statut Prix Montant Motes Aticles Fact »
o Ne 10000
02092013 Jalien Janette Validation du o2 01:30 Nepasfasrer 10000 150.00
T|10092013 | Dupont Jacques  Développement [DEV] | Diéueloppement D8:30 Facturable 1000 ss5000
12092013 | DupontJacques  Développement [DEV] | Diéueloppement D5:00 Facturable 1000 s0000
[16.082013 | Dupontdacques  Développement (DY) Développement 0:00 Facturable 1000 son00
[[18082013  |Dupont Jasaues Présentation de: 0330 Facturable 1000 35000 3500
[]0810:2013 | Pormerod alesandi Développement (DEY]  Divers conectiof 1230 |0 Facturable 100 200
Ll 11102013 Pommerod dlexandi D &veloppement [DEY]  Comections et te 01:30 o Facturable 100,00 150,00
(Kl m ] '
- 3500 3500.00 35.00
b & X dh
Proprietes Aetivités | Situation || Notes Complements.
[ET3 sementts)

Figure 66 - Fenétre Projet - Onglet Activités

Onglet Situation

Cet onglet permet de visualiser la situation financiére du projet. Les montants des documents
commerciaux d’achat et de vente associés a ce projet sont affichés. Si un projet est effectué sur
plusieurs années, la situation affiche les documents commerciaux, activités et mouvements de
stock de tous les exercices.

2] Projet - Développement d'une interface SR
o Evvegister [ | [ Factwrer. - | giflpimer  REaffcheriot  [SAchsier |Depds (01012003 ] iseda 312203 7]

Faclures ciéancirs om0 Dffies om0
Notes de crédt 800 Corfimatons de commandes 200
Commandes aus fourisseurs om0

Fachures débieurs 800
Mouvements ds stock 000

Notes de crédit 000

A facturer

Activités ST T Tolalfactué HT oo0| TTC 0.00
bilices B0 B0 Peietrents 00
Tol ; :

s SEALD ZEEALD Solde ouvert 0.00
Tola sngagé 3535.00 Travaus on cours 3535.00
Activités

Colaborateun Tests 6 Leu  Staut Pix Monton Metes Aticles Desciiplion ~
Jupor Faciuable 35000
[
o i | v
350000 35.00
Propriétés ‘Att\vltésl Situstion |Nmes| Compléments

152]9 élément(s)

Figure 67 - Fenétre Projet - Onglet Situation - Vue détaillée

Pour visualiser le détail des documents commerciaux, vous pouvez cliquer sur le texte du
document commercial et le détail s’affiche automatiquement dans le tableau.
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Onglet Notes
Cet onglet permet de saisir des notes liés au projet. Ces notes seront affichées lors de I'impression
de la fiche du projet.

) Projet - Développement d'une interface = © [
 Enegister [ | [ Facturer.. -

[emginem]

Propriétés H Activités H Situation |i:"iwle§§
|63 élément(s)

Figure 68 - Fenétre Projet - Onglet Notes

Onglet Compléments

Cet onglet vous permet d’ajouter un nombre illimité de champs personnalisables pour vos projets.
Cliquez sur le bouton Nouveau pour ajouter un champ. Ce champ sera ajouté dans les projets, vous
pouvez indiquer la valeur dans la colonne Valeur.

{Z) Projet - Développement d'une interface = O (5
 Emegiter [ | [ Factwer.. -

Champ Walewr -

ul

Proprigtés || Activits || Situation ‘anesl Compléments ‘
[ 3 éémentis)

Figure 69- Fenétre Projet - Onglet Compléments
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8.2 Saisie des heures depuis un projet

Menu Projets, Projets.

Sélectionnez un projet.

Cliquez sur le bouton Ouvrir.

Ouvrez I’onglet Activités.

Cliquez sur le bouton Nouveau pour entrer une nouvelle activité.

S S i

La fenéte Activité s’affiche. Cette fenétre est séparée en plusieurs onglets:

Onglet Saisie des heures

12 Activité - Modifier IEI
i5aisie des hewres | Aiticles || Divers H Hotes |
Date 18032013 [+]
Collaberateur Dupont Jacques [
Clier Afezol Michel 1936 Verbier 2
Prcjet D120 Développement dune interface
Tache ANL Analpse. cahier des charges (Hre)
Texte Présentation de la partie 1 au client
Lie
Durge 3| 3m®
Prix 100.00 35000

Figure 70 - Fenétre Activité - Onglet Saisie des heures

Date. Date de I’activité.
Collaborateur. Nom du collaborateur qui a effectué I’activité.

Client. Client associ¢ a I’activité effectuée par le collaborateur. Ce champ est grisé et ne peut
pas étre modifié.

e Projet. Projet associé¢ a I’activité effectuée par le collaborateur. Ce champ est grisé et ne peut
pas étre modifié.

Tache. Tache effectuée.

Texte. Texte complémentaire li¢ a la tache. Ce texte pourra étre repris sur la facture du client.
Lieu. Lieu de I’activité.

Durée. Durée de activité. Le bouton & permet de modifier le mode de saisie de la durée en
heure minute (par exemple, 3:45) ou en heure centi¢éme (par exemple, 3.75).

e Prix. Affiche le tarif horaire de I’activité. Pour plus d’informations sur les tarifs, consultez le
chapitre Tarifs de la page 81.
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Onglet Articles
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Cet onglet permet d’associer des articles a ’activité en cours, par exemple, des frais de

déplacement, des frais de repas, etc.

& Activité - Modifier x
Saisie des heures |;AHIC‘ES;| Divers ” Mates |
Aicle € Unité Prix Mantant -
I« i | »
DiMoweau  E0uwic X Supprines Total B0

Figure 71 - Fenétre Activité - Onglet Articles

Pour insérer un nouvel article:
1. Cliquez sur le bouton Nouveau.

2. Dans le champ Article, sélectionnez un article dans la base de données Articles de WinBIZ

Commerce.
& Article - Modifier x

Date 1603202 |[+]
Article Frais de déplacement (FO1) 4 - Action
Description Frais de déplacement -
Quantité 50,00
Unité Km
Priwe 070 Montant 95.00

Figure 72 - Fenétre Articles

3. Indiquez la quantité.
4. Cliquez sur le bouton OK
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Onglet Divers
Longlet Divers permet de visualiser et de modifier le statut de I'activité:

& Activité - Modifier x

Saisie des heurss || Aricles | L
Facturable [=]

Statut

Figure 73- Fenétre Activité - Onglet Divers

Statut Description
Inachevé Activité non terminée
Modifiable Activité a approuver avant la facturation. Pour plus d'informations sur la validation des

activités a facturer, consultez la page 92.

Non approuvé Activité refusée lors la validation des activités a facturer. Pour plus d'informations sur la
validation des activités a facturer, consultez la page 92.

Facturé Activité facturée

Facturable Activité a facturer

Ne pas facturer Activité a ne pas facturer

Onglet Notes
L'onglet Notes permet d’entrer une remarque. Ces notes sont informatives.

Y& Activité - Modifier x

Saisie des hewes | Aticles | Divers | (Hotes]

Figure 74 - Fenétre Activité - Onglet Notes
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8.3

Projets

Impressions

Imprimer des documents liés aux projets
Menu Projets, Etats.
2. Sélectionnez Projets.

L.

3.

WinBIZ Projets: gestion des heures

Dans la liste déroulante Document a imprimer, sélectionnez le document a imprimer:

&) Impression: Projets
[B Apergu
G Imprimer
Envoyer

B Esporer

x*

Document

Classement

Transaction

Code
Description
Clignt
Projet
Situation
Catégorie

Responsable

Déhut entre b

Echéance entie l2

Détail
Client
01.01.1500 Iz‘ 31.12.2933

Tous.
Tous.
Toutes...

Toutes.

et le
E‘ etle

HE®

EEE E

E

Figure 75 - Formulaire d’impression Projets

Les documents suivants peuvent étre imprimés:

Liste.
Détail.
Fiche.

Récapitulatif des projets.

Situation détaillée.

Situation résumée.

Situation regroupée par tache.

Situation regroupée par collaborateur.
Sélectionnez les options de filtres et de classements.

Cliquez sur le bouton Imprimer.



WinBIZ Projets: gestion des heures

Exercices

Exercices 79

Création de projets

Dans le dossier Rz Informatique SA, créez les projets suivants:

Propriétés

Code
Projet

Description

Client
Catégorie
Responsable 1

Collaborateurs

RD1250
Développement d'une interface

Développement d'une interface entre le logiciel de gestion d’entreprise et votre
logiciel spécialisé.

Abrezol Michel, Verbier
Interface (cette catégorie est a créer. Elle doit figurer dans la catégorie R & D).
Abrezol Michel - 077 123 4567

Janette Jollien, Jacques Dupont

Situation En cours

Début 10 septembre

Echéance 15 octobre

Propriétés

Code RD1200

Projet Script de reprises des données

Description Script de reprises des données depuis ancien logiciel

Client Smith SA, Sion

Catégorie Script (cette catégorie est a créer. Elle doit figurer dans la catégorie R & D).

Collaborateurs
Situation

Tarif horaire spécial
Début

Echéance

Dupont Jacques, Schmid Elena
En cours

115.00 Frs

10 mars

20 mars
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Impression

Visualisez en mode apergu avant impression les listes suivantes:
Liste des projets classées par Client.
Détail des projets classé par Projet.

Envoyez la fiche du projet RD1250 sur le bureau au format Acrobat (PDF).
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9 Tarifs

Dans WinBIZ Projects, vous avez la possibilit¢ de définir des tarifs dans les collaborateurs, les
clients et les taches.

9.1 Ordre de priorité des tarifs

Lordre de priorité des tarifs est le suivant:

Priorité  Tarif

1 Tarif horaire spécial défini dans le projet
Y&l Projet - Script de reprises des données - B8 %
 Enegister [ Eactuer..  ~
Code o720 & Tait horaie spécia 11500 ]
Projet Seript de repiises des données Facturation [ Ne pas facturer les activités
Description Soript de reprises des donnges depuis ancien ~
Iogiciel
o Situation En cous =]
Client Smith 54 Smith Julie 1950 Sion =] Debut 15032012 [+]
Catéaoris A 1D, Soipt = Echéance 16032012
Responssble 1 [v] - Divers 1
- Divers 2
Collaborateurs Dupont Jacaues. Sehmid Elena Divers 3
Proprigtés | Activiigs || Situation || Notes
(66 eléments)

Figure 76 - Fenétre Projet

2 Tarif horaire spécial défini dans le client
Y& Clients - Modifier x
Identité wiation! | Tarits
Adresse de facturation Abrezol Michsl Verbier 2 (001246) @ - Action
Mansizur -
Abrezol Michel B
94 Vieus Bureau L
1938 Verbier 2 3

Tél 078 632 30 88

Spnehrorisation [7] Ne pas synchioniser avec ladhesse liée
Tarif horaire spécial %00
Facturation (7] Ne pas facturer les activités de ce clent

7 Mettre & jour les activités

Figure 77 - Fenétre Client - Onglet Facturation
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Tarifs
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Les tarifs spéciaux entrés dans le collaborateur ou dans la tache. Les tarifs spéciaux entrés depuis le
formulaire du collaborateur sont accessibles depuis le formulaire des taches et inversement.

& Tache - Modifier x

Proprigtés || Facturation | (T2} | Options

Cette tache sers facturée: & untarf ditérent pour les collaborateurs suivants

Colaborateurs Taiits -
Jollen Janete 90.00
Schmid Elena 96.00

m

[] Afficher tous les collaborateurs

Figure 78 - Fenétre Client - Onglet Tarifs

Tarif horaire du collaborateur ou de la tache en fonction de I'option «Tarif a utiliser par défaut» défini

dans le collaborateur.

Y& Collaborateurs - Modifier

Statut | Laife | Horaire || Bespensatle

Tarf & ulilser par défaut

Tanf du collaborateur

Taii de la tache

P de revient

Taris spéciaus

Complabilté, Adminishratior] 75.00[Hre

Dlowess  B0wvic X Suppimer

Figure 79 - Fenétre Collaborateur - Onglet Tarifs
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10 Timesheet

Le Timesheet permet d’entrer les heures personnelles des collaborateurs par lot, par collaborateur
ou par projet. Il est également possible d’afficher une icone dans la zone de notification de la barre
de tache pour décompter automatiquement le temps passé pour chaque activité.

10.1 Fenétre Timesheet

Accéder au Timesheet
1. Menu Projets, Timesheet.
2. La fenétre Timesheet s’ouvre:

Onglet Journal
L’onglet Journal affiche le détail des activités pour un ou plusieurs collaborateurs.

& Timesheet - = x
O - X B i #h Ther - | [fecus Cfopios | e
Péiode | Parinde liore = Collaboratewr Tows. =
Depuis a2 [¢] wed z0aznz [
Texte Collaborateur Durée Statut Mantant Auticles -
] 1503, 0 Facté
| |Comptabilité, Admiristration Offre Schrid Elena 15.03.2012 00:20 Ne pas facturer 3167
_ Développement [DEV] Réalisation du script, Dupont Jacques 16.03.2012 02:50 Facturable 26917
_|Développement (DEV) | Présentation du résull Dupont Jacques 1E.02.2012 00:30 Ne pas facturer 4750
| |Intervention chez le client | Mise en place du scri Dupont Jacques 16.03.2012 01:00 Facturable 95.00 3500
K . | 3
doumal | e individuelle || Yue collective
E éléments | F Filre actif

Figure 80 - Fenétre Timesheet - Onglet Journal

Période. Sélectionnez la période pour laquelle vous voulez afficher les activités.
Date. Les dates sont reprises en fonction de la période sélectionnée. Vous pouvez les modifier
manuellement.

e Collaborateur. Sélectionnez le collaborateur pour lequel vous voulez afficher les activités.
Pour afficher les activités de plusieurs collaborateurs, faites un clic-droit de la souris sur la liste
déroulante Collaborateur et sélectionnez Sélection multiple.
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Onglet Vue individuelle

Cet onglet permet de visualiser les activités par collaborateur. Chaque ligne correspond a une
semaine. Pour chaque jour, vous pouvez visualiser le total des heures saisies (T), le total des
heures de type Prestations (P), le total des heures Absence (A) et le total des Vacances (V). Une
colonne Total vous indique le total des heures de la semaines.

Y&l Timesheet ———
D - & * [ gF| 08 Ve - | [Facue Cfopions | B
renie [P [] et

Depus  [10pa2012 ] e [zngaamz v

Sem. Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Total -

1 H 16
0200 Analse de |a demand 02:50 Réslisation du st
00:30 Présertation du résul

m

01:00 Mise en place du scr|

1 H
00:20 Otfe.

Joural [ I

6 elémerts [ 7 Filtre acti

Figure 81 - Fenétre Timesheet - Onglet Vue individuelle

Période. Sélectionnez la période pour laquelle vous voulez afficher les activités-
Date. Les dates sont reprises en fonction de la période sélectionnée. Vous pouvez les modifier
manuellement.

e Collaborateur. Sélectionnez le collaborateur pour lequel vous voulez afficher les activités.
Pour afficher les activités de plusieurs collaborateurs, faites un clic-droit de la souris sur la liste
déroulante Collaborateur et sélectionnez Sélection multiple.

Onglet Vue collective
Cet onglet permet de visualiser le total des heures quotidiennes par collaborateur.

& Timesheet _ = %
D - o6 2 B gh | 40 Ve | [QFectre CfOpions |

Péisde  [Paiods lbie =l Collaborateur Tae.[¢]

Depuis ’W‘E‘ usqui3 ,WE‘

ndi 1203 mardi 13.03 mercredi14.03 jpudi1503  vencred 16.03 samedi 17.03 _ dimanche 18.00 Total
Lausarnd 00:00 0000 0000 0250 0420 00.00
oneus 0000 0000 om0 00:00

Collaborats

00:00 00:00

Joumal ‘ Vue individuelle I Vue golestive

6 Eléments [ 7 Filre acti

Figure 82 - Fenétre Timesheet - Onglet Vue collective
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Période. Sélectionnez la période pour laquelle vous voulez afficher les activités-
Date. Les dates sont reprises en fonction de la période sélectionnée. Vous pouvez les modifier
manuellement.

e Collaborateur. Sélectionnez le collaborateur pour lequel vous voulez afficher les activités.
Pour afficher les activités de plusieurs collaborateurs, faites un clic-droit de la souris sur la liste
déroulante Collaborateur et sélectionnez Sélection multiple.

10.2 Saisie des heures

Menu Projets, Timesheet.

La fenétre Timesheet s’ouvre.

Cliquez sur le bouton Nouveau pour entrer une nouvelle activité.

La fenéte Activité s’affiche. Cette fenétre est séparée en plusieurs onglets:

=

Onglet Saisie des heures

Y Activité - Ajouter x
;56\5\5 dgsﬁéﬁi'ég"il Aticles H Divers ” Motes |
Date oz =]
Collabratevr Nor défini.. [+]
Client Mon défini [=]
Frojet Non dafini [=]
Téche Mon définie... E
Texte
Lieu =
Durée ho| 00|m @
Prix 000 0.oo
[ Noweau | [ ok ] [ Aok |

Figure 83 - Fenétre Activité - Onglet Saisie des heures

Date. Date de I’activité.

Collaborateur. Nom du collaborateur qui a effectué I’activité.

Client. Client associ¢ a I’activité effectuée par le collaborateur.

Projet. Projet associé a I’activité effectuée par le collaborateur.

Téache. Tache effectuée.

Texte. Texte complémentaire li¢ a la tache. Ce texte pourra étre repris sur la facture du client.
Lieu. Lieu de I’activité.

Durée. Durée de Pactivité. Le bouton & permet de modifier le mode de saisie de la durée en
heure minute (par exemple, 3:45) ou en heure centi¢éme (par exemple, 3.75).
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e Prix. Affiche le tarif horaire de I’activité. Pour plus d’informations sur les tarifs, consultez le
chapitre Tarifs de la page 81.

Onglet Articles
Cet onglet permet d’associer des articles a ’activité en cours, par exemple, des frais de
déplacement, des frais de repas, etc.

e Activité - Ajouter
Saisiz des heurss |iA"iC‘ESj| Divers ” Motes |
Date Articls Quantité  Urité Prix Montant o
1< m | »
. . Tatal 0.00
[ Mouveau Dueeric Supprimer
[ Mowveau | [ ok | [ Annder

Figure 84 - Fenétre Activité - Onglet Articles

Pour insérer un nouvel article:

1. Cliquez sur le bouton Nouveau.

2. Dans le champ Article, sélectionnez un article dans la base de données Articles de WinBIZ
Commerce.

Y& Article - Ajouter

Date
Aiticle

Desciplion

Quantité
Unitg

Pris.

70202 [«
Frais de déplacement (FD)

Frais de déplacement

3500
Km
0.70

# - Action

Montant 2450

Figure 85 - Fenétre Articles

3. Indiquez la quantité.
4. Cliquez sur le bouton OK.
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Onglet Divers
Longlet Divers permet de visualiser et de modifier le statut de I’activité. Les statuts suivants sont

disponibles:
V& Activité - Ajouter x
Saisie des hewres || Adicles | Diversi | Notes
Shatut Factuiable (]
[ Noweau | [ ok ] [ Ao

Figure 86 - Fenétre Activité - Onglet Divers

Statut Description

Inachevé Activité non terminée

Modifiable Activité a approuver avant la facturation. Pour plus d’informations sur la validation
des activités a facturer, consultez la page 92.

Non approuvé Activité refusée lors la validation des activités a facturer. Pour plus d’informations
sur la validation des activités a facturer, consultez la page 92.

Facturé Activité facturée

Facturable Activité a facturer

Ne pas facturer Activité a ne pas facturer

Onglet Notes
L’onglet Notes permet d’entrer une remarque. Ces notes sont informatives.
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10.3 Saisie des heures en lot

Le Timesheet permet d’entrer les heures personnelles des collaborateurs par lot. Si vos
collaborateurs vous fournissent chaque semaine les heures effectuées, vous pouvez rapidement
les entrer dans le Timesheet. Les informations du collaborateur, du projet ou de la tache sont
automatiquement conservées et il vous suffit d’entrer le nombre d’heures effectuées chaque jour.

Menu Projets, Timesheet.

La fenétre Timesheet s’ouvre.

Cliquez sur la fléche a droite du bouton Nouveau.
Sélectionnez Nouvelle Saisie en lot.

La fenéte Saisie des heures s’affiche:

wok D =

Y& Saisie des heures - Création - B X

 Enregistrer [ =

Collaborateur Fommerod Alexandie [=] Collaboratewr  Date Client Projet -

Date 27.0.2m2 -

Client Smith S Smith Julie 1950 Sion

Prajet RD1200 Script de reprises des données

Teste

Statut Factursble

Lieu

[=]
[=]
Téche INST Irterwention chez ls client = ]
[=]
[

Durée 1h | 45 @ Tih | 30/m 4k | 18m

Prix | 11500 0.0o -

Articles, notes.. I_ — =
4 [ 3
[ Ervegistrer laligne | [0 & 3%

Figure 87 - Fenétre Saisie des heures - Onglet Collaborateur

Collaborateur. Nom du collaborateur qui a effectu¢ I’activité.

Date. Date de I’activité.

Client. Client associé a I’activité effectuée par le collaborateur.

Projet. Projet associé a I’activité effectuée par le collaborateur.

Téache. Tache effectuée.

Texte. Texte complémentaire li¢ a la tache. Ce texte pourra étre repris sur la facture du
client.

e Lieu. Lieu de I’activité.
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Durée. Durée de Iactivité. Le bouton 2 permet de modifier le mode de saisie de la
durée en heure minute (par exemple, 3:45) ou en heure centiéme (par exemple, 3.75).
Vous pouvez également saisir I’heure de début et I’heure de fin de I’activité, la durée sera

calculée automatiquement.

6. Cliquez sur le bouton Enregistrer:

Timesheet 89

&) Saisie des heures - Création - = x
Enregister | @
@ Collaborateur Collaborateur  Date Client Projet -
L Jollien Janette | 27 01 2012 Abrezal & Fils 54 A Développement d'une
o Date 27.07.2012 lz‘ __|Pammerod Alex: 27.01. 2012 Smith 54 Smith Jul Soript de reprises des
L Jollien Janette | 27.01,2012 Abrezal & Fils S& A Dévelappement d'une
ar Clent Mon défiri... E Jollien Janette |27 01 2012 Abrezol & Fils 54 & Développement d'une
o FProjet Mo défini.. = ) C ot € o © ot 1ol € it e ecvmrime eleees
Entrez les données de l'activité
Téche Non définie E‘ plms.cl‘lqluez sur Enreg|§trer.
o Tens L'activité sera automatiquement
affichée dans le tableau.
' Statut Facturable [+]
w Lisu lz‘ :
Durée b @ bo| 00 |m b 0 T
w Prig 0.0o 115.00 -
- .
k! Ernegistrer |a ligne (=

Figure 88 - Fenétre Saisie des heures - Onglet Collaborateur

Cliquez sur le bouton =& pour figer la saisie de certains champs. Dans ’exemple ci-dessus, un
cadenas fermé est affiché a c6té du champ Collaborateur, lors de la saisie de chaque nouvelle

activité, il ne sera pas nécessaire de sélectionner le collaborateur, il sera automatiquement
sélectionné. Vous pouvez, a tout moment, modifier les champs que vous voulez figer.
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Chaque utilisateur a la possibilité d’entrer les activités effectuées en mode pointeuse. Avant de
débuter une activité, le collaborateur sélectionne le client ou le projet concerné, ainsi que la tache.

Avant de débuter la saisie des heures en mode pointeuse, il est nécessaire de créer des utilisateurs

Pour plus d’informations sur la gestion des utilisateurs, consultez le chapitre Sécurité de la page

Timesheet
10.4 Saisie des heures en mode pointeuse
Une minuterie se charge ensuite d’enregistrer le temps passé pour chaque activité.
systéemes WinBIZ et les lier aux collaborateurs de Projects.
Créer un utilisateur
1. Menu Outils, Sécurités-utilisateurs.
2. Sélectionnez Utilisateurs.
3. Cliquez sur le bouton Nouveau.
4. La fenétre Utilisateur s’ouvre.
5. Entrez les données de I'utilisateur et cliquez sur le bouton OK.
& Utilisateur - Ajouter x
Utilisateur | E-mail
Sécurité

Norn de Futilisateur Alexandre Pommerod

Mot de passe (ITT]

Au démanage de lapplication Utiliser la séourité de ‘Windows

iR d= seayie: Adriristrateur (conrdle ol [

] (oo
Figure 89 - Fenétre Utilisateur
&
2 ma‘-que 44,

—— Associer un utilisateur a un collaborateur
1. Menu Projets, Collaborateurs.
2. Sélectionnez un collaborateur.
3. Cliquez sur le bouton Ouvrir.
4. Dans la liste déroulante Utilisateur, sélectionnez 1’ utilisateur a lié a ce collaborateur:
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Y& Collaborateurs - Modifier x
fs | Horaire | Besponsable Sélectionnez
I'utilisateur a associer
Titre oivil Monsisur [=] Teléphane 1 027 712 3456 a ce collaborateur.
Hom Pommerod Télphons 2
Prenam Alexandie Mobile 079123 4321
Fiue et N° Rue de la Gare 12 E-mail alsxandia@rz-informatique. cf
Utiisateur Alewandie Pommerod w1
NP4, localté [ 1ap0 Martigny Utiisateur systéme | yon défiri.. =
Faps [=] Shatut Aot [+]
Groupe Recherche et Développement [=]  Sunchroiser avec
Code ou n* a Pommerad Alexandre Martigny (R112] &h

Figure 90 - Fenétre Collaborateurs

5. Cliquez sur OK.

Saisir les heures
1. Menu Projets, Heures.
2. La fenétre Saisie des heures s’ouvre.

&) Saisie des heures - Rz Informatique SA - Timesheet - Jollien Janette R
{Timbreuse’ | Rapport journalier
Téche Non définie. =] Commencer
Texte Anter
Client Mo défini E‘
Frojet Non défini... [=
Lieu E‘

Tache encours  Aucune
Heure début 00:00:00

Durés 00:00:00

Fetmer

Figure 91 - Fenétre Saisie des heures - Onglet Timbreuse

3. Le collaborateur est automatiquement reconnu par WinBIZ. Sélectionnez la tache, le client et/
ou le projet.
Cliquez sur le bouton Commencer afin de faire débuter le compteur.

5. Cette fenétre ne doit pas étre fermée, sinon le compteur sera automatiquement arrété. Vous
pouvez tout de méme naviguer dans les autres modules de WinBIZ.

6. Pour arréter le compteur d’activité, cliquez sur Arréter. Vous pouvez sélectionner une autre
tache, un autre client ou un autre projet et cliquez sur Commencer.
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L’onglet Rapport journalier permet de modifier ou supprimer des activités de la journée et/ou des

journées précédentes:

Figure 92 - Fenétre Saisie des heures - Onglet Rapport journalier

10.5 Validation des activités

&) Saisie des heures - Rz Informatique 5A - Timesheet - Jollien Janette = x
Timbreuse | (Happort joumaler
Sélection des tiches Facrable  [+]
Dats . =]
Téche Client Fiojet Elément
1« 3
Dhowsau (0wt X Supprimer Total des hewes | 02.35

Par défaut, les activités ayant le statut Facturable peuvent automatiquement étre facturée. I1 est
possible de procéder a une validation des activités avant la facturation. Toutes les activités ayant le
statut Facturable devront étre approuvées par un responsable avant de pouvoir étre facturées aux

clients.

Activer la validation des activités

Menu Outils, Options.
La fenétre Options s’affiche.

=

Dans le volet de gauche, cliquez sur Projets.
Cochez la case Les activités doivent étre approuvées avant la facturation:

& Options

 Application

b Comptabilte

b Commerce
b Salsires
w Projets

Général

Heures

Dénamination Singulier Plurigl
Type de projets

Type d'articles

Facturation Les activités doivent éhie approuvées avant la facturation

[7] Permethie de sélectionner le document & générer

Figure 93 - Fenétre Options - Options du module Projects

5. Cliquez sur OK.
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Valider les activités
1. Menu Projets, Timesheet.
2. La fenétre Timesheet s’affiche, cliquez sur le bouton Approuver:

&) Timesheet - = x
D - & X By | Trier - [ Boppoer | [Facuer Cfopions | e
Pétiode  Toutfevercice Colsbarateur Tous =
Depuis ninamz  |[v] s siizame [+
Collaborateur Date Durée Statut Pz Montant Articles -

150 200
16032012 0060 Factug 95.00 7917

Schmid Elena 16.03.20M2 00:20 Ne pas facturer 95.00 I1E7
95.00 26917

Comptabilié, Admirisialio| Offre
Développement [DEV) | Piéaliation du serpt, Dupont Jacques 16032012 0250 Factuatle

Figure 94 - Fenétre Timesheet

3. Laliste des activités ayant le statut Facturable s’affiche:

Y&l Approuver les heures X
Peioce VA | Colsbortes Tous.. B
Depuis  'miorzof  [[w] Rewwd (312207 [[4] Statut Tous... [~

I

Tache Callsboratewr  Tewte

Dupont Jacques on du script,
Intervention chez le client Crupont Jacques Mize en place du script chez le client [
[

21 Smith 54 Srith Juiie
[7] &brezol & Fils S Abrezol 27.01.2012 | Développement Jollien Janette

‘Ezﬁé\ecl. ¥=Tous B=ducun  I=Inverser | @Appmuver @Befusel

Figure 95 - Fenétre Approuver les heures

4. Sélectionnez les activités a approuver et cliquez sur le bouton Approuver. Il est également
possible de refuser certaines activités, cochez les activités concernées et cliquez sur le bouton

Refuser. Ces activités ne seront pas facturées aux clients.

5. Cliquez sur OK.
6. Les activités approuvées peuvent étre facturées. Pour plus d’informations sur la facturation,

consultez le chapitre Facturation de la page 97.
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10.6 Impressions

Imprimer les listes des activités

1. Menu Projets, Etats.

2. Sélectionnez Timesheet.

3. Dans la liste déroulante Document a imprimer, sé¢lectionnez le document a imprimer:

Bl Liste des activités e

By s {Selection 17| Sélection 2 || Etat

G Imprimer Dacument & imprimer Récapitulatif annusl entrepriss

Enwoyer Groupement Date

& Expoter Classement Dats
Fomat Hewes, minutes [=]
Callabarateur Tous.. [=]
Groupe collaborsteur Tous
Période Jusaui o jour [
Date enlie e 01002012 stle oz -]
lent Tous.. =]
Projet Tous.
Statut E

Tous...

Figure 96 - Formulaire d’impression Liste des activités

Les documents suivants peuvent étre imprimés:
Rapport.

Controle des heures par semaine.
Récapitulatif annuel par collaborateur.
Récapitulatif annuel entreprise.

Articles.

Liste des prestations.

Récapitulatif des prestations.

Prestations par mois, détail.

Prestations par mois, résumé.

Sélectionnez les options de filtres et de classements dans 1’onglet Sélection 1 et Sélection 2.
5. Cliquez sur le bouton Imprimer.
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Exercices
Saisie des heures par projet
Dans le dossier RZ Informatique SA, entrez les heures ci-dessous pour le projet
Développement d’une interface (RD1250):
Date Collaborateur Tache Texte Durée
5 septembre Janette Jollien Analyse, Cahier Analyse des besoins 2h30
des charges
7 septembre Janette Jollien Analyse, Cahier Création du cahier des 3h00
des charges charges
8 septembre Janette Jollien Analyse, Cahier Validation du cahier des 1h30
des charges charges avec le client
10 septembre  Jacques Dupont Développement Développement - 1ére partie 6h30
12 septembre  Jacques Dupont Développement Développement - 1ére partie 6h00
16 septembre  Jacques Dupont Développement Développement - 1ére partie 8h00
18 septembre  Janette Jollien Analyse Présentation de la partie 1 au 3h30

Les activités 5 au 8 septembre ne doivent pas étre facturées au client. Veuillez modifier
chacune de ses activités afin de leur attribuer le statut «Ne pas facturer».

Pour I’activité du 18 septembre, Janette Jollien a effectué un déplacement de 50 Km. Ces frais
doivent étre ajouté a 1’activité.

Saisie des heures en lot

Le 8 octobre, les activités ci-dessous ont été effectuées. A 1’aide de la saisie des heures en lot,
veuillez entrer les activités suivantes:

Projet Collaborateur Tache Texte Durée

- Elena Schmid Comptabilité, Comptabilité 3h00
Administration

- Elena Schmid Comptabilité, Diverses taches 4h30
Administration administratives

RD1200 Jacques Dupont Intervention Dépannage, formation 5h00
chezle client

RD1250 Alexandre Développement Divers corrections 2h30

Pommerod
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Alexandre Pommerod a transmis sa liste des activités de la semaine. A 1’aide de la saisie des
heures en lot, veuillez entrer les activités suivantes:

Projet Date Tache Texte Durée

RD1200 10 octobre Développement  Vérification du script réalisé 3h00

RD1200 10 octobre Développement  Corrections et tests 3h30

RD1250 11 octobre Développement  Corrections et tests 1h30

- 11 octobre Analyse Analyse d'une demande de 5h00
développement pour M. Abrezol

- 12 octobre Développement ~ Développement interne 3h45

- 12 octobre Développement  Développement en collaboration 5h00
avec Jacques Dupont

- 13 octobre Vacances Congé 8h00

Impression

Visualisez en mode apergu avant impression les listes suivantes:
Récapitulatif annuel entreprise

Controéle des heures par semaine pour Alexandre Pommerod pour le mois d’octobre.
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11 Facturation

A partir des activités, vous pouvez a tout moment générer automatiquement une facture dans le
module Commerce. Si nécessaire, il vous sera toujours possible de modifier la facture générée.
Lorsque vous entrez une activité liée a une tache facturable, elle sera proposée a la facturation
a moins que l'option de validation des activités a facturer est activée. Dans ce cas, I'activité
devra étre approuvée avant de pouvoir la facturer. Pour plus d’informations sur la validation des
activités, consultez le point Validation des activités de la page 92.

111 Facturer un projet ou des activités
1. Menu Projets, Projets.

2. Dans la fenétre Projets, cliquez sur le bouton Facturer.
3. La fenétre Facturation des heures s’affiche:

Y& Facturation des heures = =) x
T Activités non facturées
H ;| Création
Facturer  Regrouper Date Tche Texte -
Client Smith 54 Smith-Julie 1950 |
ik qmee E [ 16.032m2 Création du cahier des charges
Projet Script de reprises des dﬂnnE‘ ] 16032012 Analyse Analyse de la demande du client
7 . =
Stalut Uriquemert les &léments "’E‘ ] 16.03.2012 \nEervenllon chez le client M\'se en place du script chez le client
= 16.03.2M2  Développement Réalisation du script, tests
Depuis . lz‘
Jusqu'a . lz‘
1« [ v
#=Grouper  §=Tous  §=hucun | #5Sélect  E=Tous ESfucun  §=lnwerser | EAticles
Proposition de document Q Déductions... W Options
Position  Diate Description Téche Oté brute  Quantité  Ajusternent  Durée Prix Unité % Remize =
|l i "
0.o0o0

Figure 97 - Fenétre Facturation des heures

4. Dans la liste déroulante Client, sélectionnez le client pour lequel vous souhaitez facturer les
activités.

5. Dans la liste déroulante Projets, sélectionnez le projet pour lequel vous souhaitez facturer les
activités. Seul les activités de ce projet seront affichées.



98 Facturation WinBIZ Projets: gestion des heures

10.

11.

Dans la liste déroulante Statut, vous pouvez sélectionner les ¢léments que vous désirez afficher:

e Tous les éléments. Toutes les activités seront affichées

e Uniquement les éléments facturables. Les activités ayant le statut Facturable seront
affichées.

Sur la droite, dans le tableau Activités non facturées, les activités du client et du projet

sélectionnés sont affichées. Sélectionnez les activités que vous désirez facturer en cochant la

case [| dans la colonne Facturer.

La colonne Regrouper vous permet de choisir les activités que vous aimeriez regrouper sur la

facture.

Si nécessaire, cliquez sur le bouton Articles pour ajouter un ou plusieurs articles a facturer a ce

projet.

Ouvrez I'onglet Création et cliquez sur le point 1 - Proposition de document pour générer

une proposition de document a partir des activités sélectionnées.

Le détail de la facture est affiché dans le tableau Proposition de document:

\E Facturation des heures = =) x
Sélection I Création Activités non facturées
o 1P tion de " |Facture| Reagrouper Date Tache Texte -
{opostion & doeumen = 5032012 e e CD e
b 2 Créerle document wr X ] 15.03.2012  Analyse Analyse de la demande du client
R 0 16.03.2012  Intervenlion chez le client | Mise en place du script chez le client
alider
O 16.03.2012 Développement Rgalisalion du script, tests
b Créer et valider le document
1« Cm ] r
F=Grouper E=Tous ESducun | FSSélect  E-Tous  ESpucun  ESlnverser | Bz aicles

Propasition de document Déductions... L Options
Priz Urité % Remise =

Position  Date

Cahier des charge

1[15. Cahie -ha Ei 0
216032012 Analpse Analyse 2.0000 2.0000 95.00 Hre
3 16.03.2012 Intervention chez le client  Intervention chez 1.0000 1.0000 1.0000 01:00 95.00
4/16.03.2012  Frais de déplacement 50.0000 50.0000 070 Km
5/16.03.2012 Développement D éveloppement 28333 28333 28333 02:50 95.00 Hre
1] m | »
0:40 0.oo

Figure 98 - Fenétre Facturation des heures

Vous avez la possibilité d’apporter des modifications dans les colonnes Ajustement (de la
quantité), Prix, %, Remise.
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11.2

Facturation 99

12. Si la proposition de document vous convient, cliquez sur le point 2 - Créer le document afin
de générer la facture. Cliquez sur le bouton @ pour visualiser la facture ou la modifier. Si
le document ne convient pas, cliquez sur le bouton X pour le supprimer.

13. Cliquez sur le point 4 - Valider. Toutes les activités seront marquées comme facturée et

n’apparaitront plus lors de la prochaine facturation.

Déductions d’acompte

Avant de facturer les activités a vos clients, vous avez la possibilité de facturer des acomptes a vos
clients. Au moment de la facturation des activités, vous avez la possibilité¢ de déduire les acomptes
déja facturés aux clients afin de les déduire des activités a facturer.

Création de P’article Acompte
1. Menu Stock, Articles.
2. Cliquez sur le bouton Nouveau.

3. Entrez la Désignation courte et la Désignation longue de I’article:

&l Article - Ajouter - Acompte

{Promrgies: | Logistique || wieb || Prix | Stock | Composants || impression || Commission | Divers || Compléments
Désignation courte Code article
Sicompls Code 3 barte
Désignation longus Groupe
Acomple -~
Mode de comptabilisation
Caleul du priz selon
Unité de base
Quantité de baze
Prize d'achat ou de revient
Priz de vente par unité
- Table de remises
Langue Frangais [z] | Remises aus clirks

o

Aucun,

Conditiannement

HE E | E

1.0000

oo
Aucune..

Fiemises nomales E

Figure 99 - Création de I’article Acompte

4. Sivous le souhaitez, vous pouvez insérer un code ou un numéro d’article dans le champ prévu

a cet effet.

5. Dans la liste déroulante Mode de comptabilisation, sélectionnez le mode a attribuer a cet article.
Si le mode de comptabilistion n’existe pas, vous devez le créer:
1. Sur la liste déroulante Mode de comptabilisation, faites un clic droit de la souris et
sélectionnez I’option Accéder aux Modes de comptabilisation.

2. Cliquez sur le bouton Nouveau.

3. Entrez les paramétres du mode de comptabilisation:
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=
]

Comptabilisation de I'article - Ajouter

Mode de comptabilisation, description Acompte

Comptabilisation des ventes! | Comptabiisation des achats

Caomnpte Chiffre d'affaires [ventes) 3901 Acomple / avance clients

Type de TWA T4 & payer (300, 8.00% Net)
TWh incluse dans le prix de article T Exclue (HT)

Caomnpte ou schéma analptiqus Aucun...

EEE  ®

Figure 100 - Exemple de mode de comptabilisation
4. Cliquez sur OK.
5.
6. Cliquez sur OK pour enregistrer 1’article.

Création de la facture d’acompte
Menu Ventes, Factures.
Cliquez sur le bouton Nouveau.

Bl

précédent.

Dans la fenétre Article, sélectionnez le mode de comptabilisation que vous venez de créer.

Entrez les paramétres de la facture (Adresse, Date, Référence, Commercial, etc.)
Cliquez sur le bouton Article pour insérer I’article Acompte que vous avez créé dans le point

5. Insérez le montant de I’acompte. Cliquez sur le bouton OK.

Ci-dessous un exemple de facture d’acompte:

Y&l Modifier - Facture n*201200012

Acompte

Catégorie

Paiement net 3 30 jours, 2= | | Man défini N défirie... [=] | Mon déin... [=] | Aueun. [=] |Non défirie... [=]
N~ Code Description Quantite  Unité  Prix Tua Montant Maige Compte Commeicial Réf foumisseur  Date

1.0001

Figure 101 - Facture d’acompte

6. Ouvrez I’onglet Paramétres de la facture.

- = x
o Emegisrer [ S Ervoper G mpimer  [&dpepy ) ] &
Dale Smith SA Smith Julie Sion (001100] 4 - ction
201200012 26.01.2012 L=

Imprirmetie -
Smith SA. K
Madame E
Smith Julie: L

Nol

Rue duBoug 3
ion

Dans la liste déroulante Projet, sélectionnez le projet concerné par cette demande d’acompte:
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Divers
Compte collectif débiteur 1100 D ébitenrs =l
Type dacquitemert BYR Acquiltement romal [=]
Etat du document Document arigial =l
Statul commande fourissewt | D ocyment orighal =
Atlicles assaciés, emballages (] Gestion aulomatioue
Projet RD1200 Script de repiises des données [ =

Compteurs
Nombre dimpressions =
Nombre denwois 0

Document | B35 | eductions | Reckmerts | Notes |

Figure 102 - Facture d’acompte - Sélection du projet

Cliquez sur le bouton E¥ pour attribuer ce projet aux lignes de la facture. Les articles seront

affichées dans la situation du projet.
Cliquez sur le bouton Enregistrer pour enregistrer la facture d’acompte.

Déduire Pacompte lors de la facturation

nohk v =

Menu Projets, Projets.

Dans la fenétre Projets, cliquez sur le bouton Facturer.

La fenétre Facturation des heures s’affiche. Sélectionnez les heurs a facturer.
Cliquez sur le bouton Déductions.

La fenétre Déduction d’acomptes s’affiche:

‘Ej Deéduction d'acomptes - Smith SA Smith Julie Sien (001100}
< OK P Annuler ‘ = Developper

Sélectionnez les demandes d'acomptes & déduire
N* Date Mantant Adresse Exercice  Motre référence -

I 4 m b

Etail @Eaiements

E=Sdlect  F=Tows  E=pwcun  =lnverser

Sélection | Optiong ‘
|1 /1 documents sélectionnés tontant 432.00 / 432.00

Figure 103 - Fenétre Déduction d’acomptes - Onglet Sélection
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Facturation

6. Sélectionnez les acomptes a déduire.
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7. Longlet Options permet de définir les paramétres a prendre en compte lors de I'insertion de

la déduction d’acompte:

\,; Déduction d'acomptes - Smith 5A Smith Julie Sion (001100)

" 0K X dnnuler

Développer

Format Une ligne par document E

Une ligne par document.

Article "acompte" Acompte &k - Action

Titre: complémentaire Déductions des acomptes

Sélection | ptin

ns§|

[1 41 documertts sélectionnés

Montant 432,00 / 432.00

Figure 104 - Fenétre Déduction d’acomptes - Onglet Options

Format. Sélectionnez le format d’insertion de la facture. Le format «Détail des
documents» reprend exactement les lignes d’articles de la facture d’acompte précédé du
titre du document. Le format «Une ligne par document» reprend la facture d’acompte sous
une seule ligne d’article.

Article «Acompte».Cette option est activée uniquement si vous sélectionnez le format
«Une ligne par document». Vous pouvez définir quel est I’article a prendre en compte lors
de I’insertion de la facture d’acompte sous une seule ligne.

Titre complémentaire. Si vous insérez les factures d’acomptes au format «Une ligne par
documenty, le Titre complémentaire s’insére avant les factures d’acomptes sélectionnées.
Si vous insérez les factures d’acomptes au format «Détail des documentsy, le Titre
complémentaire est ajouté au titre de chaque facture d’acompte sélectionnée.

8. Cliquez sur le bouton OK. Lorsque WinBIZ va généré la proposition de facture, la déduction
des acomptes sera automatiquement effectuées.

Pour plus d’informations sur la facturation des activités, consultez le point Facturer un projet ou des
activités de la page 97.
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11.3 Options de facturation

Modifier les options de facturation des activités
Menu Projets, Projets.

Dans la fenétre Projets, cliquez sur le bouton Facturer.
La fenétre Facturation des heures s’affiche.

Cliquez sur le bouton Options.

La fenétre Options s’affiche:

I

& Options x

Dacument

Drescription des taches groupées La tacke et le teste E

[7]:5éparer les taches e les artcles

Ties  Activités

[ Sous-total
Aticles
[ Sous-total
Classement des articles Activits =]
Aprés ls création [Z] Duvrir le document

Figure 105 - Options de facturation des activités

6. Définissez les options de votre choix:

e Affichage. Dans la fenétre Facturation des heures, vous pouvez sélectionner les taches a
afficher. Par défaut, uniquement les taches facturables sont affichées. Vous pouvez choisir
d’afficher par défaut toutes les taches (Facturables, Non facturables, etc.)

e Description des taches groupées. Lors de la facturation, vous pouvez regrouper plusieurs
taches. Cette option vous permet de choisir la description que vous voulez insérer dans la
facture. Les choix suivants sont disponibles:

e La tiache. Le nom de la tiche sera repris dans la facture.

e [etexte. Le texte entré par 1'utilisateur lors de la saisie de I’activité sera repris dans la
facture.
La tache et le texte. Le nom de la tache et le texte seront repris dans la facture.
La date et le texte. La date de I’activité et le texte seront repris dans la facture.
La tache, la date et le texte. Le nom de la tiche, la date de I’activité et le texte seront
repris dans la facture.
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e Séparer les taches et les articles. Lors de la facturation, vous pouvez choisir de séparer
les taches et les articles. Si nécessaire, vous pouvez définir un titre le bloc des activités et
un titre pour le bloc des articles.

e Aprés la création. Aprés la création de la facture, vous pouvez choisir si vous voulez ou
non que la facture s’ouvre automatiquement.

7. Cliquez sur OK. Lors de la facturation, les options seront prises en compte.
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Exercices

Facturation des heures
Le projet RD1200 pour le client Smith SA est terminé. Les activités effectuées pour ce projet
doivent étre facturée. Effectuez la facture de ce projet en tenant compte des ¢léments suivants:
Facturer uniquement les activités effectuées en Mars

Sur la facture, les éléments entrés dans le champ Texte de Iactivité doit étre imprimé a la
place de la tache

Date de la facture: 20 mars

Pour le projet RD1250, un logiciel a été acheté par nos soins. Veuillez associer la facture
créancier FA-17381 au projet RD1250.

Les activités effectu¢es en Octobre pour le projet RD1250 ne doivent pas étre facturées. Pour
chacune des ces activités, veuillez modifier le statut de Facturable a Ne pas facture.
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12 Annexes

12.1 Raccourcis clavier

Raccourci clavier Description

Raccourcis utilisés dans les fenétres:

<Del> Bouton Supprimer.

<Insert> Bouton Nouveau.

<Enter> Bouton Ouvrir ou Modifier.

<Tab> Passer au champ de saisie suivant.
<Maj+Tab> Passer au champ de saisie précédent.
<Page Up> Déplacer une page vers le haut.
<Page Down> Déplacer une page vers le bas.

Raccourcis dans les formulaires d’impression:

<Ctrl+p> Lancer I'impression.

<Ctrl+i> Afficher 'apercu avant I'impression.
<Ctrl+e> Afficher la boite de dialogue Envoyer vers.
<Ctrl+g> Afficher la boite de dialogue Exporter.

12.2 Téléchargement et installation des exercices

Pour installer les fichiers de départ nécessaires aux exercices de ce support, suivez les étapes
suivantes :

1. Démarrez votre navigateur web .

2. Tapez I’adresse suivante www.winbiz.ch/exercices.

3. Cliquez sur Exercices WinBIZ Projects

Services » Formation =

Exercices

Ccompléments des supports de cours
Téléchargement des exerdces des supports de cours 2010:

Exercices Wi

Exercices WinEIZ Payroll & H

Cliquez sur le bouton Exécuter pour lancer le téléchargement du fichier.
Une fois le téléchargement terminé, cliquez sur Exécuter.
La fenétre WinBIZ Projects — Exercices s’ouvre, cliquez sur le bouton Installer :

o s
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8B} WinBIZ Comptabilité - Exercices =]

Dossier de destination

IC.\WinEIZ Comptabité - Exercices

Nécessite : 1182 Ko
Parcourir...
Qe

7. SiD’installation s’est bien déroulée, un message vous informe du succes de I’opération. Cliquez
sur OK.

8. Les fichiers de départ sont accessibles depuis le dossier C:\WinBIZ Projects - Exercices :

= o )

=
@v-\ | <« Disque local (C:) » WinBIZ Comptabilité - Exercices » - [ 4| [ Rechercher P

Date de modificati... Type Taille

. Re Informatique SA
Rz Informatique SA - Amortissements
Rz Informatique SA - Bouclement
J Rz Informatique SA - Comptabilité analytique
Rz Informatique SA - Ecritures
Rz Informatique SA - Monnaies étrangeres
| Rz Informatique SA - TVA
. Utilitaires

l 8 éléments

Restauration des exercices

1. Ouvrez le logiciel WinBIZ. o—

2. Allez au menu Fichier, Sauvegarde, restauration ou cliquez sur le bouton \J et sélectionnez
Sauvegarde, restauration.

3. Ouvrez I’onglet Restaurer et cliquez sur le bouton Parcourir :

‘E‘ Sauvegarde, restauration x

Sélectionnez le dossier ou le lecteur contenant la sauvegarde & restaurer

Parcourr..

Destination Restaurer vers le méme dassier
Dozsier
Exercice
Dassier N* 1} 0

Démarrer Feimer
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4. Allez rechercher les fichiers de sauvegarde dans le Poste de travail, Disque local C :
5. Ouvrez le dossier WinBIZ Comptabilité — Exercices et sélectionnez le dossier que vous voulez
restaurer (Par exemple : RZ Informatique SA / Ecritures).

Sélectionnez un dossier ==

Sélectionnez un dossier

4| || RzInformatique S4 -
|1 BizBak

Rz Informatique S& - Amortissements

Rz Informatigue SA - Bouclement

Rz Informatigue SA - Comptabilité analytique

Rz Informatigue SA4 - Ecritures |

Rz Informatigue SA& - Intéréts

Rz Informatigue S& - Monnaies étrangéres

Rz Informatigue SA - TVA

Utilitaires

] i ] v

B T e i

6. Une fois le dossier sélectionné, cliquez sur le bouton OK.
7. Dans Destination, choisissez Restaurer vers un nouveau dossier ou un nouvel exercice.

& Ssauvegarde, restauration £

Sauvegarder | Restaurer
Séleclionnez le dossier ou e lecteur conlenant la sauvegarde & restaurer

C:\WwinBIZ Comptabilité - ExercicesiRz Informatique 54

Az Informatique S4
N1

2011
Ensemble des données comptables 23.12.2010 10:40:56

p— !
r, Destinstion Restaurer vers un nouveau dossier ou un nouvel exercice [+]
Dossist [Nowveau - Rz Informatique 54 [=]
Exercice 2001 =]
Daossier M° 1
Lémarrer Eemer

8. Dans Dossier, le nom du dossier comptable s’affiche. Vous pouvez effacer le texte « Nouveau -
» qui s’affiche avant le nom du dossier.

9. Cliquez sur le bouton Démarrer.

10. Lorsque la restauration est terminée, un message de confirmation s’affiche, cliquez sur OK.

11. Fermez la fenétre de sauvegarde, restauration.
12. Allez au menu Fichier, Ouvrir et sélectionnez le nom du dossier que vous venez de restaurer.

13. Cliquez sur Ouvrir.
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12.3 Options d’affichage

Dans ce chapitre, vous allez découvrir des fonctionnalités qui vous permettront de gérer
efficacement les fenétres de WinBIZ et de personnaliser leur apparence. Ce chapitre aborde
également I'importance de I'utilisation du bouton droit de la souris, afin d’utiliser le programme
intuitivement et de maniere efficace.

Affichage des menus
WinBIZ propose deux interfaces de menus différentes:
e Menu ruban et thémes:

FEFD - \WinBEZ - Bz [nformatiq ue 54 2012 Tl =
Accuer| Comptabite Projets Adresses Stock Ventes Achats Dhtils Fenétre 2 o F| himes~ 5
E Y irtatinatser | S et B annaies T uioenés automatiques ;,'g
B e s 2 Tupes de TWA

Emtures (73 man comptable g Schémas de répartition Etats

M Immobilivations [J] Verrous de périodes
Anshique Configuration

Figure 106 - Interface WinBIZ avec les rubans

e Menu classique:

{5) WinBIZ 9.0 (RC1) - RZ Informatique SA 2012 [ =R

Fichier Edition Comptabilité  Prajets  Outils  Fenétre 7

=Bk EE 0B a0

Figure 107 - Interface WinBIZ avec les menus classiques

Le choix de I'interface peut étre personnalisé pour chaque utilisateur. Pour modifier I'affichage des

menus:
1. Menu Outils, Options.

2. Dans l'onglet Menu, sélectionnez le menu de votre choix.

& Options
¥ Applisation Menu | Afichage || Commurication || Dptions régionales || Télsphonis || Systeme || bise & jour || Intertaces |
Général
Archivage Meru
Compkmeris EI ® Menuruban ot thémes

Tvd

Figure 108 - Options de I’'application - Choix de I’'affichage des menus

3. Cliquez sur le bouton OK.
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Personnaliser les rubans
Si vous utilisez I'interface WinBIZ avec les rubans, il est possible de personnaliser chacun des
menus. Pour personnaliser les menus, cliquez sur le bouton dans la barre de menu:

hl._' DD - T WinBZ-RelfornatiquesAiz =) Joic
=" ccucil | Comptobiité | Projets  Adresses  Stock  Venbes  Achals  Outils  Fende 2 & L Thémes '|L5
D £ Complasitisation || [[5] Plan analytique B Monnaies T Linenés zutomatiques -_E
i BB interits 2 Types de TWa =
tures 3 it t:
=S B e | R s |4 Enmabilisations [J] Verraws de pédades i
Compabilité Analgtique Carfiguration

Figure 109 - Accés au formulaire Personnaliser les rubans

La fenétre Personnaliser le ruban s’affiche et vous permet de modifier chacun des menus.

Y&| Personnaliser le ruban x
 Enregister [ 43 Récupérer 3 Réinitialicer X Anieuler
Acoueil | Comptabilts || Salaires || Frojsts || Adresses | Stock || ventes || chats || Duts || Fenatie | 7 |
Commande Visible Grande icone Séparateur -
o Coller [}
+ Couper | 0
+  Copier a ]
&l Accés rapide
+ Ecritures B [l
- Bilan, P&P a ]
+ Adiesses a
o Adicles a ]
+ Factures [l
+ Session de vente 0
+ Agenda
« |Mementa ] (]
+  Tablsau dz bord a ]
o Eemail
+ Aide L
t x| e

Figure 110 - Personnaliser les rubans

Gestion des fenétres

WinBIZ permet ouverture de plusieurs fenétres simultanément. Par exemple, dans I'image
ci-dessous, les fenétres Articles et Adresses ont été disposées en mosaique verticale (cote a cote
avec partage équitable de I’écran) :

N Win(Z0 [RCY) - RZ Inform akiue SA 2012 o o ]
\'5' e i & 2 Themes i3]
] Pian comglable
[ &5 0c
Fermer{outes Suante Réorganiser Coscade  [9 Ecritures
lesfenitres tout o
Fenite Bius s randtras
T _ = | fE Plan complable -
4 D Towlesconpies ] 0 i & X (u} & X & i
Sunnt = Gwpe  Mutde  Dww  Bwpre Nowew  Oww  Gwwre | Wwpwer | Feshaote  schgice o | Femer
= daacral Hiz=, Lbelk LETH = [ Llazze. Lomple e de compie -
2 1 1l
s mommz o SAN Carpi potal 1120 o o] e ilants
& ammaz o SANUBS o H2122 B36.4 1m0 — :
g i '
s momamz o SAM Diliteurs subres 100 o o [ i
& mnmmz o SAN Machnzs of asparsi 1500 —
& womae e 581 Motifer e bureeu 18513 —:g';]' z:: i”:ﬁi”:’: i Em": :f‘:!
e stomaz o SAN Infeamicares nlomatiaue: 1521 o laor e e o
4 BMALAI2 S ihide: 150 TJrm i Crénces ereers des ties mies Débtmirs
Bz o SAN Cidancian: 9100 — ;
] Wmm a2 o SAN Dl banzaes sl fmme a0 e el i
wmoroimz o SAN Gz actonmiaie a0 —
]| mooas . ] LI | o A Ao .
F e COOl Ve dordnalous ausomaiant 110 Il
. i ot farnes o i
[ 00wz d CI02  aSol-Facius 12343 -Lagicids ez e el t.e':;.::z.j:mml";j:z: .
MozoLaR 4 COE Versmentbanosre 1000 — B ;
| &
] ag0sm Az d P12 Pavert diblews o 671 3 Duporl Arelis e —::;‘ z:: 2:2:':15: :’:sﬁﬁ:w:“:mm
(] a0z d 013 Paenert debleur 1 7223 Dupinl nck 1020 i it oy i "
(] Wmmz 4 COPE ot 3 ] e T 3
o i —— i 5 = ] '
BB Campte ot 000000 Bilan coumie. )
[ ram]

Figure 111 - Ouverture de plusieurs fenétres simultanément
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Le menu Fenétre facilite la gestion des fenétres ouvertes :

X pT
|7 PO )=
— Accueil Comptabilité Projets Outils Fenétre ?

El E % Plan comptable

Fermer toutes Suivante Réarganiser Cascade ™% Ecritures
les fenétres tout

Fenétre Plus de fenétres

Figure 112 - Menu Fenétre

WinBIZ Projets: gestion des heures

Bouton Description
Fermer toutes les fenétres Ferme toutes les fenétres ouvertes.
Suivante Permet d'afficher la fenétre ouverte suivante. Par exemple, si plusieurs

fenétres sont affichées en mode plein écran, cette commande permet de

basculer d’'une fenétre a l'autre.

Réorganiser tout Dispose les fenétres ouvertes en mosaique verticale.
Cascade Dispose les fenétres ouvertes en cascade.
Plus de fenétres Affiche une liste qui affiche les fenétres ouvertes dans le programme.

Boutons des barres d’outils

Vous pouvez modifier I'apparence des boutons des barres d’outils des fenétres :

1. Dans n’importe quelle fenétre, cliquez avec le bouton de droite de la souris sur un des boutons

de la barre d’outils. Un menu s’affiche.

2. Dans le menu, sélectionnez I’affichage souhaité. Vous pouvez visualiser le résultat de chaque

option ci-dessous :

Y& Dossiers comptables - = x
= [ = 8 e
Ouvic  Flecheicher  Actualiser X | Imprimer Sauwveg  Bouckr Femer
e I N° Icfines et étiquettes & droite I I Etat I Début I & I
L0 Dupent Sl oopgo3  Icdnes seulement | Ouvet 01012012 3112202
(0 Martin 46 o I
FIZ Infomatique 5
1R tomatigse &) Dossiers comptables = x
0w @ [Dactusiser ‘ Ictnes et étiquettes en dessous ‘RBauven  faBoucker | e
Dossier @ [ s [eat  [oeb [Fin [
(1 Dupont Sarl Icdnes seulement 2 Ouvert  01.01.2012 31122012
(L Martin AG
Rz A 000001 1820 Martign
Y& Dossiers comptables - = x
ShD| DEIx & s
Dossier B0 Ay g ey Duport S| Elal__| Début Fin
upont Sl uvert
(23 Dupont Sl onefedetiyierefelioity D2 [ ooaiz 312202
(0 Martin 46 2
LRz 4 T

Figure 113 - Modification de I’affichage des boutons de barres d’outils

Cette modification s’appliquera a toutes les barres d’outils du logiciel.
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Options d’affichage des fenétres

Annexes

113

Des options d’affichage sont disponibles dans la plupart des fenétres. Pour y accéder, cliquez avec
le bouton de droite de la souris dans la fenétre et sélectionnez la commande Affichage. Les options

d’affichage varient en fonction de la fenétre.

Grandes icones

= # O = X & =] & e
Ouvir  Recheicher  Actualiser | Nowveau | Proprités | Supprimer Imprimer Saweg  Boucker Fermer
Dossier [n [ HP&Vile Martin AG [Eet  [Debt  [Fin [
(3 Dupont San 000003 1000 Lausanne |k 2011 Ouwel 01012011 31122011
(L Martin AG - - Zuiich
1Rz Infomalique 56 27 04 1920 Martigny
D Howwveau..
5 Propriétés
X Supprimer

Petites icdnes B Ecritures —
Liste
[v Detai o ’ Tousleseomptes [ 0 = x
e r—r—— Frécédent  Suivant Sivple  iulliple Ouvic Supprimer
© Ryl N Dae -+ Joumal Fitce  Libelié Débt ~
. 25|mor2mz g Sl oo 010 [Jl
N P—— a  26m0i2mz ¢ D) Howveau 1020 |E
3 Sléments Ja  z7moianz (3 Nowvelle dcriture multiple  CTRLHNS {4 0
& 280022 G Ouwir 1100
Ja 2mmoramz o X supprimer 1500
& wmmemz e 1513
ol 2wt |
Zmoamz c 1530
] Bmoraarz o 2 4 9100
] 3401012012 cm Ajustement automatique
4 35 01.01.2m2 Réinitialiser
] Bwmoamz o SAN Capital el s Eross-eeie
7 ozomamz  d COM Ventedodnatewsaue
1 soramz d TR ValSoht-Factus 12343 OPHOMS-
] Wmnamz d CO03 Versemen! bancare 0307
1 g8 0g0.2m2  d CPO12  Paiemert détiteur n° 633 & Dupont Ancré 1020
] 891500202 d CPA018 Paiement débiteur n° 7223 Dupont Anché 1020
1 rmamz 4 CO074  Achattibies 6513
Defma ™~ T T
Comple pastal 4000000 Bitan dlouverture

Figure 114 - Modification de ’affichage de la fenétre

Déplacement des colonnes

Dans les listes de WinBIZ (par exemple Factures, Adresses, etc.), vous pouvez déplacer les

colonnes.

colonne que vous souhaitez déplacer et maintenez le bouton de la souris appuyé.

I’emplacement souhaité.

‘E; Plan comptable

Classe 4

Compte

Achfs circulants

100 Actif Liguidités

1000 Actif Caisse

1010 At Compte postal

1020 At Mam de ls banque et no

Figure 115 - Déplacer les colonnes

O = x @ ]
Mouveau Duvrir Supprimer Imprimer Rechercher  Actualizer

w | o

Graphigue. Fermer

Type de compte

Caisse
Compts postal
Compte hancaire

Ouvrez une liste d’¢éléments (par exemple Factures, Adresses, etc.), cliquez sur 1’en-téte de

Lorsque le pointeur se transforme, cliquez-glissez la colonne vers la gauche ou la droite jusqu’a
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Trier les colonnes

1. Pour trier une colonne, cliquez sur I’en-téte de colonne lorsque le pointeur de la souris se
transforme en fléche 4.

2. Cliquez une seconde fois si vous souhaitez changer 1’ordre de tri.

Personnalisation du bureau (couleur, image, texte)
Pour personnaliser le bureau de WinBIZ. Par exemple, insertion d’une image, modification de la
couleur de fond ou modification du format de texte :

1. Clic droit dans une zone vide du bureau de WinBIZ, Personnaliser :

@.E_E‘}mv : T Vil Ao famahque SA 012 -

Arcueil | Comptabilté | Projets  Adresses  Stock  Wemtes  Acats  Dutils  Fenéee 7 a F thimes~

f
I m T Comptabiieation |5 Pan anslytique B nonnaiss T timenés automatigues _—_E
B interets [ Types de TV

|4 tmmobilications [f] verrous de périndes

Ecrfures T Plan comptanle g Schémas de répartition

Complabilits Analylique Carfiguration

Propriétés... !!

Figure 116 - Personnalisation du bureau de WinBIZ

2. Effectuez les modifications souhaitées :

\'E; Personnalisation du bureau - Modifier x

Modele de bureau

| Selon dossier] [=] [ Avancz. |

Image d'arigre-plan Pazition de limage

|Deserl pa E‘ ‘ Etiré E‘ [ MNouvelle image l
Police Couleur du teste Couleur de fond

[ronatgroms ] % —
L

Figure 117 - Personnalisation du bureau

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



