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1.1

WinBIZ

Introduction

Introduction 7

Les outils de gestion WinBIZ vous informent en tout temps de I’évolution de votre activité.
Simples, performants, flexibles et évolutifs, ils sont congus pour répondre pleinement a vos

besoins. Destiné aussi bien aux particuliers qu'aux PME, aux associations ou aux fiduciaires, ce
programme offre une souplesse et une simplicité de travail sans égal.

Vous pouvez acquérir WinBIZ Entreprise ou installer uniquement les modules dont vous avez
besoin. Vous trouvez ci-dessous un apercu des fonctionnalités de chaque module :

Module

Description

WinBIZ Comptabilité

WinBIZ Commerce

WinBIZ Salaires

WinBIZ Entreprise
Professionnelle

WinBIZ Entreprise
Basic

Comptabilité suisse professionnelle, multi-sociétés, multi-
exercices, définition du plan comptable, gestion de la TVA, saisie
d’écritures simples et multiples, monnaies étrangéres, impressions
(bilan, profits et pertes, extraits de comptes, décomptes TVA,
etc.), comptabilité analytique, éditeur d’états (mises en page
personnalisées), etc.

Gestion des adresses (débiteurs, créanciers, vendeurs), documents
commerciaux de vente (offres, bulletins de livraison, factures (BV,
BVR), etc.) et d’achats (commandes aux fournisseurs, factures

de créanciers, etc.), ordres de paiements OPAE et DTA, gestion

du stock (articles, mouvements de stock, etc.), comptabilisation
des documents commerciaux, éditeur d’états (mises en page
personnalisées).

Gestion des salariés, personnalisation des fiches de salaire
(rubriques), calcul et impression des salaires, décomptes de salaires
(certificats de salaires pour la déclaration d’impdt, décomptes de
vacances, décomptes LAA, AVS, LPP, IJM, LAAC,...), ordre de
paiement des salaires (OPAE et DTA), transmission électronique
des décomptes, comptabilisation, éditeur d’états (mises en page
personnalisées).

WinBIZ Entreprise intégre dans le méme environnement les trois
applications suivantes:

* WinBIZ Comptabilité

* WinBIZ Commerce

* WinBIZ Salaires

WinBIZ Entreprise Basic permet de gérer tous les aspects d’une
petite entreprise (comptabilité, achats, ventes, stocks et salaires).
Certaines fonctionalités de WinBIZ Entreprise sont limitées ou
indisponibles dans WinBIZ Entreprise Basic. Un tableau détaillé
des fonctionnalités est disponible sur le site www.winbiz.ch.
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WinBIZ Caisse WinBIZ Caisse est un systéme de caisse PC. Intégration de la
gestion d’articles et de clients de WinBIZ Commerce, diverses
méthodes de paiement, impression de tickets de caisse, factures,
bulletins de livraison, compatible OPOS 2.0 (TM), connexion
possible avec imprimante a ticket, afficheur client, tiroir caisse

WinBIZ Projets WinBIZ Projets est un module de gestion des activités et des
couts 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 disposer d’un service supplémentaire aupres de La Gestion Electronique SA, vous pouvez
souscrire un ou plusieurs abonnements :

Abonnement Description
Abonnement Mise a L’Abonnement Mise a jour vous permet d’obtenir toutes les mises a
jour jour de votre logiciel durant 12 mois.

Abonnement Support  Cette prestation vous permet d’obtenir une assistance téléphonique
sans surtaxe d’appel et sans limite du nombre d’appels.

$ Pour plus d’informations sur les différents modules de WinBIZ, consultez le site :

. araue www.winbiz.ch

—
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2 Installation et activation

2.1 Installation sur un ordinateur autonome

Lorsque vous recevez le CD d’installation du logiciel, vous pouvez procéder 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 I’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.

5] Configuration de WinBIZ 90 |
Licence Utilisateur Final
Lisez avec atkention la licence ci-dessous

CONTRAT DE LICENCE UTILISATEUR FINAL POUR LES LOGICIELS WINBIZ -~
(o

IMPORTANT - A LIRE ATTEMTIVEMENT

Le présent COMTRAT de lcence constitue un CONTRAT enfre vous
(personne physigue ou personne morale unigue) et La Gestion Electronique
S portant sur le Logicel (e "Logiciel WinBIZ") accompagnant ce
CONTRAT, quiinciut des programmes d'ordinateur et qui est susceptible de
contenir des supports assodiés, des documents imprimés et de la
documentation "en ligne" ou sous forme électronique.

@) Yaccepte |a Licence
() Je naccepte pas la Licence

Advanced Installer

[ =metour |[ Suvant= | [ aonder |

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.



10 Installation et activation WinBIZ Commerce: Stock

1§ Configuration de WinBIZ 9.0 = i
Choisissez le Répertoire d'Installation
Ceci est s répertoire ol WinBIZ 9.0 va Btre installé

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

Répertaire!

|c:\Program Files (x86}iLa Gestion Electroniqus SAYWINBIZ 501 Parcourir

Advanced Installsr

[ < Refour ][ Suivank = ] [ Annuler ]

Figure 2 - Installation du logiciel - Choisissez le répertoire d’installation

5. Une fois le chemin défini, cliquez sur Suivant.

6. L’assistant d’installation est terminé. Cliquez sur le bouton Installer pour démarrer I’installation
du logiciel. Un message vous informera de la réussite de 1’installation.

7. L’icone WinBIZ 9.0 a été créée sur votre bureau. Double-cliquez sur cette icone pour ouvrir le
logiciel.

8. 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 11.

= Emplacement de la base de données @
Base de données
) Veuillez sélectionner l'emplacement de la base de données
u CAWinBIZ Dats =

C:\WinBIZ Datah

Annuler

Figure 3 - Emplacement de la base de données

Une fois I'installation du logiciel terminée, vous devez activer votre licence auprés du service

d’enregistrement de La Gestion Electronique SA. Pour plus d’informations concernant I’activation
du logiciel, reportez-vous a la page 12.
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2.2 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 I'installation de WinBIZ 9.0, la base de données est créée par défaut a I'emplacement C:\
WinBIZ Data de votre disque dur. Vous avez la possibilité de modifier 'emplacement de la base de

données.

Modification de I'emplacement de la base de données

Pour modifier 'emplacement de la base de données : -

1. Menu Fichier, Base de données ou cliquez sur le bouton \_I 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:\BIZ pour une
utilisation en local ou \\Serveur\WinBIZ Data\ pour une utilisation en réseau):

=] Emplacement de la base de données =
Base de données
| Vauills sdlectisniner lemplacement ds ls bass ds domnss
U CAWinBIZ Datat =]

C:\WinBIZ Datah

Annuler

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 données: CAWinBIZ
Data\ Désirez-vous créer une nouvelle base de données vide & cet
emplacement?

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 = =
0 e
Oui Recheicher  Actialser | Noweau  Fomlés  Sumpiner | e Sawes  Bouwcler Feimer
Dossier [We [ nPavile [ Téisphone [ Exercices  [Etat | Dabut Fin [
o i »
(B Aucun slément

Figure 6 - Liste des dossiers comptables

2.3 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
qemar® il n’est pas possible d’imprimer. Par contre vous pouvez utiliser toutes les autres fonctionnalités
T (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

o Votre logiciel n'est pas encore activé, Désirez-vous l'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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2] Assistant d'enregistrement st d'activation du lagiciel [l
Etape 1
Wedillez vous identifier pour enredistrer votre logiciel
Raison sociale * | Silver Entreprise
Contact
Flue etn”
MPA, Vil 7| 8022 Zisich
Télgphone 2 044123 4567 Far | 044123 4568
E-mail info@silver-entreprise.ch
Branche dactivité ? | Technologis, informatique, communication ]
i1 avezvous entendu parler de ce logiciel > | Figuciaie =]
ent Terminzt

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'enregistrement et d'activation du lagiciel ]

Etape 2
Huméro de licence

Weuillez indiquer wolie numéro de licence

0000 0000 0000 0000 0000

[ La licence est transférée depuis un autre ordinateur

Terminer
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).
&

qemarav® Vous devez transmettre ce numéro au service d’enregistrement de La Gestion Electronique SA par

e\

__— e-mail, fax, courrier ou téléphone. Vous recevrez en retour une clé d’activation que vous saisirez a
I’étape 4 de I’assistant d’activation.
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5.

=) Assistant d'enreqistrernent et d'activation du logiciel

EIT
Felicitation!
Résultat de lactivation
YWous avez activé le logiciel et toutes les imites sont relevées. Les &
applications suivantes sont disponibles:
- Comptabilité
- Commerce
- Salaires
- Cash
- Projects
- E-barking
Cliquez sur Terminer pour fermer ['assistant.
Annuler < Précédent Suivant > Terminer

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

WinBIZ Commerce: Stock

Lorsque ’activation est terminée correctement, un message de Félicitation s’affiche.
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24

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

e [ es utilisateurs peuvent travailler simultanément soit dans le méme dossier comptable, soit dans
des dossiers différents.

e [es données sont partagées et a disposition de tous les utilisateurs. La gestion des utilisateurs
permet de définir les acces aux différents dossiers et les fonctionnalités de chacun.

e [es 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 :

e Certains systémes d’exploitation n’autorisent pas le partage du répertoire principal d’un disque.

e Sivous partagez le répertoire principal d’un disque, les utilisateurs du réseau ont accés 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
suppression ou de modifications, méme involontaire, de ces fichiers peuvent entrainer des
pannes informatiques sur votre serveur et immobiliser tous les utilisateurs connectés.

Création et partage d’un dossier avec Windows Vista, Seven, 8 et version ultérieures
Ouvrez I’Explorateur Windows (Ordinateur)

Sélectionnez le disque sur lequel résideront les applications partagées (par exemple C:)
Créez le nouveau dossier a 1’aide d’un clic droit et nommer le par exemple: WinBIZ Data
Accédez aux propriétés du dossier a 1’aide d’un clic droit

Ouvrez I’onglet Partage

nhk W=

Partage avancé ==

Partager ce dossier
Paramétres
Mom du partage :
WinBIZ Data

Ajouter || Supprime:

Limiter le nombre dutisateurs smultanés a1 19 &

Commentaires :

[ ok ][ annuier | [ Appliquer |

Figure 11 - Partage avancé
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6. Cliquez sur le bouton Partage avancé
7. Cochez la case Partager ce dossier
8. Cliquez sur Autorisations et donnez un Accés complet au groupe d’utilisateurs ou a tous les

utilisateurs qui travailleront dans 1’application comptable

| Autorisations pour WinBIZ Data ==
Autonisations du partage
Groupes ou noms d'utilsateurs
[T Tout le monde:
Autorisations pour Tout e monde Atoriser  Refuser
Contréle total =)
Modifer sl
Lecture =
fide surle cortréle et les autosations daccés
[ ok | [ Amnuer | [ Appliauer |

Figure 12 - Autorisations

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

aema‘q“e
——  Définition de I’'emplacement de la base de données
Pour chaque ordinateur ou WinBIZ est installé :
1. Démarrez ’application WinBIZ —
2. Menu Fichier, Base de données ou cliquez sur le bouton \J et sélectionnez Base de données.
3. Cliquez sur Parcourir pour sélectionner I’emplacement de la base de données sur votre serveur

de fichiers. Vous pouvez utiliser une adresse UNC (Exemple: \\serveur\data\WinBIZ_Data) ou
un lecteur réseau (Ex. S:\WinBIZ Data)) :

I’installation, reportez vous a la page 9.

= Emplacement de la base de données (=3

Base de données

Weuillez sélectionner l'emplacement de la base de données

NG,
U WS erveursD atathinBIZ Datal

“WerveurD atatwinBlZ Datal,

Annuler

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 aupres de La Gestion

Electronique SA.
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3 Maintenance

3.1 Mise ajour

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.

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

Accueil Outils Fenétre 2

@ 0| @ v B e 8 [
. =7 E-mail au support technigue s Wg 1—J
Aide, Manuel ‘WinBIZ sur A Activation ! g Etendre la licence Mise 3 A propos
documentation d utilisation le Web &T“E'E“‘Sta"“m 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 de version :

= A propos de WinBIZ @

Wersion | Licence | Support technique | Fichisrs

s Description WinBIZ

\J easion 5102057 840

[c] 1993-2015 Ls Gestion Electiorique 54

Avertissement : Ce programme est protégé par la loi relative au droit d'auteur A
ute ducti

et par les conventions ir ional ou distribution
partielle ou tatale du logiciel. par quelque moyen que ce salt est strictement
interdite.

Toute personne ne respectant pas ces dispositions se rendia coupable du
délit de contrefagon et sera passible des sanctions pénales prévues par la
loi.

Infos systéme.

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 'abonnement Mise a jour, reportez-
vous a la page 8 de ce manuel.

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

=] Mise 3 jour automatique ==

Fiestez & jour |

WinBIZ intEare un systéme de mise & jour automatique”
Wous serez informé & chague nouvelle version de vatre logiciel aussitét qu'elle est dispanible.
Cliquez sur DK pour démarrer 'sssistant

* Nécessite un abonnement

v Cliquez ici pour plus dinformations

Annuler

Figure 16 - Mise a jour automatique

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

had

5.

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.

‘é Mise 3 jour autormatique @

Etape 1
Mises & jour automatiques

Désirez-vous &tre averti en cas de nouvells version de ce logiciel 7

@ Dui, m'avertir et me proposer dinstaller la mise & jour

() Non, ne pas utiliser |a mise & jour automatique

Annuler

Termines

Figure 17 - Mise a jour automatique - Etape 1

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

”,E Mise 3 jour autormatique @

Etape 2
Périndicité

A quelle fréquence le logiciel doit-l rechercher de nouvelles versions 7

Une fois par semaine [Par défaut] [+]

Figure 18 - Mise a jour automatique - Etape 2

7. ATlétape 3, sélectionnez 1’option de votre choix:

e Ordinateur autonome (un seul ordinateur). Choisissez cette option si le logiciel est
installé sur un seul ordinateur.

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.

; Mise 3 jour automatique @

Etape 4
Fuoste principal

Dans une installation en réseau, un seul ordinateur téléchargs les nouvellss versions et
les met ensuite & disposition.

Cet ordinateur est-il |2 poste principal por la mise & jour de ce logiciel en réseau ¥

@ Oui

) Non

Il est recommandé d'attribuer ce rdle & un ordinateur ayant accés a lintemet.

Teiminer

Annuler

Figure 19 - Mise a jour automatique - Etape 4

9. Cliquez sur Suivant.
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10. Détape 5 s’affiche uniquement si vous étes sur I'ordinateur principale et si vous avez coché
Poption « 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 automatigue [E=<=|
Etape 5

Dassier de tléchargement de L miss & jour

Dans quel igpertoire la mise 4 jour doit-elle 2tre teléchargée 7

WAWIRBIZ Mize & jour

Annler < Précédent Suivant > Terminzt

Figure 20 - Mise a jour automatique - Etape 5

11. Cliquez sur Suivant.

12. A la derniére étape, sélectionnez 1’option de votre choix et cliquez sur Terminer.

=) Mise 3 jour autormatique

Demiere etape
Wous awez répondu & toutes les questions dont lsssistant a hesain

Désirez-vous que le logiciel recherche @i une nouvelle version est
disponible maintenant 7

@ Dui
Non

Cliquez sur Terminer pour fermer ['assistant.

Annuler < Précédent Suivant > Terminer

Figure 21 - Mise a jour automatique - Derniére étape
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Modifier les paramétres 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 parametres de mises a jour automatiques:

Ya] Optiens x
w dApplication Menu ” affichage H Communicatian H Options régionales ” Télépharie ” Systéme I Mise 3 Iﬂu',l Interfaces |
G
Archivage Mise & jour de 'application
Campiémens Options Activer ls contrale des misss 3 jour
Mémenta
TWA (@ Cet ordinatewur t&lécharge les mises & jour pour ce logiciel
b Camptabilieé (7 Cet ordinateur est un poste secondaire
b Commerce
: Salaies Serveur de mise & jour WAWINBIZ Mise & jourt
Projets S
Périodicité Ure fois par semaine (Par défaut] lz‘
Prochaing mise & jour [ Exécuter la mise & jour au prochain démarrage
Abonnement [ Werfier I abannement ] [ Riéinitialiser ]

Figure 22 - Options de I'application - Onglet Mise a jour

Activer le controle 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 1’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 I’abonnement pour connaitre la validité de votre
abonnement. Pour réinitilialiser les parameétres 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
Lors de I’ouverture du logiciel, WinBIZ vérifie si une nouvelle version est disponible. Si tel est

1.

3.
4.

le cas, le message suivant s’affiche:

2 Mise & jour automatique

Une nouvelle version est disponible (9.0.2029.626)

Cliquez sur OK pour installer la mise & our.

v Afficher la liste des nouveautés...

b Wote abonnement est valable jusqutau 26.02.2018. Plus dinformations..

Action

==

(®) Installer maintenart

() Me rappeler AU prachain démanage de Fapplication

ok

Annuler

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

WinBIZ Commerce: Stock

Cliquez sur OK pour démarrer I’installation de la mise a jour.
L’application se ferme et I’installation de la mise a jour démarre.

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.

Installer une mise a jour de I'aide et documentation

1.
2.
3.

Allez au menu « ? »

Cliquez sur la petite fleche en dessous de mise a jour

Sélectionnez I’option « Aide, Documentation »

Accueil Comptabilité Projets Adresses Stock Ventes
s [ Incidents...
@ @ _
[=1 E-mail au support technigue
Aide, Manuel WinBIZ sur

1= Tél-assistance...
Support

documentation d'utilisation le Web du logiciel

Documentation

Achats

Licence

Qutils

% = Transfert de licence

Activation | f Etendre Ia licence

Fenétre ?
(-] B
vz | [ “

Mise A propos r
jour..~| | de WinBIZ

@ | Application

@ Aide, documentation
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3.2 Controle de la base de données

En cas de problémes avec la base de données, procédez a un contrdle de cette dernicre. Cette
opération se révéle 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.
\mpoﬂam Si vous travaillez en réseau avec le logiciel, vous devez quitter WinBIZ sur tous les postes avant
~__— de lancer I'opération.

Pour controler la base de données :

1. Menu Outils, Contrdle de la base de données.

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

{& Contréle de la base de données o O |

Lancez un coniidle de la base de dannées aprés une caupure de courant au un anét inconect du programme.
Le contdle recrée tous les fichiers dindes de Fappiication

Cette opération peut premdre plusieurs minutes et ne dait pas &tre intemompue. Lin message vous préviendra
lorsque le iavail sera terming.

& dossiel ef [eercice en cours:

ontriler fensemble de la base de dornées [tous les dossiers et tous les exercices)
() Gélectionner les exercices & contriler

& Paramétres de Iapplication

IC) Sitver Entrepiise

®-[I5 Rz Infomatik A5

[ Compacter les fichiers lors du cantréle

Démarrer Feimer

Figure 24 - Controle de la base de données

Option Description

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

cours cours d’utilisation.

Contréler I'ensemble de la Controle tous les dossiers comptables et les exercices.

base de données Cette opération peut prendre du temps si vous avez
plusieurs dossiers comptables.

Sélectionner les exercices a Permet de sélectionner les dossiers et/ou exercices a

controler contrdler dans la zone inférieure.

3. Cochez I’option Compacter les fichiers.
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Chaque fois que vous supprimez un élément dans le programme, cet élément reste présent dans
la base de données du logiciel, mais n’apparait plus a I’écran ou a I'impression. 11 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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4  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.

4.1 Création d’un dossier comptable

Ca
1. Menu Fichier, Nouveau ou cliquez sur le bouton \J et sélectionnez Nouveau.
L’assistant de création de dossier se lance. Cliquez sur le bouton Suivant.
3. L’Etape 1 de Iassistant s’affiche. Dans I’onglet Raison sociale, saisissez les coordonnées de la
société :

= Assistant de création de dossier ==
Etape 1
Raison sociale

(Raison sociale ! | Commurications || Identification

Raison sociale Rz Infarmatique S&

Adresse Rue des 3 Sapins )
Case postale 156

NP, Localité et OFS 1920 Martigry E136
Dirigeant Mansieur Robert Zuchuat
Actvite Informatique

Annuler < Précédant Suivant > Termniner

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 et OFS. Le code postal de la société ou du siege de la société et le numéro
OFS de la commune.

e Dirigeant. Nom de la personne responsable de cette société. Ce champ s’ imprime
seulement sur certains Etats du module Salaires.

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 :

) Assistant de création de dossier x

Etape 1
Raison sociale

Fiaison soviale Identification
Téléphane 027 1234567
Fan 027 12345 68

Adresse E-mail infot@rz-informatique. ch

URL [Ex. hitp: v ) vy rz-informatioue. 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 :

=) Assistant de création de dossier @]

Etape 1
Raison socisle

Identification de lentreprise IDE Ex: CHE-999.999.999 @

Registre du commerce Ex: CH-333 9.939.933-9

WA

Reqistre des entreprises et des établiszements REE |y 12345678

N* &S

N* de: dossier finteme] nzs O
Annuler < Précédent Sivant > Teminer

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

Identification de I’entreprise (IDE). Numéro d’identification de I’entreprise.
Registre du commerce. Numéro du registre du commerce de 1’entreprise.

TVA. Ce numéro est notamment utilisé lors de I’impression du décompte TVA ou des
factures débiteurs.
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e Registre des entreprises et des établissements (REE). Numéro de registre des
entreprises et établissement.

e N° AVS. 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.

exercice comptable :

Cliquez sur le bouton Suivant. A I’étape 2 de 1assistant, définissez les dates du premier

Etape 2

Début d'exercice
Fin d'exercice

Extension

Annuler

=) Assistant de création de dossier

'} Premier exercice comptable 2015

0.m.20%

32208

v

v

WYous pouvez modifier les dates ultérieurement si nécessaire

Diéterminez la date de début et fin du premier exercice comptable

< Précédent

Suivant >

==

Terminer

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 d'enercice
Fin dexercice

Entension

Wous pouwez modifier les dates ultérieuren

Calendrier
4 janwier 2015

1

2

3 13 14
4 1 21
5

6

27 3.

T aujourdhui: 16.3.2015

»

mer_jeu ven sam dim

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.
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Lors de la saisie des écritures comptables, vous ne pouvez pas entrer de date antérieure a la date
\opore™ de début d’exercice, ni postérieure a la date de fin d’exercice.
= e Extension. Lors de I’ouverture d’un dossier comptable, la barre de titre de WinBIZ
contient la raison sociale du dossier ouvert, ainsi que 1’année concernée. La zone Extension
permet d’ajouter un texte a la suite de la Raison sociale et de I’année. Par exemple, si vous
voulez afficher Raison sociale N - N+1, saisissez - N+1 dans cette zone.

7. 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 :

2 Assistant de création de dossier @}

Etape 3
Yous pouvez sélectionner un plan comptable pour débuter votre comptabillts

(@& électionner un plan comptable prédgini Plan comptable général pour PME v | B v
() Récupérer le plan d'un dossier existant ABC Inc. 2015
() Débuter aves un plan comptabls vide Apercu,..
Les comptes pourtant 8t modifiés ulérieursment, si nécessaiie

Fieprendie également

| Les comptes et schémas de répatttion analytiques (%] Les types de TA

¥| Les écritures prédéfinies | Les modéles dimmobilisation
¥| Les monnaies Ehangéres | Les flux de trésorerie
Annuler < Précédent Suivant > Teminer

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

e Sélectionner un plan comptable prédéfini. Utilisation d’un plan comptable prédéfini. Il
sera toujours possible de le modifier ultérieurement pour 1’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
qemar® modifier. Il est donc important de le choisir correctement.
$ Si vous ne possédez pas de plan comptable, nous vous conseillons de sélectionner le Plan

conse comptable général pour PME (nouveau droit comptable 2013) et de I’adapter a vos besoins. Les
- classes de ce plan comptable sont les suivantes :

Classe Description

1 Actif

2 Passif

3 Chiffre d’affaires résultant des ventes et des prestations de services
4 Charges de matériel, de marchandises et de prestations de tiers
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Charges du personnel (comptes de salaires)

Autres charges d’exploitation, Amortissements et ajustement de valeur, Résultat
financier

Résultat des activités annexes
Résultats except. + hors exploitation

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 €léments a reprendre en plus du plan comptable (les éléments ci-dessous
seront abordés ultérieurement dans cet ouvrage) :

Reprendre &galement

Les comptes et schémas de répartition analytigues Les types de TWA

Lez &critures prédéfinies Lez modéles d'immobilization
Les monnaies étrangéras Lesz flux de trézarerie
Annuler £ Précédent Suivant > Terminer

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.

= Assistant de création de dossier @\

Etape 4
Assuiettissement & la TVA

Méthode de calcul de la T4
(®) Calcul normal

() Méthode forfaitaire [taux de dette fizcale nette]

Méthode de décompte de la TWA
(®) Contre-prestations corvenues [selon factures)

() Contre-prestations reguss (encaissements]

& Impotant!  Décompter la TYA selon la méthode des contre-prestations regues nécessite une
autorisation écrite de IAFC

Annuler < Précédent Suivant > Teminer

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

e Cette entreprise est assujettie 2 la TVA. Si la société est assujettie, activez la case a
cocher. Dans le cas contraire, laissez-la vide.
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e Méthode de calcul de la TVA.

Méthode de calcul Description

Calcul normal Méthode habituelle de calcul de la TVA basée sur
les taux de TVA de I’Administration Fédérale des
Contributions (AFC) : 7.7%, 3.7%, 2.5%.

Meéthode forfaitaire (taux de  La TVA est calculée en multipliant un taux réduit sur

dette fiscale nette) le total du chiffre d’affaires y compris la TVA. Le
taux, fourni par ’AFC, dépend de la branche dans
laquelle travaille la société.

e Méthode de décompte de la TVA.

Méthode de décompte Description

Contre-prestations La date d’établissement de la facture est le moment
convenues déterminant pour le décompte TVA.
Contre-prestations regues 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.

= Assistant de création de dossier @}

Etape 5
Sélectionnez les applications qui seront activées dang ce dossier

Camptabilité aénérale Situation et historique de tous les mouvements financiers de
l'entreprise. Gestion du plan comptable, des écritures, des
immobilisations, du Bilan, Profits st Pertes, etc.

Commerce Gestion du stack, des ventes et des achats. Facturation, paiements,
comptabiité des débiteurs et des créanciers, etc.

Activer la gestion commerciale depuis 'exercice 2015 &
Salaires Gestion des salaires, décomptes périodiques etc.
Activer la gestion des salaires depuis 'exercice 015 &

& Sevlss les applications installées peuvent e sélectionnées

Annler < Précédent Suivant > Teminer

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, mod¢les 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 :

=) Assistant de création de dossier ]
Etape 6

Sélection des fichiers initiaux

Comment désirez-vous initialiser les fichiers de ce dossier 7
() Débuter avec des fichiers vides

(®) Définir automatiquement des donnéss par défaut [méthodes de paiement,

Annuler

< Précédent Suivant > Teiminer

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

11. Cliquez sur Suivant. Dans la derniére 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 :

N2 A WinBIZ - Silver Entreprise 2015

e
Accueil Comptabilité Salaires Projets

Adresses  Stock  Ventes  Achats  Outils  Fenétre 7 @ T Thémes~ [}
oy ,
. 4 Couper | [ Ecritures | (] Adresses & Ei;; [ Memento A @ e

&) Historique
Coller O copier | X Bilan, PP | (5 Aticles  Factures Point de | Agenda [} Tableau de bord | E-mail | Aide

vente - W Traductions
Accés rapide

Presse-papiers

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 cliquez sur le bouton \J et sélectionnez Propriétés. Les propriétés

du dossier comptable en cours d’utilisation s’affichent :

= Propriétés du dossier - Modifier @h
Général | Applications || Sécurité | Exercices | Nates || N* dentiepise | Succursales || Apparence || Lagas
Idenité de lentieprise
Raison socisle Silver Entreprise
Flue et Flue des 3 Sapins
Case postale 156
NP4, Lacali et OFS 1320 Martigny
Cantan, pays vs v || OH - Suisse &
N de dassier 1
Téléphone 0271234567 Fex  [0271234568
Mobile
Adresse emal info@siver-entiepiise.ch URL | swon, slver-enbieprize.ch
Dirigeant Flobert Zuchuet
Activité Informatique
Forme juiidiue Société anonyme
r| Mandstare
i3 Annuler

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

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

Onglet

Description

Général

Applications
Sécurité
Exercices
Notes

N° d’entreprise
Succursales

Apparence

Logo

Coordonnées de la société ou de la personne.

Activation ou non des modules de WinBIZ (Comptabilité, Commerce et

Salaires).

Paramétrisation des options de sé€curité (voir point Protection des
dossiers comptables de la page 38).

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

Possibilité de saisir des remarques (des notes) pour le dossier en

cours. Vous avez également la possibilité d’afficher les notes saisies a
l’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
Pentreprise ainsi que le numéro REE.

Personnalisation de 1’affichage du bureau de WinBIZ (voir point
Personnalisation du bureau (couleur, image, texte) de la page page
129).

Intégration du logo qui sera utilisé dans les états originaux.
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4.2 Gestion des dossiers comptables

WinBIZ permet de gérer plusieurs dossiers comptables. Pour manipuler ces dossiers (créer, ouvrir,
supprimer, modifier les propriétés, etc.) :

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

Accueil Comptabilité Salaires Projets Adresses Stock Ventes|
S Dossiers récents
& Martin AG - 2015
=7 Mouveau dossier BZ informatique SA - 2015
aj Propriétés

T Fermer le dossier

ﬁ Mouvel exercice

-

% Sauvegarde, restauration
Ej Base de données

B e

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 :

{2 Dossiers comptables = o @
Bowr b [Hhcudicsr | [ Popitis X | ilmpine: | @oawves fadoucker | ¢
Dassier FZirfomatin. | Etat | Debwt | Fin |
(21 RZ informalique 54 2015 Ouvet 01012015 31122015
(21 Martin AG wante Ouvett 01012014 31122014
anna Ouvet 01012013 31122013
< >
B2 dlements

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 I'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 page 38.

Rechercher Recherche un dossier comptable.
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Actualiser
Nouveau

Propriétés
Supprimer

Sauveg.

Boucler

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

Affiche les propriétés du dossier comptable sélectionné.

Supprime I’exercice ou le dossier comptable sélectionné.

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

Boucle un exercice comptable.

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. Il 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 \_l 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 :
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= Sauvegarde, restauration @\ 1 Sélectionnez

Sauvegarder | Restaurer

les exercices
| comptables a

(2] Selecionnez los dément & sauvegede
: )
i) Faraméties de Fapplication (Ulisalewrs, stc.]

i) Etats mocdfiés, communs & tous les dossisrs
B 10 Mot sauvegarder.
B[] FZ informatique 54

OO 2013

2014 r .
! .B e 2. Sélectionnez
/ —| les données a
(®) Ensemble des données comptables - Comptabilte, Commerce, S alaies Sauvegarder
() Seulement Comptabilits générals
Tope de sauvegade | yorsion 30 v 3. Définissez

Deesination Disque v - ]’emp]acemen‘[ ou
Dt & v la sauvegarde sera

enregistrée.

["] Remplacer automatiquement les fichiers existants

Deémarrer Eeimer

Figure 39 - Sauvegarde des exercices comptables

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

Destination Description

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

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

Destination Dossier v

Dossier CA\Backup

Figure 40 - Enregistrement d’une sauvegarde dans un dossier

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

3. Cliquez sur Démarrer.
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4. Une fois I’opération terminée, le dossier WinBIZ Backup a été créé a I’emplacement défini. I1
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 1 fichier par exercice sauvegardé. Le fichier est nommé avec la raison
sociale du dossier comptable (ici : RZ informatique SA_1 _2015.wb_backup).

Y 2015
= X cCouper ; ¢ =F | & 53 Oune
| chemindaccts | O A b 5 L X Modiier et

e Supprimer Renommer  Nouveau Propristés
g i Eaa

Copier Coller Déplace
ers jossier

p

Presse-papiers Organiser Nouveau Ouvir

@ o'~ % Ul s CePC » Bureau » WinBIZBackup » DAT » D1 » 2015 v| & | Rechercher dans: 2015

A Nom Modifié le Type

a8 CepC
b | RZinformatique SA_1_2015.wb_backup  23.03.2015 1501 Fichier WE_BACKUP

4 Bureau
4} WinBIZ Backup
4 ) paT
o
013
2014

L 2015

b ). WinBIZ_Backup

1éiément  Etat: @ Connecté

B sétectionner tout

Historique g Inverser la sélection

191Ko

Figure 41 - Le dossier WinBIZ Backup contient les sauvegardes effectuées

Restauration des dossiers comptables

Cette opération permet de récupérer (restaurer) une sauvegarde :

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

Sauvegarde, restauration.

2. 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).
3. Sila fenétre Liste des sauvegardes s’affiche, sélectionnez 1’exercice que vous souhaitez

restaurer et validez le dialogue en cliquant sur " :

=) Liste des sauvegardes o [ El

Dossiar

i RZ informiatique 013
() RZ informatique S - 2014
£ AZ informatique 54 - 2015

|«

Figure 42 - Sélection du dossier a restaurer

4. Dans la liste Destination, définissez 1’emplacement de la restauration :
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Type de destination

Description

Restaurer vers le méme
dossier

Restaurer vers un dossier
différent ou un exercice

d’origine.

différent

Restaurer vers un nouveau
dossier ou un nouvel exercice

comptable.

Vos données écraseront les données existantes du dossier

Vos données écraseront les données du dossier de
destination sélectionné.

Vos données seront placées dans un nouveau dossier

Sauvegarder

= Sauvegarde, restauration

Restaurer

Sélectionnez le dossier ou le lecteur contenant la sauvegarde 3 restaurer
CAWInBIZ Backup\DATAD 1452015

Description

RZ intormatique 54
N7

2ms
Enzemble der données comptables 23.02.201515:01:35

Proprigtés de la restauration

Diestination Rlestaurer vers le méme dossier v
Dossier RZ informatigue 54 - 1

Exercice 205

Dossier N* =

Démarrer

Feimer

=

Figure 43

- Restauration d’un exercice comptable

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

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

WinBIZ.

ynpor™

—
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4.4 Protection des dossiers comptables

L’acces a un dossier peut étre protégé par un mot de passe, afin d’en controéler Iacces. 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 —
1. Menu Fichier, Propriétés ou cliquez sur le bouton \_l et sélectionnez Propriétés.

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

la zone de confirmation :

2} Propriétés du dossier - Modifier @}

Géndral || Applications | S80S} | Evercices | Notes || N dentieprise | Suceursales || Apparence || Loges

Mot de passe

Mot de passe du dossier

Confimation dumot de passe

Audit
] Duverture, fermeture: de dossiers [ Insettion. madification, suppression

(] Divers [comptabiliser, sauvegarde, ..) [ Impression

Figure 44 - Protection de I'ouverture 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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Exercices

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

vous référer a 'annexe Téléchargement et installation des exercices de la page 121.

Sauvegarde et restauration d’un dossier comptable

Veuillez créer un dossier comptable pour la société Martin SA qui se trouve dans le répertoire
C:\WinBIZ Stock- Exercices\Dossier 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 I’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 1’exercice en cours au niveau des propriétés du
dossier.

Restaurez la sauvegarde créée en remplacant 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 I’ensemble de la base de données en compactant les fichiers lors du
controdle.

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.

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

B Supprimez le dossier nommé avec votre Nom et Prénom.
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5.1

5.2

Articles

Introduction

Les articles permettent de répertorier les marchandises et les services vendus ou achetés. Méme
s’il est possible de facturer sans avoir préalablement créé d’articles, vous bénéficiez de nombreux
avantages en les répertoriant :

e Saisie plus rapide des documents commerciaux de ventes et d’achats.

Insertion automatique des prix.

Gestion automatique de la TVA.

Insertion automatique des comptes nécessaires a la comptabilisation.

Utilisation des statistiques de ventes (par exemple, ventes par articles, ventes d’articles par
client) ou d’achats (par exemple, achats par articles).

Modes de comptabilisation

Lorsque vous ajoutez un article dans un document, 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, Modes de comptabilisation.

2. La fenétre Modes de comptabilisation s’affiche.
Un mode de comptabilisation est automatiquement créé si vous avez activé 1’option Définir
automatiquement des données par défaut (méthodes de paiement, ...) lors de la création du
dossier comptable (voir point 10. de la «4.1 Création d’un dossier comptabley, page 25).
Vous pouvez des lors ouvrir le mode de comptabilisation pour le modifier en fonction de vos
besoins :

= Modes de comptabilisation o =
| D X | #h = Documents ‘ i+

Mode de comptabilisation Compte vente T4, vente Compte achat T4, achat
Prestations taux normal 300 5 de produits fabri.. 8% Incluse 4000 Achats de matérnisl 8% s

use

[EET1 élément

Figure 45 - Fenétre Mode de comptabilisation

3. Pour créer un nouveau mode de comptabilisation, cliquez sur le bouton Nouveau.
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4. Dans le formulaire Comptabilisation de I’article, renseignez les informations a insérer
automatiquement lorsque 1’article est utilisé dans un document commercial de vente
(onglet Comptabilisation des ventes) ou dans un document commercial d’achat (onglet
Comptabilisation des achats) :

= Comptabilisation de I'article - Modifier \Eﬂ
Mode de comptabilisation, description Prestations taus normal
51| Comptabilisation des achats
Compte Chiffre d affaires [ventes) 3000 ¥entes de produits fabriqués [TWa B.00% Net] -
Type de TWA ... Prestations au taux normal (300, 005 Net) v -
TWA incluse dans e prix ds articls T Inchuss (TTC) "
Compte ou schéma analytigue Aucun, -
oK Annuler

Figure 46 - Formulaire Comptabilisation de I’article

e 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.

e Compte Chiffre d’affaires (ventes) - Compte Achats de matiéres (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 I’un des deux onglets
(si I’article est utilisé dans un seul type de documents).

e Type de TVA. Lorsque vous sélectionnez un compte de ventes ou d’achats, les
informations TVA correspondantes sont automatiquement reprises. Pour visualiser le détail
du paramétrage TV A, cliquez sur le bouton ~ .

e TVA incluse dans le prix de P’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 li¢s 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.

e Compte ou schéma analytique. Sélectionnez un compte ou un schéma analytique associé
a ce mode de comptabilisation.
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Si vous changez certaines rubriques d’un mode de comptabilisation, aucun changement
n’est propagé vers les documents commerciaux déja saisis. Ces changements sont appliqués

- uniquement sur les nouveaux documents.
Si vous souhaitez que des modifications apportées a un mode de comptabilisation soit pro-

pagées vers les documents commerciaux déja saisis :
1. Dans la fenétre Mode de comptabilisation, cliquez sur le bouton Documents.

= Mise & jour des documents: Prestations taux normal @]

(i) Sélectionnez les éléments & mettra & jour dans les documents

Documents enlre 0o2ms v #3220 |w
Ventes Achats

[] Campte de chiftre d'affaies [] Campte Achats de matizres
[ Compts collsctf Ty [ Compts collsctf Tvia

[] Camptabilisation Net / Brut ["] Camptabilisation Net / Brut

Flemaraue: sauls les documents non comptabilisés serant modifiés

Démarer Femer

Figure 47 - Formulaire Mise a jour des documents

5.3 Création d’un article

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

Pour accélérer la création des articles et éviter des erreurs de saisie, utilisez des modéles d’articles

(voir point Modéles d’articles de la «5.4 Modé¢les d’articlesy», page 48).

Pour créer un article :
1. Accédez a la fenétre des Articles en sélectionnant la commande Stock, Articles.

Sl=4e A+ WIinBIZ - RZ informatique SA 2015 = =
Accueil  Comptabilité  Salaites  Projets  Adresses | Stock | Ventes  Achats  Outils  Femétre 7 ® 0 Thémes~ [}
by N
5 59 Groupes d'articles % i promations B systémes de commissionnement I@ %:
[ 1ables de remises i Lisux de stockage =
E

Artidles jon | Mouvements it Catalogues tats
&7 Modes de comptabilisation e I Grilles des quantités g o
Articles Mouvement Prix Catalogue, entrepits

Figure 48 - Ouverture de la fenétre Articles

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

champs seront abordés dans ce chapitre.
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Onglet Propriétés

Propriétés | |agistiqus | Web | Prix | Stock | Composants | Impression | Commission | Divers | Compléments

Article - Modifier - WinBIZ Entreprise Professionnelle ==

Diésignation coutts Cods stticls a0 @
WinBIZ Entreprise Professionnelle Code & bame OB R0
Désignation longue

ke LOGICIEL v

WinBIZ Entreprise Professionelle est un pack de A
logiciels 'WinBIZ. Ilintéare les fonctionnalités
étendues de:

Mode de comptabiisation i
WIRBIZ Comptabilté Prestatians taus nomal [1 v
WAnBIZ Commerce

WinBIZ 5 alaire Calcul du prix selan Conditionnement v
Unité de base ©
Quantité de base 1.0000
Prix d'achat ou de revient 0o
Prix de wente par unité 1699.00
v Tahble de remises Aucune...
Langue Frangais o Remizes aux clients Remises narmales v

Annuler

Figure 49 - Formulaire Article - Onglet Propriétés

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.

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.

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

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 caractéres au
maximum.

Code a barre. Vous pouvez attribuer un code a barre a chaque article. Le code a barre peut
contenir 30 caractéres (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 code barre.
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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.

Pour gérer les groupes d’articles (création, modification, suppression), affichez la fenétre des
Groupes d’articles : Menu Stock, Groupes d’articles ou clic droit sur la liste Groupe et sélectionnez
la commande Accéder aux groupes d’articles :

Code 4 baire

Groups =

= Ac:édﬁl aux groupes d'articles ‘

Figure 50 - Accés a la liste des groupes d’articles

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 TV A pour cet
article. Pour plus d’informations sur les modes de comptabilisation, référez-vous au point
Modes de comptabilisation de la «5.2 Modes de comptabilisation», page 41. 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 I’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
I’onglet Débiteur de 1’adresse ne sera pas appliquée.
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Onglet Logistique

& Article - Modifier - WinBIZ Entreprise Professionnelle =

Propriétés | Logistigue; | ‘web | Prix | Stock | Composarts | Impression | Commission | Divers | Compléments
Paids 0.000000 | kg Tupe Articles, marchandises [stock active] | v
Lieu de stockage v Durée 0 jours
Commercialisation Larticle est en vente v
Gl des quantités Non défini =

Optians [] Articles associés, emballages

Faurrisseurs

N° article Priv: d'achat bru Prix de revient d'achat | A

Faurnisseur Quantité

La Gestion Electronique SA

aK Annuler

Figure 51 - Formulaire Article - Onglet Logistique

&

“ema‘q“e

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, Entrep6ts. Pour plus d’informations, consultez le chapitre Entrepdts de la «8.1

—— Activer la gestion des entrepots», page 97.

Commerecialisation. 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.).
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e 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 gére pas le stock de Iarticle.

e Prestations a durée déterminée : cette option ne gere pas le stock de vos articles et permet
de gérer la durée de la prestation.

e  Réductions. Cette option permet d’insérer un nombre illimité de ligne de réductions dans
les documents commerciaux.

Onglet Web

Propriétés | Logistique | Web | Prix

Stock || Composants

E-Cammerce [ Publier sur Intemet

‘= Article - Modifier - WinBIZ Entreprise Professionnelle

Impression

Désignation HTML courte

Désignation HTHL

étendues.</HTML>

Langue

Frangais

<HTML>WinB|Z Entieprise Frofessionelle</HTML>

<HTML>'wirBIZ Entreprise Professianelle est un pack de
lngiciels WinBIZ. |l intéare WinBIZ Comptabiité, \WinBlZ
Commerce et WinBIZ Salaiies avec fonctionnalités

~

Catégorie.

Marque

Aucune...

Aucune...

Commission || Divers | Compléments

Imagss

Annuler

Figure 52 - Formulaire Article - Onglet Web

e E-Commerce. WinBIZ permet de publier les articles sur un site Internet de shop en ligne.
Cochez cette option, si vous voulez que cet article soit publi¢ sur votre shop en ligne.

e Désignation HTML. Entrez la description courte et longue de I’article au format HTML, ces
descriptions seront publiées dans la boutique en ligne.

e Catégorie. Sélectionnez la catégorie de cet article. Si vous publiez les articles vers une
boutique en ligne, la catégorie est obligatoire. Pour créer une catégorie, faites un clic droit de la
souris sur la liste déroulante et cliquez sur Accéder aux catégorie.

e Marque. Sélectionnez la marque de I’article. Pour créer une marque, faites un clic droit de la
souris sur la liste déroulante et cliquez sur Accéder aux marques.

e Zone Image. Vous avez la possibilité¢ d’ajouter, supprimer, imprimer des images de 1’article,

acquérir des images depuis un scanner ou un appareil photo numérique, en utilisant les boutons
de commande.
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Onglet Prix
Cette fonctionnalité est abordée dans le support WinBIZ Commerce : Ventes.

Onglet Stock
Cette fonctionnalité est abordée a la page 61.

Onglet Composant

Entrez les différents composants pour un article. A ’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. Pour plus d’informations,
consultez la page 85.

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).
Le champ Divers 3 est de type numérique (seulement pour des chiffres). Les champs Divers 4
et Divers 5 sont de type mémo (longueur illimitée de caractéres).
Vous pouvez changer le libellé de chacun de ces champs en double-cliquant sur le libellé des
champs Divers 1-10.

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

Modeéles d’articles

Certaines informations saisies peuvent étre identiques pour plusieurs articles. Un modéle permet
de proposer ces informations par défaut lors de la création d’un nouvel article. Si nécessaire, vous
avez toujours la possibilité¢ de modifier les informations insérées automatiquement par le mod¢le
d’article.

Vous pouvez créer un ou plusieurs modeles d’article. Pour créer un modele d’article :
1. Dans la fenétre Articles, cliquez sur le bouton Actions, Modgles.
2. Dans la fenétre Modéles d’article, cliquez sur le bouton Nouveau.
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3. Dans les différents onglets du formulaire Modele, définissez les informations que le modéle
proposera par défaut lors de la création d’un nouvel article : groupe d’articles, mode de
comptabilisation, etc.

4. Validez en cliquant sur OK. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nom du modéle. Si un
seul modele est a créer, vous pouvez laisser le nom proposé (Normal). Si plusieurs modéles sont
a créer, nommez-les différemment afin de les identifier.

= Modéle d'article 2
2 Entrez ci-dessous |e nom du modéle que vous desirez

créer. Tapez Nomal pour quil salt utiis 2 |a création de
chaque article.

Mom du modéle Mormal

Figure 53 - Formulaire de saisie du nom du modéle

5. Les informations définies dans le modé¢le seront automatiquement reprises lors de la création
d’un article.

Pour modifier un modele :

1. Dans la fenétre Articles, cliquez sur le bouton Actions, Modgles.

2. Sélectionnez le modeéle a modifier et cliquez sur le bouton Ouvrir.

3. Apportez les modifications souhaitées au modele et cliquez sur le bouton OK.

5.5 Opérations sur les articles

Dupliquer un article

Si un article a ajouter est semblable a un article existant, vous pouvez dupliquer I’article existant,

puis modifier ce nouvel larticle :

1. Dans la fenétre Articles, sélectionnez I’article a copier et cliquez sur le bouton Actions,
Dupliquer I’article ou cliquez avec le bouton droit de la souris sur I’article et sélectionnez
Dupliquer I’article.

2. Une copie de I’article est créée.

Fusionner des articles

Pour regrouper plusieurs articles, vous pouvez effectuer une fusion. Lors de la fusion, tous les
documents de I’article source sont transférés vers I’article cible. Pour effectuer une fusion :

1. Menu Stock, Articles.

2. Sélectionnez I’article source, qui doit étre regroupé vers un autre article.

3. Faites un clic droit de la souris et cliquez sur Fusionner.

4. Dans le formulaire Fusionner, sé¢lectionnez I’article cible et cliquez sur OK.

Lors de la fusion d’articles, le programme change uniquement les documents de I’exercice en
\mpoﬂam cours. Vous retrouverez les documents avec ’article source en allant dans les exercices précédents.
___— Il est donc important d’avoir verrouillé I’exercice précédent avant de procéder a des fusions

—— .
d’article.
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Lier des fichiers a un article

Vous pouvez lier un ou plusieurs fichiers a un article (dlocument Word, classeur Excel, image,
etc.) :

1. Copiez le fichier souhaité depuis le Poste de travail de Windows.

2. Sélectionnez ’article dans la fenétre Articles et cliquez sur le bouton Dossiers :

S Articles o =[x
o w x @ . (7] ] @ & ‘ s | e
| Mouveau Duvir Supprimer  Imprimer | Rechercher | Graphinus Infos Historique | Dossier Actions Fermer

Code « Groupe Fiéf. fourmisseu Prix de verte  Unit Pods(kal  Lieun

Entreprise Basic LOGICIEL A15638
41003 WinBIZ Comptabilté LOGICIEL 415638 433.00 0.000

Figure 54 - Lier un fichier a un article

3. Dans la fenétre Documents, collez le fichier : clic droit dans une zone vide, Coller.

@ Documents - A1001 - WinBIZ Entreprise Pr.. = &
(i Demanage OEwphretes | Fohcqus | e
Nem Modifié e Type Taille
Affichage »
Trier par »

Fiche Regrouper par »
. produitpdf

Actualiser

Personnaliser ce dossier...
Coller

e

Annuler la suppression ctilsZ
Partager avec >
Nouveau »

Propriétés

|E ADATSD T\Documents\&iticleshart 2y
Figure 55 - Coller le fichier copié dans le dossier d’un article

Historique
Lhistorique affiche la liste des documents commerciaux de I’article sélectionné. Pour afficher
I’historique :
1. Dans la fenétre Articles :
e s¢lectionnez un article et cliquez sur le bouton Historique ou
e cliquez avec le bouton droit de la souris sur I’article et sélectionnez la commande Historique.
2. Dans le formulaire Historique :
e cliquez sur une année pour afficher tous les documents commerciaux s’y référant ou
e cliquez sur le bouton Développer pour afficher tous les types de documents existant sous
chacune des années ou
e cliquez sur le # précédant I’année et cliquez sur le type de documents pour afficher dans le
volet de droite les documents s’y rapportant.

$ Vous pouvez ouvrir un document en effectuant un clic sur le bouton droit de la souris, pour autant que

qemar® le document soit dans 1’exercice qui est en cours d’utilisation. Le clic droit vous permet également de
T copier un document vers un autre document, au travers des exercices.
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1= Historique - WinBIZ Entreprise Professionnelle (A1001)
E | & ‘ B
Développer  Actusissr | Imprimet | Femer
=-{0) WirBIZ Enlreprise Professionnelle (41001)
=] 2ms
Confiimations de commandss (1]
Bullstin ds liviaison (4]

o [k

Code Adresse Commercial A~

La Gestion Electror

éceplions de marchandises [1]

Sélectionnez un
document pour afficher
son contenu dans le volet
du bas.

Sélectionnez un type de
document pour afficher
les documents s’y
rapportant dans le volet
de droite.

Desciiption O Unig Pix % TVA  Montant M A
\WinBI2 Entreprise Profes

@ Afficher lous les documents
() Filtrer les documents

Adresse

Conteru I«

v Afficher les paiements v Aficher toutss les lignes

Figure 56 - Historique d’un article

3. L’option Filtrer les documents située en bas a gauche du formulaire permet de n’afficher que les
documents contenant I’adresse sélectionnée.

Informations

Le formulaire Informations affiche des statistiques relatives a I’article sélectionné (Total en stock,
Réservé, En commande, Fournisseurs, etc.).

1. Dans la fenétre Articles, sélectionnez un article et cliquez sur le bouton Infos :

=) Informations WinBIZ Entreprise Professionnelle = o @
‘winB|Z Entreprise Professionelle est un pack de logiciels Y/inBIZ. lintéore les fonctionnalités A
élendues de:
V1l BIP P mnmt mbils£ X
Date d'évaluation 17.04.20M5 v
finfomations | Foumisseur | Réservé | En carmmande, production || Entrepéts
Stock

Total en stock £0.0000

Résarvé 1.0000

Disponible pour la vente 59,0000

Bulleting de fivraison 0.0000

Fiches de fravaus 0.0000

Seil de réappravisionnement £.0000

En commande, production 0.0000

Délai de livraison 5 jourls)

Lieu de stockage

Quantité vendue 10.0000

[uantité retoumée 0.0000

Dermigre vente 31.03.2015 0C:00:00

Fermer

Figure 57 - Informations d’un article
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Modifications globales

Vous pouvez apporter des modifications sur I’'ensemble de vos articles ou pour un groupe d’articles
en une seule opération. Par exemple, si vous devez changer le mode de comptabilisation ou
modifier le seuil de réapprovisionnement, utilisez la commande Modifications globales :

1. Dans la fenétre Articles, sélectionnez la commande Actions, Modifications globales :

Information | Casse | Impression || Pris, comptabilisation | Commission || Stock || Web

t Ce formulaire permet d'effectuer des modifications sur tous les articles. Les

= Modification globale des articles @

changements effectués dans cette fenétre sont iméversibles. || est conseillé
deffectuer une sauvegarde de vos données avant toute opération.

Groupe diarticles Tous les groupes d'aiticles v

4 articles seront traités

Femmer

Figure 58 - Modifications globales des articles

Onglet Information. Sélectionnez le groupe d’articles concerné par les modifications. Cet
onglet vous informe également du nombre d’articles qui seront modifiés.

Onglet Casse. Permet de modifier la fagon dont les mots sont écrits (en minuscules ou en
majuscules).

Onglet Impression. Permet de modifier certaines informations liées a I’impression des
articles.

Onglet Prix, comptabilisation. Permet de modifier certains paramétres liés au prix des
articles et aux modes de comptabilisation.

Onglet Commission. Cet onglet vous permet de modifier le calcul des commissions des
vendeurs.

Onglet Stock. Cet onglet permet de modifier le seuil de réapprovisionnement des articles.
Onglet Web. Cet onglet permet de choisir si vous voulez publier ou non les articles sur
votre E-commerce.

Ces changements vont affecter une partie ou ’ensemble de votre fichier d’articles. Avant
\mpoﬂam d’effectuer des modifications globales, il est recommandé d’effectuer une sauvegarde des données
___— (voir point Sauvegarde des dossiers comptables de la page 34).

N
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Mettre a jour des documents

Cette fonction permet de mettre a jour les documents commerciaux déja saisis en fonction des
nouveaux prix ou de nouvelles descriptions de I'article sélectionné.

1. Dans la fenétre des Articles, cliquez sur Actions, Mise a jour des documents.

2. Dans le formulaire Articles : mise a jour des documents, définissez les documents a modifier et
les informations a mettre a jour :

= Articles: mise & jour des documents @

Ey Cecipermet de mettre & jour les documents commerciaus eh fanction
des nouvelles données de l'atticle suivant

‘winBIZ Entreprize Professionnelle 41001

Documents & modifier

Bulleting de livraisons et fiches de travaux
Canfirmations de commande

[] Documents périodiques

[ Modeles

Documenlsdu — prmams || au zozams (.

Infarmations & mettre & jour
[1Prix de vente

[ Description complate

Annuler

Figure 59 - Modifications globales des articles

3. Cliquez sur OK.

Importer des articles
Vous pouvez importer des articles dans I’exercice comptable en cours d’utilisation. Ces données
peuvent provenir de ’exercice d’un autre dossier comptable, d’une feuille de calcul Microsoft

Excel, etc. Pour importer des données, référez-vous au point Importation des données de la page
117.
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5.6 Impressions

Imprimer une liste d’articles
Pour imprimer une liste d’articles :
1. Menu Stock, Etats, Liste d’articles ou cliquez sur le bouton Imprimer de la fenétre Articles :

= Liste d'articles @
@ Az Sélection 2 || Etat
|mprimer :
o Documert Liste d'article it
(=] Envoyer
Classement Description abrégée ot
Exparter —
& Adticles Tous les articles v| & iz
Groupes d'articles Tous les groupes ht
Foumisseurs Tous les Foumisseurs
Lieux de stockage Tous les lisus i
Table de prix 1&re table de prix b
Inclure [ Les articles retirés de la verte

Figure 60 - Formulaire Impression : Liste d’articles

2. Définissez les options d’impression souhaitées.

Imprimer une liste de prix

Pour imprimer une liste de prix :

1. Menu Stock, Etats, Liste de prix ou cliquez sur la fleche a droite du bouton Imprimer de la
fenétre Articles et sélectionnez Liste de prix :

=) Listes de prix @

[& Apercu Bt
G Imprimer Docurnent & imprimer Liste de prix paur clients v
Envvoyer Table de pii 1ére table de piix v
& Ewpoter Condiionnement Condtionnement 'l v
Classement Giroups - nom abrégé 5
Langue Frangais L7
Groupe datticles o =

Priz valables & pattii du |31 032015 v

Options [ Inclure les articles retivés de s werte

[ Les remizes sont déduites du pris de vente

Figure 61 - Formulaire Impression - Liste de prix

2. Définissez les options d’impression souhaitées.
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Imprimer des étiquettes

Pour imprimer des étiquettes :

1. Menu Stock, Etats, Etiquettes ou cliquez sur la fléche a droite du bouton Imprimer de la fenétre
Articles et sélectionnez Etiquettes :

= Etiquettes IEI
& Apercu Etat
% T Types détinuettes @ Eliqueties aver code & bare (3 of 8]
() Etiquettes simples
Envvioyer
Classement Y S
B Exporter
Nombre d'étiquettes Une étiquette par articls en stock v
12 étiqueties
Pstion de la 12re dtiquetts: 1=
Aticles o o] a4 =
Groupe daticles Tous =
Liew de stockags Tous =
Date de création o] iusaua S
Options [ Inclure les articles 1etids de la vente

[ Inclue les articles de type prestations, services
Seulement les articles en stock [Quartité » 0)
[ Seulement les aticles avec code 4 bane

Seulement les articles avec un prix de venle

Figure 62 - Formulaire Etiquettes

2. Définissez les options d’impression souhaitée :
o Types d’étiquettes. Type d’étiquettes a imprimer. Vous pouvez imprimer des étiquettes
avec code a barres (3 of 9) ou des étiquettes simples.
Nombre d’étiquettes. Indiquez le nombre d’étiquettes par article a imprimer
Position de la 1ére. Permet de définir la position de la premiére étiquette a imprimer dans
le cas ou des €tiquettes auraient déja été utilisées.

Les options Articles, Groupe d’articles, Lieu de stockage, Date de création et Options vous
permettent d’effectuer différents filtres.
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Exercices

B Veuillez récupérer le dossier Rz Informatique SA - Articles qui se trouve dans le répertoire C:\
WinBIZ Commerce Stock - Exercices\Articles\Exercice comptable

Création des modes de comptabilisation

B Veuillez créer les modes de comptabilisation suivants:

Nom du mode de Compte Chiffre d’affaires / Compte Achats de matiére/

comptabilisation TVA incluse dans le prix de TVA incluse dans le prix de
I’article I'article
Matériel 3210 Ventes Matériel : 4210 Achats matériel :
TVA exclue (HT) TVA exclue (HT)
Logiciel 3220 Ventes Logiciels : 4220 Achats Logiciels :
TVA exclue (HT) TVA exclue (HT)
Cours 3230 Ventes Cours informatique :
TVA exclue (HT)
Services 3240 Ventes Autres prestations
(réparations) :
TVA exclue (HT)

Création d’articles

B Veuillez créer les 4 articles ci-aprés en prenant note des indications suivantes :

= Les images des articles se trouvent dans le dossier C:\WinBIZ Commerce Stock - Exercices\
Articles\Fichiers

Ordinateur RZ-BIZ 545

Processeur Intel Core i7 3.20 GHz, 8 Go RAM DDR3,
Disque dur HDD 1 To 7200 RPM, Windows, Ecran Rétro-

Code artic

Groupe

Mo de' e
comptabilisation

rix d’acha

Type“d;articl.e' .

Fournisseur

Fichier image

Prixdevente  Fr. 94900

" RZ-BIZ 545.jpg

DI. BUREAU

Matériel

r4900

Articles, marchandises

Bilitis Informatique SA
N¢ article : 0002560
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Logiciel WinBIZ

WinBIZ Entreprise professionnelle

Code article

A1001 (par insertion automatique)

Groupe LOGICIEL

Mode de Logiciel
comptabilisation

Prix de vente Fr. 1699.00

Type d’article Articles, marchandises
Fournisseur Bilitis Informatique SA

N°¢ article : 000453
Prix du fournisseur : Fr. 1699.00

Fichier image

WinBIZ_entreprise_professional.jpg

Dépannage informatique

Code article

A1002 (par insertion automatique)

Groupe SERVICES

Mode de Services
comptabilisation
Unité de base Hre

Tarif horaire Fr. 14000
Type d’article Prestations, services

Cours WinBIZ Commerce: Stock

Formation de 8heures

2 x 4 périodes

Code article

Groupe COURS
Mode de Cours
comptabilisation

Prix de vente Fr. 360.00

Type d’article

Prestations, services
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Modeles d’articles

B Supprimez le modéle Normal existant.

B Créez les modeles d’articles suivants :

Nom du modeéle Mode de comptabilisation Groupe
Matériel Matériel

Logiciel Logiciel LOGICIEL
Cours Cours COURS
Dépannage Services SERVICES

Importation d’articles

B Dans le programme Microsoft Excel, ouvrez le fichier Importation articles.xls situé¢ dans
le dossier C:\WinBIZ Commerce Stock - Exercices\Articles\Fichiers. Aprés avoir pris
connaissance de la structure de la liste, fermez le fichier.

Depuis la fenétre Articles de WinBIZ, importez les adresses du fichier Excel Importation
articles.xls.

Modifications globales

B Appliquez les modifications globales suivantes a tous les articles appartenant au groupe

correspondant :
Groupe d’articles Mode de comptabilisation
ACCESSOIRE Matériel
IMPRIMANTE Matériel
MONITEUR Matériel
LOGICIEL Logiciel

Impression d’articles

Visualisez les listes d’articles suivantes :

Listes des articles appartenant aux groupes Imprimante et/ou Moniteur tri€s par groupe.
Une page par article pour les articles A1307 et A1428.
Listes de prix pour clients de tous les articles.

Listes d’étiquettes simples pour les articles du groupe Accessoire.
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6 Stock

6.1 Introduction

Le module stock vous permet de gérer vos marchandises et vos entrepdts. Vous pouvez définir
les informations du stock pour chaque article (activation ou non de la gestion du stock, seuil de
réapprovisionnement, quantité optimale aprés réapprovisionnement, etc.).

Le stock est automatiquement mis a jour par certains documents commerciaux d’achats et
de ventes. Vous pouvez également modifier la quantité en stock par le biais d’autres outils :
inventaires, entrées et sorties du stock, etc.

6.2 Stock d’un article

Saisie des informations du stock d’un article

Pour gérer le stock d’un article :

1. Dans la fenétre Articles, ouvrez I’article concerné et cliquez sur I’onglet Stock.
2. Entrez les informations souhaitées :

2] Article - Modifier - WinBIZ Entreprise Professionnelle @

ock | Composants || Impression | Commission | Divers | Compléments

Propriétés | Logistiqus | ‘web | Pris ||

Quantité / Solds initial 50.0000

Valewr totale du stock initial 84 550.0000

Guantité disponible en stock au 17.04. 2015 59,0000

Seuil de réappravisionnement £.0000

Guantité optimale aprés réapprovisionnement 15.0000

Les quantités commandées sont multiples de 0

Diélai de liviaisan 5| jouls

Méthode d'évaluation de |a valeur du stock Valeur définis manuslement =

Perte de valeur en pour-cent durant l'sxercice

0K Annuler

Figure 63 - Saisie des informations du stock d’un article

e  Quantité/Solde initial. Indiquez le solde initial pour cet article au début d’un exercice
comptable. Lors de la mise en place de la gestion du stock, vous devez indiquer
manuellement cette quantité initiale. Par la suite, elle est automatiquement reportée
d’exercice en exercice lors de 1’opération du bouclement.
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Valeur totale du stock initial. Indiquez la valeur du stock initial pour cet article au
début de I’exercice comptable. Lors de la mise en place de la gestion du stock, vous

devez indiquer manuellement cette valeur. Par la suite, elle est automatiquement reportée
d’exercice en exercice lors de 1’opération du bouclement.

Quantité disponible en stock au. Affiche la quantité en stock pour cet article a la date du
jour.

Seuil de réapprovisionnement. Indiquez le seuil de réapprovisionnement ; il doit

étre suffisant pour continuer a vendre un article pendant le laps de temps nécessaire

pour recevoir la commande passée au fournisseur, la fabrication ou le montage. Cette
information sera utilisée par WinBIZ pour lister les articles a réapprovisionner.

Quantité optimale aprés réapprovisionnement. Indiquez la quantité optimale d’articles
que votre stock contient juste aprés un réapprovisionnement ou une fabrication. Cette
information sera utilisée par WinBIZ pour proposer les quantités a commander pour les
articles dont le seuil de réapprovisionnement est dépassé.

Les quantités commandées sont multiples de. Cette information sera prise en compte
lors de la proposition des quantités & commander pour les articles dont le seuil de
réapprovisionnement est dépassé.

Délai de livraison. Cette information vous permet de définir le temps de livraison pour
cet article. Si vous activez la gestion des délais de livraison dans les options, elle sera
automatiquement calculée lors de la saisie d’article dans vos documents commerciaux.
Méthodes d’évaluation de la valeur du stock. Sélectionnez la méthode d’évaluation de la
valeur du stock :

Méthode d’évaluation  Description
du stock

Moyenne pondérée des achats  Prise en compte de la moyenne des prix d’achats des
articles dans les factures créanciers.

LIFO (Last In First Out) Prise en compte du prix d’achat du dernier article
acheté dans les factures créanciers.

FIFO (First In First Out) Prise en compte du prix d’achat du premier article
acheté dans les factures créanciers.

HIFO (Highest In First Out) Prise en compte du prix d’achat le plus élevé dans
les factures créanciers.

Valeur définie manuellement Prise en compte du prix d’achat défini dans 'onglet
Propriétés de Iarticle.

Perte de valeur en pour-cent durant P’exercice. Indiquez en pour-cent la perte de valeur
pour cet article durant 1’exercice en cours.
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Visualisation de I’état du stock d’un article
Pour visualiser I’état du stock, plusieurs méthodes sont a votre disposition :

Méthode 1 - Visualisation de I’état du stock depuis le formulaire Informations.
1. Dans la fenétre Articles, sélectionnez I’article souhaité et cliquez sur le bouton Infos :

=] Articles = B [
o = X @ . (1] ) £l <] - e
- MNouveau Ouerin Supprimer Imprimer Rechercher Graphigue Infos Histarique Dossier | Actions Fermer

FRéf. fu&'ﬂssew Prix de vente  Unité

Groupe

Code =+ Article Paids (ka) Lieu &

WinB|Z Entreprize P elle
WinBIZ Entreprise Basic LOGICIEL A15E32 E99.00 0.000
A1003 WinBIZ Comptabiité LOGICIEL A15638 4533.00 0000

Figure 64 - Accés au formulaire Informations

2. Dans le formulaire Informations, visualisez les informations souhaitées :

2 Informations WinBIZ Entreprise Professionnelle = o @
‘WinBIZ Entreprise Professionells est un pack de logicisls WinBIZ. | intégre les fonctiornaligs A
élendues de:

DT e &

Date dévaluation 17.04.2M5 v

;| Foumissewr | Réservé | En commande, production || Entrepdts

Stock.
Tatal en stock. G0.0000
Réservé 1.0000
Disponible pour la vente £8.0000
Bulletins de livraison 0.0000
Fiches de travaux 0.0000
Seuil de réapprovisionnement 8.0000
En commands. production 0.0000
Délai de livraison 5 jours)
Lis de stockage
Quantité vendue 10.0000
Quantité retournée 0.0000
Demire vente 31.03.2015 00:00:00

Feimer

Figure 65 - Informations liées a un article

Visualisation de 1’état du stock d’un article :

Champs Description
Date d’évaluation Date a laquelle les informations de stock seront affichées. Par
défaut, la date du jour est prise en compte.
Total en s{ock H Quantité actuellement en stock.
Wliééérvé H H Quantité réservée pas encore livrée. Cette quantité correspond aux

confirmations de commande de cet article non encore transformées
en bulletins de livraison ou en factures.

Vous pouvez visualiser les confirmations de commande en cours
dans l'onglet Réservé de ce formulaire.
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vente

Quantité disponible apreés déduction des réservations. Le calcul
effectué est le suivant : valeur du champ Total en stock diminuée
de la valeur du champ Réservé.

Bulletins d
livraison

Cette quantité correspond aux bulletins de livraison de cet article
qui ne sont pas encore transformés en factures. Pour que ce
champ soit calculé, il est nécessaire que les bulletins de livraison
soient pris en compte dans le stock disponible (voir le point Prise
en compte des bulletins et des fiches de travail dans le stock
disponible de la page 68).

Cette quantité correspond aux fiches de travail de cet article qui ne
sont pas encore transformées en factures. Pour que ce champ soit
calculé, il est nécessaire que les fiches de travail soient prises en
compte dans le stock disponible (voir le point Prise en compte des
bulletins et des fiches de travail dans le stock disponible de la page
68).

Seuil de

réapprovisionnement

Quantité d’article a avoir en stock avant de passer une nouvelle
commande. Dés que cette quantité est dépassée, un avertissement
s’affiche lors de la prochaine utilisation de I’article dans un
document commercial. Les options d’affichage du stock lors

de I'insertion d’un article peuvent étre modifiée, pour plus
d’informations consultez Méthode 3 - Visualisation de la quantité
en stock lors de I'insertion d’un article de la page 63.

En commande,
production

Quantité commandée auprés de vos fournisseurs mais qui

n’ont pas encore été réceptionnée. Cette quantité correspond
aux commandes aux fournisseurs de cet article non encore
transformées en réceptions de marchandise ou en factures
créanciers.

Vous pouvez visualiser les confirmations de commande en cours
dans I'onglet En commande de ce formulaire.

Affichage du délai de livraison saisi dans I’article.

Affichage du lieu de stockage défini dans l’article.

Quantité vendue

Nous informe sur la quantité vendue dans I’exercice en cours.

Derniére vente

Nous informe sur la date de la derniére vente de cet article.
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Méthode 2 - Visualisation de I’état du stock depuis de la fenétre Articles

1. Dans la fenétre Articles, sélectionnez I’article souhaité et visualisez son stock dans la barre
d’état de la fenétre (dans I’exemple ci-dessous : Disponible 59). Si vous positionnez le pointeur
de la souris sur cette zone, d’autres informations s’affichent dans une info-bulle :

12 Articles o O [
| D = x ¥ . @ a P o
Noweau  Owaii  Supprimer  Imprmer Recheicher | Graphique  Infos  Historque  Dosvier Actions Fermer
Code = Aice Groupe R fourmisseu Pris de verte Unité Poids kgl Lieu
41001 LOGICEL
w002 WhEIZ Enreprise Basic: LOGICEL A16638 63300 0000
| 41003 WinBIZ Comptabilité LOGICIEL 415638 433,00 0.000
Ja1004 WIBIZ Selsites LOGICEL A15638 53300 0000
etoos barnement Suppart 480 4000 0.000
41006 Abohnement Mises & jour ABO 280,00 0.000
Ll v
1< 5
% Disponibie: 53
|Quantité
~en stock: 60
- réservéer 1
- disponible: 59)

Figure 66 - Visualisation des informations du stock dans la barre d’état des articles

Méthode 3 - Visualisation de la quantité en stock lors de I'insertion d’un article
Lors de I'insertion d’un article dans un document commercial de vente, vous avez la possibilité de
visualiser sa quantité en stock :

{2 Ligne d'article - Modifier ==
iArticle’ | Comptes, TvA | Logistique | Divers | Image | Marge
Date 31.032015 v
Aticle WinBIZ Enireprise Professionnelle (41001) 4§ - Action
Deseiption WinBIZ Entreprise Frofessional est un pack de lngiciels WInBIZ. Ilintégre les fonctionnalités étendues de: A

Figure 67 - Visualisation de la quantité en stock lors de I’insertion d’un article

Laffichage de la quantité en stock n’est pas actif par défaut. Pour I’activer, procédez comme suit :
1. Menu Outils, Options, sélectionnez Commerce dans le volet de gauche.
2. Cliquez sur la rubrique Articles puis activez I’onglet Stock.

= Options @

¥ application

) Comptabilité

w Commerce ] Saisie de documents o
Diocuments

u b Stock
Aticles her une colonne stock alobal dans |a ligne de document
b Salaires [ afficher une colonne stock. paur entrepdt de |3 ligne de document

Figure 68 - Modification des options d’affichage du stock lors de I'insertion d’un article

Saisie de documents | Fonctionmalités supp. | Mumérotation | Priv | Objets | Divers | Format

3. Activez I’option Toujours afficher la quantité en stock.
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Méthode 4 - Visualisation de la quantité en stock lors de la création d’un document
Lors de la création d’un document commercial ou d’'un mouvement de stock, il est possible
d’afficher le stock global de I'article. Le stock est indiqué a la date de la ligne d’article et un
affichage en couleur a coté de la ligne d’article permet de déterminer rapidement le stock de

o -
Particle.
{20 Ajouter - Facture n°3 = o=
 Emegster [ SiEwover ¢f  Ghlmpimer  [Qbpey B ) 3
[ La Gestion Electrorique SA (1) # - ction

3| 20042015 v

La Gestion Electrorique 54 ;s

v | Bucun v

Calégoiie
Paiement net & 30jous | | Hon défii. v | Mon défirie. v Mon dfii

Description Quartite  Urité Prix TVA  Montant  Marge Compte Risf_founisseu Daie -

1.0000. 433,00 800%Inc,  433.000 228.73 3000 #1638 I 20042015
1.0000. 99,00 S00%Inel,  £39.000 4437 3000 A15638 20042015

WinBIZ Comptabilté
3 |AT004  WinBIZ Salsiies

Figure 69 - Affichage du stock global dans les documents

La signification des couleurs est la suivante :

e Vert. La quantité en stock est suffisante pour couvrir les commandes et les livraisons en cours.
e Orange. Le seuil de réapprovisionnement de 1’article est dépassé.

e Rouge. La quantité en stock est insuffisante pour couvrir les commandes et les livraisons en

cours.
Pour avoir une vue détaillée du stock de I’article, placez le curseur de la souris sur la couleur

désirée. Une fenétre vous affiche le détail du stock.

Laffichage de la quantité en stock dans les documents commerciaux n’est pas actif par défaut.

Pour Iactiver, procédez comme suit :
1. Menu Outils, Options, sélectionnez Commerce dans le volet de gauche.
2. Dans I’onglet Saisie de document, cochez la case Afficher une colonne Stock global dans la

ligne de document :

= Options B |
b Apphcation Saisie de Fonctionnaités supp. | jors || Pie || Objets || Divers || Fomat |
w Commeice | seisie de documents g
[T Empéches ba création dune nowvele kgne s s prestation est soumise & 2 taux ds TV
Adicles j Stock
b Soloies 7] Affichet une colorne stock global dars: s gne de documert

Figure 70 - Options de saisie des documents
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Modifications du stock par des documents commerciaux

Lorsque la gestion du stock est activée pour un article, 'utilisation de cet article dans certains
documents commerciaux modifie son stock. La liste ci-dessous vous indique quels sont les
documents qui influencent le stock de vos articles :

Documents de ventes

Modification du stock

Factures

Ventes au comptant
Paiements des débiteurs
Notes de crédit

Soldes initiaux débiteurs
Offres

Confirmations de commandes
Fiches de travail

Bulletins de livraisons

Oui

Oui

Non

Oui

Non

Non

Oui (en réservation)
Oui (option a activer)

Oui (option a activer)

Documents d’achats

Modification du stock

Factures de créanciers
Paiements aux créanciers
Notes de crédit de fournisseurs
Soldes initiaux créanciers
Commandes aux fournisseurs
Réception de marchandises

Retour de marchandises

Non
Non
Non
Non
Non
Oui
Oui
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6.4 Remarques sur l'utilisation des documents commerciaux
dans la gestion du stock

Prise en compte des bulletins de livraison et des fiches de travail dans le stock disponible
Par défaut, les bulletins de livraison ou fiches de travail ne modifient pas le stock. Si vous
souhaitez que ces documents soient pris en compte dans le stock disponible :

1. Menu Outils, Options, sélectionnez Commerce dans le volet de gauche.

2. Cliquez sur Articles puis activez 1’onglet Stock.
3. Cochez la case Tenir compte des bulletins de livraison dans le stock disponible et/ou Tenir

compte des fiches de travail dans le stock disponible :

= Options @

¥ application Stack | Recherche | Articles associés, emballages || Priv, Tarification | Divers
) Comptabilité
w Commerce

Documents

En cas de dépassement du seull de réapprovisionnement
[] afficher un message d'avertizsement
Toujours afficher la quantité en stock

b Salsites Détemination du stack

b Projets [ Ne pas tenir compte des soldes iitiaus dans [élal du stock
] Tenir compte des bulleting de Ivisisan dans le stack disporible
[] Tenir compte des fiches de travaus dans le stock disponible

Figure 71 - Formulaire des options - Détermination du stock

Récupérer les réceptions de marchandise dans les factures créanciers

Les réceptions de marchandise sont les seuls documents d’achats permettant d’augmenter le stock
disponible. Comme pour chaque document commercial, vous avez la possibilité de transformer
une réception de marchandise en facture créancier.

Si vous souhaitez récupérer plusieurs réceptions de marchandise non transformées d’un
fournisseur lors de la création d’une facture créancier, il vous faut activer une option :
1. Menu Outils, Options, sélectionnez Commerce dans le volet de gauche.

2. Cliquez sur Document puis activez 1’onglet Divers.

3. Cochez la case Réceptions de marchandise :

= Options @

¥ Application Saisie de documents | Fonctionnaités supp. | Mumérotation | Pris || Objsts | Divers! | Fomat
b Comptabilits
» Commerce

Documents & récupérer lors de la création d'un document caommercial

ts [ Offres Réceptions de marchandises
Articles Confirmations de commande Bullting de liwraison
P Salaies [ Fiches de travaus

Figure 72 - Récupération des Réceptions de marchandises dans les factures créanciers
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Pour récupérer les réceptions de marchandise lors de la création d’une facture créancier :

1. Créez normalement une facture créancier et insérez le fournisseur concerné.

2. Une fois le fournisseur inséré, un formulaire s’affiche et vous permet de sélectionner les
réceptions de marchandise non transformées a inclure dans la facture créancier :

= Récupération de documents

Documents | Options

Sélectionnez les documents & utilizer pour la création du nouveau document Types de documents.

Date N Montant Notre référence YWotre référence Docur #

I« >
#= Sélectionner 3= Sélect. fous 5= Sélect. gucun
Diétail du document

Montant ~

M* ligne  Quantité Description

WinBlZ Salaires

Annuler

Figure 73 - Récupération de réceptions de marchandises non facturées (transformées)

Commandes en séries
Vous avez la possibilité de créer des commandes aux fournisseurs a partir des documents de

ventes. Pour bénéficier de cette fonctionnalité, il vous faut associer un fournisseur aux articles
(référez-vous au point Onglet Logistique de la page 46) :

Pour générer des commandes aux fournisseurs :
3. Depuis n’importe quelle fenétre de documents d’achats ou de ventes, cliquez sur la fléche située

a droite du bouton Nouveau et sélectionnez Commandes en série :

{= Confirmations de commandes

o . & X
Mawwean bgrrs: [
W . [ Nouvesudocumenta plusieurs destinataires
113 !
[ Générerles documents périodigues..
Facturation en série..

LCommandes en série. [

Figure 74 - Création de commandes en série

& [&

S frrer]

Nouveau document périedique
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4. Le formulaire Commandes en série s’affiche :

{2l Commandes en série o B [
Documents | Options

Datedepuis  pror2ms || sovaun mpszo1s W

Date  Type W Adiesse Code Montant ~
C et

clranique 54 19568.00

1< >

F=Sdect  $=Tous E=pucun  E=lwerser

Dérarer Femer

documents sslectionnés: 0/2

Figure 75 - Formulaire Commande en série

5. Activez I’onglet Options et définissez les options souhaitées :

=] Commandes en série — @

Documents | Dptions;

Documents & utiiser Tisesb geavete
Date de commande 01.042015 v
Options Grouper les aticles

[C] Créer une command par obist

[ Garder Fordre des aticles

Démarer Eemer

documents sélectionnés: 0/2

Figure 76 - Formulaire Commande en série - Onglet Options

Types de documents. Définissez les types de documents a récupérer.
Date de commande. Entrez la date des commandes aux fournisseurs générées.
Grouper les articles. Permet de grouper la quantité d’un méme article dans la commande
au fournisseur si un article est présent dans plusieurs documents sources.

e Créer une commande par objet. Permet de créer une commande au fournisseur par objet
défini dans les documents sources.
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6. Cliquez sur le bouton Démarrer.
7.  Le formulaire Proposition de commandes s’affiche. La partie de gauche du formulaire affiche

les articles du fournisseur sélectionné et la partie de droite affiche les articles sans fournisseur.
Vous avez la possibilité¢ d’inclure des articles sans fournisseur a la commande du fournisseur

sélectionné :

&l Proposition de commandes
Propasition

Fourrisseur Atticles sans fourmissewr au non commandés

Adticle Al [5] [] Code Adticle ~

Z Entreprize

A L
1< > K 5

#=Sdlect  F=Tous E=Aucun  E=Inverser F=Stlect  F=Tous E=ducum  E=Inwverser

oK Annuler

Figure 77 - Formulaire Proposition de commande

Fournisseur. Sélectionnez le fournisseur.
Article du fournisseur. Activez les articles a prendre en compte dans la commande.
Articles sans fournisseur ou non commandés. Vous pouvez inclure dans la commande
de ce fournisseur des articles sans fournisseur. Pour cela, il suffit d’activer la case a cocher
devant I’article a commander puis de cliquer sur le bouton .
Seuls les articles cochés et affichés dans la partie de gauche du formulaire seront inclus dans la
commande au fournisseur.
8. Cliquez sur le bouton OK. Un message vous informe que les commandes aux fournisseurs ont
été générées. Vous pouvez la visualiser dans la fenétre des commandes aux fournisseurs (menu

Achats, Commandes aux fournisseurs).
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Modifications du stock par des mouvements de stock

Le stock est automatiquement mis a jour lors de la réception de marchandises, des retours de
marchandises et de ventes d’articles (voir tableau Modifications du stock par des documents
commerciaux de la page 63). Cependant, il est nécessaire de pouvoir ajuster la quantité en
stock pour s’assurer que le stock théorique corresponde au stock physique. Les fonctionnalités
d’ajustements du stock disponibles sont les suivantes :

Les soldes initiaux.

Les inventaires.

Les entrées et sorties de stock (mouvements de stock).

Les ordres de productions.

La liste ci-dessous vous indique quels sont les documents qui influencent le stock de vos articles :

Mouvemente de stock Modification du stock

Soldes initiaux Oui

Inventaires Oui

Entrées, Sorties Oui

Ordre de production Oui (Les composants sont marqués comme En

Réservation, I’article composé¢ est En commande).

Les soldes initiaux

Le solde initial correspond a la quantité d’un article en stock en début d’exercice ou lors de la
création d’un article. Lors de la mise en place de la gestion du stock, vous devez indiquer cette
quantité initiale. Par la suite, elle est automatiquement reportée d’exercice en exercice lors du

bouclement.

Vous avez 2 possibilités pour saisir ou modifier les soldes initaux :

Méthode 1 - Modifications des soldes initiaux de plusieurs articles

1. Menu Stock, Mouvements de stock, Soldes initiaux.

2. Dans le formulaire Soldes initiaux, sélectionnez tous les articles ou un groupe d’articles. Vous
pouvez sélectionner plusieurs groupes en cliquant avec le bouton de droit de la souris sur la liste
et en cliquant sur la commande Sélection multiple.

3. Dans la fenétre Saisie des quantités d’articles en début d’exercice, entrez les soldes initiaux des
articles dans la colonne Quantité et Valeur.
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4.

=] Saisie des quantités d'articles en début d'exercice @

Guantité A

Auticle Code Code 5bares  Groupe Waleur
WinBIZ Entreprise Pr 41001 8435000
WwinB|Z Entreprise B asic A1002 LOGICIEL 0.0000 0.oo

winBIZ Comptabilite A1003 LOGICIEL 30,0000 £393.00
WinBlZ Salaires A1004 LOGICIEL 10.0000 0.00
v
oK Annuler

Figure 78 - Formulaire Saisie des quantités d’articles en début d’exercice

Cliquez sur OK.

Méthode 2 - Modification du solde initial d’un article
Dans la fenétre Articles, ouvrez ’article concerné et cliquez sur 1I’onglet Stock.
Dans le champ Quantité et Valeur totale du stock initial, indiquez le solde initial pour cet

1.
2.

article.
Cliquez sur OK.

Les inventaires
L’inventaire est une opération qui consiste a compter les articles de votre stock et d’enregistrer les
quantités relevées.

Imprimer une feuille de contréle d’inventaire
Vous pouvez imprimer une liste d’articles pour faciliter le comptage. Cette feuille contient le nom

Stock 73

des articles, mais pas d’informations sur la quantité théorique en stock afin de ne pas influencer la

personne qui effectue le comptage.

Pour imprimer une feuille de contrdle de I'inventaire :

1.

Menu Stock, Etats, Inventaires.

2. Dans le formulaire d’impression, sélectionnez Feuille de controle de I’inventaire.

3.

Cliquez sur le bouton Imprimer.

Enregistrer un inventaire
Pour entrer les quantités relevées lors de I’inventaire :

1.

Menu Stock, Mouvements de stock, Inventaires.

2. Dans le formulaire Inventaires, cliquez sur le bouton Nouveau.
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3. Entrez la date a laquelle vous avez compt¢ les articles ; les corrections de stock seront
enregistrées a cette date. Il vous est ainsi possible d’enregistrer un inventaire plusieurs jours
apres avoir compté les articles tout en conservant 1’exactitude des quantités théoriques en stock.
Si nécessaire, sélectionnez également un Groupe d’articles et le Lieu de stockage :

‘=l Inventaire [
A quelle date a eu lieu cet inventaire 02.04.2015 w
Groupe d'articles LOGICIEL W
Ligu de stockage Tous.. v
Inclure. . [[] Atticles rstirés d la vente

Annuler

Figure 79 - Formulaire Inventaire

4. Cliquez sur OK.
5. Dans le formulaire Inventaire — Ajouter :

‘= Inventaire - Ajouter o 3 @
Inventaire du 20.04.2015 Desciiption | |nyentaiie du stock de marchandises, Anticles non efiiés de la vente ~
Invertaite n® 3 »

Groupe Aticle Stock réel Stock théorique  Différence Description A
LOGICIEL lite: =
_|At00z LOGICIEL WinBIZ Entreprise Basic 5.0000 5.0000 0.0000 inBIZ Entreprise
| |A100 LOGICIEL “WinBIZ Entreprise Professio 75.0000 680000 7.0000 WinBIZ Entreprise
| |At004 LOGICIEL “WinBIZ 5 alsires 20.0000 13.0000 7.0000 'winBIZ 5 alsires
[l v
I< >
Tous les stocks & zéro... Stocks négatifs & zéra... Impoiter... 0K Annuler

Figure 80 - Formulaire Inventaire - Ajouter

Description de I’inventaire. Modifiez si nécessaire la description proposée.

Stock réel. Cette colonne permet d’entrer les quantités que vous avez comptées dans
votre stock. La correction positive ou négative par rapport au stock théorique est
automatiquement proposée dans la colonne différence.

Stock théorique. Cette colonne affiche la quantité en stock calculée par WinBIZ.
Tous les stocks a zéro. Permet de remettre a zéro le stock réel de tous les articles.

Stocks négatifs a zéro. Permet de remettre a zéro le stock réel de tous les articles dont le
stock est négatif.
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Rema\'que

—-—

e Importer. Permet d’importer un inventaire depuis un fichier externe. Pour plus
d’informations, consultez le point Importation d’inventaire a la page Importer un inventaire
depuis un fichier Excel de la page 75.

6. Cliquez sur OK.

Lors de la validation de I’inventaire, WinBIZ enregistre les différences entre le stock réel et le stock
théorique et non le stock réel saisit.

Par conséquent, il faut éviter de créer ou de modifier des documents influant le stock antérieurs

a la date de I'inventaire. Si vous devez modifier un document antérieur a I'inventaire, il est
nécessaire de modifier également la valeur de I'inventaire.

Importer un inventaire depuis un fichier Excel
Pour importer un inventaire, vous devez au préalable préparer un fichier Excel contenant les
articles.

Pour préparer un fichier Excel :

1. Ouvrez Microsoft Excel.

2. Dans le fichier Excel, créez une colonne avec les codes articles et une colonne pour la saisie
des quantités. Les autres informations de I’article (Descriptions, Groupes, etc.) sont facultatives.
Entrez les données a partir de la cellule Al de la feuille Excel sans insérer les titres des

colonnes.
A B =
1 Al001 5 WinBIZ Entreprise Professionnelle
2 Aloo2 3 WinBIZ Entreprise Basic

Figure 81 - Exemple de fichier Excel pour I'importation d’inventaire

3. Une fois que vous avez entré les quantités d’inventaire, enregistrez le fichier au menu Fichier,
enregistrer sous.
Dans Type de fichier, sélectionnez CSV (séparateur : point-virgule).

5. Entrez le nom du fichier et son emplacement puis cliquez sur Enregistrer.

Pour créer la liste d’articles dans Microsoft Excel, vous pouvez exporter les données de la liste
Etat du stock (menu Stock, Etats, Etat du stock, Bouton Exporter), puis supprimer les colonnes qui
ne sont pas nécessaires a la saisie d’inventaire.

Pour importer 'inventaire :

1. Menu Stock, Mouvements de stock, Inventaires.

2. Dans le formulaire Inventaires, cliquez sur le bouton Nouveau.

3. Entrez la date a laquelle vous avez compt¢ les articles ; les corrections de stock seront
enregistrées a cette date. Il vous est ainsi possible d’enregistrer un inventaire plusieurs jours
apres avoir compté les articles tout en conservant 1’exactitude des quantités théoriques en stock.
Si nécessaire, sélectionnez également un Groupe d’articles et le Lieu de stockage.

Cliquez sur OK.
5. Dans la fenétre de saisie d’inventaire, cliquez sur Importer .
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6. Sile format d’importation Fichier CSV n’est pas disponible dans la liste Type de fichier, il est
nécessaire de le créer. Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la liste déroulante Type de
fichier et sélectionnez Accéder aux types d’importations d’inventaires.

7. Dans le formulaire Types de fichiers d’inventaires, cliquez sur Nouveau :

‘=l Types de fichiers d'inventaires = = IEI
D = x I

Maouveau Olueric Supprimer Fermer

T

et dirventaire

1 élément

Figure 82 - Formulaire des types de fichiers d’inventaires

8. Le formulaire Types de fichiers d’inventaires - Ajouter s’affiche :

& Type de fichiers d'inventaires - Ajouter =

Descriplion (type] ooy
Séparateur de colonnes (champs)
N de la colore Cods article 1is

N* de la colorne Quantité 2

Annuler

Figure 83 - Formulaire Type de fichiers d’inventaires

e Description. Entrez la description du type de fichiers. Cette description apparaitra dans la
liste des types d’inventaires a importer.
e Séparateur de colonne. Entrez le séparateur de colonne utilisé dans votre fichier Excel.
Par défaut, le séparateur utilisé est le ; (point-virgule).
e N°de la colonne Code article. Indiquez le numéro de la colonne Code article de votre
fichier Excel.
e N°de la colonne Quantité. Indiquez le numéro de la colonne Quantité de votre fichier
Excel.
9. Cliquez sur le bouton OK, puis sur le bouton Fermer.
10. Dans Type de fichier, sélectionnez le nouveau type que vous venez de créer :

= Inventaire: importation @

Fichier & importer Parcourr,

Type ds fichier sy

(B~ Agtions Annuler

Figure 84 - Formulaire Inventaire : Importation

11. Cliquez sur Parcourir pour rechercher le fichier a importer.
12. Cliquez sur OK pour importer le fichier contenant les quantités d’inventaires.
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Les entrées et sorties de stock

Cette fonction vous permet de changer le stock d’un ou plusieurs articles dans des cas particuliers
comme les transformations, les constructions, les assemblages, les pertes, les vols ou les
destructions.

Pour créer des entrées et sorties d’articles :
1. Menu Stock, Mouvements de stock, Entrées et sorties.
2. La fenétre Mouvements de stock s’affiche, cliquez sur le bouton Nouveau :

‘2] Modifier - Mouvement de stock n°1 = o \El
o Erregister [
(R [T
1| |07.042015 v
Reférence Catégorie Classification
[&1001) 'WinBIZ Entreprise Professional Agsemblage Aucun... v | | Aucune classifica v

N° + Sorties Prix Montant Aiticle Enhices Code arlicle ~

1< >

| DiMowesu 2 X By | 1 . Total des enbiées 000
. Tatal des sorties 0.00

Document | Djvers | Moteg

Figure 85 - Formulaire Mouvement de stock

e N°. Chaque mouvement de stock est référencé par un numéro unique, de sept chiffres au
maximum. Les documents sont automatiquement numérotés a partir du plus grand numéro
enregistré.

Date. Indiquez la date du document. Par défaut, la date du jour est proposée.

Référence. Entrez un texte de référence de longueur libre. Vous pouvez sélectionner des
textes standards en cliquant avec le bouton droit de la souris dans la zone de saisie et en
sélectionnant le texte standard souhaité.

Opération. Entrez un texte de longueur libre décrivant 1’ opération effectuée.

Catégorie. La catégorie sélectionnée dans un mouvement de stock permet de le classer. 11
vous est ensuite possible d’imprimer les mouvements appartenant a une catégorie.

e (Classification. La classification sélectionnée dans un mouvement de stock permet de
le classer. Il vous est ensuite possible d’imprimer les mouvements appartenant a une
classification. Vous avez également la possibilité de définir des couleurs pour chaque
classification, ce qui permet de les identifier facilement.
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3. Pour ajouter une entrée ou une sortie de stock, cliquez sur le bouton [ Mauveau |
4. Dans le formulaire Ligne d’article, appelez I’article concerné, indiquez s’il s’agit d’une entrée
ou d’une sortie de stock et entrez la quantité :

| Ligne d'article - Ajouter @

Date 07042015 [w

Aticls WinBIZ Camptabilité (41003) #h - fction

Deseription WinBIZ Complabilité &

v

Mouvement Entrée %

Quantité 30000 Conditiornement 1. gt 1] v

Priz unitaire: 0.00 Montant 000
oK Arnuler

Figure 86 - Formulaire Ligne d’article - Ajouter

5. Validez le formulaire avec OK.
Si nécessaire, saisissez les lignes d’articles suivantes. Une fois que toutes les lignes d’articles

ont été entrées, cliquez sur le bouton = pour enregistrer et fermer la fenétre de mouvement de
stock.
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6.6 Impressions

Stock 79

Si vous gérez le stock, vous pouvez imprimer divers documents :

1.  Menu Stock, Etats.
2. Sélectionnez I’état a imprimer :

Catégorie

Documents a imprimer

Liste d’articles

Liste d’articles
Une page par article
Composants

Etiquettes

Etiquettes avec code a barre
Etiquettes simples

Liste de prix

Liste de prix interne
Liste de prix pour clients

Inventaires

Feuille de contréle de I'inventa

Mouvements de stock

Détail des mouvements de stock

Comptabilité de cave : résumé mensuel des ventes
Comptabilité de cave : contrdle auxiliaire des ventes
Comptabilité de cave : Formule B résumé
Comptabilité de cave : Formule B détaillé
Boissons alcoolisées: mouvements

Boissons alcoolisées: récapitulatif mensuel
Boissons alcoolisées: récaptulatif annuel

Boissons alcoolisées: détail des ventes

Fiches de cave OIC : résumé mensuel

Fiches de cave OIC : contrdle auxiliaire des ventes
Fiches de cave OIC : ensemble des mouvements

Liste détaillée
Liste résumée

Etat du stock

Inventaire détaillé pour comptabilité de cave
Inventaire résumé pour comptabilité de cave
Etat du stock par entrepdt

Etat du stock par date de péremption
Comptabilité de cave: Formule A

Valorisation du stock
Valorisation des soldes initiaux

3. Cliquez sur le bouton Imprimer.
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Exercices

Exercices 81

B Veuillez créer un nouveau dossier en le nommant Rz Informatique SA - Stock qui se trouve
dans le répertoire C:\WinBIZ Commerce Stock - Exercices\Stock\Exercice comptable

Pour plus d’informations sur la restauration d’un dossier comptable, référez-vous au point
Sauvegarde et restauration des dossiers comptables de la page 34.

Saisie d’articles

B Veuillez saisir les 2 articles ci-dessous :

Clé USB WinBIZ

A1003 (utilisez la fléche verte pour attribuer un
nouveau code)

USB_WinBIZ.jpg (I'image se trouve dans
le répertoire C:\WinBIZ Commerce Stock -
Exercices - Stock\Fichiers)

Fournisseurs 1. Ascane Web Technologies
NP¢ article : usb8apc
Prix du fournisseur : Fr. 22.00
2. Bilitis Informatique SA (fournisseur par
défaut)
N° article : 000321
Prix du fournisseur : Fr. 20.00
Type d’article Articles, marchandises
Quantité initiale 50
Valeur totale initiale Fr. 17000.00
Seuil de 10
réapprovisionnement
Quantité apres 30

réapprovisionnement
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Moniteur T220, 22”’TFT
DVI/Analog, Black

roupe
Mode de
comptabilisation
Prix d’achat

Prix de vente

Fichier image Ecran22 jpg (I'image se trouve dans le répertoire
C:\WinBIZ Commerce Stock - Exercices - Stock\
Fichiers)

Fournisseurs Bilitis Informatique SA

N° article : 001422
Prix du fournisseur : Fr. 203.35

Typedarticle

Quantité initiale 2
Valeur totale initiale  Fr. 610.05
Seuil de 2

réapprovisionnement

Quantité apres 4
réapprovisionnement

B Complétez les informations liées au stock pour les articles suivants :

Code . Stock initial Seuil de Quantité optimale
. Description )
article réapprov.
(A1000  Ordinateur 545 B S
A1001  WinBIZ Entreprise 11 3
Professionnelle
A1002  Carte graphique R4850 2 3 6

1GB
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Modifications du stock par des documents commerciaux

B Créez une confirmation de commande datée au ler mars pour le client Berger Maurice (code
adresse 001143) avec les articles suivants :

Code article Description courte Quantité

A1003 Clé USB WinBIZ 3
'A1004  Moniteur T220,22"TFT 2
'A1002  Carte graphique R4850 IGB 2

B Affichez les informations de I’article Cl¢ USB WinBIZ (code article A1003). Notez que la
quantité en stock n’a pas été modifiée, mais que I’article a été réservé.

B Transformez la confirmation de commande du client Berger Maurice en bulletin de livraison.
Datez la confirmation de commande au 5 mars et activez 1’option Utiliser la nouvelle date dans
les lignes.

B Affichez les informations de I’article Cl¢ USB WinBIZ (code article A1003) et notez que la
quantité en stock n’a pas ¢été modifiée et que I’article n’est plus en réservation.

B Activez I’option permettant aux bulletins de livraison de modifier le stock : menu Outils,
Options, sélectionnez Commerce dans le volet de gauche. Cliquez sur la rubrique Articles et
activez I’onglet Stock, cochez la case « Tenir compte des bulletins de livraison dans le stock
disponible ».

B Affichez les informations de I’article Cl¢ USB WinBIZ (code article A1003) et notez que la
quantité en stock a ét¢ modifiée par le bulletin de livraison.

B Transformez le bulletin de livraison du client Berger Maurice en facture. Datez la facture au
30 mars et activez ’option Ultiliser la nouvelle date dans les lignes.

B Affichez les informations de I’article Cl¢ USB WinBIZ (code article A1003) et notez que la
quantité en stock n’a pas été modifiée une deuxiéme fois étant donné que cette quantité a été
modifiée par le bulletin de livraison.

B Affichez I’historique de I’article CI¢é USB WinBIZ (code article A1003) pour I’exercice en
cours.

B Veuillez visualiser les documents suivants :
= [’état du stock pour tous les articles au 31 décembre.

= Les mouvements de stock pour I’article Clé USB WinBIZ (code article A1003) au 31
décembre.



84

Exercices WinBIZ Commerce: Stock

Créez un appel d’offre pour le fournisseur Bilitis Informatique SA (code adresse 001906)
daté au 7 mars. Utilisez le bouton Proposition dans 1’appel d’offre pour insérer les articles a
réapprovisionner (articles dont le seuil de réapprovisionnement est dépassé) :

Code article  Description Quantité
A1002 Carte graphique R4850 1GB 6
A1004 Moniteur T220, 22" TFT 3

Complétez I’appel d’offre au fournisseur Bilitis Informatique SA avec I’article suivant :

Code article  Description Quantité
A1001 WinBIZ Entreprise Professionnelle 3

Affichez les informations de ’article Moniteur T220, 22"’ TFT (code article A1004). Notez que
la quantité en stock n’a pas été modifice.

Transformez 1’appel d’offre Bilitis Informatique SA en commande au fournisseur. Datez la
commande au fournisseur au 14 mars et activez I’option Utiliser la nouvelle date dans les lignes.

Affichez les informations de I’article Moniteur T220, 22"’ TFT (code article A1004). Notez que
la quantité en stock n’a pas été modifi¢e, mais que 1’article est en commande.

Transformez la commande au fournisseur Bilitis Informatique SA en réception de marchandise.
Datez la réception de marchandise au 21 mars et activez 1’option Utiliser la nouvelle date dans
les lignes.

Affichez les informations de ’article Moniteur T220, 22’ TFT (code article A1004) et notez que
la quantité en stock a été modifiée par la réception de marchandise.

Affichez I’historique de ’article Moniteur T220, 22”’TFT (code article A1004) pour 1’exercice
en cours.

Visualisez les documents suivants :
= [’état du stock pour tous les articles au 31 décembre.

= Les mouvements de stock pour I’article Moniteur T220, 22*’TFT (code article A1004) au 31
décembre.
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Affichage de la quantité en stock et commandes en séries

B Faites en sorte d’afficher la quantité en stock lors de I’insertion d’un article dans un document

de vente : menu Outils, Options, sélectionnez Commerce dans le volet de gauche. Cliquez sur
la rubrique Articles et activez I’onglet Stock, cochez 1’option Toujours afficher la quantité en
stock.

Créez une confirmation de commande datée au 2 avril pour le client Vallnformatique SA (code
adresse 001903) avec les articles ci-dessous.

Lors de I’insertion des articles dans la confirmation de commande, constatez que la quantité en
stock de I’article sélectionné est affichée.

Code article Description Quantité
A1002 Carte graphique R4850 1GB 2
A1004 Moniteur T220, 22" TFT 2

Générez une commande au fournisseur Bilitis Informatique SA a partir de la confirmation de
commande de Vallnformatique SA. Datez la commande au fournisseur au 3 avril.

Modification du stock par mouvements de stock

Suite a une visite de notre fournisseur Bilitis Informatique SA, les articles ci-dessous ont été
achetés le 19 avril.

Saisissez une facture créancier avec ces articles et constatez que les quantités en stock n’ont pas
ét¢ modifiées. Avant la création de la facture créancier, vérifiez les quantités en stock de chacun
des articles :

Code article Description Quantité
A1001 WinBIZ Entreprise Professionnelle 3
A1000 Ordinateur 545 10

Saisissez les entrées de stock de la facture créancier par le biais de mouvements de stock.
Vous constatez qu’il manque 3 Clé USB WinBIZ (code article A1003). Diminuez le stock en
conséquence par le biais d’un mouvement de stock daté au 20 avril.

Visualisez les mouvements de stock pour les articles WinBIZ Entreprise Professionnelle (code
article A1001) et Ordinateur 545 (code article A1000) au 30 avril.
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Valorisation du stock
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B Visualisez le document Valorisation du stock selon les indications suivantes :

Tenez compte des transactions jusqu’au 31 décembre.

Sélectionnez la méthode de valorisation Valeur définie manuellement.

Inventaire

B Visualisez le document Feuille de controle d’inventaire.

B Les valeurs suivantes ont été saisies lors de I’inventaire du 30 juin. Ajoutez un nouvel inventaire
et entrez ces valeurs :

Code article Description courte Stock réel
A1001 WinBIZ Entreprise Professionnelle 16
A1002 Carte graphique R4850 1IGB 6
A1000 Ordinateur 545 3
Al003 Clé USB WinBIZ B
A1064 . Monitéﬁr T226, 22" TFT 2

B Validez I’inventaire et constatez que les valeurs en stock ont ét¢ modifiées en visualisant les
listes suivantes :

L’état du stock pour tous les articles au 31 décembre.

Les mouvements de stock pour tous les articles au 31 décembre.
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7 Composants

Un article composé, appelé également nomenclature, est un article comprenant plusieurs articles
(les composants). 11 peut contenir des composants ou d’autres articles composés.

Lors de I'assemblage de I’article compos€, tous ses composants sont automatiquement déduits du
stock.

7.1 Création d’un article composé

Pour créer un article composé :

1. Dans la fenétre Articles, créez un nouvel article et renseignez normalement les différents
champs. Pour ajouter les composants constituant cet article, activez 1’onglet Composants et
cliquez sur le bouton L.

2. Renseignez le formulaire Composants — Ajouter :

1. Sélectionnez I’article

& Composants - Ajouter = |
¢ S //— a ajouter en tant que
composant.
@ Compasant Abormement Mises & jour My p
Abonnement Mises & jour "

2. Entrez la quantité de ce

/ composant a inclure dans

Quaniitg 0000 ’article composé.

Paramétres [ Composant gratuit

M impimer sules documents \ 3. Définissez les paramétres de

prix et d’impression pour ce
composant.

Annuler

Figure 87 - Formulaire Composants - Ajouter

3. Cliquez sur le bouton OK. Le composant est ajouté a 1’article composé. Procédez de la méme
maniére pour ajouter d’autres composants.

4. L’onglet Composants met a disposition différents outils pour gérer et paramétrer les composants
de I’article composé :
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=l Article - Modifier - WinBIZ Entreprise Professional @
Frapriétés | Logistique | et | Prix | Stock | | || Impression | Commission | Divers | Compléments
O @ X | BoRepends | ¢+ L | [E Calculer

W Code Camposart Quanité  Units Pix de revient Total Gralut  Imprimer | A
1 Abornement bises & jour 1.0000 0.00 280.00 [ 1

v
I« >
Options spéciales [¥] Apergu.. Pri: de revient 00| o
Article et compozants, lors de lmpression v Prix de vente Ez000

Marge
oK. Annuler

Figure 88 - Formulaire des articles - Onglet Composants

Bouton Description
O Ajoute un nouveau composant a ’article composé.
= Ouvre un composant pour consultation ou modification.
x Supprime un composant de I’article composé.
BzRepends  Permet de reprendre les composants d’un autre article composé.
t 4 Déplace le composant sélectionné vers le haut ou vers le bas
& Calculer Recalcule les prix de ventes et les prix d’achats des composants.
Permet de définir les options d’impression des composants. Cochez la case
Apercu pour visualiser un exemple de chaque option d’impression.
Option Si vous choisissez I'option Séparer les composants, les composants seront
spéciales insérés séparément sur la facture et ’article composé sera inséré en tant que
titre. Avec cette option, il n’est pas nécessaire de faire un assemblage pour
les modifications de stock
Pri)'( de Affiche le prix de revient de Iarticle. Cliquez sur le bouton & pour insérer
revient le prix de revient dans le champ Prix d’achat ou de revient de 'onglet
Propriétés de Iarticle.
Prix de Affiche le prix de vente de I’article. Cliquez sur le bouton =4 pour insérer
vente

le prix de vente dans le champ Prix de vente par unité de I’onglet Propriétés
de 'article.
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7.2

Imprimer la liste des composants

Pour imprimer la liste des composants pour chaque article composé :

1. Menu Stock, Etats, Liste d’articles.
2. Dans Document a imprimer, sélectionnez Composants.

3. Cliquez sur Imprimer.

Assemblages des articles composés

Composants 89

Pour gérer le stock des articles composés, vous devez procéder a des assemblages ou a des
désassemblages. L’assemblage permet d’augmenter le stock de I’article composé et de diminuer le

stock de ses composants. L’opération inverse est le désassemblage.

Pour assembler un article composé :
1. Menu Stock, Mouvements de stock, Assemblage.

2. L’assistant d’assemblage s’affiche. Cliquez sur le bouton Suivant.
3. A TEtape 1 activez I’option Assembler des articles composés et, si nécessaire, modifiez les

différents parametres d’assemblage :

=) Assistant d'assemblage, désassemblage, ordres de production @
Etape 1
Quelle opération désirez-vous réliser 7
Opération
() Préparer un ou plusieurs ordres de production [pas de madiication de stock]
(®) Assembler des articles composés
() Désassembler des atticles composes
Paramétes
Responsable Aucun.. v
Catégorie de document Aucure., v
Date de lopération 07.0azms |
< Précedent | | Suivant> | Temiver

Figure 89 - Assistant d’assemblage - Etape 1

4. Cliquez sur le bouton Suivant.
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5. L’Etape 2 de I’assistant affiche les articles composés. Saisissez la quantité d’articles a assembler

dans la colonne Assembler :

=) Assistant d'assemblage, désassemblage, ordres de production

Etape 2

Saisissez les quantités 3 assembler, Cliquez sur Suivant pour avair un détaildes erreurs rencontiées

Giroupe(s] daricles Téiis =

Disponibite o ™

En commands Assembler

Groupe

Disponible

Remargques

Annuler

< Précédent Suivant > Tetmirer

Figure 90 - Assistant d’assemblage - Etape 2

Groupe d’article. Permet de filtrer les articles composés a afficher par groupe d’article.
Assembler. Dans cette colonne, entrez le nombre d’articles composés a assembler.

Remarque. Une remarque s’affiche si la quantité en stock d’un composant n’est pas
suffisant ou si le seuil de réapprovisionnement d’un composant est dépassé.

6. Cliquez sur le bouton Suivant.

7. L’Etape 3 affiche un récapitulatif de 1’assemblage. Pour chaque composant, vous pouvez

visualiser le stock disponible, la quantité nécessaire pour réaliser I’assemblage et la quantité en

stock apres 1’opération :

=) Assistant d'assemblage, désassemblage, ordres de production
Ftape 3
Composants. commentaires et résultats de lopération
Compasés Informations
Code  Adicle Groupe | | Lopération peut se dérouler nomalement "
i LOGICIEL
H v
o v
Imprimer
Composants
Cods Auticle Disponible  Mécessaine Seuil de réapprovisionnement Disporible aprés [opération  Unité ~
u | 2nooo 0.000] 0
|_|#1005 Abonnement Support 5.000 2.0000 0.000 2000
a v
Annuler < Précédent | | Suivant> §  Teminer

Figure 91 - Assistant d’assemblage - Etape 3
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8. Cliquez sur le bouton Suivant. Dans la dernicre étape de 1’assistant, puis cliquez sur le bouton
Terminer. La fenétre des Mouvements de stock s’affiche et le mouvement de stock créé par
I’assistant d’assemblage est sélectionné. Vous pouvez 1’ouvrir pour le consulter ou le modifier.

] Modifier - Mouvement de stock n°5 o O [
 Eregister |

[ TR

5 1704205 v

[41001) WinBIZ Enheprise Professiannelle Assemblage | | Aucune dlassiica v

Entrées Code atticle ~

N° + Sorties Priz Montant Aaticle

0,000 10,000 Abonmement Wies & o |
2 2000 0.000 0.000 Abonnement Support A1005
3 0.000 0.000 "WinBIZ Entreprise Professionglls est un | 2.000 A1001
v
I« >

CiMowesu @& X By | + 4 Total des entiées 0.00
' Total des sorties 000

Document | Divers || Holes

Figure 92 - Mouvement de stock créé a partir de I’assistant d’assemblage

7.3 Désassemblages des articles composés

La marche a suivre pour désassembler un article composé est semblable a I’assemblage.

1. Menu Stock, Mouvements de stock, Assemblage.

2. L’assistant d’assemblage s’affiche. Cliquez sur le bouton Suivant.

3. ATEtape 1, activez I’option Désassembler des articles composés et, si nécessaire, modifiez les

différents parametres de désassemblage :

2 Assistant d'assemblage, désassemblage, ordres de production 52
Etape 1
Quelle opération désirez-vous réslissr ?
Opération
O Préparer un ou plusieurs ordies de produiction [pas de madification de stack)
() tissembler des aricles composés
® Désassembler des articles composés
Pataméiies

Responsable A =
Catégarie de docurnent Kiira >
Date de fopération m.042ms | o

Annuler < Précadent Terminer

Figure 93 - Assistant d’assemblage - Etape 1

4. Cliquez sur le bouton Suivant. A I’Etape 2, indiquez le nombre d’articles composés a
désassembler dans la colonne Désassembler.
5. Terminez I’assistant d’assemblage.
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7.4 Ordre de production

Un ordre de production permet d’envoyer aux fournisseurs ou aux fabricants une liste d’articles et
de ses composants afin de Iui demander une nouvelle production. Les articles composés de ’ordre
de production seront ajoutés au stock dans la partie En commande, les composants seront déduits

du stock et seront inscrits comme Réservés.

L'ordre de production peut étre créé depuis 1’assistant d’assemblage ou manuellement.

Ordre de production manuel
1. Menu Stock, Mouvements de stock, Ordres de production.
2. La fenétre Ordres de production s’affiche, cliquez sur le bouton Nouveau :

= Ajouter - Ordre de production n®1

 Eregisrer [l 5
N’ ] 3 Date de début
1| | Aucun... v | 07.04.2015 ™ i v
e
N+ Début Fin I ontant Avancement  Sorlies Priz; Aticle
w
1< >
Total des entrées 0.00

|| 1 CiNouveau @
Total des sorties 0.00

Document | Divers | Mates

Figure 94 - Formulaire Ordre de production

e N°. Chaque mouvement de stock est référencé par un numéro unique, de sept chiffres au
maximum. Les documents sont automatiquement numérotés a partir du plus grand numéro
enregistré.

Responsable. Sélectionnez le responsable de cet ordre de production.
Date de début, Date de fin. Indiquez la date de début et la date de fin de I’ordre de
production. Ces dates sont informatives.
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Avancement totale. Affiche 1’état d’avancement total du document. L.’avancement total
correspond a 1’addition de 1’état d’avancement indiqué dans chaque ligne d’article. Cliquez
sur Terminer si I’ordre a été entierement exécuté. Lorsque I’ordre de production est achevé,
il peut étre transformé en mouvements de stock (entrées/sorties) automatiquement. Lors

de I’enregistrement d’un ordre de production achevé, un message vous demande si vous
souhaitez le transformer automatiquement en un mouvement de stock (entrées/sorties) :

WIinBIZ - RZ informatique SA

Cet ordre de production est achevé, Désirez-vous le transformer en
meouvemnent de stock (entrée/sortie)?

Figure 95 - Message d’avertissement lorsqu’un ordre de production est terminé

Référence. Entrez un texte de référence de longueur libre. Vous pouvez sélectionner des
textes standards en cliquant avec le bouton droit de la souris dans la zone de saisie et en
sélectionnant le texte standard souhaité.

Opération. Entrez un texte de longueur libre décrivant 1’opération effectuée.

Catégorie. La catégorie sélectionnée dans un mouvement de stock permet de le classer. I
vous est ensuite possible d’imprimer les mouvements appartenant a une catégorie.
Classification. La classification sélectionnée dans un mouvement de stock permet de

le classer. Il vous est ensuite possible d’imprimer les mouvements appartenant a une
classification. Vous avez également la possibilité de définir des couleurs pour chaque
classification, ce qui permet de les identifier facilement.

3. Pour ajouter une ligne d’article, cliquez sur le bouton [ Nouveau
4. Dans le formulaire Ligne d’article, appelez ’article concerné, indiquez s’il s’agit d’une entrée
ou d’une sortie de stock et entrez la quantité :

{2l Ligne d'article - Ajouter @
Afticle | Divers

Date de début 0s20E | v Date defin v

Auticle Abonnement Mises & jour @~ Action

Diescription Abonnement Mises 4 jour &
v

Mouvement Sortie 5 Awancement

Quantité 20000 Conditionnement In°" 1. qté 1) v

Piix unitaire: 28000 Montant 560.00

Donneur dordre | 300 v

OK.

Figure 96 - Formulaire Ligne d’article - Ajouter

Sorties. Les articles seront déduits du stock disponible et seront marqués comme Réservé.
Entrées. Les articles seront ajoutés au stock disponible et seront marqués comme En
commande, production.
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5. Validez le formulaire avec OK.
6. Sinécessaire, saisissez les lignes d’articles suivantes. Une fois que toutes les lignes d’articles
ont été entrées, cliquez sur le bouton B pour enregistrer.

Ordre de production depuis I’assistant d’assemblage

1. Menu Stock, Mouvements de stock, Assemblage.

2. L’assistant d’assemblage s’affiche. Cliquez sur le bouton Suivant.

3. ATEtape 1 activez I’option Préparer un ou plusieurs ordres de production et, si nécessaire,
modifiez les différents paramétres d’assemblage :

=l Assistant d'assemblage, désassemblage, ordres de production \El
Etape 1
Quelle opération désirez-vous réaliser ?
Opération
(®) Préparer un ou plusieurs ordres de production (pas de modification de stack)
() Assembler des articles composés
() Désassembler des arlicles composés
Paramétres
Responsabls Aucun.. v
Catégorie de document Aucune... =
Date de début M.042005 v
Date de fin de fordie de production | 30.002015 || w
Annuler < Précédent Teminer

Figure 97 - Assistant d’assemblage - Etape 1

Cliquez sur le bouton Suivant.

5. L’Etape 2 de ’assistant affiche les articles composés. Saisissez la quantité d’articles a assembler
dans la colonne Assembler.

6. Cliquez sur le bouton Suivant.

7. L’Etape 3 affiche un récapitulatif de I’ordre de production. Pour chaque composant, vous
pouvez visualiser le stock disponible, la quantité nécessaire pour réaliser 1’ordre de production
et la quantité en stock aprés 1’opération.

8. Cliquez sur le bouton Suivant. Dans la dernicre étape de 1’assistant, cliquez sur le bouton
Terminer. La fenétre des Ordres de production s’affiche. Vous pouvez I’ouvrir pour le consulter

ou le modifier.
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Exercices

B Veuillez créer un nouveau dossier en récupérant le dossier Rz Informatique SA - Composants
qui se trouve dans le répertoire C:\WinBIZ Commerce Stock - Exercices\Composants\

Création d’un article composé

B Veuillez saisir ’article composé suivant :

Ordinateur de bureau RZ-0023
Processeur Core 2 Duo, 4GB, ATI R4850, DVDRW, 1000GB, XP Professionnel

Code article A1013 (utilisez la fléche verte pour attribuer un
nouveau code)
Groupe ORDI. BUREAU
Mode de comptabilisation Matériel
Type d’article Articles, marchandises
Composants (tous les composants A1006
doivent étre imprimés sur le A1007
document) A1008
A1009 (Quantité : 2)
A1002
A1011 (Quantité : 2)
A1012
A1001

B [nsérez le prix de vente et le prix d’achat de ’ensemble des composants dans 1’onglet Propriétés
de Iarticle composé.

Stock des composants

B Complétez les informations liées au stock pour les articles suivants :

Code Descriotion Stock Seuil de Quantité
article P initial réapprov. optimale
A1006 Yeong Yang YY-3604 mini-tower 3 2 5
A1007 Carte mére DP43TF 6 3 6
A1008 Processeur E8500-VPro 8 4 10
A1009 Mémoire 2048 MB DDR2 PC-6400 6 2 8
A1010 Disque dur ITO, SATA, 7200rpm, 12 5 15
64MB
A1011 DVDRW 22x +/- R, +/-RW (48x 23 8 25
CDRW)

A1012 N Microsoft Windows 2 1 5
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Assemblage

Veuillez effectuer ’assemblage pour I’article Ordinateur de bureau RZ-0023 (A1013) en tenant
compte des indications suivantes :

= Date de I’opération : 30 juin.
= Responsable : Christelle Marclay.
= Quantité a assembler : 2.

Lors que I’assemblage est terminé, visualisez le mouvement de stock créé par 1’assistant
d’assemblage (Menu Stock, Mouvements de stock, Entrées-Sorties).

Affichez les informations pour les articles suivants :

=  Ordinateur de bureau RZ-0023 (A1013). Notez que le stock disponible pour cet article a été
augmente.

= Microsoft Windows (A1012). Notez que le stock disponible pour cet article a été diminué.

Ordre de production

B Préparez un ordre de production depuis I’assistant d’assemblage en tenant compte des
indications suivantes :
= Date de début : 1° juillet.
= Echéance de I’ordre de production : 7 juillet.
= Responsable : John Smith.
= Quantité : 2.
Impression

B Visualisez la liste des composants (Menu Stock, Etat, Listes d’articles).



WinBIZ Commerce: Stock Entrepots 97

8 Entrepots

Si vos articles sont stockés dans différents lieux, vous pouvez gérer la quantité en stock de chaque
emplacement en activant la fonctionnalité des Entrepdts. Pour chaque entrepot, il vous sera
possible de saisir des soldes initiaux, des documents, des mouvements de stock et des inventaires.

8.1 Activer la gestion des entrepots

Pour gérer le stock dans plusieurs entrepdts, vous devez activer cette fonctionnalité dans les
options :

1. Menu Outils, Options, sélectionnez Commerce dans le volet de gauche.

2. Activez I’onglet Fonctionnalités Supp.

3. Cochez la case Activer les entrepdts :

= Options =
} &pplication Saisie de documents | Fonctionnalités supp. | Mumérotation | Prix || Objets | Divers | Fomat
b Comptabits
w Commerce Fanetionnalités supp. (2
2 | |Activer des fonctionnalités supplémentaires
Articles i [ axctiver le i de bon
b Salaires | Asctiver la gestion des r de séie
» Projets [ Imprimer les numénos de série sur les documents

[ fictiver la il de caloul de la quantits

[ Activer les dates de péremption

[ Asctiver le poids brut

] Afficher le poids de larticle dans certains documents commerciaus
[ axctiver les ™ daffaires

[ fictiver la division de documents

o [ ificher le délai de liviaisan dans tous les documents

[ fictiver la gestion des toumées
Saisic des paiements débiteurs

(] Permettre la sélertion dauires docments v

#=5elect.  F=Tous ESpucun B Inverser

oK Annuler

Figure 98 - Formulaire Options - Activation de la gestion des entrepéts

4. Cliquez sur le bouton OK.
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8.2 Création d’entrepots

1. Menu Stock, Entrepots.
2. Le formulaire Entrepdts s’affiche, cliquez sur le bouton Nouveau :

=l Entrepot - Ajouter \EI

Description

oK Annulsr

Figure 99 - Formulaire Entrep6t - Ajouter

3. Dans le champ Description, entrez la description de I’entrep6t puis cliquez sur le bouton OK.

Lors de la création de documents commerciaux ou de mouvements de stock, I'entrepot pourra étre

&
qemar® sélectionné manuellement dans chaque ligne d’article. Pour automatiser la sélection de I’entrepdt,
N il est possible de définir un entrep6t par défaut :

1. Menu Stock, Entrepots.
2. Cliquez sur le bouton Défaut.
3. Sélectionnez I’entrepdt par défaut pour I’utilisateur avec lequel vous étes connecté dans

WinBIZ.
4. Cliquez sur OK.

8.3 Gestion du stock par entrepot

Définir les soldes initiaux des articles par entrepot
1. Menu Stock, Mouvements de stock, Soldes initiaux.
2. Dans le formulaire Entrepots, sélectionnez 1’entrepot pour lequel vous voulez entrer les soldes

initiaux :
=l Soldes Initiaux @

Groupe d'articles Tous.. e

Entrepdts Entrepdt 1 M,

Annuler

Figure 100 - Formulaire Soldes initiaux

3. Cliquez sur OK.
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4. Le formulaire de saisie des soldes initiaux s’affiche :

Entrepots 99

=l Saisie des guantités d'articles en début d'exercice

Groupe
LOGICIEL
LOGICIEL

Code & barres

WinBlZ Entrepris Al002

WinBIZ Comptabilite 41003 LOGICIEL
WinBIZ Salaires 41004 LOGICIEL
Abonnement Mises & jour A1008 ABO
Abonnement Support A1005 ABD

<

Quantité

30.0000
10.0000
40.0000
15.0000

0K

W aleur

£333.00
5330.00
0.o0
0.00

>

Annuler

Figure 101 - Formulaire Saisie des quantités d’articles en début d’exercice

Quantité. Permet d’indiquer la quantité totale en stock pour cet article.
Valeur. Permet d’indiquer la valeur totale du stock pour cet article.
Différence. Calcule la différence entre la quantité totale et la quantité répartie dans chaque

entrepot.

e Entrepot. Si vous avez sélectionné un entrep6t, une colonne avec le nom de 1’entrepdt
s’affiche et vous pouvez définir le stock de I’article dans cet entrepdt. Si vous avez choisi
de définir le stock pour tous les entrepots, tous les entrepots s’affichent et vous pouvez

définir le stock pour chacun des entrepdts.

5. Cliquez sur le bouton OK pour enregistrer les soldes initiaux.

Définir un entrepot dans un document commercial

1. Menu Ventes ou Achats, sélectionnez le type de document souhaité (par exemple : Factures) et

cliquez sur le bouton Nouveau.

Entrez les paramétres du document commercial et ajoutez une nouvelle ligne d’article.

3. Dans I’onglet Logistique, sélectionnez 1’entrepdt :

= Ligne d'article - Modifier
Atticle | Comptes, Tva | iLogistique! | Divers | Image || Marge
Stack [[] Cette ligne ninflusnce pas le stack
Entrepdt Entrepit 1 v
Diate de péramption

Codes dexpédition

Figure 102 - Formulaire Ligne d’article - Ajouter, sélection de I’entrepot

==

4. Cliquez sur OK pour enregistrer la ligne d’article. Le stock de ’article pour I’entrep6t

sélectionné sera automatiquement modifié.
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Définir un entrepot dans un mouvement de stock

1. Menu Stock, Mouvements de stock, Entrées, sorties.

La fenétre Mouvements de stock s’affiche, cliquez sur le bouton Nouveau.

Dans le formulaire de saisie du mouvement de stock, ajoutez une nouvelle ligne d’article et

w e

ouvrez ’onglet Divers.
4. Dans la liste déroulante Entrepdt, choisissez I’entrep6t pour lequel le stock de cet article doit
étre modifié :

= Ligne d'article - Modifier =)

Aticle | Divers

Femarques ol
v

N de ligne 1k

Enltiepits Entizpdt 1 i

Date de péremption

Projet Kon défini v

Annuler

Figure 103 - Sélection de I’entrepdt dans la ligne d’article d’un mouvement de stock

5. Cliquez sur OK.

Créer un inventaire par entrepot

1. Menu Stock, Mouvements de stock, Inventaire.

2. La fenétre Inventaire s’affiche, cliquez sur le bouton Nouveau.

3. Dans le formulaire Inventaire, entrez les propriétés de 1’inventaire et sélectionnez 1’entrepot
pour lequel vous devez enregistrer I’inventaire :

‘= Inventaire [E=
A quelle date a eu lieu cet inventaie 07.04.2015 L
Groupe d'articles Tous.. .S
Lieu de stockage Tous.. het
Entrepdt Ertiepit 1 5
Inclure. [T Aaticles retirés de la vente:

Anrulsr

Figure 104 - Formulaire Inventaire

Cliquez sur OK.
5. Saisissez votre inventaire. Pour plus d’informations, consultez le point Les inventaires de la
page 73.
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Transférer du stock vers un entrepot

Menu Stock, Mouvements de stock, Entrées, Sorties.

2. Cliquez sur la fléche a droite du bouton Nouveau et sélectionnez Transferts vers un entrepot.
Le formulaire Transfert vers un entrep6t s’affiche :

1.

3.

=) Transfert vers un entrep6t n°6 = O E
« Emegistier [
Rifirence
E| |20.04.2015 w | | Commande N*20150015 v
Entrepét de départ
Aucun v | | Aucun v Aucune classifica) v
N* « Quantité Prix Montant Aticle Code article A

Document | Divers | Motes

WinBIZ Entreprize Piol nelle est un pack de

I< 3
| CiHoweau = X | t o Total des entrées 0o
. Total des sarties 0.00

Figure 105 - Formulaire Transfert vers un entrepot

N°. Chaque mouvement de stock est référencé par un numéro unique, de sept chiffres au
maximum. Les documents sont automatiquement numérotés a partir du plus grand numéro
enregistré.

Date. Indiquez la date du document. Par défaut, la date du jour est proposée.

Référence. Entrez un texte de référence de longueur libre. Vous pouvez sélectionner des
textes standards en cliquant avec le bouton droit de la souris dans la zone de saisie et en
sélectionnant le texte standard souhaité.

Catégorie. La catégorie sélectionnée dans un mouvement de stock permet de le classer. I
vous est ensuite possible d’imprimer les mouvements appartenant a une catégorie.
Entrepot de départ. Sélectionnez I’entrepdt depuis lequel les articles seront déduits du
stock.

Entrepot d’arrivée. Sélectionnez I’entrepdt pour lequel les articles sont destinés.
Classification. La classification sélectionnée dans un mouvement de stock permet de

le classer. Il vous est ensuite possible d’imprimer les mouvements appartenant a une
classification. Vous avez également la possibilité de définir des couleurs pour chaque
classification, ce qui permet de les identifier facilement.

Cliquez sur Enregistrer pour enregistrer le transfert de stock. Un mouvement de stock sera
automatiquement crég.



102 Entrepots WinBIZ Commerce: Stock

Visualiser le stock disponible pour chaque entrep6t
1. Menu Stock, Articles, sélectionnez un article.

2. Cliquez sur le bouton Infos.
3. Le formulaire Informations s’affiche, ouvrez 1’onglet Entrepots et visualisez le stock pour
chaque entrepdt :
=) Informations Abonnement Mises & jour o = @
Abannemnent Mises & jour =
.
Date dévaluation 07.04.2015 | v

Informations | Foumisseur | Réservé | En commands, production | Enliepéts

Enbrepdt En stock Reservé | Encomman, Disponitle

Tous 34.000 0.000 0.000 34.000
iiﬁ Entrepdt 1 3.000 0.000 0.000 3.000
ilﬁ Entrepét || 0.000 0.000 0.000 0.000
I@Aucun 31.000 0.000 0.000 31.000
< >

Eemer

Figure 106 - Formulaire Informations - Onglet Entrepots

8.4 Impression par entrepot

Etat du stock par entrepot
1. Menu Stock, Etats, Etat du stock.
2. Dans le formulaire d’impression, sélectionnez le document Etat du stock par entrepdt :

2 Etat du stock =
Byt {Ediection’ | Etat
& Impiner Document [ Etal du stock par enfrept v ]
Eroie Classement Hom abrégé, Entrepot v
B Evporter
Période Péiods ibrs v
Transactians depuis oLozois  |w| bsadd (31122005 [
ricles Tous v #E
Groupe darlcles Tous. v
Liew de stockage Tous 5
Errepite Tous v
Date de pérempiion jusads (31729999
Options [ Anicles retiés de la vente
[ Seulement aticles en stock (Quantité > 0)
Evplaiation

Figure 107 - Formulaire Etat du stock

3. Définissez les options d’impressions et cliquez sur Imprimer.
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Exercices

B Veuillez créer un nouveau dossier en récupérant le dossier Rz Informatique SA - Entrepdts qui
se trouve dans le répertoire C:\WinBIZ Commerce Stock - Exercices\Entrepots\

Création des entrepots

B Veuillez créer les entrepdts suivants :
= Entrepdt Geneve
= Entrepdt Sion
=  Entrepdt Lausanne |

=  Entrepots Lausanne I1

Soldes initiaux par entrepot

B Entrez les soldes initiaux des articles suivants pour chaque entrep6t :

Code .. Stock Entrepot Entrepot  Entrepot Entrepot

. Description | . Lausanne
article global Genéve Sion Lausanne | I
A1003 CIé USB WinBIZ 50 18 12 9 11
A1007  Carte mére DP43TF 6 0 2 4 0
A1009  Mémoire 2048 MB 12

DDR2 PC-6400

Al1012  Microsoft Windows 23 5 8 7 3

Modifications du stock par entrepot

B Le 12 juillet, le client Spengler Claude (001485) a acheté 2 Cl¢ USB WinBIZ (A1003)
directement a I’entrepdt de Sion. Veuillez créer la facture correspondante.

B A Geneve, une piece de I’article Mémoire 2048 MB DDR2 PC-6400 (A1009) a été
endommaggée. Veuillez entrer un mouvement de stock daté du 14 juillet.

B [e 19 juillet, 5 pieces de I’article Mémoire 2048 MB DDR2 PC-6400 (A1009) ont été
transférées de I’entrepdt Lausanne II vers I’entrep6t Lausanne I. Veuillez entrer le mouvement
de stock correspondant.

B [e 22 juillet, ’entrepot de Genéve passe commande de 6 cartes meére DP43TF (A1007) aupres
du fournisseur Bilitis Informatique. Veuillez créer la commande correspondante.

B [acommande du 22 juillet a été regue le 3 aolt a ’entrepdt de Genéve. Veuillez saisir la
réception de marchandises pour les 6 cartes mere DP43TF (A1007).

B 3 cartes mére DP43TF (A1007) doivent étre transférées de I’entrep6t de Genéve vers 1’entrepot
de Sion. Veuillez effectuer le mouvement de stock correspondant daté du 5 aofit.
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Visualisation du stock

B Pour chaque entrepot, visualisez le stock disponible pour I’article Mémoire 2048 MB DDR2
PC-6400 (A1009) au 31 décembre.
Pour I’article C1¢ USB WinBIZ (A1003), visualisez le stock disponible pour I’entrep6t de Sion.

Visualisez en mode apergu avant impression, 1’état du stock par entrepdt pour les articles
A1009, A1003 et A1007.



WinBIZ Commerce: Stock Reliquats 105

9

9.1

Reliquats

Un reliquat est le solde d’'une commande partiellement livrée. WinBIZ vous permet de gérer
automatiquement ces reliquats et d’en imprimer une liste.

Les reliquats sont gérés dans les documents commerciaux suivants :

Offres et devis

Confirmations de commandes
Bulletin de livraisons
Commandes aux fournisseurs

Vous avez la possibilité de gérer les reliquats de deux manicres différentes :

Par récupération de documents
Par transformation de documents

Gérer les reliquats par récupération de documents

Définir les documents a récupérer

el

Menu Outils, Options

Dans le volet de gauche, sélectionnez Commerce.

Activez I’onglet Divers.

Cochez les ¢léments a récupérer lors de la création d’un document commercial :

= Options [

b &pplication Saisie de documents | Fonclionnaltés supp. | Mumérotation | Pris | Obiets 5| Fomat
) Comptabiits
» Commercs Diacuments & éoupérer lors de la création diun document sommersial

Documents Offres Réceptions de marchandises

Aticles Confimatians de commande Bulleting de livaisan

b Salaires Fiches de hravaux

Figure 108 - Sélection des éléments a récupérer lors de la création d’'un document

Récupérer un document
Dans cet exemple, vous allez gérer les reliquats entre la confirmation de commande et le bulletin

de livraison.

L.

Saisissez une confirmation de commande (Menu Ventes, Confirmation de commandes) avec un

ou plusieurs articles.

2. Pour saisir la livraison, menu Ventes, Bulletins de livraisons. Cliquez sur le bouton Nouveau.
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3.

Entrez I’adresse du document. WinBIZ vous propose automatiquement de récupérer les
confirmations de commandes en cours :

‘=) Documents a récupérer
Selection | Présentation

Sélectionnez les documents que vous désirez utiiser pour eréer ce nouveay dacument e

Date Type N Mortant  Nohe téférence  Volre réhérence Objet ~

=Sdlect  ¥=Tous Ehucun  F=lnverser

Détail du document

N Quanis lotale Reliquat Descriplion Montant ~
W/inBIZ Entreprise cls

Figure 109 - Formulaire Documents a récupérer

Sélectionnez la confirmation de commande créée dans le point 1 et cliquez sur OK.
Les articles sont repris dans le bulletin de livraison depuis la confirmation de commande
sélectionnée.

Si la quantité de la commande est différente de la quantité livrée, vous pouvez ouvrir chaque
ligne d’article pour saisir la quantité livrée. Si un article n’est pas livré, entrez une quantité de 0.

Le reliquat de chaque ligne d’article sera automatiquement enregistré.
Enregistrez et fermez le bulletin de livraison.

Si vous créez un nouveau bulletin de livraison avec la méme adresse, WinBIZ vous propose de
récupérer les articles non encore livrés (colonne Reliquat dans la zone Détail du document) :

= Documents a récupérer
Sélection | Présentation

Selectionnez s documents aue vous désiez utliser pout créer oe nouveal document T

Mortant  Nolie réféience Vo éférence Obiet
20.04.2018] Cont. 3 195,00

#=Sélect  ¥=Tous  Aucun ESlnverser

Deétail du document
N Quaniité totsle

Description
W/inBIZ Entrepris

Mantant

Figure 110 - Formulaire Documents a récupérer - Affichage des reliquats

WinBIZ Commerce: Stock
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9.2 Gérer les reliquats par transformation de documents

Dans cet exemple, vous allez gérer les reliquats entre la confirmation de commande et le bulletin

de livraison.

1. Saisissez une confirmation de commande avec un ou plusieurs articles.

2. Sélectionnez la confirmation de commande et cliquez sur le bouton Actions puis choisissez
Transformer en.

3. Le formulaire Transformation de document s’affiche :

{a Transformation de document \EI
Transformer le document Vers
Adresse i i
Conf. n*3 La Gestion Electranique Sé La Giestion Electronique 54 #
7 &l 2015 Topz Bulletin de ivraison v
Date 08042005 | v
Description 0té origine Reliquats Quantté & Reférence Confirmation de commande n°3 du 07.04. 2015
4.000; 1.000 3.000
Message Message du document cible v
Stock Selon Iz document source
Action suivante | gucune S
Classiication Ne pas copier la classification v
Périodique Selon le document original
Options Utilizer la nouvelle date dans les lignes
[ Récupérer le n* dans les lignes de document
% [ Ne pas reprendre les images
< >
F=Sdkect  =Ious  iSguoun E=lweser (3 Popn
[ Supprimer le document source
0K Annuler

Figure 111 - Formulaire Transformation de document

e Colonne Quantité originale. Affiche la quantité originale de la commande.

e Colonne Quantité. Permet de modifier la quantité livrée.

e Colonne Reliquats. Affiche la différence entre la quantité originale et la quantité livrée.
4. La prochaine fois que ce document sera transformé, la colonne Quantité affichera le reliquat de

livraison et non la quantité originale de la commande.

Si un document a été totalement transformé vers un autre document, lors de la prochaine

ve  transformation, les articles auront une quantité de 0.
Rema\'o.

/

g
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9.3 Impressions

La liste des reliquats est disponible pour les documents suivants :
e Offres et devis

e Confirmations de commandes

e Bulletins de livraisons

e Commandes aux fournisseurs

Pour imprimer la liste des reliquats :

1. Dans la fenétre des documents (Par exemple : Confirmations de commandes), cliquez sur
Imprimer.

2. Dans le formulaire d’impression, sélectionnez le document a imprimer Reliquats :

\; Impression: Confirmations de commandes X
[& Apeicu
@@ Imprimer Imprimer Reliquats EI]
Enwoper Classement N* de ligne, n* de document
& Exparter Classement du détail N de ligne

Langue dimpression Langue du document

Traduire également les articles

Mombre d'sxemplaires 1
Docurnents @ Le document sélectionné

) Tows les documents filtrés © Sélection avancée...
Compteurs Les documents non imprimés

Les documents non envopés

Date entre le 01.03.201... etle 03.03.201...
N" entre e 7 etle 2
Région Toutes

Groupe d'adiesses Tous

Figure 112 - Impressions des reliquats

3. Dans la zone Documents, sélectionnez I’option de votre choix. Par défaut, seul les reliquats du
document sélectionné seront imprimés.
4. Cliquez sur Imprimer :

RZ TNFORMATIQUE SA Reliquats - Confirmations de commandes

Artide Quantité Reliquat Montant

N 3 du 07.04.201X a La Gestion Electronique SA

WinBIZ Enireprise Professonal est un pack de logiciels WinB1Z. Il intégre les 4 1 6 795.00
Total 6 796.00

Figure 113 - Impressions des reliquats
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Exercices

B Veuillez récupérer le dossier Rz Informatique SA - Entrepdts qui se trouve dans le répertoire C:\
WinBIZ Commerce Stock - Exercices\Reliquats\

Gestion des reliquats

B Le client Bonnard Fabio (001598) a confirmé son offre n® 401 et souhaite recevoir dans un
premier temps uniquement 2 Cl¢ USB WinBIZ (A1003) et 2 Disque dur 1000GB (A1010).
Veuillez lui confirmer sa commande avec tous les articles en date du 26 mars et effectuez la
livraison des articles demandés en date du 27 mars.

B [e 3 mars, Madame Blaser Anne (000698) souhaite recevoir le matériel suite a sa commande n°
550. Le matériel suivant lui sera livré :

= Disque dur 1TO (A1010) : 2 picces

= Processeur ES500-VPro (A1008) : 4 picces

= DVDRW 22x +/- R, +/-RW (48x CDRW) (A1011) : 3 piéces
Le reste du matériel sera livré ultérieurement.

B [’article Yeong Yang YY-3604 mini-tower (A1006) n’est plus en stock, veuillez commander
12 piéces aupres du fournisseur par défaut de cet article. La commande est datée du 18 mars.

B Le 22 mars, Madame Blaser Anne (000698) souhaite recevoir le solde de sa commande n® 550.
Veuillez transformer le solde de sa commande en bulletin de livraison.

B Le 29 mars, vous recevez 5 piéces de ’article Yeong Yang YY-3604 mini-tower (A1006).
Veuillez récupérer la commande dans une réception de marchandise en tenant compte de la
quantité d’articles regue.
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10

Rema\'(’-“e

10.1

10.2

Codes-barres

Pour augmenter la rapidité de saisie des documents et des mouvements de stock, vous pouvez
gérer des codes-barres dans vos articles. A I'aide d’un lecteur codes-barres, lisez le code-barre de
vos produits et I’article sera automatiquement ajouté a votre document.

La saisie des codes-barres dans les articles est manuelle. WinBIZ ne génére pas automatiquement
des codes-barres.

Insérer un code-barres dans un article

1. Menu Stock, Articles, sélectionnez un article.
2. Cliquez sur le bouton Ouvrir.
3. Dans le champ Code a barre, entrez manuellement le code a barre de ’article :

=l Article - Modifier - WinBIZ Entreprise Professionnelle @

gtes; | Logistique | Web | Prix | Stock | Composants || Impression | Commission | Divers | Compléments

Diésignation courts Cods aricle a1001 a
WinBIZ Entreprise Professionnelle [Code 3 bare SETRANIEZT ]
Désignation longue

Tilttipe: LOGICIEL v

WinBIZ Entreprise Professionelle est un pack de A
lngiciels WirBIZ. Il intéare les fonctionnalités
Eétendues de:

Figure 114 - Saisie du code a barre dans un article

Si vous utilisez un lecteur de code-barres, cliquez dans le champ Code a barre et lisez I’étiquette
de votre article. Le code-barre sera automatiquement inséré.

4. Cliquez sur OK.

Imprimer des étiquettes avec code-barres

Les codes-barre de type 3 of 9 sont ceux proposés par défaut dans WinBIZ. Ce type de code

a barre permet d’utiliser les caractéres suivants : de A a X, de 0 a 9, le point et I'espace. Pour
utiliser des types de code-barres différents (par exemple : EAN13, EANBS, etc.), vous devez étre en
possession de la police qui permet d’imprimer le type de codes-barres de votre choix.
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Impression des étiquettes depuis le stock

Pour imprimer des €tiquettes avec codes-barres :
1. Menu Stock, Etats, Etiquettes.
2. Dans Types d’étiquettes, choisissez Etiquettes avec code a barre (3 of 9) :

@. Apeigu
Q‘s Imprimer
Envoper
& Esporter

2] Etiquettes

iSélection; | Etat

Types détiquettes

Classement

Mombre d'étiquettes

Position de la Tére gtiquette

Aticles
Groupe d'articles
Lieu de stockage

Date de cigation

Options

tiguettes avec code 4 barre (3 of 9)
() Etiquettes simples

Mom abrégé
Une Etiquette par article en stock
1 & | Etiquettes

=

Tous.
Tous.
Tous.

o sz

[inciure les articles retiés de la vente

[Jinchure les articles de type prestations, services

Seulement les articles en stock (Quantit » 0)

[] Seulement les articles avec code 3 barrs

Seulsment les articles avee un prix de vente

==

Figure 115 - Formulaire Etiquettes

3. Définissez les options d’impression de votre choix.

4. Cliquez sur Imprimer.

Impression des étiquettes depuis un document

1. Créez un document commercial de vente ou d’achat.

WinBIZ Commerce: Stock

2. Dans le formulaire de saisie du document, cliquez sur le bouton 2 de la barre d’outils des

documents et sélectionnez Etiquettes d’articles :

1=l Modifier - Facture n°1

 Emegister [

S Ervoper G @ Imprimer [&, Apergy

1

31.03.2015 v

Fil=a -]

Etiquettes d'adresses
Etiquettes d v ¢h
Etiquettes d e 56

Figure 116 - Impression des étiquettes d’articles

=

= [l

* Action

~
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3. Le formulaire d’impression s’affiche, ouvrez I’onglet Etiquettes :

= Impression: Factures débiteurs @
B\ &z Seleotion | Elioueties! | Erat
G Imprimer Modle Etiqueltes avec code 3 bare ©
Erwoyer Etiquettes par page 24 b2
By Exporter Pasition de |a 12re 1k

[ Caleuler la prochaine éfiquette
[ Imprimer depuis ke bas de la page

Hombre détiquettes Selon Ie nombre datticles v

TE etiqueties

Figure 117 - Formulaire d’impression des étiquettes depuis un document commercial

4. Définissez les options d’impression de votre choix.
5. Cliquez sur Imprimer.

10.3 Mise en page des étiquettes

Les étiquettes peuvent contenir du texte, des images et des codes a barres. Vous pouvez adapter
I'impression des étiquettes au format souhaité. La documentation qui suit prend I'exemple
d’étiquettes d’adresses mais elle peut également s’appliquer a tous les types d’étiquettes.

Personnaliser la mise en page des étiquettes

1. Dans I’écran d’impression des étiquettes, ouvrez 1’onglet Etat.
2. Sélectionnez I’Etat original et cliquez sur le bouton Dupliquer.
3. Cochez la case Définir par défaut et cliquez sur le bouton OK.
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4. Sélectionnez la copie de 1’état original et cliquez sur le bouton Mise en page :

[ Apercu Sélection | Efiquettes | Etat

inal art_bi) ~

G Imprimer
&2 Envoyer
& Evporter

LIE
E

Dupiiquer  Miseenpage  Suppimer  Fropigiés  Importer Expr

Figure 118 - Mise en page des étiquettes

5. Le générateur d’état affiche 1’étiquette et vous permet de régler la taille des étiquettes :

|o i l2 I2 |4 5 g I7 [ [ Tm . |2 |12 [14 |5 |& |17 |12 |13 |20 ~

| 2 En-téte de page

| < Entéte de colonne
0

2]

Gl
A B

m]

[

| a Détal

| Pied de colorne
1

| Pied de page |

Figure 119 - Générateur d’état pour les étiquettes

e [abande grise En-téte de page correspond a la distance entre le sommet de la page et la
lére étiquette. Vous pouvez déplacer cette ligne grisée par cliquer-glisser ou double-cliquer
sur la ligne pour définir le format souhaité.

e [abande grise En-téte de colonne correspond a la distance entre le sommet de chaque
étiquette et la zone Détails. Vous pouvez déplacer cette ligne grisée par cliquer-glisser ou
double-cliquer sur la ligne pour définir le format souhaité.

e [abande grise Détails correspond a la hauteur de chaque étiquette. Vous pouvez déplacer

cette ligne grisée par cliquer-glisser ou double-cliquer sur la ligne pour définir le format
souhaité.
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e [abande grise Pied de colonne correspond a la distance entre le fond de chaque étiquette
et la zone Détails. Vous pouvez déplacer cette ligne grisée par cliquer-glisser ou double-
cliquer sur la ligne pour définir le format souhaité.

e [abande grise Pied de page correspond a la distance entre la derniére étiquette et la fin de
la page. Vous pouvez déplacer cette ligne grisée par cliquer-glisser ou double-cliquer sur la
ligne pour définir le format souhaité.

Régler la largeur de I'étiquette et le nombre de colonne
1. Dans le générateur d’état, faite un clic-droit de la souris sur une zone blanche de la page et
choisissez Propriétés..

2. Changez le nombre de colonnes ou définissez la largeur d’une étiquette.

a Report Properties
Data Environment Dacument Properties Other
Page Layout Opticnal Bands Data Grouping Variables Protection Ruler & Grid
Columns Print area
Number: () Printable page
Width: ® Whole page
Spacing: Column print order
() Top to bottom
Left margin: _ g
@ Left to right
Default font
Tahoma, 8, N
[[] Use font script
Printer
Page Setup... [] Save printer environment

= Help
Figure 120 - Réglage de la largeur et du nombre de colonne

3. Cliquez sur OK et enregistrez les modifications dans la mise en page.
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11

11.1

Importation des données

Il est possible d’importer de nombreuses données dans WinBIZ : adresses, articles, plan
comptable, etc. Ces données peuvent provenir d’une feuille de calcul Excel, d’un fichier texte,
d’un dossier WinBIZ, etc. Un assistant vous guide dans les différentes étapes de I'importation de

données.

Importation des données a partir d’un fichier Excel

Dans I'exemple ci-dessous, nous allons importer les articles contenus dans une feuille de calcul
Microsoft Excel :

A B C D E F
1 Code article Description Prix de vente Prix d'achat Unité Code-barres
2 |Al001 WinBIZ Entreprise Professionnelle 1699 1] a0 3057640380237
3 |Aloo02 WIinBIZ Entreprise Basic 699 1} 30 3057640380238

Figure 121 - Importation d’une liste d’articles depuis Microsoft Excel

Lorsque vous importez des données depuis un fichier Excel, les données doivent étre placées dans
la premiére feuille du classeur Excel.

Pour importer les articles a partir d’un fichier Excel :

1. Menu Outils, Importer, exporter.

2. Cliquez sur Assistant d’importation.

3. Dans la fenétre Assistant d’importation, sélectionnez les données a importer. Dans notre
exemple, sélectionnez Articles :

=] Assistant d'importation @

Assistant d'importation

Cet assistant wa vous aider pour limportation de données dans la table
suivante

J/II Aticles

Figure 122 - Assistant d’importation

4. ATlétape 1, sélectionnez le format du fichier source, ici Microsoft Excel (*.xls), et son

emplacement par le biais du bouton Parcourir.
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=l Assistant d'importation

Etape 1 %

Le fichier saurce contient les Eléments & imparter

Sélectionnez le format du fichier source
Microsoft Excel [<LS, <LSx] ~

Weuillez sélectionner le fichier

\temphimportation J articles. xlsx

Fiemarquss -
-1 premizre ligne doit content les noms des champs
-Ies données 5 importer daivent étre placées dans ls premizre fevile du classeur

Figure 123 - Assistant d’importation - Etape 1

5. Cliquez sur le bouton Suivant.
6. A létape 2, établissez une correspondance entre les titres des colonnes Excel (champs importés)
et les champs WinBIZ. Par exemple : sélectionnez Code article dans Champ importé et AR

CODE dans Champ WinBIZ :
= Assstant d'importation = 1
Etape 2 =
Diéfinizsez les conespondances entie volie fichier el WirBI2 2]
Conespondancs de chasps | B Evegisties ] | (= Restouer ]
Champ mporté: Chamg WinBiZ Valews 5 vide Expresson =

[scun Ben) AR_NUMERD [N°, Murrsérique] |
Il Code aticle AR_CODE [Code, Canacting]
[oeseiption  |AR_ABREGE [Désignation couts, Caractin
Descrption AR_DESC [Désignation compléte. Méma)
AR_GROUPE [Gioupe, Caractére)
[Bucun ber) AR_TYPE Type, Humdique)
[tuscun ben) AR_FN_HUM [N* d'adresse fournissew, Nun
Jitucunbent  AR_N_REF (Rétirence lourissew, Caract

it exlo dii o e e
{Hecan: LEits AR_CODE [Code, Cavaciiee) =
[« Précédert | [ Suivant> | | Terminer

Figure 124 - Assistant d’importation - Etape 2

La colonne Valeur si vide : Vous permet de définir une valeur par défaut dans le cas ou le
fichier a importer ne contient pas I’information nécessaire a I’importation. Par exemple, pour le
groupe, vous pourriez définir le groupe de ’article directement dans cette colonne.

Le champ expression : Vous permet d’utiliser des fonctions pour modifier les données par
rapport au contenu du fichier importé. Par exemple, si vous avez €crit le groupe en minuscule
dans votre fichier vous pouvez le transformer en majuscule lors de I’importation en utilisant
I’expression « upper(value) ».

Si I’élémente existe déja : Vous pouvez choisir d’ignorer ou de mettre a jour les articles lors de
I’importation.

Identifiant unique : L’assistant d’importation se base sur I’identifiant unique pour mettre a
jour ou ignorer les éléments a importer.
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Le bouton « Enregistrer » permet d’enregistrer dans un fichier les correspondances définies afin de
pouvoir les appliquer rapidement si vous devez effectuer une nouvelle importation. Le bouton

- Restaurer » permet de récupérer le fichier contenant les correspondances.

11.2 Historique des importations

7. Cliquez sur le bouton Suivant.

8. A I’étape 3, vérifiez que 1’apergu est correct. Cliquez sur Suivant.
9. Dans la derniére étape de I’assistant, cliquez sur Terminer pour lancer I'importation. Un

message s’affiche lorsque I'importation sera terminée.

L’historique des importations permet de visualiser les différentes importations effectuées. Il est
également possible de supprimer une importation si vous avez constaté des erreurs. Pour afficher

I’historique des importations :
1. Menu Outils, Importer, exporter.

2. Cliquez sur Historique des importations :

=) Historique des importations

Importations | Eléments importés

La liste ci-dessous contient toutes les impartations effectuées

o [l

LE[ilA] Bticles

<

X Supprimer

Figure 125 - Historique des importations

09.04.2015
09.04.2015

Feimer

3. L’onglet Importations affiche la liste de toutes les importations effectuées. Vous avez la

possibilité de supprimer une importation en cliquant sur le bouton Supprimer.

L’onglet Eléments importés permet de visualiser les enregistrements d’une importation.
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12 Annexes

12.1 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 Commerce: Stock.

Services = Fermation »

Exercices

Compléments des supports de cours

Téléchargement des exercices des supports de cours 2010:

Exercices WinBIZ Accounting: Comptabilité
Exercices WinBIZ Commerce: Ventes
Exercices WinBIZ Commerce: Achats
Exercices WinBIZ Commerce: Stock
Exercices WinBIZ Payroll & HR: Salaires

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

e

#  Installation - WinBIZ Commerce Stock - Exercices =

Dossier de destination
0 WinBIZ Commerce Stock - Bxercices dot étre install 2

Uassitart Commerce
/
Pour cortiner, appuyez sur Suvant. S vous souhatez choisirn dosser iférert,
appuyes sur Parcour

(C\WINBIZ Commerce Stock - Exeroies

<Préosdert || Suvant > Annuer

7. Sil’installation s’est bien déroulée, un message vous informe du succes de 1’opération.

Cliquez sur OK.
8. Les fichiers de départ sont accessibles depuis le dossier C:\WinBIZ Commerce Stock -

Exercices :
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=5 Eon =

e
@wﬂ | « Disque local (C:) » WinBIZ Comptabilité - Exercices b ~ | # | [ Rechercher R

Date de modificati... Type Taille

.. RzInformatique SA
Rz Informatique 54 - Amortissements
. Rz Informatique SA - Bouclement
. Rz Informatique 5A - Comptabilité analytique
. RzInformatique SA - Ecritures
. RzInformatique SA - Monnaies étrangéres
_. RzInformatique SA - TVA
. Utilitaires

Restauration des exercices

1. Ouvrez le logiciel WinBIZ. —

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

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

Y& Sauvegarde, restauration x

Sauvegarder

Sélectionnez le dassier ou le lecteur contenant la sauvegarde & restaurer

Parcourir

= ~ -
r, Destination Restaurer vers le méme dossier

Dossier
Exemice

Diossier N o O

Démarner Feimer

4. Allez rechercher les fichiers de sauvegarde dans le Poste de travail, Disque local C:\
5. Ouvrez le dossier WinBIZ Commerce Stock — Exercices et sélectionnez le dossier que vous
voulez restaurer.
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Sélactionnez un dossier [

Sélectionnez un dossier

4 Rz Informatique S& =
i) BizBak
Rz Informatique $4 - Amortissements
Rz Informatique $4 - Bouclement
Rz Informatique 54 - Camptabilité analytique

(BT

Rz Informatique 54 - Ecritures

Rz Informatique 54 - Intéréts

Rz Informatique 54 - Monnaies étrangéres
Rz Informatique 54 - Tva,

Utilitaires .
Enl m v

o A 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.

= Sauvegarde, restauration @
Sauvegader | Restaurer

Sélectionnez le dossier ou le lecteur contenant la rauvegarde & restaurer
C:NWinB|Z BackupDATAD142015 PBarcaurir..

Description
RZ infarmatique 54
N*1

2015
Ensemble des données comptables 23.03.2015 15:01:35

Propriétés de la restauration

Destination Restaurer vers un nouveau dossier ou un nouvel exercice. | w
Dossier Mouveau - RZ informatique 54 w
Exercice 2015 v
Diossier N° 20
Démarer Eermer

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.



124

Annexes

12.2 Options d’affichage

WinBIZ Commerce: Stock

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 'utilisation du bouton droit de la souris, afin d’utiliser le programme

intuitivement et de maniére efficace.

Affichage des menus
WinBIZ propose deux interfaces de menus différentes:

e Menu ruban et themes:
b l=2= A% WinBIZ - RZ informatique SA ¢ (=)
Accueil | Comptabité | Salaites  Projets  Adresses  Stock  Ventes  Achats  Outils  Fenétre 7 © VO Tnémes~ R
E LT Ecritures analytiques BB Monnaies T Ecritures prédéfinies %
Plan analytique Tableaus de flux de trésorerie | [ intérets B Types de TVA hoe
Eantures (2] Pan comptable i 5chémas de répartition £ Immobilisations (] Verrous de périodes s
Comptabilité Analytique Configuration
Figure 126 - Interface WinBIZ avec les rubans
e Menu classique:
] WinBIZ - RZ informatigue SA S C
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Figure 127 - Interface WinBIZ avec les menus classiques

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

des menus:
1. Menu Outils, Options.

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

= Options

Communication || Options régionales | Téléphonie | Systéme

 application

Menu | Affichage

Géngral

Archivage

tenu
Compléments El (O]
Mémento () Menu classiqus
THih,

Figure 128 - Options de I’application - Choix de I’affichage des menus

. Cliquez sur le bouton OK.

Mise ajour

==

Interfaces
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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:

T rn WinBIZ - RZ informatique SA - o
Accueil | Comptabilité | Salaires  Projets  Adresses  Stock  Ventes  Achats  Outils  Fenétre 7 & 7| Thémes
" N
% £ Comptavisation [ Eritures analytiques BB monnaies T Ecritures prédéfinies %;,
[[E] Pian analytique [£] Tableaux de flux de trésorerie | [l Intéréts [ Types de TVA =
Ecritures £ Plan comptable ; n i Etats
L il schémas de répartition 24 Immaobilisations [Ff] Verrous de périodes | -
Comptabilité Analytique Configuration

Figure 129 - Accés au formulaire Personnaliser les rubans

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

1= Personnaliser le ruban
" Enegiser [ 42 Récupérer (3 Réinitialiser W Annuler
Accuell | Comptabilite | Salaies | Projets | Adiesses | Stock | Wentes | Achate | Outils | Fendle | 7
Commands Visible Grande icéne Séparateur ~
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« Couper (] O

o |Copier O O

24 Accés rapide

+ Eciitwes O O

o [Bilan, PP O O

o Adresses ]

o biticles [ O

o Factues O

« |Point de vente O

«+ Agenda

+ Memento O O

+ Tableau de bord O O

o [E-ma

o |bide &
T X |

Figure 130 - Personnaliser les rubans
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Gestion des fenétres

WinBIZ permet I'ouverture de plusieurs fenétres simultanément. Par exemple, dans 1’'image ci-
dessous, les fenétres Articles et plan comptable ont été disposées en mosaique verticale (cote a
cOte avec partage €quitable de I’écran) :

WinBIZ - RZ informatique SA - o
Comptabilité | Salaires  Projets  Adresses  Stock  Ventes  Achats  Outils  Fenétre 7 O T Thémes- [f
% £ Comptabisation A Ecritures analytiques B Monnaies 'I‘ Ecritures prédéfinies %
[E pran anaiytique [ Tableaux de flux de trésorerie | [l intéréts [ Types de TvA =
Ecritures [} Etats
B ian comptable il 5chémas de répartition 4 immobilisations ] Verrous de périodes |+
Comptabilité Analytique Configuration
& Articles = @ | = || (= Plan comptable = a8 @
| D@ X - | ‘ Ml @) nfos  (EHistorius  #3Dossier | ‘ O-& X | i | #h [ecucier WGiechioe | v Actions |
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Figure 131 - Ouverture de plusieurs fenétres simultanément
Le menu Fenétre facilite la gestion des fenétres ouvertes :

wiEZedog-
Accueil Comptabilité Prajets Qutils Fenétre 7

E E Bcamptab\\isatmn

Fermer toutes Suivante Réorganiser Cascade DEcritures
les fenétres tout

Fenétre Plus de fenétres

Figure 132 - Menu Fenétre

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.
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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 1’affichage souhaité. Vous pouvez visualiser le résultat de chaque
option ci-dessous :

{2 Dossiers comptables - = @
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Figure 133 - Modification de I’affichage des boutons de barres d’outils

$ Cette modification s’appliquera a toutes les barres d’outils du logiciel.

ympore™

—
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Options d’affichage des fenétres

WinBIZ Commerce: Stock

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.

Ouvrir

2l Dossiers comptables o B | =

& #h ] =) X | ¥ | 2 ™ R

Ouvit | Rechercher  Acludlver | Nouveau  Piopriélés  Suppiimer Imprimer Sauveg Boucler Fermer

Dossier [ ne | P2 vile | Taeph | Az infomation. [ Etat [ et [ Fin |
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Figure 134 - Modification de I'affichage de la fenétre

Déplacement des colonnes

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

déplacer les colonnes.

1.

Ouvrez une liste d’éléments (par exemple : Plan Comptable), cliquez sur 1’en-téte de colonne

que vous souhaitez déplacer et maintenez le bouton de la souris appuyé.
2. Lorsque le pointeur se transforme, cliquez-glissez la colonne vers la gauche ou la droite

jusqu’a I’emplacement souhaité.

-

= ]

1=) Plan comptable

|D v @ X | 5 mprimer |M [F)actualiser (8 Graphiqus ‘ = Actions | e
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Compte

10 Actif Actif circulant
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1010 Actif Caompte postal

Figure 135 - Déplacer les colonnes
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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 fleche 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 :

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

VIEE A B WinBIZ - RZ informatique SA - =
Accueil Comptabilité Salaires Projets Adresses Stock

Ventes  Achats  Outls  Fenéte 7 & T Thémes~[§
= W = s
ﬁ % Couper | FREcritures | [l Adresses : B Memento = | @) |Bss
2 &) Histarique
Coller By Copier | X Bilan, PP | (5 Articles  Factures zuew’:\ttedve Agenda [3 Tableau de bord | E-mail | Aide ¥ Trsductions
Presse-papiers

Accés rapide

Figure 136 - Personnalisation du bureau de WinBIZ

2. Effectuez les modifications souhaitées :

s} Personnalisation du bureau - Modifier @

Modéle de bureau

[Selon dossier) ™ Avance...

Image d'arisre-plan Poslion de limage

Desert.ipg ™ w Mouvelle image
Police Couleur du teste Couleur de fand
Tahoma, 18, nomnal Cﬂ %
Ok Annuler

Figure 137 - Personnalisation du bureau

3. Validez la fenétre en cliquant sur OK. Seul le bureau du dossier comptable en cours

d’utilisation est modifié.
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