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1.1

WinBIZ

Introduction

Introduction 11

Les outils de gestion WinBIZ vous informent en tout temps de 1’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 apergu des fonctionnalités de chaque module :

Module

Description

WinBIZ Accounting

WinBIZ Commerce

WinBIZ Payroll & HR

WinBIZ Enterprise
Professionnal

WinBIZ Enterprise 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’impét,
décomptes de vacances, décomptes LAA, AVS, LPP, IUM,
LAAC,...), ordre de paiement des salaires (OPAE et DTA),
transmission électronique des décomptes, comptabilisation, éditeur
d’états (mises en page personnalisées).

WinBIZ Enterprise integre dans le méme environnement les trois
applications suivantes:

e WinBIZ Accounting

¢ WinBIZ Commerce

* WinBIZ Payroll & HR

WinBIZ Enterprise 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 Enterprise Basic. Un tableau détaillé des
fonctionnalités est disponible sur le site www.winbiz.ch.
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WinBIZ Cash WinBIZ Cash 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 Projects WinBIZ Projects est un module de gestion des activités et des
coUts de vos projets. Le systeme permet ensuite de facturer
automatiquement, dans WinBIZ Commerce, le temps passé, les
frais et débours, les prestations et marchandises fournies.

WinBIZ Mobile WinBIZ Mobile est une application portable qui fonctionne sur les
terminaux programmables. Lapplication WinBIZ Mobile, installée
sur le terminal, permet de scanner au moyen du lecteur laser
incorporé ou d’utiliser le clavier pour relever les informations liées
aux inventaires ou aux commandes de clients. Les données sont
synchronisées avec WinBIZ Commerce.

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

Abonnement Description

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

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

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

? www.winbiz.ch
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Installation et activation

Installation sur un ordinateur autonome

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

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

démarre automatiquement.

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

bouton Suivant.
3. ATétape 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.

14 Configuration de WinBIZ 9.0 L=
Licence Utilisateur Final
Lisez avec attention |s licence ci-dessous

CONTRAT DE LICEMCE UTILISATELUR FINAL POUR LES LOGICIELS WINBIZ =«
[

IMPORTANT - & LIRE ATTENTIVEMENT

Le présent CONTRAT de licence constitue un CONTRAT entre wous
(personne physique ou personne morale unique) et La Gestion Electronique
S portant sur le Logidel e “Logidel WinBIZ") accompagnant ce
CONTRAT, quiinclut des programmes d'ordinatewr et qui est susceptible de
contenir des supports  associgs, des documents imprimés et de la
documentation "en ligne” ou sous forme électronique.

(@) Taccepte la Licence
() Je n'accepte pas la Licence

Advanced Installer

[ < Retaur ][ Suivant > ] [ Annuler ]

Figure 1 - Installation du logiciel - Licence Utilisateur Final

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

le bouton Parcourir.
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Choisissez le Répertoire d'Installation

Cedi est |z répertaire ol WinBIZ 9.0 va tre installé

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

Répertaire:

5 Un répertoire

Advanced Installer

‘C:\Program Files {x86)iLa Gestion Electroniqus SAIWINBIZ 9.0 Parcourir

[ < Retaur ][ Suivank >

] [ Annuler ]

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

Une fois le chemin défini, cliquez sur Suivant.
L’assistant d’installation est terminé. Cliquez sur le bouton Installer pour démarrer

I’installation du logiciel. Un message vous informera de la réussite de I’installation.

7. L’icone WinBIZ 9.0 a été créée sur vo

ouvrir le logiciel.

tre bureau. Double-cliquez sur cette icone pour

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 15.

=) Emplacernent de la base de données

Base de dornées

==

“Weuilez sélectionner l'emplacement de |a base de données

N 3
u CNwinBIZ Data

CMwinBIZ 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 E

lectronique SA. Pour plus d’informations

concernant I’activation du logiciel, reportez-vous a la page 16.
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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
I’emplacement de la base de données.

Modification de ’'emplacement de la base de données
Pour modifier I'emplacement de la base de données :

1.

Menu Fichier, Base de données ou cliquez sur le bouton \CJ et sélectionnez Base de
données.

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 | base de données @
Base de dornées
% N Veuillez sélectionner 'emplacement de la base de données
Lot inBIE D, [=]

C:NWinBLZ Datat,

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 - Silver Entreprise 2012 oG]

|‘/- ) Le dossier suivant ne contient aucune base de données: CAWIRBLZ
Y Datel Désirez-vous créer une nouvelle base de données vide 3 cet

emplacement?

Figure 5 - Confirmation de création de la base de données

Une fois I’emplacement de la base de données modifié, la fenétre Dossiers comptables
s’affiche.
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REMARQUE

B

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 5.1 Création d’un dossier comptable de la page 33) :

) Dossiers comptables [ e = |
2 #h O B x =] = S e
Ouwi Rechewcher  detudlier | Moweau  Fropisiés  Supmimer | Imprimer Sauves,  Bouck Femer

Dassier [ [ HPavile | Télgphoni [ Evercices  [Etat [Débwt [Fin |

o i ’

B Aucun &lément

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 au dos
de la boite du CD fourni avec le logiciel ou sur la facture d’achat du logiciel..

Tant que vous n’avez pas saisi la clé d’activation, ’application fonctionne en version
limitée et il n’est pas possible d’imprimer. Par contre vous pouvez utiliser toutes les autres
fonctionnalités (définir votre plan comptable, créer des factures, etc.).

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

WinBIZ )

fﬂl Wotre logiciel n'est pas encore activé, Désirez-vous l'activer maintenant?
wr

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.



WinBIZ Commerce: Ventes

Installation et activation

Etape 1

Raison sociale
Contact

Fue atn®
NP, Yille
TEéléphane

E-mail

Branche d'activité

0i awez-vous entendu parler de ce logiciel

Annuler

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

“euillez wous identifier pour eriegistrer votre logiciel

o

»

>

¥

5

Silver Entreprize

8022 Ziiich
044 123 4567 Fax 044123 4568

info@silver-entreprize.ch

Technologie, informatique, communication =]

Fiduciaire lz‘

Figure 8 - Assistant d’activation - Etape 1

3. Etape 2 : Au dos de la boite du CD-ROM ou sur la facture d’achat du logiciel, vous

17

trouverez le numéro de licence de votre produit. Ce numéro correspond au numéro de
licence que vous devez saisir dans les cases correspondantes :

Etape 2
Mumnéro ds licence

WVeuilez indiquer votre numérn de licence

0000 0000 0000

2 Assistant d'enre gistrerment et d'activation du logiciel =5

0000

[ La licence est hanstérée depuis un autre ordinateur

0000

Terminer

Figure 9 - Assistant d’activation - Etape 2

4. Cliquez sur Suivant.

remarque i l’activation ne peut pas étre faite en ligne, un numéro d’identification personnel
s’affiche (NIP). Vous devez transmettre ce numéro au service d’enregistrement de La
Gestion Electronique SA par 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. Lorsque I’activation est terminée correctement, un message de Félicitation s’affiche.

|2 Assistant denregistrement et o'activation du logiciel @

Félicitation!
Résultat de 'activation

Wous avez activé e logiciel et toutes les limites sont relewvées. Les =
applications suivantes sont disponibles:

- Comptabilité
- Commerce
- Galaires
-Cath

- Projects

- E-banking

Cliquez sur Terminer pour fermer agsistant,

Annuler

Figure 10 - Assistant d’activation - Fin de I’assistant
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2.4

Installation en réseau

Pour permettre a plusieurs utilisateurs de travailler simultanément sur les mémes
données, vous pouvez installer le logiciel sur un réseau local compatible Windows.

Avantages de l'utilisation en réseau

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

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

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

Partage du dossier de la base de données

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

entier pour diverses raisons, par exemple :

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

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

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

AR S o

Ouvrez I’Explorateur Windows (Ordinateur)

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

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

Menu Organiser, cliquez sur Propriété

Ouvrez I’onglet Partage
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Partage avancé

[¥]Partager ce dossier
Paramétres
Nom du partage :
WinBIZ Data

Ajouter || Supprimer

Limiter le nombre diisateurs simultanésa: 19 |2
Commentaires :
[k ][ anuer | [ appiquer |

Figure 11 - Partage avancé

7. Cliquez sur le bouton Partage avancé
Cochez I’option Partager ce dossier
9. Cliquez sur Autorisations et donnez un Accés complet au groupe d’utilisateurs ou a

>

tous les utilisateurs qui travailleront dans I’application comptable

| Autorisations pour WinBIZ Data
Autorisations du partage

Groupes ou noms d'utiisateurs

Autorisations pour Tout le monde Autoriser  Refuser
Cortrdle total =
Modiier a
Lecture B

Aide surle cortrile et les daccés

ok ][ Awnuer | [ Appliuer |

Figure 12 - Autorisations

REMARQUE Le logiciel doit étre installé en local sur chaque ordinateur. Pour plus d’informations
? concernant I'installation, reportez vous a la page 13.
' Définition de ’emplacement de la base de données
Pour chaque ordinateur ou WinBIZ est installé :
1. Démarrez I’application WinBIZ —
2. Menu Fichier, Base de données ou cliquez sur le bouton \J et sélectionnez Base de
données.
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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\) :

=) Emplacement de la base de données ==
Base de données
| Veuillsz sslectionmer fsmplacemsrt ds s bass d dornéss
L/ WS erveLrData WinBIZ Datat [=]

WS erveutDataWwinBIZ Datak

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 auprés de La Gestion Electronique SA.
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3 Maintenance

3.1 Mise a jour

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

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

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

f lir=2r= Eﬁ = - - - WinBIZ - RzInform:atwqueSAZOl],j ‘ Y l‘:' o x|

Accueil  Comptabilite| Projets  Adresses  Stock  Ventes  Achats  Outils  Fenétre | 7 | © 5 Thémes= &

. O m
@ e B incidents... B activation du logidiel gg ]L_J
- [=7] Mail au support technique
Aide, Manuel ‘WinBIZ sur - "'?’;Trangfert de licence Etendre la Mise & A propos
documentation dutilisation | e Web o Télé-sssistance.. licence  jour...
Documentation Support Licence [nfammu%

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 @

Wersian | Licence H Support techhique ” Fichiers ‘

o~ Desciplion WinBIZ
\J Wersion 9.0.799.604 - 02.11.2011
[c] 19332011 La Gestion Electonique 54
Avertiszement : Ce programme est protégé par |a loi relative au drait »
d'auteur et par les conventions internationales. Toute repraduction

ou distribution partielle ou totale du logiciel, par quelque moyen que
e soit, est stictement interdite.

Toute persanne ne respectant pas ces dispositions se rendia

coupable du délit de contrefacon st sera passible des sanctions
pénales prévues par la ol

Infos systéme.

T Fermer |

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 Software
aupres de La Gestion Electronique SA. Pour plus d’informations sur ’'abonnement
Software, reportez-vous a la page 12 de ce manuel.

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

"= Mise & jour automatique == e =

Restez & jour |

WinBIZ intégre un systéme de mise A jour sutomatique”
Wous serez informé & chague nouvelle version de vobre logiciel aussitdt qu'elle est disponible,
Cliquez sur OK pour démarrer ['assistant.

* Nécessite un sbonnement

3 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.

3. L’assistant démarre. Cliquez sur Suivant.

4. Alétape 1, cochez I’option Oui, m’avertir et me proposer d’installer les mises a jour.

5.

=) Mise & jour automatique =]

Etape 1
Mizes & jour automatiques

Diésirez-vous étre averli en cas de nouvelle version de ce logiciel 7

@) Oui, m'avertit et me proposer dinstaller la mise & jour
() Man, ne pas utliser |a mise & jour automatiqus

Annuler

Teminer

Figure 17 - Mise a jour automatique - Etape 1

Cliquez sur Suivant.
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6. A 1’étape 2, choisissez la fréquence de vérification des mises a jour:

'i Mise & jour autornatique @

Etape 2
Périodicité

& quelle fréquence |2 logiciel doit-il rechercher de nouvellss yersions 7

Une fais par semaine (Far défau) [=]

Figure 18 - Mise a jour automatique - Etape 2

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

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

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

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

=) Mise & jour automatique =
Etape 4
Paste principal

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

Cet ordinatewr esti le poste principal pour la mise & jour de ce logiciel en Eseau 7

@ Oui
) Mon

Il est recommandé d'attribuer ce réle 4 un ardinateur ayant accés & linternet.

Terminer

Figure 19 - Mise a jour automatique - Etape 4

9. Cliquez sur Suivant.
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10. L¢étape 5 s’affiche uniquement si vous avez €tes sur l'ordinateur principale
(uniquement si vous avez coché I'option «Oui» a ’étape précédente)». Cliquez sur
Parcourir pour définir '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.

£ Mlise 3 jour automatique @

Etape 5
Dossier de téléchargement de la mise & jour

Dans quel répertoits la mise & jour doit-elle étre téléchargés ?

W NWInBIZ Mise & jour

Figure 20 - Mise a jour automatique - Etape 5

11. Cliquez sur Suivant.

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

=) Mise & jour automatique

==

Derniere etape
Wous avez répondu & toutes les questions dont I'assistant a besoin

Désirez-vous que le logiciel recherche si une nouvells version est
disponible maintenant 7

@ Oui
1 Mon

Cliguez sur Terminer pour fermer l'assistant.

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. Au menu Outils, Options

2. Ouvrez I’onglet Mise a jour

3. Modifiez les parametres de mises a jour automatiques:

& Options x
= Agplcation Meny | Affichage | Commurnication || Options régionales || Téizphonie | Systeme | iz 218l | intertaces |
Archivage Mise & jour de I'application
Compiéments Options Activer s conirols des mises & jour
Mémento
Twa @) Cet ardinateur télécharge les mises & jour pour ce lagiciel
b Comptabilte () Cet ordinatewr est un poste secondaiie
b Commerce
b Salsites Serveur de miss 5 jour WNWARBIZ Mise & jourt
P Projets : )
Périndicité Une fais par semaine [Par défaut]
Prochaine mise & jour [7] Exéeuter la mise & jour au prochain démarrage

Abonnement l wérifier 'abonmement l l Beéinitializer l

Figure 22 - Options de l’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 1’entreprise pour

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 paramétres de mise a jour automatique,
cliquez sur le bouton Réinitialiser. A la prochaine ouverture du logiciel, 1’assistant
de configuration des mises a jour sera affiché.

4. Cliquez sur OK
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3.2

B

Installer une mise a jour

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

‘=) Mise & jour automatique =

Une nouvelle version est disponible (9.0.688.983)

Cliquez sur OK pour installer 1a mise & jour -

b Afficher la liste des nouveautés.
¥ Vabe shonnement est valable jusqu'au 20.04. 2012, Plus dinformatiors.
Action
(@ Installer maintenant

© Merappeler | Au prochain démanage de lapplication

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

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

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 révele nécessaire :

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

N’interrompez jamais cette opération, un message vous préviendra lorsque le travail est
terminé.

Si vous travaillez en réseau avec le logiciel, vous devez quitter WinBIZ sur tous les postes
avant de lancer I'opération.
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Pour controler la base de données :
1. Menu Outils, Controle de la base de données.

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

Y& Controle de la base de données - ® x

Lancez un canile de la base de dorinées aprés une coupure de courant ou un aiél incanect du progiamme.
Le conlrdle reciée tous les fichiers dindex de application

Cette apération peut prendre plusieurs minutes et ne dait pas &2 interrompuie. Lin message vous préviendra
lorsque Ie Viavail sera terming.

dassier et [exercice en cours

Conirdler [ensemble de |a base de données (tous les dossiers et tous les sxercices]
Sélectionner les exercices & contidler

&) Parameties de fapplication

LI Manin AG

LIS RZ Informatique 54

[ Compaster les fichiers lors du cortréle

[ Démaner e

Figure 24 - Controéle de la base de données

Option Description

Le dossier et I'exercice en cours Controéle uniquement I'exercice du dossier comptable
en cours d’utilisation.

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

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

contréler contréler dans la zone inférieure.

3. Cochez I’option Compacter les fichiers.

remarque  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. Il est
' simplement indiqué comme «supprimé». 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 controle de la base de données. Cette
opération peut prendre plusieurs minutes.
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REMARQUE

B

Mise en route

Mise en route de WinBIZ Commerce: ventes

Pour bien démarrer avec la gestion des ventes, suivez les étapes principales décrites ci-
dessous.

Au menu Comptabilité (si vous avez installé le module WinBIZ Comptabilité)

e Adaptez le plan comptable

e Préparez les comptes soumis a la TVA (voir chapitre Paramétrage de la TVA de la
page 237).

Pour plus d’informations sur le plan comptable, référez-vous au manuel WinBIZ
Comptabilité.

Au menu Adresses

e (réez les conditions de paiement (voir chapitre Conditions de paiement de la page 49).

e (Créez les méthodes de paiement et instituts financiers (voir chapitre Instituts financiers
et méthodes de paiements de la page 55).

e (Créez les présentations de factures (voir chapitre Présentations des factures débiteurs
de la page 75).

e Définissez un ou plusieurs modeéles d’adresses (voir point Modéle d’adresse de la page
96).

e (Créez les adresses (voir point Création ou modification d’une adresse de la page 83).

Au menu Stock

e (réez les modes de comptabilisation (voir point Modes de comptabilisation de la page
121).

e (réez les articles (voir point Création d’un article de la page 123).

Au menu Ventes

e C(Créez les offres, confirmations de commandes, factures, notes de crédit, etc. (voir
chapitre Documents commerciaux de ventes de la page 141).

e Entrez les paiements débiteurs (voir chapitre Paiements des débiteurs de la page 193).

e Comptabilisez les documents commerciaux de ventes (voir point Comptabilisation des
documents de ventes de la page 175).
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5.1

Dossiers comptables

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

Création d’un dossier comptable

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

coordonnées de la société :

@] Assistant de création de dossier x

Etape 1
Raison sociale

{Raison sociale | | Cammurications H Identification

Raison sociale RZ Informatique 54

Adresse Rue des 3 Sapins -
Cae postale 156

MPA, et localité 1920 Martigry
Diirigeant Fiobert Zuchuat
Activité Informatique

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

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

Adresse. Vous pouvez saisir une adresse de plusieurs lignes.

NPA et localité. Code postal et ville de la société ou du siége de la société.
Dirigeant. Nom de la personne responsable de cette société. Ce champ est
informatif et, par défaut, ne s’imprime pas sur les listes de WinBIZ.

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

&) Assistant de création de dossier x

Etape 1
Raizon sociale

Raizon sociale | i

Téléphone 027 123 45 67

Identification

Fai 02712345 63

Adresse E-mail info@rz-informatique. ch

URL (Ex. hitp: v wn 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 x

Etape 1
Fiaison sociale

Raison sociale ” Communications

N* Reqgistre du commerce Ex CH-333.3 3339333
REE, IDE Ex: 12345678
Identification de l'entreprize Ex CHE-399.999.393

N° contribuable Ty,

N* AWS de lentreprise

N de dossier [interne] 1 @

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

e N° Registre du commerce. Numéro du registre du commerce de 1’entreprise.
e REE, IDE. Numéro de registre des entreprises et établissement.
e Identification de ’entreprise. Numéro d’identification de I’entreprise.
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N° contribuable TVA. Ce numéro est notamment utilisé lors de I’'impression du
décompte TVA ou des factures débiteurs.

N° AVS de I’entreprise. Numéro d’affiliation de I’entreprise a I’AVS. Ce numéro
se reporte automatiquement sur le décompte AVS du module WinBIZ Salaires.
N° de dossier (interne). Ce numéro sera utilis¢ 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.

6. Cliquez sur le bouton Suivant. Dans I’étape 2 de 1’assistant, définissez les dates du
premier exercice comptable :

E Assistant de création de dossier x
Etape 2
Déterminez la date de début et fin du premier exercice comptable
.} Premier exercice comptable 2012 &
Début diewercios nmanz |«
Fin d'exercice EREECERN
Supplément
Yaus pouvez modifier les dates ulérieurement si nécessaire

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

Premier exercice comptable. Indication de I’année du premier exercice.

Début d’exercice. Fin d’exercice. Dates de début et de fin de 1’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 :

Deébut dexercice
Fin d'exercice

Suppiément

ous pouvez modifier les dates ultérieursma

mmziz =]

Calendrier

4 janvier 2012 »
lun_mar mer jeu ven sam dim
szlz 27 = 29 w0 31 G
1z 3 ¢4 5 & 7 8
2 9 10 11 12 13 14 15
3|16 17 18 19 20 21 z2
4|23 24 25 26 27 25 29
5|30 31 1 2z 3 4 5

Figure 29 - Saisie d’une date dans WinBIZ

Le calendrier se fermera automatiquement lorsque vous avez sélectionné une date. Pour
fermer le calendrier sans sélectionner de date, appuyez sur la touche <Esc> du clavier.
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Lors de la saisie des écritures comptables, vous ne pouvez pas entrer de date antérieure a
la date de début d’exercice, ni postérieure a la date de fin d’exercice.

e  Supplément. 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 Supplément permet d’ajouter un texte a la suite de la Raison sociale et de
I’année. Par exemple, si vous voulez afficher Raison sociale 2011 - 2012, saisissez

- 2012 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 :

=

Etape 3
Wous pouvez sélectionner un plan comptable pour débuter votre comptabilité

fal Assistant de création de dossier x

slectionnet un plan compable prédefini Plan comptable général pour PME [=] [ [+]

©) Riéeupérer le plan d'un dossier existant Wartin A6 2017

() Débuter avec un plan comptable vide

Les comptes pourmant &tre modifigs ultérieurement, si nécessaie

Reprendre également
Les comptes et schémas de répartition analptiques
Les libellés automatiques:

Les monnaies &frangéies

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 I’adapter a
vos besoins. Il vous est également possible de choisir la langue du plan comptable,
les plans comptables sont disponible en Frangais (FR) et en Allemand (DE).

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

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

Les classes de ce plan comptable sont les suivantes :

Classe Description
1 Actif
2 Passif

3 Chiffre d’affaires vente (comptes de ventes)
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© 0 N O o b

Charges de marchandises (comptes d’achats)
Charges du personnel (comptes de salaires)

Autres charges d’exploitation

Produits et charges hors exploitation (immeuble)
Résultats extraordinaires et étrangers a I’exploitation

Cloture (comptes de bouclement)

8.

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

Reprendre également
Les comptes et schémas de répartition analptiques
Les ibellés automatiques

Les monnsies dtiangsres

Figure 31 - Options de récupération d’un dossier existant

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

Cliquez sur le bouton Suivant. Dans 1’Etape 4, définissez les informations concernant
la TVA.

Ascistant de création de dossier x

Etape 4
Assuisttissement & la TVA

[iCette entieprise est assuieltie & la T
Méthade de caleul de la TWA

@ Calcul nomal

(7) Méthode forfaitaire [taux de dette fiscale nette]

Méthode de décompte de la TV

(@ Contie-prestations convenues [selon factures]

(7) Conlre-prestations repues [encaissements)

@ Impartant | D Ecompter la TV seloh [a méthode des contre-prestations recues nécessite une
autorisation écite de [AFC

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

Cette entreprise est assujettie a la TVA. Si la société est assujettie, activez la
case a cocher. Dans le cas contraire, laissez-la vide.
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e Méthode de calcul de 1a TVA.
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Méthode de calcul

Description

Calcul normal

Méthode forfaitaire (taux de

dette fiscale nette)

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

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

e Méthode de décompte de la TVA.

Méthode de décompte

Description

Contre-prestations convenues

Contre-prestations regues

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

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

9. Cliquez sur le bouton Suivant. Dans I’Etape 5, sélectionnez les applications a activer
pour le dossier comptable. 11 sera toujours possible de modifier ce choix ultérieurement.

& Assistant de création de dossier

Etape 5

Sélactionnez les applications qui sernt activées dans e dossier

Cormptabilté générale Situation et historique de tous les mouvements financiers de
l'entreprise. Gestion du plan comptable, des écritures, des
amartissamertts. du Bilan, Profits et Pertes, etc.

Commerce Gestion du stock, des wentes et des achats. Facturation, paiements,
comptabilité des débiteurs et des créanciers, etc.

Activer la gestion commerciale depuis l'exercice 2012 [
Salaires Giestion des salaires, décomptes perodigues sic
Activer la gestion des salaires depuis lexercice 2012 &

@ Seules les applicalions installées peuvent &ie sélectionnées

Annuler

< Prénédent Terminer

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, modéles d’adresses,

modeé¢les 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 :

fa] Assistant de création de dossier

Etape &

Sélection des fichiers initiaux

Comment désirez-vous initialiser les fichiers de ce dossier 7

() Débuter avec des fichisrs vides

(@i Définir automatiguement des données par défaut (méthodes de paiement, ...}

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

11. Cliquez sur Suivant. Dans la derniére étape de ’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 :

— = - — =}
=D WinBIZ - Rz Informatique SA 2012 = X
L= o - S - e -
S, i R T e e & | Themes~ &

IE % Couper | ElEcritures ] Adresses Q [ Memento A

Coller B Copier | X Bilan, PP (5] Articles  Factures Agenda [ Tableau de bord | E-mail | Aide

Presse-papiers Accés rapide

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

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

O
1. Menu Fichier, Propriétés ou ou cliquez sur le bouton \_l et sélectionnez Propriétés.

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

Y&l Propriétés du dossier - Modifier =

{énéral] [ appications | Securs | Exercices | Motes || N* dentepise [| Succursales [ Apparence

Ideniité de tentreprize
Figison sacidle

Rueetn®

MPA et localité

N* de dossier

Téléphane
Mobie

Adresse e-mail

Dirigeant
Betivite

Foms juidiqus

Fiz Informatique 5é

Flue des 3 Sapins
Case postale 156

1320 Martiony
3]

027123 4567 Far 0271234568

info@rz-informatiqus. ch URL Wy rz-informatique. ch

Fiober Zuchust
Informatique

Sociéts anonyme

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

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

Onglet Description

Général Coordonnées de la société ou de la personne.

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

Sécurité Paramétrisation des options de sécurité (voir point Protection des
dossiers comptables de la page 46).

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

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

N° d’entreprise

Succursales

Apparence

cours. Vous avez également la possibilité d’afficher les notes saisies a
I’ouverture du dossier.

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

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

Personnalisation de I'affichage du bureau de WinBIZ (voir point
Personnalisation du bureau (couleur, image, texte) de la page 302).
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5.2 Gestion des dossiers comptables

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

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

@-.[5‘ DL WinBIZ - Rz Informatique SA 2012

2 e Dossiers récents
Rz Informatique SA - 2012

‘j Nouveau Martin SA - 2011

ﬂ__7 Propriétés

T Fermer le dossier

% Sauvegarde, restauration
Ej Base de données
B coee

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 :

&) Dossiers comptables - o x
= dh 0 ) x = 2 % I
Ouvit  Rechercher  Actualiser | Mowvesu  Propiétés  Suppimer Imprimer Sauwveg.  Boucler Fermer
Dossier [ n | P& Vile RZ Infomatiq.. | Etat | Debwt [ Fin |
(CIRZ Informatique S4 000001 1920 Martigny Owett 0102012 31722012
(1 Martin AG 000002 Ouett  DLOL201T 31122011
Bouck 01002010 31122010
Bouck  01.01.2003 31122003
< 0 v
2 éléments

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 46.

Rechercher Recherche un dossier comptable.
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Actualiser Met a jour I'affichage des dossiers comptables de la base de données.

Nouveau Crée un nouveau dossier comptable.

Propriétés Affiche les propriétés du dossier comptable sélectionné.

Supprimer Supprime I'exercice ou le dossier comptable sélectionné.

Sauveg. Sauvegarde ou restaure des dossiers ou exercices comptables (voir
point Sauvegarde et restauration des dossiers comptables de la page
42).

Boucler Boucle un exercice comptable (voir chapitre Bouclement de I'exercice

de la page 247).

Fermer Ferme la fenétre.

5.3 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. 11 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) :

Cr i
1. Menu Fichier, Sauvegarde, restauration ou cliquez sur le bouton \J et sélectionnez
Sauvegarde, restauration.
2. Dans I’onglet Sauvegarder du formulaire Sauvegarde, restauration, sélectionnez les
¢éléments a sauvegarder, I’emplacement de la sauvegarde et les options de sauvegarde :
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= Sauvegarde, restauration x

Restaurer

Sélectionnez les éldments & sauvegarder 1. Selecltlonnez les
& I exercices comptables

a sauvegarder.

@25 Paramétres de l'application [Utilisateurs, ete.]
1) Etats modifiés. communs & tous les dossiers
1) Martin AG

E+[ES) RZ Infarmatique 54

. Sélectionnez
les données a

sauvegarder.
©) Seulement Comptabilté générale
Propriétés de la sauvegarde D
Destination Disque [=] -_ | : r:ﬁ::';ieezmem ol
Dizque C |z| il

la sauvegarde sera
enregistrée.

[] Remplacer automatiquement les fichiers existants
Démaner Eemmer

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 l'emplacement de la
sauvegarde en cliquant sur le bouton Parcourir.

Destinstion Dossier [=]

Figure 40 - Enregistrement d’une sauvegarde dans
un dossier

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

Destinataire (E-mail) La sauvegarde peut étre envoyée par e-mail au
destinataire de votre choix. Dans le champ Destinataire,
vous pouvez entrer I'adresse e-mail du destinataire. A la
fin de la sauvegarde, un e-mail contenant la sauvegarde
en piece 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. II contient les sauvegardes du ou des exercices comptables sélectionnés.

La sauvegarde de chaque dossier comptable est indiquée par son numéro dans WinBIZ
(ici : D1). Pour connaitre le numéro d’un dossier comptable, affichez les propriétés du
dossier au menu Fichier, Propriétés, Onglet Général.

La sauvegarde va créer 4 fichiers par exercice sauvegardé. Un des 4 fichiers est nommé
avec la raison sociale du dossier comptable, ainsi que I’exercice sauvegardé (ici :
Auberge des Alpes 2010.txt). Si vous ouvrez ce fichier en double-cliquant dessus,
vous pouvez visualiser la date et I’heure de la sauvegarde.

W Cromniser

Dossiers v Nom

418 Ordinateur | B Auberge des Alpes_ 2010:txt
s & Disque local (C) || Beckupid
b Acer 1, BizBak.zip
J\ MsOCache [ lid.mem
| ProgramData
1\ Programmes
|\ Utilisateurs
| WinBIZ
4 || WinBIZ Backup
4 | WinBIZ Data
4 )i DAT
4 | D1
- 2010

S e —— —"

b
b
b
3

] 4 éléments

Figure 41 - Le dossier WinBIZ Backup contient les sauvegardes effectuées

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

L.

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

Dans I’onglet Restaurer, cliquez sur le bouton Parcourir et sélectionnez le dossier
contenant les sauvegardes (généralement le dossier WinBIZ Backup créé lors de la
sauvegarde).

Si la fenétre Liste des sauvegardes s’affiche, sélectionnez I’exercice que vous souhaitez
restaurer et validez le dialogue en cliquant sur & :

Y& Liste des sauvegardes - = x

Diossier

i Info U
RZ Informatique

Figure 42 - Sélection du dossier a restaurer
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4. Dans la liste Destination, définissez I’emplacement de la restauration :

45

Type de destination

Description

Restaurer vers le méme
dossier

Restaurer vers un dossier
différent

Restaurer vers un nouveau
dossier

Vos données écraseront les données existantes du dossier
d’origine.

Vos données écraseront les données du dossier de
destination sélectionné.

Vos données seront placées dans un nouveau dossier
comptable.

&l Sauvegarde, restauration

Sauvegarder | Restarer

RZ Informatique 54
N1
2011

Sélectionnez le dossier ou le lecteur contenant la sauvegarde & restaurer
C:¥WinBIZ B ackuphwinbiz Data\DATAD Y2011

Ensemble des données comptables 18.07.2011 14:10:28

'r, Destination Riestaurer vers le méme dossier E
Dossier RZ Informatique 54 - 1
Exercice 201
Dossisr M* 1 [0

Figure 43 - Restauration d’

un exercice comptable

5. Cliquez sur Démarrer. Un message vous informera de la réussite de 1’opération.

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

ouvert dans WinBIZ.
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5.4 Protection des dossiers comptables

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

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

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

zone de confirmation :

Propriétés du dossier - Modifier

Giénéral || Applcations | {3224z | Exercioes || Notes || N* dentrepise || Apparence |

tdot de passe

Mt de passe du dassier a

Confirmation du mot de passe

Audit

[ Duwerture, fermeture de dossiers [T Irsertion, modification, suppression

[ Divers [camptabiliser, sauvegarde, ...) [ Impression

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

4. Cliquez sur le bouton OK

Confidentialité

Dans la fenétre Propriétés, la zone Confidentialité de I'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. I1 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
mrortant  Pour I'installation des fichiers de départ nécessaires aux exercices de ce support de cours,
' veuillez vous référer a I'annexe Téléchargement et installation des exercices de la page
b 293.

Sauvegarde et restauration d’un dossier comptable

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

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

B Effectuez une sauvegarde de I’exercice en tenant compte des indications suivantes :

= Sauvegardez I’ensemble des données comptables (Comptabilité, Commerce et
Salaires).

= [’emplacement de la sauvegarde est le disque C:
= N’activez pas les options Remplacer automatiquement les fichiers existants.

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

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

Controle de la base de données

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

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

B Quelle est 'utilité de I’option Compacter les fichiers lors du controle ?



48 Exercices WinBIZ Commerce: Ventes

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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Conditions de paiement
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Les conditions de paiement déterminent le nombre de jours aprés lesquels une facture
débiteur ou créancier sera payée (€chéance) et I’escompte éventuel accordé. Elles
permettent également d’insérer le texte 1ié a la condition (par ex. : Paiement net a 30 jours)
et d’imprimer les rappels en fonction de I’échéance.

Pour créer des conditions de paiement, la démarche est la suivante :
1. Menu Adresses, Conditions de paiement.

La fenétre Conditions de paiement s’affiche. La condition Paiement net a 30 jours

est automatiquement créée si vous avez activé 1’option Définir automatiquement des
données par défaut (méthodes de paiement, ...) lors de la création du dossier comptable

2.
(voir point 10. de la page 38) :
1a] Conditions de paiement - e x
0 =4 X & £ i+
Mouveau Oueerir Supprimer Rechercher  Historique Femer
Condition de paiement Escompte ventes | Escompte achats | Code
|1 étement
Figure 45 - Fenétre Conditions de paiement
3.

Cliquez sur le bouton Nouveau. Dans le formulaire Condition de paiement, I’onglet

Textes vous permet de déterminer le texte a imprimer sur les documents commerciaux.

CirkTAB pour sortir de la zone d'édition

Texte spécial por les factures

Code

Paiement & 30 jows, 2% dans les 10jours -

& Condition de paiement - Modifier x
:TEKtES] Echéances ” Paiements fractionnés ” Comptabilization
Texte imprimé sur les documents Langue Frangais |z|

Les dates d'échéances ef les montants escom| |

Mette & jour les documents

Permet de mettre a jour les
documents commerciaux
déja créés et liés a cette
condition de paiement.

Figure 46 - Condition de paiement - Onglet Textes
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Texte imprimé sur les documents. Tapez le texte qui sera imprimé au bas des
documents commerciaux (par exemple, dans la facture débiteur).

Langue. Vous pouvez saisir les textes dans les différentes langues gérées par le
logiciel. Sélectionnez la langue souhaitée dans la liste déroulante, puis entrez le
texte dans la zone Texte imprimé sur les documents. La langue utilisée dans les
documents commerciaux est liée a ’adresse sélectionnée.

Texte spécial pour les factures. Sélectionnez dans cette liste le format du texte a
imprimer sur les documents commerciaux :

Option

Description

Le texte normal (tel que
ci-dessus)

Les dates d’échéances et
les montants escomptés

Le texte normal - les
dates d’échéances - les
montants escomptés

Les échéances multiples
seulement

Affiche uniquement le texte défini dans le champ Texte
imprimé sur les documents. Par exemple :
Paiement a 30 jours, 2% dans les 10 jours

Affiche uniquement les dates d’échéances et les montants
escomptés. Par exemple, un escompte de 2% est accordé
a 10 jours :

10 jours : 2% Paiement avant le 10.04.2013 : SFr. 980.00
30 jours Net - Paiement avant le 30.04.2013 : SFr. 1'000.00

Affiche le texte défini dans le champ Texte imprimé sur

les documents ainsi que les dates d’échéances et les
montants escomptés. Par exemple, un escompte de 2%
est accordé a 10 jours :

Paiement a 30 jours, 2% dans les 10 jours

10 jours : 2% Paiement avant le 10.04.2013 : SFr. 980.00
30 jours Net - Paiement avant le 30.04.2013 : SFr. 17000.00

Affiche uniqguement les échéances multiples pour les
factures a plusieurs échéances :

- au 30.04.2013 : CHF 1°000.00

- au 30.05.2013 : CHF 1°000.00

- au 30.06.2013 : CHF 1°000.00

Code. Ce code vous permet de retrouver les données de cette condition lors de
I’importation de documents commerciaux. Il n’est pas utile de saisir ce code si
vous n’importez pas de documents commerciaux.
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4. Activez I’onglet Echéances pour définir les échéances de la condition de paiement :

& Condition de paiement - Modifier x
Testes | EchEanzes | Paiements fracionnés || Comptabilisation
Type Echéances calculées en jours [=]
1. Paiement net 0| jows > pas descompte
2. Psiement dars 0] jows o escompte 20
3. Paiement dans jours <> escompte
4. Paiement dans jours > escompte
Iettre & jour les documents

Figure 47 - Condition de paiement - Onglet Echéances

Type. Vous pouvez définir une échéance calculée en jour ou pour la fin d’un
mois. Si vous sélectionnez 1’entrée Echéance pour la fin d’un mois, des champs
s’affichent pour indiquer si la date d’échéance est une date de fin de mois (31

janvier, 28 février, etc.) ou un jour du mois. Par exemple, si vous entrez 25, la date
définie sera le 25 janvier, le 25 février, etc. :

f&] Condition de paiement - Modifier x
Testes | Echéances | Paiements factionnés H Comptabiisation
Typs Echéances pour la fin d'un mois [=]
1. Paiement nat TFe] mois > pas descompte
2. Paiement dans |10 oz - escompte 200%
3. Paiement dans jours > escomple

4. Paiement dans jours > escomple

Jour de [échéance

Date de fin de mois [=]
1
Metie & jour les dacuments

Figure 48 - Condition de paiement de type Echéance pour la fin d’un mois

Echéances. WinBIZ permet d’indiquer quatres échéances et trois escomptes
différents pour une condition de paiement. Exemples de condition de paiement :

Paiement net a 30 jours.
Paiement a 30 jours, 2% dans les 10 jours.
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S.

Dans I’onglet Paiements fractionnés, vous pouvez offrir aux clients la possibilité de
payer une facture en plusieurs mensualités, WinBIZ permet de créer des factures avec
plusieurs échéances, de fixer la date et le montant de chaque échéance et d’imprimer
plusieurs bulletins de versement. Pour plus d’informations sur les paiements
fractionnés, référez-vous a la page 165.

Y&l Condition de paiement - Modifier x
Textes || Echéances |:2aiEments fTashonnes; | Comptabiisation
Nombre d'échéances 3
Intervalle 1 mais
Supplément par dchéance 1500
Supprimer les éductions dans les paiements fractionnés
Tenit compte des paiements déja sffectués
Mettre & jour les documents

Figure 49 - Condition de paiement - Onglet Paiements fractionnés

6. Activez I’onglet Comptabilisation pour définir les comptes dans lesquels doivent étre

IMPORTANT

!

comptabilisés les escomptes :

e Condition de paiement - Modifier x
Tentes ” Echéances ” Paiements fractionnés | Comptabilisation
Dans quel compte désirez-vous comptabiliser les escomptes 7
Comple descamples des ventes 3900 E scomptes (T & 00% Net] =
Compte descomptes des achals 4290 E scomptes (TWA & 00% Net]
Metre 3 jour les documents

Figure 50 - Condition de paiement - Onglet Comptabilisation

e Dans quel compte désirez-vous comptabiliser les escomptes ? Sélectionnez
les comptes dans lesquels les escomptes doivent étre comptabilisés pour les
documents de ventes et d’achats.

Les conditions de paiement déterminent 1’échéance des factures, donc la date du rappel.
Si aucune condition de paiement n’est définie dans une facture, celle-ci sera considérée
comme ¢échue a la date de la facture et apparaitra immédiatement dans la liste des rappels.
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Exercices

Création d’un dossier comptable

Exercices 53

B Créez un nouveau dossier comptable. Prenez note des indications suivantes (chaque
point correspond & une étape dans 1’ Assistant de création de dossier) :

Coordonnées de la société :

Rz Informatique SA
Rue des 3 Sapins
Case postale 156

1920 Martigny

Dirigeant : Robert Zuchuat

Tél. : 027 123 45 67

Fax : 027 123 45 68

E-mail :  info@rz-informatique.ch
Site Web : www.rz-informatique.ch
N°TVA: 123456

Période du premier exercice comptable : 1¢ janvier au 31 décembre.

Choisissez comme plan comptable, le plan comptable général pour PME simplifié
(nouveau USAM).

Cette société est assujettie a la TVA au taux normal selon les contre-prestations
convenues (selon factures).

Activez les applications Comptabilité générale et Commerce.

Définissez automatiquement des données par défaut (méthodes de paiement, ...).

Modification du plan comptable

B Renommez les comptes suivants :

No compte  Compte existant Nouvelle désignation
1010 Compte postal CCP 12-45-5

1020 Banque UBS HE-123,456.0
1100 Créances envers des tiers suisses Débiteurs

2000 Dettes s/achats de matiéres et marchandises  Créanciers
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B Créez le compte bancaire «Raiffeisen N° 153153.0». Prenez note que c’est un compte
d’actif.

B Veuillez paramétrer la TVA pour les comptes ci-apres :

N° compte Nom du compte Taux TVA  Chiffre TVA
3210 Ventes brutes au comptant 8.0% 300
4200 Achats de marchandises 8.0% 400
6510 Téléphone 8.0% 405
1500 Machines et appareils 8.0% 405

Conditions de paiement

Si Poption Définir automatiquement des données par défaut (méthodes de paiement, ...)
a été sélectionnée lors de la création du dossier comptable, la condition Paiement net a 30

jours a été créée automatiquement.

B Créez deux conditions de paiement supplémentaires :

Texte a imprimer sur les documents : Net au comptant

Texte spécial pour les factures : Texte normal

Echéances : A définir

Compte d’escomptes des ventes : 3900 Escomptes

Texte a imprimer sur les documents : Paiement a 30 jours, 2% dans les 10 jours
Texte spécial pour les factures : Texte normal - les dates d’échéance - les

montants escomptés
Echéances : A définir

Compte d’escomptes des ventes : 3900 Escomptes
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7 Instituts financiers et méthodes de paiements

Pour définir sur quels comptes les clients paient et avec quels comptes les fournisseurs
sont payés, il faut créer des méthodes de paiement. I1 en existe plusieurs types : Caisse,

Banque, Compte postal, etc. Les paramétres a remplir différent selon le type de méthode

de paiement.

Pour créer une méthode de paiement :

1. Menu Adresse, Instituts financiers, Instituts financiers et méthodes de paiement.

2. La fenétre Instituts financiers et méthodes de paiement s’affiche.

Plusieurs méthodes de paiement sont automatiquement créées si I’option Définir

automatiquement des données par défaut (méthodes de paiement, ...) est activée lors de

la création du dossier comptable (voir point 10. de la page 38). Vous pouvez alors

ouvrir les méthodes de paiement et les modifier en fonction de vos besoins :

‘Ej Instituts financiers et méthodes de paiement = =] x
o = x i E e
MNouveau Ouerir Supprimer Rechercher  Historique Soldes Fermer
Code Iéthodes de paiement Type
[
=] Caisse Caisse
@ Carte de crédit Carte de crédit
& Compensation (Note de crédi, ste.)  Compensation (Mote de crédit)
=] Compte postal Compte pastal
4 1 ] 3
B éléments E

Figure 51 - Fenétre Instit

Pour créer une nouvelle méthode de paiement, cliquez sur le bouton Nouveau.

uts financiers et méthodes de paiement

3. Dans le formulaire qui s’affiche, sélectionnez le type de méthode de paiement a créer :

&l Mouvelle méthode de paiement

Méthode de paiement

) Capte de

Banque

(@) Compte postal @) futre

Sélectionnez le type de la nouvelle méthode de paiement

©) Compensation

crédit

Figure 52 - Formulaire : Nouvelle méthode de paiement
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Méthodes de paiement caisse et carte de crédit

Les parametres a saisir dans les méthodes de paiement Caisse et Carte de crédit sont
similaires.
L’exemple ci-dessous concerne la méthode de paiement Caisse :
1. Dans le formulaire illustré par le point 3. de la page 55, sélectionnez la méthode de
paiement Caisse et cliquez sur OK.
2. Dans I’onglet Caisse, saisissez la description de la méthode de paiement :

|5 Meéthode de paiement - Ajouter x

[E5ies8: | Comptatilisstion

Deescription Caisse
Code @
Type..

Figure 53 - Méthode de paiement par caisse - Onglet Caisse

3. Dans I’onglet Comptabilisation, sélectionnez le compte du plan comptable dans la liste
N° de compte (plan comptable). Si le compte n’existe pas, accédez plus rapidement
au plan comptable en cliquant sur la liste avec le bouton droit, puis en sélectionnant la
commande Accéder au plan comptable :

M* de compte (plan comptable) =1

Fréfiser les pisees comptables par g scedeiaupbncompiable=2 |

Figure 54 - Acces au plan comptable par le bouton droit de la souris

Dans la zone Préfixer les pieces comptables par, vous pouvez ajouter un préfixe aux
numéros de piéces des écritures concernées par cette méthode de paiement.

Si vous indiquez un préfixe, le numéro de piece de chaque écriture transférée en
comptabilité sera composé de ce préfixe puis du numéro de paiement. Par exemple :
si vous indiquez le préfixe CA-, la comptabilisation du paiement n° 127, génére une
écriture dont le numéro de picce est CA-127.

&l Meéthode de paiement - Ajouter x

Caisse

{Complabilisafian:

N* de compte (plan comptable) 1010 Caisse E‘
Préfixer les pigces comptables par Ch-
Dre.

Figure 55 - Méthode de paiement par caisse - Onglet Comptabilisation
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7.2 Méthode de paiement par compte postal
1. Dans le formulaire illustré par le point 3. de la page 55, sélectionnez la méthode de
paiement Compte postal et cliquez sur OK.

2. Saisissez les paramétres dans les différents onglets.

Onglet Compte postal

A i e e o [
{Carmpie pastal! | BvA | By || Debit dieet || E-factue || Bensficiire || Dicre de paiement || Comptabilisation
N* de compte postal 2455
1BAN
SwIFT, BIC
Coniral e-banking - [=]
Contral efinance Aucn [=]
Adieses de PastFinance Pl
Rue Flue de Chiteau-dendas &
NP, ot vile 1830 Bl
Site Intemet
Cods .
=

Figure 56 - Méthode de paiement par compte postal - Onglet Compte postal

e N°de compte postal. Indiquez le numéro de votre compte postal avec les tirets.
IBAN. Indiquez le numéro IBAN de votre compte postal.

N° E-banking. Sélectionnez votre numéro E-banking. Si le numéro n’existe pas,
vous pouvez le créer au menu Adresses, Instituts financiers, E-banking. Pour plus
d’informations sur e-banking, consultez le point E-banking de la page 68.

e N° E-finance. Si vous avez un contrat E-finance avec PostFinance, sélectionnez son
numéro. Vous pourrez ainsi vous connecter sur E-finance sans quitter le logiciel.
Pour créer un numéro E-finance :

1. Menu Adresses, Instituts financiers, E-finance

2. Dans la fenétre PostFinance E-finance, cliquez sur le bouton Nouveau.

3. Dans le formulaire Elément de sécurité de E-finance, entrez les informations
fournies par Postfinance.

e Adresse de PostFinance. Indiquez I’adresse de la centrale de traitement PostFinance
de votre région.

e Site Internet. Site Web de PostFinance. Lors de la création du fichier de paiements
¢lectronique (OPAE), vous avez la possibilité de cliquer sur un lien qui ouvre
automatiquement la page Internet saisie dans ce champ afin de pouvoir transmettre le
fichier de paiement.
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Onglet BVR

Si vous avez I'intention d’imprimer des factures avec bulletins de versement oranges
(BVR), prenez contact avec le responsable du service des paiements de La Poste pour
convenir d’un contrat BVR (BVR : bulletins de versement avec numéro de référence).

T2 Méthode de paiement - Modifier ==
Comple postal | 5V} | Bv | Debitdiect | Eacture || Béngfisiire | Ordre de paiement || Comptabitsation
Bulletin d versement orangs
N* dsdhérent BV FEETE
—

Figure 57 - Méthode de paiement par compte postal - Onglet BVR

REMARQUE La facturation BVR offre de nombreux avantages :
Dq e  Vos factures auront une apparence professionnelle.
! e Des frais d’encaissement réduits, voire nuls.

e  Un acquittement plus rapide des factures et une réduction du risque d’erreurs de
saisie grace a I’acquittement automatique par lecture du fichier de paiements BVR.

N° d’adhérent BVR. Indiquez le numéro d’adhérent BVR fourni par PostFinance.

Bouton Apercu. Ce bouton permet de visualiser le bulletin de versement orange avec
le numéro d’adhérent BVR saisi.
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Onglet BV
2] Meéthode de paiement - Modifier ==
Compte pastal || BvA | W | Debit dieet || E-factue | Bensficiire || Drcre de paiement || Comptabilisation
Bulletin de versement rouge
Compte 12455
Ligre de codage 1
Ligne de codage 2
-

Figure 58 - Méthode de paiement par compte postal - Onglet BV

e Compte. Cette zone reprend les informations saisies dans le champ N° de compte
postal de ’onglet Compte postal. Ce numéro de compte postal est imprimé sur les
bulletins de versement rouges (BV).

e Ligne de codage 1 et 2. Tapez les lignes de codage pour les bulletins de versement
rouges. Ces numéros sont fournis par votre institut financier.

e Bouton Apercu. Ce bouton permet de visualiser le bulletin de versement rouge (BV).

Onglet Débit Direct

Le Debit Direct est un service de La Poste, dans lequel PostFinance autorise un créancier
a prélever automatiquement de l’argent d’un compte client vers son compte postal. Le
bénéficiaire crée un fichier comportant ses créances et le transmet pour traitement a
PostFinance au moyen de yellownet.

Onglet E-facture

Une e-facture est un document €lectronique que I’émetteur de factures envoie a un client.
Le client recoit le document dans son systéme e-banking. Le destinataire peut prendre
connaissance de sa facture, la vérifier, refuser le paiement ou I'effectuer en un clic de souris.
Une e-facture a le méme aspect qu’une facture traditionnelle et peut étre téléchargée pour
impression ou archivage sur 'ordinateur.

Une e-facture peut également étre récupérée par téléchargement. Toutes les informations
sont alors importées automatiquement et aucune donnée n’est a saisir manuellement. La
sécurité des systémes de e-facturation est garantie et les mesures de sécurité en vigueur sont
rigoureuses. Les e-factures signées numériquement sont acceptées par L’Administration
Fédérale des Contributions et la TVA peut étre récupérée (Impot préalable).



60 Instituts financiers et méthodes de paiements WinBIZ Commerce: Ventes

Onglet Bénéficiaire

2 Méthade de paiement - Modifier =
Compte postal | BVR | BY || Debit diect || E-facture | Bene e de paiement | C
Adresse du béndficiare
Facutat. remplace Fadiesse du dossir
Raison sociale
Rue ef case postale
NPA etlocall
—

Figure 59 - Méthode de paiement par compte postal - Onglet Bénéficiaire

e Adresse du bénéficiaire. Le nom de I’entreprise doit étre inscrit sur les bulletins
de versement. Par défaut, le nom et I’adresse du dossier comptable sont repris (ces
informations sont accessibles depuis le menu Fichier, Propriétés).

Si la raison sociale que PostFinance vous a assignée est différente du nom de votre
dossier, tapez cette raison sociale dans I’adresse du bénéficiaire. Elle sera ainsi
imprimée sur les bulletins de versement.

Onglet Ordre de paiement

{a] Méthode de paiement - Modifier ==
Compte postal || BVR | B || Debit diect || E-facture || Béndficiaie: | {Didie de paiemen’ | c:
Mods de ensfer
Mads de lansfer de fichier DTA DFAE =
Exnéditew
Identfication d Fexpéciteur
Donnew dordie
Raisan sacidle
Fiue 1
Fue 2
NP4, vile
—

Figure 60 - Méthode de paiement par compte postal - Onglet Ordre de paiement

e Mode de transfert de fichier. Choisissez le mode de transfert pour les paiements
électroniques. Vous pouvez choisir entre DTA, OPAE et ISO 20022. La norme ISO
20022 permet aux prestataires de services financiers de simplifier les transactions
nationales et internationales. D’ici Février 2014, les fichiers DTA et OPAE seront
supprimés et remplacés par la norme ISO 20022, mais il est dés a présent possible de
faire des paiements avec la norme ISO 20022.
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o Identification de ’expéditeur. Entrez le numéro d’identification de I’expéditeur.

e Donneur d’ordre. Entrez les coordonnées du donneur d’ordre. Par défaut, les
informations du dossier comptable sont utilisées.

Onglet Comptabilisation

2 Méthade de paiement - Modifier =
Compte pastal | BVR || BY || Debit diect || E-factue || Béngficiie || Gidre de paiement | € |
Comptabilisation
N* de sampte: (plan comptable) 1010 CCP 124456
Fudfiver les pioes comptables par [P
s

Figure 61 - Méthode de paiement par compte postal - Onglet Comptabilisation

e N°de Compte (plan comptable). Indiquez quel compte du plan comptable
correspond a ce compte postal.

e Préfixer les pieces comptables par. Vous pouvez ajouter un préfixe aux numéros de
pieces des écritures concernées par cette méthode de paiement.
Si vous indiquez un préfixe, le numéro de piece de chaque écriture transférée en
comptabilité sera composé de ce préfixe puis du numéro de paiement.
Exemple : si vous indiquez le préfixe CCP, la comptabilisation du paiement n° 232,
géneére une écriture dont le numéro de piece sera CCP232.
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REMARQUE

!
!
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Méthode de paiement par compte bancaire

1. Dans le formulaire illustré par le point 3. de la page 55, sélectionnez la méthode de

paiement Banque et cliquez sur OK.
Saisissez les paramétres dans les différents onglets.

Onglet Banque

{2 Méthode de paiement - Modifier

Banaue!| vR | BV |[1P1 || L5V || E factue || Bensfciaie || Didre de paiement |

" de compte bancaire

1BAN

Contrat e-banking

Clearing bancaire
Morn d Iz banque
Rue

vile

Teléphone
Compte postal
SWIFT BIC

Site Intemet

Code

HE-123.4560
CH35002302305042231 8T
CH35 0023 02305042 2318 T

Aveun,

264 Y
U85 SA

Avane delaGae 2

1920 Martiony 1
0277214111 Far
103158

UBSW CHZH 138

Tupe.

Figure 62 - Méthode de paiement par compte bancaire - Onglet Comptabilisation

N° de compte bancaire. Indiquez le numéro de votre compte bancaire.

IBAN. Indiquez le numéro de compte bancaire au format IBAN pour les instructions
de paiements internationales.

e N° E-banking. Sélectionnez votre numéro E-banking. Si le numéro n’existe pas,
vous pouvez le créer au menu Adresses, Instituts financiers, E-banking. Pour plus
d’informations sur e-banking, consultez le point E-banking de la page 68.

e Clearing bancaire. Chaque banque suisse est référencée par un numéro de clearing
unique. Si vous connaissez le numéro de clearing de votre banque, tapez-le dans ce
champ et WinBIZ affichera automatiquement 1’adresse de la banque.

Si vous ne connaissez pas le numéro de clearing de votre banque, vous pouvez le
rechercher en cliquant sur le bouton . WinBIZ affiche la fenétre de recherche de

clearing.

Pour mettre a jour le fichier des clearings bancaires, référez-vous a I'annexe sur les
Constantes de la page 291.
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e Site Internet. Site Web de la banque. Lors de la création du fichier de paiements
¢lectroniques (DTA), vous pouvez cliquer sur un lien qui ouvre automatiquement la
page Internet saisie dans ce champ afin de pouvoir transmettre le fichier de paiement.

Onglet BVR

Si vous avez I'intention d’imprimer des factures avec bulletins de versement oranges
(BVR : bulletins de versement avec numéro de référence), prenez contact avec le
responsable du trafic des paiements de votre banque et mettez en place un contrat BVR.

1= Méthode de paiement - Modifier @
Bangue | 451 v [ 1Pt || Lsv || Efavture || Bénéfiiaie | ke de paiement | C l
Bulletin de versement orange
N* dadhérent 0126540
N° didentfication 99338
Date des paiements Date de crédit (détaut]
=

Figure 63 - Méthode de paiement par compte bancaire - Onglet BVR

remarque  La facturation BVR offre de nombreux avantages :
Y e Vos factures auront une apparence professionnelle.
DI e Des frais d’encaissement réduits, voire nuls.
e  Un acquittement plus rapide des factures et une réduction du risque d’erreurs de
saisie grace a I’acquittement automatique par lecture du fichier de paiements BVR.

e Bulletin de versement avec référence. Le numéro d’identification est votre numéro
de client BVR aupres de votre banque, le numéro d’adhérent est le numéro de compte
postal BVR de votre banque. Indiquez ces deux informations dans les champs
N° d’adhérent BVR et N° identification.

Apercu. Ce bouton permet de visualiser le bulletin de versement orange (BVR).
Date des paiements. Certains fichiers de paiements BVR contiennent deux dates,
la date de crédit et la date valeur. Vous pouvez sélectionner celle que vous voulez
enregistrer dans le paiement. Par défaut la date de crédit est sélectionnée.
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Onglet BV
) Méthode de paiement - Madifier s
Banque | BVR | BY: | ;1 || Lav || E-facture || Bénsficire | Orcre de paiement || |
Bulletin de versement rouge
Compte 03158
Compis & imprimer N° de comple bancaie [=]
Ligne de codage 1
Ligne de codage 2
Ly

Figure 64 - Méthode de paiement par compte bancaire - Onglet BV

e Compte. Cette zone reprend les informations saisies dans le champ N° de compte
bancaire de I’onglet Banque. Ce numéro de compte bancaire est imprimé sur les
bulletins de versement rouges (BV).

e Ligne de codage 1 et 2. Tapez les lignes de codage pour les bulletins de versement
rouges. Ces numéros sont fournis par votre institut financier.

e Apercu. Ce bouton permet de visualiser le bulletin de versement rouge.

Onglet IPI
2] Meéthode de paiement - Modifier [
Banaue [ BVR, || Y | 11| Lav || E-actue || Bénsiciaie || Ordre de paiement | G |
Instiuction ds paiement intemational
IBAN CH350023023050422318T
—

Figure 65 - Méthode de paiement par compte bancaire - Onglet IPI

e IBAN. Cette zone reprend les informations saisies dans le champ IBAN de 1’onglet
Banque. Cette information est utilisée lors de paiements internationaux.
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Onglet LSV

Le recouvrement direct par LSV est un service bancaire dans lequel un institut bancaire
autorise un créancier a prélever automatiquement de 'argent d’un compte client vers son
compte bancaire.

Le bénéficiaire crée un fichier comportant ses créances et le transmet pour traitement au
centre de calcul (CC) de Telekurs Payserv SA. Les banques recoivent les recouvrements
du CC Telekurs sur base électronique, leur permettant ainsi de traiter les recouvrements
sous forme automatisée.

Onglet Bénéficiaire

=) Méthode de paiement - Madifier =
Banque | BvR [ B [[ i/ || Lsv || E-fature | (Bénéicisie: | orcre de paiement || o ]
Adesse du bénéliciaie
Faculai. remplace lchesse du dossier
Hom ou sociéts
Fue el case postale
NP et localite
e

Figure 66 - Méthode de paiement par compte bancaire - Onglet Bénéficiaire

e Adresse du bénéficiaire. Le nom de I’entreprise doit étre inscrit sur les bulletins
de versement. Par défaut, le nom et I’adresse du dossier comptable sont repris (ces
informations sont accessibles depuis le menu Fichier, Propriétés).

Si la raison sociale que votre banque vous a assignée est différente du nom de votre
dossier, tapez cette raison sociale dans 1’adresse du bénéficiaire. Elle sera ainsi
imprimée sur les bulletins de versement.
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Onglet Ordre de paiement

) Méthode de paiement - Modifier =
Banque | BvR [ By || 1P || Lo || E-facture || Bénsiiviaie | iCree d paiement: | o
Mode de ansfen
Mode de hansfen de fickier DA, DPAE =
Expédiew
Identiication de lexpéieur
Donneu dordre
Riaisan sucisle
Fue 1
Fiue 2
NE#, vile
Liee.

WinBIZ Commerce: Ventes

Figure 67 - Méthode de paiement par compte postal - Onglet Ordre de paiement

e Mode de transfert de fichier. Choisissez le mode de transfert pour les paiements
¢lectroniques. Vous pouvez choisir entre DTA, OPAE et ISO 20022. La norme ISO
20022 permet aux prestataires de services financiers de simplifier les transactions
nationales et internationales. D’ici Février 2014, les fichiers DTA et OPAE seront
supprimés et remplacés par la norme ISO 20022, mais il est dés a présent possible de

faire des paiements avec la norme ISO 20022.

Identification de ’expéditeur. Entrez le numéro d’identification de I’expéditeur.
Donneur d’ordre. Entrez les coordonnées du donneur d’ordre. Par défaut, les

informations du dossier comptable sont utilisées.

Onglet Comptabilisation

{2 Méthode de paiement - Madifier [
Banque || BVR || 8Y || 1P1 ][ L5V || E-actue || Bénsiciaie || rcre de paiemen | i€ L
C
N* de compte [plan comptable) 1020 UBS HE-123,456.0 =]
Préiver les pigces comptables par | JgS
Lo

Figure 68 - Méthode de paiement par compte bancaire - Onglet Comptabilisation
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74

e N°de Compte (plan comptable). Indiquez quel compte du plan comptable
correspond a ce compte bancaire.

e Préfixer les pieces comptables par. Vous pouvez ajouter un préfixe aux numéros de
picces des écritures concernées par cette méthode de paiement.
Si vous indiquez un préfixe, le numéro de piece de chaque écriture transférée en
comptabilité sera composé de ce préfixe puis du numéro de paiement.
Par exemple : si vous indiquez le préfixe UBS-, la comptabilisation du paiement n°
343, génere une écriture dont le numéro de piece est UBS-343.

Méthode de paiement par compensation

La méthode de paiement Compensation est utilisée pour acquitter des factures débiteurs

ou créanciers par des notes de crédit. Elle permet également de compenser une facture

débiteur avec une facture créancier.

1. Dans le formulaire illustré par le point 3. de la page 55, sélectionnez la méthode de
paiement Compensation et cliquez sur OK.

2. Dans le premier onglet, saisissez la description (le nom) de la méthode de paiement :

E Meéthode de paiement - Modifier x

[Eompensation | Comptabilisation

Description Compensation [Mote de crédit, etc.]

Code P

o

Figure 69 - Méthode de paiement par compensation - Onglet Compensation

3. Dans le deuxieme onglet, dans la zone Préfixer les pieces comptables par, vous pouvez
ajouter un préfixe aux numéros de piéces des écritures concernées par cette méthode de
paiement. Si vous indiquez un préfixe, le numéro de pi¢ce de chaque écriture transférée
en comptabilité sera composé de ce préfixe puis du numéro de paiement.

Par exemple : si vous indiquez le préfixe CM-, la comptabilisation du paiement n° 555,
géneére une écriture dont le numéro de piece est CM-555
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7.5 Méthode de paiement autres

Utiliser ce type de méthode de paiement pour acquitter des factures impayées par un

compte perte sur débiteurs.

1. Dans le formulaire illustré par le point 3. de la page 55, sélectionnez la méthode de
paiement Autre et cliquez sur OK.

REMARQUE La méthode de paiement Autre est utilisée pour comptabiliser le paiement d’une facture
? débiteur dans un compte du plan comptable qui n’est pas un compte de liquidité (caisse,
! poste, banque). Par exemple, paiement d’une facture par le compte Pertes sur débiteurs,

par un prélévement privé, etc.

2. Dans le premier onglet, saisissez la description de la méthode de paiement :

.5 Méthode de paiement - Modifier x

Comptabilisation

Description Perte sur débiteur

Code a

e

Figure 70 - Méthode de paiement Autres - Onglet Description

3. Dans le deuxieéme onglet, sélectionnez le compte du plan comptable dans la liste N° de
compte (plan comptable). Si le compte n’existe pas, vous pouvez 1’ajouter en accédant
au plan comptable : Clic droit, Accéder au Plan comptable.

Dans la zone Préfixer les pieces comptables par, vous pouvez indiquer un préfixe pour
le numéro de piéce des écritures touchant cette méthode de paiement. Si vous indiquez
un préfixe, le numéro de piece de chaque écriture transférée en comptabilité sera
composé de ce préfixe suivi du numéro du paiement.

Par exemple : si vous indiquez le préfixe PER-, la comptabilisation du paiement n°
549, génére une écriture dont le numéro de piéce est PER-549.

7.6  E-banking

WinBIZ vous permet de vous connecter aux instituts financiers bancaires et postaux via

e-banking. Les principales fonctionnalités e-banking sont les suivantes:
e Envoi de fichiers de paiements DTA, OPAE, ISO 20022
e Téléchargement des fichiers de paiements BVR

Créer un contrat e-banking
1. Menu Adresses, Instituts financiers, E-banking.
2. Cliquez sur le bouton Nouveau.
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3. Un assistant d’installation s’affiche et vous permet de configurer le contrat:

WinBIZ - Communication Module Config Assistant {m ]

Bienvenue a I'assistant
d'installation de la clé b ire

Vous installez et intialisez avec Iaide de cet assistant les
clés dun établissement financier.

¥ Mode d'installation sans fichier cié

Choisiszez |e répertaire, dans lequel les clés sont
enegishiées.

Fiechercher

<Frécédent| Suivart > I Annuler |

Figure 71 - E-banking - Assistant d’installation

Cliquez sur Suivant.

5. ATétape suivante, sélectionnez votre institut financier dans la liste déroulante:

WinBIZ - Communication Module Config Assistant

Installation banque sans fichier clé
Sélectionnez |a banque

[Bsac — [a000 Zinch UBS e-banking 230 |

Filtre::

™ Masquerles instituts Raiffeisen
I Rechercher par: |

[p.ex. pattie du nome, endioit, No BC ou PLZ)

Rechercher |

<Précedent | Suvani> | Annuder |

Figure 72 - E-banking - Assistant d’installation

e Masquer les instituts Raiffeisen. Toutes les banques Raiffeisen sont affichées
dans la liste déroulante, cochez cette case pour masquer ces éléments. Les autres
instituts financiers sont centralisés.

Rechercher par. Si vous cochez cette case, vous pouvez saisir le nom de votre
institut financier afin de le retrouver facilement dans la liste déroulante.

6. Cliquez sur Suivant.
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7. A létape suivante, entrez les informations de votre contat e-banking:

WinBIZ Assistant: Installation contracte UBS e-banking Q
Installation banque sans fichier clé
UBS AG, 8000 Ziiich
G UBS AccessCard —

Si vous utilisez une UBS
Access Key (UAK) pour
| Confirmer le mot de passe: la communication,
cliquez sur "UAK

I Mot de passe

1D dlutilisateL

UAK |

<Frécédem| Suivart > I Annuler |

Figure 73- E-banking - Assistant d’installation

e Contrat. Entrez le numéro de votre contrat E-banking.
e Mot de passe. Entrez le mot de passe de votre contrat.
e ID utilisateur. Entrez I’ID utilisateur de votre contrat.

8. Cliquez sur Suivant.

9. A Tlétape suivante, les données du contrat sont affichées. Si les informations sont

correctes, cliquez sur le bouton Suivant.

10. Choisissez le type de connexion internet que vous utilisez (généralement Liaison

existante):

WinBIZ Assistant: Installation contracte UBS e-banking -

ion de la clé ire/postal
UBS AG. 8000 Zirich

Comment atteignez-vous Intemet?

@ Lizison existarte

Votre ordinateur est relié par un Intranet / routeur / ligne fixe / ADSL., etc. avec Intemet. ||
n'est PAS nécessaire de sélectionner via un modem de |'ordinatewr.

" réseau & distance / Dial Up

Votre ondinateur se connecte  votre foumisseur d'accés Intemet par lintermédiaire d'un
modem

' Prowy Server:

Watre ordinateur accéde & la banque/Postfinance par un serveur prosy qui sutorise la
connexion par Internet.

< Précédent I Suivart > I Annuler

Figure 74- E-banking - Assistant d’installation

11. Cliquez sur Suivant.

12. Dassistant d’installation du contrat est terminée. Cliquez sur le bouton Terminer.
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Associer le contrat a un institut financier

1. Menu Adresses, Instituts financiers, Instituts financiers et méthodes de paiements.
2. Sélectionnez I’institut financier et cliquez sur le bouton Ouvrir.

3. Dans la liste déroulante Contrat e-banking, sélectionnez le contrat.

=] Méthode de paiement - Modifier @
Bangus: | BvA || Bv [[ 1P || L5v || E-decturs || Bénsicisite | Drete de paiement || Comptasilisation |
N* de compte bancaire HE-122,456.0
IBAN CH35002302305042231 8T
CH35 0023 0230 5042 2318 T
Contial ebarking N1234 1185 AG )
Clearing bancaire 264 i
Maom de la bangue UBS 5S4
Fue Avenue de a Gare 2 &
Wille: 1920 Martigry 1
Téléphone 027 721 4111 Fas
Compts postal ~10-3158
SWIFT BIC UBSWw CHZH 198
Site Intemst
Code 8
-

Figure 75 - Institut financier - Sélection du contrat e-banking

4. Cliquez sur le bouton OK pour enregistrer.
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Exercices

Exercices 73

Instituts financiers et méthodes de paiement

Veuillez ouvrir le dossier comptable RZ Informatique SA.

Si ’option Définir automatiquement des données par défaut (méthodes de paiement, ...)
a été sélectionnée lors de la création du dossier comptable, des méthodes de paiement
ont été créées automatiquement. Modifiez-les selon les indications suivantes :

Caisse

N° de compte de comptabilisation: 1000 Caisse
Préfixe des piéces comptables : CA-
Compte postal

N° de compte postal : 12-45-5

Adresse PostFinance :

PostFinance
Rue de Chateau-d’en-Bas

1630 Bulle
N° d’adhérent BVR : 01-1234-1
N° de compte de comptabilisation: 1010 CCP 12-45-5
Préfixe des piéces comptables : CCP
Banque
N° de compte bancaire : HE-123,456.0
IBAN : CH350023023050422318T
Clearing bancaire : 264
N° d’adhérent BVR : 01-2654-0
N° d’identification BVR : 999999
N° de compte de comptabilisation: 1020 UBS
Préfixe des piéces comptables : UBS

Carte de crédit

N° de compte de comptabilisation :

Préfixe des piéces comptables :

1020 UBS HE-123,456.0
EC-

Compensation (Note de crédit, etc.)

Préfixe des piéces comptables :

COM
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B Créez la méthode de paiement suivante :

Perte sur débiteur

N° de compte de comptabilisation : 3905 Pertes s/clients (n’oubliez pas
de paramétrer le compte pour la TVA)

Préfixe des piéces comptables : PER
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8 Présentations des factures débiteurs

La présentation de facture sert a paramétrer I'impression des factures débiteurs. La mise
en page de la facture, I'instruction de paiement a imprimer (bulletin BVR, coordonnées
bancaires, etc.), 'imprimante a utiliser sont définies dans la présentation de facture.

Pour créer une présentation de facture :

1. Menu Adresses, Présentations des factures.

2. La fenétre Présentations des factures s’affiche. La présentation de facture BVR 27
cases est déja créée si vous avez activé I’option Définir automatiquement des données
par défaut (méthodes de paiement, ...) lors de la création du dossier comptable (voir
point 10. de la page 38) :

‘Ej Présentations des factures — [=] x
0O = x N
MNouveau Ouperic Supprimer Dupliquer Femer

Description Instructions de paiement - BVR

1 élément

Figure 76 - Fenétre Présentations des factures

3. Cliquez sur le bouton Nouveau.
Le formulaire Présentation de facture est divisé en plusieurs onglets.

Onglet Document

&) Présentation de facture - Modifier x
Description BVR 27 Tt
— ——— | Entrezlenomde la
Code . )
présentation de facture.
{Baaiment ! | Instuctions d paiement, BYA || Insh. de paiements multiples |
Facture
Misa en page Etat wiginal (dac20] =] T
Imprimante Ricoh Aficic MP 2500 P5 (redrection de 2) [ \_ Définissez les options
Ban Tiap 1 = d’impression de la facture.
Mombre deremplsires 1
Copie de facture
Mise en page Etat riginal [doc20] =]
Imprimanie Ricoh Aficio MP 2500 P5 [rediection de 2) [
B I~~~ L .
= Tiap2 [=] \_ Définissez les options
Hombre d'sxemplaires 20 5 . .
d’impression de la copie
de facture.

Figure 77 - Formulaire Présentation de facture - Onglet Document
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REMARQUE

H
!

Présentations des factures débiteurs

Description. Saisissez le nom de la présentation de facture.

Code. Ce code vous permet de retrouver les données de cette présentation de factures
lors de I’importation de documents commerciaux. Il n’est pas utile de saisir ce code si
vous n’importez pas de documents commerciaux.

e Mise en page. Sélectionnez la mise en page (1’état) souhaitée pour imprimer les
factures et les copies de factures. Les mises en page sélectionnées peuvent étre
différentes pour les factures et les copies de factures. Par défaut, la mise en page
originale est choisie.

e Imprimante. Choisissez I’'imprimante sur laquelle vous voulez imprimer les factures
et les copies. L’imprimante sélectionnée automatiquement est 1I’imprimante utilisée par
défaut sur votre ordinateur.

e Bac. Si nécessaire, indiquez avec quel bac vous souhaitez imprimer les factures et les
copies. Cette fonction n’est pas disponible avec toutes les imprimantes.

e Nombre d’exemplaires. Indiquez le nombre de copies que vous imprimez pour
chaque facture et pour chaque copie.

Si vous désirez personnaliser la mise en page originale de la facture ou de la copie de la
facture, référez-vous au chapitre Etats et mises en page de la page 271.

Onglet Instructions de paiement, BVR

Ya) Présentation de facture - Modifier x
Desoription BV 27 cases
Code
Dozument | nshuichions g paemert, BV | inst. de paiements mulicles |
Inshiuctions de paiement. BVR
Tupe BYR 27 cases [+]
Mise en page Etat original [bi0131) [=]
Impression du BY [ Sur une page sépaie
Mise en page BY séparé Etat original [pi_blank) ~ Ations
Imprimante Imprimante par défaut [HF LASERJET 4300 F
Bac Bac par défaut
Nombre d'exemplaires e
Copie des instiuctions de paiement
Imprimarnte Imprimante par défaut [HF LASERJET 4300 F
Bac Bac par défaut
Mombre d exemplaires TE

Figure 78 - Formulaire Présentation de facture - Onglet Instructions de paiement, BVR

WinBIZ Commerce: Ventes
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Type. Sélectionnez I’instruction de paiement pour cette présentation. Exemples de
types d’instructions de paiement :

Instruction de paiement

Description

Aucune instruction de
paiement

Coordonnées bancaires
simples

BVR 27

BVR+ 27 sans montant

BVR 27 cases

BVR 27 remboursement

BV

BV+ sans montant

Recouvrement direct

E-facture

Imprime la facture sans instruction de paiement.

Imprime les coordonnées de la méthode de paiement
bancaire utilisée au bas de la facture.

Imprime un bulletin de versement orange avec le montant
de la facture. Le montant n’est pas inséré dans des cases :

3

Imprime un bulletin de versement orange sans le montant
de la facture. Dans la terminologie bancaire, le «+» signifie
Sans montant.

Imprime un bulletin de versement orange avec le montant
de la facture. Le montant est inséré dans des cases :

54 33

Imprime un bulletin de versement pour les envois contre-
remboursement.

Imprime un bulletin de versement rouge avec le montant de
la facture.

Imprime un bulletin de versement rouge sans le montant
de la facture. Dans la terminologie bancaire, le «+» signifie
Sans montant.

Imprime des factures sans instruction de paiement mais
permet de générer un fichier LSV ou DebitDirect a envoyer
a I'institut financier.

Permet d’envoyer la facture de maniére électronique aux
clients.

Mise en page. Sélectionnez la mise en page pour imprimer les bulletins de versement.
Par défaut, la mise en page originale est choisie.

Si vous souhaitez personnaliser la mise en page de I’instruction de paiement, référez-
vous au point Etats et mises en page de la page 271.
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e Impression du BV. Pour imprimer les bulletins de versement sur une page séparée,
activez cette option. Dans le cas contraire, les bulletins de versement seront imprimés
sur la méme page que la facture :

Figure 79 - Impression du bulletin sur une page séparée

Figure 80 - Impression du bulletin sur la méme page

e Mise en page BV séparé. Sélectionnez la mise en page pour imprimer les bulletins de
versement séparés. Si vous souhaitez personnaliser la mise en page BV séparé, référez-
vous au point Etats et mises en page de la page 271.

Onglet Instructions de paiements multiples
Cet onglet permet de paramétrer 'impression de factures avec plusieurs échéances
(plusieurs bulletins de versements). Pour plus d’informations, référez-vous a la page 165.
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Exercices

Présentations des factures

Veuillez ouvrir le dossier comptable RZ Informatique SA.

Si I’option Définir automatiquement des données par défaut (méthodes de paiement, ...)
a été sélectionnée lors de la création du dossier comptable, la présentation de facture BVR
27 a été créée automatiquement. Modifiez-la selon les indications suivantes :

= Modifiez la présentation de facture BVR 27 cases en définissant le nombre de copie
de facture a 2.

B Créez deux nouvelles présentations de facture en tenant compte des parametres
suivants :

=  BVR 27 sans montant : Définissez une instruction de paiement de type BVR+ 27
sans montant.

= BVR 27 cases séparé : Définissez I’impression du BVR sur une page séparée.
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9.1

9.2

Adresses

Introduction

La fenétre des Adresses contient la liste des débiteurs, des créanciers et des vendeurs
(commerciaux). Pour y accéder, sélectionnez le menu Adresses, Adresses:

@:b" EEDE T WinBZ - Relnfommatique A0 o SRR x|
= e Comptabilité  Projets | Adresses Stack  Ventes  Achats Outils Fenétre 7 & ) Themes~ R
w @ (22 Conditions de paiement & Groupes dadresses (1 Rubriques 2\ Liste d'adresses, étiquettes
- [ Contrats Remises collectives LG Titres civils @ regions
Adresses| Objets  Instituts [2X Présentation des factures [ objets

s financiers = 8 Formules de politesse {5 Moyens d"expédition
Contacts I Configuration Etats

Figure 81 - Bouton Adresses

Généralement, les paramétres suivants doivent étre définis pour chaque adresse :

e [Les comptes collectifs débiteur et créancier utilisés lors de la comptabilisation des
documents commerciaux (factures, notes de crédit, etc.).

e Les conditions de paiement indiquant 1’échéance des factures et les escomptes (point
abordé a la page 49).

e [es instituts financiers et méthodes de paiement définissant sur quels comptes les
clients paient et avec quels comptes les créanciers sont payés : banque, compte postal,
caisse, etc. (point abordé a la page 55).

e [es présentations de factures permettant de paramétrer I’impression des factures
débiteurs : mise en page de la facture, instructions de paiement & imprimer, etc. (point
abordé a la page 75).

Fenétre Adresses

WinBIZ Commerce permet de gérer plusieurs types d’adresses :

e [es débiteurs (clients)

e Les créanciers (fournisseurs)

e [es vendeurs, les commerciaux ou les représentants

Chaque adresse peut étre a la fois un client, un fournisseur et un vendeur. Ceci permet
d’éviter de créer a chaque fois une adresse par type. Par exemple, si un de vos clients est
également un de vos fournisseurs, vous n’avez qu’une seule adresse a modifier en cas de
changement dans ses coordonnées.



82

Adresses

WinBIZ Commerce: Ventes

Y| Adresses - = x
D X g~ | ¢ Trrer ~ | il G)infos  (SHistorique gD ossier | v Actions ‘ 1]
Code Pubrique Adresse Raison sociale Titre civil Nom Prénom NP& Ville -
0 Felmann : Fa 3
001248 Abrezol Michel Mansieur Abrezol Michel 1936 Werbier 2

[ |om2se Spiritueus Abrezol Widmer Rita Abrezol Frau idmer Fita 1030 La Croix

" |oot16g Bainz, agencen Acier 54 Acier Luc Aier 54 Monsieur Acier Luc 2800 Délérmont

T|om26s  Location Acier Duss Markus Acier Her Duss Markus 1062 Soltens

T|001265  Fiduciae | Adler 4 Eggel Frank Adler G4 Hen Eqgel Frank 1066 Epalingss

b no1124 Imprimerie: Adler Hafrer Patricia Adler Frau Hafner Patricia 2852 Courietelle

[ |om2e6 Forage Aebi 54 Forster Gerhard Aehi 54 Her Forster Gerhard 10EE Epalinges

Il noze2 Aegler Myffeneager Jutta Aegler Frau Myffenegger  Jutta 1407 Donnelope

TJomz70  Fidusisie Agustoni Koch Robert Agustoni Her Koch Fiobert 1064 St-Cierges

[ |001273 Autamobiles. re Ahrwasber Gollind Ahr Frau Y aeher Gotlind 1055 Froidevile

: 001251 Aladiem Kaiser Franziska Aladiem Frau Kaiser Franziska 1630 Payemne
001256 Design Alexandre Maser Hermann Alewandre Hen Maser Hermann 1154 Luins

Clom11z aciers Altilar S& Sutterlin Ruth Altlar S& Frau Sutterlin Ruth 2855 Glovelier -

[P v

Figure 82 - Liste des adresses

Icone Bouton Description

O Nouveau Crée une nouvelle adresse.

= Ouvrir Ouvre I'adresse sélectionnée.

x Supprimer Supprime I'adresse sélectionnée. Il n’est pas possible de supprimer

' une adresse utilisée dans des documents commerciaux.

@ Imprimer Imprime des listes d’adresses ou des étiquettes (voir le point
Impressions de la page 113).

i Rechercher  Recherche d’une adresse.

k4 Filtrer Permet de filtrer les adresses selon des critéres définis. Les adresses
correspondants aux critéres seront affichées.

ﬂ Graphique Affiche un graphique basé sur les ventes ou les achats liés a I'adresse
sélectionnée.

m Infos Affiche des informations sur I'adresse sélectionnée : chiffre d’affaires
(ventes ou achats), nombre de transactions, soldes des factures
ouvertes, etc. (voir le point Informations de la page 106).

Historique Affiche les documents de ventes et d’achats liés a I'adresse : offre,
factures débiteurs, factures créanciers, etc. (voir le point Historique de
la page 105).

iy Dossier Affiche le répertoire Windows de I'adresse sélectionnée. Ce dossier
permet de stocker les fichiers d’une adresse : document Word,
classeur Excel, images, etc. (voir le point Lier des fichiers a une
adresse de la page 104).

= Actions Permet d’accéder a diverses fonctionnalités liées aux adresses :
dupliquer une adresse, exporter ou importer des adresses, effectuer
des modifications globales, etc.

[+ Fermer Ferme la fenétre.
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9.3 Création ou modification d’une adresse
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astuce  Pour accélérer la création des adresses et éviter des erreurs de saisie, utilisez des modéles

O d’adresses (voir point Modele d’adresse de la page 96).
T

Dans la fenétre Adresses:
e pour créer une adresse, cliquez sur le bouton Nouveau.
e pour modifier une adresse, sélectionnez-la et cliquez sur le bouton Ouvrir ou

double-cliquez sur 1’adresse souhaitée.

La fenétre Adresse s’affiche. Elle est séparée en deux parties. La partie supérieure du
formulaire est toujours affichée et elle permet d’insérer les informations générales de

s .
I’adresse:
&l Adresse - Adler SA Eggel Frank = x
« 0K K Anruer  Ednnuaie..  [llGraphique  [infos  (S1Historique
Rubrique Fiduciaire E Code adresse 001285 7
Raizon sociale Adler SA Code & barre
Tine civi Monsieur = Téléphone 1 021123 4567
Mom Eogel Télécopie
Prénom Frank Mobile 075 626 2456
Fonction E Téléphone 2
Rue etN” 79 Pefit Marais oF E-mail frank eggel@manemail corn
URL
NFA, vile 1066 Epalinges
]

Figure 83 - Fenétre Adresse - Partie supérieure

Rubrique. Titre de la raison sociale. Par exemple, Entreprise, Pharmacie, etc. Vous
pouvez sélectionner la rubrique souhaitée dans la liste déroulante. Si la rubrique
n’existe pas encore, vous pouvez la saisir directement et elle sera automatiquement
ajoutée a la liste.
Raison sociale. Nom de la société. Ne remplissez pas ce champ si vous entrez
I’adresse d’un particulier.
Titre civil. Titre de la personne. Par exemple, Madame, Monsieur, etc. Vous pouvez
sélectionner le titre souhaité dans la liste déroulante. Si le titre n’existe pas encore,
vous pouvez le saisir directement et il sera automatiquement ajouté a la liste.
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Nom, Prénom. Lorsque vous enregistrez une adresse, un controle des homonymes est
lancé. La raison sociale, le nom et le prénom de la personne sont utilisés pour vérifier
si cette adresse existe déja. Si la raison sociale ou le nom et le prénom saisis sont déja
présents dans les adresses, le formulaire suivant s’affiche :

WinBIZ - RZ Informatique SA 2009 =

Une adresse identique existe déj:
001577 Adler SA Eggel Frank Petit Marais 77 1066 Epalinges

Désirez-vous vraiment créer une nouvelle adresse?

Oui Non

Figure 84 - Vérifications des doublons dans la saisie d’une adresse

Fonction. Fonction de la personne de contact dans 1’entreprise. Par exemple :

Directeur, Secrétaire, Responsable informatique, etc.

Rue et N°. Selon les directives d’adressage de La Poste, indiquez sur la premiére ligne

le nom de la rue suivi du numéro. Sur la deuxiéme ligne, entrez la case postale.

NPA, Localité. Si vous entrez un numéro postal ou une localité suisse, la localité ou

le code postal correspondant est automatiquement affiché. Pour mettre a jour le fichier

des NPA, référez-vous a I’annexe sur les constantes de la page 291.

Téléphone, Télécopie, Mobile. Si le numéroteur téléphonique de Windows est

configuré, un clic sur le numéro en maintenant la touche <Maj> (majuscule) appuyée

permet de composer le numéro automatiquement.

E-mail, URL. Un clic sur un de ces champs en maintenant la touche <Maj> appuyée

permet de créer un nouvel e-mail destiné a cette adresse ou d’ouvrir le site Web (URL).

Code adresse. Vous pouvez attribuer un code alphanumérique a vos adresses. Ce code

n’est pas obligatoire. Si le code que vous attribuez aux adresses est un numéro, faites-le

précéder par des zéros, afin de trier les adresses par numéro (par exemple : 000001,

000002, etc.). Pour numéroter une adresse automatiquement, cliquez sur la fleche verte
# et WinBIZ insére automatiquement le prochain numéro.

Code a barre. Le code a barre permet de saisir un code de 20 caracteres. Ce code

est ensuite utilisé pour rechercher une adresse lors de la création d’un document
commercial.
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3.

La partie inférieure du formulaire est séparée en plusieurs onglets. Pour masquer les
onglets, cliquez sur le bouton [+] situé dans la partie inférieure du formulaire.

Onglet Identification

Identif

I Contacts ” Relations H Drébiteur H Créancier ” Groupes ” Objet ” Divers H Motes ” Images ” Relevé de compte ” Compléments |

Code pays Langue Frangais

EE

Faus Marnaie Maonnaie locale

Politesse Monsieur lz‘ Abrezal Fiégion Mon définie: lz‘

Global location Ex: 1224567890123
e (G51) !

Figure 85 - Formulaire Adresse - Onglet Identification

Code pays. Le code pays est imprimé avant le numéro postal dans les adresses des
documents commerciaux. Si vous désirez qu’une adresse s’imprime de cette maniére :
CH-1000 Lausanne, entrez CH dans ce champ.

Pays. Permet de saisir le nom du pays en toutes lettres. Cette information sera
imprimées sur les documents commerciaux.

Politesse. Cette formule de politesse est utilisée lorsque vous exportez une liste
d’adresses (par exemple dans Excel) afin d’effectuer un publipostage (un mailing). Elle
est composée de deux parties : la formule de politesse elle-méme suivie du nom du
contact (par exemples : Monsieur le Directeur Simonet, Chére Juliette, etc.). Parfois,
aucun nom n’est spécifié (par exemple : Mesdames, Monsieur le Directeur, etc.).
Pour ajouter une formule de politesse, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la
liste :

Palitesse mq—'_'
=

Acc_gdel aux fermules de politesse...

Figure 86 - Accées aux formules de politesse

Langue. WinBIZ peut imprimer les documents commerciaux dans les langues
suivantes : Francais, Allemand, Italien, Anglais ou Autre langue. Indiquez la langue de
votre client et WinBIZ sélectionne automatiquement les textes correspondants pour les
documents commerciaux : offres, bulletins de livraisons, factures, etc.

Monnaie. Si vous indiquez une monnaie, elle sera automatiquement proposée lors de
la création de documents commerciaux (factures débiteurs, factures créanciers, etc.).
Pour ajouter une monnaie depuis la fenétre de I’ Adresse, cliquez avec le bouton droit
de la souris sur la liste et sélectionnez la commande Accéder aux monnaies.
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e Région. Vous pouvez classer les adresses par région. La région est un critére de
sélection utilisé dans plusieurs statistiques et dans les listes d’adresses (par exemple,
pour obtenir le chiffre d’affaires par région). Pour ajouter une région, cliquez avec le
bouton droit de la souris sur la liste et sélectionnez la commande Accéder aux régions.

Sur les listes déroulantes, vous pouvez accéder a la fenétre de gestion des éléments de cette
liste, par le biais du bouton droit de la souris :

Titre ivil
p—g /\ccéder auxtitres civils.

Nom

Figure 87 - Accés a la fenétre de gestion des éléments de la liste

e  Global Location number (GS1). Code GLN de I’adresse. Le GLN est utilis¢ pour
I’identification d’adresses physiques et électroniques d’entreprises, de filiales,
d’établissements. Cet identifiant est attribué par GS1.

Onglet Contact

Raison sociale Mom Email Téléphone Adresze NP4 oA

I« . v

[ Mouveau ==l 2 Supprimer

Figure 88- Formulaire Adresse - Onglet Contact

Cet onglet permet de saisir les différents contact associé¢ a I’adresse.
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Pour créer un nouveau contact:
1. Cliquez sur le bouton Nouveauu
2. Le formulaire de saisie de contact s’affiche:

Y&| Contact - Ajouter x
Société |Adler Sh | Téléphone 1 | |
Titre civil || Iz“ Télécopie | |
Hom | | Mobil | |
Prénom | | Téléphone 2 | |
Fanetian | = Emal | |
. . URL | |
Rue etN [FEPeit Harais @

| | Langue | Frangais Iz“
WPAvile  [i0EE |[Epainges | Poitesse s [=] |

Figure 89 - Formulaire de saisie de contact

3. Entrez les données du contact.
4. Cliquez sur OK

Le nombre de contact est illimité. Lors de la saisie d'un document commercial de vente,
vous pouvez sélectionner le nom du contact pour lequel le document doit étre enregistré.

Onglet Relation

Identiication || Contacts | Helaiions: | Debiteur || Créancier | Groupes || Obiets || Divers | Hotes || images | Relevé de compic || Compléments

Relation Adiesse Habile Email -

|_|Foumnisseur Smith S& Smith Julie Sion [001100] 076 650 24 95 julie. smith@mone

[ Mouveau 2 Quwiir X Supprimer

Figure 90 - Formulaire Adresse - Onglet Relations

Cet onglet permet d’indiquer les relations entre les adresses. Ces ¢léments sont
informatifs. Pour créer une relation:

1. Cliquez sur le bouton Nouveau

2. La fenétre Relation s’affiche:
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& Relation - Modifier x

Relation
[Fourmisseur [+]

Adiesse
Smith S Smith Julie Sion (001100 & - Actions

Imprimerie
Sith 54
Madame

Srrith Julie

Fue du Bourg 3
1950 Sion

[am] »

Figure 91 - Fenétre Relation

3. Sélectionnez le type de relation. Si la relation n’existe pas encore, vous pouvez la
saisir directement et elle sera automatiquement ajoutée a la liste.

4. Entrez ’adresse de la relation.

5. Cliquez sur le bouton OK.

Onglet Débiteur

Identfication || Cortacts || Relstions | | Créancier || Groupes || biets || Divers || Mates || Images || Relev# de compte || Compléments |

Campte collestit débiteur 1100 Créances envers des tiers suisses Cond. de paiement Paiment net 30 jours [+
Rappels Ervoper des rappels

Format des factures MNormal [détail des articles] [=]
Lirnite de: crédit 0.00

Facturat. automatique Fiegrouper les bulleting |z|

Pridicits T Bloguer le débiteur [ Bloquer les ventes & ce débiteur

. Cornmercial Kor défini

Banaue par défaut Postfinance Bulle 12-45-5 : [
Systéme

Puésentation des facture: | GV 27 oasas i Aeun [=]
Paitenaire: 34

Table de pi (arification) |1 30s table de pris =
Moen dexpédiion | on défind

Gestion de la TvA Wariable selon les aticles [=] =]

_ . . Adresse de livaigon -~
@ Riemise collective Aucune... [=]
©) Remise spécials Prix spéciaus

Figure 92 - Formulaire Adresse - Onglet Débiteur

Compte collectif débiteur. Le compte débiteur est le compte du plan comptable ou
les documents commerciaux de ventes seront comptabilisés (factures, notes de crédit,
ventes au comptant, paiements). Vous pouvez utiliser le méme compte pour tous vos
clients (compte collectif) ou choisir un compte particulier pour certains débiteurs. Ce
compte peut étre modifi¢ lors de la saisie d’un document commercial.

Format des factures. A la création d’un document commercial, le format de facture
défini dans I’adresse est repris :

Option Description

Normal (détail des articles)  Imprime une facture détaillée contenant toutes les lignes
d’articles.
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Résumé (résumé par titre) Imprime une facture ou seul le résumé s’affiche (titres et
totaux) : la ligne de titre précédant les lignes d’articles
s’imprime en affichant le total des lignes d’articles et les
lignes d’articles ne sont pas imprimées.

e Facturat. automatique. Cette option concerne la facturation en série. La facturation
en série permet de générer automatiquement des factures a partir des documents
commerciaux de ventes déja créés (offre, bulletin de livraison, confirmation de
commande, etc.). La Facturation en série est abordée a la page 162.

Option Description

Regrouper les bulletins ~ Permet de regrouper les documents commerciaux d’une adresse
(offre, bulletin de livraison, etc.) dans une seule facture.

Une facture par bulletin  Lors de la génération de factures : crée une facture par
document commercial de ventes.

Ne pas facturer Ne génere pas automatiquement une facture a partir des
automatiquement documents commerciaux de ventes pour cette adresse.

e Périodicité. Cette option concerne la facturation en série. Sélectionnez la fréquence
(hebdomadaire, mensuelle, etc) a laquelle les factures pour ce client doivent étre
générées. La Facturation en série est abordée a la page 162.

e Banque par défaut. Sélectionnez une méthode de paiement afin d’indiquer sur quel
compte le client paie habituellement. Pour créer une méthode de paiement, référez-
vous au point Instituts financiers et méthodes de paiements de la page 55.

e Présentation des factures. La présentation des factures permet de définir la mise
en page de la facture et I’instruction de paiement (BVR, BV, etc.). A chaque création
de facture, la présentation définie dans I’adresse lui est affectée. Toute présentation
sélectionnée dans 1’adresse peut étre modifiée dans la facture ou lors de 1I’impression.
Pour définir une présentation de facture, référez-vous au point Présentations des
factures débiteurs de la page 75.

e Table des prix. Les prix de vente pour chaque article sont classés en 20 tables
différentes (par exemple, la table de prix Clients, la table de prix Revendeurs, etc.).
Pour chaque client, vous pouvez ainsi indiquer quelle table de prix sera utilisée lors de
la création d’un document commercial. Pour plus d’informations sur les tables de prix,
référez-vous au point Calcul du prix selon la table de prix de la page 220.

e Gestion de la TVA. Vous pouvez définir la gestion de la TVA pour une adresse :

Option Description

Variable selon les articles Utilise la méthode de comptabilisation définie dans
I’article : TVA incluse ou TVA exclue.

Toujours incluse TVA toujours incluse dans le prix de vente de l'article.

Toujours exclue TVA exclue du prix de vente de I'article et ajoutée a la

fin de la facture.

Hors du champ (non soumis, TVA non facturée (par exemple pour les clients
export, etc.) étrangers).
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e Remise spéciale, Remise collective. Une remise en pourcent peut étre accordée a un
client sur les lignes d’articles d’un document commercial :

Option Description

La remise collective Si plusieurs clients bénéficient d’'une méme remise, créez une
nouvelle remise collective et attribuez-la a chaque client concerné.
Ainsi, si le taux de la remise change, la modification apportée a la
remise collective est répercutée sur chaque client lié a cette remise.
Vous pouvez donner un nom et un pour-cent a chaque remise
collective.
Pour accéder a la fenétre des Remises collectives, cliquez avec le
bouton droit de la souris sur la liste et sélectionnez la commande
Accéder aux rabais.

La remise spéciale Introduisez directement le taux de remise. Si votre client bénéficie
d’une remise spéciale, le pour-cent accordé ne changera pas
lorsque vous changez les remises collectives.

e Prix spéciaux. Si un client bénéficie d’un prix spécial sur un ou plusieurs articles,
procédez comme suit :
1. Cliquez sur le bouton Prix spéciaux.

Gestion de la TvA Variable selanles aticles [=]
@ Remise callective Aucune. E
@) Remise spéciale

Figure 93 - Acceés a la fenétre Prix spéciaux

2. Dans la fenétre Prix spéciaux, cliquez sur le bouton Nouveau.
3. Dans le formulaire Prix spécial, ajoutez I’article et le prix souhaité :

&) Prix spécial - Ajouter x
Article Panda Interiet Security [(41001] @4 - Actions
Panda Intemet Security

Protection Antimalware, pare-feu, contréle parentale
Fiix spécial & [urité 43,000

Figure 94 - Ajout d’un prix spécial pour un article

4. Cliquez sur OK.

La liste des prix peut étre imprimée depuis le menu Adresses, Etats, Listes d’adresses.
Dans le formulaire d’impression, sélectionnez le Document & imprimer : Prix spéciaux.
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e Conditions de paiement. Les conditions de paiement déterminent le nombre de jours
apres lesquels une facture doit étre payée (échéance) et I’escompte éventuellement
accordé. A la création d’un document commercial de vente, la condition de paiement
associ¢e a I’adresse est automatiquement reprise, mais peut étre changée si nécessaire.
Pour créer une condition de paiement, référez-vous au chapitre Conditions de paiement
de la page 49.

e Rappels. L’activation de la case a cocher Envoyer des rappels permet d’imprimer des
rappels pour ce client si des factures sont impayées a 1I’échéance.

e Limite de crédit. Vous pouvez saisir une limite de crédit pour chacun de vos clients.
Lorsque vous créez un document commercial, un message s’affichera si le solde ouvert
du débiteur est supérieur ou égal a sa limite de crédit, mais il sera quand méme possible
de saisir le document.

e Bloquer le débiteur. Si vous cochez I’option Bloquer les ventes a ce débiteur, vous
ne pourrez plus créer de documents commerciaux pour ce client. Un message vous
avertira que ce débiteur a été bloqué. Cette fonction vous permet d’éviter que certains
de vos collaborateurs continuent de livrer de la marchandise a un débiteur douteux.

e Commercial. Un vendeur est une personne pouvant toucher des commissions sur
les ventes de vos clients. Vous pouvez affecter un vendeur a une adresse. Lorsque
vous créez un document commercial, le vendeur li¢ a I’adresse sélectionnée est
automatiquement repris, mais il peut étre changé si nécessaire.

e Systéme. Sélectionnez le systéme de commissionnement attribué a cette adresse. Lors
de chaque vente a ce débiteur, ce systéme de commissionnement sera appliqué.

e Partenaire. Si vous travaillez avec des partenaires (revendeurs), vous pouvez
sélectionner le nom du partenaire dans 1’adresse du client. Cet ¢lément est facultatif.

e Moyen d’expédition. Le moyen d’expédition défini dans I’adresse est proposé
automatiquement lors de la création d’un document commercial, mais il peut étre
changé si nécessaire.

e Adresse de livraison. Une adresse de livraison différente de 1’adresse de facturation
peut étre saisie. L’adresse de livraison n’est imprimée que sur les bulletins de livraison
et sur les fiches de travaux. L’adresse de livraison remplace complétement I’adresse de
facturation et doit donc contenir la raison sociale compléte, la rue, la localité, etc.

Si I’adresse de livraison ne différe que trés peu de I’adresse de facturation, vous pouvez
la récupérer en cliquant sur le bouton ... .

Onglet Créancier
Cette onglet n’est pas abordé¢ dans ce support. Pour plus d’informations, consultez le
support de cours WinBIZ Commerce : Achats.

Onglet Groupes
Cette fonctionnalité est abordée dans le point Groupes d’adresses de la page 101.

Onglet Objets
Cette fonctionnalité est abordée dans le point Objets liés aux adresses de la page 111.
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Onglet Divers

Idenicatio || Contacts || Relstions || Dabitewr | Créansier || Groupes || Dbiets | Notes || imagss || Releva de compte || Compléments
Derrier contact E Chamnps divers libres
Prochain contact E Divers 1
Création 19.08.2011 E Divers 2
Naissance 16.01.1965 E Divers 3
Libsli comptabls Divsis 4

Divers 5
Cornmercial Commercial de l'entreprise Divers B
Intéressement Selon le chifre d'alaies Divers 7
Commission en % 5.00% Divers 8
Utilisateur Aucun Divers 3
Notifier Transformations de documents Divers 10

Figure 95 - Formulaire Adresse - Onglet Divers

Dernier contact, Prochain contact. Vous pouvez saisir la date du dernier ou du
prochain contact avec cette adresse. Il vous sera ensuite possible d’imprimer ou
d’exporter une liste d’adresses en fonction de la date Prochain contact ou Dernier
contact.

Date de création de I’adresse. Dans cette zone s’affiche automatiquement la date de
création de 1’adresse.

Naissance. Si vous indiquez la date de naissance de vos contacts, vous pouvez
imprimer ou exporter la liste des adresses dont la date de naissance se situe dans une
fourchette choisie (demain, la semaine prochaine, etc.). Par exemple, pour envoyer une
lettre de voeux aux clients le jour de leur anniversaire.

Libellé comptable. Quand WinBIZ génére les écritures comptables, le libellé de
I’écriture contient la raison sociale et la ville ou, s’il n’y a pas de raison sociale, le nom,
le prénom et la ville de I’adresse concernée.

Si vous indiquez un libellé comptable, WinBIZ utilisera ce texte dans les écritures a la
place du libellé standard (société, nom, prénom et ville). Ce libellé de remplacement
peut étre utile pour la comptabilisation des factures afin de laisser plus de place a la
description des éléments de la facture dans les écritures comptables générées.
Commercial de ’entreprise. Pour définir une adresse en temps que vendeur
(représentant), cochez cette option. Vous pourrez ensuite affecter ce vendeur a une
adresse ou a un document commercial.

Intéressement et Commission en %. Si vous indiquez une commission sur le chiffre
d’affaires ou sur la marge, il est possible d’imprimer la liste de toutes les ventes et des
commissions qu’un vendeur a accumulées durant une période précise.

Le montant de la commission est calculé en pour-cent du chiffre d’affaires ou

de la marge de tous les articles. Si certains articles sont soumis a des taux de
commissionnement différents, vous pouvez modifier la méthode de calcul directement
dans D’article.
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Champs divers libres. Ces champs peuvent contenir diverses informations, selon

votre usage. Vous pouvez changer les libellés de chacun des champs en double-
cliquant sur le libellé, par exemple Divers 1.

Onglet Notes

|dentification ” Contacts H Relations H Deébiteur H Créancier ” Groupes ” Objets H Divers. | Motes | Images H Relewvé de compte ” Compléments

Notes privées

Motes publiques

10.01.2012 - CM #/ Lois de la prochaine commands, vevilez joindre le catalogue de pigce détachée. -

Afficher les notes publiques lars de la sélection de l'adresse Dans une fenétre lz‘

Figure 96 - Formulaire Adresse - Onglet Notes
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e Notes privées. Les notes privées sont modifiables ou consultables uniquement depuis
la fenétre Adresses.

e Notes publiques. Les notes publiques sont modifiables ou consultables lors de la
sélection de 1’adresse dans des documents commerciaux (bulletins de livraison,
factures, etc.).

e Afficher les notes publiques lors de la sélection de I’adresse. Permet de choisir

comment s’afficheront les notes publiques lors de la sélection de 1’adresse dans un

document commercial. Par exemple, si vous sélectionnez I’entrée. Dans une fenétre,
la note saisie s’affichera dans une fenétre flottante, lors de la création d’un document

commercial avec cette adresse :

« Erregistrer u Enguyal (;9 @impnmel @Apercg B @ @

=

[10.01.2012 - €M /f Lors de la prochaine commande, veullez joindre le =
ratalogue de pigre détachée.

‘" Adler SA Eggel Frank, nates publiques

Figure 97 - Affichage de la note dans une fenétre

CONSEIL

nom de la personne qui I’a inscrite. Exemple:

prochaine commande.

Adler 54 Eggel Frank Epalinges | gy~ Actions
Fiduciaire:
Adler SA

Hermr

Eqgel Frank
79 Petit Marais
10BE Epalinges o

] »

Si vous saisissez des notes, nous vous conseillons d’y insérer le date de la note ainsi que le

12.01.2012 // MC - Ne pas oublier de joindre le catalogue de piece détachée lors de la
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Onglet Images

Vous pouvez associer une ou plusieurs images a une adresse :

Identification H Cantacts H Relations ” Débiteur ” Créancier H Groupes H Objets ” Divers ” MNotes | Images | Relevé de compte ” Compléments

Oe x @ @

3 A Dartetl
ER LT L A

Figure 98 - Formulaire Adresse - Onglet Images

Utilisez les boutons de commande pour gérer les images de I’adresse :

Bouton Description

Ajoute une image.
Ouvre 'image dans un éditeur d’image.

Supprimer I'image.
Acquérir une image.

Ouvre I'image dans un éditeur d’image pour I'imprimer.

© v X k0

Les images liées aux adresses sont stockées dans le sous-répertoire Images situ¢ dans le
répertoire du dossier comptable contenant les adresses (Par exemple : C:\WinBIZ Data\
DAT\D1\). Pour connaitre le numéro de répertoire de votre dossier comptable, affichez les

propriétés du dossier (voir point Modifications des propriétés du dossier comptable de la
page 40).
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Onglet Relevés de compte
Identification H Cartacts ” Relations ” Débiteur ” Créancier H Groupes H Obiets ” Divers ” Notes H Images |~HE‘EVE' de compte | | Compléments
& D@ o -

Déhit Crédit Salde Comptabilisé  Objet Classification -

a
| |2801.2012 | Paiement débiteur 20110125 400.00 310
| |20032012  |Factue 20110485 55815 B61.25

961.25 400,00 561.25

Figure 99- Formulaire Adresse - Onglet Relevés de compte

Cet onglet affiche le relevé de compte de ’adresse sélectionnée. En cliquant sur le bouton
vous pouvez imprimer le relevé de compte.

Onglet Compléments
Cet onglet vous permet d’ajouter un nombre illimité de champs personnalisables pour vos

adresses.
Idenification || Contacts | Relations || Debiteur || Créancier || Groupes || Dbiets || Divers || otes || images || Relevs de compte | Compléments
| Champ Valeur -
<
O x

Figure 100 - Formulaire Adresse - Onglet Compléments

Pour ajouter un champ personnalisable:
1. Cliquez sur le bouton [7.
2. La fenétre Champ personnalisable s’affiche:
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&l Champ personnalisable - Ajouter x

Propriétés

Hom |

Type Farmat lbre [=]
Tous les caractares
Position 1]

0K Annuler

Figure 101 - Champ personnalisable - Ajouter

3. Entrez le nom du champ.
Sélectionnez le type de champ. Les types de champs suivants sont disponibles :
e Format libre : Tous les caractéres
e Texte : Premicre lettre en majuscule
e  Majuscule : Tout le texte en majuscule
5. Cliquez sur OK. Le champ s’affiche dans la liste.
6. Dans la colonne Valeur, saisissez la valeur du champ.

Modeéle d’adresse

Certaines informations saisies dans les adresses peuvent étre identiques pour plusieurs
adresses : comptes collectifs débiteur et créancier, conditions de paiement, présentations
de factures, etc. Un modele d’adresse permet d’enregistrer ces informations et de les
afficher automatiquement lors de la création d’une nouvelle adresse. Bien entendu, vous
avez toujours la possibilité de modifier les informations insérées automatiquement par le
modele d’adresse.

Vous pouvez créer un ou plusieurs modeles d’adresses. Pour créer un modéle
d’adresse :
1. Dans la fenétre Adresses, cliquez sur le bouton Actions et sélectionnez Modeles.

Yo Adresses - = x l
= X @ . ® v .| i 1] @ a a1 e

Mouveau  Ouvit  Suppimer  Iwpiimer Rechercher  Filer Graphique  Infos Historique: - Dassier Dupliquer CTRL+D
JEude Rubrique Adiesse ~ Raison sociale Titre civi Nom Prénom NP4 vil B2 Copiervers le presse-papier  CTRL+E

001254 | Enireprisss A Marca Felmann Juerg AMarca Hent Fellwann Juerg 1303 Per  BxporterauformatvCard

000514 Autornobiles, nettoyage st pi Abdelal 54 Abdelsli Claudis AbdelsliSA | Madame Abdelah Claudia 600 Lot Composerle numéro

001245 Abrezol Miche! Monsiew | Abrezol Michel 193 [Ver Localiser

001258 Spirituew Abrezol Widmer Rita Abrezol Frau Widmer Rita 1090 La Wérifier depuis I'annusire

001168 Baine. agencements de salle Acier SA Acier Luc Acier S4 Monsiew | Acier Luc =0 Dl

001263 Location Acier Duss Markus Acier Hert Duss Markus 1062 Sot  Enwoyervers Microsoft Outlook

s R I R T T e
|mprirnerie Adler Hafrer Patricia Adler Frau Hafner Patricia 2852 Cot Importer une vCard
Forage Aebi SA Forster Gerhard Debi Si Herr Farster Gerhard 1066 Ep: Modifications globales

Aegler Myffensoger Jutta Aedler Frau Nyffenegoer  Jutta 1407 Do
Spirtueus Affoleer Affalter Ruth Affolter Madarme Affaleer Ruth 6280 Hen
Fiduciaire Agustoni Koch Robert Agustori Hen Koch Robert 1064 SH Mouveau document v
Automobiles, nettopage et pr &b W aeber Gotind B Frau W aeber Gotlind 1065 Fro

Aladiem Kaiser Franziska Aladiem Frau Kaiser Franziska 1530 Payeine ‘

Figure 102 - Accés a la fenétre des modéles d’adresses

2. Dans la fenétre Mode¢les d’adresses, cliquez sur le bouton Nouveau.
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3. Dans les différents onglets du formulaire Modele d’adresse, définissez les informations
que le modéle proposera par défaut lors de la création d’une nouvelle adresse : compte
collectif débiteur, conditions de paiement, présentation de facture, etc. :

&l Adresse - = x
+ OK X Annuler
Fubriqus Code adiesss a
Rlaison sociale Code & barre
Titre civil Téléphone 1
Mom Télécopie
Frénom Mobile
Fonction Téléphone 2
Flue et N* a E-mail
URL
NPA, vile
5]
Identfication || oo s || Felations 1} [ crgancier || Groupes [[|isiets || Divers || Metes [[ ineoes || Aelev decompie || Sompianents |
Compte collectif débiteur 1110 D abitous = Cond. d paiement | Pajsmert net 3 30 jours =
Format des factures Normal (détai des anicles) = Fiappels Envayer des rappels
Facturat. automatique Fegrouper les bulleting E Limite: de crédit 0.00
Périadicite e = Bloguer le détiteur [ Blouer les ventes & ce débiteur
Banque par défaut UBS SA Martigny 1 HE1234560  [+] Commercial Non défini [=]
Présentation des factuies | By 27 sases = Systime A =
Partensi :
Tl de i csion) [ e o = atenaiie Nan défir... [-] 4
Gestion de la TVA Variable selon les arickes [=]
@ Remiss collective Alicine =]
() Remise spéciale Prix spéciaus..

Figure 103 - Renseignement des champs d’un modéle d’adresse

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

& Modele d'adresse x

# Entrez ci-dessous ke nom du modéle que vous désirez
créer. Tapez Nomal' pour un modéle standard

Narm du modéle Normal

Figure 104 - Nom du modeéle d’adresse

5. Les informations définies dans le mode¢le seront automatiquement reprises lors de la
création d’une adresse.



98

Adresses

9.5

WinBIZ Commerce: Ventes

Pour modifier un modele :

1. Dans la fenétre Adresses, cliquez sur le bouton Actions, puis sélectionnez Mode¢les.
2. Sélectionnez le modéle a modifier et cliquez sur le bouton Ouvrir.

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

Récupération d’adresses depuis un annuaire téléphonique

Configurer la recherche d’adresses depuis un annuaire téléphonique

Vous pouvez rechercher et récupérer des adresses depuis un CD d’annuaire téléphonique
Twixtel ©, Telinfo © ou Telsearch :

4. Menu Outils, Options.

5. Cliquez sur Application puis sur Général et activez 1’onglet Téléphonie.

6. Paramétrez les points suivants :

e Type d’annuaire. Sélectionnez I’annuaire a utiliser.

e Emplacement principal et Emplacement secondaire. Ces champs s’affichent
uniquement pour les annuaires Twixtel et Telinfo. Sélectionnez I’emplacement
des fichiers de I’annuaire, pour recherche 1I’emplacement, cliquez sur Parcourir.
Sinécessaire, vous pouvez définir un emplacement secondaire. Le bouton Tester
vous permet de vérifier si le lien avec I’annuaire téléphonique fonctionne.

e (Clé. Ce champ est affiché uniquement pour I’annuaire en ligne TelSearch. Cliquez
sur le lien Demander une clé pour vous inscrire aupres de TelSearch afin d’obtenir
une clé. Sans la clé, la recherche avec TelSearch n’est pas possible.

e Affichage des numéros. Définissez le format des numéros de téléphones qui
seront insérés dans WinBIZ.

Y& Options x
 appliction Menu || Aftichage || Communication || Dptions régionsles | {Téiépharnie; | systeme || Mise ajour || Inerfaces |
Genéral
Archivage Annuaive Slechionique
Compléments Typs dannusiie TwikTel @ =
Mémenta
e Emplacement principal DA E Parc:
b Comptabiité Emplacement secondaire E
b Commerce Cle 23%a2fed833a52024] c9ed53a7 bbblc
F Projets .
Alfichage des numéros 00 400 0000 =
Appels
Ligne par défaut S5TP [=]

Figure 105 - Options de I’'application - Onglet Téléphonie

7. Validez le formulaire Options en cliquant sur OK.
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Récupérer des adresses depuis un annuaire téléphonique
1. Dans la fenétre Adresses, cliquez sur le bouton Nouveau pour créer une nouvelle
adresse. Le bouton Annuaire apparait alors au bas du formulaire. Cliquez sur ce

bouton :
fa) Adresse - =] X
< Ok 3% Annuer W MGiahize  @infos  [BHistoriue
log
Rubrique ‘ E‘ Code adresse | | @ @
Raisan sociale ‘ ‘ Code & barre | ‘
Titre civil ‘ E‘ Téléphone 1 | ‘
Nom ‘ ‘ Télécopie | ‘
Prénam ‘ ‘ Mobile | ‘
Fonction ‘ E‘ Téléphone 2 | ‘
RueetN® ‘ ‘ o E-mail | ‘
| e |
NPA, vile ‘ ” ‘
5]

Figure 106 - Utilisation de "annuaire téléphonique lors de la création d’'une adresse

2. Dans la fenétre Annuaire téléphonique, effectuez les recherches souhaitées et cliquez
sur le bouton OK pour importer I’adresse sélectionnée :

Y& Annuaire téléphonique - = x

« OK ¥ onuler U Options

Hom ou rubrique La Gestion Electronique S4 Software

La Gestion Electionique S&

1520 Martigry

Téléphone: +4127 721 0050
HPa, localité Faw +4127 721 0051
Protession
Télphone [ | [ crercher

Prénom Rue

La Gestion Electronigue Sx e des Prés- I artigryp

|Eléments trouvés: 1 Sourcs i}

Figure 107 - Formulaire Annuaire téléphonique
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Vérifier les adresses depuis 'annuaire téléphonique
Pour vérifier une adresse depuis ’annuaire téléphonique :

1.
2.
3.

Menu Adresses, Adresses.
Sélectionnez une adresse et cliquez sur le bouton Actions, Vérifier depuis 1’annuaire.
Dans I’onglet Options, choisissez les éléments a vérifier :

i Vérification d'adresse - = x
Weérifier Carriger o Coiriger et fermer X Eermer

Adresses & vériier Abrezol Michel [001246) [=] &4 i=

Informations & modifier Rue [ T élécapie
NP& [ Mobile
Wille [ E -mail
Case postale

Dpératons | titans |

Figure 108 - Formulaire Vérification d’adresses

Les différences entre I’adresse de WinBIZ et ’adresse de I’annuaire téléphonique sont
affichées. Cliquez sur le bouton Vérifier pour modifier I’adresse dans WinBIZ avec les
nouvelles coordonnées.

Pour vérifier plusieurs adresses depuis I’annuaire téléphonique :

1.
2.
3.

Menu Adresses, Adresses.

Cliquez sur le bouton Actions, Vérifier depuis 1I’annuaire.

Dans I’onglet Options, choisissez les éléments a vérifier. Vous pouvez également
choisir les adresses a vérifier dans la liste déroulante Adresses a vérifier.

Cliquez sur le bouton Vérifier.

Les différences entre I’adresse de WinBIZ et ’adresse de I’annuaire téléphonique sont
affichées. Cliquez sur le bouton Vérifier pour modifier I’adresse dans WinBIZ avec les
nouvelles coordonnées.

Le numéro de télécopie, le numéro de mobile et I’adresse e-mail ne sont jamais
supprimées. Si ces informations ne sont pas disponibles dans I’annuaire, elles ne seront
pas supprimées dans votre fichier d’adresses. Cependant, si elles sont disponibles dans
I’annuaire, les informations seront corrigées.
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Groupes d’adresses

Une adresse peut appartenir a un ou plusieurs groupes d’adresses. Les groupes d’adresses
permettent d’imprimer des listes ou des statistiques par groupe (par exemple, le chiffre
d’affaires réalisé pour un groupe sélectionné). Il est également possible de créer un
document commercial de vente (offre, facture, etc.) et de générer ce document pour tous
les membres d’un méme groupe.

Une adresse peut appartenir & plusieurs groupes, de maniére illimitée. Vous pouvez donc
utiliser cette fonctionnalité pour classer vos contacts dans des ensembles, des catégories
et autres méthodes de sélection.

Créer un groupe d’adresses
1. Menu Adresses, Groupes d’adresses.
2. Cliquez sur le bouton Nouveau et saisissez le nom du groupe :

&l Groupe d'adresses - Modifier x

Mo du groupe Deéhiteurs

Annuler

Figure 109 - Création d’un nouveau groupe

3. Validez avec OK.

Attribuer un groupe d’adresse a une adresse
Pour attribuer un groupe a une adresse :
1. Ouvrez I’adresse concernée et activez 1’onglet Groupes :

Identication || Contacts || Relations || Debiteur || Créancier | biets || Divers || Notes || Images || Relev de compte || Compiéments

Chaque adiesse peut appartenii & plusiewrs goupes que vous pouvez sélectionner ici

Groupes disponibles Giroupes attribués
@& Cours o > @ Débiteus o
@8 Créanciers

@ Vendeurs s

Figure 110 - Formulaire Adresse - Onglet Groupes
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2. Cet onglet permet d’ajouter un ou plusieurs groupes a 1’adresse en cours. Dans la liste
de gauche apparaissent les groupes disponibles et dans la liste de droite les groupes
attribués a I’adresse sélectionnée. Les boutons situés entre les deux listes permettent
d’ajouter ou de supprimer des groupes a 1’adresse :

Bouton Description

Ajoute a I'adresse le groupe sélectionné dans la liste Groupes disponibles. Vous

> pouvez également double-cliquer sur un groupe de la liste Groupes disponibles.

¥ Attribue en une fois tous les Groupes disponibles.

P $upprime le groupe s_électionné dans la liste Groupes attribués._Vot’Js pouvez
également double-cliquer sur un groupe de la liste Groupes attribués.

{4 Supprime tous les Groupes attribués a I'adresse.

9.6 Opérations sur les adresses

Atteindre rapidement une adresse
1. Lorsque qu’une colonne est triée, une fléche noire ™ s’affiche a droite du titre de la
colonne. Dans I’exemple ci-dessous, la fenétre est triée par la colonne Adresse :

&) Adresses - = x
D = X &, #h oo, i (] & & 7= (133
Noursau  Ouvii  Suppimer  Imprimer Rechercher  Fitier Graphigue  Infos  Historique  Dossier Actions Fermer
[Code  Rubiique Adresse Fiaison sociale Titecivi  Mom Prénom NP4 Ville B
001254 | Entreprises A Marca Fellmann Juerg A Marca Herr Felmarn  Juerg 1303 Penthaz [
000514 | Automobiles, nettoyage et pr|Abdelali 54 Abdelal Claudia Abdeldi 54 |Madame  Abdelal Claudia BE00 Lecamo
:‘nmznu; Abrezol Michel Monsiew  Abrezol Michel 1936 Verbier 2

Figure 111 - Affichage d’une fleche noire dans le titre de la colonne triée

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

&) Adresses
[} = x & # =z im il & y Recherche de: DUPONT

Mouveau  Ouvi  Suppimer  Imprimer Fiechercher ue  Dossier Frcu
[Code  Rubrique Adiesse ~ Le texte de recherche |, NP Vil .
001322 Dubais Rita saisi est affiché dans — =0 Siers

001328 Dubnosson Christiane: a ane 3960 Siere

001152 Bureau dingénizur Dubuis Dubuis Chiistiane une fenétre flottante. e 2000 Dekémont

001387 Duc Eliane T O ETSF 2944 Bonfol

001405 Duc Morica Madsme  Duc Monica 2906 Chevenez

001282 Ducrey Elena Mademoiselle  Ducrey Elena 1964 Conthey \:\
001248 Ducty Philippe Morsiew  Ducry Phiippe 193 Buson/Bagnes

nnn&zn Nula Anne-Mane Marlame Nula Anne-barie 28nn Primentn

Figure 112 - Recherche d’une adresse dans la colonne triée
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Dupliquer une adresse

Si une nouvelle adresse est presque semblable a une adresse existante, vous pouvez la

dupliquer, puis effectuer les modifications nécessaires :

1. Dans la fenétre Adresses, sélectionnez 1’adresse a copier et cliquez sur le bouton
Actions, Dupliquer ou cliquez avec le bouton droit de la souris sur I’adresse et
sélectionnez la commande Dupliquer :

103

Adresse ~ Raizon sociale Titre civil Nom Frénom NP&, Wille

Rubrique

[ Wouveay

Aukomabiles, nethopage et pr & Ouurir Madame Abdelal Claudia =] Locama

001246 = Monsiew  Abrezol Michel 1936 Verbier 2
X Supprimer

001258 | Spirkueus Frau Widmer Fita 1090 LaCrai

001166 | Bains. agencements de sallel  Fusionner... Monsisur | Acier Lu 000 Dékmont

001269 |Location e Hen Duss Markus 1062 Soltens

wizes P DTN e e 0t
B v

001124 | Imprimerie: 22 Grpreoms ) Tesepmpe €TRLAE Frau Hafner Paticia 2852 | Couietelle

M2RR | Freane Erperran i Hen Frrster Ferhard AR Frainaes

Figure 113 - Dupliquer une adresse

2. Une copie de I’adresse est créée.

Fusionner une adresse

Y&l Adresses - 0=
(] = x @ . dh v oo, 1] ) =) & )
Nouveau Ouvit  Supprimer  Imprimer Flechercher  Fillier Graphique  Infos Historique ~ Dossier Actions

Pour regrouper plusieurs adresses, vous pouvez effectuer une fusion. Lors de la fusion,

tous les documents et objets de I’adresse source sont transférés vers ’adresse cible.

Pour effectuer une fusion :

1.  Aumenu Adresses, Adresses.

2. Sélectionnez I’adresse source, qui doit étre regroupée vers une autre adresse.
3. Faites un clic droit de la souris et cliquez sur Fusionner.

4. Dans le formulaire Fusionner, sélectionnez ’adresse cible.

& Fusionner x
Les deus éléments seront fusionnés. Aprés fopération, le premier élément
@ 5813 SUppIimé.
Fusionner AbrezolWidmer Rita (001258)
Wers -
A Marca Fellmann Juerg [0071254) ‘]
Ahdelali 54 Abdelali Claudia (000514)

Ab

Acier Duss Markus [001269]
Acier 54 Acier Luc [001166]
Adler Hafner Patricia (001124)

Adler 54 Egoel Frank [001265)

Aehi 54 Forster Gerhard (0071 266)

Aggler Myffeneager Jutta (001252) ke

Figure 114 - Formulaire Fusionner

5. Cliquez sur OK pour démarrer la fusion. Cette opération est irréversible.
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IMPORTANT Lors de la fusion d’adresses, le programme transfert uniquement les documents de
' l’exercice en cours. Vous retrouverez les autres documents de 1’adresse source en allant
° dans les exercices précédents. Il est donc important d’avoir verrouillé I'exercice précédant

avant de procéder a des fusions d’adresses.

Copier vers le presse-papier

Vous pouvez copier une adresse dans le presse-papier et la coller dans un autre

programme. Par exemple, dans le traitement de texte Microsoft Word, dans le tableur

Microsoft Excel, etc. :

1. Dans la fenétre Adresses, sélectionnez 1’adresse a copier et cliquez sur le bouton
Actions, Copier vers le presse-papier ou cliquez avec le bouton droit de la souris sur
I’adresse et sélectionnez la commande Copier vers le presse-papier.

2. Pour coller cette adresse dans un autre programme :

e Ouvrez le programme souhaité (traitement de texte Microsoft Word, ...).
e Positionnez le curseur ot vous voulez coller I’adresse.
e Menu Edition, Coller de Microsoft Word.

Lier des fichiers a une adresse

Vous pouvez lier un ou plusieurs fichiers a une adresse (document Word, classeur Excel,
image, etc.) :

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

2. Sélectionnez I’adresse dans la fenétre Adresses et cliquez sur le bouton Dossiers :

& Adresses - = x
0 =3 x = I M v . i (i) & 7 L)
Nouveau Outir Supprimer Imprimer Fiechercher Filtrer Graphigue Infas Histerique Dossier I Actions Fermer

Adiesse v Raizon sociale Titre civil Marm Prénam MNPA
M A Marc, 1303
000514 Automobiles, nettoyage et pr Abdelali 54 Abdelali Claudia Abdelali 54 Madame Abdelal Claudia EEOD Locamno
001246 Abrezol Miche! Monsieur Bbrezol Michel 1936 Werbier 2
001258 Spiiitueus Abrezol Widmer Rita Abrezol Fiau “Widmer Fita 1080 La Cioix

Flubrique

ca Felmann Juerg

Figure 115 - Lier un fichier a une adresse
3. Dans la fenétre Documents, collez le fichier : clic droit dans une zone vide et

sélectionnez Coller.

=) Documents - & Marea Fellmann Juerg Penthaz E@g
faf Démanage (3 Explarataur | @Acuuélir | i+

MHam hodifié le Type Taille
bWl Affichage ,
= Trier par »
¢ Contrat de Regrouper par 3
artenariat
Actualiser

Personnaliser ce dossier..,

Coller

Coller le raccourci

Figure 116 - Coller le fichier copié dans le dossier d’une adresse
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Historique
L’historique affiche la liste des documents commerciaux de ’adresse sélectionnée. Pour
afficher I’historique :
1. Dans la fenétre Adresses :
e sélectionnez une adresse et cliquez sur le bouton Historique ou

e cliquez avec le bouton droit de la souris sur I’adresse 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.

astuce  Vous pouvez ouvrir un document en effectuant un clic droit de la souris, pour autant que
O le document soit dans I’exercice qui est en cours d’utilisation. Le clic droit vous permet
= ¢galement de copier un document vers un autre document, au travers des exercices.

& Historique - Adler SA Eggel Frank 106 Epalinges
e

Iprimer Femer

=-{1 Acler 54 Eggel Frank. 1066 Epainges
B8 2
: Factures debeurs (2)

i e Paiements de dbieurs (1)

B am

Olfres et devis [1)

Carfimalions de commandes (1)

Saldes itiaus: débiteurs (1)

Fastures débiteurs (1)

i

Développer  Actualiser

N fact Cade Adresse
20.03.201211:14 001265 10¢! Frank Epalinges
Fact, 03.01.2012 11:05 20110012 001265 Adier 54 Eagel Frank Epalinges

Date Hewre

Jr

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

SéIeCtlonneZ un type de fe Desedption are Unité iz % Ty Montant Commercial R s
document pour afficher les [ERE s E
documents s’y rapportant

dans le volet de droite.

Azl u] 2
I

i
Canteny

> Afficher les paiements

Figure 117 - Historique d’'une adresse

3. L’option Filtrer les documents située en bas a gauche du formulaire permet de
n’afficher que les documents contenant Iarticle sélectionné.
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Informations

Le dialogue Informations affiche des statistiques relatives a I’adresse sélectionnée
(chiffres d’affaires, nombre de factures, etc.).

1. Dans la fenétre Adresses, sélectionnez une adresse et cliquez sur le bouton Infos :

&l Informations - Adler SA Eggel Frank Epalinges x
Historique ¢ Eetmer
Exercice
EIER | Vertes bchats
Solde initial 0.00 000
Chiffre d'affaires 961.28 000
Hotes de crédit 0.00 0.00
Nombre de tansactions 2 o
Demigre tranzaction 20032012 o
Factures ouvertes 1.00 0.00
Avances 0.00
Salde ouvent 553,15 non

Figure 118 - Informations d’une adresse

Modifications globales

Vous pouvez apporter des modifications sur I'ensemble de vos adresses ou pour un
groupe d’adresses en une seule opération. Par exemple, si vous devez changer le compte
collectif débiteur ou attribuer une autre présentation de facture, utilisez la commande
Modifications globales :

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

&l Modifications globales des adresses x

Giénéral | Casse || Debitew | Cigancier || Divers |

0 Ce farmulaire permet d'effectuer des modifications sur toutes les adresses. Les changements
effectués dans cette fenétre sont inéversibles. |l est conseilé d'effectuer une sauvegarde de vos
données avant toute opération.

@ Gioupes dadiesses Tous les groupes. [=]
Régions Toutes lss régions. =
Adresses sélctionnées o

Figure 119 - Modifications globales des adresses

e Onglet Général. Sélectionnez le groupe d’adresses concerné par les modifications.
Cet onglet vous informe également du nombre d’adresses qui seront modifiées.

e Onglet Casse. Permet de modifier la fagon dont les mots sont écrits (en minuscules ou
en majuscules).
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e Onglet Débiteurs. Changez des informations débiteurs. Par exemple le compte
débiteur, les conditions de paiement, la présentation de facture, etc.

e Onglet Créanciers. Changez des informations créanciers. Par exemple le compte
créancier, les conditions de paiement, etc.

o Onglet Divers. Permet d’attribuer un groupe aux adresses sélectionnées. Choisissez
également de quelle maniere vous voulez afficher les remarques publiques. Pour
renuméroter le code de vos adresses, cochez la case Renuméroter le code des adresses
sélectionnées.

Ces changements vont affecter une partie ou ’'ensemble de votre fichier d’adresses. Avant
d’effectuer des modifications globales, il est recommandé d’effectuer une sauvegarde des
données (voir point Sauvegarde des dossiers comptables de la page 42).

Importer des adresses

Vous pouvez importer des adresses dans 1’exercice comptable. Ces données peuvent
provenir de 1’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 267.

Lettres types

Les lettres types sont des modeéles de document créés avec le traitement de texte
Microsoft Word (par exemple : lettre de correspondance, fax, etc.).

Ces modeles de document sont liés avec les informations des adresses de WinBIZ. Ainsi,
des la création d’un document a partir d’un de ces modeles, les coordonnées ou autres
informations de I’adresse seront automatiquement insérées dans le document généré.

Afficher la fenétre Lettres types
1. Dans la fenétre Adresses, cliquez avec le bouton droit de la souris sur une adresse et
sélectionnez la commande Lettres types :

&) Adresses - = x
= X & v @ &) & - [
Mouveas  Duwii  Suppimer I mprimer Flechercher  Filler Giaphique  Infos  Histoique  Dossier Actions Fermer
Code  FRubigue Adiesse ~ Riaison soiale Tirecivi  Hom Frénom NEA Vil B
=

000514 | Automobiles, nettopags et pr Q Bowvesu Madame Abdslal Claudia =) Locamo

|omzes & Quwriv Monsiewr | Abrezol Michel 1936 Verbier 2

|omzss |spirtueus X supprimer Fiau widmer Fita 090 LaCroix

{00186 | Bains, agencements de salle Eyygionner. Monsiewr | cier Lue 2600 Délémont

TJomass | Location —_— Herr Duss Markus 1062 Seltens

|omzss | Fducisie Dupliquer _ Gl Herr Eggel Frank. 1088 Epalnges

Tloomiaa |impierie B Copier vers le presse-papier  CTRL+E Fiau Hafrer Faticia 285 Coustells

_|oo1288  |Forage Exporter au formatwCard Herr Forster Gerhard 1085 Epalinges

Jomes2 o Fiau Nyffsregoer |Juta 1407 Donnelaye

_|oo0ses | spirtueus Localiser.. Madame | Affoller Futh 5280 Hochdarf

TJomzrn | Fiduciaie e depuis Pannusire Herr Kach Flobert 1064 | StCieraes

|om273 | Automobiles, netioyage stpr Fiau ‘washer Gotind 1055 Froideville

|omzs1 Evssiar 0 @wiizase Frau Kaiser Franzska 1530 Payeme

_|0mz56 | Design Historique Herr Moser Hermann 1184 Luins

_|oo13 Aciers Informations Frau Sutterlin Futh 2855 Glovelier

_|om1ss Rapports Monsier | Aliar Pascal 2516 Lamboing

TJomess  spieus P Herr Ryser Fupert 129%  Coppet
000567 |Peinture Fiau Miinch Chisine B804 Locamo-Selduna

- =) Envoyer un E-mail

|ooosss | afice e o Monsieur | Ameye SR BSOS Locamo
000525 |Forace S Fiau Sisber Ch 800 |Locamo

Figure 120 - Accés a la fenétre Lettres types
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La fenétre Lettres types s’affiche :

&) Lettres types - A Marca Fellmann Juerg Penthaz - = X
< @ O =4 x & L
Cider Imprimer Nouveau Ousit  Renommer  Supprimer Variables  Options Farmer

Modéle Date Hewre

10.08.2011 104534

Figure 121 - Fenétre Lettres types

Bouton Description

Créer Crée un nouveau document a partir du modéle sélectionné.

Imprimer Crée et imprime un nouveau document a partir du modéle sélectionné.
Nouveau Crée un nouveau modeéle de document.

Ouvrir Ouvre le modeéle de document sélectionné afin de le modifier.
Renommer Renomme le modéle de document sélectionné.

Supprimer Supprime le modeéle de document sélectionné.

Variables Permet d’afficher la fenétre des variables de publipostage. Voir le point

ci-aprées : Créer un modeéle de document (lettre type).

Fermer Ferme la fenétre.

Créer un modele de document (lettre type)

1.
2.

Dans la fenétre Lettres types, cliquez sur le bouton Nouveau.
Dans le formulaire Modification d’une lettre type, entrez le nom du modéle et validez
avec OK :

&l Modification d'une lettre type x
I% Nom de I Istte type
Contrat de maintenance

Figure 122 - Saisie du nom du modeéle de lettre type

Le traitement de texte Microsoft Word s’ouvre avec un document vide et une fenétre
flottante Variables de publipostage. Dans un premier temps, saisissez le texte fixe de
votre document :
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@ H2- 005028 )¢ Correspondance.rtf - Microsoft Word -
O T—
k Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Développeur @
[’E’,}l % Calibri (Corps) 10 Mll Variables de
i3 G I 5 vabe x X \ [
Coller — =

- b7- A~ Aac|A & =

Presse-papiers Police o
Adresses Code

[l 123 a5 617815 11 | @ Adiesses Rubrique =
= (] Adiesses Société
- RZ Informatique SA Adresses Titrs civil
Z Rue des 3 Sapins [#] Adiesses Nom
- Case postale 156 [#] Adresses Prénom
- 1920 Martigny Adiesses Rue
o Adresses Case postale
- Adresses NFA
- Adresses Code pays
2 (& Adresses ville
- Adresses Pays
- Adresses Adresse de liviaison
b ] Adresses.N* de téléphone principal
- AR hdemnnmn B A " S
2 Fermer
- Martigny, le
= Veuillez agréer, nes salutations les meilleures.

Figure 123 - Lettre type - Insertion du texte fixe
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4. Pour insérer les coordonnées de la personne, cliquez glissez les champs de la fenétre
Variables de publipostage a I’emplacement souhaité dans le document :

[ @ d9-
Toa
Accueil Insertion

&

BOERE) - Correspendance.rtf - Microsoft Word - = x l
| o L - BT e
Mise enpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage Développeur (]
Calibri (Carps) o ' y %
G I 8§ ~abe x, X*
Styles  Modifier

Coller

7

Presse-papiers

RN

Palice

VoA A& X

rapides - les styles
Style =

il

Variables de

7] Adresses. Tine civil

7] Adressss Nom

7] Adresses.Prénom

7] Adresses. Fue

7] Adiesses.Case pastale
7] Adresses NPA
diesses.Code pays

7] Adiesses.Pays

7] Adressss Adresss ds livraison
7] Adresses.N” de téléphone principal

7] Adresses.N* de téléphone secondairs
7] Adresses. Maile
7] Adresses. Fax

] biesses doressa amail

m

S{adresses.ad_sogiere}l
Sladessesad e

asnom!

ad.prenemin

Stagresseaad tug 1T
${adresses W-ﬂ%

I R N R

Fermer

Martigny,ie1

Figure 124 - Lettre type - Insertion des coordonnées de I’'adresse

REMARQUE

N
B

Si la fenétre Variables de publipostage n’est pas affichée, revenez dans la fenétre de
WinBIZ et cliquez sur le bouton Variables de la fenétre Lettres types (voir page 107).
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Une fois le document terminé (texte fixe et insertion des variables de publipostage),
enregistrez le document Word en cliquant sur le bouton EH o quittez le traitement de
texte Microsoft Word. Fermez également la fenétre Variables de publipostage.

Le modeéle de document a été créé et s’affiche dans la fenétre Lettres types. Ce modéle
peut étre utilisé pour générer des documents a partir de n’importe quelle adresse.

Créer un document a partir d’une lettre type

1.

Dans la fenétre Adresses, cliquez avec le bouton droit de la souris sur I’adresse
concernée et sélectionnez la commande Lettres types.

Dans la fenétre Lettres types, sélectionnez le modele souhaité et cliquez sur le bouton
Créer.

Une boite de dialogue s’affiche et vous permet d’entrer le nom du fichier. Un document
Microsoft Word est généré avec les informations de 1’adresse sélectionnée.

Notez que le document créé est automatiquement enregistré dans le dossier de I’adresse

sélectionnée :

n & X @ . & ¥ .| @ @ @

: #h L
ouvesu  Ouvic  Supprimer Impriver Rechercher  Filrer | Graphique  Infos  Mistorique | Dossier [ Actions rjnLne.
Code  Rublique Adresse - Raison socisle_Tite civl ___Hom Prénom NPA  Vile =

= Documents - A Marca Fellmann luerg Penthaz [EET==).. = ®
000514 Automobiles. nettoyage et pr Abdelal 54 Abdela ; o
omass ool ikl (2 Démarrage (&) Explorateur | Phcauéi | Rl -
001258 Spirtueus Abrezol widmer Rl . i
001188 Baine, agenoements de sall Aisr 54 Acier Lus| | 0 Modifile  Type Taille ont
_|omzss  Location Acier Duss Markus s
Cootzss | Fiduciaive dller 54 Eqael Fra s
001124 Imprimerie &dller Hatner Patiic relle
TJomzss | Forage ek S4 Forster Gef | contratde es
|omesz eler Nyffenegger | Maintenan.. loye
|oooses  spiituews Aifolter Alfolter Fut ort
Tlomzm Fiducisie A gustoni Koch Rot ges
001273 | Automabiles, nettopage et pr Ahr Wasber Gallr vile
ootzst Aladiern Kaiser Fra .
H{om2ee | Desin e e | D faDAT\GTIND acurment\ Corfacishad i E
001113 ciers Alilar & Suttern R e
"oonse Alilar Pasoal Monsowr  Alllr Pasoal 2516 Lamboing
M 26k Cririb o Alhwann Ricar Rinark Alhcnn e Bucar Rinart 1788 [prrtey o
| Eli—— B

Figure 125 - Enregistrement de la lettre type dans le dossier de 'adresse
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Objets liés aux adresses

Les objets sont des informations liées a chaque adresse. Par exemple, il peut s’agir d’un
chantier, d’une adresse d’intervention, d’un véhicule, d’un animal, etc.

Vous pouvez saisir les objets lors de la création de I’adresse. Certaines informations de
l'objet peuvent ensuite étre affichées sur les documents commerciaux de ventes (offres,
bulletins de livraison, factures, etc.).

Exemple d’utilisation des objets :

Un garagiste peut utiliser un objet de type Véhicule et ainsi saisir les informations du
véhicule de chaque client. Les informations du véhicule (nom, kilométrage) seront
affichées sur la facture du client.

Définir le type d’objet a utiliser dans les adresses

Pour sélectionner le type d’objet que vous souhaitez utiliser :

1. Menu Adresses, Objets.

2. Dans la fenétre Objets, cliquez sur le bouton Options.

3. Dans le formulaire Options des objets, sélectionnez le type d’objet a utiliser et entrez
un nom pour ce type d’objet (par exemple, Ordinateurs) :

{& Options des objets x

Type d'objet

Quel type dinformation désirez-wous associer aux adresses et aux documents commenciauy ?

Adresse [Chantier, iew dintervention) o
Acronef [Moteurs, hélices, remarque, rapport de travall...]

Anirnal (Mo, racs, naissancs. |

Appareil [Marque, modéle. type de papier...]

Connesion

Copigurs, fax [La facturation automatique nécessite une application séparée|

Evénement [Genre, date, lisu..]

Ewénement funéraire [décés)

Obiet immobilier

Obiets avec service dentretien Marque, twpe, puissance, tension...]
Paicele [La facturation automatique nécessite une application séparée]
Taxe de sjour

Traval de traduction [Langue de départ, d'arivée..]

Wéhicule (Marque, type, matricule...)

Wous pouvez personnaliser | texte de ce type d'objets [par exemple Wéhicules, chantiers, etc.)

Ordinateurs

Figure 126 - Définition du type d’objet
4. Cliquez sur OK.

Un seul type d’objet peut étre défini pour I’ensemble des adresses du dossier comptable.
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Ajouter, modifier, supprimer un objet dans une adresse

Chaque adresse peut contenir un nombre illimité d’objets. Pour gérer les objets d’une
adresse :

1. Dans la fenétre Adresses, ouvrez I’adresse concernée.

2. Cliquez I’onglet Objets :

| Crgancier | Groupes | {Dbiels! | Givers | Notes || Images | Relevé ds compte || Compléments

Identiication || Contacts | Relations || Débiteur

Ligre e texte 1 Ligne de texte 2 Flemerques
windows 7. & Gio M -500 Gio

DiNoweau  [Quvic 3 Suppiimer

Figure 127 - Formulaire Adresse - Onglet Objets

Utilisez les boutons de commande pour gérer les objets de I’adresse :

Bouton Description

O Ajoute un objet.
= Ouvre un objet.

b4 Supprime un objet.

Imprimer les objets

Pour imprimer la liste des objets que vous avez saisis :
1. Menu Adresses, Etats, Objets.

2. Définissez les options d’impression.

3. Cliquez sur le bouton Imprimer.
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9.8 Impressions

Imprimer une liste d’adresses

Pour imprimer une liste d’adresses :

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

Yo Liste d'adresses, étiquettes o

[ Apercu Bdiection 11| selectionz | Evat |

G Imprimer Document & imprimer Liste d'adiesses

Ermvoyer Classement Société - nom =]

Exparter
Adresses Tauies.. [=]é4 =
Gioupe dadiesses Tows.. [
Région Tautes.. [=]
Canton Tous... =]
Table de prit Tautes.. [~
Verdsun Tous
Lanaus Toutes

Figure 128 - Formulaire Impression : Liste d’adresses, étiquettes

2. Définissez les options d’impression souhaitées. Pour plus d’informations sur
I’impression des données, référez-vous au chapitre Impression et exportation de la
page 257.

Imprimer des étiquettes d’adresses

Pour imprimer des étiquettes :

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

2. Dans Document a imprimer, sélectionnez Etiquettes - 1 colonnes, Etiquettes - 2
colonnes ou Etiquettes - 3 colonnes :

o) Liste d'adresses, étiquettes .

[ fpercu Selection 1 | Selsction 2 || Etiqueties | Etat |

& Imprimer Document & imprimer =]

Envoyer Classement Saciété - nom =]

Exparter
Adresses Tautes.. [-]aa:=
Groupe dadiesses Tous... =]
Région Tautes.. =]
Canton Tous.
Table de i Toutes
Vendeur Tous.
Langue Toutes

Figure 129 - Formulaire Impression : Liste d’adresses, étiquettes
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3. L’onglet Etiquettes s’affiche et met a disposition des options d’impression liées aux

ctiquettes :

&) Liste d'adresses, étiquettes =3
R Aper Sélection 1 | Selection 2 | Elin
@ Imprimer Modkle Etiquettes simples [=]
Ervayer Eliquettes par pane 1
Exporter Position ds Ia 118 1l

[7] Caleuler la prochaine éliquette
[ Imprimer depuis Is bas de la page

Nombre d'étiquettes el dtiquettes

Figure 130 - Options d’impression des étiquettes

e Modele. Type d’étiquettes a imprimer. Vous pouvez imprimer des étiquettes avec
code-barres ou des €tiquettes simples avec adresse du client.
Etiquette par page. Indiquez le nombre d’étiquettes par page.
Position de la 1ére. Permet de définir la position de la premicre étiquette a
imprimer dans le cas ou des étiquettes auraient déja été utilisées.

e Calculer la prochaine étiquette. Proposera automatiquement la position de la
1% étiquette lors de la prochaine impression.

e Imprimer depuis le bas de la page. Permet de commencer I’impression des
étiquettes depuis le fond de la page.

e Nombre d’étiquettes. Indiquez le nombre d’étiquettes par adresse a imprimer.

4. Cliquez sur Imprimer.

REMARQUE Le format d’impression des étiquettes doit étre défini manuellement. Pour personnaliser le
D? format des étiquettes, reportez-vous au point Mise en page des étiquettes de la page 283.
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Exercices

Modéle d’adresse

B Veuillez ouvrir le dossier comptable RZ Informatique SA.

Si nécessaire, modifiez le mode¢le d’adresse Normal comme indiqué ci-dessous :

= Onglet Débiteur :

Champ Entrée a définir

Compte collectif débiteur 1100 Débiteurs

Condition de paiement Paiement net a 30 jours
Banque par défaut N° de compte postal 12-45-5
Présentation des factures BVR 27 cases

Créez une nouvelle adresse et vérifiez que ces informations soient proposées par
défaut.

Modifiez le modéle d’adresse afin que la Banque par défaut soit la suivante :
UBS SA Martigny 1 HE-123,456.0

Vérifiez que la modification apportée au modéele soit prise en compte lors de la création
d’une nouvelle adresse.

Saisie d’adresses

Veuillez saisir les 3 adresses suivantes :

Pharmacie de la Fontaine
Monsieur

Carron André

Rue de la Fontaine 15
1920 Martigny

Téléphone : 027 729 00 00

Fax: 027 729 00 01

E-mail : info@pharmacie-fontaine.ch

Site Web (URL) : www.pharmacie-fontaine.ch

Région Valais romand

Code adresse : 001000

Condition de paiement : Paiement a 30 jours, 2% dans les 10 jours

Notes publiques : Joindre le catalogue de pieces détachées lors de la prochaine
commande

Faites en sorte que les notes publiques s’affichent dans une fenétre lors de la sélection de
I'adresse.
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Madame

Durand Julie

Rue de la Gare 57
1200 Geneve

Mobile : 078 123 45 67

E-mail : durand.julie@monemail.ch

Région : Geneve

Code adresse : 001001 (utilisez la fleche verte pour insérer le code adresse)

Condition de paiement : Paiement net a 30 jours

Notes publiques : Souhaite une collaboration pour organiser des cours sur
Macintosh.

Monsieur

Smith John

Rue des Alpes 17

1950 Sion

Téléphone 027 772 12 34

Mobile : 079 123 45 67

E-mail : john.smith@rz-informatique.ch

Code adresse : 001002 (utilisez la fleche verte pour insérer le code adresse)

Condition de paiement : Paiement net a 30 jours

Monsieur Smith est un de nos vendeurs que nous rémunérons avec une commission sur le
chiffre d’affaires de 10%.

B Dans I’adresse Pharmacie de la Fontaine, insérez les données suivantes dans les

contacts:
Nom, Prénom Fonction E-mail
Meier Sophie Pharmacienne sophie@ pharmacie-fontaine.ch
Udry Paul Responsable, adjoint paul@pharmacie-fontaine.ch

Groupes d’adresses

B Créez les 4 groupes d’adresses suivants : Cours, Débiteurs, Créanciers, Vendeurs.

B Affectez les groupes aux adresses créées dans le point précédent comme suit :

Adresse Groupes
Durand Julie Débiteurs, Cours
Pharmacie de la Fontaine Débiteurs, Créanciers

Smith John Vendeurs




WinBIZ Commerce: Ventes Exercices 117

Importation d’adresses
B Dans le programme Microsoft Excel, ouvrez le fichier Importation adresses 01.xlIs situé
dans le dossier C:\WinBIZ Commerce Ventes - Exercices\Adresses :
= Prenez connaissance de la structure de la liste.
= Notez que chaque adresse appartient au groupe Import.
= Fermez le fichier.

B Depuis la fenétre Adresses de WinBIZ, importez les adresses du fichier Excel
Importation adresses 01.xIs.

B Importez les adresses du fichier Excel Importation adresses 02.xls situé dans le dossier
C:\ WinBIZ Commerce Ventes - Exercices\Adresses selon les indications suivantes :

= Dans I’étape 2 de I’assistant d’importation, enregistrez la configuration des
correspondances entre le fichier Excel et WinBIZ sous le nom Configuration
importation Adresses.

B Une fois 'importation effectuée supprimez les adresses insérées par le fichier Excel
Importation adresses 02.x1s grace a 1’outil Historique des importations (menu Outils,
Importer, exporter, Historique des importations).

B [mportez a nouveau le fichier Excel Importation adresses 02.xls. Dans 1’étape 2 de
I’assistant d’importation, utilisez le fichier Configuration importation Adresses créé
dans le point précédent pour restaurer la configuration d’importation.

Modifications globales

B Appliquez les modifications globales suivantes a toutes les adresses appartenant au
groupe Import :

=  Onglet Débiteurs :

Option Modification

Paiement sur UBS SA Martigny 1 HE-123,456.0
Compte coll. déb. 1100 Débiteurs

Présentation des factures BVR 27 cases

Cond. de paiement débiteur Paiement net a 30 jours

B Une fois les modifications globales effectuées, supprimez le groupe Import.
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Modification et suppression d’adresses

B La cliente Perrod Valentine a déménagé. Modifier ses coordonnées selon les
indications ci-dessous :

Madame

Perrod Valentine

Rue du Bourg 22

3960 Sierre

Tél. 027 123 45 89
Mobile 077 611 93 11

Ajoutez le numéro de Fax a I’adresse PhilPlus SA : 032 123 45 67.
Supprimez I’adresse de Fieschi Rosemary.

Recherchez les adresses dont le mot Macintosh a été saisi dans les notes publiques ou
privées.

Manipulations des adresses
B Copiez le fichier Devis.xls situé dans le dossier C:\WinBIZ Commerce Ventes -
Exercices\Adresses dans le dossier du client Fellay Richard.

B Par le biais des lettres types, créez un modele de fax selon ’exemple ci-apres. Les
zones Adresse compléte et Fax sont remplies automatiquement en fonction de 1’adresse

sélectionnée :
Télécopie
A: Adresse compléte Télécopie: Fax
De: RZ Informatique SA Date :
Sujet : Pages :
Monsieur,
Meilleures salutations
RZ Informatique SA

B Envoyez un fax au fournisseur PhilPlus SA pour lui demander si la commande n® 27125
sera préte pour le mois prochain.
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Impressions

B Visualisez les listes d’adresses suivantes :

Toutes les adresses triées par ordre des Société - Nom.

Les débiteurs (adresses appartenant au groupe Débiteurs) triés par ordre des
Localités - Nom.

Les débiteurs et créanciers (adresses appartenant aux groupes Débiteurs et/ou
Créanciers) classés par ordre des Société - Nom.

Les personnes dont la date d’anniversaire se situe entre le 10 et le 20 mars.
La liste d’adresses détaillée pour : Felley Mauricette.

La liste d’adresses détaillée pour : Abrezol Michel et Antille Emilie.

B Visualisez la liste d’étiquettes suivante :

Etiquettes 3 colonnes pour les membres du groupe Cours.

Objets

B Associez le type d’objet Objets simple personnalisable au dossier comptable et
nommez-le Ordinateur. Le type d’objet doit étre défini dans les Options de la fenétre
Objets : menu Adresses, Objets, Bouton Options.

B Renommez les champs Divers comme suit :

Champ Divers Noms
Divers 1 Genre
Divers 2 Marque
Divers 3 Modele
Divers 4 Puissance
Date 1 Date d’achat

B Saisissez I’objet suivant dans I’adresse Dupont Robert (code adresse 001101) :

Zone de saisie Description

Genre Ordinateur de bureau

Marque Dell

Modéle Dimension TM 9200

Puissance Intel Pentium 4 3.40 GHz

Date d’achat (mise en service) 15.09.2008

Remarque Systéme d’exploitation Microsoft Windows XP Edition

Familiale
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10.2

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 Particle. Si certaines informations générales changent, comme par exemple le taux
de TVA, il suffit de les changer dans les modes de comptabilisation et tous les articles
associés seront dorénavant facturés en utilisant le nouveau taux.

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

comptabilisation. Pour créer un mode de comptabilisation :

1. Menu Stock, Mode de comptabilisation.

2. La fenétre Mode de comptabilisation s’affiche.
Deux modes de comptabilisation sont automatiquement créés si vous avez activé
I’option Définir automatiquement des données par défaut (méthodes de paiement, ...)
lors de la création du dossier comptable (voir point 10. de la page 38). Vous pouvez
deés lors ouvrir les modes de comptabilisation pour les modifier en fonction de vos
besoins :

) Mode de comptabilisation =

2 Bléments

Figure 131 - 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 I’article est utilisé dans un document commercial de vente

(onglet Comptabilisation des ventes) ou dans un document commercial d’achat (onglet
Comptabilisation des achats) :

fa] Comptabilisation de I'article - Modifier *

Mode de comptabilisation, description Frestations taux normal

{Comptabiisation des vertes ;| Comptabilisation des achats

Compte Chiffre d'affaires [ventes) 3220 Yentes brutes TVWA taus namal (TWaA 8002 Net) IZ|
Type de TVA . TW & paver - Taux nomal (300, 8.00% Net) [«] -
Thi incluse dans le prix de Farticle T4 Inchse [TTC) =]
Compte ou schéma analytique Aucun [=]

Figure 132 - Formulaire Comptabilisation de P’article

Mode de comptabilisation, description. Nom du mode de comptabilisation.
Indiquez un texte suffisamment explicite, comme par exemple : Produits
alimentaires (2%), Livres, Logiciels, Honoraires, Frais de port non soumis TVA,
etc. Cette description est identique pour 1’onglet Comptabilisation des ventes et
I’onglet Comptabilisation des achats.

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

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

TVA incluse dans le prix de I’article. Si vous choisissez TVA incluse (TTC),

le prix des articles liés a ce mode de comptabilisation contient déja la TVA.

Cette dernicre n’est donc pas ajoutée au prix des articles en bas de facture.

Un récapitulatif par taux est imprimé pour faciliter le controle TVA. Si vous
choisissez TVA exclue (HT), le prix des articles liés a ce mode de comptabilisation
ne contient pas la TVA. Elle est additionnée au prix total des articles en bas de
facture. Le récapitulatif par taux est tout de méme imprimé.

Compte ou schéma analytique. Sélectionnez un compte ou un schéma analytique
associ¢ a ce mode de comptabilisation.
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mrortant  Si vous changez certaines rubriques d’un mode de comptabilisation, aucun change-
' ment 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 propagées vers les documents commerciaux déja saisis :
1. Dans la fenétre Mode de comptabilisation, cliquez sur le bouton Documents.

& Mise 3 jour des documents: Prestations taux normal x

@ Sélectionnez les éléments A mettre & jour dans les documents
Documents entre motaz ] o [;izare ¢
Wentes Achats
Compte de chiffre dsffaires 7] Compte Achats de matibres
Compte collecht TVA [] Compte collectif Ty,
[] Comptabilisation Met / Brut [ Comptabilisation Met £ Brut
Remarque: seuls les documents non comptabilisés seront modifiés

| Démarmer Eeimer

Figure 133 - Formulaire Mise a jour des documents

10.3 Création d’un article

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

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

O d’articles (voir point Modeles d’article de la page 128).

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

@\B" = )s B S VinBLZ - Rz Informatique SA 012 A S — [E= R
= s o — N 5
= acusl  Comptabiiné  Saleires  Projets  Adresses | Stock | Vemtes  Achats  Outls  Fenéwe 7 @ '] hémes - §
B B
5 29 Groupes darticles T promotions T systémes de commissionnement @ %ﬁ
[ Tables de remises 8 Lieux de stockage &
Articles | §H Modes de comptabilisation || Mouvements B Grilles des quantités Catalogues Etats

destock~ || [5] Changement de prix
Artidles Mouvement Prix Catalogue, entrepts

Figure 134 - 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

Article - Modifier - Panda Internet Security x
{Picpigiés! | Logistique || wieb | Fris | Stock || Composants | Impression || Commission || Divers || Compléments
Diésignation courte Code article A1001 a
Panda Intemet Security Code 4 barre
Désignation longue
Groupe LOGICIEL
Panda Internet Security o lz‘
Pratection Antimalware, pare-few, contrile
parentale
Mode de comptabilisation Logiciel {TW. 8.00% Excl[ =
Calcul du prix selon Conditionnement =]
Unité de base . =
Quantité de base 1.0000
Prix d'achat ou de revient 7a.00
Piz de vente par unité 105.00
- Table de remises Aucune.
Langue Frangais [] | Remisss sus clients Remises nomalss [=]

Figure 135 - 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, I’allemand,
I’anglais, I’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 20 caracteres (des chiffres et/ou des lettres) au maximum et doit étre
unique. Vous pouvez saisir le code a barre ou le lire au moyen d’un lecteur adéquat.
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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 & bane

Groupe =

JF4 Accéder aux groupes d'articles |

Figure 136 - Accés a la liste des groupes d’articles

Mode de comptabilisation. Indiquez le mode de comptabilisation qui doit étre utilisé
lorsque vous vendez et achetez cet article. Le mode de comptabilisation détermine

les comptes de chiffres d’affaires, d’achats de marchandises et la gestion de la TVA
pour cet article. Pour plus d’informations sur les modes de comptabilisation, référez-
vous au point Modes de comptabilisation de la page 121. 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.
Pour plus d’informations sur la gestion des prix, référez-vous au chapitre Gestion des
prix de la page 219.

Unité de base. Entrez dans cette zone I’unité de base de 1’article (par exemple, Kg,
Pce, Hre, etc.). Par défaut, I’unité de base s’imprime dans les documents commerciaux.
Prix d’achat ou de revient. Le prix indiqué correspond au prix auquel la marchandise
a été payée a I’achat, frais compris.

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

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. Pour plus d’informations sur la gestion des prix,
référez-vous au chapitre Gestion des prix de la page 219.

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 I’adresse ne sera pas appliquée.
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Onglet Logistique

8] Article - Modifier - Panda Internet Security x

Prapriétés | La34002; | wieb | Frix | Stook || Composants || impression || Commission || Divers | Compléments

Poids 0.350000 kg Type Articles, marchandises [stock activé] [= ]
Lieu de stockage Durée 0 jours

Commercialisation L'atticle est en vente lz‘

Grille des quantités Mon défiri.. |z|

Optiong [7] Aticles associés, emballages

Fournisseurs

Fournisseur N” article Quantité Prix d'achat bry Prix de revient d'achat | »
79,000 79.000

Biltis Informatique 1000 Lausaning 12

1«1 I 3

Figure 137 - Formulaire Article - Onglet Logistique

Poids (Kg). Le poids de I’article peut figurer sur les différents documents
commerciaux. Vous avez ainsi la possibilit¢ 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, Entrepdts. Cette fonctionnalité est abordée dans le support
WinBIZ Commerce : Stock.

Commercialisation. S¢lectionnez 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. Il 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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o Type. Sélectionnez le type de cet article :
e Articles, marchandises (stock activé) : cette option vous permet de gérer le stock
d’un article.
e Prestations, services : cette option ne gere pas le stock de ’article.
e Prestations a durée déterminée : cette option ne gere pas le stock de vos articles et
permet de gérer la durée de la prestation.

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

Onglet Web

Y& Article - Modifier - Panda Internet Security x

Fropriétés ” Logistique |5W5b;| Prix ” Stock. ” Composants ” Impression ” Commission ” Divers H Compléments ‘

E-Commerce Publier sur Intermet Images

Désignation HTML coute

~ PAND,

<HTML><b>Panda Intermet Security< /b> Pratection -
Antimalware, pare-feu, contrdle parentale</HTML>

Désignation HTHL

<HTML> <b>Panda Intemet Security< /b Protection -
Antimakware, pare-feu, contrdle parentales HTMLY

Langue Frangais

Catégorie... Logiciel, Sécurité

Marque Fanida

HE| H

D& X @&

Figure 138 - Formulaire Article - Onglet Web

e Publier. WinBIZ permet de publier les articles sur un site Internet de shop en ligne.
Cochez cette option, si vous voulez que cet article soit publié sur votre shop en ligne.

e Désignation HTML. Entrez la description courte et longue de 1’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
I’article, acquérir des images depuis un scanner ou un appareil photo numérique, en
utilisant les boutons de commande.

Onglet Prix
L'utilisation de cet onglet est abordé a la page 219.
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Onglet Stock
Cette fonctionnalité est abordée dans le support WinBIZ Commerce : Stock.

Onglet Composant

Entrez les différents composants pour un article. A I’appel de cet article dans les
documents commerciaux, les composants seront automatiquement repris dans le
document. Si vous gérez le stock, les composants de I’article seront également déduits du
stock.

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 syst¢éme 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 (caractéres de longueur illimitée).
Vous pouvez changer le libellé de chacun de ces champs en double-cliquant sur le
libellé des champs Divers1-10.

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

Modeéles d’article

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 modele 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, Mod¢les.

2. Dans la fenétre Mode¢les d’article, cliquez sur le bouton Nouveau.

3. Dans les différents onglets du formulaire Modéle, définissez les informations que le
modele proposera par défaut lors de la création d’un nouvel article : groupe d’articles,
mode de comptabilisation, etc.
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4.

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

& Modéle d'article x

=
Entrez ci-dessous le nom du modéle que vous désiez
créer. Tapez Momal' pour que WinBIZ Mutilse 3 la
== ciéation de chaque article.

Narn du modéle Mommal

Figure 139 - Formulaire de saisie du nom du modele

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

Pour modifier un modeéle :

1.
2.
3.

Dans la fenétre Articles, cliquez sur le bouton Actions, Modé¢les.
Sélectionnez le modele a modifier et cliquez sur le bouton Ouvrir.
Apportez les modifications souhaitées au modele et cliquez sur le bouton OK.

10.5 Opérations sur les articles

IMPORTANT

!

Dupliquer un article
Si un article a ajouter est semblable a un article existant, vous pouvez dupliquer ’article
existant, puis modifier ce nouvel article :

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 Iarticle.

Une copie de ’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.

2.
3.
4

Menu Stock, Articles.

Sélectionnez I’article source, qui doit étre regroupé vers un autre article.
Faites un clic droit de la souris et cliquez sur Fusionner.

Dans le formulaire Fusionner, sélectionnez I’article cible et cliquez sur OK.

Lors de la fusion d’articles, le programme change uniquement les documents de ’exercice

en cours. Vous retrouverez les documents avec I’article source en allant dans les exercices

précédents. Il est donc important d’avoir verrouillé I’exercice précédant avant de procéder
a des fusions d’articles.
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Lier des fichiers a un article

Vous pouvez lier un ou plusieurs fichiers a un article (document 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 :

& Articles - = x
0O = x o #h @& & L
Nouveau Ouvic  Supprimer  Imprimer Rechercher | Graphique Infos Historiqus Actions Femer

Paids (ka) Lieu de stoc =

Groupe

Aiicle ~
Ordinatewr Dell Inspiron 545 ORDI BUREAL
Panda Intemet Security LOGICIEL
41461 Partable Toshiba S atellite MEO NOTEBOOK

Figure 140 - Lier un fichier a un article

Code

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

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

& Historique - Ordinateur Dell Inspiron 545 (A1000)

E 2 ™

Développer  Actudliser | Imprimer ‘ Femer
Montant ~

=) Ordinateus DelInspion 545 (41000) P Commercial

e

- 2012

Dffres et devis (1)

Corfimations de commandes (2]

Bulletins de livraison [2)

Factures déiteurs (1)

B 2411
-~ \ Corfimations de commandes (1)

ullting de livezison (1)

oldes inliaus débitewrs (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
@ archetoskesod dANS le volet de droite.

Filer les I

brfiesse
Contenu
»

1 i

> Afficher les paisments > Afficher tautes les lighes

»

Commercial  Réfén +

Montant
743.00[cM

[
Figure 141 - Historique d’un article
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3. L’option Filtrer les documents située en bas a gauche du formulaire permet de
n’afficher que les documents contenant 1’adresse sélectionnée.

Vous pouvez ouvrir un document en effectuant un clic sur le bouton droit de la souris, pour
autant que le document soit dans I’exercice qui est en cours d’utilisation. Le clic droit vous
permet également de copier un document vers un autre document, au travers des exercices.

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 Panda Internet Security i
Panda Internet Security i
Protection Anfimalware, pare-feu, contitle parentale

Date diévaluation 0062012 |[«]
{Infaimations? | Faumissew || Agsermé || En commande, production || Entrepdts |
Stock
Total en stock 5,000
Réservé 0.0000
Disponible pour la vente £ 0000
Bulllins de livraison 0.0000
Fiches de travau: 0.0000
Seull de réapprovisiannement 2.0000
En commands, roductian 0.0000
Déki de livraison 0 jourz)
Lieu de stockage
Quartits vendue 3.0000
Demiére venle 09.02.2012

Fermer

Figure 142 - 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 :
&l Medification globale des articles x
Information | Casse || Impression | Pris, comptabiisation || Comission | Stack | wieb |
B e Tl o coc i o s 1 2 o
deffectuer une sauvegarde de vos données avant toute opération
Groupe d'articles Tous les groupes d'aicles [=]
366 articles seront traités
|
Figure 143 - Modifications globales des articles
e  Onglet Information. Sélectionnez le groupe d’articles concerné par les
modifications. Cet onglet vous informe également du nombre d’articles qui seront
modifiées.
e Onglet Casse. Permet de modifier la fagon dont les mots sont écrits (en
minuscules ou en majuscules).
e Onglet Impression. Permet de modifier certaines informations liées a
I’impression des articles.
e  Onglet Prix, comptabilisation. Permet de modifier certains parametres liés au
prix des articles et au mode de comptabilisation.
e Onglet Commission. Cet onglet vous permet de modifier le calcul des
commissions des vendeurs.
e  Onglet Stock. Cet onglet permet de modifier le seuil de réapprovisionnement des
articles.
IMPORTANT Ces changements vont affecter une partie ou I'ensemble de votre fichier d’articles. Avant
' d’effectuer des modifications globales, il est recommandé d’effectuer une sauvegarde des

° données (voir point Sauvegarde des dossiers comptables de la page 42).
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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 :

‘{al Articles: mise  jour des documents x

E; Ceci permet de mettre & jour lss documents commerciaus en fonction
des nouvelles données de larticle suivant

Abonnement maintenance 2012

Documents & modifier

[ Bulleting de liviaisons et fiches de travaus
Confirmations de commande

Documents périodiques

Modéles

Documentsdu g2z o] ™ 3az20z =]
Informations & mette & jour

[ Prix de vente

Description compléte

Figure 144 - Modifications globales des articles

3. Cliquez sur OK

Importer des articles
Vous pouvez importer des articles dans 1’exercice comptable en cours d’utilisation. Ces
données peuvent provenir de I’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 267.
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10.6

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 :

WinBIZ Commerce: Ventes

fa) Liste d'articles

[& Apeigu
3 Imprimer
Envayer
Exporter

Sélection 2

Etat

Document

Classement

Articles

Groupes d'articles
Foumisseurs

Ligux de stockage
Table de prix

Inclure

Méthode de valorisation

Ease de valorisation

Conection de valeur

Une page par article
Description abiégée
Tous les articles
Tous les aroupes
Tous les Fournisseurs
Tous les lieus

1re table de prix

[ Les articles retirés de la vente

“Waleur définie manuellement (prix de revient manuel]

Réceptions de maichandises

@) Conection définie dans larticle
(©) Comection générals de

B EEEE 5 EE

Figure 145 - Formulaire Impression : Liste d’articles

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

page 257.

Imprimer une liste de prix
Pour imprimer une liste de prix :
1. Menu Stock, Etats, Liste de prix ou cliquez sur la fléche a droite du bouton Imprimer

de la fenétre Articles et sélectionnez Liste de prix :

&) Listes de prix

[& 2percu
G Imprimer
Envayer
B Evpoter

{Géiechan; | Etat

Document & imprimes Liste de prix pour clisnts

Table de prix 1&re table de prix
Condtionnement Condiionnementrl =]
Classement Groupe - nom abrégé

Langue Frangais

Groupe d'aricles Tous

Piis valsbles 3 patt du - [gg.m.2mz ]

Options [ Inclure les aticles retiés dela vente

[7] Les remises sont dédutes du prix ds vente

EE EE

Figure 146 - Formulaire Impression - Liste de prix
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2. Définissez les options d’impression souhaitée. Pour plus d’informations sur
I’impression des données, référez-vous au chapitre Impression et exportation de la
page 257.

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 x
By sem {Gélection. | Etat
G Imprimer Types détiquettes () Efiquettes avec code & bame (3 of 9]
—_— @ Eliquettes simples
B oo Classement Nom sbrégé =
Hambre détiquattss U étiquette par article en stock [=]
1T etiqueties
Position de |2 Tére stiquetie 1
Articles Abonnement maintenance 2012 [=] ¢ 3=
Groups d'aticlss Tous.. =
Lizu de stockage Taus.. =]
Dae de création (=] iwsaua =]
Options [ Inchure le anicles refiés de la vente
[T Inchure les articles de type prestations, services
Seulement les articles en stock [Quantité 5 0]
[ Seulement les arlicles avec cods & bare
Seulement lss articles avec un prix de vente

Figure 147 - 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-barres ou des étiquettes simples.
Nombre d’étiquettes. Indiquez le nombre d’étiquettes par article & imprimer
Position de la 1ére. Permet de définir la position de la premiére étiquette a
imprimer dans le cas ou des étiquettes auraient déja été utilisées.

remarque  Le format d’impression des étiquettes doit étre défini manuellement. Pour personnaliser le
? format des étiquettes, reportez-vous au point Mise en page des étiquettes de la page 283.
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Exercices

Exercices 137

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

Pour plus d’informations sur la restauration d’un dossier comptable, référez-vous au
chapitre Téléchargement et installation des exercices de la page 293.

Création des modes de comptabilisation

B Veuillez créer les modes de comptabilisation suivants:

Nom du mode de
comptabilisation

Compte Chiffre d’affaires (ventes) /
TVA incluse dans le prix de 'article

Matériel

Logiciel

Cours

Services

3210 Ventes Matériel :

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 Ventes -
Exercices\Articles\Fichiers.

Ordinateur Dell Inspiron 545

Processeur Intel Core 2 Duo 2.93GHz, 3 072 Mo SDRAM,
Disque dur SATA de 320 Go. Windows Vista Edition
Familiale. Ecran TFT 22”

Code article A1060
‘Growpe  ORDI. BUREAU
“ Mode de cémptaéilisatidh Matériel H
“ Unlte de bé‘se H H pceu
Prixdevente  Fr.749.00

Fichier image Dell Inspiron 545.jpg
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Panda Internet Security

Code article A1001 (par insertion
automatique)

Groupe

Unité de base

Prix de vente

Fichier image Panda Internet Security.jpg

Dépannage informatique

Code article A1002 (par insertion
automatique)

o e SERV|CES ..........................................

Mode demc‘:omptabilisat'i'c;ﬁ ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ Serwces ........................................

Ui de.gase ................. Hre .......................................................

e horéi}e ................. Fr14000 ...........................................

wee Prestations, services

Cours Microsoft Word, Niveau 1

Formation de 16 heures
4 x 4 périodes

Code article

Groupe

Prix de vente Fr. 480.00

Type Prestations, services
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Modeéles d’articles

B Supprimez le modéle Normal existant.

B Créez les modéles d’articles suivants :
Nom du modéle 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.xIs situé
dans le dossier C:\WinBIZ Commerce Ventes - Exercices\Articles\Fichiers. Apres

avoir pris connaissance de la structure de la liste, fermez le fichier.

B Depuis la fenétre Articles de WinBIZ, importez les articles du fichier Excel

Importation articles.xls.

Modifications globales

139

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

B Visualisez les listes d’articles suivantes :

= Listes des articles appartenant aux groupes Imprimante et/ou Moniteur triés 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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11 Documents commerciaux de ventes

111  Introduction

Les documents commerciaux de ventes permettent de gérer les ventes de vos clients.

Ils représentent les différents documents générés lors d’une transaction commerciale de
vente (offre, bulletin de livraison, facture, etc.).

Vous avez la possibilité de créer directement un document ou d’en faire évoluer un au
travers des différentes étapes allant de I'offre jusqu’a la note de crédit :

Offre

Confirmation de

commande

Bulletin de

I Fiche de travaux
livraison

Y

Facture

A 4

Note de crédit Paiement

Figure 148 - Etapes d’une transaction commerciale de vente
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11.2 Description des documents de ventes

1.3

REMARQUE

———

Document de vente

Description

Offre

Confirmation de commande

Bulletin de livraison

Fiche de travaux

Facture débiteur

Note de crédit

Vente au comptant

Si un client est intéressé par vos marchandises ou vos services,
vous pouvez lui créer une offre, afin qu’il obtienne un apergu de
vos prestations et de vos prix. Par la suite, cette offre peut étre

transformée en confirmation de commande, en facture, etc.

Lorsqu’un client vous commande de la marchandise ou des
services, vous pouvez lui confirmer sa commande en créant
une confirmation de commande. Par la suite, cette confirmation
de commande peut étre transformée en bulletin de livraison, en
facture, etc.

Lors de la livraison de marchandises a un client, vous pouvez
créer un bulletin de livraison. Par la suite, ce bulletin de livraison
peut étre transformé en facture.

Lorsque vous effectuez des travaux chez un client, vous pouvez
lui créer une fiche de travaux. Par la suite, cette fiche de travaux
peut étre transformée en facture.

Document commercial qui permet a vos débiteurs de régler le
montant de vos prestations.

Si un de vos débiteurs a un solde en sa faveur dans votre société,
vous pouvez saisir une note de crédit débiteur. Il vous est ensuite
possible de payer cette note de crédit ou de la compenser avec
un autre document (par exemple, avec une facture débiteur).

Document commercial qui permet de saisir les transactions pour
lesquelles le paiement a été immédiat.

Si vous utilisez fréquemment les ventes au comptant, nous vous
conseillons d’utiliser le programme permettant de gérer les points
de ventes : WinBIZ Cash. Pour plus d’informations, référez-vous a
la page : http://www.winbiz.ch/pages/products_wbcash.htm

Comptabilisation des documents de ventes

Des écritures comptables pourront étre automatiquement générées en comptabilité a

partir des documents de ventes suivants : factures, notes de crédits, ventes aux comptant

et paiements.

Pour générer les écritures en comptabilité, vous devez installer le module WinBIZ
Comptabilité. Pour plus d’informations sur ce module, référez-vous a la page 11.
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Les informations suivantes définies dans ’adresse du débiteur et dans I’article de la

facture permettront de générer les écritures comptables :

Compte débiteur
utilisé lors de la vente.

Détermine I'escompte
éventuel accordé au
débiteur et le compte
d’escompte utilisé.

Identtication || Contacts || Relations | {Débileur] | Créancier || Groupes || bjets || Divers | Motes | Images || Releve de comptet-Compaments |
Compte collectif debiteur 1100 Créances envers des tiers suisses [« | Cond de paiement Piement net 3 30 jours. [=]
Rappels Envoyer des rappels
Fommat des factures Noimal (détai des aricles) [=]
Limite de crédit nm
Facturat. sutomatique Fiegrouper les bulietins =]
_— Bloguer e débiteur [ Blocuer les ventes & ce débiteu ~—
Périodicité Aucure =
- Commercial Non deéfni
Bangue par défaut Postfinance Bulle 12-455 =] El
Systé
Présentation des factuies | By 27 cases i Aueun =]
Pattenare 'y
Teble de prik Raification) [ 131e table de piir =
Moyen dexpédiion [ o defini \E\‘
(Gestion de la TVA Vaiable selon les articles T
_ Adresse de visison =
® Remise collective Aucure
1) Remise spéciale Prix spéciaus.

Méthode de paiement
liée a un compte
comptable.

Figure 149 - Comptabilistion des documents de ventes - Comptes définis dans ’adresse

Y& Article - Modifier - Panda Internet Security

Picpiéiés! | Logistique | web | Fiis | Stock || Composants | Impressian || Commission || Divers || Compléments

Indique dans

Désignation coutte Code article A1007 a
Panda Intermet S ecurity Code 3 bare
Désignation longue
Groupe LOGICIEL
Panda Intemnet Security - lz‘
Protection Antimalware, pare-few, contrile
parentale

Mode de comptabilisation Logiciel [T 2,003 Excllzl

quel compte de
vente ou d’achat
est comptabilisé
I’article et la
gestion de la TVA.

Figure 150 - Comptabilistion des documents de ventes - Comptes définis dans I'article

Les transactions commerciales sont généralement comptabilisées en deux temps :

1. Comptabilisation des documents commerciaux.
2. Comptabilisation des paiements.

Exemple d’écritures générées dans WinBIZ Comptabilité pour une facture datée au 11
février de Fr. 1°505.30 TVA comprise et payée dans son intégralité le 2 mars. Lors de

la comptabilisation, les comptes utilisés sont les suivants :

N° compte Désignation Compte défini au niveau de

1100 Débiteurs Adresse

3210 Ventes Matériel Articles — Mode de comptabilisation

2200 TVA due Articles — Mode de comptabilisation

1030 UBS HE-123,456.0 Méthode de paiement utilisé lors du paiement de la

facture
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Facture :
Mansieur
2brezd Michel
94, Vieux-Bureau
1936 Werbier 2
| Facture N° 20120486 |
Date: 20012012
| Description | Code Quantité Prix | TVA | % | Montant
- Crdingteur Dell Inspiron 545 AL000 1 74900 8.00%* 74900
Processeur Intel Core 2 Duo 2,93 Ghz, 3072 Mo
SDRMM, Disque dur SATA 320 GO, Windows Vista
Edition Familide, Ecran TFT 22",
Ty i elue® §.00% f fr. 749.00: fr. 59,90 Totd net 749.00
VA 59.30
TOTAL 808.90
Pdement net & 30 jours
Figure 151 - Facture et paiement a comptabiliser
Comptabilisation :

&) Ecritures S Fn
L 4 Tous les comples [ 0o = x . @ & 4 v o i
Précédent  Suivant Simple Multiple: Ot Supprimer Imprimer Apergu Rechercher  Filer Actions
| W Dae - Jounal Fitce Liellé Dt Cradit Monlant  TVA TVAbuinet Moniant TVA Mortani Bt »

1520012012 |v 20120486 Facture n® 20120486 & Abrezol Michel Yerbier 2: Orc 1100 3210 743,00 8.00% Net 5390 80890
1520012012 |v 20120486 T Facture n* 20120486 3 Abrezol Michel Verbier 2 1100 2200 5350
1628022012 |v UBS20110126 | Paiement debiteur n* 2011026 de Abrezol Michel ' 1010 1100 808,90 ‘ ‘

Figure 152 - Ecritures générées lors de la comptabilistion de la facture et du paiement

Pour plus d’informations sur la comptabilisation, reportez-vous au point Comptabilisation
des documents de ventes de la page 175.

Détail des documents de ventes

Les documents commerciaux de ventes sont accessibles depuis le menu Ventes :

S 5

Accueil Comptabilité Salaires Projets

WinBIZ - Rz Informatique SA 2012

Adresses Stock | Ventes Achats Outils Fenétre ?

J [2] ventes au comptant Offres @

Notes de crédit Confirmations de commandes [2] Bulletins de livraison
Factures Paiements de — 3 Point de | E-Commerce | Divers | Paramétres | Etats

e Soldes initiaux Fiches de travaux o s = -
Documents commerciaux

E-Commerce Paramétres

Figure 153 - Menu Ventes
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La plupart des documents commerciaux de ventes se présentent sous la méme forme. Ils
sont divisés en 4 onglets : Documents, Paramétres, Réductions et Notes. Les documents
commerciaux Facture débiteur et Note de crédit contiennent un onglet supplémentaire :
l'onglet Réglements.

Onglet Document

”E‘ Modifier - Facture n°20120486

- (=] x
o Eregister B SiEvover G Gl mprimer  [& Apery 3 H] &
Abrezol Michel Verbier 2 (001 246) # - Actions
20120486 | | 20.01.2012 (=]
Monsieur B
Abrezol Michel T
94, VieuyBureau e
1935 Verbier 2
Notre réference [\Votie efeience
Wotre téléphone de ce jour Tél078632 30 88 -
9 Cattcore [E— :
Paiement net 2 30 jours [=| | Non défi [=] | Mon definie... [=]| | Marclap Chiistelle [=] | Aucun. [=] | Won definie... [=]
Description Quanits Unité P % T Montant Marge Comple Commercial F «

T2 #1000 rdinateur Dl Inspion 545 Processeur i 10000 749,00 B00% Excl 749,000 74300 3210 EY
T3 A10M | Panda Intemet Secuiy Frotection Artinali 1,000 10500 800 Exed 105.000 10500 3320 o
s Soustoll Secrétaial 854,000
s Direction
Tl 41481 Ponsble Toshiba Satelite MED Intel Pertiuy 20000 559,00 R00% Exed Mes0on 1198003210 o
77 41000 Orcinsteur Dl Ingpian 545 Procssseu i 10000 7400 B0 Exel 749,000 74300 3210 o
s Soustatal Direction 11347.000 E
Tl i ] v
Buiice [Plite FTede ETad %Redwoton BTie HPee —Llone |2 X B | 1| L T 2405
Remises 00
Message
g Avec nos remerciements [=] Tatal TS

Document | Paramétres | Réductions || Béglements || Moteg

Figure 154 - Document commercial de vente - Onglet Document

e Description des boutons situés dans la partie supérieure de la fenétre :

Bouton Description

«  Enregistrer  Enregistre et ferme la fenétre du document.

n Enregistre le document tout en le laissant ouvert. Enregistrez
régulierement le document en cliquant sur ce bouton afin d’éviter de
perdre des informations saisies en cas de probleme (par exemple, en cas
de coupure de courant).

Eliia Permet de créer un e-mail avec le document en piéce jointe ou de le
E=H CNYOMEr . o o
générer en fichier a 'emplacement souhaité (Bureau, Mes documents,
répertoire Windows, etc.) sous différents formats : Acrobat (PDF),
Microsoft Word (DOC), etc.

Cﬁ Imprime le document sans afficher le formulaire d’impression.
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@ Irprimer Affiche le formulaire d’impression du document.

@. Apercy Permet d’afficher le document en mode apergu avant impression.

Permet d’imprimer des étiquettes contenant I'adresse ou les articles du
document.

1

@ Applique un modéle de document au document ouvert. Pour plus
d’informations, référez-vous a la page 164.

@ Permet de lier un ou plusieurs fichiers a un document commercial
(document Word, classeur Excel, image, etc.).

e Numéro. Chaque document est référencé par un numéro unique, de dix chiffres au
maximum. Les documents sont automatiquement numérotés a partir du plus grand
numéro enregistré. Si vous souhaitez que vos documents commencent par le numéro
1000, tapez simplement ce numéro. Le prochain document portera le numéro 1001. Un
message vous avertit si vous entrez un numéro déja existant.

ASTUCE Pour identifier rapidement I’année de la facture a partir de son numéro, saisissez une partie
de I'année au début du numéro. Par exemple pour ’'année 2013, la numérotation suivante
peut étre définie: 20130001, 20130002, etc. Pour ’'année 2014 : 20140001, 20140002, etc.

a0

e Date. Indiquez la date du document. Par défaut, la date du jour est proposée. La date du
document doit étre comprise entre la date de début et de fin de I’exercice comptable.
e Adresse. Entrez le code, le nom ou la raison sociale du client.

IMPORTANT Lors de I'insertion d’une adresse, ne saisissez pas 2 informations (par exemple, le nom
' et le prénom), car dans ce cas aucune adresse ne sera trouvée. Saisissez uniquement une
° information de I’adresse : code adresse ou nom ou raison sociale ou adresse, etc.

e Bouton Action. Le bouton Action vous permet d’effectuer certaines actions en relation
avec I’adresse du document. Les actions suivantes sont disponibles:

e Nouvelle adresse. Permet de créer une nouvelle adresse directement depuis le
document. La nouvelle adresse sera automatiquement attribué au document en
cours de création.

e  Ouvrir I’adresse. Permet d’ouvrir I’adresse afin d’y apporter des modifications et/ou
de consulter certaines informations de I’adresses.

e Informations, Graphique, Historiques. Affiche les informations (chiffres
d’affaires, solde ouvert, graphique des mouvements, historiques, etc.) de I’adresse
sélectionnée.

e Notes. Affiche les notes publiques définies dans I’adresse du client.

e [ ocaliser. Permet de localiser ’adresse a 1’aide de Google Maps.

e Contacts. Permet de sélectionner le contact pour le document en cours. Les
informations du contact seront affichées et imprimée sur le document a la place de
I’adresse principale.
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ASTUCE

@)

e Notre référence, Votre référence. Les textes de Références ne sont pas limités en
caractéres. Vous pouvez enregistrer des textes standards comme textes de référence et
les insérer par le biais du bouton droite de la souris. Pour ajouter des textes standards
dans la liste déroulante, référez-vous au point Les textes standards. de la page 209.

Vous avez la possibilité d’agrandir le champ afin de faciliter la saisie de texte : cliquez
avec le bouton droit dans le champ et sélectionnez la commande Zoom.

e Conditions. Lorsque vous sélectionnez I’adresse du client, la condition de paiement
définie dans son adresse est automatiquement récupérée. Si vous souhaitez accorder a
votre client des conditions de paiement différentes pour ce document, vous pouvez en
sélectionner une autre dans la liste déroulante.

e Expédition. Les moyens d’expédition permettent de définir dans un document par quel
moyen la marchandise a été livrée chez le client (par poste, livraison chez le client, etc.).
Lors de la sélection de I’adresse de votre client, le moyen d’expédition de 1’adresse est
automatiquement récupéré. Si vous souhaitez utiliser un autre moyen d’expédition pour
ce document, vous pouvez en choisir un dans la liste déroulante.

e Catégorie. Les catégories permettent de classer les documents. Par exemple, vous
pouvez classer vos ventes dans les catégories Ventes téléphoniques, Ventes de telle
exposition, Ventes liées a un chantier, etc. Il vous sera également possible d’imprimer
des statistiques de ventes par catégorie. Pour plus d’informations sur les catégories,
référez-vous au point Catégories de documents de la page 209.

e Commercial. Vous pouvez indiquer le nom du commercial ou du représentant qui a
réalisé ce document. Lorsque vous sélectionnez I’adresse de votre client, le commercial
défini dans I’adresse du client est automatiquement récupéré. Si le commercial qui
aréalisé la vente n’est pas le commercial s’occupant habituellement du client, vous
pouvez en choisir un autre dans la liste. Ce nouveau commercial est associé uniquement
a cette vente et ne changera pas le commercial habituel de ce client. Pour créer un
nouveau représentant, référez-vous au point Commercial de ’entreprise de la page 92.

e Objet. En supplément a la rubrique Référence, vous pouvez indiquer un objet associé
a ce document. Un objet peut étre, par exemple, un chantier, une adresse de lieu
d’intervention, un véhicule, un animal, etc. Les objets que vous définissez sont toujours
associés a une adresse et sont mémorisés avec cette adresse.

Pour consulter les objets de I’adresse ou en créer un nouveau, cliquez avec le bouton
droit de la souris sur la liste déroulante Objet et sélectionnez la commande Accéder a la
liste des objets. Pour plus d’informations sur les objets, référez-vous au point Objets liés
aux adresses de la page 111.

e C(Classification. Permet de classer les documents commerciaux. Des couleurs peuvent
étre associées aux classifications afin de les identifier plus facilement. Pour plus
d’informations sur les classifications, référez-vous au point Classifications de la page
212.



148 Documents commerciaux de ventes WinBIZ Commerce: Ventes

e Outils de création du document commercial. Les boutons de la partie inférieure du
formulaire permettent de définir le contenu du document commercial. Vous pouvez
visualiser le contenu du document dans la zone d’apergu située au-dessus des outils de
création :

Fpadice  [Plise [P Tewe X Tolal % Reduction B Tie PPsge  —Ligne ‘g“; x ‘ 1 ‘ 1 VA 2405
Reises o

Message | yec nos emerciemenss = o —

D,o_s:umpr_!!}l Parametres H Réductions H Reglements || Hotes ‘

Figure 155 - Document commercial de vente - Outils de création

Bouton Description
‘@ Ajoute un nouvel article dans le document.
@ Permet de reprendre les articles depuis des anciens documents commerciaux

de I'exercice en cours ou des exercices précédents.

Ig Permet d’ajouter un texte dans le document. Les textes du document sont de
longueur illimitée et n’ont pas d’implication comptable. Il est possible d’ajouter
un montant dans un texte, a titre d’information, mais ce montant n’est pas pris
en considération dans le total du document.

T Insére une ligne de sous-total. Cette ligne contient une description que vous
pouvez changer et un montant correspondant a la somme de toutes les lignes
d’articles précédentes jusqu’a la derniére ligne de sous-total éventuel. Le
montant n'est pas modifiable et est automatiquement calculé. Si vous déplacez
la ligne, le montant du sous-total est recalculé.

Si vous cochez 'option N’'imprimer que le montant total de ce bloc dans le
formulaire Ligne de sous-total, lors de I'impression de ce document, aucun
montant n'apparaitra en face des articles totalisés dans cette ligne et seul le
montant total du bloc sera imprimé. Cette option peut étre utile si vous facturez
plusieurs articles et vous ne souhaitez pas que votre client connaisse le prix
détaillé.

74 Permet d’insérer des réductions dans le document. Pour plus d’informations,
consultez le point Lignes de réductions a la page 155.

B Insére une ligne de titre en gras. Si vous devez aligner certains éléments d’un
titre, vous pouvez utiliser les tabulations.

% Insére un saut de page.
—_ Insére une ligne horizontale de séparation.
~u Ouvre la ligne sélectionnée. Vous pouvez également double-cliquer sur la ligne
= "
d’article.
}(_ Supprime la ligne sélectionnée dans le document.

i

Duplique la ligne sélectionnée.
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T Déplace la ligne sélectionnée vers le haut.

4 Déplace la ligne sélectionnée vers le bas.

Si vous avez inséré plusieurs lignes de titres et sous totaux, vous avez la possibilité de
générer automatiquement un récapitulatif a la fin du document :

1. Cliquez avec le bouton droit de la souris.
2. Sélectionnez Récapitulatif.
e Message. Permet d’ajouter un message au bas des documents (par exemple, formule

de salutations, messages de veeux, etc.). Pour plus d’informations sur les messages,

référez-vous a

la page 209.

Onglet Paramétre

&) Modifier - Facture n°20120486
o Erregister [ Ervoper G o mpimer [ Apecu ) H] &y

Dé du prix
Table de pric Tere table de pris [-] &
Artondi s montants 5 centimes [=]
Mornaie Monnaie kocale [=]
Cours [en monnaie locale) 0.000000 Enregistrer e cours
Quantité de monnais [
Sltangére cotée
Frésentalion BYR 27 cases [=]
Format dimpression Normal (détai des articles) [=]
Langue Franpais [=]

Divers
Compte callectt débitewr 1100 Debitews [=]
Tupe d'acquitement BYR Acquittement normal [=]
Etat du document Documert oiginal [=]
Statul commande fournisseur Document aiiginal [=]
Adicles associés, embalages ] Gestion automatique
Froiet Non défir... [=] &

Compleurs
Norbre dimpressions 0
Norbre denvois e

Document | Eaaméties! | Rédustions || Reglements || Motes

Figure 156 - Document commercial de vente - Onglet Paramétres

Cet onglet permet de définir divers paramétres tels que le compte débiteurs, la langue

du document, des informations sur la détermination du prix (table de prix, arrondis,
monnaie), des informations sur la présentation de la facture (format d’impression), etc. La
plupart de ces informations sont récupérées de I’adresse lors de son insertion et peuvent
étre changées pour ce document si nécessaire.
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Compts d'sscampte 3900 Escomptes [TVa 8.00% Net]

& Modifier - Facture n°20120486 - o X
o Erregister [ S Erwover G GG Impimer  [Qapecy 3 H] &
Riédutions sur chanue lians darticle
Renise accardée Recalouler tout
Flemise horaie accordde o —
Fiéductions accordées sur e document
Type de réduction % Monkart Deviee
Rabais 500% 140.05 000 | Modiier le taus
Escompts 0.0 0.00] | Modier le tau

EEE

Moteg

Figure 157 - Document commercial de vente - Onglet Réductions

Remise accordée. Tapez le pourcentage de remise que vous accordez a votre client
pour chaque ligne d’article puis cliquez sur Recalculer Tout pour recalculer le montant

du document :

‘ Description | Code | Quantité Prix ‘ VA | % | Montant |
- Ordinateur Dell Inspiron 545 A1000 1 74900 B.O0%* 5.0% 71155
Processeur Intd Core 2 Duo 2.93 Ghz, 3072 Mo
SDRAM, Disque dur SATA 320 GO, Windows Vista
Edition Familide, Ecran TFT 22"
- Imprimante HP Laserlet 1010 A1359 18120 8.00%* 5.0% 17215
- Panda Internet Security AL001 10500  8.00%* 5.0% 98.75
Protection Antmaware, pare-feu, contrile parentale
TVA exciue® B.00% /fr. 98345 fr. 78.65 Total net 983 45 Remise
TVA TE65 4
accordée.
TOTAL 1062.10

Figure 158 - Remise accordée pour chaque ligne d’article

Remise horaire accordée. Si vous calculez les prix de vos articles en régie, métré,
indiquez le pourcentage de remise. Cette remise est effectuée sur chaque ligne

d’article.
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e Rabais et Escompte. Indiquez le rabais et/ou I’escompte accordé a ce document. Vous
pouvez saisir le montant ou le pourcentage du rabais/escompte. Le montant du rabais
et/ou de I’escompte s’affichera au bas de la facture :

| Description ‘ Code | Quantité | Prix | vA | % ‘ Montant
- Ordinateur Dl Inspiron 545 A1000 1 749.00 8.00%* 5.0% 71155
Processeur Intd Core 2 Duo 2.93 Ghz, 3072 Mo
SDRAM, Disque dur SATA 320 GO, Windows Vista
Edition Familiae, Ecran TFT 227,
- Imprimante HP LaserJet 1010 A1369 1 181.20 8.00%* 5.0% 17215
- Panda Internet Security A1001 1 105.00 800%™ 5.0% 99.75
Protection Anfimaware, pare-feu, contréle parentale
TVA excue® 8.00% [ fr. 983.45:fr. 78.65 Totalnet 98345
TWA 78.65
1'062.10

Réductions accordées sur le

/ ToTAL

document.

Figure 159 - Rabais et/ou escompte accordé sur le document

e Compte d’escompte. Si vous accordez un escompte ou un rabais sur le document,
indiquez le compte d’escompte concerné.

Onglet Réglements
Longlet Réglements s’affiche uniquement dans les documents commerciaux de ventes
Factures débiteurs et Notes de crédit :

&) Modifier - Facture n*20120486 - = x
 Ernregister [ Eryoper G o mprimer [&Apery 3 H] &
Méthode de paisment UBS 5A Martigny 1 HE-123.456.0
Rappeks 2] Me pas ervaper de rappeks paur ce document
Flelstion bancaire Nor défme..
Total des réglements 267360 Flappels envayés 0
Total des escomptes 7280 Dermier rappel envayé le
Solde ouvert a0 Commission payée | =

Paiements astociés & ca document

N° prit Adresse Montant Monnaie  Diff. de cours

Méthode de paiement

Complabilis -

[ Mouveau (& Duwit 32X Supprimer ] Décomptabiliser

FlDatsl . # Attibuer

Document H Paramétres H Réductions | Réglements | Notes

Figure 160 - Document commercial de vente - Onglet Réglements
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Méthode de paiement. Sélectionnez la méthode de paiement pour ce document.

Si une méthode de paiement a été définie dans 1’adresse du débiteur, elle sera
automatiquement récupérée. La méthode de paiement s€lectionnée est proposée
automatiquement lors du paiement dans le document. Pour plus d’informations,
référez-vous au point Paiements dans les documents de la page 193.

Ne pas envoyer de rappels pour ce document. Cochez cette case si vous ne souhaitez
pas envoyer de rappels pour ce document. Si I’échéance de ce document est dépassée
et que I’option est activée, il ne s’affichera pas dans la liste des rappels.

Paiements associés a ce document. Cette liste affiche le(s) paiement(s) de ce
document. Cliquez sur Nouveau pour créer un paiement directement depuis le
document. Pour plus d’informations, référez-vous au chapitre Paiements des débiteurs
de la page 193.

Onglet Notes
Cet onglet permet de saisir des remarques en relation avec ce document. Par défaut, les
notes saisies s'impriment au bas du document.

Saisie d’un document de vente

La saisie d’'un document commercial de vente ne différe pas selon le type de document

(offre, bulletin de livraison, facture, etc.). Dans notre exemple, nous allons saisir une
facture débiteur :

1.

Sélectionnez le document de vente souhaité dans le menu Ventes :

@ EEL=BE - e inBIZ - Rz Informatique SA2012 | =Y
= Accueil Comptabilité. Salaires Projets Adresses Stock Ventes Achats Outils Fenétre

& 7] Themes~ [
ﬁ ﬁ Ventes au comptant Offres @ @
Notes de crédit Confirmations de commandes  [Z] Bulletins de livraison oot

Factures Paiements de — - Point de | E-Commerce || Divers | Paramétres  Etats
débiteurs 3] Soldes initiaux [2] Ficnes de travaux i 2 5 ¥

Documents commerciaux E-Commerce Paramétres

Dans la fenétre affichant les documents, cliquez sur le bouton Nouveau.
Dans la zone de saisie de 1’adresse, entrez le code, le nom ou la raison sociale du client.
Appuyez ensuite sur la touche <Tab> du clavier pour passer au champ suivant :

& Ajouter - Facture n"20120487 = = -

 Enegister Bl S Evwoyer G G Imprimer [ Apergu B =

bed # - totone
20120487 | | 21012012 (=]

Figure 161 - Saisie de Padresse d’un document
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astuce  Pour afficher la liste de toutes les adresses, saisissez un astérisque * dans la zone de saisie
O de I’adresse et appuyez sur la touche <Tab> ou <Enter>.

4. Les paramétres définis dans 1’adresse sont récupérés dans le document. Par exemple,
la condition de paiement, le commercial, etc. Vous avez toujours la possibilité de les
modifier :

&) Ajouter - Facture n°20120487 - B X

o Enegster Bl SiEnvoye o Clnpimer (G hpeqy BOH) &y

Abrezol Michel Werbier 2 [001246) - Actions
20120487 | | 21.01.2012 . . sz
Informations récupérées Monsieu B
. Abrezol Michel ¥
depuis 'adresse. 94 ViewrBuneau ]

1936 Werbier 2

Tel078 632 30 88 -

Candfions pédion Commercial Classiicalion
Paiement net & 30 jours [ | Hon defin [ | Non défirie || | Marclay Christel: [=] | fucun [=] | Hon définie [=]

Figure 162 - Informations récupérées depuis I’adresse

5. Saisissez les informations souhaitées dans la partie supérieure du formulaire : N°, Date,
Notre référence, Votre référence, etc. Pour une description des champs, référez-vous au
point Détail des documents de ventes de la page 144.

6. Définissez le contenu de la facture en utilisant les outils de création situés dans la partie
inférieure du formulaire facture. Pour plus d’informations sur ces outils de création,
référez-vous a la page 148.

7. Pour insérer un article, cliquez sur le bouton % . Le formulaire Ligne d’article
s’affiche.

8. Si vous avez entré I’article dans WinBIZ, saisissez son code ou sa désignation (une
partie de la désignation suffit) dans la zone Article :

Y& Ligne d'article - Ajouter =

avticle. | Comptes, T4 | Logistique || Divers || Image | Marge |

Date 21.01.2012 [=]
Article ordina #h - Actiors
Description N

Figure 163 - Appel d’un article répertorié dans le fichier d’article de WinBIZ
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Les informations liées a I’article sont reprises automatiquement dans les onglets Article
et Comptes, TVA :

o Ligne d'article - Ajouter X
Comples, T4 || Logistique || Divers || Image || Marge |
Date 21.01.2m2 =]
Aticle Ordinateur Dell Inspiron 545 (41000) dh - Actions
Descrptian Drdinateur Dell Inspiran 545 -
?;:D_(czs;:aul Intel Core 2 Duo 2.33 Ghz, 3072 Mo SDRAM, Disque dur S4TA 500 GO, Windows 7, Ecran
Quantité 1.0000 Conditionnement w1, g 1] E
Urité Prids brut 0.o00n
Priz 743.00
Remise en % Montant remise o000
TWA exclue 59.90 Total 745.0000

Figure 164 - Informations récupérées depuis I’article

&l Ligne d'article - Ajouter x
Auticle I Comptes, WAE' Logistigue H Divers H Image H Marge |
Compte Yentes de marchandises’ 3210 Ventes Matériel (TVA 8.00% Net) [=]
Type de TVA.. Tiéh & paper - T aux nomal (300, 2.00% Net) =] -
THit incluse: dans le i de Laricle TVA Exclue (HT) =
Options
Table de prix 1ére table de pri =] =
Acompte Cette ligne est un acompte m
Impasition sur ls différence
Mantant non soumis & la TWa 0.00

Figure 165 - Informations comptables récupérées depuis I’article

REMARQUE Si vous n’avez pas entré I’article dans WinBIZ, saisissez manuellement sa description,
D? son prix et les informations du compte de comptabilisation et de la TVA dans les onglets

Article et Comptes, TVA. Nous vous recommandons de créer un article afin d’accélérer
I'insertion d’articles dans les documents et d’éviter les erreurs de saisie.
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9. Sinécessaire, modifiez les informations souhaitées (Quantité, Prix, Remise en %, etc.)
et validez avec OK.

10. Complétez le contenu de la facture en insérant d’autres articles, du texte, des titres,
etc. Une fois la facture terminée, cliquez sur le bouton pour enregistrer et fermer la
facture.

Vous pouvez créer un nouveau document commercial directement depuis la fenétre

Adresses. L’adresse sélectionnée sera automatiquement reprise dans le document :

1. Dans la fenétre Adresses, sélectionnez 1’adresse concernée et cliquez sur le bouton
Actions, Nouveau document.

2. Choisissez le document commercial souhaité ou cliquez avec le bouton droit de la
souris sur I’adresse et sélectionnez la commande Nouveau document.

Lignes de réductions

Dans les documents commerciaux, vous pouvez insérer un nombre illimité de réductions
(Rabais, remise, prorata, etc.)). Ces réductions peuvent étre calculées sur le montant total
du document mais également sur les articles insérés apres la premiére réduction.

Créer un article de type Réductions

1. Menu Stock, Articles.

2. Cliquez sur le bouton Nouveau.

3. Entrez la désignation courte et longue de I’article. La désignation longue sera imprimée
sur les documents commerciaux.

4. Dans la liste déroulante Mode de comptabilisation, sélectionnez le mode de
comptabilisation avec lequel vous voulez comptabiliser cet article de réduction.

5. Ouvrez I’onglet Logistique.

6. Dans la liste déroulante Type, choisissez Réductions.

&l Article - Ajouter - Réduction -

Fropriétss | iLomiiaue; | et || Fie | oo || Covpesants | impression || Commission | Divers || Compléments

Proids 0000000 kg [ Typs Réductions E|]

Lieu de stockage Durée 1}

Figure 166 - Formulaire Article - Sélection du type d’article Réductions

7. Cliquez sur OK

Insérer une réduction dans un document

1. Lors de la saisie d’un document, cliquez sur le bouton Réductions %

2. La fenétre Ligne de réduction s’affiche :

3. Dans le champ Atrticle, tapez le nom de votre article réductions et appuyez sur la
touche Enter de votre clavier.
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4. L’article est inséré. Vous pouvez, si nécessaire, modifier la description de I’article.

~

WinBIZ Commerce: Ventes

& Ligne de réduction -

iBatcle! | Comptes, Twia

Ajouter

Divers || Image

Article

Deescription

FRédustion

Réduction

dh ~ Actions
Proprigtés des calculs
Méthode de caloul

Caleuler depuis la demire 1éductior = |

Waleur & calculer

Modifier le taus E

73725

5.000000%
3685

T enclue

-36.8500

Figure 167 - Formulaire Ligne de réduction

Dans la zone Propriétés des calcules, définissez les options de votre choix:
Méthode de calcul. Vous pouvez calculer la réduction sur le montant total du

document ou sur les lignes d’articles insérées apres la dernicre réduction.

Valeur a calculer. Vous pouvez calculer le rabais en % ou en montant.
Dans le champ Remise, indiquez le montant ou le pourcentage de remise.

Cliquez sur OK.
La réduction est insérée dans le document.

Créer un document de vente a plusieurs destinataires

Pour créer le méme document de vente a plusieurs destinataires :

L.

bulletins de livraisons, factures, etc.
Dans la fenétre des documents, cliquez sur la fléche a droite du bouton Nouveau.

Ouvrez la fenétre contenant les documents commerciaux de ventes concernés : offres,

Sélectionnez Nouveau document a plusieurs destinataires :

& Factures débiteurs

0

Houveau

Factui

Générer les documents périodiques,.

ration en série...

Commandes en série..,

Figure 168 - Documents a plusieurs destinataires
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4. Dans le formulaire Sélection d’adresses, cochez les adresses souhaitées. La partie

Documents commerciaux de ventes
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inférieure de la fenétre vous permet d’activer simultanément tous les membres d’un

groupe ou un intervalle de codes adresses :

f&l Sélection d'adresses

;Sé\ectlon; Optiohg

Cods Adresss ~

4 Marca Felmann Juerg
[ 000514 Abdelali 54 Abdelali Claudia
]| oo 246 Abrezol Michel 1936
7] om 258 Abrezol widmer Rita 1030
7] om 263 Aucier Duss Markus 1062
001188 Aucier S Acier Luc 2800
ooiz24 Adler Hafmer Patricia 2852
] oo2e5 Adler 54 Eggel Frank 1066
00266 Aebi 54 Forster Gerhard 1066

#=Gélect  F=Tous E=ducun = Inwerser ‘M

Groupe d'sdisssss | Cous =
Code adresses du au
Afficher Tous les éléments [=]

Vills -

Lacama

“erbier 2

La Croix

Sattens

Délémart

Courietelle

Epalinges

Epalinges -

|71 /471 Elément(s] sélectionné(s]

Figure 169 - Sélection des destinataires du document

5. Dans I’onglet Options, définissez les paramétres (Langue, Compte collectif,

Présentation, etc.) du document. Par défaut, les paramétres sont identiques pour tous
les documents, vous pouvez modifier I’option et reprendre les paramétres personnels

de chaque adresse.

6. Une fois la sélection effectuée, cliquez sur OK.

7. La zone du débiteur affiche le nombre de destinataires sélectionnés. Saisissez
ensuite votre document normalement. Lors de la validation du document

commercial, un document par destinataire sera généré.

Transformation d’un document de vente

Dans une transaction commerciale de vente, chaque document peut étre utilisé pour en
générer un autre. Par exemple, pour créer une facture a partir d’un bulletin de livraison

existant, il vous suffit de transformer le bulletin de livraison en facture. Pour transformer

un document :

1. Par le biais du menu Ventes, ouvrez la fenétre du type de document souhaité. Par

exemple, la fenétre des bulletins de livraison.
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2. Sélectionnez le document que vous souhaitez transformer et cliquez sur le bouton
Actions, Transformer en ou cliquez avec le bouton droit de la souris sur le document et
sélectionnez la commande Transformer en :

& Offres et devis . = x
o . = X | @ & # 7 oo Lo
Nowsau Ot Suppiiner Imprimer  Apetou Envoyst | Recherher  Fibrer Dossier Ation;  Offres et devis périodiques..

. Modéles de documents
Impressior Aeference -

B2 Copiervers.., CTRL+K.

Hewe Date Adresse Montant
5| 25.01.2012 | Biral

24.01.2011

Commercial Obiet

< (000641)
Robetto Zuchuil (000541)
1034 17.00.2012 |Bemey Bemey Jacaues- Diivier honte Bre (000 E9260 CM

10:33 16.01.2012 |Baeriswyl Durtechi Envico Epalinges [001264] 151.200JS -C\asser ' ‘ ‘
Figure 170 - Transformation d’un document commercial
. . 5 .
3. Le formulaire Transformation de document s’affiche :
& Transfermation de document - = x
Transtormer le document Wers
Ad
Dffre n*2900002 Bruttin Hugo esse Bruttin Hugao Bassecourt (007123) &
- Cominjoz 19
5 jamvies 2012 204 Ba secout Type Corfimstion ds commands [=]
Date 1snam2 <]
| M Description - Fieférence Dffre, Dievis n°2300002 du 05.071,2012
1|Ordinatewr Dell
2 Imprimante HP Photosmart 2710 l- Messa ;
ge M dud 1 cibl
T|# 3 Ms Offie Professional 2007 Retail Fesage S dheumen ee B
i Stack Selon le document source [=]
= Action suivante Alteindre le document =]
: Classfication Me pas copier la classification E
i B Options [ Utiliger la nouwele date dans les lignes
I« . [7] Récupérer I n* dans les lignes ds document
— = — = He pas reprendre les images
| st o Zhn s (alr=or; .
[ Supprimer le document source

Figure 171 - Formulaire Transformation de document

4. Sélectionnez les articles a inclure dans le document a générer. Par défaut, toutes les
lignes du document source seront incluses dans le document a générer.
5. Définissez les options a prendre en compte dans le document a générer :
e Supprimer le document source. Si cette case est cochée, le document source est
supprimé apres avoir été transformé.
o Adresse. Adresse a insérer dans le document transformé. Par défaut, ’adresse du
document source est proposée.
Type. Permet de sélectionner le type de document a générer.
Date. Entrez la date du document généré.
Référence. L’activation de la case a cocher permet d’insérer une référence dans le
document a transformer.
e Message. Permet de sélectionner si le message du document source, du document
cible ou si aucun message ne doit s’afficher dans le document transformé.
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1.9

e Stock. Permet de choisir si le document cible (le document transformé) influence
ou non le stock ou si cela dépend uniquement du document source.

e Stock. Choisissez si le document cible influence ou non le stock, ou si cela dépend
uniquement du document source.

e Action suivante. Permet d’afficher un message de confirmation, d’ouvrir ou
d’atteindre le document transformé.
Classification. Permet de copier la classification dans le document transformé.
Utiliser la nouvelle date dans les lignes. Si vous activez cette option, la date
du document généré (définie dans le champ Date) remplacera ’ancienne date
dans toutes les lignes du document. Cette date est aussi utilisée pour dater les
mouvements de stock.

e Récupérer le n° dans les lignes de document. Permet de récupérer le numéro du
document source dans les lignes d’articles du document transformé.

6. Validez avec OK. Le document demandé a été généré.
Etapes d’'un document

Pour visualiser les étapes de la transaction commerciale d’un document de ventes :

1. Sélectionnez le document.
2. Cliquez sur le bouton Actions, Etape. Une fenétre affiche les documents sources et les

documents généres :

& Etapes - Offre, Devis n*2900002 - 0=
= Ouwrir ™, Atteindre Il# Fermer

Etat Référence -

Date Hewre Type

z un autre documer
Conf. 2300006 & généré un autre documer Dffre, Devis n*2300002 dul
22m.2m2 o34 Fact. 20120482  Généré depuis un autre doc Dffre, Devis n*2300002 dul

1«1 . r

Figure 172 - Etapes d’une transaction commerciale de vente

Récupération des documents de vente

Dans une transaction commerciale de vente, pour créer un document a partir d’un autre
document, vous pouvez transformer un document (voir point précédent). Une autre
possibilité est de créer un nouveau document (par exemple, une facture), ainsi, tous

les documents non transformés (offres, bulletins de livraison, etc.) li€s a ’adresse de la
facture seront automatiquement proposés pour étre transformés, lors de la création d’une

facture, par exemple.
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11.10

Dans I'exemple, ci-

transformés. Ces 2
dans la facture :

dessous une facture a été créée et il existe 2 bulletins de livraison non
bulletins sont automatiquement proposés afin de pouvoir les récupérer

‘E} Documents & récupérer

Sélection Présenlah{n

B I

Détail du dacument

N*  Quantité totale

2900002
2900011 2258.15 Cowfirmation de commande n”

$=sdlect FoTous  ESAucun S Inverser

FReliquat

1. Permet de définir quels sont
les types de documents a
récupérer lors de la création
d’un document commercial.

2. Définissez les options a
prendre en compte dans le
document a générer.

tontant

Description

3. Sélectionnez les documents
a récupérer dans le nouveau

- document.
i
|

Figure 173 - Récupération de documents de vente non transformés

Factures débiteurs

Une facture débiteur est un document commercial par lequel vous permettez a vos clients
de régler le montant de vos prestations.

Fenétre Factures débiteurs
Pour créer ou modifier une facture débiteur :

1. Menu Ventes, Factures:

Bouton Description

Nouveau Permet de créer une nouvelle facture. La fleche située a droite du bouton
offre la possibilité de créer une facture périodique (voir page 169), une
facture a plusieurs destinataires (voir page 155) ou des factures en série
(voir page 162).

Ouvrir Ouvre une facture existante pour consultation ou modification.

Supprimer Supprime une ou plusieurs factures. Pour supprimer plusieurs factures,
cliquez sur la fleche située a droite du bouton Supprimer.

Imprimer Imprime le(s) facture(s) (voir page 161).

Apercu Affiche un apergu avant impression.

Envoyer Permet d’envoyer le document a imprimer par e-mail ou de I’exporter sous

différents formats : Microsoft Word (DOC), Document Acrobat (PDF), etc.
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Rechercher Recherche une facture.
Filtrer Affiche les factures répondant a un ou plusieurs critéres.

Actions Effectue différentes actions : copier, transformer un document
commercial, comptabiliser, classer, etc.

Paiements Affiche la fenétre Paiements des débiteurs (voir page 193).

Fermer Ferme la fenétre.

remarque  Pour plus d’informations sur la création des factures, référez-vous au point Saisie d’un
D? document de vente de la page 152.

Imprimer une facture débiteur

1. Menu Ventes, Factures.

2. Cliquez sur le bouton Imprimer.

3. Le formulaire Impression : Factures débiteurs s’affiche. Modifiez si nécessaire les
options d’impression :

&l Impression: Factures débiteurs x

GF  Imprimer ions de paiements it financier » ” "
Envayer e F 1. Sélectionnez la
_— présentation de la

/ facture a utiliser.

I

B 2. Activez les documents

I i ' | aimprimer.
{Biociment(s] 3imprime | Options || Mige en page |
Erésentation Défirie dans Is facture E
Factes \J ignaue (¥ Copes 3. Permet de modifier la
Instiuctions de paiements, BYR [ Originaug [ Copies . méthode de paiement
B T LEjE et I'instruction de
Dislogues [T Aficher ks dialogues dimpression paiement a imprimer.

Figure 174 - Formulaire Impression : Factures débiteurs - Onglet Etat

4. Dans I’onglet Sélection, vous pouvez définir le type de document & imprimer (facture,
liste des factures, calcul du prix de revient, étiquettes, etc.). Vous pouvez également
choisir d’imprimer un ou plusieurs documents selon leur date, leur numéro, leur groupe
d’adresses ou leur région.

5. Lancez I’impression en cliquant sur Imprimer.

remarque  Pour personnaliser la mise en page des factures débiteurs, référez-vous au point Etats et
D? mises en page de la page 271.
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11.11 Facturation en série

La facturation en série permet de créer automatiquement des factures a partir des

documents de ventes suivants : offres, confirmations de commande, bulletins de livraison

et fiches de travaux. Pour générer des factures automatiquement :

1. Dans la fenétre Factures débiteurs, cliquez sur la fléche située a droite du bouton
Nouveau et sélectionnez Facturation en série :

& Factures débiteurs

DFhwyler

MNaouveau Mouveau document a plusieurs destinataires

N

Heure Mouveau document périodique

Geénérer les documents périndiques...

1108 2012
1141 2m2  Commandes en sér\em

Figure 175 - Facturation en série

2. Le formulaire Documents a facturer s’affiche :

&) Documents 3 facturer - = X
o Démamer |l Fermer
Daledepuis 01012012 || Caléooiie [ Toues =
e (3112202 ] Pétodeie | Toues = Sélectionnez les

l_| documents a générer
en factures.

= tschi Ennico Epaiinges
! 001358 Barman Heidi Morat 14225
06.02.2012 2800011 Bull 001358 Barman Heidi Morat 226815

] | 24.01.2012 2300002 Cont. 000545 Bemey Bemey Jacques-Olivier Monte Bre BS9260
71| 15.01.2012 | 2300006 Bl 001344 Berthod Nicole Sumiswald 2288
7] 17.01.2012 | 2300008 Bl 000sg1 Bueche Gianni Mallens 181.50
05.022012 2900009 Bull 000541 Claude Claude Roberto Zuchwil T4
06.022012 2500010 Bl 001282 Ducrey Elena Conthey 22795

Permet d’afficher le
L | contenu du document
sélectionné.

08.01.2012 2500003 Bul 001336 Seydous Yvette Thun
10.01.2012 2500004 Bl 001336 Seydoux Yvette Thun
< .

0910 -

fSelect, §STous  FAucun B Inverser ‘ FlDétail

{8 2leciion des documens! | Propistés || Fomat | Sélection
documents slectionnes: 7 /11 | Selection 528035 Tolak 631955

Figure 176 - Formulaire Documents a facturer - Onglet Sélection des documents

e Date depuis ... jusqu’a ... Tapez la période a prendre en compte dans les
documents a générer.

e Type de document. Permet de sélectionner les types de document que vous
souhaitez voir apparaitre dans la liste des documents a générer.

e Catégorie. Sé¢lectionnez une catégorie de document. Seuls les documents associés
a cette catégorie seront affichés.

e Périodicité. Sélectionnez une périodicité. Seules les adresses associées a cette
périodicité seront affichées. Cette option peut étre définie dans 1’onglet Débiteurs
de I’adresse.

3. Dans I’onglet Propriétés, effectuez les opérations suivantes :
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REMARQUE

B

Y& Documents a facturer - = x
e i Eamen || 1. Entrez la date des
factures a generer.
Date de factuiation L date suivante, [+] |mmenz  [+]
Méthode de paiement Disfini dans le(s] document(s] souce =]
Présentation Deéfini dans le[s] document(s) source [=]
Condiions de paiement Diéfini dares le(s) document(s) source =]
Message Dfini dans le(s] document(s] souce [=]
Oplions [T Utiiser la nouvelle date dans les fignes de documents
[ Récupérer e i dans les fignes de document 2. Définissez les
Lesd s cibles ninf { pas e stock ; 5
[Z] Les documents cibles ninfluencent pas le stoc! | optlons a prendre
[T Supprimer les buletins et fiches aprés la création des factures en compte dans les
[T Mettie & ou le pris des articles factures a générer.
[ Les lignes dont le prix est négalif sont des achats (compte, TVA]
Sélection des documents |:Fiopiigtés} | Fomat || Selection
documents sélectionnés: 7 /11 | Selection 5280 35 Tolal B31955

Figure 177 - Formulaire Document a facturer - Onglet Propriétés

4. Dans I’onglet Format, vous pouvez définir des options de mises en forme qui seront

prises en compte lors de la génération des factures.

5. Dans I’onglet Sélection, vous pouvez spécifier le montant total minimum que doivent
atteindre les documents d’une adresse avant d’étre facturés. Les documents inférieurs a
ce montant ne seront pas sélectionnés dans 1’onglet Sélection des documents.

6. Cliquez sur le bouton Démarrer.

Le champ Facturat. automatique situ¢ dans ’onglet Débiteur de I’adresse définit si vous
souhaitez générer une facture par document ou regrouper les documents dans une facture.
Pour plus d’informations, référez-vous a la page 88.
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11.12 Modéles de documents

Un modéle de document permet d’insérer un contenu (articles, lignes de textes, etc.)
et d’appliquer un paramétrage (conditions de paiements, catégories, etc.) a n'importe
quel document commercial. Vous pouvez créer un ou plusieurs modéles de documents
contenant ces informations.

Créer un modéle de documents
1. Menu Ventes, Paramétres, Modéles de documents ou dans une fenétre de documents
(offres, factures, etc.), cliquez sur le bouton Actions, Mod¢les de documents.
Dans la fenétre Modeles de documents, cliquez sur le bouton Nouveau.
3. Dans le formulaire Modéle de document :
e Nommez votre mode¢le dans la zone Description du mod¢le.
e Saisissez les informations que doit contenir votre modéle de documents.

& Ajouter - Modéle de document - Offre spéciale Février - = x

< Eregister  [E1
Descipin danogle e

Offre spéciale Féviier Paiement 3 30 jours, 2% dans les 10 jour [=]

Motre réféience

Aucun changement

Si vous ne renseignez
& pas certains champs,
—| les informations de

Catégorie

Aucun changement..

Commercial

fuoun changement =) I'adresse sélectionnée

seront récupérées.

Quarnlité  Urité  Pris

15.00 %
10500 100.00% |8.00% Excl.

41001

= 0FFERT * Panda Inteme  1.0000

Tie=n ,

HOE =« BB - |FXe 1|4 T S
Rermises 0.00
Message [ Avec nos remerciements = T —

Dacument | Paramétres | Réductions || Rglements || Notes

Figure 178 - Création d’un modéle de document

Pour appliquer un modéle de documents

1. Par le biais du menu Ventes, ouvrez la fenétre du type de document souhaité (bulletins
de livraison, factures, etc.).

2. Dans la fenétre des documents, cliquez sur le bouton Nouveau.

3. Dans le formulaire de création de document, entrez 1’adresse concernée.
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4. Une fois I’adresse insérée, cliquez sur le bouton &) pour appliquer un modele :

&l Ajouter - Facture n°20120489 - B X
 Envegister [ Envoyer G mprimer [ & dpery @]@
(.Y
Abrezol Mishel Verbier 2 (071 245) #h - actions
20120489 | | 25.02.2012 B

Monsieur

Abrezal Michel
54 _Vieur-Bureau
1936 Verbier 2

] »

TEl073 63230 83

1

5. Dans le formulaire Sélection d’u

odele, sélectionnez le modele a appliquer :

&l Sélection d’un modéle x

Sélection

2 le modéle & utiliser

Figure 180 - Sélection du modele

6. Validez avec OK.

7

11.13 Factures débiteurs a échéances multiples

Afin d’offrir a vos clients la possibilité de payer une facture en plusieurs tranches
(mensualités, factures annuelles, etc.), WinBIZ vous permet de créer des factures avec
plusieurs échéances, de fixer la date et le montant de chaque échéance et d’imprimer
plusieurs bulletins de versement. Si une facture multi-échéances peut étre paramétrée
directement depuis le document, il est préférable de configurer au préalable les éléments
suivants :

e Paramétrer une condition de paiement en plusieurs mensualités.
e Paramétrer une présentation de factures pour I’impression des BVR multiples.
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Paramétrer une condition de paiement

1.
2.

Menu Adresses, Conditions de paiement.
Créez une nouvelle condition ou ouvrez une condition existante. Dans le formulaire
Condition de paiement, activez 1’onglet Paiement fractionné :

fal Condition de paiement - Ajouter x
Textes || Echéances | {Paiements fractionnés! | Comptabilisation |t In‘c'ilqu’ez le nombre
d’échéance.
Nombre d'échéances 7
Intervalle 1 mois |z|
. . 3
Supplément par chéance 1000 2. Sélectionnez l'intervalle

entre chaque échéance.

[] Supprimer les réductions dans les paiements hractionnés

[ Terit compte des paiements déja effectugs

3. Sinécessaire,
définissez un montant
| supplémentaire a ajouter

automatiquement a

chaque échéance.
T T 9

Figure 181 - Formulaire Condition de paiement - Onglet Paiements fractionnés

Les options suivantes sont également disponibles :

e Supprimer les réductions dans les paiements fractionnés. Si vous avez
défini un escompte ou une remise globale au niveau du document, elle ne sera
pas prise en compte lors de la division du montant de la facture en plusieurs
échéances.

e Tenir compte des paiements déja effectués. Lors de la division du montant
de la facture en plusieurs échéances, le solde a payer est réparti au lieu du
montant total de la facture.

Parameétrer une présentation de factures

L.

Menu Adresses, Présentations des factures, créez une nouvelle présentation ou ouvrez
une présentation existante.

Dans le formulaire Présentation de factures, activez 1’onglet Instr. de paiements.
Cochez la case Activer pour les Paiements multiples.
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4. Dans Instructions, BVR, définissez le papier BVR que vous utilisez. Trois variantes

sont disponibles :

Variante Description

Variante 1 g Un BVR par page
Variante 2 i Deux BVR par page
Variante 3 % Deux BVR par page

& Présentation de facture - Ajouter

=l
Desciiption BVR mulf-échéance

Code

Document H Instructions de paiement, BYR |i|l’|SU de paiements multiplss

Instructions de paiements multiples

Paiements multiples Activer

Instructions, VR Varlante 1 (Un par pags] [ Q Q
Page pincipale Etat original [pi_blark1a)  [=]
Instructiorss, BYR Etat original [brvr03) E
Imprimaite: Imprimante par défaut (HP LASERJET 4200 Plzl
Bac Bac par défaut El

Figure 182 - Présentation de facture - Onglet Instr. de paiements multiples

Créer une facture multi-échéances

1. Saisissez votre facture débiteur normalement. La condition de paiement et la
présentation de facture liées a la facture doivent étre paramétrées pour les échéances
multiples. Pour visualiser ou modifier les échéances :
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e (Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la liste Conditions et sélectionnez la
commande Echéance.

Y&l Modifier - Facture n"20120484

o Ervegister [ SEnvoper G G lwprimer  [Sapercy 3 H) &y

[Baman HeidiMorat 001358] |4 - Actions
20120484 | | 03022012 (=]

Madame

Baman Heidi

38, Ch Ed. -Dlivet
3260 Morat

Canfirmation de commande r Tel 077 669 24 28
H@ ey = | — F’M

I}A[tederaux(und\tmns  Acceéder aus conditions de paiement...
N'w Code  Desc Piix Montant Maige Compte Commercial F +

L,

L0000 O S

Figure 183 - Facture multi-échéance - Définir les échéances d’une facture

e Dans le formulaire Conditions, activez I’onglet Echéances et apportez si nécessaire
les modifications souhaitées.

Y& Conditions x

Sélection | £ Totaur

N* Date Montant Supplément Total Imprimer

210,04, ZUTZ 7E2.00
31005.2012 75200 10.00 7E2.00

K il »

Permet de recalculer les
/— échéances de la facture.

Nombre d'échéances

Supplément par échéance 10.00

[T Supprimer les iéductions dans les paiements fractionnés

lculer

[Z] Tenir compte des paiements déja effectugs

Figure 184 - Formulaire Conditions - Onglet Echéances

Imprimer une facture multi-échéances

L’impression des factures multi-échéances se passe comme pour les factures normales. 11
suffit d’activer I'option Multiple dans le formulaire d’impression :

1. Dans la fenétre des factures, sélectionnez une facture définie avec plusieurs échéances.
2. Cliquez sur le bouton Imprimer.
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3.

Dans le formulaire d’impression, cochez 1’option Multiple :

Y&l Impression: Factures débiteurs x
B\ A Sélection | Etat
GF Imprimer Oté Présertation Instiuctions de paiements Insiiut financier &
Envoyer
B Evporer

I

I- ,

Eivrment =i | Optng | Wismenpegs |

Présentation Définie dans Is facture =

Factures [¥] Driginaux pies
Instuctions de paiements, BYR Originaug

[C] Assembler

Dialogues [ Afficher les dialogues dimpression

Figure 185 - Formulaire d’impression - Imprimer les BVR multiples

11.14 Documents périodiques

Créer un modele de document périodique

Les modéles de documents périodiques permettent de générer des documents
commerciaux de ventes a intervalles réguliers (toutes les semaines, tous les mois, etc.).
Par exemple, si vous exploitez une société de location d’appartements ou un club de sport,
il sera possible de générer mensuellement les factures de loyer ou d’abonnement.

Pour créer un modele de document périodique :

L.

Par le biais du menu Ventes, ouvrez la fenétre du type de document (bulletins de
livraison, factures, etc.) en fonction du modele de document périodique a créer.
Dans la fenétre des documents, cliquez sur le bouton Actions, Factures débiteurs

périodiques :

& Factures débiteurs =

n . @ x & 3 =] v

-
Nouveau O Supprimer Imprimer  fpergu  Enwoper | Rechercher  Filrer | Dossier

2
Aetions

Hewe  N° Dale +  Adwesse Mantant Commercial Situation  Comptabiisation  Obje

Figure 186 - Affichage de la fenétre des factures débiteurs périodiques

La fenétre Mode¢les périodiques s’affiche. Cliquez sur le bouton Nouveau.
Saisissez les informations que doit contenir le modele de document périodique
(sdresses, articles, etc.).
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5. Cliquez sur le bouton Périodicité.

] Ajouter - Facture n"198 - = x
o Enegister B S Erwoper G Gl lmprimer (& Apercy
Adier 54 E ggel Frank Epalinges (001265) = Actions

198] | 31012012 B
Fiducizire
Adler 54, rm

»

Figure 187 - Bouton Périodicité

6. Dans le formulaire Document périodique, définissez les options de périodicité :

Y&l Document périodique x

Début et fin des exécutions automatiques

A partir du A1.01.2012 E mardi 31 jarvier 2012
Echéance E Pas déchéance
Périndicité
Exécuter chaque Mais |z| le e
e T [z] dmosde  [ioim
Lors de jours férigs [ Exécuter avant les jours férigs

Dates derécution
Exécution précédente 21.M.2012 lz‘ mardi 31 jarwier 2012

Proshaine séculion (28020012 [ mereted 28 évier 2012

Figure 188 - Formulaire Document périodique - Définition des périodes

A partir de. Entrez la date a partir de laquelle WinBIZ va calculer la périodicité.
Echéance. Indiquez une période d’échéance. Une fois cette date atteinte, le
modéle de document périodique ne générera plus de document.

Exécuter chaque. Sélectionnez le délai entre chaque exécution.

Lors de jours fériés. Si cette case est cochée et que le jour d’exécution est un jour
féri¢ (comme le dimanche), le document sera créé le jour ouvrable précédent le
jour férié.

Exécution précédente. Affiche la date de la derniére exécution.

Prochaine exécution. Date de la prochaine exécution. Ce champ est rempli
automatiquement.



WinBIZ Commerce: Ventes Documents commerciaux de ventes 171

Générer des documents périodiques

L.

Au menu Ventes, ouvrez une fenétre contenant des documents de ventes (bulletins de
livraison, factures, etc.).

Dans la fenétre du document commercial, cliquez sur la fléche située a droite du
bouton Nouveau et sélectionnez la commande Générer les documents périodiques :

& Factures débiteurs

= x [ ra
Mouveau MNouveau docurnent & plusieurs destinataires |
N

Heus Mouveau document périodique

2m Facturation en séri
1111 201 Commandes en sétie..,

1112 20
Figure 189 - Génération des documents périodiques

Dans le formulaire Générer les documents périodiques, sélectionnez les documents a
créer et cliquez sur le bouton Générer :

‘Ej Générer les documents périodiques = = x
T Gender lnpiner | [ Femer
Sélectionner les documents & créer jusqu'au 28.02.2012 E
Date des documents Date d'échéance [=] [29.08.20m1
Prachaine exécution Calculer & partir de la date déchéance
Tupes de document & afficher Tous =

Document  N°  Echéance - Code Adiesse Observa »
2 (001265 2

I« 1 G

|§ESéIect FTows  ESducun S Inverser ‘

141 document(s] sélectionné(s) 216.00

Figure 190 - Formulaire Générer les documents périodiques

e Sélectionner les documents a créer jusqu’au. Affiche les documents a générer
en fonction de la date saisie.

e Date des documents. Permet de définir la date des documents générés. 11 est
possible de choisir entre la date d’échéance et une date entrée manuellement.

e Prochaine exécution. Permet de choisir la date de prochaine exécution a
enregistrer. La date de la prochaine exécution peut étre calculée en fonction de la
date des documents générés ou en fonction de la date de la prochaine échéance du
document périodique.

o Type de document a afficher. Sélectionnez les types de documents a afficher.
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11.15 Déductions d’acomptes

Si vous facturez des acomptes a vos clients, vous pouvez créer dans WinBIZ les factures
d’acompte. Lors de la création de la facture finale, les factures d’acomptes peuvent étre
déduites. Vous avez la possibilité de déduire les factures d’acomptes de I’année en cours
ou des exercices précédents.

Créer un article d’acompte
1. Menu Stock, Articles, cliquez sur le bouton Nouveau.
2. Entrez les informations de I’article :

:5 Article - Ajouter - Acompte x
{Promigtés | Logistique || wieb || Prie || Stock | Composants || impression || Commission | Divers || Compléments
Drésignation courte Code article AC00 @
Acormpte Code & barre
Désignation longue
Groupe ACOMPTE
Acompte = lz'
Mode de comptabilisation AT =
Caloul du prix selon Candiionnement [=]
Urité de base |z|
Quantité de base 1.0000
Priz: d'achat ou de revient 0.0
Priz de vente par unité 0.0
- Table de remises ALCURE..
Langue Frangais [=] | Remises aus clients Remises nomales [=]

Figure 191 - Création d’un article Acompte

3. Sélectionnez le mode de comptabilisation de I’article Acompte :

o Article - Ajouter - Acompte x

iProprigtés | Logistique ” web ” Prix ” Stack H Composants H Impression ” Commission H Diivers H Campléments

Désignation courte Code article ACOm @
GETIED Code 3 bare
Désignation longue
Giroups ACOMPTE
Acorpie - [=]
[Mnde d comptabilisation compte (148 8.00% el =] ]

Figure 192 - Sélection du mode de comptabilisation pour 'acompte

Si le mode de comptabilisation n’existe pas, vous devez le créer. Pour plus
d’informations sur les modes de comptabilisation, consultez la page 121.

4. Enregistrez I’article en cliquant sur le bouton OK.
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Créer une facture d’acompte
1. Menu Ventes, Factures, cliquez sur le bouton Nouveau.
2. Créez votre facture en utilisant ’article d’acompte créé :

V&I Ajouter - Facture n"20120489

o Evegiter Bl SiEvoyer ¢ o lmprimer  [Hhpecy 3 H]

20120489 | 17.03.2012 Iz‘

Monsieur

Abrezol Michel

84 Vieun-Buisau

1936 Verbier 2

Demande d'acompte TEl 0786323088

W_ = rrr—] M e — M

Description

ommercial F o4

Figure 193 - Saisie de la facture d’acompte

3. Enregistrez la facture d’acompte.

Déduire un acompte sur une facture finale d’un client

1. Menu Ventes, Factures, créez la facture finale du client.

2. Sur le tableau des articles, cliquez avec le bouton droit de la souris et sélectionnez
Déduction d’acomptes :

&) Ajouter - Facture n®20120520

o Enegster [ S Erwover G G lmpimer [BApecy B OE] 2y

Abvezo\M\cl’\elVerb\er?[UmZﬂE] # - Actions
2M20520 | 06.04.2012 lz‘

Monsieur
Abrezol Michel

34 Vieuz-Bureau

1936 Yerbier 2

Té 078632 30 88
Paiement net 4 30 jours B Mon défini Non définie. Mon défiri Aucun, Mon définie.

Code Unitg  Pris

Description

Buaniité Montant

Marge Carnpte Camn

41001 Panda Intemet & ecurity Protection Antimalware, Ajouter 8.00% Excl 626,000 526.00/3220

oo =

41002 Installation du nouvesu parc informatique (5 ord  Insérer > 8.00% Excl, 1'400.000° 1'400.00) 3240
Be RE(apltu\atlF 3

¥ Supprimer
B Dupliquer

Influence stock..,

n

Information stocke.
Entrepdts..
Importer..

Affichage 5

Figure 194 - Insertion d’une déduction d’acompte sur une facture
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3. Le formulaire Déductions d’acomptes s’affiche :

‘E; Déduction d'acomptes - Abrezol Michel Verbier 2 (001246) = = x
+ OK X Annuler ‘ = Développer
Sélectionnez les demandes d'acomptes & déduire
N Date Mantant Adresse Exercice Mot référence Votre 1éférence  Paiements  »

2| Demande d'acampte

7] 2mz0486 20.01.2012 2'873.80 Abrezol Michel 2012 “ohre téléphoned  2800.00

(]

] Détail [ Paiements

F=Sdlect  E=Tous  E=ducun  ESinverser

i [ ootons |
[172 documents sélectiannés Mortant 1'500.00 / 373,80

Figure 195 - Formulaire Déductions d’acomptes

4. L’onglet Sélection vous permet de sélectionner les factures d’acomptes a déduire
dans le document en cours. Toutes les factures de I’exercice en cours sont affichées.
Pour afficher les factures des années précédentes, vous pouvez cliquer sur le bouton
Développer. Sélectionnez les factures a déduire de la facture en cours en activant la
case a cocher des factures concernées. Les montants des factures sélectionnées seront
déduits de la facture en cours.

5. Ouvrez I’onglet Options :

‘E; Déduction d'acomptes - Abrezol Michel Verbier 2 (001246)
+ OK X Aninuler ‘ = Développer

Format Une ligne par document E|

Une ligne par document

Aticle “acomple’ Acompte [AC-001) @& - Actions

Titre complémentaire Déductions d'acomptes

Sélection | {lir) |
[1/2 documents sélestionnés Montant 150000 / 437350

Figure 196 - Formulaire Déductions d’acomptes - Onglet Options

e Format. Sélectionnez le format d’insertion de la facture. Le format Détail des
documents reprend exactement les lignes d’articles de la facture d’acompte
précédé du titre du document. Le format Une ligne par document reprend la
facture d’acompte sous une seule ligne d’article.
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e Article Acompte. Cette option est activée uniquement si vous sélectionnez le
format Une ligne par document. Vous pouvez définir quel est I’article a prendre en
compte lors de I’insertion de la facture d’acompte sous une seule ligne.

e Titre complémentaire. Si vous insérez les factures d’acomptes au format Une
ligne par document, le Titre complémentaire s’insere avant les factures d’acomptes
sélectionnées. Si vous insérez les factures d’acomptes au format Détail des
documents, le Titre complémentaire est ajouté au titre de chaque facture d’acompte

sélectionnée.
6. Cliquez sur le bouton OK. La déduction d’acomptes est automatiquement ajoutée au
document.
&) Ajouter - Facture n°20120520 - =3 %
o Emegitrer [ SEnvover  GF G lmpimer  [S Apercy B E] &y
Abrezol Michel Verbier 2 (001246) @ - Actions

20120520 | | 06.04.2012 E

Monsizur
Abrezol Michel
94, Vieus-Bureau
14936 Yerhier 2

Tél 076 632 30 B8 -

Calegore Comcicial on
| =] | Mon définie | =] Won défini || |fueun [ =] | Mon definie. |=]

Quantité  Unité  Prix S Marntant Marge

5.0000 oo A 3745000

2 8.00% Excl 526,000 62500 3220

3 Installation du nouveau pare informatique (5 ordinate 10,0000 Hre 140,00 8.00% Excl 1'400.000 1'400.00 3240

4 Déductions d'acomptes

5 Facture 20120483 du 17.03.2012 -1.0000 1'500.00 8.00% Incl -1'500.000 0.00 3301 J5

Figure 197 - Exemple de facture avec une déduction d’acompte

11.16 Comptabilisation des documents de ventes

Cette fonctionnalité permet de transférer dans le module Comptabilité les écritures
comptables des documents commerciaux : factures, notes de crédit, paiements. Cette
opération peut étre réalisée en tout temps.

Comptabiliser par type de document

Comptabilisation

Pour comptabiliser les documents par type de document :

1. Menu Comptabilité, Comptabilisation, Onglet Débiteurs, créanciers.

2. Dans le formulaire Comptabilisation, définissez les options souhaitées :
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fal Comptabilisztion

Dibiteurs, créanciers | Autes || Désomptabilser |

D ate de comptabilisation 032012 E
Date de documents entre ol.01.2012 E et |3 p3o012 E
N" de documents entie al et 99993999593
Description
Méthads de comptahillsstion Dréfin] dan s dosument
[uels wpes de documents Débiteurs Créanciers
désirez-vous comptabiliser ? 9] Factures [14] Factues 0]
Motes de crédit (1] Wotes de crédit ()
[¥] Paiements [7) Paigments [0
[¥] Wentes au comptant (0] Pmts par compensation (0]

Prmis par compensation (0]

Figure 198 - Formulaire Comptabilistion

Date de comptabilisation. Date a laquelle les écritures sont transférées en
comptabilité.

Date de documents entre. Saisissez la fourchette de dates a prendre en compte
dans les documents a comptabiliser. Par défaut, une période couvrant tous les
documents a comptabiliser est proposée.

Description. Le texte que vous indiquez sera utilisé pour nommer le journal de
comptabilisation. Il est utile de saisir une description afin d’identifier les écritures
concernées lors d’une décomptabilisation.

Méthode de comptabilisation. Lors de la comptabilisation des documents
commerciaux, vous pouvez changer la méthode de comptabilisation définie dans
les documents d’achats et de ventes. Cette modification n’est prise en compte
que pour le traitement en cours et n’affecte pas les paramétres définis dans les
documents.

Quels types de documents désirez-vous comptabiliser. Activez les documents
souhaités et cliquez sur le bouton Comptabiliser.

Décomptabilisation

En cas d’erreur apres un transfert en comptabilité, vous avez la possibilité de

décomptabiliser les écritures transférées. Ces écritures seront automatiquement reprises

lors du prochain transfert. Pour décomptabiliser un journal d’écritures :

1. Menu Comptabilité, Comptabilisation, Onglet Décomptabilisation.

2. Cochez la comptabilisation que vous souhaitez annuler et cliquez sur le bouton
Décomptabiliser :



WinBIZ Commerce: Ventes Documents commerciaux de ventes 177

&l Comptabilisation =

Diébitsurs, créanciers || Autres | D écomptabiliser

Sélectionnez |a comptabilisation que vous désirez annuler

Ecritures Date Description .

es. 3
()13 éoiwes 31032012 Janvier

[ Sélectionner bous ] [ Sélectionner aucun Décomptabiliser
o

Figure 199 - Formulaire Comptabilistion - Onglet Décomptabilisation

Comptabiliser / Décomptabiliser par document
Vous avez la possibilité de comptabiliser ou décomptabiliser un seul document

commercial :

1.

Sélectionnez le document souhaité, par exemple une facture, et cliquez sur la
commande Actions, Comptabiliser ou Décomptabiliser ou cliquez avec le bouton droit
sur le document que vous souhaitez comptabiliser ou décomptabiliser et sélectionnez la
commande correspondante.

Vous pouvez visualiser dans la colonne Comptabilisation la date a laquelle les
documents ont été transférés en comptabilité. Si aucune date n’est définie, le ou les
documents n’ont pas été comptabilisés :

&) Factures débiteurs ]

o . = X & & 4 oo <] i I~ e
Nouveau Ouvit  Suppiimer Imprimer  Aperpu  Ervoper | Recheicher  Filter Dassier Actions Paiements Femer
| |Hewe N Date ~  Adesse bhontant Commercial Siuation [ Obiet Impression Fidlérence A~

1105 | 20120470/03.01.2012 | Dupont &délia Sion (001277) 89025/ CM Papé 31.03.2012 L
1105 | 20120471 03.01.2012 | Adler SA Eggel Frark Epalinges (001265) 403,10/ CM Papé 31.03.2m2
1108 | 20120472 04.01.2012 | Bruttin Huga Bassecout (001123) 0150045 Papé 31.03.2012

Figure 200 - Affichage de la date de comptabilisation

meortant  Un document comptabilisé ne peut pas étre modifié. Pour le modifier, vous devez le

' décomptabiliser.
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11.17 Impressions des documents de ventes

Imprimer un document
1.

WinBIZ Commerce: Ventes

Par le biais du menu Ventes, ouvrez la fenétre du type de document a imprimer.
2. Sélectionnez le document concerné et cliquez sur le bouton Imprimer.

Imprimer une liste de documents
Par le biais du menu Ventes, ouvrez la fenétre du type de document a imprimer.
2. Dans le formulaire d’impression :

L.

&l Impression: Bulletins de livraison

[& Apergu
&6 Imprimer
Envayer
Eporter

=
— &I || | 1. Choisissez la liste &
=

{Sélention? | Etat
Imprimet Bulletins de fivraison
Classzment N° de document
Classement du détail N de ligne
Langue dimpression Langue du document [=]
Trachite également les arficles
Worbre desemplaies 1k
Documents © Le document sélectionns
® Tous les documents filrés = Sélection avancée.
Compteurs [T Les documents non imprimés:
(7] Les documents non envapés
Date entre le moane ] etle 2 ]
N"entre le 20120000 etle 20120856
Région Toutes [~
Groupe dadresses Tous =

imprimer.

2. Activez I'option Tous les
documents filtrés.

3. Sinécessaire, définissez
- les criteres de sélection
souhaités.

Figure 201 - Impression d’une liste de documents

Imprimer une sélection de documents
Dans la fenétre contenant les documents commerciaux, cliquez sur le bouton Filtrer et
appliquez les criteres de filtre souhaités.
Une fois les documents filtrés, cliquez sur le bouton Imprimer.

Dans le formulaire d’impression, choisissez une liste a imprimer dans la liste Imprimer,
puis activez I’option Tous les documents affichés.

L.
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Imprimer des listes des ventes

Si vous gérez les débiteurs, vous avez la possibilité¢ d’imprimer diverses statistiques de
ventes :

1. Menu Ventes, Etats.

2. Sélectionnez I’état a imprimer :

Catégorie Documents a imprimer

Rappels aux clients Rappels (1 page par débiteur)
Rappels avec BVR
Rappels avec BV
Liste des factures ouvertes

Relevés de comptes Relevé simplifié
Relevé détaillé
Liste
Situation des débiteurs Liste des factures et postes ouverts

Liste des factures et postes ouverts avec échéances multiples
Echéancier détaillé

Echéancier résumé

Pointage avec compte collectif - mensuel

Pointage avec compte collectif - quotidien

Liste des encaissements Liste des encaissements
Paiements et factures associées
Paiements sans factures
Paiements associés a des factures ouvertes
Paiements par compte de chiffre d’affaire
Factures et paiements associés
Paiements par compensation

Analyse des paiements

Transitoires

Chiffre d’affaires par client  Chiffre d’affaires détaillé
Chiffre d’affaires résumé
Chiffre d’affaires résumé par région
Liste des factures
Marge détaillée par client
Marge résumée par client
Adresses sans transactions
Palmarés des ventes
Chiffre d’affaires multi-annuel
Nouveaux clients, détail
Nouveaux clients, résumé par année

Chiffre d’affaires par Chiffre d’affaires détaillé
commercial Chiffre d’affaires résumé

Ventes d’articles par client  Détails des ventes d’articles par client
Résumé des ventes d’articles par client
Résumé des ventes classés par groupe d’article
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Ventes par articles Détail des ventes par articles
Résumé des ventes par articles
Résumé par groupe d’articles
Résumé avec marges
Articles dont la description a été modifiée
Palmarés des ventes par chiffres d’affaires
Palmarés des ventes par quantités
Détail par date de ligne
Comparatif mensuel des quantités
Comparatif mensuel de chiffres d’affaires
Comparatif mensuel de chiffres d’affaires par groupe

3. Cliquez sur le bouton Imprimer.

REMARQUE Pour plus d’informations sur ’exportation des données, référez-vous au chapitre
D? Impression et exportation de la page 257.

11.18 Rappels aux clients

La liste des rappels contient la liste des factures débiteurs ouvertes dont ’échéance est

dépassée. Pour imprimer les rappels :

1. Menu Ventes, Etats, Rappels aux clients.

2. Dans le formulaire Envoyer des rappels, définissez les options de I’onglet Sélection.
Les options principales sont abordées ci-dessous :

&) Envoyer des rappels - B X
@ Apercu {Séiection’ | sélection avancee | Testes et options || Etat |
G Imprimer Documents & imprimer Rappel: [1 page par débiteur)
Erwvayer BVR: uliliver finstitut financier Methods contory dorms [a factas Bullstin aves cases
B Evporter Classemert  impression Debitewr
Date du rappel ez [«
Date depuis oLma0 (=] lusquiau etz |[«]
Echéance dépassée de 10] jows
Sélection par document Sevlement les factures  rappeler [=]
Délai Seulement les factures dont le délai st dépassé [=]
Adiesses Toutes... E| & =
Fiappels 3 afficher et rappel
me rappel
e 1appel
43me rappel et plus
Inclue [ Les notes de crédits débiteurs
Compleur dimpression ] Afficher seulement les factures imprimées

Figure 202 - Formulaire Envoyer des rappels - Onglet Sélection

e Documents a imprimer. Vous pouvez choisir dans cette liste déroulante quel
document vous souhaitez imprimer :
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Rappels (1 page par Imprime les rappels en regroupant sur la méme page
débiteur) les différentes factures ouvertes échues pour un
méme débiteur. Aucune instruction de paiement n’est
imprimée.
Rappels avec BVR Imprime un rappel par facture ouverte échue avec

un bulletin BVR. Si vous sélectionnez ce document,
choisissez l'institut financier (méthode de paiement) et si
vous souhaitez imprimer des bulletins BVR avec cases.

Rappels avec BV Imprime un rappel par facture ouverte échue avec un
bulletin de versement rouge (BV).

Liste des factures ouvertes  Imprime une liste des factures ouvertes échues en
fonction des options saisies. Pour ce document, vous
avez la possibilité de définir le classement a I'impression
('ordre de tri).

Classement a ’'impression. Permet de définir I’ordre de tri si vous sélectionnez le
document a imprimer Liste des factures ouvertes.

Date du rappel. Entrez la date d’envoi des rappels. Les factures échues
s’afficheront en fonction de cette date.

Date depuis. Indiquez la fourchette des dates de factures a inclure dans les
rappels.

Echéance dépassée de. Ce champ filtre les documents selon leur date d’échéance.
Par exemple, une facture datée du ler mai payable a 30 jours sera échue le 31 mai.
Si vous indiquez une échéance dépassée de 15 jours, cette facture apparait dans

la liste des factures ouvertes échues a partir du 15 juin, c’est a dire 15 jours apres
I’échéance de la facture (le 31 mai) ou 45 jours apres la date de la facture.
Sélection par document. Sélectionnez les documents a inclure dans la sélection.
Vous pouvez choisir d’afficher uniquement les documents a rappeler, les
documents a ne pas rappeler ou tous les documents.

Délai. Choisissez d’afficher les documents dont le délai est dépassé, les documents
dont le délai n’est pas dépassé ou tous les documents.

Rappels a afficher. Sélectionnez les niveaux de rappels a imprimer.

Inclure les notes de crédits débiteurs. En activant cette case a cocher vous
avez la possibilité de déduire du montant des rappels les notes de crédit
débiteurs ouvertes pour un méme client.

3. L’onglet Sélection avancée affiche les factures échues correspondant aux options
définies dans 1’onglet Sélection. Vous avez la possibilité d’affiner la sélection des
factures a rappeler en activant ou non les cases a cocher de la premicre colonne de la
liste des documents :
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[& Apesu
GF Iprimer
&= Envoyer
B Exporter

&) Envoyer des rappels .

Sélection | Sélection svancée | Textes et options || Etat |

Code
001245
20120520 001245
20110485 001265
20120480 001410
20120484 001358
20120484 001358
20120484 001358

Débiteur

ier 2 LIS
Abrezol Michel Vertier 2 06,04 2012 55 jours
Adler 54 Eggel Frank Epainges  20.032012 72 jours
Amiguet-ohilt Schwyter Bruna Couts 11,01.2 Tours
22012 112 jours
09.02202 81 jours
03.02202 51 jours
22.01.2012 130 jours
09.01.2012 143 jours
03.022012 112 jours

Barman Heidi Morat

Barman Heidi
eidi Morat

Bruttin Hugo Bassecourt

Bruttin Jasian Busswi

20120487 001363 Zellweger Eliane Erdach

| Kl

fosdlect. F=Tous  FoAucun S lverser ‘ ol | [Bacusiicer

Possibilité de désactiver

une ou plusieurs factures
ane pas inclure dans les
rappels.

Permet d’afficher dans
une fenétre le contenu de
la facture sélectionnée.

[Dacuments 10/10

Mantant 1378315 /13783156 Frais 0.00

Figure 203 - Formulaire Envoyer des rappels - Onglet Sélection avancée

Si certains débiteurs n’apparaissent pas dans la liste des rappels, modifiez les options

suivantes dans I'onglet Sélection : Sélection par document, Délai, Rappels a afficher et
Compteur d’impression.

4. Dans I’onglet Textes et options, définissez le délai et les textes & imprimer pour chaque
niveau de rappel. Le texte a imprimer peut étre saisi dans différentes langues. Par
défaut, des textes sont automatiquement proposés. Les frais de rappels et les intéréts de
retard peuvent également étre ajoutés a chaque niveau de rappel.

[ Apesu
G Imprimer
&) Envoyer
B Exporter

&) Envoyer des rappels

Sélection || Sélection svancss | (T3Hes et oplions’ | Erat

1. Sélectionnez le niveau de

rappel.

Niveau de rappel Tor rappel
Lengue Frargais =
dours avant b rappel suivant 0
1er rappel
Cher cliert, =

& ce jou les factures Cidessous restent impayées. Si certaines dentie elles ne sont pas en
valre possession, vevillzz contacter nalre service camptable

Date N Réleierce bcgdance Fietard Flappeln®  Mantant

Si valre paisment a croisé le présent courter, nous vous prians de considén -

comme nul et non avenL.

En vous remerciant d'avance, nous wous prions d'accepter nos salutations les meilewres,

1nnir_

2. Définissez I'écart entre
les rappels.

3. Entrez le montant des
frais de rappels et les
intéréts de retard pour
le niveau de rappel
sélectionné.

4. Sinécessaire, modifiez le

texte du rappel.

Figure 204 - Formulaire Envoyer des rappels - Onglet Textes et options
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5. Cliquez sur le bouton Imprimer et lancez I’'impression. WinBIZ vous demandera si

vous souhaitez enregistrer le compteur de rappels pour chaque facture. Cliquez sur
Oui :

WinBIZ 9.0 (RC1) - Rz Informatique SA 2012 J——|

Z \-I Les rappels ont été envoyés wvers l'imprimante, Désirez-vous augrmenter
¥ 1e compteur de rappels de ces débiteurs 7

Figure 205 - Confirmation de 'augmentation du compteur de rappel

Ce compteur permet d’enregistrer I’impression du niveau de rappel et proposera le
rappel suivant lors de la prochaine impression des rappels (pour autant que le délai du
prochain rappel ait été dépassé).

Ne fermez pas le formulaire Envoyer des rappels lors de I’impression des rappels.
Si I’impression des rappels s’est bien déroulée, fermez le formulaire et confirmez
I’enregistrement du nouveau compteur de rappel de chaque facture :

WinBIZ 8.0 (RC1) - Rz Informatique SA 2012 |
fh\'. Certains compteurs de rappels ont été modifiés,
Y Désirez-vous enregistrer les nouveaux compteurs de rappels ?
[ Qui J [ Nan ] [ Annuler ]

Figure 206 - Confirmation de I’enregistrement du compteur de rappel

Dans le cas contraire, n’enregistrez pas le compteur des rappels a la fermeture du
formulaire et effectuez a nouveau I'impression des rappels.

Le compteur d’impression n’est pas mis a jour pour les rappels et les documents
commerciaux en imprimant depuis I’apergu.

Bons cadeaux

Au menu Ventes, Bons cadeaux, vous avez la possibilité de saisir des bons, avec diverses
informations comme le montant, la date d’échéance, le vendeur, etc.

Ces bons cadeaux peuvent étre utilisés lors des encaissements depuis le module Cash.
WinBIZ Cash est un systéme de caisse PC intégré a WinBIZ Commerce. Pour plus
d’informations, consultez le site de WinBIZ : www.winbiz.ch
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Exercices

Informatique SA - Documents de ventes.

Exercices

185

Veuillez récupérer le dossier comptable Rz Informatique SA - Documents de ventes
qui se trouve dans le répertoire C:\WinBIZ Commerce Ventes - Exercices\Rz

Pour plus d’informations sur la restauration d’un dossier comptable, référez-vous
au chapitre Téléchargement et installation des exercices de la page 293.

Création d’une facture

B Veuillez créer la facture ci-dessous. Le mode d’expédition (Pris par nos soins) ainsi
que le message (Avec nos remerciements) sont a créer :

Rz Informatique SA - Documents de ventes

Rue des 3 Sapins

Case postde 156

1920 Marfigny

Tél, 027 123 4567

Fax 027 123 45 68
info@rz-informatique.ch
www.rz-informatique.ch
N® TVA 123 456

Facture N° 2900012

B pedition: Pris par vos scins
N/ Référence:  FDJGR
W/ Réfrence:  Votre téképhone du 17 Bnvier,

Monsieur

Antoine Jolivet
Ch. Collége 18
2800 Delemont

Paement net & 30 jours
Aver nos remerciements.

ezt 16.01.2013
Description Code Quantité Prix ‘ A | % | HMontant
-~ Carte graphique ATI FreGL V3100 PCle A1165 1 27025 8.00%F 270,25
- Carte mére Intel D65GEAL 5.478 A1205 1 14185  8.00% 14185
- DVD+R 4,768 JewelCase PrimeDisc A1301 20 200 8.00%= 40,00
TVA exclue® 8.00% [ . 452.10: f. 36,15 Total net 45210
VA 36.15
TOTAL 488.25

B A partir de la facture ci-dessus créez un fichier au format PDF, nommé Jolivet Antoine

- Facture, dans le répertoire Mes Documents.
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Création d’une offre

B Veuillez créer I’offre ci-dessous :

= Notez que ’article Frais d’expédition (A2000) est a créer. Vous devez également
créer un mode de comptabilisation pour cet article qui comptabilise 1’article dans le
compte 3907 Frais d’expédition.

Rz Informatique SA - Documents de ventes

Rue d=s 3 Sapins

Case postde 156

1920 Marfigny

Tél. 027 1234567

Fax 027 1234563
info@rz-nformatique.ch
www.rz-nformatique.ch
N® TVA 123 456

Madame

Heidi Barman

38, Ch. Ed. -Olivet
3280 Morat

| Offre, Devis N° 2900008 |
Commercial  Chisalle Mardlay
N/ Référence:  FDFZ
Cate: 17.01.2013 Vidig: 16.02.2013

‘ Description |code Quantité Prisc | VA | % | Montant

Suite & votre demande du 16 janvier, veuillez trouver 'offre qui suit :
Matériel
- Portable Toshiba Satellite Ma&) Al4961 1 595.00 8.00%* 5599.00

Intel Pentium &M 740, 2048 Mo RAM DDR2, DVD-R,
DVD-RW, DD 320 Go .

- Disque dur Exterral 250GB Maxtor USB &FW A1194 1 318.05 8.00%* 318.05
- DVD+R 4.7GB Jewe Case PrimeDisc A1301 10 200 8.00%* 20.00
Total Matériel 937.05
Logidel
- M3 Office Professional 2007 Retal (FR) Al418 1 806.55 8.00%* 806.55
- Panda Internet Security Al001 1 105.00 8.00%* 105.00
Protecton Antimdware, pare-feu, contrde parentale
Total Logicid 911.55
- Frais dexpédition A2000 1 45.00 8.00%* 45.00

TVAendue® 8.00% [ . 1'893.60: fr. 15145 Total net 1893.60
TVA 151.45
TOTAL 2'045.05

Paiement net & 30 jours
Awec nos remerciements.
La carte graphique ATI FireGL V71000 POe n'est plus livable.
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Transformation d’un document commercial de vente

Transformez I’offre de Barman Heidi créée dans le point précédent en confirmation de
commande. Datez la confirmation de commande au 22 janvier et incluez la référence
de I’offte.

Dans la confirmation de commande de Barman Heidi, modifiez la quantité de 1’article
DVD+R (code A1301) a 20 pieces. Transformez ensuite la confirmation de commande
en bulletin de livraison. Datez le bulletin de livraison au 25 janvier et incluez la
référence.

Transformez le bulletin de livraison de Barman Heidi en facture. Datez la facture au
31 janvier et incluez la référence.

Imprimez les documents suivants de la facture Barman Heidi en une opération :
facture, instructions de paiements et BVR et copie de la facture.

Récupération des documents commerciaux

Créez une nouvelle facture a Durtschi Enrico (001264) datée au 31 janvier. A la
création de cette nouvelle facture, récupérez le bulletin de livraison n° 2900002 le
concernant et enregistrez la facture.

Catégories de ventes

Attribuez la catégorie de vente Exposition Beaulieu aux factures n°® 2900004 et n°
2900005 (cette catégorie de vente est a créer).

Filtrez les factures qui concernent la catégorie de vente Exposition Beaulieu, puis
visualisez une liste résumée des factures filtrées dans 1’apercu avant impression.

Affichez a nouveau tous les documents dans la fenétre des factures.

Visualisez en mode aper¢u avant impression le chiffre d’affaires par client de la
catégorie de vente Exposition Beaulieu (menu Ventes, Etats, Chiffre d’affaires par
client).

Classifications

Transformez 1’offre n° 2900001 de Widmer Rita en confirmation de commande. Datez
la confirmation de commande au 18 janvier.

Créez deux classifications de documents concernant les offres :

= une classification Acceptée. Pour cette classification, définissez une couleur de
texte bleu.

= une classification Refusée. Pour cette classification, définissez une couleur de texte
rouge.
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Attribuez la classification Acceptée aux offres n°® 2900001 et n® 2900002.
Attribuez la classification Refusée a I’offre n® 2900007.
Affichez les couleurs des classifications dans la fenétre des offres.

Filtrez les offres qui ont été acceptées, puis visualisez une liste résumée des offres
filtrées dans I’apergu avant impression.

Affichez a nouveau tous les documents dans la fenétre des offres.

Facturation en série

Effectuez une facturation en série pour les bulletins de livraison non facturés. Prenez
note des indications suivantes :

= Seuls les bulletins de livraison devront étre transformés en facture.
= Datez les factures au 15 mars.

= Suite a un oubli, le bulletin de livraison ci-dessous du client Ducrey Elena (001622)
n’a pas été entré. Veuillez le saisir :

Rz Informatique SA - Documents de ventes

Rue des 3 Sapins

Case postde 156

1920 Martigny

Tél. 027 123 4567

Fax 027 123 4568
info@rz-nformatique.ch
www .rz-informatique.ch
N=TVA 123 456

Mademoiselle
Elera Ducrey
67, Avenue de Cour
Case postale 204
1964 Conthey
| Bulletin de livraison N° 2900013 |
N/Réfrence: GR/FZ
Date: 18.01.2013
| Description | Code Quantité Prix | A ‘ % | Montant
- Adabe Acrobat Fr Al449 1 51680  8.00%* 516.80
TVAexdue® 8.00% / f. 516.80: . 41.35 Total net 516,30
VA 41.35
TOTAL 558.15

Paement net & 30 jours
Aver nos remerciements.

Supprimez la facture générée par le bulletin de livraison n° 2900010 de Ducrey Elena
et faites en sorte que les 2 bulletins de cette cliente soient regroupés dans une nouvelle
facture.
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Modeéles de document

Créez un modele de document que vous nommez Offre spéciale Mars qui insére
automatiquement le contenu suivant dans les documents commerciaux de ventes :

| Description |Cude |Quant'rté | Prisc | VA | % | Muntant|

Offre spéciale Mars - Avril
- Ordinateur Ddl Inspiron 545 A1000 1 743.00 8.00%* 5.0% 711.55
Processeur Intd Core 2 Duo 2.93 Ghz, 3072 Mo
SDRAM, Disque dur SATA 320 GO, Windows Vista
Edition Familide, Ecran TFT 227,
- M5 Office Professional 2007 Retal (FR) Al418 1 806.55 8.00%* 5.0% 766,20
- Offert : Panda Internet Security A1001 1
Protection Antimdware, pare-feu, contréle parentale
dune valeur de Fr. 105.00

TVAexdue®8.00% [ . 1'477.75: fr. 118.20 Total net 1477.75
TVA 118.20
TOTAL 1'595.95

Paiement net 3 30 jours
Aver nos remerciements.

Créez une nouvelle facture en utilisant le modele de document créé dans le point
précédent.

Documents périodiques

Vous proposez a vos clients un abonnement de maintenance informatique. Ce service est
facturé Fr. 200.00 par mois (prix hors TVA); renouvelable d’année en année.

Créez un nouvel article Abonnement mensuel de maintenance (A2001) selon les
indications ci-dessus.

Le client Schuhmacher Jean (001244) s’est abonné a ce service de maintenance. Créez
une facture périodique a partir du ler avril jusqu’au 31 décembre.

Générez les factures périodiques au 2 avril.

Transfert en comptabilité

Transférez en comptabilité tous les documents non comptabilisés.

Décomptabilisez la facture débiteur n® 2900002 et apportez une modification a cette
facture.

Comptabilisez a nouveau la facture débiteur n° 2900002.

Décomptabilisez tous les documents comptabilisés.
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Impressions des listes

B Veuillez visualiser les listes suivantes :
= Une liste résumée de toutes les offres et devis.

= Une liste résumée des factures débiteurs datées entre le 1¢ janvier et le 31
décembre.

= Une liste détaillée des factures débiteurs ouvertes et classées par date.

Rappels

B Veuillez paramétrer I'impression des rappels comme suit :

Niveau de rappel Date d’impression Frais de rappel et intérét de retard
1er rappel 15 jours aprés I'échéance de Frais de rappel : Fr. 10.00
la facture
2e rappel 15 jours apres I'envoi du 1er Frais de rappel : Fr.20.00
rappel
3e rappel 10 jours apres I'envoi du 2e Frais de rappel : Fr. 30.00
rappel Intérétderetard: 4%

B Visualisez les rappels en mode aper¢u avant impression en tenant compte des
indications suivantes :

= Sélectionnez le document Rappels (1 page par débiteur).
= Datez les rappels au ler avril.

= Veuillez visualiser la liste des factures ouvertes au ler avril.

Impressions des documents

B Visualisez les documents suivants :
= Une situation des débiteurs avec factures et postes ouverts au 31 mars.
= Laliste des encaissements au 31 mars triées par méthode de paiement.
= Une analyse des paiements au 31 mars.

= Une liste des chiffres d’affaires résumés par client du 1°" au 31 mars (liste
visualisable depuis I’état Chiffre d’affaires par client).

= Une liste détaillée des ventes d’articles par client.

= Une liste résumée des ventes par article.
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Utilisation des objets et gestion des langues

B Veuillez créer la facture ci-dessous en tenant compte des indications suivantes :

= Utilisez I’objet li¢ a I’adresse pour définir le type d’ordinateur réparé (Dell
Dimension TM 9200).

= Modifiez également le texte de la condition de paiement et le message (Mit vielen
Dank), afin qu’ils s’affichent en allemand.

Rz Informatique SA - Documents de ventes

Rue des 3 Sapins

Case postde 156

1920 Marfigny

Tel. 027 123 4567

Fax 027 1234568
info@rz-informatique.ch
www.rz-nformatique.ch
MwSt Nr. 123 456

Fiduciaire
Adler SA
Herr
Frank Eggel
79 Petit Marais
1066 Epalinges
| Rechnung N ° 2900018 |
N/ Reférence:  GR/FE
Dell Dimension TM 9200
Datum: 13.02 2013
| Bezeichnung | Code Menge Preis | MwSt | % Betrag
- Formatierung und Instdlation von Windows Vista A1002 2 Stunden 140.00 8.00%* 280.00
Mwst. nicht inbegriffen®8.00% / . 280.00: fr. 22,40 Total netio 280.00
Mwst, 22.40
TOTAL 302.40

Zahlung innerhdb von 30 Tagen
Mit vielen Dank
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12 Paiements des débiteurs

121 Introduction

Les paiements des débiteurs permettent d’acquitter les factures et les notes de crédits de
vos clients. Plusieurs possibilités sont disponibles pour saisir les paiements des débiteurs :

Paiements par le biais de la fenétre Paiements des débiteurs.
Paiements enregistrés directement dans les documents de ventes.
Paiements par compensation.

Paiements par la lecture d’un fichier BVR.

12.2 Paiements par la fenétre Paiements des débiteurs

L’enregistrement d’un paiement débiteur permet d’acquitter les factures ouvertes et de
rembourser les notes de crédit de vos clients. Pour créer un paiement débiteur :
1. Menu Ventes, Paiements de débiteurs ou cliquez sur le bouton Paiements de la fenétre
Factures débiteurs.
Dans la fenétre Paiements de débiteurs, Cliquez sur le bouton Nouveau.
3. Dans la fenétre Paiement - Ajouter, saisissez le paiement :

8] Paiement - Ajouter - m x

o Eriegistier X Annuler

N* de facture N° de paiement 20010127

Débiteur Abrezol Michel Verbie:| @y = Actions  Compts débitsur 1100 Débitows =]
Monsieur Desaiption "
Abrezol Michel

1wl

94 Vieus-Bureau
Tom o

........

Date 0032012 Méthode de paizment | B 54 Martigny 1 HE-123456.0 [«
Mantant regu 100,00

Crédit disponible 000

Paiement canfimeé | o E Solde & attribuer 1'500.00

[l Répatic  »Batibuer ) Annuler B Tout

Montant  Paiement  Escompte  Solde  Acquitter  Référence Objet =

'500.00 1'500.00 REEEITEN D emande d'acompte
462360 623,60 Acquitter

E12360 0.00 0.00| 6123.60

Figure 207 - Formulaire Paiement

e N°de facture. Recherchez le débiteur en indiquant le numéro de la facture a
payer. Lorsque le débiteur est trouvé, les factures ouvertes s’affichent dans la
partie inférieure de la fenétre.
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e Débiteur. Indiquez le nom de votre débiteur. Lorsque le débiteur est sélectionné,
les factures ouvertes s’affichent dans la partie inférieure de la fenétre.
REMARQUE Vous avez la possibilité d’afficher tous les débiteurs avec des postes ouverts en cliquant sur

Q? le bouton i :

Dehiteur

@ + Betiore Compte: déhiteur

Débiteurs A A

Toutes les dfiresses...

Figure 208 - Affichage des débiteurs avec postes ouverts

Compte débiteur. Le compte débiteur est utilisé dans 1’écriture comptable
lorsque le paiement est transféré dans le module Comptabilité. Par défaut, le
compte défini dans 1’adresse est repris.

Date. Entrez la date du document (par exemple, la date de I’avis de crédit de la
banque). Par défaut, la date du jour est proposée. La date du document doit étre
comprise entre la date de début et de fin de I’exercice comptable en cours.
Méthode de paiement. Indiquez sur quel compte votre débiteur a payé ce
montant. Par défaut, la méthode de paiement définie dans I’adresse est reprise.
Montant recu. Tapez le montant du paiement que vous avez re¢u. Si vous avez
sélectionné une méthode de paiement Compensation, ce champ est désactivé.

Les boutons situés au-dessus de la liste des factures vous permettent de gérer les
paiements :

Bouton Description

L Permet de répartir le montant du paiement sur plusieurs factures
Bépartir ouvertes dans I'ordre chronologique. Le montant du paiement est
attribué a la facture la plus ancienne, le solde du paiement a la
facture chronologique suivante, etc. jusqu’au moment ou la totalité
du paiement est utilisée. Si vous souhaitez choisir a quelle facture un
paiement correspond, n’utilisez pas le bouton Répartir, mais cliquez
sur le bouton Acquitter de la facture concernée.

. Pour associer le paiement avec un escompte a une facture,
*[BAttribuer sélectionnez la facture dans la liste, puis cliquez sur le bouton
Attribuer. Dans la fenétre du Détail du paiement, indiquez le montant
du paiement et 'escompte accordé au client, puis le compte ou sera
comptabilisé 'escompte.

Permet de dissocier une facture du paiement. Sélectionnez la facture

w3 Annuler a dissocier, puis cliquez sur le bouton Annuler.
Tout Permet de dissocier toutes les factures associées au paiement.
Acquitter Permet d’attribuer un paiement ou une partie du paiement a une

facture.
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e Afficher les notes de crédit. Cochez cette case pour faire apparaitre dans la
liste les notes de crédit ouvertes.

remarque  Siun client vous paie un montant global pour régler plusieurs factures, il suffit de créer un

q seul paiement et de ’attribuer a chaque facture concernée par le biais du bouton Acquitter.
! Vous pouvez également utiliser le bouton Répartir si I'ordre des factures acquittées n’a
pas d’importance.

4. Une fois le paiement attribué a une ou plusieurs factures, la colonne Paiement vous
indique le paiement associé a chaque facture et le champ Solde a attribuer le montant
encore disponible :

‘E} Paiement - Ajouter - = b ¢

" Erregistrer K Annuler

W” de facture N” de paiement 20110127

Detitewr Abrezol Michel Verbie| h  ~ Actions  Compte débiteur 1100 Débieis =
Monsieur Descriptian R
Abrezol Michel

Al »

94 Views-Bureau

499 Y (ki 2 2

Date nmmz =] Methode de paiement | 1155 54 Marigny 1 HE1224560 | INDiQUE le montant du
Montant 1egu 150000 paiement non encore
Credit dsponible om attribue.

Peiement corfimé | g =l Sl 2 e 0.00 [

Indique le montant du
paiement associé a la
0l facture.

[B]Répati  »Rhtrbuer w0 Annuler B Tout
e

0120489

20520

Date Tepe
1 012 Fact.
0E.04.2012 Fact.

Mantant  Paiement
1'500.00 ‘500,02
462360

Escompte  Solde

4623 60 Acquitter

I« [ ] 3
[ Afficher les notes de crédit E12360 1'500.00 000 462360

Figure 209 - Formulaire Paiement - Attribution d’un paiement a une facture

5. Cliquez sur le bouton Enregistrer pour valider le paiement.

Saisir un paiement avec un escompte

Si un paiement ne permet pas d’acquitter totalement une facture et que vous renoncez a

percevoir le solde, vous pouvez accorder un escompte a votre client :

1. Lors de la saisie ou de la modification du paiement, sélectionnez la facture a escompter
et cliquez sur le bouton Attribuer.
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2. Dans le formulaire Détail du paiement, indiquez le montant regu dans le champ
Montant du paiement et le montant de I’escompte dans le champ Escompte. Remplissez
également le compte d’escompte et la gestion de la TVA :

& Détail du paiement - Modifier x

Informations
Monnaie locale vises

Montant du paiement 420,00 0.00

Escompts 0.07% ErE—

Compte d'escompte 3900 Escomptes (T4 8,00% Net) [+]

A, Fécupérer la TVA o

Différence de change

0.00

Montant
Autres paiements
Total paiements
Solde

462360
0.00
#620.00
0.00

1. Entrez le montant du
paiement.

2. Entrez le montant de

I’'escompte.

3. Sélectionnez le compte

d’escompte.

\

4. Indiquez sila TVA est a

récupérer sur le montant
de 'escompte.

Figure 210 - Saisie d’un paiement avec un escompte

Saisir un paiement par acomptes
Lors de la saisie des paiements débiteurs, vous pouvez gérer les acomptes. Si un client

vous paie par acompte, créez un nouveau paiement a chaque fois qu’un montant vous est
versé. Pour acquitter une facture, vous pouvez créer autant d’acomptes que nécessaire.

Si des acomptes sont versés avant que les factures n’existent, saisissez le paiement sans

Pattribuer a une facture. Une fois la facture créée, vous pouvez modifier les paiements des

acomptes versés pour les associer a la facture.

Pour imprimer la liste des paiements débiteurs qui ne sont pas associés a une facture :
1. Menu Ventes, Etats, Liste des encaissements.
2. Dans le formulaire d’impression, sélectionnez Paiements sans facture dans la liste

Document.
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12.3 Paiements dans les documents

Vous avez la possibilité d’acquitter une facture ou une note de crédit débiteur directement

dans le document :

1. Dans la fenétre Factures débiteurs ou Notes de crédit débiteurs, ouvrez le document a
acquitter. Dans cet exemple, nous allons enregistrer un paiement d’une facture débiteur.

2. Ouvrez I’onglet Réglements de la facture et cliquez sur le bouton Nouveau :

Total des réglements 000 Rappels envopés 0
Total des escomptes 000 Dernier 1appel envayé le
Solde ouvert 55815 Commission payeée ke =]

Paiements associés & ca document

Date N° prt Adresse Montant Monnaie Diff. de cours  Méthode de paiement
1< m | b
[ Houveau Quvrir Supprimer Décomptabiliser Détal..  =F Atuibuer...

Figure 211 - Saisie d’un paiement dans le document

3. Dans le formulaire Paiement, saisissez les informations du paiement :

&l Paiement - Ajouter x
Date du paisment 18062012 |[+]
Méthods de paisment UBS SA Martigny 1 HE-123.456.0 [=]
Monnaie locale Devises
Monkant 3 558.00
Escompte, iop paye » 015
Cours 0.000000
Diffé de ch . 3 N .
iitérence ds change Un clic sur la fleche * acoté
Total 560,15 0.on de Montant ou Escompte,
trop payé permet d’insérer
Mantart total e, tomatiquement le montant
e i automatiquement le montant.
Salde 0.00 fr_
Campte d'escompte 3900 Escomptes (TWé 8.00% Net) [=]
Paiement canfimmé 0K |z|

Figure 212 - Formulaire Paiement - Ajouter
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4. Validez le paiement en cliquant sur OK. Le paiement s’affiche dans la zone Paiements
associés a ce document :
Total des raglements 5215 Rappels snvoyés o

Total des escomptes 015 Demier rappel envoyé le

Solde ouvert 0.00 Commission payés le .

Paiements associés & ce document
Npmt  Adesss

[ Howweau @& Ouwii X Supprimer Décomptabiliser al.. S Atibuer..

Document || Faraméties || Fdugtions | (Fiéglements!

Figure 213 - Liste des paiements associés a une facture
12.4 Paiements par compensation

Un paiement par compensation permet d’acquitter une facture débiteur par une note de
crédit débiteur, une facture créancier ou un solde initial créancier.

Pour compenser une facture débiteur par une note de crédit ou une facture créancier du

méme débiteur :

1. Menu Ventes, Paiements de débiteurs ou cliquez sur le bouton Paiements dans la
fenétre Factures.

2. Dans la fenétre Paiements de débiteurs, cliquez sur le bouton Nouveau.

Dans le formulaire Paiement, tapez le nom du débiteur et la date du paiement.

Sélectionnez une méthode de paiement par compensation. Pour créer une méthode

de paiement par compensation, reportez-vous au point Méthode de paiement par

had

compensation de la page 67.



WinBIZ Commerce: Ventes

Paiements des débiteurs 199

5. Un bouton Sélectionner s’affiche pour chaque facture dans la colonne Compenser :

& Paiement - Ajouter

———]

Ce champ indique qu’il
existe un crédit pour ce
débiteur.

Compensation [Note de crédit, et

La colonne Compenser
s’affiche lorsque qu’une
méthode de paiement

0.00

o Eniegister X Annuler
N* de facture N° de paiement 20110128
Dékitsur Zelweger Eliane Erdac @y = Actions  Dompte debieur 1100 D ébiteurs
D .| Desciption
Zelweger Elisne |
36. Rue du Mole =
3 Calmcke
Date IR ER | $tiGae de paisment
Crédit w2 oo
Crédit disponible 279.40
Paiement corfimé | gy = Solde 3 attribuer
Feparti  #MiAtbuer < Annuler Tout

N* Montant  Paisment  Escompte  Solde  Compenser

| K
[TEAfficher les notes de crédit

279.40 0.00 0oo, 27340

Selectionner...

par compensation est
sélectionnée.

Référence  »
Bulletin de [y

Figure 214 - Paiement d’une facture par compensation

colonne Compenser.

Sélectionnez la facture a compenser en cliquant sur le bouton Sélectionner de la

Dans le formulaire Utiliser un ou plusieurs crédits disponibles, choisissez un ou

plusieurs documents en cliquant sur le bouton Utiliser de chaque document :

=] Utiliser un ou plusieurs crédits disponibles

Indiquez les montants & uliissr dans la compensation

Référence Total

Objet

2 |MC deéb.

Dizponible

Le bouton Utiliser permet d’insérer le
montant du document a compenser
dans la colonne Utilisé.

l §E Utilizer baus ][ E= Utiliser auzun ]

273.40

Utiligé:

279.40  Utiliser...

279.40

|Factu|e n° 20120487 | Maximumn & compenser: 279,40 | Solde ouwvert: 0.00

Figure 215 - Sélection du document a compenser

OK.
9. Validez le paiement en cliquant sur Enregistrer.

Lorsque vous avez défini les documents a utiliser dans la compensation, cliquez sur
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Compenser partiellement ou entiérement une facture par une note de crédit
Vous pouvez transformer complétement ou partiellement une facture en note de crédit.
De plus, lors de cette transformation, vous avez la possibilité de compenser directement la
note de crédit générée avec la facture, en d’autres termes un paiement par compensation
est automatiquement créé :

L.

Dans la fenétre des factures, sélectionnez le document que vous souhaitez transformer
en note de crédit et cliquez sur le bouton Actions, Transformer en.

Le formulaire Transformation de document propose déja de transformer la facture

en note de crédit. Dans la partie de gauche, sélectionnez les articles a inclure dans la
note de crédit et remplissez les différents champs (Date, Référence, etc.). Pour plus
d’informations sur la transformation des documents, référez-vous a la page 157.

Y& Transformation de document - = x
Transtarmer le document Wers
A
Fact. n*20120488 Bruttin Hugo resse Bruttin Hugo Bassecourt (007123] &
; Caminjoz 19 .
22 javier 2012 2654 Rassecout Tvee Mate de créit =]
Offre, Devis n°2300002 du
05.01.2012 S o2z (=]
N*  Description - [T] Référence
L 1| Imprimanite HP Fi
2/ M5 Office Prok | 2007 Retail [F
= Leibe s gl Message Message du document oible [=]
: Stock Selon le document source =]
i Action suivarte | g cune =l
7 Classfiation Me pas coper la classification [=]
i , Options [ Utiliser la nouvelle date dans les lignes
I 4 [ » [] Récupérer ls n* dans les lignes de document
— = — — Ne pas reprendre les images
| #=Sgect. FoTous  EShucun B inverser [Me pas rep .

[ Supprimer le document saurce

Figure 216 - Transformation d’une facture en note de crédit

Cliquez sur OK. Le formulaire Compenser s’affiche et vous propose de compenser
la note de crédit avec la facture. Si vous souhaitez enregistrer ce paiement par
compensation, sélectionnez la méthode de paiement Compensation et cliquez sur
Compenser :

= Compenser
’13 Désirez-vous créer automatiquement une écriture de paisment par

compensalion 7
Méthode de paiement credi, eto | B

[ Compenser | [ Mepas compenser |

Figure 217 - Formulaire Compenser

Une note de crédit a été créée et a été¢ directement compensée avec la facture source.
Un paiement par compensation a ¢galement ¢té généré lors de la transformation.

WinBIZ Commerce: Ventes
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12.5 Paiements par BVR

Lorsque vous facturez avec des bulletins de versements oranges (BVR), votre institut
financier (banque ou Poste) ne vous envoie pas d’avis de crédit détaillé mentionnant les
paiements des débiteurs. Vous recevez un fichier contenant la liste des paiements dans un
format numérique que votre programme de gestion des débiteurs peut lire.

Selon le contrat que vous avez établi avec votre institut financier, les fichiers BVR sont
généralement fournis par I'une des maniéres suivantes :

e Vous vous connectez au site Web de votre institut financier au moyen de votre
navigateur internet. Une section du site internet de 1’institut financier vous permet de
télécharger vos fichiers de paiements BVR.

e Vous utilisez une application locale (Java, par exemple) qui vous permet, au méme
titre que le site Web, de télécharger vos fichiers de paiements.

e Vous téléchargez les fichiers via e-banking directement depuis WinBIZ.

Lire un fichier BVR

Pour lire un fichier de paiements BVR :

1. Menu Ventes, Paiement de débiteurs.

2. Dans la fenétre Paiements de débiteurs, cliquez sur le bouton BVR :

E Paiements de débiteurs = O @
O & X - | imprimer Corfimer | @k Fiver ~ | “yDossier | /v Actions
‘ N* Date Adiesse Mantant Description Confirmé Compte débiteur =
115.01.2013  Dupont Adélia Sion (001277) 690,25 0K 1100
2/05.02.2013  Bruttin Hugo Bassecourt [007123) 901.50 oK 1100
301022013 Chassot Luca Veyras (000619) 125260 0K 1100

Figure 218 - Acceés a la fenétre Lecture d’un fichier de paiement BVR

3. Dans la fenétre Lecture d’un fichier de paiement BVR, cliquez sur le bouton Parcourir
pour sélectionnez le répertoire contenant le ou les fichiers BVR.

4. Dans la liste déroulante Sélection, choisissez 1’option Fichiers récents afin de n’afficher
que les fichiers pas encore lus.
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5. Dans la liste déroulante Fichier BVR, sélectionnez le fichier BVR a lire. Les paiements
s’affichent dans la liste :

&) Lecture d'un fichier de paiements BVR - o

& Telécharger 3 Imprimer (3] Historique * Fermer

Dossier contenant les fichiers BVR C\WinBIZ Commeros Ventes - Exercices\Paiamel

Sélection Tous les fichiers **)

5

C:\w/inBIZ Commerce Ventes - Exarcices\Paiements débiteurs\Fichiers\BVR tut

Code Déhiteur Montant Devises Takes Date Etat -
] 212434000000000000230001312 1'000.00 (Introuwable) Paiement multiple ou il
] 212434000000000000230002618 H18.00 (Introuvable] Paiement multiple ou iy
| [omads Ahrezol Michel BE815 13.01.2m2 2500003 Prét pour exécution |
| [ooess Ader Sa 302.40 12022m2 2900015 Prét pour exécution
| [ootarn Amiguet-Gchilt 71.45 11.01.202 2300006 Prét pour exécution ||
|_|o013se Barman Heidi 2259815 na.0zz2mz 2300010 Pret pour sxscution
| |001344 Berthod Nicole 2285 15.03.2m2 2300017 Pret pour sxscution
|_[oooe Otherin-Girard Marie-Madeleine 10326 85 03.04.2012 2900042 Prét pour execution
|_|omaez Zelweger Eliane B2E0 03.02.2m2 2900011 | Prét pour exécution
| K —— v

24160 45 0.00

iPaiements! | Dptions

Figure 219 - Fenétre Lecture d’un fichier de paiement BVR - Onglet Paiements

REMARQUE Si vous avez créez le contrat e-banking dans WinBIZ, vous pouvez télécharger le fichier

N

de paiement BVR en cliquant sur le bouton Télécharger de la fenétre ci-dessus.

—

6. Dans I’onglet Options, définissez les différents parametres :

=) Lecture d'un fichier de paiements BVR @
B Ttkchoger 6 Iwpriver (3] Histoiaue | 1% Femer

Institut financier

Que institul financier vous a fait parvenir oe fichier ? UBS S Martigny 1 HE-123.456.0 [=]
Ldhérert BVR Tous les fichiers =]
Escompte

Si des débiteurs ot déchit un escompte su le total de leur Facture, vous pouvez accepter de Facuitter. Mais uniquement i ne dépasse
pas un certain pourcentage du mortant tolal & payer

Accepler les factures escomptées jusqu's 300%

Compte d'escompte 3900 Escomptes (T4 8.00% Net]

Arecepter les rop papés jusqu's 2003

Compte d'escompte pour les trop payés 3900 E scomptes (T .00% Net) =]

Accepter les acomples

N* de facture.

Emplacement & partir de |a daits Déterminer automatiquement
Longuewr  (Habitusllement : 10 chiffres) e
Options

Archives

Achiver les fichiers lus LConsulter.

Documents 7 5l néance oot ouvets. atibuer s paiement & |3 prochains factur
ouverte de méme montant pour le méme ohjet

[Tl Riechercher dans fexercice suivant

[0 élémen(s)

Figure 220 - Fenétre Lecture d’un fichier de paiement BVR - Onglet Options
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Institut financier. Sélectionnez ’institut financier qui vous a envoy¢ le fichier de
paiement BVR.

Accepter les factures escomptées jusqu’a. Saisissez I’escompte maximum en
pour-cent. Si le montant pay¢ est inférieur a 1I’escompte autorisé, la facture sera
automatiquement acquittée. Dans la liste Compte d’escompte, sélectionnez le
compte dans lequel les escomptes doivent étre comptabilisés.

Accepter les trop payés jusqu’a. Saisissez le pourcentage de trop payé accepté
(par exemple pour les frais de rappels et intéréts de retard). Si le montant payé est
inférieur au pourcentage autorisé, la facture sera automatiquement acquittée. Dans
la liste Compte d’escompte pour les trop payés, sélectionnez le compte dans lequel
les trop payés doivent étre comptabilisés.

Accepter les acomptes. L activation de cette case a cocher permet d’enregistrer
le paiement d’un acompte sur une facture. Dans le cas contraire, les paiements
partiels ne seront pas enregistrés.

Archiver les fichiers lus. Si vous activez cette option, les fichiers BVR lus seront
déplacés dans un dossier Archives situé dans le dossier comptable de la base de
données de WinBIZ.

Si la créance est ouverte, attribuer le paiement a la prochaine facture ouverte
de méme montant pour le méme objet. Si cette case est activée, WinBIZ ne
tient pas compte du numéro de facture pour I’acquittement. WinBIZ va attribuer le
paiement a la prochaine facture ouverte de méme montant.

Rechercher dans I’exercice suivant. Si cette case est activée, WinBIZ va
rechercher les factures ouvertes dans I’exercice en cours et également dans le
prochain exercice comptable.

7. Une fois les options définies, cliquez sur I’onglet Paiements et vérifiez le résultat dans

I’onglet Paiement :

L=}

& Telécharger 8 Impiimer @ﬂistnnqua‘ ¢ Feimer

Lecture d'un fichier de paiements BVR - = x

Dossier contenant les fchiers BVA CAWinBIZ Commerce Ventes - EnercicesPaieme
Sélection Tous lesfohiers ) =]
5

[

iBsiements! | mptions

10 élément(s)

WwirBIZ Commerce Ventes - Exercices\Paiements débiteurs\Fichiers\BWR et

Débiteur

Monkant Devises Taxes

03, 2

A . %
lznz20m2 2300015 Pret pour execution

001265 Adler 5a

001270 Agustoni H18.00 14.02.2012 2800026 Escompte 0.08% :
oot 410 Amiguet-5 chilt 7145 11.01.2012 2300006 Prét pour exéoution |
001358 Barman Heidi 1'000.00 31012012 2500013 Selde 1066 65

001358 Barman Heidi 225815 09.02.2012 2900010 Prét pour execution
001344 Berthod Nicole 2285 16032012 2500017 Prét pour exéoution
001108 Dthenin-Girard tarie- adeleine 10r326.85. 0304.2012 2500042 Prét pour exéoution
001363 Zelweger Eliane B260 09.02.2012 2500011 Prét pour exécution

[ L, ] D

24160.45 0.00

Figure 221 - Visualisation des paiements aprés modifications des options
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8. Cliquez sur le bouton Enregistrer les paiements.
Validez le message de confirmation d’enregistrements de paiements.

10. Un message vous demande si vous désirez imprimer la liste des paiements, cliquez
sur Oui. Dans le formulaire Impression de la liste des paiements, effectuez les
impressions souhaitées.

11. Vous pouvez visualiser les paiements enregistrés dans la fenétre Paiement de
débiteurs.
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Exercice

Veuillez récupérer le dossier Rz Informatique SA - Paiements débiteurs qui se trouve
dans le répertoire C:\WinBIZ Commerce Ventes - Exercices\Paiements débiteurs\
Exercice comptable.

Pour plus d’informations sur la restauration d’un dossier comptable, référez-vous au
chapitre Téléchargement et installation des exercices de la page 293.

Paiement des débiteurs

Des paiements ont été effectués par vos débiteurs, enregistrez manuellement chacun
des paiements ci-dessous:

Date du o -~ Mode de Montant Facture
R N° facture Débiteur i e
paiement paiement recu acquittée
8 janvier 2900002 Arpin SARL UBS 401.60 Oui

(000588)
3 avril 2900001 Dupont Adélia UBS 1’102.15 Oui pour les
2900031 (001277) deux factures
31 janvier 2900012 Jolivet Antoine Caisse 485.00 Oui
(001147)
31 janvier 2900004 Chassot Luca PostFinance 1’000.00 Non
(000619)
31 janvier 2801152 Cattin Emilio UBS 5’000.00 2801152 : Oui
2801251 (000607) 2801251 : Non
6 février 2900014 Durtschi Enrico Perte sur 141.70 Oui
(001264) débiteurs
1er février 2900007 Sekkiou Alain UBS 1126.45 Oui
(001228)

Visualisez les paiements de la facture 2900004 de Chassot Luca (000619). Pour ce
faire, ouvrez la facture et cliquez sur I’onglet Réglements.

Notes de crédit et compensation

Transformez la facture N° 2900026 du client Koch Robert a St-Cierges (001270)
vers une note de crédit datée du 28 février afin d’annuler la facture. Lors de la
transformation, compensez la facture avec la note de crédit.

Compensez la facture N° 2900005 de la Fiduciaire Adler SA (001265) avec la facture
créancier 121545 au 12 janvier. Un paiement de Fr. 4°530.00 a été recu le 2 février sur
le compte de UBS HE-123,456.0 pour le solde de la facture. Veuillez acquitter cette
facture en passant le solde de la facture en escompte.
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Paiements par fichier BVR

B Veuillez lire le fichier BVR Fichier paiement BVR.v11 qui se trouve dans le dossier
C:\WinBIZ Commerce Ventes - Exercices\Paiements débiteurs\Fichiers. Prenez note
des indications suivantes :

= Le fichier de paiement provient de I’UBS (compte HE-123,456.0).
= Les factures escomptées jusqu’a 3% sont acceptées.

= Les acomptes sont acceptés.

= Archivez le fichier de paiement une fois qu’il a été lu.

= Visualisez en mode apercu avant impression la liste des paiements lorsque vous
enregistrez les paiements.

Historique et informations d’une adresse

Veuillez afficher I’historique du client Adler SA (code 1265).

Une fois I’historique du client affiché, filtrez les documents commerciaux contenant
I’article Ordinateur Dell Inspiron 545.

Affichez les informations liées a ce client pour I’exercice en cours.

Visualisez un graphique représentant le chiffre d’affaires des ventes de ce client par
trimestre.
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Exercice 207
Vente au comptant
B Créez la vente au comptant ci-dessous en tenant compte des indications suivantes :
= Un rabais de 5% a été accordé au client.
= Le client a pay¢ au comptant.
Rz Informatique SA - Paiements débiteurs
Rue des 3 Sapins
Case postde 156
1920 Marfigny
Tél, 027 123 4567
Fax 027 123 4568
info@rz-nformatique.ch
www.rz-nformatique.ch
Ne TVA 123 456
Monsieur
David Rudaz
6Bis, Encyclopedie
1920 Martigny
| Vente au comptant N° 2900008 |
Dste: 07.02.2013
| Description | Code Quantité Prix | VA ‘ % | Montant
- Panda Internet Security A1001 1 10500 800%™ 105.00
Protecton Animaware, pare-feu, contrdle parentale
- DVD4R 4.7GE JewslCase PrimeDisc A1301 10 200 8.00%* 20.00
Réductions -6.25
TVAexdue® 8.00% [ fr. 118.75: . 9.50 Total net 118.75
TVA 9.50
Total 128.25
Montant regu 130.00
Montant rendu 175
TOTAL NET PAYE 128.25
Avec nos remerdements
Fayéle : 7 féwrier 2013
Encaissé par  : Caisse
Signature
Rz Informatigue SA - Paements débiteurs

Transfert en comptabilité

Transférez en comptabilité uniquement les ventes au comptant. Saisissez la description

Ventes au comptant a cette comptabilisation.

Transférez en comptabilité tous les documents non comptabilisés. Ne saisissez aucune

description pour cette comptabilisation.

Décomptabilisez les ventes au comptant.
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13 Parametres des documents commerciaux

Les parametres ci-dessous sont disponibles dans les documents de ventes et d’achats :

Les catégories de documents.
Les classifications.

Les messages.

Les textes standards.

13.1 Catégories de documents

Les catégories permettent de classer les documents. Par exemple, vous pouvez classer vos
ventes dans les catégories Ventes téléphoniques, Ventes de telle exposition, Ventes de telle
succursale, etc.

11 vous sera ensuite possible de filtrer les documents par catégorie ou d’imprimer des
statistiques par catégorie.

Créer ou modifier une catégorie de vente

1. Menu Ventes, Parametres, Catégories de documents ou ouvrez un document
commercial et cliquez avec le bouton droit de la souris sur la liste Catégorie et
sélectionnez la commande Accéder aux catégories de ventes :

&l Modifier - Facture n*2900047 - =R

o Eregiter [ S Envoper G o lmpimer  [Hopeey ) H] Sy

Schroeder Cyrile Schmitten | gy~ Actions
2900047 | 05.04.2012 (]

Monsieur
Schioeder Cyrile
35, Aite de Loex
3185 Schmitten

PR T Y

Tel 076 672 54 33

E— E

[=] | Hon définie...

TWa Montant |

Condiions
Paiement net 3 30 [+ |

[N~ Code  Desciption

»

Figure 222 - Acceés a la fenétre des catégories de documents

2. Dans la fenétre Catégories de ventes, créer, modifiez ou supprimez les catégories.
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REMARQUE

el
B

Attribuer une catégorie de vente a un document commercial
Pour attribuer une catégorie a un document commercial :

1. Ouvrez le document concerné.

2. Dans la liste déroulante Catégorie, sélectionnez une catégorie :

25900047 | | 05.04.2012 Iz‘
Monsieur
Schioeder Cyrille
35, Rte de Loex
3185 Schmitten

Yol éférence

Motie référence

TEl 076 672 54 99

Clsscalo
[=] |Aucun... [=]| | Hon définic..

E spediion
Paiement net & 30 [« | | Non défini.

al

Exposition Beaulie = | || Smith John

=]

Figure 223 - Sélection d’une catégorie dans un document commercial

Les catégories de ventes sont directement visualisables dans la fenétre des documents. Si

&l Modifier - Facture n"2900047 - g X
<+ Enegistrer [ Ervover G G lmprimer  [& dpecy [ B &y
Dale Schraeder Cyrile Schmitten ([ @& = Actions

m

=

nécessaire, vous pouvez déplacer la colonne Catégorie pour la rendre plus visible (voir

point Déplacement des colonnes de la page 302).

WinBIZ Commerce: Ventes

=] Factures débiteurs - =B X
o . = xoo. & [& i v oo & al £ e

Nouveau Dustir Supprimer Impiirer Apsrcu Ervoyer Recherchsr  Filter Dossiet Actions  Paiements Fermer
[Hews - Date ~  Adiesse Mortant Commercial Situstion  Comptabilisation | Catégorie Ot -
1340 | 2900044 04.04.2012 weber ‘Weber Annelyse Gardema (D00591) 713.750J5 Ouvert Exposttion Beauliz.|
1344 | 2900045 04.04.2012 | Thomi Bemeard Grimisust (001203) 316250 45 Ouvert Expostion Beaulis.,
1345 | 2900046 D4.04.2012 |Grilon Sylvia Courgenay (001380) 195.70 CM Ouvert Venle téléphone
1347 | 2900047 D5.04.2012 |Schroedst Cyrille Schmitten (001367 13155 J5 Ouvert Exposttion Beaulis.,
1250 25900042 0E.04.2012 | Muri Helene Bale [D00E47) 2'158.90 Ouvert Wente téléphone

Figure 224 - Visualisation de la catégorie de document

Filtrer et imprimer les documents d’une catégorie

1. Dans la fenétre affichant les documents, cliquez sur le bouton Filtrer.

&) Factures débiteurs - = x
D . = x | @ & # . @ ES & e
Mouveau O Supprimer Imprimer Apergu Ervoper Recheicher | Filer Dossier Actions  Paiements Fermer
|Hews n° Date =  Adresse Montant Commercial SiIan Comptabilisation  Catégorie Objet -
13:40 2300044 04.04.2012 “Weber Weber &nnelyse Gordemo [000591) 7137548 Ouvert Exposition Beauliey,
13:44 2900045 04.04.2012  Thomi Bemard Grimisuat (001209] 3162.50 45 Ouvert Exposition Beauliey,
1345 2900045 04.04.2012 Giillon Sylvia Courgenay (001380) 135.70 CM Ouvert Vente t&léphone

Figure 225 - Bouton Filtrer dans les documents commerciaux
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2. Dans le formulaire Filtre, sélectionnez la ou les catégories souhaitées. Pour sélectionner
plusieurs catégories, cliquez avec le bouton de droit de la souris sur la liste Catégorie et
sélectionnez la commande Sélection multiple.

& Filtre - Factures débiteurs x
Filre 3

Adresse @ - Actions

Adiesse 2 #h - Actions

Date entre lz‘ &t lz‘
Muméra entre o et i}
Montant entre oop et 0.00
Calégorie Toutes [=]
Classifisation Toutes [=]
Commercial Tous E

Alficher toul T Eiver

Figure 226 - Filtrer les documents d’une catégorie

3. Une fois les criteres de filtre définis, cliquez sur le bouton Filtrer.
Cliquez sur le bouton Imprimer.

5. Dans le formulaire d’impression, choisissez une liste a imprimer, puis activez I’option
Documents sélectionnés :

T2 Impression: Factures débiteurs ==
R Apercu {iection: | Etat
G Imprimer Imprimer Factures débiteurs [=]
S Ervoyer Classement N de document [=]
B Expoter Classement du détai N de e =
Langue dimpression Langue du sootment
Traduite également les artcles
Nombre d'evemplaires 1=
Etiquettes deupédition Ne pas imprimer les gliquettes [=]
Affianchissement Afftanchir les documents
Documents © Document en cours
(@ Documents sélectionnés = Sélection avancée.
Compteurs [T)Documents nen imprimés 7] Documents nn envoyés
Date entre le s |« etle 082013 =]
N ente e 2900001 stle 2300011
Pégion Toutes [=]
Groupe dadresses Tous =

Figure 227 - Impression des documents d’une catégorie

6. Cliquez sur Imprimer pour démarrer 1’impression.
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13.2

Classifications

Comme pour les catégories de ventes, la classification permet de classer les documents

commerciaux et de les filtrer a I’écran ou a I'impression. Les différences entre les
catégories de ventes et les classifications sont les suivantes :
e Les classifications permettent d’affecter une couleur aux documents classés :

WinBIZ Commerce: Ventes

&) Offres et devis

- =

o . = x . @ [& #h 7 . 7 3
Nouveau Qi Supprimer Imprime Apergu Envayer Rechercher Fillrer Dossier Actions Fermer
Hewe Date Adresse Montant Commercial Objet Impressior Référence N' - Adiesse =

Figure 228 - Vlsuallsatlon des documents classés a l’aide de classification

Les catégories de ventes créées sont accessibles depuis tous les types de documents
commerciaux de ventes ou d’achats (bulletins de livraison, factures débiteurs, factures
créanciers, etc.), alors que les classifications ne sont accessibles que dans le type de
document commercial ou elles ont été créées.

Plusieurs formulaires d’impression permettent d’imprimer des statistiques par
catégories de ventes (chiffre d’affaires par clients, ventes par article, factures
créanciers, etc.). Les classifications n’offrent pas ces options d’impression. 11 est

toutefois possible d’imprimer une liste de documents appartenant a une classification ;

la marche a suivre est identique aux catégories de ventes.

Créer ou modifier une classification

L.

Menu Ventes, Paramétres, Classification de documents ou ouvrez un document
commercial et cliquez avec le bouton droit de la souris sur la liste Classification et
sélectionnez la commande Accéder aux classifications :

V&) Modifier - Offre, Devis n"2300008

o Enegister [ S Ervover ¢ @ lmpimer [Qapey B ] A

Barman HeidiMorat (001358) | @+ Actions

Madame

Barman Heidi
38, Ch. Ed. Dlivet H

Euw
EEIUUUEIB WU1 2012
e de valdité

3280 Morat
Tel077 669 24 28

Paizment net & 30 je| ] | Non défini Mon définie EL Marclay Chiistelle Aucun [=]

[N~ Code

Description Quantité  Unité  Prix Mantant Marae Compte

Figure 229 - Acceés a la fenétre Classification de documents

Dans la fenétre Classification de documents, sélectionnez le type de document

commercial dans lequel vous souhaitez créer la classification (offre et devis, bulletins
de livraisons, factures débiteurs, etc.) et cliquez sur le bouton Nouveau.
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3.

Parameétres des documents commerciaux

Le formulaire de saisie de classification s’ouvre, dans le champ Description, entrez
nom de la classification :

lassification de documents -

e s -
O = x e
Mouveau Duvri Supprimer Histarique Fermer
w Documents de vente Description Couleur D &faut -
Confimatiorss| ) Ofres et devis x
Fiches de tra
Bulleting de i
Sokdes iy | 0 S ERUN Acceplée
Wentes au col [T Par défaut
Factures débi
Motes de cré Sélection de couleur Exemple
Paiements de Coulewr du texte TR
Paiements dé| =
Arigre-plan 0
) )
2 éléments G

Figure 230 - Création d’une classification
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le

4. Définissez la couleur du texte ou d’arriére-plan. Le résultat peut étre visualisé dans le

champ Exemple.

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

Méthode 1

L.

Pour attribuer une classification a un document commercial, sélectionnez-la dans la
liste Classification du document :

& Modifier - Offre, Devis n°2900008 - = %
<+ Ermegister [ (S Envoper G G Imprimer [ Apegu & &y
Date Baman Heidi Morat (001358) | @4 - Actions
2900008 | |17.01.2012 (=]
Madame
Barman Heidi
38, Ch. Ed. -Dlivet
3280 Morat

Matre référence

FO/FZ

' otre référence

Tél077 663 24 28

E Mon définie...

Paiement net & 30 \CB Mon défini...

ial
Marclap Christelle E Aucun.. E

Figure 231 - Sélection d’une classification depuis un document
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13.3

Parameétres des documents commerciaux

1.

Méthode 2

Dans la fenétre des documents, sélectionnez le document que vous souhaitez classer
et cliquez sur le bouton Actions, Classer et choisissez la classification souhaitée ou
cliquez avec le bouton droit de la souris sur le document a classer, sélectionnez la
commande Classer et choisissez la classification souhaitée :

WinBIZ Commerce: Ventes

Y& Offres et devis —
o . = X & & ] v oo, a & i+
Mouveau Cluwrie Supprimer Imprimer Apercu Envayer Fechercher Filtrar Diossier Ations Fermer

Mantant

Dale Adresse

.2012
05.01.2012 Bruttin Hi
Zelwege

Commercial Obiet Impressior Féférence

2300001
2500002
I3

[ Mouwveau

237205 CH
25415 05 2

435 CH

Suivrs Vexpiltion. . och |||

204505 CH

2900008

FD/F2

2500008

B3 Copiervers.. CTRL+K
Transformer en... CTRL+T

0 T (=5 cceder au clesiications.

Daossier ¥ Afficher en couleur les documents classés

Bffichage b Nonclassé

R cccesciey

Refusée

Figure 232 - Attribution d’une classification a un document

Afficher la couleur des documents classés
Pour afficher la couleur des documents classés :

1. Dans la fenétre des documents (offres, bulletins de livraison, factures, etc.), cliquez
sur le bouton Actions et sélectionnez la commande Classer, Afficher en couleur les
documents classés ou cliquez avec le bouton droit sur un document et sélectionnez la
commande Classer, Afficher en couleur les documents classés.

Messages

Vous pouvez ajouter un message au bas des documents commerciaux. Lorsque vous
créez un nouveau document, le message que vous sélectionnez est mémorisé et sera
automatiquement proposé lors du prochain document que vous créez. Vous pouvez
mémoriser un message pour chaque type de document (offres, bulletins de livraison,
factures, etc.).

‘ Description |(nli3 | Quantite | Prix | VA | o% | Montant
- Portable Toshiba Satellite M&0 Ald61 4 599.00 8.00%* 2396.00
Intel Pentium® M 740, 2048 Mo RAM DDR2, DVD-R,
DVD-RW, DD 320 Go .
- Panda Internet Security A1001 i 105.00 8.00%* 105.00
Protection Antimaware, pare-feu, contréle parentale
TVA exclue”™ 8.00% /fr. 2'501.00: fr. 200.10 Totalnet 2'301.00
TVA 200.10
TOTAL 270110

Paement net & 30 jours
[ Pendant iout le mois d'avril, profitez de nos offfes avantageuses sur les ordinateurs porables. ]

Figure 233 - Exemple de message sur un document commercial

Adiesse »
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Par exemple, a 'approche de la fin de ’'année, si vous sélectionnez un message de

veeux dans une facture, il sera proposé sur toutes les prochaines factures. Une fois cet

215

événement passé, sélectionnez a nouveau le message habituel et celui-ci s’affichera alors

sur toutes les nouvelles factures.

Pour créer un message :

1.

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la liste Message et sélectionnez la
commande Accéder aux messages :

SOE =B H— SxB| o 4
Femizes 0on
Message
Total 204505

Document | Paramétres H Réductions ” Motes ‘

Figure 234 - Acceés a la fenétre Messages

Dans la fenétre Messages, cliquez sur le bouton Nouveau. Le formulaire Message -

Ajouter s’affiche.

Vous pouvez saisir les textes dans les différentes langues gérées par le logiciel. Cliquez

sur I’onglet de la langue et entrez le texte souhaité :

& Message - Modifier x

| Allemand | tiaien | Anglais || Aue langue

nga

Awes nos remercisments,

CTRL+Tab pour sortir de |a zone d'édtion

Figure 235 - Création d’un nouveau message

Pour attribuer un message au document, sélectionnez le message dans la liste

déroulante :
EOF =B P |[SXm|]! T 15145
Remises 0o
Meszage
Total 2'045.05

Document | Paramétiss ” Réductions H Motes |

Figure 236 - Attribution d’un message a un document
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13.4 Textes standards

Vous pouvez enregistrer des textes standards qui pourront étre utilisés dans plusieurs
champs de saisie : Notre référence, Votre référence, Notes, Description d’une ligne
darticle, etc. Ces textes enregistrés vous permettront de saisir vos documents plus
rapidement et diminueront les erreurs de saisie.

Créer un texte standard

1.

Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la zone de saisie concernée et sélectionnez
la commande Textes standards, Accéder aux textes standards ou menu Outils, Textes
standards.

La fenétre Textes standards s’affiche :

Y& Texes standards - = %
O X | DS X | d4
Groupe: | Tesle abrégé |

(S e goupe T dohn Smith

AN éférence T Chrstelle Marclay

Hvare réiérence Jean Dupont

Description Jean Duport
Groupe Notre référence lz‘

Teute Jean Dupant &

CUkTAB pour soitir de |a zone d'édition

Figure 237 - Fenétre Textes standards

Le volet de gauche permet de créer des groupes afin de classer les textes standards. Ces
groupes s’affichent sous forme de sous-menus lors de la sélection d’un texte standard :

éﬁ Couper Ctrl+X
Copier Ctrl+C
& Coller Crl=V
Effacer
Sélectionner tout  Ctrl+A
Zoom...
Motre référence e andards »

Teéléphone Traduire...

Votre référence

[ Accéder aux textes standards...

Figure 238 - Classement des textes standards dans des sous-menus
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Le volet de droite permet de créer les textes standards :

e Description. Nom du texte standard. Ce nom permettra d’identifier le texte
standard.

Groupe. Groupe dans lequel est créé le texte standard.
Texte. Contenu du texte standard qui sera ajouté dans les documents.

Insérer un texte standard

L.

Cliquez avec le bouton droit de la souris dans la zone de saisie concernée, sélectionnez
la commande Textes standards. Choisissez le groupe et le texte standard souhaité :

&) Modifier - Facture n*2900051

o Emegister [ S Envoyer G o Imprmer  [Q Apercy ) BT &y
_ [T ler 55 Eagel Frank Epalinc| by

2300051 | | 09.04.2012 =]

Fiduciaire
Adler 54
Hen

Eggel Frank.
79 Petit Marsis
R 1068 Epalinges
9@. Couper Ctrl 43
Fai 5 Copier GatldC [=] Mondéfinie.. [=] |Maclay Chiistelle Aueun.. [=] | Non déini
—— B Coller
% VA

Chrl+
M

Effacer Quantité  Unitg  Pris

te MBI Itel Pentium 4l
Protection Antimalware, pare 1.0000 105001 8.0
7 Education [FR) 6.00% Excl.

Christelle Marclay

5 Sélectionnertout  Ctrl+A

[ Accéder aux textes standards.,
John Smith

Figure 239 - Insertion d’un texte standard
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14

14.1

14.2

Gestion des prix

Introduction

Gestion des prix 219

WinBIZ offre plusieurs fonctionnalités pour le calcul des prix de ventes des articles. Le

prix de vente d’un article peut varier en fonction du client, de la quantité commandée,
d’une période donnée, etc. Les méthodes de calcul du prix de ventes suivantes sont

abordées dans ce chapitre :

Gestion du prix de vente au niveau de I’adresse.
Calcul du prix selon les tables de prix.

Calcul du prix selon les conditionnements.
Calcul du prix selon les tables de remises.
Calcul du prix selon les conditionnements et les tables de remises.
Calcul du prix selon le nombre de points.
Calcul du prix en régie ou au métré.

Gestion du prix de vente au niveau de I'adresse

Longlet Débiteur du formulaire de I’adresse permet d’attribuer a un client une remise
ou de définir des prix spéciaux pour certains articles. Ces parameétres seront pris en

compte lors de la création d’un document commercial de vente pour ce client. Pour plus

d’informations sur ces parametres, référez-vous a la page 88 :

I entiication || Cortacts || Relations | {Dbieut | Créansier | Groupes || Obiets | Divers || Motes | images | Rievs de compte || Complémerts |

Compte colleciif débiteur

Format des factures
Facturat. automatique

Périodicité

Banaue par défaut

Présentation des factues

Table de pi (ification)

Gestion de la TVA

1100 Créances envers des iers suisses [=]

Mormal (detai des anicles)

Flearouper les buletins

Aucune.

Postiinance Bulle 12455

BVR 27 cases

Clierts

Variable selon les articles

=

© Remise collective

© Remise spécidle

Fiduciaire 10.00%
10.00%;

Prix spéciaus.

B HE EHE

Cond de paiement
Rappels

Limie ds crédi
Bloguer le débiteur
Conmercial
Systéme
Patenaire

Moyen dexpédtion

Achesse de fviaison

Paiemert net & 30 jours
Envoyer des rappels
o0o0g

[7] Bloquer les ventes 4 os débiteur

Mon défi.

Aucun,

Nan défvi.

HiFEHE

Figure 240 - Formulaire Adresses - Onglet Débiteurs
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14.3 Calcul du prix selon la table de prix

Chaque article peut avoir 40 prix de ventes différents. Ces prix de ventes sont classés dans
des tables de prix. Vous pouvez indiquer pour chacun de vos clients quelle table de prix
est utilisée lorsque vous créez un document commercial de ventes (table de prix clients,
table de prix revendeurs, etc.).

Renommer les tables de prix

Par défaut, les tables de prix sont numérotées de 1 a 40. Pour faciliter leur identification,

vous pouvez les renommer :

1. Dans la fenétre Articles, ouvrez un article et activez I’onglet Prix.

2. Dans le panneau Conditionnements, cliquez avec le bouton droit de la souris sur la liste
Table de prix et sélectionnez la commande Accéder aux tables de prix :

Y&l Article - Modifier - Panda Internet Security =

Fiopiétés || Logistique | web | Fiix | Stock || Composants | Impression || Commission | Divers || Compléments

Table de prix I rrmmm— | Conditionnement par défat Conditionnement n*l =]

 aux tables de prix.. A

Monnaie

Locale tomatiguement le prix en fanction de la quantité

Figure 241 - Accés a la fenétre Tables de prix

3. Dans le formulaire Renommer les tables de prix, changez les noms des tables de prix :

&l Renommer les tables de prix x

Utilisez ce formulaire pour modifier le nom des tables de priz

1-20 I 21-40
Tablen'l 1&re table de prix Tablen11 [112me table de prix
Tablen'2 | 2&me table de piix Tablen12 [122me table de prix
Table n°3 Jéme table de prix Table n*13 | 132me table ds pris
Table n'4 4&me table de prix Table n*14 14&me table de prix
Table 0’5 Beme table de prix Table n*15 15&me table de prix
Tablen's | Beme table de piis Tablen1E [ 1B2me table de prix
Tablen'? | Feme table de piis Tablen17  [172me table de prix
Tablen8 | Bame table d pris Tablen™18 | 15&me table de prix
Table n°3 9&me table de prix Table n°139 19&me table de prix
Table n"10 10&me table de prix Table n*20 20&me table de prix

Figure 242 - Formulaire Renommer les tables de prix

4. Validez les noms saisis en cliquant sur OK.
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Définir plusieurs prix a un article
1. Ouvrez I’article concerné et cliquez sur 1’onglet Prix.
2. Dans le panneau Conditionnements, sélectionnez la table de prix a modifier :

{8 Article - Modifier - Panda Internet Security x

Fropriétés || Logistique || web | Frit | Stock | Composants | Impression || Commission || Divers || Compléments

Table de prix R« | Condiionnement par défaut Conditionnement n*1 [=]

Clients -
Revendeurs o F
Grossistes

Mannais Calculer automatiquement le prix en fonction de la quantité

[ Mouveau 4&me table de pris mporter * LConvertir $ Emballages Historique
Géme table de prix
Table Condit. Un Gme table de prix total Monnaie  Marge Marge minimale % Mise & jour -
1 0 7eme table de pix - IR 000019 08 2012 KR

Figure 243 - Sélection de la table de prix a modifier

3. Pour ajouter une ligne de prix (un conditionnement), cliquez sur le bouton Nouveau et
entrez les informations du prix : unité, quantité et prix total :

&l Article - Modifier - DVD+R 4.7GB JewelCase PrimeDisc x

Fropriétés || Logistique | Wb | Pix | Stock || Composants | Impression || Commission | Divers | Compléments

Table de prix Clients Conditionnernent par défaut Conditionnement n°1 L .
Monnaie Locale [=] [¥] Caleuler automatiquement le pris en fanctiomde-a-q 1. ISeIectlonnez‘
a table de prix
[ Nouveau . Supprimer Imparter By Corvertr 2 Emballages Historique concernée.
J Condit.  Unité Qe Monnaie  Marge Marge minimale % Mise & jour - ‘ ‘

n.noo
2|Botte de 10 100000 18,0000 Locals £H00 2. Créez un nouveau
3 Carton de 100 100.0000 150.0000 Lacale 0.000 0.000 conditionnement.

3. Entrez les
L informations du
m conditionnement.

Conditionnements Recalcul du prix

Figure 244 - Ajout d’une ligne de prix (Conditionnement)

remarque 11 vous est possible de définir plusieurs conditionnements par tables de prix. Pour plus
q d’informations sur les conditionnements, référez-vous au point Calcul du prix selon le
! conditionnement de la page 223.

Attribuer une table de prix a une adresse
La table de prix définie dans I’adresse est reprise lors de la création d’un document
commercial de vente, mais vous avez toujours la possibilité de la modifier dans le
document si nécessaire. Par défaut, la 1ére table de prix est attribuée aux adresses. Pour
modifier la table de prix d’une adresse :
1. Dans la fenétre Adresses, ouvrez 1’adresse concernée et cliquez sur ’onglet Débiteur.
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2. Sélectionnez la table de prix souhaitée dans la liste Table de prix (tarification) :

Identiication || Certacts || Retations | Débiewr | Créancier || Groupes || biets || Divers | Motes || images || Reteve de compte || Complements |

Compte collecti débiteur

1100 Créances snvers des tiers suisses [

Gestion de la TVA
® Feemise collective

Flemise spéciale

Format des factures Nomal (détail des anicles) [=]
Factural. automalique Fiegrouper les buletins =
Peiodict Aucune =]
Banque par défaut Postinance Bulle 12-45.5 [=]
Présentalion des factres | GyR 27 cases [+]
Table de prx tafcation) [ ~ |

Téme table de prix <

Cond. de paiement Paiemnert riet 3 30 jours =]
Fappels Envoyer des rappels

Linite de créd 000

Bloguer e débieur [ Bloquer les ventes & ce débiteur

Commercizl Nan défiri.. [=]
Systeme: Aueun.. [=]
Patenaite #
Moyen dexpédiion | Non defin =
Advesse de fviaison =

Figure 245 - Attribution d’une table de prix a une adresse

3. Lors de la création d’un document de vente, la table de prix de I’adresse est insérée

dans le document. Si nécessaire, vous pouvez modifier la table de prix dans 1’onglet
Parametres du document commercial :

& Modifier - Facture n"2900043

 Enegigrer [ En!ﬂyer @ @jmprimel

[& Apercu

Baa

Détermination du prix

[T able de prix

Clignts

El)=

Monnaie

Arrondir les montants

Cours [en monnaie locale]

B centimes

Marnaie lncale

Quantité de monnaie
Elrangére cotée

0.000000
0

=]
=]

Enregistrer le cours

Présentation

Présentation

Langue

Divers

Farmat dimpression

EVR 27 cases

Mormal [détail des articles]

Frangais IE‘

=] [E]

Compte collechf debitewr

1100 Déhiteurs

Type d'acquittement BYR
Etat du document
Statut commande foumisseur

Aiticles associés, emballages

Acquittement normal
Dacument original
Document original

[] Geestion automatique

F [EEEE

Proiet Non défini.. 2
Compteurs

Mombre dimpressions 0l

Mombre d'ernvoiz 0l

Document

| Réductions ” Réglements ” Mates ‘

Figure 246 - Table de prix reprise dans le document commercial de vente

Le bouton & permet d’attribuer la table de prix a toutes les lignes d’articles du

document.
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14.4

REMARQUE

B

Calcul du prix selon le conditionnement

Paramétrage d’un calcul de prix selon le conditionnement

Cette méthode permet de vendre un article conditionné par unité ou par ensemble de

plusieurs unités. Exemples de conditionnements :

Conditionnement Prix

1DVD Fr. 2.00
1 boite de 10 DVD Fr. 18.00
1 carton de 100 DVD Fr. 165.00

Gestion des prix

223

Vous pouvez gérer 10 sortes de conditionnements par article. Pour calculer le prix selon le

conditionnement :

1. Dans la fenétre Articles, ouvrez I’article concerné et cliquez sur I’onglet Propriétés.

2. Sinécessaire, dans le champ Calcul du prix selon, sélectionnez Conditionnement :

2 Boite de 10 18,0000 Locale
1 3 Carton de 100 100.0000 1500000 Locale 0.000:

Conditionnements Recalcul du prix

& Aticle - Modifier - DVD+R 4.7GB JewelCase PrimeDisc x
Fropiétés || Logistique | Web | Pix | Stack || Composants | Impression || Commission | Divers | Compléments
Table de pris [ Condiionnement par defaut [rO——
Monnaie Locals Caleuler automatiquement le prix en fonction de la quantité
[ Mouveau ¥ Supprimer ¥ Importer By Convertir B3 Emballages Historique
Table Condt Unité 0t i tatal Mornsie Marge  Marge minimale %+

Figure 247 - Formulaire Articles - Calcul du prix selon Conditionnement

3. Cliquez sur I’onglet Prix.

L’onglet Prix est désactivé si la méthode de calcul de prix Table de remises est

sélectionnée.
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Panneau Conditionnement
Dans 'onglet Prix, si nécessaire, cliquez sur le bouton Conditionnements pour afficher le
panneau des conditionnements :

Y&] Article - Modifier - DVD+R 4.7GB JewelCase PrimeDisc x

Propriziés || Logistique | wieb | P | tock || Composants || Impression | Commission || Divers | Complzments

Table de prix Clients [=]  Cendiionnement par défaut Condtionnement n*l =
Monnaie Locale E Calculer automnatiquement le prix en fonction de la quantité
[ Houveau X Suppiimer 1 Importer By Conventic %5 Emballages (] Historique

J Table Condit.  Unité Qté Priz total Monnsie  Marge Marge minimale >~
I 2 i
_ 1 2 Boite de 10 10.0000 18.0000 Locale 0000 0.000

1 3 Carton de 100 100.0000 160.0000 Locale 0000 0.000

Conditionnements Recaloul du prix

Figure 248 - Formulaire Article - Onglet Prix - Panneau Conditionnement

e Table de prix. Sélectionnez la table de prix pour cet article. Pour plus d’informations
sur les tables de prix, référez-vous au point Calcul du prix selon la table de prix de la
page 220.

e Monnaie. Vous pouvez définir les conditionnements dans différentes monnaies.
Sélectionnez une monnaie et indiquez les prix dans cette monnaie.

e Conditionnement par défaut. Pour chaque table de prix, vous pouvez saisir
10 conditionnements. Cette liste permet de sélectionner le conditionnement qui sera
utilisé par défaut.

e Calculer automatiquement le prix en fonction de la quantité. Cette option vous
permet de calculer automatiquement le prix de vente en fonction de la quantité. Si

WinBIZ Commerce: Ventes

vous activez cette option, il ne sera pas nécessaire de sélectionner le conditionnement
(picce, boite de 10, carton de 100, etc.) pour obtenir le prix de vente correspondant ; le
prix de vente sera calculé en fonction de la quantité saisie.
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Ajouter un conditionnement

L.

Cliquez sur le bouton Nouveau. Une ligne s’ajoute dans la grille des
conditionnements :

&l Article - Modifier - DVD+R 4.7GB JewelCase PrimeDisc X

Propriétés | Logistique | web | Pix | Stack || Compasants || Impression | Commission || Divers | C

Clients [=]

E Calculer automatiquement le prix en fonction de la quantité

Table de piik Conditionnement par défaut Conditionnement 1 =

Monnaie oo

(] Historique

Marge minimale % =
0000

[ Nouveau . Supprimer By Converi

J Table Condit.  Unité Qté Prix total Monnaie  Marge
1 1 pee 1.0000 2.0000 Locale 0000

ool 0000
Figure 249 - Saisie d’une nouveau conditionnement

#g1 Importer

% Emballages
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Dans la ligne de conditionnement créée, entrez I’unité, la quantité, la marge et le prix

total :

e  Unité. L’unité peut étre un texte comme paquet, pce, kg, 1, m, heure. Lorsque
vous ajoutez un article dans un document commercial, I’unité définie est
automatiquement reprise, mais elle peut étre changée si nécessaire.

e Qté. Cette quantité représente le nombre d’unités contenues dans un

conditionnement. Par exemple si vous vendez un carton de 10 DVD, I’unité de

conditionnement est le carton et la quantité par conditionnement est de 10.

e  Marge. Si vous indiquez une marge, vous pouvez calculer automatiquement le
prix de vente de tous les conditionnements. La marge est ajoutée au prix d’achat

que vous saisissez dans I’onglet Article 1 de la fiche de I’article.

e Prix total. Le prix de vente que vous indiquez est le prix de vente total de ce
conditionnement, ¢’est-a-dire du total de toutes les unités contenue dans ce
conditionnement.

Procédez de la méme maniére pour ajouter des conditionnements supplémentaires :

s
)]

Article - Modifier - DVD+ R 4.7GB JewelCase PrimeDisc x

Propiétés || Losistique: | wieb | Pris | Stock || Composants || Impression || Commission || Bivers || Compléments

Table de piix Clionts [z]  Condiionnement par détaut Concitionnement 1 =]
Monnaie Locale [+ Caleuler sutomatiquemert le prix en fonction de la quantité

[ Houveau # Supprimer ¥ Importer By Converti & Emballages Historique
| |Table Coneitunite [ Piis total Monnaie  Maige  Marge minimale %
L o= 0 B 3
N 2 Boite de 10 10,0000 120000 Locale 0.000
- 3 Carton de 100 1000000 150,000 Locale 0.000

Conditionnements Recaloul du piix

Figure 250 - Exemple de conditionnement
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Panneau Recalcul du prix

Si vous avez saisi une marge dans les conditionnements, vous pouvez recalculer

automatiquement le prix de vente en fonction de la marge :

1. Dans I’onglet Prix, entrez une marge dans la colonne Marge de chaque
conditionnement :

& Article - Modifier - DVD+R 4.7GB JewelCase PrimeDisc x

Fiopriétés | Logistique | web | Pris | Stock | Compasanis || impression || Commission | Divers: | Complémerts

T able d prix Cliorts [z]  Condiionnement par défaut [T ——— =
Monnaie Locals lz‘ Calculer automatiquement le prix en fonction de la quantits
[ Mouveau . Supprimer ¥ Importer By Converti 5 Emballages Historique
Table Condit. Unité Gté Pri total Monnaie  Marge Marge minimale %2~

2 Boite de 10 10,0000 180000 Locale
1 3 Carton de 100 100.0000 1500000 Locale 15.000 0.000

Canditiohnements Recaleul du prix

Figure 251 - Saisie d’une marge pour le recalcul du prix de vente

2. Cliquez sur le bouton Recalcul du prix pour afficher le panneau correspondant et
définissez les options de recalcul de prix :

fa] Article - Modifier - DVD+R 4.7GB JewelCase PrimeDisc x

Propriétés H Logistique: ” wieh I Prix | Stock. H Camposants H Impression ” Commission H Diivers H Compléments ‘

Calcul du prix de vente P de revient dachat augmenté dune marge en % [=]
La marge est calculée Sur le priv d'achat |Z|
Méthode d'arondi 0.05 fr. (47.667 > 47.65) [=]
Comment recalculer les pris | Calculer seulement lec pris de la table sélectionnée

Recalouler les priz pour La marnaie locale Becalculer les prix

Cours i

Conditionnements Recaloul du pris

Figure 252 - Formulaire Article - Onglet Prix - Panneau Recalcul du prix
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Calcul du prix de vente. Si vous avez indiqué une marge, vous pouvez recalculer
le prix de vente en fonction de cette marge. Sélectionnez la méthode souhaitée
pour calculer le prix de vente.

La marge est calculée. Indiquez sur quel prix la marge est calculée.

Méthode d’arrondi. Sélectionnez la méthode d’arrondi a appliquer lors du
recalcul.

Comment recalculer les prix. Indiquez si vous voulez recalculer les prix pour
toutes les tables de prix ou seulement pour la table sélectionnée.

Recalculer les prix pour. Si vous avez entré des prix en monnaie étrangére, vous
pouvez choisir de recalculer les prix pour la monnaie locale (francs suisses) ou
pour la monnaie étrangeére de votre choix.

Cours. Si vous recalculez les prix pour une monnaie étrangere, indiquez le cours
de change a prendre en compte lors du calcul.

Bouton Recalculer les prix. Permet de recalculer les prix en fonction des options
choisies. Vous pouvez visualiser le résultat dans le panneau Conditionnements.

Utiliser un calcul de prix selon le conditionnement

Dans un document commercial de vente (offre, facture, etc.) :

1. Ajoutez I’article contenant les différents prix selon conditionnement.

2. Sélectionnez le conditionnement souhaité dans la liste Conditionnement :

=

#uticle. | Comptes, TvA || Logistique | Divers || Image || Marge |

Ligne d'article - Ajouter x

Date 09.04.2M2 [=]
Adicle DVD+R 47GB JewelCase PrimeDisc (413 #& - Actions

Description DWD+R 4.7GE JewelCase PrimeDisc =

Quantité 1.0000 Conditionnement

Unité noe Peids brut

poe
Bolte de 101”2, gté 10]

Pris 2o Carton de 100 [ 3, gt 100)

Remise en % Montant remise 0.00

TVA exclue 015 Total 20000

Figure 253 - Sélection du conditionnement lors de I’ajout de I’article dans un document

remarque  Si vous avez activé 'option Calculer automatiquement le prix en fonction de la quantité
F (voir page 224), le prix de vente correspondant au conditionnement sera calculé
' automatiquement en fonction de la quantité saisie.
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14.5 Calcul du prix selon la table de remises

Cette méthode est utilisée lorsque vos articles n’ont qu’un seul prix de vente conseillé
(prix catalogue) et que vos clients bénéficient d’une remise en % ou en francs qui different

selon les articles.

Par exemple un client associ¢ a la 3éme table de prix peut bénéficier d’une remise de 15%
sur certains articles et de 20% sur d’autres articles, alors qu’un autre client associé a la
2éme table de prix bénéficie respectivement de remises de 5% et de 10%. Les garagistes,

les vendeurs de pneumatiques ou de pieces mécaniques utilisent souvent cette méthode.

Créer une table de remises

1. Menu Stock, Tables de remises ou ouvrez un article.

2. Dans la fenétre Table de remises, cliquez sur le bouton Nouveau.
3. Dans le formulaire Table de remises - Ajouter, entrez le nom de cette table de remises,
le type de remise et les taux de remises accordés aux différentes tables de prix :

& Table de remises - Ajouter

4&me table de priv
G&me table de prix
B&me table de prix
7eme table de prix
Bme Lable de prix
9&me table de prix

10&me table de pris

Description Logiciels

I —T R ey
Clients 11&me table de priv

" i~ [ S oee

T4éme table
15&me table de prix
1B&me table de prix
17&me table de prix
18&me table de prix
19&me table de prix

20&me table de prix

Renommer les tables.

Figure 254 - Formulaire Table de remises

4. Validez la table de remise en cliquant sur OK.

3. Entrez les remises
pour les diférentes
tables de prix.

Si vous modifiez les taux d’une table de remises existantes, les taux saisis seront pris en
compte dans les nouveaux documents, mais ils n’affecteront pas les taux des documents

déja existants.
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Attribuer une table de remises a un article

1. Dans la fenétre Articles, ouvrez I’article concerné.

2. Dans Calcul du prix selon, sélectionnez Table de remises.

3. Dans la liste déroulante Table de remises, choisissez la table de remise a associer a cet

article :
&l Aticle - Modifier - Panda Internet Security -
{Fropiéfes’ | Logistique | wieb | £« | Stock | Compesants || Impression || Commissian || Divers || Campléments
Désignation courte Code article A1001 @
Panda Intemet Securiy Code & barre
Désignation longue
Groupe LOGICIEL
Panda Intemet Security o E
Frotection Antimalware, pare-feu, contidle
parentals
Mode de comptabilization Logiciel [TV 8.00% Exc\E
Calcul du prix selon Tahle de remises E
Unité e base noe =
Quantité de base 1.0000
Priz d'achat ou de revient 0.00
Prix: de vente par urité 105.00
. {Table de remises Logiciels =] }
Langue Frangais Fiemises aux clients Fiemises nomsles =]

Figure 255 - Attribution d’une table de remise a un article

Dans notre exemple, lors de I’insertion de cet article dans un document commercial
de ventes, les adresses appartenant a la table de prix Revendeurs bénéficieront d’une
remise de 30% et les adresses appartenant a la table de prix Membres bénéficieront
d’une remise de 10%. Pour attribuer une table de prix a une adresse, référez-vous a la

page 220.
14.6 Calcul du prix selon conditionnement et table de remises

Cette méthode de calcul de prix permet de combiner les possibilités des conditionnements

et des tables de remises. Pour calculer le prix selon les conditionnements et les tables de

remises :

1. Dans la fenétre Articles, ouvrez I’article concerné et sélectionnez Conditionnement et
tables de remises dans la liste Calcul du prix selon.

2. Définissez la table de remise et/ou les conditionnements souhaités.
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14.7

14.8

Calcul du prix selon le nombre de points

Cette méthode est principalement utilisée dans les professions médicales. Elle permet de
gérer facilement les changements de prix de vos articles. Au lieu d’attribuer un prix de
vente pour chaque article, vous leur attribuez un nombre de points, et vous définissez le
tarif de chaque point.

Par exemple si un article Consultation vaut 15 points et que le tarif du point est de Fr.
3.00, le cott d’une consultation se monte a Fr. 75.00.

Pour calculer le prix selon le nombre de points :
1. Dans la fenétre Articles, ouvrez ’article concerné.
2. Dans le champ Calcul du prix selon, sélectionnez Nombre de points.

Pour changer le prix du point :

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

2. Cliquez sur la rubrique Articles puis activez 1’onglet Prix, Tarification.

3. Définissez les options souhaitées dans la zone Valeur du point pour I’exercice en cours
(professions médicales).
Quatres tarifs sont disponibles. Lorsque vous créez une ligne d’article dans une facture,
vous pouvez choisir le tarif 1, le tarif 2, le tarif 3 ou le tarif 4.

Calcul du prix en régie et au métré

Cette méthode est fréquemment utilisée dans les métiers de la construction. Elle consiste
a attribuer deux prix de vente a un article : le prix en régie, et le prix au métré. Le prix en
régie est le prix de vente normal de I’article. Le prix au métré comprend le prix de I’article

et la pose.

Pour calculer le prix selon la régie ou le métré :

1. Dans la fenétre Articles, ouvrez ’article concerné.

2. Dans le champ Calcul du prix selon, sélectionnez Régie, Métré.

3. Activez I’onglet Prix.

4. Entrez les prix d’achat, de vente en régie, le temps de pose, et le prix de vente au métré.
Avant de saisir ces prix, vous devez définir le tarif horaire que le programme utilisera
pour calculer le prix de vente au métré en fonction du temps de pose.
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Exemple de tarifs en régie et au métré :

Gestion des prix

Article Lavabo

Prix en régie : Fr. 250.00
Temps de pose : 1.5 heure
Tarif horaire : Fr. 90.00
Colt de la pose (1.5 h aFr.90.00/h) : Fr. 135.00
Prix au métré (Fr. 250.00 + Fr. 135.00) : Fr. 385.00

Pour changer le tarif horaire :

1. Menu Outils, Options, sé¢lectionnez Commerce dans le volet de gauche.
2. Cliquez sur la rubrique Articles puis activez 1’onglet Prix, Tarification.
3. Définissez les options souhaitées dans la zone Tarif horaire pour I’exercice en cours

(construction).

231
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Exercices

B Veuillez récupérer le dossier Rz Informatique SA - Gestion des prix qui se trouve dans
le répertoire C:\WinBIZ Commerce Ventes - Exercices\Gestion des prix.

Pour plus d’informations sur la restauration d’un dossier comptable, référez-vous au
chapitre Téléchargement et installation des exercices de la page 293.

Gestion du prix de vente au niveau de 'adresse

B Les personnes qui suivent un cours bénéficient d’une remise de 15% sur tous leurs
achats. Créez une remise collective Cours avec un taux de 15% et attribuez-la a
I’adresse Vionnet Bernard (code adresse 001168 ).

= Créez une nouvelle facture débiteur a ’adresse Vionnet Bernard (code adresse
001168) et vérifiez qu’une remise de 15% est attribuée automatiquement a chaque
article inséré.

B Te client Rossli Enrico (code adresse 000501) bénéficie d’un tarif horaire spécial en
cas de dépannage informatique (article Dépannage informatique - code article A1002),
soit Fr. 120.00 au lieu de Fr. 140.00. Dans I’adresse de ce client, insérez un prix spécial
pour cet article pour permettre cette gestion de prix.

= Créez une nouvelle facture débiteur a ’adresse Rossli Enrico (code adresse
000501) avec I’article Dépannage informatique (code article A1002) et vérifiez que
le prix de Fr. 120.00 de I’heure est correctement inséré.

Calcul du prix selon le conditionnement

B Les prix de vente de I’article DVD+R 4.7GB JewelCase PrimeDisc (code article
A1301) varient en fonction de la quantité commandée. Modifiez ’article, afin de
permettre cette gestion des prix :

Quantité Prix de vente Unité

1 2.00 Pce

10 18.00 Boite (10)
100 165.00 Carton (100)

Notez que le calcul du prix de ’article est effectué selon le conditionnement.
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B (Créez la facture suivante :

Rz Informatique SA - Gestion des prix

Rue des 3 Sapins

Case postde 156

1920 Martigny

Tél. 027 123 4567

Fan 027 123 4568
info@rz-nformatique.ch
www.rz-informatique.ch
M® TVA 123 456

Bains, agencements de salles d
Acier SA

Monsieur

Luc Acier

Centre 17

2800 Délémont

Facture N° 2900052 |

Expédition: Poste - Bepress

Commercial: Christlle Marclay

Deter 24.08.2011

Description [ code Quantité pix [ WA [ % | montant

L DVD+R 4765 JewelCase PrimeDisc A1301 1Boite 1800 8.00%= 18.00

TVAexdue® 8.00% / . 18.00: . 145 Total net 18.00
VA 145
TOTAL 19.45

Paement net & 30 jours
Aver nos remerciements.

B Modifiez la gestion des prix afin de permettre de calculer automatiquement le prix de
I’article correspondant au conditionnement en fonction de la quantité insérée.
Par exemple, lors de la saisie d’une quantité de 20, le prix calculé correspondra au
conditionnement d’une quantité de 10 pieces, soit un total de Fr. 36.00.

Tables de prix

B Depuis I’onglet Gestion de prix d’un article, renommez les tables de prix comme suit :

Table de prix Nouveau nom

1ére table de prix Clients

2éme table de prix Abonnement maintenance
3eme table de prix Revendeurs

B Les clients ayant souscrit un abonnement de maintenance bénéficient de tarifs
avantageux sur certains articles. Par exemple, le tarif pour le dépannage informatique
est de Fr. 100.00 au lieu de Fr. 140.00.

B Dans ’article Dépannage informatique (code article A1002), modifiez le montant de la
table de prix Abonnement maintenance a Fr. 100.00.

B Attribuez a I’adresse Bruttin Josiane (001350) la table de prix Abonnement
maintenance.
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B Créez une facture contenant I’article Dépannage informatique (code article A1002)
a I’adresse Bruttin Josiane (001350). Vérifiez que le prix de Fr. 100.00 est proposé
automatiquement lors de I’insertion de cet article dans la facture.

Calcul du prix selon la table de remises

B Vos clients revendeurs bénéficient d’une remise de 15% sur les prix de ventes publics.
Créez une table de remise Remises standard avec les remises suivantes :

Table de prix Remise
Clients 0%
Abonnement maintenance 0%
Revendeurs 15%

B Modifiez les articles Ordinateur Dell Inspiron 545 (code article A1001) et Portable
Toshiba Satellite M60 (code article A1004) comme suit :

Calcul du prix selon : Table de remises

Table de remises : Remises standard

B Attribuez la table de prix Revendeurs aux adresses suivantes : Damiano Michele (code
001132) et Informatique Lombardo (code 001156).

B Créez une facture pour Informatique Lombardo (code 001156) contenant les 2 articles
Ordinateur Dell Inspiron 545 (code article A1001) et Portable Toshiba Satellite M60
(code article A1004). Vérifiez qu’une remise de 15% est proposée automatiquement
lors de I’insertion de ces articles.

B Vérifiez également que si vous insérez un autre article, la remise de 15% n’est pas
proposée automatiquement.

Calcul du prix selon le conditionnement et la table de
remises

B Les prix pratiqués sur D’article Dépannage informatique (code article A1002) sont les

suivants :
Table de prix Prix de I’heure
Clients Fr. 140.00
Abonnement maintenance Fr. 100.00
Revendeurs 15%

B Modifiez les paramétres de 1’article pour permettre cette gestion des prix.

B Créez une nouvelle facture et vérifiez que la gestion des prix fonctionne.
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15

15.1

Paramétrage de la TVA

Introduction

La TVA (Taxe sur la Valeur Ajoutée) est une taxe au concept simple : pour chaque vente,
on applique un pourcentage d’impo6t. Celui-ci est pergu par le vendeur pour le compte de
I’Etat ; le vendeur le reverse par la suite a I'Etat. Pour chaque vente effectuée, le vendeur
doit calculer et séparer la taxe (la TVA) et, au moment opportun, verser le total de la taxe
a Etat.

Pour permettre une certaine progression de I'imp6t, des taux différenciés pour certaines
catégories de biens sont applicables :

Taux d’impot Dés le 01.01.2011
Taux ordinaire 8.0%
Taux réduit (denrées alimentaires, livres, eau, 2.5%

médicaments, etc.)

Taux pour hébergement 3.8%

Certains contribuables ne sont pas soumis a la TVA s’ils exercent des professions
particulieres (par exemple I’agriculture) ou si leur chiffre d’affaires n’excéde pas un
certain montant (Fr. 100°000.00 par an, au 01.01.2010). L’ Administration Fédérale des
Contributions (AFC) a établi des instructions détaillées traitant la majorité des cas.

La méthode de calcul de la TVA permet de déterminer la maniere dont le montant de
I'imp6t est calculé. Deux méthodes sont proposées par PAFC :

e Laméthode effective:
Le montant de I’impdt se calcule en additionnant la TVA facturée aux clients (TVA
due), puis en déduisant de ce montant la TVA payée lors d’achats de biens ou de
services (Impot préalable). La différence entre la TVA due et I’Imp6t préalable
représente le montant de I'imp6t.

e Laméthode des taux de la dette fiscale nette :
Afin de simplifier la perception de I’imp06t, I’ Administration offre la possibilité a
certaines catégories de contribuables de décompter I’'Tmp6t préalable de maniére
forfaitaire. Ces taux forfaitaires établis par branche d’activité sont définis par I’AFC.
Le principe de fonctionnement est simple : chaque semestre, vous calculez la dette
fiscale en multipliant le chiffre d’affaires global (TVA comprise) par le taux forfaitaire
de votre branche professionnelle, et vous payez le montant de cette dette fiscale a
I’AFC. Ce taux forfaitaire s’appelle le «Taux de dette fiscale nettex, car il comprend la
déduction de I'Impot préalable.
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' calcul a laquelle vous étes soumis.
°

15.2 Type de TVA
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Le paramétrage des modes de comptabilisation dans WinBIZ dépend de la méthode de

La configuration de types de TVA permet de définir tous les paramétres nécessaires
pour gérer le détail des écritures avec TVA. Dans un type de TVA, les éléments suivants

peuvent étre configurés :

Type de TVA

Code TVA (Chiffre)

Taux de TVA

Me¢éthode de comptabilisation
Compte de comptabilisation
Arrondi TVA

Mode de calcul

Accéder aux types de TVA
1. Menu Comptabilité, Types de TVA.
2. La fenétre Types de TVA s’affiche:

1) Types de TVA
N
Code  Teme Chiffre  Taux

Comptabilisation

= =

Compte callectif TVA Amondi TVA -

Hors du champ d 220 0.007% du Net 1170 écuctib
Hors du champ de limpst | 220 0.00% duNet 2200 TVA due Amandi 31 ¢t
TVA & payer 3o £.00% AuNet 2200 TVA due Amondir a1 ct
VA & payer kil 2.50% fu et 2200 TVA due Awrondir a1 ct
TYA & récupérer 405 £.00% fu Net 1171 TV déductible s/investissement et aulres chaiges  Arrandir &1 ct
TVA & récupérer 400 £.00% du Net 1170 TWA: déductible s/achals de matizres et semvices  Arrondir 31 et
TVA & iéoupérer 400 2.50% du Net 1170 TVA: déductible s/achals de matizres et services  Arrondir a1 ot
TVA pure 400 100.00% Au Bt Amondi a1 ¢t
I-1 M b
8 Eléments

Figure 256 - Type de TVA

3. Les types de TVA ci-dessus sont créés automatiquement par le logiciel.

Créer ou modifier un type de TVA
1. Menu Comptabilité, Types de TVA.

2. Cliquez sur le bouton Nouveau pour créer un type de TVA ou sur Ouvrir pour modifier

un ¢élément existant.
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3. Le formulaire Type de TVA s’affiche:

2] Type de TVA - Modifier [

Type de TVA | Oplions

Cods

Texte T & payer

Chithe Tt 300 - Prsstations taus rorms] =]
Tauk f00%

Comptabilisation A Net =
Compte callecti T, 2200 T chie [=]
Arrondi TVA Anondir 31 ct [=]

Mode de caleul Marmal

Figure 257 - Formulaire Type de TVA

4. Remplissez ou modifiez les éléments du type de TVA:

e Texte. Tapez le texte du type de TVA. Ce texte sera affiché dans les listes
déroulantes des types de TVA.

e Code TVA (Chiffre). Sélectionnez le chiffre sur lequel ce paramétrage doit
figurer sur le décompte TVA.

Taux. Indiquez le taux de TVA.

Comptabilisation. Sélectionnez la méthode de comptabilisation au net ou au brut
Compte collectif TVA. Si vous avez choisi la méthode de comptabilisation au net,
vous devez choisir le compte dans lequel la TVA sera comptabilisée.

Arrondi TVA. Sélectionnez I’arrondi TVA.

Mode de calcul. Cette option est activée uniquement pour la TVA a récupérer. Le
mode de calcul Produit naturel est utilisé pour saisir des écritures et des documents
d’achats en calculant la TVA selon une méthode spéciale adaptée aux produits
naturels.

5. Cliquez sur OK pour enregistrer.
15.3 Méthode effective

Si vous étes soumis a la méthode effective, les paramétrages suivants sont a effectuer :

Paramétrages TVA des comptes du plan comptable

1. Sivous avez installé¢ le module WinBIZ Comptabilité, paramétrez les comptes du
plan comptable avec la méthode de comptabilisation au net. Avec cette méthode, les
comptes d’investissements, de produits et de charges n’enregistreront que les montants
nets, TVA non comprise. La TVA due est comptabilisée simultanément dans un
compte TVA a payer et I'Impot préalable dans les comptes TVA déductible sur achats
et TVA déductible s/investissement et autres charges.
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2. Dans le plan comptable (menu Comptabilité, Plan comptable), créez un compte
créancier comptabilisant la TVA a payer (pour la comptabilisation de I'impét sur la
livraison de biens et les prestations de services). Exemples de comptes a créer :

Plan comptable No compte Nom du compte
Plan comptable Kaefer

(ancien USAM) 2018 TVA due
Nouveau plan comptable PME 2200 TVA & payer

(nouveau USAM)

3. Créez également deux comptes débiteurs comptabilisant la TVA a récupérer. Exemples
de comptes a créer :

Plan comptable No compte Nom du compte
Plan comptable Kaefer 1061 Impét préalable
(ancien USAM) 1062 Impét préalable sur les investissements
Nouveau plan comptable 1170 TVA : déductible s/achats de matieres et
PME (nouveau USAM) services
171 TVA : déductible s/investissements et autres
charges

Dans I’exemple ci-dessus, les comptes 1061 et 1170 comptabilisent la TVA
déductible sur les achats de marchandises et prestations de services. Les comptes
1062 et 1171 comptabilisent la TVA déductible sur les investissements et les autres
charges d’exploitation. Cette ventilation des montants de I'imp6t est demandée par
I’ Administration Fédérale des Contributions (AFC).
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4. Toujours dans le plan comptable, paramétrez les comptes de charges, les comptes de
produits et les comptes d’actif (investissements) gérant la TVA. Pour chaque compte,
sélectionnez ’onglet TVA et renseignez le type de TVA. Exemples de paramétrages

pour un compte de produit et de charge :

=] Compte - Modifier

==

Compts |

| Budget || soide || Bouciemer

Caloul normal

Type de TVA

Chitfre Twa

Taux ¢ comptabilisation
Compte collectif T4e,
Amondi TVA

Part soumise %

Mode de calcul

Méthode forfaitaie

Taux de dette fiscale nette

T, & payer [300, 8.00% Met]

300 - Prestations taus nomal
B.00% | | AuMet

2200 THA due

1 centime

ENJEN)EN|EN)EN

100.00%

Mormal

Figure 258 - Paramétrage TVA pour un compte de Produits

Compte - Modifier

==

Compte | TVAl Budget ” Solde ” Bouclement

Caleul nomal

Tupe de TVA ..

Chitfre Twa

Taux ¢ comptabilisation
Compte collsctif T4,
Arrondi TV

Part soumise %

Mode de calcul

Méthode forfaitaire

Taux de dette fiscale nette

TWA & récupérer (400, 8.00% Net) E =
400 - Impét préalable grevant les colts en matérniel et E
8.00% | | AuNet =]
1170 TWh: déductible s/achats de matiéres et SENICEE
1 centime =]
100.00%
Mormal E

Figure 259 - Paramétrage TVA pour un compte de Charges
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Mode de décompte de la TVA
Pour que le décompte TVA de WinBIZ se calcule correctement, vous devez indiquer
quelle est la méthode de décompte TVA auquel vous étes soumis. Il existe 2 méthodes :

Méthode de décompte Description

Contre-prestations convenues La date d’établissement de la facture est le moment

déterminant pour le décompte TVA.

Contre-prestations regues La date de réception du paiement est le moment déterminant
(encaissements) pour le décompte TVA. Cette méthode implique une

autorisation de I’Administration fédérale des contributions
(AFC).

Le paramétrage s’effectue comme suit :

L.

Menu Outils, Options, cliquez sur Comptabilité puis sur Comptabilisation.

2. Activez le Mode décompte TV A auquel vous étes soumis :

e Opticns -
b Application Général | Débiteurs H Créanciers |
w Comptabilis
Ecritures Mode de décompte de la TWA

@ Corntre-prestations convenues (méthode recommandge)]
() Cantre-prestations 1eques (selon encaissements, décaissements)

Monnaies
b Commerce < Important!  Décompter la TVA selon la méthade des contre-prestations regues implique que:
b Projets < wous devez Btre au bénéfice dune autorisation écrite de [AFC
> les postes ouverts ne seront PAS affichés au bilan

Figure 260 - Paramétrage du mode de décompte de la TVA

e  Contre-prestations convenues (méthode recommandée). Avec ce mode de
décompte, WinBIZ comptabilise les factures et les paiements (débiteurs et
créanciers).

e Contre-prestations regues (selon encaissements, décaissements). Avec ce mode
de décompte, WinBIZ comptabilise uniquement les paiements (débiteurs et
créanciers).

Validez en cliquant sur OK.

Modes de comptabilisation des articles
Pour que la TVA s’affiche correctement sur les factures débiteurs et qu’elle se
comptabilise correctement, paramétrez les Modes de comptabilisation des articles :

L.

Menu Stock, Modes de comptabilisation.

2. Créez ou modifiez les modes de comptabilisation en renseignant 1’onglet

Comptabilisation des ventes.
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3. Lors de la sélection du compte de chiffre d’affaires, les paramétres TVA sont repris
du compte du plan comptable sélectionné. Vérifiez que ces parameétres sont corrects
et modifiez-les si nécessaire : Type de TVA, Taux de TVA, Comptabilisation Au Net,
Compte collectif TVA et Arrondi :

Comptabilisation de I'article - Modifier x

=

Mode de comptabilisation, description Matériel

Compte Chiffre d'affaires [ventes) 3210 Yentes Matérisl (TWa 8.00% Net) [=]
Type de TVA. .. Ty & payer - Taux nomal (300, 5.00% Net) [«] ~
TWA incluse dane le prix de article T Exclue [HT) lz‘
Compte ou schéma analytique Aucun [=]

Figure 261 - Formulaire Comptabilisation de I’article

4. Affectez le(s) mode(s) de comptabilisation aux articles. Pour plus d’informations sur
les modes de comptabilistion, référez-vous au point Modes de comptabilisation de la
page 121.
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15.4

Méthode forfaitaire

Si vous étes soumis a la méthode forfaitaire (taux de dette fiscale nette), les paramétrages
ci-apres sont a effectuer.

Paramétrages TVA des comptes du plan comptable
1. Sivous avez installé le module WinBIZ Comptabilité, sélectionnez un type de TVA au
brut, le taux de TVA et le taux de dette fiscale nette pour le compte sélectionné :

5] Compte - Modifier @
Compte | T4} | Budget || Solde || Bouclement
Caicul nomal
Type de TVA TV & payer (300, 8.00% Brut) [=] =
Chifie Tvs 300 - Prestatians taus namil [
Taux ¢ comptabilization 800% | Ay Bt E
Compte callect Ty 500 TvA cus
Anondi T 1 ceniime =
Part sounise % 100.00%
Mode de calcul Normal

Méthode forfaitaire

Tauw de dette fiscale nette

Figure 262 - Méthode forfaitaire - parameétres des comptes soumis a la TVA

Mode de décompte de la TVA
Pour que le décompte TVA de WinBIZ se calcule correctement, vous devez indiquer
quelle est la méthode de décompte TVA auquel vous étes soumis. Il existe 2 méthodes :

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

Contre-prestations regues La date de réception du paiement est le moment déterminant
(encaissements) pour le décompte TVA. Cette méthode implique une autorisation
de ’Administration fédérale des contributions (AFC).

Le paramétrage s’effectue comme suit :
1. Menu Outils, Options, cliquez sur Comptabilité puis sur Comptabilisation.
2. Activez le Mode décompte TVA auquel vous étes soumis :

Y&l Options x

b Appication Généra | Deiteurs | Creanciers |
w Comptabilts
Ecit

Mods de décomple de la TVA
® Contre-prestations convenues [méthode recommandée)

Monnaies © Contrerp tepues (selon s, déo 1)
b Commerce @ Important!  Décampter la TYA selon la méthode des contre-prestations regues implique que:
b Prajets > wous devez &tre au bénéfice d'une autorization écrite de 'AFC

 les postes ouverts ne seront PAS affichés au bilan

Figure 263 - Paramétrage du mode de décompte de la TVA
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3.

e  Contre-prestations convenues (méthode recommandée). Avec ce mode de
décompte, WinBIZ comptabilise les factures et les paiements (débiteurs et
créanciers).

e Contre-prestations regues (selon encaissements, décaissements). Avec ce mode
de décompte, WinBIZ comptabilise uniquement les paiements (débiteurs et
créanciers).

Validez en cliquant sur OK.

Modes de comptabilisation des articles
Pour que la TVA s’affiche correctement sur les factures débiteurs et qu’elle se
comptabilise correctement, paramétrez les Modes de comptabilisation des articles :

1.
2.

Menu Stock, Modes de comptabilisation.

Créez ou modifiez les modes de comptabilisation en renseignant I’onglet
Comptabilisation des ventes.

Lors de la sélection du compte de chiffre d’affaires, les paramétres TVA sont repris
du compte du plan comptable sélectionné. Vérifiez que ces parametres sont corrects
et modifiez-les si nécessaire : Type de TVA, Taux de TVA, Comptabilisation Au Net,
Compte collectif TVA et Arrondi :

Y& Comptabilisation de I'article - Modifier x
Made de comptabilisation, description W ateiel
Comptabiisation des ventes: | Comptabilisation des achats
Cornpte Chiffre d'affaires [ventes) 3210Ventes Matériel [TV 8.00% Brut] E
Type de TVA TWA & paper - Taux nomal (300, 6 00% Brut) =] -
TVA incluse dans le prix de ['article TV Exclue HT) [=]
Compte ou schéma analptique Aucun [=]

Figure 264 - Formulaire Comptabilisation de I'article

Affectez le(s) mode(s) de comptabilisation aux articles. Pour plus d’informations sur
les modes de comptabilistion, référez-vous au point Modes de comptabilisation de la
page 121.



246 Paramétrage de la TVA WinBIZ Commerce: Ventes



WinBIZ Commerce: Ventes Bouclement de I'exercice 247

16

16.1

IMPORTANT

!

Bouclement de I’exercice

A la fin de votre exercice comptable, vous devez en ouvrir un nouveau en effectuant un
bouclement. Lors de cette opération les soldes des comptes et les postes ouverts (factures
débiteurs ouvertes, factures créanciers impayées, etc.) sont transférés vers le prochain
exercice. Pour plus d’informations sur les données transférées lors du bouclement, référez-
vous au point Transfert de données lors du bouclement de la page 250.

Le nouvel exercice peut étre ouvert avant la fin de I’exercice en cours, car vous pouvez
en tout temps effectuer un nouveau bouclement pour mettre a jour les soldes et les
documents du nouvel exercice. Il vous est ainsi possible de travailler dans les 2 exercices
pendant une période, puis, lorsque ’exercice précédent est terminé, effectuez un dernier
bouclement en verrouillant 'exercice comptable pour qu’il ne soit plus modifiable. Notez
qu’il vous sera toujours possible de déverrouiller ’exercice comptable si nécessaire.

Assistant de bouclement de I’exercice

Si WinBIZ est installé en réseau, tous les utilisateurs doivent quitter le logiciel avant de
démarrer le bouclement de ’exercice comptable. Une seule personne peut effectuer cette
opération.

Pour boucler un exercice comptable, procédez comme suit :

Ca
1. Menu Fichier, Ouvrir ou cliquez sur le bouton \J et sélectionnez Ouvrir.
2. Dans la fenétre Dossiers comptables, sélectionnez le dossier comptable et I’exercice
souhaité. Cliquez sur le bouton Boucler.

&) Dossiers comptables PN
= & O i) * @ ] 48 L
Oui Fechercher  Achidlser | Noweau  Propités  Supmimer | Imprimer Sawes  Bouckr Fermer
Dassier I | HPavile RZnfomatig.. | Etat | Début [ Fin |
(23 Dupont Sarl 000003 1000 Lawsamne | 'L 21z Ouwett 01012012 31122012
(23 MartinAG 000002 Zuich W Ouett 01012011 31122001
L3RZ Infomatiue 56 000001 1920 Marigny (g 2 Boucks 01012010 3112.2010
2009 Boucks 01012008 3112.2009
< n v
3 éléments

Figure 265 - Boucler un exercice comptable

3. L’assistant de bouclement se lance. Cliquez sur le bouton Suivant.
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4. A TEtape 1 de Iassistant, cliquez sur le bouton Vérifier. WinBIZ vérifie si ’exercice
est prét pour le bouclement :

Y& Assistant de bouclement

Etape 1
Fréparation au bouclement

Cliquez sur Viérifier pour contréler si lexercics est prét pour ls bouclement

Wéification de l'existence du dossier et de l'exercice -
Werffication des éléments non comptabilisés Commerce

< Précédent Suivant > Teminer

Figure 266 - Bouclement de I’exercice - Etape 1

5. AT’Etape 2 de I’assistant, définissez les comptes de cloture. Vous trouverez ci-dessous
un exemple de paramétrage basé sur le nouveau plan comptable USAM :

el Assistant de bouclement x
Etape 2
Complétez les comptes de bouclement
Compte bilan d'owverture 5100 Bilan d'ouverture |z|
Libellés des écritures d'ouverture Solde initial
Comptes ulilisés en cas de bénéfice
Campte de bilan 2991 Bénéice de lexercice £ Déficit de l'exercice [=]
Compte de charges ou de bouclement 9000 Compte de résultat |z|
Comptes utiisés en cas de déficit (perte]
Compte de bilan 2991 Béndfice de lesercice / Déficit ds Mexercice [=]
Compte de charges ou da bauclement 9000 Compte de résutat [=]

Figure 267 - Nouveau plan comptable PME (Nouveau USAM)

e Compte bilan d’ouverture. Sélectionnez le compte utilisé pour passer
automatiquement les écritures d’ouverture pour chaque compte du bilan. Ce
compte peut appartenir a la classe Bouclement.

e Libellé des écritures d’ouverture. Indiquez le texte utilisé pour le libellé des
écritures d’ouvertures. Ce texte est automatiquement suivi du nom du compte.

e Comptes utilisés en cas de bénéfice. Sélectionnez le compte de bilan et le
compte de charge ou de bouclement utilisés pour créer 1’écriture de bouclement en
cas de bénéfice.
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e Comptes utilisés en cas de déficit (perte). Sélectionnez le compte de bilan et le
compte de charge ou de bouclement utilisés pour créer 1’écriture de bouclement en
cas de perte.

remarque  Les comptes de bouclement sélectionnés dans I’assistant sont mémorisés et seront
il proposés automatiquement lors des prochains bouclements.

6. Cliquez sur le bouton Suivant. A I’Etape 3, définissez les options de bouclement et
d’ouverture du prochain exercice comptable :

Im| Assistant de bouclement x

Etape 3
Sélectionnez les opérations & exécuter

Merrauiler l'exercice comptable 2012

Date de bouclement 31122012

Quwri lexercice comptable 2013 &
Date de début dekercics ooems |«

Date de fin dexercice 122013 |z|
Créer I'écriture de résultat

Extourner les écritures comptables au 02.01.2012

Annuler

Terminer

Figure 268 - Bouclement de I’exercice - Etape 3

e Verrouiller ’exercice comptable. Si vous cochez cette option, vous ne pourrez
plus modifier I’exercice comptable que vous bouclez. Un exercice verrouillé
signifie qu’il est maintenant complet et qu’aucune modification ne sera apportée.

e Ouvrir ’exercice comptable. Cette option est active uniquement lorsque le
nouvel exercice n’a pas encore été créé. En régle générale, cochez cette option et
assurez-vous que I’année et les dates de début et de fin du nouvel exercice sont
correctes.

e Créer Iécriture de résultat. Cochez cette option si vous souhaitez créer 1’écriture
de résultat de ’exercice. Les comptes définis dans 1’étape 2 de 1’assistant sont
utilisés pour créer cette écriture.

7. L’Etape 4 s’affiche uniquement si le nouvel exercice a déja été créé. Cette étape vous
permet de sélectionner les données (documents, soldes, etc.) a transférer dans le nouvel
exercice.

Toutes les données ont été automatiquement transférées lors du premier bouclement.
Cependant, si vous avez apporté des modifications dans 1’exercice précédent, vous
pouvez les mettre a jour dans le nouvel exercice.

Par exemple, si des factures ont été payées dans I’exercice précédent aprés avoir ouvert
le nouvel exercice, il est nécessaire de mettre a jour les soldes initiaux débiteurs du
nouvel exercice.
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\'Ej Assistant de bouclement x

Etape 4
Cochez les Eléments que wous désirez transférer dans le nouvel exercice

Transférer données et soldes
12 Comptabilte

B-[1S Detieus E|
- [O Modéles de documents
L 0D Offes

Sélectionner gucun

L0 Commandes
L OO Fiches de bavaux
© O Bulleting de livraison
L OO Soldes initiaux
© OO Factues

LD Motes de ciedit
: Documerts pé

-T2 Créancier i

Figure 269 - Bouclement de I’exercice - Etape 4

8. Cliquez sur Suivant. Dans la dernicre étape de 1’assistant, cliquez sur le bouton
Terminer.

16.2 Transfert de données lors du bouclement

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

Documents de ventes

Factures débiteurs ouvertes

Notes de crédit débiteurs ouvertes

Avances de débiteurs (paiements de débiteurs non attribués)
Soldes initiaux débiteurs ouverts de I'exercice précédent

Offres, Confirmations de commandes, Bulletins de livraisons, Fiches de
travail non transformés ou non récupérés

Documents d’achats

Factures créanciers ouvertes
Notes de crédit créanciers ouvertes
Soldes initiaux créanciers ouverts de I'exercice précédent

Commandes aux fournisseurs non transformées ou non récupérées

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

;
!

Dans le nouvel exercice, les soldes initiaux débiteurs sont accessibles depuis le menu
Ventes, Soldes initiaux et les soldes initiaux créanciers depuis le menu Achats, Soldes
initiaux.

Le tableau ci-dessous vous indique comment sont transférées les factures et notes de
crédit ouvertes dans le nouvel exercice :

Documents de Documents correspondants
I’exercice précédent dans

le nouvel exercice
Factures débiteurs ouvertes Soldes initiaux débiteurs
Notes de crédit débiteurs ouvertes Soldes initiaux créanciers

Avances de débiteurs (paiements de débiteurs non attribués) Soldes initiaux créanciers
Factures de créanciers ouvertes Soldes initiaux créanciers

Notes de crédit créanciers ouvertes Soldes initiaux débiteurs

Les documents transférés dans les soldes initiaux créanciers (notes de crédit débiteurs,
avances de débiteurs, factures de créanciers) peuvent ensuite étre payé€s par le biais de la
fonctionnalité Paiements aux créanciers (menu Achats, Paiements aux créanciers). Par
exemple, vous pouvez régler a ce moment les notes de crédit des débiteurs qui désirent
étre payées.

Mise a jour des données du nouvel exercice

A 1¢étape 4 de I’assistant de bouclement (voir point 7. de la page 249) vous avez la
possibilité de transférer les nouveaux ¢léments vers le nouvel exercice si des modifications
ont été apportées dans ’exercice précédent.

Par exemple, si vous avez ajouté des articles dans ’exercice précédent et que vous
souhaitez transférer ces articles dans le nouvel exercice, cochez I’élément correspondant
dans I’arborescence :

& Assistant de bouclement -

Etape 4
Cachez les Eléments que wous désirez transtérer dans le nouwel exercice

Transférer données et soldes

1= Comptabilte + | Sélectionner aueun

158 Débitews

1S Cigancien

[15# Stack

15 Projets

B[]S Transférer les nouveaus éléments
L0 Adesses
L[ Adiesses: relations bancaies

L[ Amartissements

C [ Analytique: schémas de répartition

Arbicles
[0 Adicles - Catégories

LTI Atticles - Caténnres assinnation

Figure 270 - Bouclement de I’exercice - Etape 4
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Soldes initiaux débiteurs et créanciers

Les soldes initiaux débiteurs et créanciers ne peuvent pas étre comptabilisés, car ils ne
doivent pas influencer le résultat du nouvel exercice comptable (étant donné que ces
factures ont déja été prises en compte dans I’exercice précédent).

Si vous avez install¢ le module Comptabilité, vous devez vérifier que les soldes a nouveau

comptables des comptes Débiteurs et Créanciers correspondent avec le montant total des

soldes initiaux respectifs du module Commerce :

1. Ouvrez la fenétre des écritures comptables (menu Comptabilité, Ecritures),
sélectionnez le compte Débiteurs ou Créanciers dans la liste Afficher un compte ou
tous les comptes et visualisez le solde a nouveau (SAN) du compte :

& Ecritures - 1100 Débiteurs M Tx
S 2 100 Debiteurs D = x . ‘ ] [& h T .
Frécédent  Suivant Simple Multple Ouvii Supprimer Imprimer  Apergu Fiecheicher  Filter
N Date v Joumal Pice Compte Débit Créat TVA TvAbutnet Montar

Figure 271 - Fenétre Ecritures - Sélection d’un compte

2. Affichez la fenétre des documents «Soldes initiaux» correspondants du module
Commerce. Les soldes initiaux débiteurs sont accessibles depuis le menu Ventes,
Soldes initiaux et les soldes initiaux créanciers depuis le menu Achats, Soldes initiaux.
Dans notre exemple, nous affichons la fenétre des soldes initiaux débiteurs :

Y] Soldes initiaux débiteurs - m x
D . & x | @ & i v o ‘ | - e
Mouveau Ouvii Suppimer Impimer  Apeicu  Enwoper | Rechercher  Filter Dossier Actions Femer
Hewe Date Adresse Montant Commercial Siustion  Objet Impressior N~ Riférence Mr -
[11:42 15032011 | Bucrey Elena Conthey (001282) 786101 Ouvert 2900021
1145 02042011 |Schuhmacher Jean Orsieres (001244) 21600, Ouvert 2900022
1148 14022001 | Agustori Kach Fiohen St Cierges {011 270) 5164005 Ouvert 2900026
|15t 01.03.2011 | Amstutz Zinga Daniel Epalinges (001263) 1595.95 15 Ouvert 2900029
_|11:52 02042011 | Ader SA Eggel Frank Epaiinges (001265] 216.001J5 Ouvert 2900030
_|11m2 0204201 | Dupont Adsia Sion (001277) 21600 Ouvert 2900031
1330 02042011 |Frossard 54 Frossard Ronald Lucerne [000535) 150,85 CM Ouvert 2900040
133 03042001 | Grostilier Muriel Siere (001 324) 7577005 Duvert 2900041
1334 03042011 | OtheninGirard Marie Madeleine St-Ursanne (00 10°326.85/ T Ouvert 2900042
1333 03.04.2011 | Modous Cathy Cosuve (001403) 172800 Ouvert 2900043
_|1240 04042011 ‘weber Weber Annelyse Gordema (000531) 7137545 Ouvert 2900044
1344 04042011 | Thomi Bemard Grimisuat [001209) 1626045 Ouvert 2900045
1345 0404201 | Grlon Sylvia Courgenay (07 360) 195,70/ CM Ouvert 2900046

Figure 272 - Fenétre Soldes initiaux débiteurs

3. Pour imprimer la liste des soldes initiaux avec le montant total, référez-vous au point
Impressions des documents de ventes de la page 178.

IMPORTANT Si vous débutez avec WinBIZ, vous devez saisir manuellement les factures débiteurs et
' créanciers ouvertes en début d’exercice dans les soldes initiaux correspondants. Il vous sera
° ainsi possible de gérer les paiements de ces factures.

Etant donné que les soldes initiaux ne sont pas transférés en comptabilité, il n’est pas
nécessaire de saisir le détail de ces factures ; vous pouvez insérer une seule ligne (un seul
article) avec le montant total.
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16.3 Imprimer les documents de bouclement

A la fin de I’exercice comptable, vous pouvez imprimer tous les documents nécessaire au
bouclement en une seule opération:

1. Menu Comptabilité, Etats.

2. Choisissez Documents de bouclement.

3. Le formulaire Documents de bouclement s’affiche:

E Documents de bouclement @
[& Aperu
@ Imprimer Page de garde EN Bilan initial 7=
Ervaper Bilsn ES Profits st pertes 7=
Flux de trésorerie ES Eshraits de comptes =
Joural S Imnmobilisations )
Analytique E
Periode Touk l'exercice (=]
Depuis nneos |« usqu'a n1zaos |«

Figure 273 - Formulaire d’impression - Documents de bouclement

4. Sélectionnez les documents & imprimer.
5. Cliquez sur Imprimer.

remarque  Sur la page de garde, les coordonnées du mandataire (fiduciaire) sont affichées. Pour
Iﬁ? entrer ces informations, allez au menu Fichier, Propriétés et cliquez sur Mandataire.
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Exercices

B Veuillez récupérer le dossier Rz Informatique SA - Bouclement qui se trouve dans le
répertoire C:\WinBIZ Commerce Ventes - Exercices\Bouclement.

Pour plus d’informations sur la restauration d’un dossier comptable, référez-vous au

chapitre Téléchargement et installation des exercices de la page 293 .

Cloture

B Comptabilisez tous les documents commerciaux.
B Effectuez la cloture de 1’exercice en tenant compte des indications suivantes :

= Paramétrez les comptes de cloture comme suit :

Y&| Assistant de bouclement x

Etape 2

Complétez les comptes de bouclement

Compte bilan douverture 9100 Bilan d'ouverture E

Libellés des Ecritures d'ouverture Solde initial

Comptes utiisés en cas de bénéfice

Compte de hilan

2991 Bénéfice de l'exercice / Déficit de I'exercice E

Compte de charges ou de bouclement 3000 Compte de résultat =
Comptes utiisés en cas de déficit [perte]

Compte de bilan 2331 Béndfice de levercice / Déficit de 'evercice (=]

Compte de charges ou de bauclement 3000 Comple de résuitat =

Teiminer

< Précédent

Ne verrouillez pas I’exercice, car des factures débiteurs et créanciers sont encore a
saisir.

Ouvrez le nouvel exercice comptable pour la période du ler janvier au 31
décembre.

= Créez I’écriture de résultat.
= Extournez les écritures comptables au 2 janvier.

B Une fois la cloture effectuée, ouvrez le nouvel exercice et visualisez les soldes initiaux
débiteurs.

B Dans I’ancien exercice, effectuez les opérations suivantes :

= Acquittez totalement (Fr. 556.10) la facture débiteur n° 2900009 de Abrezol Michel
au 27 décembre.
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= (Créez la facture débiteur suivante :

Rz Informatique SA - Bouclement

Rue des 3 Sapins

Case postde 156

1920 Martigny

Tel 027 1234567

Fax 027 1234568
info@rz-nformatique.ch
ww rz-nformatique ch
N=TVA 123 456

Madame
Christelle Jobin
3, Rue de la Pruiay
3014 Berna
| Facture N° 2900052 ‘
Commescial: Christalle Marclzy
Date: 20.12.2011
[ Description [ code Quantité prc | VA | o |  Montant
- Ordinateur Dell Inspiron 545 A1000 1 749.00 8.00%* 749.00
Processeur Intd Core 2 Duo 2,93 Ghz, 3072 Mo
SDRAM, Disgue dur SATA 320 GO, Windows Vista
Edition Familide, Ecran TFT 22°,
TVAexdue®8.00% [ fr. 749.00: fr. 59.90 Total net 742.00
TVA 59.90
TOTAL 808.90

Paement net & 30 jours
Avec nos remerciements,

= Comptabilisez tous les documents commerciaux de 1’exercice comptable.

B Effectuez a nouveau la cloture de I’ancien exercice en tenant compte des indications
suivantes :

= Verrouillez I’exercice.
= Transférez toutes les données et les soldes.

B Ouvrez ’exercice précédent et visualisez en mode apercu avant impression les
documents suivants :

= Bilan au 31 décembre.

= Comptes de Profits et pertes au 31 décembre.
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17

171

Impression et exportation

Formulaire d’impression

Généralement, lorsque vous imprimez un document, la procédure est la suivante :

1.

Ouvrez le formulaire d’impression de I’état souhaité (liste d’adresses, liste d’articles,
factures, etc.) :

E Liste d'adresses, étiquettes s

@ Aercu Soction 11| Séisction 2 || Erat |

G Imprimer Dacurnent & imprimer Liste d'adiesses [=]

Envayer Classement Société - nam [~]

Expoiter
Adiesses Toutss. []eai=
Groups dadresses Tous. [+]
Région Toutes... E|
Canton Tous.. El
Table de pris Toutes [=]
Wendeur Tous. B
Langue Toutes... E|

Figure 274 - Formulaire Impression : Liste d’adresses

Définissez le document a imprimer. Par exemple, pour une liste d’adresses, vous
pouvez imprimer une liste d’adresses simple, détaillée, des étiquettes, etc.
Sélectionnez les options d’impression pour définir précisément les informations

a imprimer (par exemple, un groupe d’adresses, un canton, etc.) ; les options
d’impression varient en fonction du formulaire d’impression. Choisissez ¢galement le
classement (1’ordre de tri).

La plupart des options présentées sous forme de listes permettent de sélectionner un
ou plusieurs ¢léments. Pour sélectionner plusieurs éléments d’une liste, cliquez sur
cette derniére avec le bouton droit de la souris et sélectionnez la commande Sélection
multiple :

Adresses Toutes. E é4h =

Groupe dadresses
[ Accéder aux groupes d'adresses

Fiénion Tou .,—W
Canton Tou  Sélections D
Table d pris ToufEs: =]

Figure 275 - Accés a la fenétre Sélection multiple



258 Impression et exportation WinBIZ Commerce: Ventes

Définissez ensuite les éléments a inclure a 'impression dans le formulaire qui
s’affiche :

Sélection multiple

Eléments disponibles Eléments sélectionnés

Cours PRI

Deébiteurs
> Wendeurs

<

<<

v

Figure 276 - Sélection des éléments pour 'impression

17.2 Options d’impression et d’exportation

Les boutons du volet de gauche du formulaire d’impression sont présents lors de chaque

impression :
V&l Liste d'adresses, étiquettes i
B\ A i56lection 11| Gélection 2 ” Etat ‘
6 Imprimer Document & imprimer Liste d'adresses E
Envoyer Classement Société - nom [=]
B Exporter
fefiesses Toutes [-]dai=
Groupe diadresses Tous.. [=]
Réagion Toutes... E
Carton Tous... E
Table de prix Toutes E
Wendeur Taus E
Langue Taoutes... E

Figure 277 - Boutons d’impression et d’exportation

e Apercu. Affiche I’aper¢u avant impression du document.

En mode Apercu, une barre d’outils s’affiche automatiquement. Elle offre des
outils de déplacement, de visualisation et d’impression :

Apercu avant impression E=

A B> [ [ ® &

Figure 278 - Barre d’outils Apercu avant impression
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Bouton

Description

4

[

e
=]

Affiche la premiére page du document.

Affiche la page précédente.

Indique le numéro de page de la page affichée et permet
d’atteindre la page souhaitée.

Affiche la page suivante.

Affiche la derniére page du document.
Permet de modifier le Zoom.

Ferme le mode Apergu avant impression.

Imprime le document.

Imprimer. Imprime le document.

Envoyer. Permet de créer un e-mail avec le fichier a imprimer en picce jointe
ou de le générer en fichier a I’emplacement souhaité (Bureau, Mes documents,
répertoire Windows, etc.) sous différents formats : Document Acrobat (PDF),
Microsoft Word (DOC), etc. :

Daossier

& Envoyer: Liste d'adresses, étiquettes X
Ervover  [3 dpecu | B+

Fichier Liste d'adresses, étiquettes

Destinatian Destinataire [E-Mail] [=]

Adresse e-mail

Type de document

dupont@monemail.ch

Daocument Acrobat (PDF)

Figure 279 - Formulaire Envoyer

Option

Description

Titre

Destination

Nom du fichier généré.

Destination du fichier : e-mail, dossier Mes documents, Bureau,
dossier a sélectionner, etc.

Dossier

Adresse e-mail

Type de
document

Sélection du dossier dans lequel générer le fichier si I'entrée
Dossier est sélectionnée dans la liste Destination.

Si la destination Destinataire (e-mail) a été sélectionnée, indiquez
I'adresse e-mail du destinataire.

Type de fichier a générer : Document Acrobat (PDF), Microsoft
Word (DOC), etc.
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ASTUCE Le type de document PDF est lisible par tous les ordinateurs (il suffit d’installer le logiciel
gratuit Adobe Reader) et ne peut pas étre modifié une fois qu’il a été généré.

Si le logiciel Adobe Reader n’est pas installé sur votre ordinateur, vous pouvez le
télécharger depuis le site Internet de Adobe : www.adobe.fr

a0

e  Exporter. Permet d’exporter les données du document sous différents formats :
Microsoft Excel (XLS), Microsoft Word (DOC), etc. :

Y& Exporter la table ou la requéte - Liste d'adresses, éiquettes x

Evporter vers.. | Dpiions dexpottation || Apergu ds la table

Erusgistrer e fichier dans. C\Data
MNam de fickier Liste d'adresses, Stiquettes
Tope de fichier Fevillz de saloul Microsoft Exeel (<L5) [=]

Eermer

Figure 280 - Formulaire Exporter

Option Description

Enregistrer le fichier Indique I'emplacement ou sera généré le fichier

dans d’exportation. Cliquez sur le bouton Parcourir pour modifier
son emplacement.

Nom de fichier Nom du fichier généré.

Type de fichier Type de fichier généré : Feuille de calcul Microsoft Excel

(XLS), Publipostage Microsoft Word (DOC), etc.

IMPORTANT La commande Envoyer permet de générer un fichier conforme au document imprimé,
' alors que la commande Exporter crée un fichier sous forme de liste contenant les données
° sources du document imprimé.
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18 Tableau de bord, mémento, agenda

18.1 Tableau de bord

Le tableau de bord permet de visualiser graphiquement 1’évolution de I’entreprise dans

différents domaines : chiffres d’affaires, achats, marges, etc. Ces graphiques peuvent

ensuite étre enregistrés dans un fichier image ou transférés dans un autre programme tel

que Microsoft Word, Excel et PowerPoint. Pour accéder au Tableau de bord :

1. Menu Outils, Tableau de bord.

2. La fenétre du Tableau de bord s’affiche. Cliquez sur un graphique dans le volet de
gauche pour I’afficher dans le volet de droite :

\E“ Tableau de bord - 5 septembre 2011 = = X
= e
Actusliser Enregistrer Wwhard Excel PawerPaint Copier Exparter Fermer
-G Analyses Actudiser chague .
E E| Comptabilté . Jamais E
i ﬂ Evolution des charges et produits Périndicité Trirmestriel lz‘
B Venles
Chifr Date depuiz le 1 Jarwier psadau - [59 Décenbe
Chiffre d'affaires total svec marge .
E " y
Chifre daffaites par groupe datticies xercicels| 2mz E Inverser Pordre d'affichage
Chiffre o affaires par commercial
Chiffre d'affaires par catégorie de vente
Warge par groupe d'articles
Figpartiion des paiements par méthode -
Fiépartition des paisments par type Graphique | Données |
B9 Achats
: Montant total Type d hi .
H vpe de graphique
H ﬁ Mantant total par groupe d'articles I Hitogramme g =]
20000
25000
20000
15000 m C4 2012
10000
5000
i}
Janvier - Mars Al - Juin Juillet - Septembre Octobre -
Décembre
|Opération temminée nomalement

Figure 281 - Formulaire Tableau de bord

e Boutons situés dans la barre d’outils de la fenétre :

Bouton Description

Actualiser Met a jour le graphique lorsque vous modifiez certaines options.
Enregistrer Enregistre le graphique dans un fichier image (GIF ou JPG).
Word Insére le graphique dans un nouveau document Microsoft Word.
Excel Insére le graphique dans un nouveau classeur Microsoft Excel.

PowerPoint Insére le graphique dans une nouvelle présentation PowerPoint.
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Copier Copie les données sources du graphique dans le Presse-papiers
pour les coller dans un autre programme. Les données sources du
graphique sont visualisables dans I'onglet Données. Par exemple,
une fois les données copiées, ouvrez le programme Microsoft Excel
et collez les données par le biais du menu Edition. Coller.

Exporter Permet d’exporter les données sources du graphique sous différents
formats : Microsoft Excel (XLS), fichier texte, etc. Les données
sources du graphique sont visualisables dans I'onglet Données.

Fermer Ferme la fenétre.

e Actualiser chaque. Sélectionnez I’intervalle de temps entre les actualisations du

graphique.

Périodicité. Choisissez la période a afficher dans le graphique.
Date depuis le ... jusqu’au. Si vous choisissez une périodicité quotidienne ou

hebdomadaire, indiquez les dates.

e Exercice(s). Sélectionnez I’exercice a afficher. Pour afficher le résultat de plusieurs
exercices, cliquez avec le bouton droit sur la liste et sélectionnez la commande

Sélection multiple.

18.2 Mémento

Le mémento permet d’afficher rapidement des informations en relation avec les
documents commerciaux de ventes, d’achats et avec vos adresses. Par exemple, il peut
contenir les informations suivantes : documents a facturer a vos clients, rappels a générer,
factures a payer a vos fournisseurs, anniversaires de vos clients, etc. Pour afficher le

mémento :
1. Menu Outils, Mémento.
2. La fenétre du Mémento s’affiche :

E, Mémento- mardi 31 janvier 2012

‘Eﬁ‘ﬂ*

Actualizer Options Fermer

B Anniversaies
Aujourdhui
- Malherbe Christing, 35 ans
- Salamin Sylvianne, 27 ans

lundi 10
- Bassin Chantal, 43 ans

Rappels sux clients
Factures prochainement au:
ter rappel 12
- 2&me rappel: 0
- 3&me rappel 0
- 4Eme rappel 0
- Pluz de 4 rappels: 0

o) & facturer
- Offres et devis: 4
- Confimations de commandes: 2
- Bulleting de livraisor: 8

Factures & paper
- Enretard: aucune facture en retard
- du E tévrier au 29 évrier. 1 facture, fr. 4'500.00

Figure 282 - Mémento
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Bouton

Description

Actualiser
Options
Fermer

Date

Met a jour le mémento.
Affiche le formulaire des Options du Mémento (voir point ci-dessous).
Ferme la fenétre.

Affiche les informations du mémento a la date souhaitée.

Options du mémento
Pour choisir les ¢léments a afficher dans le mémento :
1. Cliquez sur le bouton Options et définissez les options souhaitées :

‘Ej Options

tdémenta

Afficher...

Aurire-plan

Lancement auto.

Documents

[¥] Anniversaires Factures & payer (créanciers)
Documents & facturer Diocuments périodiques
Rappek: aus clisnts Cantrats &chus

[ Couleur I G

[T Image ]
Jamais (=]

Types de documents -

||| Confimations de cammandss
(] | Fiches de travaux
[T Buleting de livraison

#= Sélectionner ” E= Sélect. tous ][EE Sélect. aucun

Annuler

Figure 283 - Options du mémento

Afficher. Sélectionnez les informations a afficher dans le mémento.

Arriére-plan. Si vous le souhaitez vous pouvez modifier I’arriére-plan du
mémento en modifiant la couleur de fond ou en y ajoutant un logo. Par défaut,
I’arriére-plan est blanc.

e Lancement auto. Définissez comment vous souhaitez afficher le mémento a
I’ouverture du dossier comptable.

e Documents. Cochez les types de documents a inclure dans le mémento. Les
documents sont totalisés par classification.

2. Validez les options en cliquant sur le bouton OK.
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18.3 Agenda

Fenétre Agenda

WinBIZ Commerce: Ventes

L’agenda permet de saisir les événements suivants : les rendez-vous, les appels

téléphoniques et les taches a effectuer. Il existe un seul agenda par exercice comptable.

Pour accéder a I’Agenda :
1. Menu Outils, Agenda.
2. La fenétre de I’Agenda s’affiche :

& Agenda

() =

Noweau  Ouvi  Suppimer  Impiimer | Rechercher Jou Semaine§i

Lundiz3
00
30

00 | 28 Bureau k-
30 | Accuei des nouveaux
collaborateurs

Mard 24 Mercredi2S Jeudizs

51
Corférence s s o
unte Formation sur les
produits Symantec
%, Cotilon Muriel 2.,

© ® N o

14 0| Beerezavichal iz |

130 | Pépannage Installation nouvelles

ordinater et lignes téléphoniques

15 0| retdlation cans
130 | oraphioue

w00 H

Semaine7j Mok

2
Actugiser

Vendred 27 1]

[9]

Optiors

T aujourdhui: 5.9.2011

- = x
s
Fermer
farvier 2012 >

Date

Objet .

23.00.2012] Accuel des nouveaus collabe
23.01.2012 Dépannags ordinatewr stinst:
24.00.2012 Offe

m

Figure 284 - Agenda

Ajout d’un événement dans I’agenda
Pour ajouter un événement dans 'agenda :

1. Dans la fenétre Agenda, cliquez sur le bouton Nouveau.
2. Dans le formulaire Evénement - Ajouter, renseignez les différents champs :

Y&l Evénement - Ajouter

{Evénement:

Utiisateur [=] Descrption
Tope Flendez-vous [=]

Date snz -]

Début 1200 Fin 1330

Lieu

Cantact B - Adions

: ™

~ | Stawut

Synchroniser

En cours

B E E L

Figure 285 - Formulaire Evénement - Ajouter
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e Utilisateur. Entrez le nom de la personne concernée par 1I’événement. Si vous
avez créé des utilisateurs dans WinBIZ, vous pouvez les sélectionner dans la liste.

Si I'utilisateur WinBIZ sélectionné utilise la sécurité de Windows et que sa session
Windows est en cours d’utilisation, vous avez la possibilité de synchroniser cet
événement avec son Agenda Microsoft Outlook en activant la case a cocher
Synchroniser. Pour plus d’informations sur la création des utilisateurs WinBIZ
référez-vous au point Gestion des droits d’acces de la page 286.

Type. Sélectionnez le type d’événement (rendez-vous, a faire, appel).
Date, Début, Fin, Lieu. Entrez la date, I’heure de début, I’heure de fin et le licu
de I’événement.

e Contact. Recherchez le contact pour ce rendez-vous. 11 doit faire partie de votre
fichier d’adresses.

e Description. Tapez la description du nouvel événement. Des icones sont a votre
disposition pour permettre d’identifier visuellement les types d’événements.

e Statut. Sélectionnez le statut de ce rendez-vous. Vous pouvez choisir entre En
cours et Terminé.

3. Validez I’événement en cliquant sur le bouton OK.

remarque  L’agenda ne gére pas les rappels automatiques. Pour connaitre vos rendez-vous de la
q journée, vous devez consulter I’agenda.
! Lorsque vous bouclez un exercice comptable, les événements datés de I’exercice précédent
(rendez-vous, taches, etc.) ne sont pas repris dans le nouvel exercice.
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IMPORTANT

!

Importation des données

11 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 adresses contenues dans une feuille
de calcul Microsoft Excel :

A B C D E E G
1 Code adresse  Rubrique Société Titre Nom Prénom Adresse 1
2 1100 Imprimerie  Smith SA Madame Smith Julie Rue du Bourg 3
3 1101 Monsieur Dupont Robert Rue des Alpes4
4 1102 Madame Perret Nancy Rue de Romont 6
& 1103 Madame Sarrasin Georges-Michel  Rue des Riddes 54

Figure 286 - Importation d’une liste d’adresses 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 adresses 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 Adresses :

&) Assistant d'importation

Assistant d'importation

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

iJ Adresses

Figure 287 - 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.



Importation des données WinBIZ Commerce: Ventes

Si nécessaire, cochez la case Le premier enregistrement contient le nom des champs :

Y&l Assistant d'importation

Etape 1 %

Le fichier souce contient les léments & imparter

Sélectionnez e farmat du fichier source

Microsoft Excel [*xLS] E

Veuillez sélectionner le fichier

chwinbiz commerce ventes - exercices\adresseshimportation adresses 07,10z

Le premier enregistrement contient les noms des champs:
Flemarque : les données & importer doivent &tre placées dans la premiére feulle du classeur

Figure 288 - Assistant d’importation - Etape 1

Cliquez sur le bouton Suivant.
A T’étape 2, établissez une correspondance entre les titres des colonnes Excel (champs

importés) et les champs WinBIZ. Par exemple : sélectionnez Code adresse dans Champ
importé et AD_CODE dans Champ WinBIZ :

{=] Assistant d'importation =]
Etape 2 E.,E‘E
Définiszez les comespondances entre voltre fichier et WinBIZ ==
Carrespondance de champs [ & Ervegistier ] [ (= Restaurer ]

Champ imparté  Champ WinBIZ Valeur sivide  Expression -
|

AD_NUMERO (N°, Mumérique)
AD_CODE (Code, Caractére)

Rubrique AD_TITRE (Rubrique, Caractére}

Société AD_SOCIETE (Société, Caractére)

Titre AD_TITREZ (Titre civil, Caractére)

MNom AD_NOMW (Mom, Caractére)

Prénom AD_PRENOM (Prénom, Caractére)

Rue 1 AD_RUE_1 (Rue, Caractére)
SilElément existe déja Igrorer |z|
dentifiant unique: AD_CODE (Code, Caractére) [=]

Figure 289 - Assistant d’importation - Etape 2

Dans la colonne Valeur par défaut si nulle, vous pouvez définir une valeur a importer si
le champ a importer est vide.

Dans la liste déroulante Identifiant unique, choisissez 1’identifiant sur lequel vous
voulez effectuer un contrdle des doublons. Si I’identifiant existe déja, 1’é1ément sera
soit mis a jour soit ignorer, vous pouvez choisir 1’option de votre choix dans la liste
déroulante Si I’é1ément existe déja.
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Le bouton Sauver config. 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 config. permet de récupérer le fichier contenant les correspondances.

8. Cliquez sur le bouton Suivant.
9. Dans I’étape 3, vérifiez que I’apercu est correct. Cliquez sur Suivant.

10. Dans la derniére étape de I’assistant, cliquez sur Terminer pour lancer I'importation.
Un message s’affiche lorsque I'importation est terminée.

Historique des importations

L’historique des importations permet de visualiser les différentes importations effectuées.
11 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 | Elgments importés

9 La liste ci-dessous contient toutes les importations effectuges

Utilisateur

13 2 101544
19082012 10:20003
19082012 10:3&19

#2002 Adresses
WE003 Ecritures

1 I,

X Supprimer

katia ranno
katia.ranno
katia ranno

Eemer

Figure 290 - Historique des importations

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.

Les ¢éléments mis a jour lors de I'importation n’apparaitront pas dans I’historique des
importations. Seuls les nouveaux éléments importés seront affichés dans I’historique.
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20.2

Etats et mises en page

Les états sont les listes imprimées de vos données. Vous pouvez changer la mise en page
ou le format de vos impressions en modifiant les états. Pour personnaliser la mise en page
d’un état, il est nécessaire de :

1. Dupliquer I’état original, car seul les états dupliqués sont modifiables.

2. Personnaliser la mise en page de 1’état dupliqué.

Duplication de I’état original

Par mesure de précaution, il n’est pas possible de modifier la mise en page des états
originaux proposés par WinBIZ. Pour modifier une mise en page, il est nécessaire de
dupliquer I’état original. Le tableau ci-dessous indique dans quel formulaire s’effectue la
duplication d’un état. La marche a suivre pour dupliquer un état est identique pour toutes
les mises en page a I’exception de la facture débiteur :

Pour tous les états a I'exception La duplication de I'état s’effectue depuis I'onglet Etat du

de la facture débiteur : formulaire Impression de la mise en page a modifier.

Pour 'état de la facture La duplication de I'état s’effectue depuis le formulaire

débiteur : Présentation de la facture (menu Adresses, Présentations des
factures).

Dupliquer les états

Pour dupliquer un état (a I’exception de I’état Facture débiteur) :

1. Dans le formulaire d’impression de la mise en page que vous souhaitez modifier,
activez ’onglet Etat (par exemple : Ventes, Offres).

2. Sélectionnez I’Etat original et cliquez sur le bouton Dupliquer :

Y&l Impression: Offres et devis x

[ Apersu
@ Imprimer
Envoper
By cporter

Dupliquer  Mise enpage  Suppimer  Propiétés  Importer

Figure 291 - Duplication d’un état



272 Etats et mises en page WinBIZ Commerce: Ventes

3. Le formulaire Etat, propriétés s’affiche. Renseignez les différents champs :

Y& Etat x
{Fiopriétés: | Dptions
T L Momdelétal Oftre
‘gg Emplacement Disponible pour tous lss dossiers [=]
Etat par défaut Définir par défaut
Imprimante Ricoh Aficio MP 2500 PS [redirection de 2) E
Bac [si disponible) Sélection automatique =]
Naombre dexemplaires 1
Valewrs par défaul .
Figure 292 - Formulaire Etat, propriétés
Option Description
Nom de I'état Permet de modifier le nom de I'état dupliqué.
Emplacement Définit si I’état est disponible pour tous les dossiers

comptables de la base de données (toutes les sociétés) ou
uniquement pour le dossier comptable en cours d’utilisation.

Etat par défaut Si vous cochez cette case, I'état dupliqué sera proposé a
la place de I'état original lors de I'impression. Il vous sera
toujours possible d’imprimer I’état original si nécessaire.

Imprimante Permet de sélectionner I'imprimante utilisée pour imprimer
cet état.

Bac (si disponible) Permet d’indiquer quel bac de I'imprimante est utilisé pour
imprimer cet état.

Nombre d’exemplaires Indique le nombre d’exemplaires a imprimer lors de chaque
impression.

Ne pas afficher le dialogue  Si vous cochez cette case, le dialogue d’impression de
d’impression I'imprimante ne sera pas affiché.

4. Validez le formulaire en cliquant sur OK. Pour modifier la mise en page de 1’état,
sélectionnez 1’état dupliqué et cliquez sur le bouton Mise en page, situ¢ dans la partie
inférieure du formulaire.

20.3 Dupliquer I’état de la facture débiteur

Pour dupliquer 1’état original d’une facture débiteur ou de son instruction de paiement

(BVR, BV, coordonnées bancaires, etc.) :

1. Menu Adresses, Présentations des factures.

2. Dans la fenétre Présentations des factures, ouvrez la présentation de facture que vous
souhaitez personnaliser ou créez une nouvelle présentation de facture. Pour plus
d’informations sur les présentations des factures, référez-vous au chapitre Présentations
des factures débiteurs de la page 75.
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3. Dans la zone Facture ou Copie de facture, cliquez sur le bouton Actions, Dupliquer
Dans notre exemple, 1’état Facture est dupliqué :

Y& Présentation de facture - Modifier x
Description EVR 27 cases
Code

Document | Instructions de paiemert, BVR H Instr. de paiements multiples ‘

Facture: ‘
Mise en page Etat ariginal (doc20) [=] ;___,{-fx_g_tlonﬂ‘
Bz
it o I
P Ricoh Aficio MP 2500 PS [redirection de 2) [ e Supprimer
Bac Sélection autoratique [ [21' Propriétés
Mombre d'sxemplaires 1 B Mise en page
[& &percu avant impression
Capie de facture Importer

& Ouwrit e dossier
Mise en page Etat ariginal (doc20) [=] [ - Acion.

I mprimante Riicoh Aficio MP 2500 PS (rediieetion de 2] [=]
Bac Sélection autematique [+
Mombre d'enemplaires T

Mettre & jour les documents

Anruler

Figure 293 - Présentation des factures - Dupliquer un état

4. Le formulaire Etat, propriétés s’affiche. Définissez les options souhaitées :

Yo Etat

] Morn de l'état Facture

@ Emplacement Disponible pour tous les dossiers [=]

Etat par defaut [ Défimir par défaut
Imprimants: Ricaoh Aficio MP 2500 PS [redirection de 2) E‘
Bac (si disponible) Sélection automatique =]

Mombre devemplaies T

Valewrs par défat..

Figure 294 - Formulaire Etat, propriétés
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Option Description
Nom de I'état Permet de modifier le nom de I'état dupliqué.
Emplacement Définit si I’état est disponible pour tous les dossiers

comptables de la base de données (toutes les sociétés) ou
uniquement pour le dossier comptable en cours d’utilisation.

Etat par défaut Si vous cochez cette case, I'état dupliqué sera proposé a
la place de I'état original lors de I'impression. Il vous sera
toujours possible d’imprimer I’état original si nécessaire.

Imprimante Permet de sélectionner I'imprimante utilisée pour imprimer
cet état.

Bac (si disponible) Permet d’indiquer quel bac de I'imprimante est utilisé pour
imprimer cet état.

Nombre d’exemplaires Indique le nombre d’exemplaires a imprimer lors de chaque
impression.

5. Validez le formulaire en cliquant sur OK. L’état dupliqué est défini comme Mise en
page pour la présentation en cours :

Facture
Mise en page Facture iz Informatique 54 [=] :
Inprirnante Imprimante par défaut (HP LASERJET 4300 P[=]
Bac Bac par défaut El
Maombre d'exemplaires 1 s

Figure 295 - Présentation de facture - Mise en page

6. Pour modifier la mise en page de 1’état, cliquez sur le bouton Actions, Mise en page :

Facture ‘ ‘
Mise en page Facture RZ Informatique 54 =] [ §
Dupliquer
Imprimante HP Laseret 5 2 G
Bac D fault bin 5 Broprietés
Membre desemplaiss T 74

[& Apercu avant impssion
Importer
[ Quvrir le dossier

Copie de facture

Mise en page Etal original (dac20) [=]

Figure 296 - Modification de la mise en page de I’état dupliqué
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Lorsque vous souhaitez modifier la mise en page d’un état, 1’état est affiché dans
le générateur d’état. Ce générateur met a votre disposition des outils permettant de
personnaliser la mise en page : ajout d’un logo, modification de la police, ajout ou

suppression de champs, etc. :

Chwinbiz Data\Reportshdoc20\Facture RZ Informatique SA.frc
0 1 | &} 2 s, e, Il l& e o |un iz, [z s fs, e |17, [ [1g |
0
dos_name
F¥ dos_adr()
B
& btlPayelel] .
B [octPar] do ] .
4 [oxct([Fiece p]
ER
ad_titre; ad_societe; ad_titre2; onespace(ad_pr
Contréles o]
i &
=l A i
oo :
ER| & ]
]
T [oa([Date]. do_la] [do_datel | [ca[Validine] do] [do_dates_| [exlPege] do =]
0
[ foct{[Description], do_langue). [ Ibxt{[Code] [ [oct(fQuant] [lbct((erod. do] [loaf| % | [oa([Hontani]
[txt([Report de la page], do_langue), Istr{_pageno - 1 iifi{dl deﬁﬁ =1
a Entéte de page
a Entéte de groupe 1:stldo_numero] + stiinb_copies)
& Entéte de gioupe Znew_pags
°j Jigdl dettyp =1 altrim{dl desc) + ifl d impe] rt_code(dl_afyte_prt(dl_arl_prix() L_d tva tifl rab_tLineAmountd) __|

Figure 297 - Mise en page d’un état

Barre d’outils Controle d’états

Les éléments d’un état se nomment Contrdles. Un contréle peut étre, par exemple, du
texte, un champ, une image, un trait, un rectangle, etc. La barre d’outils Contrdle d’états

qui s’affiche a 'ouverture du générateur d’état permet d’ajouter des contrdles :

Contréles (&)

Figure 298 - Barre d’outils Controéle d’états
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Bouton

Description

s

oo+ g »

=}

Le bouton Sélectionner des objets permet de redimensionner et de déplacer des
contréles. Lorsque vous avez inséré un contrble, ce bouton est automatiquement
activé, sauf si vous cliquez sur le bouton Contrdles multiples.

Crée un contréle Etiquette. L'étiquette permet de saisir du texte dans la mise en page.

Crée un contréle Champ. Le champ permet d’afficher le contenu d’un champ d’une
table de données de WinBIZ, d’une variable ou d’une autre expression (calcul).

Permet de dessiner un trait.
Permet de dessiner un rectangle.
Permet de dessiner un rectangle aux coins arrondis.

Permet d’insérer un objet graphique (image).

Le bouton Contréles Multiples permet d’insérer plusieurs contrbles (étiquettes,
champs, traits, etc.) a la suite.

Vous pouvez afficher ou masquer la barre d’outils Controle d’états en cliquant sur le

bouton #* de la barre d’outils du Générateur d’états.

Insérer un contréle

Nous allons illustrer ’insertion de contrdles par deux exemples :

I’insertion d’un contrdle Etiquette pour saisir du texte.

I’insertion d’un contréle Champ pour afficher le contenu d’un champ d’une table de
données de WinBIZ.

Insertion d’un contréle Etiquette

Dans la mise en page, cliquez sur le bouton A de la barre d’outils Controles d’états.
Cliquez a I’emplacement souhaité dans 1’état, afin d’insérer le controle.

Entrez le texte souhaité et cliquez hors du champ pour valider la saisie.

Pour modifier le texte d’un contrdle Etiquette, cliquez sur le controle A, , puis
cliquez dans le texte a modifier.

1.
2.
3.

Insertion d’un contréle Champ

Dans la mise en page, cliquez sur le bouton de la barre d’outils Contrdles d’états.
2. Effectuez un cliquer-glisser pour dessiner la forme lors de I’insertion a I’emplacement
souhaité dans 1’état, afin d’insérer le controle.

1.
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3. Lors de I'insertion du contrdle Champ, le formulaire Expression d’état s’affiche, afin
de déterminer le contenu du champ. Cliquez sur le bouton B situé a droite du champ

Expression :

Field Properties B
General | Style H Dynamics H Farmat ” Print when H Calculate ” Protection ” Other ” Advanced |
Epression:
| o]

Object pasition
oat
= relative to top of band
() Fi relative to bottom of band
[T Stretch with overflow
Size and paosition in layout
From page top: Height:
547 cm |5 116cm £
From left: WWidth:
423 cm 5 0,00 cm |5
[ ok ][ concel | [ Hel |

Figure 299 - Définition du contenu du contréle Champ

4. Dans le formulaire Expression du champ dans 1’état, faites défiler la liste Champs pour

trouver le champ souhaité, puis double-cliquez sur ce dernier pour I’insérer dans la

partie supérieure :

{8 Expression for Field on Report

Ad_codd

(Wb el

Tables Champs
Sel_lst + |Dopibal M2
C_bwrcop Adi_line C (50
Ctwr — |Adrumers [N |10
o =

Art_comp [ Adtive C |30
Thfiles Ad societe | [80
Doc_typ Ad_tine2 C [30
Messages Ad_nom C [0
Monnaies Ad_prenom | [30
Evpedt Ad el C [40
Doc_cat Ad e 2 C [40
[T - b pa C |10

[
:

Figure 300 - Insertion du champ code adresse dans le controle

ASTUCE

Le préfixe des noms des champs indique a quelle table ils appartiennent : Ad pour

O adresse, Do pour document, DI pour détail du document, Ar pour articles, etc.

5. Validez les formulaires en cliquant sur le bouton OK.
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CONSEIL

Sélectionner un ou plusieurs controles
Pour sélectionner un contrdle, il suffit de cliquer une fois dessus. Le controle sélectionné
est marqué par des poignées disposées sur le pourtour du contrdle.

Par exemple :

Pour sélectionner plusieurs contrdles, 2 méthodes sont a votre disposition :

Meéthode 1

1. Cliquez successivement sur les différents controles en maintenant la touche <Maj> du
clavier appuy¢e.

Meéthode 2

1. Cliquez sur le bouton [t de la barre d’outils Controles d’états s’il n’est pas activé.

2. Effectuez un cliquer-glisser avec la souris en délimitant un rectangle virtuel qui
englobe, méme partiellement, les contréles a sélectionner :

[oallEspidton] | [pe o) | |
[oa{[Commelrcizl] [vendeuw)_ |
[oalIN Y Rémrﬂ.h‘]n-rﬂﬂ;lb'%jbj.dj teotel, Doc_obj.dj_tesee]|

Figure 301 - Sélection multiple de contréle

Déplacer un contréle
1. Sélectionnez un ou plusieurs contrdles.
2. Pointez la souris au-dessus de I’'un d’entre eux et effectuez un cliquer-glisser.

Pour des déplacements nécessitant une certaine précision, préférez les fleches de
déplacement du clavier 4— —» T l, . Une fois les contrdles sélectionnés, ces fleches
produisent des déplacements par crans réguliers.

Redimensionner un contréle

1. Sélectionnez le contrdle que vous souhaitez redimensionner en cliquant dessus.

2. Effectuez un cliquer-glisser a partir d’une des 8 poignées disposées sur le pourtour du
controle.
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Ajouter un logo (image)

1. Cliquez sur le bouton de la barre d’outils Contrdles d’états et dessinez I’image a
I’emplacement souhaité par cliquer-glisser.

2. Le formulaire Image d’état s’affiche. Cliquez sur le bouton B et indiquez
I’emplacement du fichier image a insérer :

Picture/OLE Bound Properties LX)

General | Print when H Dynamics H Protection ” Other ” Advanced ‘

Control source type

) General field name

(@) Expression ar variable name

Cantrol source:

o

Figure 302 - Définition du chemin de I'image

3. L’emplacement (le chemin) de I’image est inséré.
4. Sélectionnez I’option Scale contents, retain shape (Mettre I’image a I’échelle, conserver
la forme), afin de garder les proportions de I’image lors du redimensionnement :

Picture/OLE Bound Properties [CX)

General | Print when H Dynamics H Protection ” Other ” Advanced ‘

Contral source type
@ Image file name
(0 General field name

(@) Expression ar variable name

Control source:

If source and frame are different sizes:

Scale contents, fill the frame

Figure 303 - Définition du mode d’affichage de I'image

5. Validez le formulaire en cliquant sur OK.
6. Sinécessaire, déplacez et/ou redimensionnez 1’image.

Annuler une opération
1. Sivous avez fait une erreur de manipulation, vous pouvez généralement annuler la
derniére opération par le biais du menu Modifier, Annuler.

Apercu avant impression
1. Pour visualiser le résultat de la mise en page a I’impression, sélectionnez la commande
Fichier, Aperc¢u avant impression.
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Enregistrer un état
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1. Pour enregistrer les modifications apportées a un état, sélectionnez la commande

Fichier, Enregistrer.

Quitter le générateur d’état
Pour quitter le générateur d’état et revenir dans WinBIZ :

1. Enregistrez les modifications de 1’état par le biais de la commande Fichier, Enregistrer.

2. Cliquez sur le bouton situé en haut a droite de la fenétre.

Sauvegarde et restauration des états

La procédure de sauvegarde et restauration des états est semblable a celle des dossiers
comptables (voir point Sauvegarde des dossiers comptables de la page 42).

Dans le formulaire Sauvegarde, restauration, vous avez la possibilité de sauvegarder
les états communs a tous les dossiers ou les états propres a un dossier comptable.

L’emplacement d’un état est défini lors de sa création :

Y& Sauvegarde, restauration =

{Sauvegarder! | Restaurer

? Sélectionnez les Eléments & sauvegarder

I Paraméties de lapplication [Utiisatewrs, etc.)
[ Etats modifigs. communs 4 tous les dossiers.

B[] Re Informatique 54
M0 Etats du dosgier
LOD amz

(@ Ensemble des données comptables : Comptabilité, Commerce, Salaires
(0 Seulement Comptabilté générale

'r, Propriétés de la sauvegarde
Destination Disque E
Disque c: |z|

[ Remplacer automatiquement les fichiers existants

Démarrer Femmer

Figure 304 - Sauvegarde des états (mises en page personnalisées)

L&) Dupont Sal
L5 Martin A5 i

Etats disponibles
depuis tous les dossiers
comptables de la base
de données.

Etats disponibles
uniquement depuis le

| dossier comptable RZ

Informatique SA.
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20.6

IMPORTANT

!

Mises en pages des documents de ventes

Si la mise en page de certains documents de ventes sont identiques (offres, confirmations
de commande, bulletins de livraison, fiches de travail, factures, notes de crédit), vous
n’avez pas besoin de personnaliser la mise en page de chaque type de document. Il vous
suffit de personnaliser une mise en page (par exemple 1’offre), puis de I’importer depuis les
autres types de documents. Procédez de la maniére suivante :

1. Effectuez la mise en page d’un document commercial de ventes. Dans notre exemple,
nous avons mis en page I’offre.

Notez que I’emplacement et le nom de la mise en page est indiquée dans la barre de titre
du générateur d’état. Ce chemin vous sera demand¢ lors de I’importation de cette mise en
page depuis un autre document commercial de vente :

Ciwinbiz Data\ Reports\docl 04 Offre.frx [E=8EoE )|

o ..k B b o . & J5. [0 |ul |2 5[4 oo |7 |5 | [ [«

[dos_name |
dos_adr0)

oce(Far, do.] .
btlPece o]

Figure 305 - Personnalisation de la mise en page de I’'offre

Enregistrez la mise en page et quittez le générateur d’état.

3. Affichez le formulaire d’impression du document a partir duquel vous souhaitez
importer la mise en page de 1’offre et cliquez sur le bouton Importer. Dans notre
exemple, nous importons la mise en page de 1’offre depuis les confirmations de

commande :

&) Impression: Confirmations de commandes _
D fpogy | Bsecton | B
G Imprimer

Envoyer
B Exporter

Dupliquer  Mise enpsge  Suppimer  Propriétés

Figure 306 - Importation d’une mise en page
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4. Dans le formulaire qui s’affiche sélectionnez 1’état a importer et cliquez sur OK.

REMARQUE Le chemin et le nom de I’état a importer étaient visible dans la barre de titre du générateur
i' d’état lors de la mise en page du document (voir point 1 de cette marche a suivre).

5. L’état est importé. Vous pouvez le renommer en le sélectionnant et en cliquant sur le

bouton Propriétés :

Y&l Impression: Confirmations de commandes.

x
[& Apercu Sélection | {Ekl]

(2 Etat criginal [doc12)
G Imprimer o

Envoyer

B Ewporter

Dupliquer sz enpage  Suppimer Importer.

Figure 307 - Modification des propriétés de I‘état importé

L’importation d’un état pour la mise en page d’une facture débiteur s’effectue comme
suit :

1. Ouvrez la présentation de facture concernée depuis le menu Adresses, Présentations
des factures.

2. Cliquez sur le bouton Actions, Importer :
Y& Présentation de facture - Modifier x
Desorpiion BV 27 cases
Cods
Document: | instuctions de paiement, BYF [ Inst. de paiements mutiples |
Facturs
Mise: en page Etat crigingl (doc20) [+ Ao
Impiimarite | BiEpl
Ricoh ficio MP 2500 PS (iedection de 2) [ X Suppriner
Bac S élection automatique [ 7 Proprités
Mombre dexemplaiies 1 B Mise en page
[& &pergu avant impression
Copie de facture
& Ouvrir le dossier
Mise en page

Etat original (doc20] [+] [~ actions

Figure 308 - Importation d’un état depuis la présentation des factures
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20.7 Mise en page des étiquettes

Les étiquettes d’adresses ou d’articles 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 ’exemple d’étiquettes d’adresses mais elle peut également
s’appliquer a tous les types d’étiquettes.

Personnaliser la mise en page des étiquettes

3. Dans I’écran d’impression des étiquettes d’adresses ou d’articles, ouvrez I’onglet Etat.
4. Sélectionnez I’Etat original et cliquez sur le bouton Dupliquer.

5. Cochez la case Définir par défaut et cliquez sur le bouton OK.

6. Sélectionnez la copie de 1’état original et cliquez sur le bouton Mise en page.

Y& Liste d'adresses, étiquettes x

[B Apercu Sélection 1 H Sélection 2 H Etiquettes | Etat

& Imprimer [ Etat original (adr_lbi1)

@ Envayer
B Evporter

Dupliquer  Mise en page  Supprimer FEroprigtés Imparter..

Figure 309 - Mise en page des étiquettes

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

4 Eniéle de page

a Ertéte de colonne

N USIRT 10 T

(T TATTYCTIINCATRT™ AT a1
" + alltrim({ad_codbar) + "+
ad_societe

ad_prenom, ad_nom.

ad_rue 1

ad_rue 2.

adr_info(ad_numero, ad_codpays’), ad

a Detal

a Fied de colonne

°]

. Fied de page

<l

Figure 310 - Générateur d’état pour les étiquettes

o Labande grise En-téte de page correspond a la distance entre le sommet de la page
et la 1ére étiquette. Vous pouvez déplacer cette ligne grisée par cliquer-glisser ou
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double-cliquer sur la ligne pour définir la distance.

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 la distance.

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 la hauteur.

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 la distance.

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 la distance.

Régler la largeur de I’étiquette et le nombre de colonne
1. Dans le générateur d’état, menu Fichier, Mise en page.
2. Changez le nombre de colonnes ou définissez la largeur d’une étiquette.

# Mise en page

Apercu
Colonnes

Mornbre : 3
Annuler

i |

LConfigurer.

Largeur 7.0071¢ =

Espacement : | 0.000(

e —— Ordre dimpression

() Page imprimable EE
@) Page entire

Marge gauche 0.0000

)

Dimensions en centimétres

Figure 311 - Réglage de la largeur et du nombre de colonne

3. Dans la zone d’impression, cochez 1’option Page entiére.
4. Cliquez sur OK et enregistrez les modifications dans la mise en page.
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21 Sécurités

211 Protection et confidentialité des dossiers comptables

L’accés a un dossier peut étre protégé par un mot de passe. 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 \J et sélectionnez Propriétés.

2. Sélectionnez 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 :

&l Propriétés du dossier - Modifier

Exercioes || Notes || 1* dentisprise || Suscursales | pparence |

Giénéal || Applcations

Mot de passe
ot de passe du dossier seee
Confirmation du mot de passe sene
Audit
[ Quwerture, femeture de dossiers [l Ingertion, modification, suppression
[] Divers [comptabiiser, sauvegarde, ...] [ Impression
Confidentialite

Alias de remplacement
Niveau de confidentiaiié Asun =
L'slias et la raison sociale sant affichés.

Les informations relatives au dossier sont également
affichées.

Figure 312 - Protection de 'ouverture d’un dossier comptable par mot de passe

4. Cliquez sur le bouton OK.

remarque  Pour supprimer un mot de passe, cliquez sur le bouton ®  situé a droite du champ Mot de

i passe du dossier.
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Confidentialité

La zone Confidentialité¢ de ’onglet Sécurité (voir Figure 312 de la page 285) permet de
modifier le nom d’un dossier, afin d’en dissimuler ou d’en préciser le contenu. I existe
trois niveaux de confidentialité :

Option Description

Aucun L'alias (le texte saisi) est ajouté au nom du dossier. Les informations relatives au
dossier sont affichées (Ville, Téléphone, E-mail, etc.).

Moyen L’alias remplace le nom du dossier. Les informations relatives au dossier sont
affichées (Ville, Téléphone, E-mail, etc.).

Elevé L’alias remplace le nom du dossier et les informations relatives au dossier ne sont
pas affichées (Ville, Téléphone, E-mail, etc.). Le niveau de confidentialité Elevé rend
obligatoire la protection du dossier par un mot de passe.

Gestion des droits d’acces

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

Seuls les utilisateurs avec droits peuvent définir les autorisations pour la gestion de la
sécurité.
Pour gérer les droits d’acces, vous devez créer les €éléments suivants :

e des groupes de sécurité définissant les droits d’accés.
e  des utilisateurs auxquels vous attribuez des groupes de sécurité.

Groupes de sécurité

Les groupes de sécurité sont utilisés pour attribuer des autorisations ou des restrictions
d’accés a un ou plusieurs utilisateurs. Si une modification est apportée a un groupe de
sécurité, les droits de tous les utilisateurs assignés au groupe seront modifiés. Pour créer
un nouveau groupe de sécurité :

1. Menu Outils, Sécurité, utilisateurs.

2. Sélectionnez Groupes de sécurité.

3. Dans la fenétre des Groupes de sécurité, cliquez sur le bouton Nouveau.
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4. Dans le formulaire Groupes de sécurité, saisissez un nom dans le champ Groupe
de sécurité et définissez les autorisations ou les restrictions d’acces en activant ou
désactivant les différents éléments :

&l Groupe de sécurité - Ajouter x
Groupe de sécuité | Commercial
{fhoces au donées! | aourité des actions | Pemissions des états | ——

Modules I Créer I Consulter | Madifier | Supprimer | 1. Entrezle norp du ,

3 Fichier [mj ¥ 2l 3 B groupe de sécurité.

(C3 Comptahilite: O - - Im| = ‘

E+E3 Commerce [l =3 Imj [mf

163 Adresses [mi - [mi
B Advesses o ¥ Irdl ¥
B Ordinateurs ¥ ¥ ¥
[#-23 Instituts financiers - =) [}
5] Condiions de paiement [ 4 Il 2. C?Chez ou
3 Contrats M =2 Ir Il décochez les
[B Présentation des factures 2 =) Ic2 [~ éléments en fonction
[3 Groupes d'adresses |l |l Iral ) M P
] Fiemises collectives ¥ 4 ¥ ® des droits a définir
[E1 Fomules de politesse ol 2 ) ~ pour ce groupe de
B Rubriques 2 = ~ i sécurité
B3 Titres civils ¥ ¥ el ¥ -
1B Moyen dexpédition ¥ ¥ Ird Ird
[El Régions [l ) o2} [l
E-{23 Stack. [l ) o2} ) =
[ fscoorder tows les droits. | | Nassorder ausun ot |

Figure 313 - Formulaire Groupes de sécurité

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

' contraire, les utilisateurs peuvent s’accorder eux-mémes des droits supplémentaires :
°

Y& Groupe de sécurité - Ajouter x

Gioupe de séouit® | Commercial

{lhgoss aus donnéss! | Scuité des actions | Permissions des stats

Modules |
1 Fichier

{31 Comptabilts

(3 Commerce

o
@
@

Consulter | Modifier | Supprimer
™ W

[El Groupe de séeuiité

i [ dudit des activits
{31 Constantes

b e e e o
D | e e R S

mf C

(C3 Salaiies O -
(Z3 Projets O -
=183 Dutils O -
©-[B) Agenda O C

- [2] Memento i |l
=163 Sécuiité, uiisateurs [ [m]

i [ Utisateurs [l |l

| C

[ C

|} r

Figure 314 - Formulaire Groupe de sécurité - Restriction de 'accés au dossier Sécurité

5. Cliquez sur le bouton OK.
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21.3 Utilisateurs

Pour créer un utilisateur :

1.

2.
3.
4

Menu Outils, Sécurité, utilisateurs.

Sélectionnez Utilisateurs.

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

&l Utilisateur - Ajouter x
Sécunité
Mom de Mutilizateur Johin Smith
Mot de passe ..o
Au démanage de 'application [T Utilizer la sécurité de \windaws
Groupe de séouritd Commercial =

Figure 315 - Formulaire Utilisateur

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

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

Pour que cette identification fonctionne, vous devez saisir le méme Nom
d’utilisateur et Mot de passe que la session Windows.

e  Groupe de sécurité. Sélectionnez le groupe de sécurité pour cet utilisateur. Le
groupe de sécurité définit les autorisations et les restrictions d’accés. Pour plus
d’informations, référez-vous au point précédent Groupes de sécurité.

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

SMTP pour I'utilisateur en cours.

21.4 Audit des activités

L’audit des activités permet de garder un historique des actions effectuées dans un
dossier comptable. Si vous avez créé des utilisateurs, il vous sera possible de consulter les

activités par utilisateur.
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Activation de 'audit

1. Menu Fichier, Propriétés ou cliquez sur le bouton \J et sélectionnez Propriétés.
2.
3.

4.

Sélectionnez I’onglet Sécurité.
Dans la zone Audit, sélectionnez les activités a auditer :

&l Propriétés du dossier - Modifier %

Giénéial | Applcations | 1500} | Exercices || Notes || N dentieprize || Suceursales || Apparence

Mot de passe
Mot de pasze du dossier

Confimation du mot de passe

Aucit
Ouverture, fermeture de dossiers Inserion, modification, suppression
Divers [comptabiliser, sauvegards, ] Impression

Figure 316 - Activation de I’audit des activités

Cliquez sur le bouton OK.

Consultation de I'audit des activités
Lorsque ’Audit des activités est activé, les actions effectuées par les utilisateurs sont
enregistrées dans un fichier. Pour consulter I’historique des activités :

L.
2.
3.

Menu Outils, Sécurité, utilisateurs.
Sélectionnez Audit des activités.
La fenétre Audit des activités s’affiche :

Sécurités

289

&) Audit des activités x
- % & v oo e
Ouvii  Effacertot  Exporer  Actusliser Filter Fermer
Dossier r” Exercice N' Date  Hews Aclion Utisateur Table Groups Desoiiption b~
" |Re nfomatique 54 2012 99/05.09.20110:48:27 | Nouveau Edmirisirateur Utiisateurs John Smith Commercial [}
" |Re nfomatique 54 2012 1000509201 104831 Femetue de dossier  Administrateur Rz Informaique 54 D
Il 101 05.09.20110:48:35 | Quvertue de session  John Smith Utiisateurs John Smith D
" |Re nfomatiue 54 2012 1020509201 10:48:35  Ouvertwe de dossier  John Smith Dossiers Rz Informaique 54 D
" |Re mtomatique 54 2012 103 0509201 104845 Modifer John Smith Advesses D
" |Re mtematique 54 2012 1040509201 10:4309  Newveau John Smith Dacumerts Fact. N'2900052 & Marca Felmann Juerg 1303 Penth. D
" |Re mtematique 54 2012 105 05.09.20110:4321  Imprimer John Smith Fact. N'2900052 A Marca Felmann Juerg 1303 Penth. D
_|Re miomatique 54 2012 1060509201 104330 Femetwe de dossier  John Smith Rz Informatique $4 0
107 05.09.20110:43:34 | Quverture de session  Adriristrateur Utisateurs Adriristateur 0
T |Rez Infomatique S&. 20120 105 0508201 104334 Ouvenwe de dossier  Administrater Dossiers Rz Informaique &4 D
T |Frz Informatique S&. 2012 1090509201 104343 Suppression Admiristrateur Adicles Varticle Adobe Photoshop C5 EN D
Il i ] »

Figure 317 - Fenétre Audit des activités
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Ci-dessous, vous trouverez une description des boutons de la barre d’outils du
formulaire Audit des activités :

Bouton Description
Ouvrir Ouvre une activité pour visualiser ses informations.
Effacer tout Permet de supprimer les lignes de I’Audit des activités. Avant la

suppression des lignes, un message vous demande si vous souhaitez
enregistrer les activités dans un fichier.

Exporter Permet d’exporter les activités dans un fichier (par exemple, Microsoft
Excel).

Actualiser Met a jour le contenu de la fenétre.

Filtrer Affiche les activités répondant a un ou plusieurs criteres.

Fermer Ferme la fenétre.
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22 Constantes

Les constantes sont des informations répertoriées dans WinBIZ qui peuvent étre mises
ajour : localités (NPA), clearing bancaires, etc. Ces informations sont ensuite utilisées
dans certains formulaires. Par exemple, lors de la saisie des adresses, la localité s’insére
automatiquement lors de la saisie du numéro postal.

Vous pouvez modifier ces constantes (par exemple, ajouter ou modifier une localité). Pour
y accéder, sélectionnez le menu Outils, Constantes et choisissez les constantes souhaitées.

Les NPA et les Clearing bancaires peuvent étre mis a jour automatiquement en
téléchargeant un fichier depuis Internet et en I'important dans WinBIZ.

221 Mettre a jour les NPA

Mettre a jour les NPA depuis internet
1. Menu Outils, Paramétres, Numéros postaux.
2. Dans le formulaire NPA, cliquez sur le bouton Importer.

& Importation de fichier NPA x

Vous pouvez télécharger des mises & jour
o fchist das NP4, @ www.match.ch

Sélectionnez | fichier & importer [ TXT ou ZIP)

L]

Deémaner

Figure 318 - Formulaire Importation de fichier NPA

3. Dans le formulaire Importation de fichier NPA, affichez le site internet permettant de
télécharger le fichier des NPA en cliquant sur le bouton . Sur le page
internet, téléchargez le fichier et enregistrez-le sur votre ordinateur (Par exemple sur le
Bureau)

4. Une fois le fichier téléchargé, sélectionnez-le en en cliquant sur le bouton E]

5. Cliquez sur le bouton Démarrer pour lancer I’importation.

Mettre a jour les NPA manuellement

1. Menu Outils, Paramétres, Numéros postaux.

2. Sélectionnez un numéro postal dans la liste et cliquez sur le bouton Ouvrir. Le numéro
postal, la localité ou le canton peuvent étre modifi¢ manuellement. Vous pouvez créer
un nouveau NPA en cliquant sur le bouton Nouveau.
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22.2 Mettre a jour les clearings bancaires

Mettre a jour les clearings depuis internet
1. Menu Outils, Paramétres, Clearing bancaire.
2. Dans le formulaire Clearing bancaire, cliquez sur le bouton Importer.

Importation de fichier de clearing x

Vaus pouvez (ekcharger des mives & jour dut [~y <o o
fichier de Cleaiing bancaites sur whwsic.ch ol

Sélectionnez le fichier & importer (BLC.

-]

Deémaer | | Femer 4

Figure 319 - Formulaire Importation de fichier de clearing

3. Dans le formulaire Importation de fichier de clearing, affichez le site internet
permettant de télécharger le fichier des clearing en cliquant sur le bouton
. Sur le page internet, téléchargez le fichier et enregistrez-le sur votre
ordinateur (par exemple sur le Bureau).

4. Une fois le fichier téléchargé, sélectionnez-le en cliquant sur le bouton E]

5. Cliquez sur le bouton Démarrer pour lancer I’'importation.

Mettre a jour les clearings manuellement

1. Menu Outils, Paramétres, Clearing bancaire.

2. Sélectionnez un clearing dans la liste et cliquez sur le bouton Ouvrir. Toutes les
informations de la banque peuvent étre modifiées manuellement. Vous pouvez créer un
nouveau clearing en cliquant sur le bouton Nouveau.
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241

Téléchargement et installation des exercices

Téléchargement des exercices

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

étapes suivantes :

1.
2.
3.

o w

Démarrez votre navigateur web.
Tapez ’adresse suivante : www.winbiz.ch/exercices.
Cliquez sur Exercices WinBIZ Commerce: Ventes.

Services » Formation »

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

Figure 320 - Page internet permettant de télécharger les exercices

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

Installer :

#E} WinBIZ Commerce Ventes - Exercices

Daossier de destination

IE:\\N’lnEIZ Commerce Wentes - Exercices

Nécessite : 2134 Ko .
Parcourir
Installer Quitter

Figure 321 - Installation des exercices

Si I’installation s’est bien déroulée, un message vous informe du succés de 1’opération.

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

ﬁé- JIIC:\WinBIZ Commerce - Exercices] [ 42 |[ Rechercher

W Orgarier

Liens favoris Nom ™~ Datedem.. Type =
[E Documents | Adresses
Articles
[ Modifié récemment 4
B Recherch 1. Bouclement
ccherches

Documents de ventes

Gestion des créanciers
Paiements débiteurs

Stock

)
|

| Gestion des prix
i

)

1. Utilitaires

Dossiers ~

] 9 éléments

Figure 322 - Arborescence du dossier WinBIZ Commerce - Exercices

24.2 Restauration des exercices

1. Ouvrez le logiciel WinBIZ. —

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

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

Y&l Sauvegarde, restauration =
Sauvagardsr I:Hestaularf

| Sélectionnez le dossier ou e lecteur contenant la sauvegarde & restaurer

Parcourr...

Destination | Restaurer vers le méme dossier v‘
Disssisr [Auberge des Alpes - Comptabilte 2 =]
Dassier N° (]

Démarer mer

Figure 323 - Formulaire Sauvegarde, restauration



WinBIZ Commerce: Ventes

Téléchargement et installation des exercices

295

4. Allez rechercher les fichiers de sauvegarde dans le Poste de travail, Disque local C:\,
ouvrez le dossier WinBIZ Commerce Ventes — Exercices et sélectionnez le dossier que
vous voulez restaurer (Par exemple : Documents commerciaux, Dossier Comptable).

Sélectionnez un dossier ==
Sélectionnez un dossier
4 | WinBLZ Commerce - Exercices o
Adresses
> Articles ml
3 Bouclement I
Documents de ventes
Gestion des créanciers
> || Gestion des prix
> Paiements débiteurs
J Stock
Utilitaires -
[créermnnouveau dossier | [ ok | [ Annuer |

Figure 324 - Sélection du dossier a restaurer

Une fois le dossier sélectionné, cliquez sur le bouton OK.

Dans Destination, choisissez Restaurer vers un nouveau dossier ou un nouvel exercice.

& Ssauvegarde, restauration

Sauvegarder | {Restaner!

Sélectionnez le dossier ou le lectewr contenant la sauvegarde a restaurer
C:\winBIZ Commerce YWentes - ExercicesiPaiements débiteurs\Exercice comptable

Az Informatique 54 - Paiements débiteurs
N4

2011
Ensemble des données comptables 23.12.2010 10:29:26

Destination Restaurer vers un nouveau dossier ou un nouvel exercice E
Dossisr Rz Informatique 54 - Paiements débiteurs [+]
Exercice 2011 =]
Daossier N° 12

Figure 325 - Restauration du dossier comptable

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

8. Cliquez sur le bouton Démarrer. Lorsque la restauration est terminée, un message de
confirmation s’affiche, cliquez sur OK. Fermer la fenétre de sauvegarde, restauration.

9. Menu Fichier, Ouvrir et sélectionnez le nom du dossier que vous venez de restaurer.

10. Cliquez sur Ouvrir.
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Raccourci clavier

Description

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

<Del>

<Insert>

<Enter>

<Tab>

<Page Up>
<Page Down>
<Ctrl+Home>
<Ctrl+End>
<Ctrl+f> ou <F3>

<Ctrl+d>

Bouton Supprimer.

Bouton Nouveau.

Bouton Ouvrir ou Modifier.

Passer d’'un champ de saisie a un autre.
Déplacer une page vers le haut.
Déplacer une page vers le bas.
Atteindre le début de la liste.

Atteindre la fin de la liste.

Afficher la fenétre Rechercher.

Dupliquer I’élément sélectionné.

Raccourcis dans les documents commerciaux :

<Ctrl+Enter>

<Ctrl+s>

Enregistrer et fermer un document commercial ou une ligne de

document.

Enregistrer un document commercial sans fermer le formulaire.

Raccourcis dans les listes de documents commerciaux :

<Ctrl+p>
<Ctrl+e>
<Ctrl+t>

<Ctrl+k>
<Ctrl+h>

Imprimer un document depuis la liste.
Envoyer un document depuis la liste.
Transformer un document depuis la liste.
Copier un document depuis la liste.

Afficher le formulaire Filtre.

Raccourcis dans les formulaires d’impression :

<Ctrl+p>
<Ctrl+i>
<Ctrl+e>

<Ctrl+g>

Lancer 'impression.
Afficher 'apergu avant I'impression.
Afficher le formulaire Envoyer vers.

Afficher le formulaire Exporter.
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241 Options d’affichage

Dans ce chapitre, vous allez découvrir des fonctionnalités qui vous permettront de gérer
efficacement les fenétres de WinBIZ et de personnaliser leur apparence. Ce chapitre
aborde ¢galement I'importance de 1'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 thémes:

@\H =D - T WiBIZ - ReInformatique SA 2012 Lo B il
"= Actueil | Comptabiité | Projets  Adresses  Stock  Ventes  Achats  Outils  Fenétre  ? & 7] hémes~ (R
E € Comptabitisation RE— B3 Monnaies T tibeliés automatiques %:.
B intérats 2 Types de TVA =
Earitures 7] é ¢ Etats
(RFferniaie [ oo [\ Immabilisations [B] Verrous de périodes B

Comptabilité Analytique Configuration

Figure 326 - Interface WinBIZ avec les rubans

e Menu classique:

{5 WinBIZ 8.0 (RC1) - RZ Informatique SA 2012 B

7

Fichier Edition Corptabilité  Projets  OQutils  Fenétre

|z 2k> M8~ a0

Figure 327 - Interface WinBIZ avec les menus classiques

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

l’affichage des menus:
1. Menu Outils, Options.

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

=] Options x
 Applicstion Menu | Aflichage || Commurisation || Dptions régionales || Téléphonis || Systame || Mise ajour || Interisces |
Génral
Archivage Menu
Compléments @ Menu ruban et thémes
Memento © Menu classiqus

Tua

Figure 328 - Options de I’application - Choix de I’affichage des menus

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

de menu:
M\Mnm— Re Informatique SA 2012 [EmmEEN =
) - — /™
. Acaeil | Comptabilité | Projets  Adresses  Stock  Ventes  Achats  Outils  Fenétre 7 & {7 Thémes 'lE& I
: A
% 5 Comptabilisation PR B3 Monnaies T Libeliés automatiques
B interets Types de TVA |
Editures - 5 Eats |
Ryl | it i |44 Immobilisations [A] Verrous de périodes |~
Comptabilité Analytique Configuration |

Figure 329 - Acceés au formulaire Personnaliser les rubans

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

e B
&) Personnaliser le ruban x

o Enegister [ 4R Fécupgrier (3 Réinialicer X Annuler

Acousil | Compabilté || Salaires || Projets || Advasses || Stock || ventes || achats || Dutis || Fense [ 2 |

Commande Wisible Grande icéne Séparateur -
+ Coller L E
+  Couper
+ Copier
= Accés rapide
Ecritures

.
+ Bilan, PP
+ Adiesses
+ Aticles
+ Factues
+  Session de vente
+ Agenda
« Memento
«  Tableau de bord
« E-mai
- Aide <

t x| e |2

Figure 330 - Personnaliser les rubans

Gestion des fenétres

WinBIZ permet 'ouverture de plusieurs fenétres simultanément. Par exemple, dans
I'image ci-dessous, les fenétres Articles et Adresses ont été disposées en mosaique
verticale (cOte a cote avec partage équitable de I’écran) :
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@ EELEDE WinBIZ9. (RC1) - RZ Informatique SA 2012 B
= Acuel  Comptabiité  Projets  Outils | Fenétre & ¥ hemes - b3
E [ Ptan comptable
Fermer toutes Suivante Réorganiser Cascade | [ Earitures
les fenétres tout o
Fenitre Plus de fenéres
Y& Ecritures - = X e - = X
g 3 Tous les comples =] 0 a1 = x 0 = & e
Précédert  Suivant Simple  Muliple Ot Suppimer Nouves — Owir  Suppimer | Imprimer | Fechercher Actuaiser  Graphiue | Femer
Jourcl fece - N Classe Compte Type decompte_ ~
R o ———
i Amom: |o ceN Débieurs 1100 {10 pctf auidiés
e i s i i ME ‘:““ SIS, . e oo Acii Caisse. Caisse
Lo e et 1"““’9‘5 1513 [1oto Acii Cormpte postal Cormpte postal
e ° oles 08 buyaay 1020 Acti Nom de la banaue et ro Compte bancaite
a  anmm o SAN Infiastucues inomaliques 1521 il e
H oo et v b o Aot Créances résulant prestalions envers des tiers
- /01 01 2015 ° b ; taues e oo Act Créances envers des tiers suisses Débiteurs
~ ° G SR 109 Acti Ducrsie
WOLN2 o SAN Dettes bancaies 3 courtterme 9100 H toesh
H 4 Acti Aures créances & Cou teme envess des tiers
BOLOAZ o 58N C/c aclionaite 100 ml s
- oot |- e o o Aot Avances a court terme.
~ ” 149 Acli Provisions petes s/auties créances envers tiers
w022 4 CODT | Verte dordinateurs au somptant 1010 = RN
H Honme |5 Bar.  [Vatich: Facnie aeotiL el o e Acti Aures créances & cout teme envess acionnaiies
~ by popttgil o va il a:'“'e “Logeles o0 [0 Acti Créances demprunt envers Factionnaite X
~ crcement bereaie i 1159 Aol Provisions perles s/aulies créances aclionnaites
8809012012 d P2 Paiement débiteur n' 633 & Dupont André 1020 H :
~ sz g P | Farier (Bt 7228 Digoot st = 7 Acti Créances envers des instiutions publigues .
~ SR SRS 8 Beaehec 17 Acii A dédductible s/achats de maliéres et services TVA matibres et serv
m1002 d CO074 | Achat tinbres 6513 = :
T S|17.o1ne corm A - in Aot Ty ~
<[ v R —— r
Compte postal 000000 Bien douvetire I 414 lements
[ ow]

Figure 331 - Ouverture de plusieurs fenétres simultanément

Le menu Fenétre facilite la gestion des fenétres ouvertes :

ZE0)-

Accueil

Comptabilité Projets Qutils Fenétre 5

E E DPIan comptable

Fermer toutes Suivante Réorganiser Cascade Dﬁntum
les fenétres tout
Fenétre Plus de fenétres

Figure 332 - Menu Fenétre

Bouton Description

Fermer toutes les fenétres

Suivante

Ferme toutes les fenétres ouvertes.

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 I'autre.

Réorganiser tout
Cascade

Plus de fenétres
programme.

Dispose les fenétres ouvertes en mosaique verticale.
Dispose les fenétres ouvertes en cascade.

Affiche une liste qui affiche les fenétres ouvertes dans le

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.

chaque option ci-dessous :

Dans le menu, sélectionnez I’affichage souhaité. Vous pouvez visualiser le résultat de
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Ousic  Recheicher  Actuglcer | ¥ | | Imprimer Sawvea  Bouckr Femmer
By I N Icdnes et étiquettes & droite I I Etat I Début I &
21 Dupant Sarl 00003 1cBnes seulement | Ouvert 01012012 31122012
(0 Martin A5 oono e I
FZ Informatique S
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Figure 333 - Modification de ’affichage des boutons de barres d’outils

IMPORTANT

!

b Options d’affichage des fenétres

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

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.

Y&l Dossiers comptables - =2 X ‘
8] ) x = 48 [
Ouvit  Rechercher  Actualiser | Nowveau | Propristés | Supprimer Imprimes Sauveq  Boucler Fermer
Dossier [w [ HPavile MatinAG | Etst | Début | Fin [
(1 Dupont S 000003 1000 Lavsane | \Wh2011 Ouvert  01.012011  #1.122011
(L Mattin AG ET Zurich
CIAZIfomatique 54 = 04T 1920 Martigny
[ Nowveau..,
[ Propriétés
X Supprimer
ﬂ Grandes icnes
Petites icBnes B Ecitures rem——
Liste
v Détail " Tous les comples [ O o = x
_— Frécedent  Suivant Simple  Mulliple Ouvic Supprimer
O etz s N Date v Joumal Pigce  Libelé Débit  »
« i a ooz oD Noweau
3 éléments |a 270012m2 ¢ [ Nouvelle écriture multiple  CTRLAINS 14 1030
la|  mmonamz oo Quenir 100
Ja emoiemz e supprimer 3 1500
& wmoamz o oo 1513
Ja tjmoremz c Em‘“m' crrap [ 1521
1 ootz oo HRIAer * 1530
b 33 m.01.2m2 9100
34 0012002 Ajustement automatique

35 01.01.2012

Réinitialiser

1 301012012 o SAN Capital Epiaroas o prsaap
Jrozotzmz  d c-o0m Vente dordinatewrs suen
1 g ozoamz 4 CO02 ValSoh-Factie 12343, OPHme
: 1403012m2  d C-003 Wersement bancaire
g9 09012012 |d CPO12 | Paement débiteur n* 633 3 Dupant André 1020
: 89 1s012mz  d CPO18, Paiement debiteur n’ 7225 Dupont André 1020
3917012012 |d CO074 | Achat timbres 6513
= T - Ty
Compte postal 400000 | Bilan douverture

Figure 334 - Modification de I’affichage de la fenétre
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Déplacement des colonnes
Dans les listes de WinBIZ (par exemple Factures, Adresses, etc.), vous pouvez déplacer
les colonnes.

1. Ouvrez une liste d’éléments (par exemple Factures, Adresses, etc.), cliquez sur I’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.

E Plan comptable — = x
0 = x @ #h ] e

Nouveau Duwrir Supprimer Imprimer Rechercher  Actualiser Graphique: Femer
N v |Classe § | Comple Type de compte =
10 Actif Actifs circulants
100 At Liquidités -
1000 At Caisse Caisze
1010 Actf Campte postsl Compte postal
1020 Actif Morn de la banque et no Compte bancairs

Figure 335 - Déplacer les colonnes

Trier les colonnes

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

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

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

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

%‘. E WinBIZ - Relnformtique S 2012 =N

Accusil | Comptabilté | Projets  Advesses  Stock  Ventes  Achats  Outils  Fenétre 7 & F) Thémes~ 3|

% ) Comptabilisstion S— BB Monnaies T Libeliés automatiques.
R irterées Types de TVA = |
|4 immobilisations Verrous de périodes

Etats

Eerit é é
| Ecritures (] plan comptable | il Schémas de répartition

Comptabilité | Analytique ! Configuration

Propriétés... g

Figure 336 - Personnalisation du bureau de WinBIZ

2. Effectuez les modifications souhaitées :
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3.

Modéle de bureau

[Selon dossier]

Image d'aniére-plan

Desert.jpg

Police

Tahoma, 18, normal

& Personnalisation du bureau - Modifier

=

=

L]

Ayance.

Pasition de limage

Etiré E Maouvelle image

Couleur du teste

Couleur de fond

dn I

ks

Annuler

Figure 337 - Personnalisation du bureau
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Validez la fenétre en cliquant sur OK. Seul le bureau du dossier comptable en cours

d’utilisation est modifié.
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