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1 WinBIZ

11 Introduction

Les outils de gestion WinBIZ vous informent en tout temps de I'évolution de votre

DFWLYLWp 6LPSOHV SHUIRUPDQWY AH[LEOHV HW pYROXW!|
pleinement a vos besoins. Destiné aussi bien aux particuliers quaux PME, aux
DVVRFLDWLRQV RX DX[ ¢GXFLDLUHV FH SURJUDPPH RIIUH X
travail sans égal.

Vous pouvez acquérir WinBIZ Entreprise ou installer uniguement les modules dont vous

DYH] EHVRLQ 9RXV WURXYH] FL GHVVRXV XQ DSHUoX GHV IR

Module Description

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

WinBIZ Commerce 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).

WinBIZ Payroll & HR Gestion des salariés, personnalisation des ches de salaire
(rubriques), calcul et impression des salaires, décomptes de
salaires (certi cats de salaires pour la déclaration d'imp6t,
décomptes de vacances, décomptes LAA, AVS, LPP, 1M,
LAAC,...), ordre de paiement des salaires (OPAE et DTA),
transmission électronique des décomptes, comptabilisation, éditeur
d’états (mises en page personnalisées).

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

s 7IN"): ICCOUNTING

s 7IN"): #OMMERCE

s 7IN"): OAYROLL (2

WinBIZ Enterprise Basic 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, af cheur client, tiroir caisse

WinBIZ Projects WinBIZ Projects est un module de gestion des activités et des
co(ts de vos projets. Le systeme permet ensuite de facturer
automatiguement, 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. L'application 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 LAbonnement 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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2

21

Installation et activation

Installation sur un ordinateur autonome

Lorsque vous recevez le CD dinstallation 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 linstallation sont identiques a l'installation avec un

CD.

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

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

3. ATlétape Licence Utilisateur Final, lisez le contrat de licence du logiciel. Si vous
acceptez le contrat, cochez I'option J'accepte la licence et cliquez sur le bouton
Suivant.

N B

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

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

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

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

8. Lors de I'ouverture du logiciel, le formulaire Emplacement de la base de données
s'affiche, cliquez sur le bouton OK pour créer la base de données.
Pour plus d’informations concernant la base de données, reportez-vous a la page 15.

Figure 3 - Emplacement de la base de données

Une fois linstallation du logiciel terminée, vous devez activer votre licence auprés du
service denregistrement de La Gestion Electronique SA. Pour plus diinformations
concernant l'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

JpUH] GDQV :LQ%, = OHV H[HUFLFHVY GHV GRVVLHUV FRPSW
fonctionnement de l'application. Elle doit donc étre créée avant les dossiers comptables.

Vous pouvez créer plusieurs bases de données dont les contenus sont indépendants.

Lors de linstallation de WinBIZ 9.0, la base de données est créée par défaut a
OfHPSODFHPHQW & ?:LQ%,= 'DWD GH YRWUH GLVTXH GXU 9F
lemplacement de la base de données.

Modi cation de 'emplacement de la base de données
3RXU PRGL¢,¢HU OTHPSODFHPHQW GH OD EDVH GH GRQQpPHYV
1. Menu Fichier, Base de données ou cliquez sur le b(\J)Bt sélectionnez Base de
données.
2. Dans le formulaire Emplacement de la base de données WinBIZ, cliquez sur le bouton
Parcourir et sélectionnez le répertoire de votre base de données (par exemple, C:\BIZ
pour une utilisation en local ou \Serveur\WinBIZ Data\ pour une utilisation en réseau):

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 :

Figure 5 - Confirmation de création de la base de données

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



16 Installation et activation WinBIZ Commerce: Ventes

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) :

h‘\"& 1nt 8
A Ve AORRRY | Webe DYGEe Smeleex

e bwmme oed _i_vgﬁv_su

Figure 6 - Liste des dossiers comptables
2.3  Activation

$¢:Q GH SURWpJHU OH ORJLFLHO FRQWUH OD FRSLH LOC
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..

REMARQUE Tant que vous n'avez pas saisi la clé d'activation, lapplication fonctionne en version

Q? limitée et il n'est pas possible dimprimer. Par contre vous pouvez utiliser toutes les autres
' IRQFWLRQQDOLWpPV Gp¢gQLU YRWUH SODQ FRPSWDEOH

1. Double-cliquez sur I'icbne WinBIZ qui se trouve sur votre bureau, un dialogue vous

demande si vous souhaitez activer le logiciel, cliguez sur Oui. L’assistant d’activation
démarre.

Figure 7 - Demande d'acti

Etape 1 Saisissez les informations générales liées a votre société, les champs indiqués
d’'une petite fleche rouge doivent étre obligatoirement renseignés.
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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
trouverez le numéro de licence de votre produit. Ce numéro correspond au numéro de
licence que vous devez saisir dans les cases correspondantes :

Thouet f Beonees

Figure 9 - Assistant d’activation - Etape 2

4. Cliquez sur Suivant.

revarqie 6L OJDFWLYDWLRQ QH SHXW SDV rWUH IDLWH HQ OLJQH XQ
-| VIDI¢FKH 1,3 9RXV GHYH] WUDQVPHWWUH FH QXPpUR DX V
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 l'assistant d'activation.
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5. Lorsque I'activation est terminée correctement, un message de Félicitation s’affiche.

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 I'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 acces 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

$:Q TXH WRXV OHV XWLOLVDWHXUV GX UpVHDX SXLVVHQW
devez partager le dossier contenant la base de données de WinBIZ. En régle générale, il

est recommandé de partager un ou plusieurs dossiers de votre serveur plutdt qu'un disque

entier pour diverses raisons, par exemple :

Certains systemes 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 systeme 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

Ouvrez I'Explorateur Windows (Ordinateur)

Sélectionnez le disque sur lequel résideront les applications partagées (par exemple C:)
OHQX 2UJDQLVHU FKRLVLVVH] 1RXYHDX GRVVLHU
Tapez un nom pour ce dossier (par exemple : WinBIZ Data)

Menu Organiser, cliquez sur Propriété

Ouvrez I'onglet Partage

o 0hswNE
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Figure 11 - Partage avancé

7. Cliquez sur le bouton Partage avancé

8. Cochez I'option Partager ce dossier

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

Figure 12 - Autorisations

REMARQUE Le logiciel doit étre installé en local sur chaque ordinateur. Pour plus diinformations

? concernant linstallation, reportez vous a la page 13

Dé nition de I'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 b(\J)at sélectionnez Base de
données.
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3. Cliquez sur Parcourir pour sélectionner 'emplacement de la base de données sur votre
VHUYHXU GH ILFKLHUV 9RXV SRXYH] XWLOLVHU XQH DGUH
WinBIZ_Data) ou un lecteur réseau (Ex. S:\WIinBIZ Data\) :

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 auprés de votre revendeur informatique ou
directement auprés de La Gestion Electronique SA.
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3 Maintenance

31 Mise ajour

Avec WinBIZ 9.0, l'nstallation des mises & jour peut se faire automatiquement sur chaque
RUGLQDWHXU /RUV GH OD gUH RXYHUWXUH GX ORJLFLHO X
OHV PLVHV j MRXU DXWRPDWLTXHV $YHF OHV PLVHV j MRXU
ouverture si une nouvelle version est disponible, si tel est le cas, WinBIZ vous proposera
automatiquement de faire linstallation de la mise & jour.

3RXU EpQp¢FLHU GH FHV PLVHV j MRXU YRXV GHYH] DYRLU
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 :

@Zed g % ViinBIZ-ReInformatiqueSA201 - B4

=

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

. o
@ 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 [nf-jrma(lk

Figure 14 - Version de WinBIZ installée sur votre ordinateur

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

N Tesayiin
‘ . Wondang
o e
SRSy

Figure 15 - A propos de WinBIZ
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Activer les mises a jour automatique depuis internet

3RXU EpQp¢FLHU GH FHVY PLVHV j MRXU YRXV GHYH] DY
aupres de La Gestion Electronique SA. Pour plus d'informations sur labonnement
Software, reportez-vous a la page 12 de ce manuel.

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

MR b i,

[ riesi

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 'option Oui, m’avertir et me proposer d'installer les mises a jour.

Figure 17 - Mise a jour automatique - Etape 1

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

,, X:':i..

Figure 18 - Mise a jour automatique - Etape 2

7. Alétape 3, sélectionnez I'option de votre choix:

25

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.

Réseau (plusieurs ordinateurs connectégsthoisissez 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.

il ios mupnios s

Figure 19 - Mise a jour automatique - Etape 4

9. Cliquez sur Suivant.
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10. Létape 5 saffiche uniqguement si vous avez étes sur lordinateur principale
(uniquement si vous avez coché loption «Oui» a I'étape précédente)». Cliquez sur
Parcourir pour définir lemplacement vers lequel le fichier de mise a jour doit étre
téléchargé. Cet emplacement doit étre accessible par tous les utilisateurs de WinBIZ
9.0.

Thoesru T ek e Fanrior: Fpna

Figure 20 - Mise a jour automatique - Etape 5

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

AT s

Ui s beniiea yean Senora Btk

Figure 21 - Mise a jour automatique - Derniére étape
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Modi er les paramétres des mises a jour automatique
/IDVVLVWDQW GH FRQ¢{¢JXUDWLRQ GHV PLVHV j MRXU DXWRP
SUHPLHU GpPDUUDJH GH OYDSSOLFDWLRQ 6L YRXV GpVLUH
les procédures suivantes:
1. Au menu Outils, Options
2. Ouvrez I'onglet Mise a jour
3. Modifiez les paramétres de mises a jour automatiques:

royiecitio e ot eyt B s yidiein Fincivide;

§ o \

fletinast Ypmniiase]

Figure 22 - Options de I'application - Onglet Mise a jour
" Activer le controle des mises a jourCochez cette case pour activer les mises a

jour automatique.

Cet ordinateur télécharge les mises a jour pour ce logiciéhvec les mises

a jour automatique, un seul ordinateur télécharge la mise a jour sur internet et
enregistre le fichier sur le réseau de I'entreprise.

Cet ordinateur est un poste secondaire.e poste secondaire doit avoir un acces

au réseau de I'entreprise pour

Serveur de mise a jourDéfinissez '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 & jour.Cochez cette case si vous voulez vérifier la disponibilité
d’'une mise a jour au prochain démarrage de I'application.

Abonnement.Cliquez sur Vérifier 'abonnement pour connaitre la validité de

votre abonnement. Pour réinitilialiser les parametres de mise a jour automatique,
cliquez sur le bouton Réinitialiser. A la prochaine ouverture du logiciel, I'assistant
de configuration des mises a jour sera affiché.

4. Cliquez sur OK
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REMARQUE

B

3.2

IMPORTANT

!
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Installer une mise a jour

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

Ui nteuflios wiusion sk Gl {R0 GG Se0,

REE Tl Y ‘

v e o b s AN AR R i
Chadem
@ Voo e

-%Ht. wanehy ‘i&h’; ;

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

2. Cliquez sur OK pour démarrer l'installation de la mise a jour.
3. L’application se ferme et 'installation de la mise a jour démarre.
4. Alafin de l'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.

Contrble de la base de données

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

”

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

”

I1f\LQWHUURPSH] MDPDLVY FHWWH RSpUDWLRQ XQ PHVVEL
terminé.

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

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

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

e
el et bt

Figure 24 - Contrdle de la base de données

Option Description

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

Contréler l'ensemble de la base Contrdle 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

controler contrdler 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 napparait plus a l'écran ou a limpression. Il est
VLPSOHPHQW LQGLTXp FRPPH ©VXSSULPp2 /RUVTXH YRXV F

VXSSULPpHV VRQW UpHOOHPHQW pOLPLQpHYVY HW OD WDLOO
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 WinBlZ 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)

" Adaptez le plan comptable

Préparez les comptes soumis a la TVA (voir chapitmamétrage de la TVA de la
page 237).

”

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

Au menu Adresses

Créez les conditions de paiement (voir chajilnaditions de paiement de la page 49).
Créez les méthodes de paiement et instituts financiers (voir cHaptitets financiers

et méthodes de paiements de la page 55).

Créez les présentations de factures (voir chaprieentations des factures débiteurs
de la page 75).

Définissez un ou plusieurs modéles d’adresses (voir pdele d’adresse de la page
96).

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

Au menu Stock

" Créez les modes de comptabilisation (voir pMoties de comptabilisation de la page
121).

Créez les articles (voir poitréation d’un article de la page 123).

Au menu Ventes

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

Entrez les paiements débiteurs (voir chagtmements des débiteurs de la page 193).
Comptabilisez les documents commerciaux de ventes (voir@omptabilisation des
documents de ventes de la page 175).
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5 Dossiers comptables

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

salaires, etc.
51  Création d'un dossier comptable

1. OHQX )LFKLHU 1RXYHDX R} GIMI XHIDWEW ORQBRN WRRY HD X

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

coordonnées de la société :

Uhedstm suiihe

Bl

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

" Raisonsociale.lRP GH OD UDLVRQ LQGLYLGXHOOH RX UDLVRQ
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 siege de la société.
Dirigeant. 1RP GH OD SHUVRQQH UHVSRQVDEOH GH FHWWH
informatif et, par défaut, ne s'imprime pas sur les listes de WinBIZ.

" 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 :

hanissd aied

LLEE R

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

"  Téléphone.1XPpUR GH WpOpSKRQH GH OD VRFLpWp

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.

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 :

L

B Viegadhe s coanmons -,
Ty

W A ket

W e it ki)

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

" N° Registre du commerce. 1 XPpUR GX UHJLVWUH GX FRPPHUF
" REE,IDE. 1XPpUR GH UHJLVWUH GHVY HQWUHSULVHV HYV
" I|dentification de l'entreprise. 1 XPpUR GYLGHQWLILFDWLRQ GH O
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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 l'entreprise. LXPpUR GIDIILOLDWLRQ GH OfHQWUHSUL\
se reporte automatiquement sur le décompte AVS du module WinBIZ Salaires.

N° de dossier (interne)Ce numéro sera utilisé par WinBIZ pour créer la

structure des répertoires de stockage des fichiers comptables. Si vous gérez

plusieurs dossiers comptables, vous ne pouvez pas attribuer le méme numéro a

deux dossiers.

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

ot Yt el o) ity atan v coyhike

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

Premier exercice comptablelndication de I'année du premier exercice.
Début d'exercice. Fin d’exerciceDates de début et de fin de I'exercice

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

remarque  POUT la saisie des dates dans WinBIZ, vous pouvez les saisir manuellement ou cliquer sur
D? OD AqFKH HW VpOHFWLRQQHU OD GDWH VRXKDLWpH GDQV O

ik sbersatiss

iy 4; A . 3 ; '. B E A
Figure 29 - Saisie d'une date dans WinBIZ

Le calendrier se fermera automatiqguement 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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IMPORTANT Lors de la saisie des écritures comptables, vous ne pouvez pas entrer de date antérieure a
' OD GDWH GH GpEXW GY{H[HUFLFH QL SRVWpULHXUH j OD

[ ]
" Supplément.Lors de I'ouverture d'un dossier comptable, la barre de titre de

WinBIZ contient la raison sociale du dossier ouvert, ainsi que 'année concernée.
La zone Supplément permet d’ajouter un texte a la suite de la Raison sociale et de
lannée. 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 :

]

A prvh S ol A=

e i i 4 Lo b T
eammian

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

" Sélectionner un plan comptable prédéfiniUtilisation 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,
OHV SODQV FRPSWDEOHYVY VRQW GLVSRQLEOH HQ )U

Il n'est pas possible de changer un plan comptable une fois le dossier créé; vous ne pouvez
TXH OH PRGL{;HU ,0 HVW GRQF LPSRUWDQW GH OH FKRI

REMARQUE

m
———

Si vous ne possédez pas de plan comptable, nous vous conseillons de sélectionner le Plan
FRPSWDEOH JpQpUDO SRXU 30( VLPSOL¢(p QRXYHDX 86
Les classes de ce plan comptable sont les suivantes :

CONSEIL

[5)

Classe Description
1 Actif
2 Passif

3 Chiffre d'affaires vente (comptes de ventes)
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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

© 00 N o 0 b

Clbture (comptes de bouclement)

" Récupérer le plan d’'un dossier existantRécupération 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
éléments ci-dessous seront abordés ultérieurement dans cet ouvrage) :

Bypiglal

Figure 31 - Options de récupération d’'un dossier existant

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

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

Sk b
Renacdiumtd T

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

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

Méthode de calcul Description

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

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

dette scale nette) 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.

" Méthode de décompte de la TVA.

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 pour le décompte TVA. Cette méthode
implique une autorisation de '’Administration
Fédérale des Contributions (AFC).

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

St s Bt i aaorh roifvies deess o ki -

£ T

e R e

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

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

modeles d'articles, etc.
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Ces éléments sont utilisés principalement dans le module Commerce et pourront
HQVXLWH rWUH PRGLILpY VHORQ YRV EHVRLQV 1RXV YRXV

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

11. Cliquez sur Suivant. Dans la derniere étape de lassistant, 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 'exercice comptable
dans la barre de titre de WinBIZ :

@@'E’ = e WinBIZ - Rz Informatique 5A 2012 -  oguan oo S
— R o s e

Ventes  Achats  Outils  Fenétre 7 & | 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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Modi cations des propriétés du dossier comptable

9RXV SRXYH] PRGL¢{¢HU OHV LQIRUPDWLRQV VDLVLHV OF
dans les propriétés. Ces propriétés vous permettent également de saisir d'autres
informations liées au dossier comptable et de paramétrer les options de sécurité :

1. Menu Fichier, Propriétés ou ou cliquez sur le bow\J1et sélectionnez Propriétés.
Les propriétés du dossier comptable en cours d'utilisation s’affichent :

MUR O il

e g,

ke e A

il

T Rm———y

WL T

ikt

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

2. Maodifiez 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 Modi cations des dates de début et de n d’exercice.

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

cours. Vous avez également la possibilité d’af cher les notes saisies a
'ouverture du dossier.

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

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

Apparence Personnalisation de I'af chage 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
FUpHU RXYULU VXSSULPHU PRGL¢HU OHV SURSULpWpPV H\

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

Figure 37 - Ouverture d’'un dossier comptable

2. Lafenétre 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 :

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

Bouton Description

Ouvrir Ouvre I'exercice comptable sélectionné. Vous pouvez également
double-cliquer dessus pour l'ouvrir. Si le dossier est protégé, entrez le
mot de passe du dossier dans le dialogue qui s'af che. 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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5.3

Actualiser Met a jour I'af chage des dossiers comptables de la base de données.

Nouveau Crée un nouveau dossier comptable.

Propriétés Af che 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.

Sauvegarde et restauration des dossiers comptables

Sauvegarde des dossiers comptables

Cette procédure a pour but d'effectuer la sauvegarde des données vers une autre unité
(disquette, cd-rom, disque dur, clé USB, etc.). Cette opération est essentielle : une
défaillance de votre disque dur, un arrét intempestif du logiciel en cours d’exécution,

une suppression malencontreuse des données, etc. peuvent arriver a tout moment et vous
faire perdre des jours ou des semaines de travail. Seule une sauvegarde vous permet de
récupérer les données. Il est donc impératif de procéder périodiguement a une sauvegarde
de vos données.

Pour sauvegarder vos dossiers comptables, vos parametres ou vos états (mises en page
personnalisées) :

Cr i
1. Menu Fichier, Sauvegarde, restauration ou cliquez sur le b\Jmt sélectionnez
Sauvegarde, restauration.
2. Dans I'onglet Sauvegarder du formulaire Sauvegarde, restauration, sélectionnez les
éléments a sauvegarder, 'emplacement de la sauvegarde et les options de sauvegarde :
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| 1. sélectionnez les
exercices comptables
a sauvegarder.

. Sélectionnez
les données a
sauvegarder.

. Dé nissez
'emplacement ou
la sauvegarde sera
enregistrée.

Figure 39 - Sauvegarde des exercices comptables

Destination. Sélectionnez I'emplacement vers lequel vous voulez sauvegarder les

données. Les destinations suivantes sont disponibles :

Destination

Description

Disque

Dossier

Disque (WinBIZ 2.5)

Destinataire (E-mail)

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

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

Figure 40 - Enregistrement d’'une sauvegarde dans
un dossier

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

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

La sauvegarde de chaque dossier comptable est indiquée par son numéro dans WinBIZ
(ici : D1). Pour 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.

~  Nem

Dossiers
|| Auberge des Alpes 2010t
|| Backupiid

‘ 1, BizBakzip

418 Ordinateur -
£, Disque local (C) L]
b B Acer
MSOCache Lidmem
|| ProgramData
| Programmes
Utilisateurs
WinBIZ
4 || WinBIZ Backup
4}, WinBIZ Data
4 )i DAT
aJio1
4 ), 2010
1 piaa
4 éléments

Figure 41 - Le dossier WinBIZ Backup contient les sauvegardes effectuées

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

Cal

1. Menu Fichier, Sauvegarde, restauration ou cliquez sur le b\Joet sélectionnez
Sauvegarde, restauration.

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

3. Silafenétre Liste des sauvegardes s’affiche, sélectionnez I'exercice que vous souhaitez
restaurer et validez le dialogue en cliquant " :

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

Type de destination Description
Restaurer vers le méme Vos données écraseront les données existantes du dossier
dossier d'origine.

Restaurer vers un dossier Vos données écraseront les données du dossier de
différent destination sélectionné.

Restaurer vers un nouveau Vos données seront placées dans un nouveau dossier
dossier comptable.

Tawe 1

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

mrortant  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

IMDFFqV j XQ GRVVLHU SHXW rWUH SURWpJp SDU XQ PR\
GHV UDLVRQV GH FRQ/{;GHQWLDOLWpP YRXV SRXYH] pJD¢
dossier comptable (la raison sociale de la société) dans la fenétre Dossiers comptables.

Mot de passe a l'ouverture d’un dossier —

1. Menu Fichier, Propriétés ou cliquez sur le bom\_ll 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 :

Sy

Wit st i
JEEUE R TN TR

o ol Bions

et AR i, S i,

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

4. Cliquez sur le bouton OK

Con dentialité

'‘DQV OD IHQrWUH 3URSULpWpV OD JRQH &RQ¢GHQWLDC
UHPSODFHU OH QRP GfXQ GRVVLHU SDU OH QRP GH YR\
SUpFLVHU OH FRQWHQX ,0 H[LVWH WURLY QLYHDX[ GH

Option Description

Aucun Lalias (le texte saisi) est ajouté au nom du dossier.

Moyen Lalias remplace le nom du dossier.

Elevé Lalias 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

wmeorravr 3RXU OTLQVWDOODWLRQ GHV ¢FKLHUV GH GpSDUW QpFHVVE
' veuillez vous référer a lannexe Téléchargement et installation des exercices de la page

® 293

Sauvegarde et restauration d’'un dossier comptable

» Veuillez récupérer (restaurer) le dossier comptable de la société Martin SA qui
se trouve dans le répertoire C:\WinBIZ Comptabilité - Exercices\Utilitaires dans
XQ QRXYHDX GRVVLHU VRXV OH QRP ODUWLQ 6% HQOHYH]
automatiquement par WinBIZ dans le champ Dossier).

, 8QH IRLV OH GRVVLHU ODUWLQ 6% UpFXSpUp UHQRPPH] Ot
(modifiez la raison sociale).

» Effectuez une sauvegarde de I'exercice en tenant compte des indications suivantes :

f Sauvegardez 'ensemble des données comptables (Comptabilité, Commerce et
Salaires).

f Lemplacement de la sauvegarde est le disque C:
f 11DFWLYH] SDV OHV RSWLRQV 5HPSODFHU DXWRPDWLTXI|

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

5HVWDXUH] OD VDXYHJDUGH FUppH HQ UHPSODODQW OHYV
sauvegarde effectuée, vérifiez que la modification apportée dans le point précédent
n’est plus présente.

Contrble de la base de données

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

» Silabase 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
contrdle.

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

3URWpJH] OH GRVVLHU QRPPp DYHF YRWUH 1RP HW 3U
Supprimez le mot de passe que vous avez défini.

)DLWHV HQ VRUWH TXH OH GRVVLHU QRPPp DYHF YRW
dans la fenétre Dossiers comptables.

7THVWH] OHV GLIIpUHQWHY RSWLRQV GH FRQILGHQWLI
et Prénom.

6XSSULPH] OH GRVVLHU QRPPp DYHF YRWUH 1RP HW 3
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6 Conditions de paiement

Les conditions de paiement déterminent le nombre de jours aprés lesquels une facture
débiteur ou créancier sera payée (échéance) et lescompte éventuel accordé. Elles
permettent également d'insérer le texte lié a la condition (par ex. : Paiement @i @)30
et dimprimer les rappels en fonction de l'échéance.

Pour créer des conditions de paiement, la démarche est la suivante

1. Menu Adresses, Conditions de paiement.

2. Lafenétre Conditions de paiement s’affiche. La condition Paiement net a 30 jours
est automatiqguement 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) :

Figure 45 - Fenétre Conditions de paiement

3. &0OLTXH] VXU OH ERXWRQ 1RXYHDX 'DQV OH IRUPXODLUH
Textes vous permet de déterminer le texte & imprimer sur les documents commerciaux.

RS it i i e s .
Permet de mettre a jour les

documents commerciaux
déja créés et liés a cette
condition de paiement.

Tt b s W Wity T dtie

i

Figure 46 - Condition de paiement - Onglet Textes
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Texte imprimé sur les documentsTapez 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 I'adresse sélectionnée.

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

Option Description

Le texte normal (tel que Af che uniquement le texte dé ni dans le champ Texte
ci-dessus) imprimé sur les documents. Par exemple :
Paiement a 30 jours, 2% dans les 10 jours

Les dates d'échéances et  Af che uniquement les dates d’échéances et les montants
les montants escomptés 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

Le texte normal - les Af che le texte dé ni dans le champ Texte imprimé sur
dates d’échéances - les les documents ainsi que les dates d'échéances et les
montants escomptés 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. 1'000.00

Les échéances multiples  Af che uniquement les échéances multiples pour les
seulement 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
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 'onglet Echéances pour définir les échéances de la condition de paiement :

iam

AN

A Vadnenh

- e G W Ty caddic

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 I'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. :

IR SR L ERTLY

AT E R
- PR W

Dot g

S e T

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

EchéancesWinBIZ 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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5. 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.

e fédiing.

vt ) ;&g

T

A

Figure 49 - Condition de paiement - Onglet Paiements fractionnés

6. Activez 'onglet Comptabilisation pour définir les comptes dans lesquels doivent étre
comptabilisés les escomptes :

oty b Gotuiniorfos bores,

- P Pesrolis it eibieds.

Figure 50 - Condition de paiement - Onglet Comptabilisation

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

IMPORTANT Les conditions de paiement déterminent I'échéance des factures, donc la date du rappel.
' 6L DXFXQH FRQGLWLRQ GH SDLHPHQW QYHVW Gp¢QLH G
° comme échue a la date de la facture et apparaitra immédiatement dans la liste des rappels.
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Création d’'un dossier comptable

Exercices 53

» Créez un nouveau dossier comptable. Prenez note des indications suivantes (chaque
point correspond a une étape dans I'Assistant de création de dossier) :

f Coordonnées de la société :

Rz Informatique SA

Rue des 3 Sapins

Case postale 156

1920 Martigny

Dirigeant : Robert Zuchuat

Tél. :
Fax :

E-mail :

027 123 45 67
027 123 45 68

info@rz-informatique.ch

Site Web :www.rz-informatique.ch

1f 79$

f Période du premier exercice comptablé jahvier au 31 décembre.

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

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

f Activez les applications Comptabilité générale et Commerce.

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

Modi cation du plan comptable

» Renommez les comptes suivants :

No compte

Compte existant

Nouvelle désignation

1010
1020
1100
2000

Compte postal
Banque
Créances envers des tiers suisses

Dettes s/achats de matieres et marchandises

CCP 12-45-5
UBS HE-123,456.0
Débiteurs

Créanciers
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., &UpH] OH FRPSWH EDQFDLUH ©5DLIIHLVHQ 1f a
d’actif.

» Veillez 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

6L OfRSWLRQ 'p¢, QLU DXWRPDWLTXHPHQW GHY GRQQpH
a été sélectionnée lors de la création du dossier comptable, la condition Paiema@t net a
jours a été créée automatiquement.

, Créez deux conditions de paiement supplémentaires :

Texte a imprimer sur les documents : Net au comptant

Texte spécial pour les factures : Texte normal

Echéances : A dé nir

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 dé nir

Compte d'escomptes des ventes : 3900 Escomptes
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7 Instituts nanciers et méthodes de paiements

3RXU Gp¢QLU VXU TXHOV FRPSWHYV OHV FOLHQWY SDLHQW F
sont payés, il faut créer des méthodes de paiement. Il en existe plusieursigigss,

Banque, Compte postal, etc. Les parametres 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. Lafenétre Instituts financiers et méthodes de paiement s’affiche.
Plusieurs méthodes de paiement sont automatiquement créées si I'option Définir
automatiqguement 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 :

Figure 51 - Fenétre Instituts financiers et méthodes de paiement

3RXU FUpHU XQH QRXYHOOH PpWKRGH GH SDLHPHQW FOL
3. Dans le formulaire qui s’affiche, sélectionnez le type de méthode de paiement a créer :

ol
T oensssansconsaansosscaansanaosse e Crrt

A
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7.1

Méthodes de paiement caisse et carte de crédit

Les parametres a saisir dans les méthodes de paiement Caisse et Carte de crédit sont

similaires.

Lexemple ci-dessous concerne la méthode de paiement Caisse :

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

2. Dans l'onglet Caisse, saisissez la description de la méthode de paiement :

Desgidfin:

Figure 53 - Méthode de paiement par caisse - Onglet Caisse

3. Dans I'onglet Comptabilisation, sélectionnez le compte du plan comptable dans la liste
1f GH FRPSWH SODQ FRPSWDEOH 6L OH FRPSWH QT
au plan comptable en cliquant sur la liste avec le bouton droit, puis en sélectionnant la
commande Accéder au plan comptable :

W b Wl o .

\ Wi ey ssapdad s e

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

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

Si vous indiquez un préfixe, le numéro de piéce de chaque écriture transférée en
comptabilité sera composeé de ce préfixe puis du numéro de paiement. Par exemple :

VL YRXV LQGLTXH] OH SUpIL[H &% OD FRPSWDELOLVLE
écriture dont le numeéro de piece est CA-127.

A gy (i

T b s Conbalics i‘.

B

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 fint 3. de la page 55, sélectionnez la méthode de
paiement Compte postal et cliquez sur OK.
2. Saisissez les parametres dans les différents onglets.

Onglet Compte postal

B conaites el

Wbt

") W

Yo, kg,

Lnaht

et e e nisci:

S
acietRntadus, L
Witk e Tt |

i

Yk

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

N° de compte postallndiquez le numéro de votre compte postal avec les tirets.

" ,%%$1 ,QGLTXH] OH QXPpUR ,%%$1 GH YRWUH FRPSWH SRVWL

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.

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

1. Menu Adresses, Instituts financieEsfinance

2. Dans la fenétre PostFinangdinance FOLTXH] VXU OH ERXWRQ 1RXYHD

3. Dans le formulaire Elément de sécuritéedBinance, entrez les informations
fournies par Postfinance.

Adresse de PostFinancdndiquez I'adresse de la centrale de traitement PostFinance
de votre région.

Site Internet. Site Web de PostFinance. Lors de la création du fichier de paiements
électronique (OPAE), vous avez la possibilité de cliquer sur un lien qui ouvre
automatiqguement la page Internet saisie dans ce champ afin de pouvoir transmettre le
fichier de paiement.
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REMARQUE

Onglet BVR

Si vous avez lintention 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 (BVRbulletins de versement avec numéro de référence).

Vel s s

W Redidreril N

fE e X 4o ¥ ¥ o

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

La facturation BVR offre de nombreux avantages :

Vos factures auront une apparence professionnelle.

Des frais d’encaissement réduits, voire nuls.

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

N° d'adhérent BVR. Indiquez le numéro d’adhérent BVR fourni par PostFinance.
Bouton Apercgu. Ce bouton permet de visualiser le bulletin de versement orange avec
le numéro d’adhérent BVR saisi.
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Onglet BV

RS X & wo. g T o

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

" Compte. S HWWH JRQH UHSUHQG OHV LQIRUPDWLRQV VDLVLHYV
postal de I'onglet Compte postal. Ce numéro de compte postal est imprimé sur les

bulletins de versement rouges (BV).

Ligne de codage 1 et Zlapez les lignes de codage pour les bulletins de versement

rouges. Ces numéros sont fournis par votre institut financier.

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
EpQp¢FLDLUH FUpH XQ ¢FKLHU FRPSRUWDQW VHV FUpDQFH)
PostFinance au moyen de yellownet.

Onglet E-facture

Une e-facture est un document électronique que l'émetteur de factures envoie a un client.

/H FOLHQW UHORLW OH GRFXPHQW GDQV VRQ V\VWgPH H EDQ
FRQQDLVVDQFH GH VD IDFWXUH OD YpUL¢{HU UHIXVHU OH S
Une e-facture a le méme aspect qu'une facture traditionnelle et peut étre téléchargée pour

impression ou archivage sur lordinateur.

Une e-facture peut également étre récupérée par téléchargement. Toutes les informations

sont alors importées automatiqguement et aucune donnée n'est a saisir manuellement. La

sécurité des systemes de e-facturation est garantie et les mesures de sécurité en vigueur sont
rigoureuses. Les e-factures signées numériquement sont acceptées par LAdministration

Fédérale des Contributions et la TVA peut étre récupérée (Impot préalable).
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Onglet Béné ciaire
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Figure 59 - Méthode de paiement par compte postal - Onglet Bénéficiaire

”

Adresse du bénéficiaireLe 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

ok i

Warle: &,Mi«t:ﬂifn,:\nhj
“Voesifialin S it .

Negreiende ¢

Ao
Tt

Yoid,

R

39 “ﬂX L e ¥ o

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

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 I1SO 20022, mais il est dés a présent possible de
faire des paiements avec la norme 1SO 20022.
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" Identification de l'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
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Figure 61 - Méthode de paiement par compte postal - Onglet Comptabilisation

" N° de Compte (plan comptable)indiquez quel compte du plan comptable
correspond a ce compte postal.
" Préfixer les pieces comptables pa¥ous pouvez ajouter un préfixe aux numéros de
pieces des écritures concernées par cette méthode de paiement.
Si vous indiquez un préfixe, le numéro de pieéce de chaque écriture transférée en
comptabilité sera composé de ce préfixe puis du numéro de paiement.
(IHPSOH VL YRXV LQGLTXH] OH SUpIL[H &&3 OD FRPSWDE
génére une écriture dont le numéro de piece sera CCP232.
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7.3  Méthode de paiement par compte bancaire
1. Dans le formulaire illustré par fint 3. de la page 55, sélectionnez la méthode de
paiement Banque et cliquez sur OK.

2. Saisissez les parameétres dans les différents onglets.

Onglet Banque

haimpdinceie

W b Vit
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Figure 62 - Méthode de paiement par compte bancaire - Onglet Comptabilisation

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

" IBAN. ,QGLTXH] OH QXPpUR GH FRPSWH EDQFDLUH DX |
de paiements internationales.

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.

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 I'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.

REMARQUE 3RXU PHWWUH j MRXU OH ¢FKLHU GHV FOHDULQJV EDQF
? Constantes de la page 291
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" Site Internet. Site Web de la banque. Lors de la création du fichier de paiements
électroniques (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 lintention dimprimer des factures avec bulletins de versement oranges

(BVR : bulletins de versement avec numéro de référence), prenez contact avec le
UHVSRQVDEOH GX WUD¢(F GHVY SDLHPHQWY GH YRWUH EDQTX

ol

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

remarue  La facturation BVR offre de nombreux avantages :
) " Vos factures auront une apparence professionnelle.
D! " Des frais d’encaissement réduits, voire nuls.
" Un acquittement plus rapide des factures et une réduction du risque d’erreurs de
saisie grace a l'acquittement automatique par lecture du fichier de paiements BVR.

" Bulletin de versement avec référencé.e 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
1f GIDGKpUHQW %95 HW 1f LGHQWLILFDWLRQ

" Apercu. Ce bouton permet de visualiser le bulletin de versement orange (BVR).

" Date des paiementCertains 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
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Figure 64 - Méthode de paiement par compte bancaire - Onglet BV

" Compte. St HWWH JRQH UHSUHQG OHV LQIRUPDWLRQV VDL
bancaire de I'onglet Banque. Ce numéro de compte bancaire est imprimé sur les
bulletins de versement rouges (BV).

Ligne de codage 1 et Zl'apez les lignes de codage pour les bulletins de versement
rouges. Ces numéros sont fournis par votre institut financier.

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

Onglet IPI

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

" IBAN. &8HWWH JRQH UHSUHQG OHV LQIRUPDWLRQV VDLV
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 l'argent d'un compte client vers son

compte bancaire.

/H EpPQp¢FLDLUH FUPH XQ ¢FKLHU FRPSRUWDQW VHV FUpDQ!
FHQWUH GH FDOFXO && GH 7HOHNXUV 3D\VHUY 6% /HV EDC
du CC Telekurs sur base électronique, leur permettant ainsi de traiter les recouvrements

sous forme automatisée.

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

Adresse du bénéficiaireLe 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 I'adresse du bénéficiaire. Elle sera ainsi
imprimée sur les bulletins de versement.
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Onglet Ordre de paiement
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Figure 67 - Méthode de paiement par compte postal - Onglet Ordre de paiement

" 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 1ISO 20022.

" ldentification de I'expéditeur. Entrez le numéro d’identification de I'expéditeur

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

Onglet Comptabilisation
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Figure 68 - Méthode de paiement par compte bancaire - Onglet Comptabilisation
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N° de Compte (plan comptable)indiquez quel compte du plan comptable
correspond a ce compte bancaire.

Préfixer les pieces comptables pa¥ous pouvez ajouter un préfixe aux numeéros 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.

3DU H[HPSOH VL YRXV LQGLTXH] OH SUpIL[H 8%6 OD FR
343, géneére une écriture dont le numéro de piéce est UBS-343.

7.4  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 oint 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 :

i WMMMGSMW\ i
T T N 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 pieces des écritures concernées par cette méthode de
paiement. Si vous indiquez un préfixe, le numéro de pieéce de chaque écriture transférée
en comptabilité sera composé de ce préfixe puis du numéro de paiement.
3DU H[HPSOH VL YRXV LQGLTXH] OH SUpIL[H &0 OD FRP!
génére 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 fint 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 prélevement prive, etc.

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

SUC LR ’
»‘ o \.- ..... _.- i

Figure 70 - Méthode de paiement Autres - Onglet Description

3. 'DQV OH GHX[LgPH RQJOHW VpOHFWLRQQH] OH FRPS\
compte (plan comptable). Si le compte n’existe pas, vous pouvez I'ajouter en accédant
au plan comptable : Clic droit, Accéder au Plan comptable.

Dans la zone Préfixer les piéces comptables par, vous pouvez indiquer un préfixe pour

le numéro de piece des écritures touchant cette méthode de paiement. Si vous indiquez
un préfixe, le numéro de piéce de chaque écriture transférée en comptabilité sera
composé de ce préfixe suivi du numéro du paiement.

3DU H[HPSOH VL YRXV LQGLTXH] OH SUpIL[H 3(5 OD
549, génere une écriture dont le numéro de piéce est PER-549.

7.6  E-banking

'LQ%,= YRXV SHUPHW GH YRXV FRQQHFWHU DX[ LQVWL\
e-banking. Les principales fonctionnalités e-banking sont les suivantes:

" Envoi de fichiers de paiements DTA, OPAE, ISO 20022

Téléchargement des fichiers de paiements BVR

”

Créer un contrat e-banking
1. Menu Adresses, Instituts financiers, E-banking.
2. &0LTXH] VXU OH ERXWRQ 1RXYHDX
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3. Un assistant d'installation s’affiche et vous permet de configurer le contrat:

Figure 71 - E-banking - Assistant d'installation

4. Cliquez sur Suivant.
5. Alétape suivante, sélectionnez votre institut financier dans la liste déroulante:

T o, O, VT2 Yitex

Figure 72 - E-banking - Assistant d'installation
" Masquer les instituts RaiffeisenToutes 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. ATétape suivante, entrez les informations de votre contat e-banking:

e

Figure 73 - E-banking - Assistant d’installation

" Contrat. Entrez le numéro de votre contrat E-banking.
" Mot de passeEntrez le mot de passe de votre contrat.
" 1D utilisateur. Entrez I'ID utilisateur de votre contrat.

8. Cliquez sur Suivant.

9. Alétape 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):

Figure 74 - E-banking - Assistant d’installation

11. Cliquez sur Suivant.
12. Lassistant d'installation du contrat est terminée. Cliquez sur le bouton Terminer.



WinBIZ Commerce: Ventes Instituts nanciers et méthodes de paiements 71

Associer le contrat a un institut nancier

1. Menu Adresses, Instituts financiers, Instituts financiers et méthodes de paiements.
2. Sélectionnez l'institut financier et cliqguez sur le bouton Ouvrir.

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

el
B aais
A

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

4. Cliquez sur le bouton OK pour enregistrer.
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Exercices

Instituts nanciers et méthodes de paiement

» Veuillez ouvrir le dossier comptable RZ Informatique SA.

» Sil'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
Pré xe des pieces comptables : CA-
Compte postal

N° de compte postal : 12-45-5

Adresse PostFinance :

PostFinance
Rue de Chéateau-d’en-Bas
1630 Bulle

N° d'adhérent BVR : 01-1234-1

N° de compte de comptabilisation : 1010 CCP 12-45-5
Pré xe des pieces 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'identi cation BVR : 999999

N° de compte de comptabilisation : 1020 UBS

Pré xe des pieces comptables : UBS

Carte de crédit

N° de compte de comptabilisation :

Pré xe des piéces comptables :

1020 UBS HE-123,456.0
EC-

Compensation (Note de crédit, etc.)

Pré xe des pieces comptables :

COM
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» 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)

Pré xe des pieces comptables : PER
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8 Présentations des factures débiteurs

La présentation de facture sert a paramétrer limpression des factures débiteurs. La mise
en page de la facture, linstruction de paiement a imprimer (bulletin BVR, coordonnées
EDQFDLUHV HWF OLPSULPDQWH j XWLOLVHU VRQW Gp¢Q

Pour créer une présentation de facture :

1. Menu Adresses, Présentations des factures.

2. Lafenétre 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) :

Figure 76 - Fenétre Présentations des factures

w

&OLTXH] VXU OH ERXWRQ 1RXYHDX
4. Le formulaire Présentation de facture est divisé en plusieurs onglets.

Onglet Document

\ Entrez le nom de la

présentation de facture.

__| Dé nissez les options
d'impression de la facture.

Dé nissez les options
d’'impression de la copie

\\ de facture.

ERR RO [ 1

Figure 77 - Formulaire Présentation de facture - Onglet Document
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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.

Mise en pageSélectionnez la mise en page (I'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.

Imprimante. Choisissez I'imprimante sur laquelle vous voulez imprimer les factures

et les copies. L'imprimante sélectionnée automatiquement est I'imprimante utilisée par
défaut sur votre ordinateur.

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.

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
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Figure 78 - Formulaire Présentation de facture - Onglet Instructions de paiement, BVR
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Type. Sélectionnez l'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 «+» signi e
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 «+» signi e
Sans montant.

Imprime des factures sans instruction de paiement mais
permet de générer un chier LSV ou DebitDirect & envoyer
a l'institut nancier.

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

Mise en pageSélectionnez 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 l'instruction de paiement, référez-
Vous au point Etats et mises en page de la page 271
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”

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

Mise en page BV séparéSélectionnez 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 limpression de factures avec plusieurs échéances
(plusieurs bulletins de versements). Pour plus diinformations, référez-vous a la page 165
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Exercices

Présentations des factures

» Veuillez ouvrir le dossier comptable RZ Informatique SA.

» Sil'option Définir automatiguement 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 :

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

» Créez deux nouvelles présentations de facture en tenant compte des paramétres
suivants :

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

f 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:

ﬁ'\“ BB T WinBEZ - RelnformatiquesA2011 - - (=] i
Accusil  Comptabilté  Projets | Adresses | Stock  Ventes  Achats  Outils  Fenitre 7 & ) Thémes ™ 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 [ Présentation des factures [ objets

% financiers = 8 Formules de politesse {5 Moyens d"expédition
_ Contads Configuration Etats

Flgure 81 - Bouton Adresses

prUDOHPHQW OHV SDUDPqQWUHYV VXLYDQWY GRLYHQW rWwu
Les comptes collectifs débiteur et créancier utilisés lors de la comptabilisation des
documents commerciaux (factures, notes de crédit, etc.).

" Les conditions de paiement indiquant I'échéance des factures et les escomptes (point
abordé a la page 49).

" Les instituts financiers et méthodes de paiement définissant sur quels comptes les
clients paient et avec quels comptes les créanciers sont fmayegie, compte postal,
caisse, etc. (point abordé a la page 55).

" Les présentations de factures permettant de paramétrer I'impression des factures
débiteurs : mise en page de la facture, instructions de paiement a imprimer, etc. (point
abordé a la page 75).

Fenétre Adresses

WinBIZ Commerce permet de gérer plusieurs types d'adresses :

" Les débiteurs (clients)

" Les créanciers (fournisseurs)

" Les 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
pJDOHPHQW XQ GH YRV IRXUQLVVHXUV YRXV QIDYH] TXTXQ
changement dans ses coordonnées.
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Figure 82 - Liste des adresses

Icone Bouton Description

Nouveau Crée une nouvelle adresse.

Ouvrir Ouvre l'adresse sélectionnée.

Supprimer Supprime l'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).

Rechercher  Recherche d'une adresse.

Filtrer Permet de ltrer les adresses selon des critéres dé nis. Les adresses
correspondants aux criteres seront af chées.

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

Infos Af che des informations sur '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 Af che les documents de ventes et d'achats liés a l'adresse : offre,
factures débiteurs, factures créanciers, etc. (voir le point Historique de
la page 105).

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

Actions Permet d'accéder a diverses fonctionnalités liées aux adresses :

Fermer

dupliquer une adresse, exporter ou importer des adresses, effectuer
des modi cations globales, etc.

Ferme la fenétre.
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9.3 Création ou modi cation d’'une adresse

astuce  Pour accélérer la création des adresses et éviter des erreurs de saisie, utilisez des modéles
O d'adressesvpir point Modéle d'adresse de la pagé. 96

1. Dans la fenétre Adresses:
" SRXU FUpHU XQH DGUHVVH FOLTXH] VXU OH ERXWRQ 1R
" pour modifier une adresse, sélectionnez-la et cliquez sur le bouton Ouvrir ou
double-cliquez sur I'adresse souhaitée.
2. Lafenétre 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

'adresse:

JETEa RIS

Ve s

\
Vet g : i
e ' { \
Vdile:
Aikiadhwnis?

Vi

Wi

Wi

iggas

Vg etk T Moy

W \‘

Wt il

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.

" Raisonsociale.lRP GH OD VRFLpWp 1H UHPSOLVVH] SDV FH FKD
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 contrle 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 :

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

Fonction. Fonction de la personne de contact dans I'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. 3aRXU PHWWUH j M

GHV 13% UplpUH] YRXV j OTDQQH[H VXU OHV FRQVWDQ

Téléphone, Télécopie, MobileSi 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 & cette adresse ou d’ouvrir le site Web (URL).

Code adresseVous 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 WIinBIZ insére automatiquement le prochain numéro.

Code a barre.Le code a barre permet de saisir un code de 20 caracteéres. 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 Identi cation

Figure 85 - Formulaire Adresse - Onglet Identification

Code paysLe code pays est imprimé avant le numéro postal dans les adresses des
documents commerciaux. Si vous désirez qu’une adresse s'imprime de cette maniere
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 :

Plligss,
\,

Figure 86 - Acces aux formules de politesse

Langue. WInBIZ peut imprimer les documents commerciaux dans les langues
VXLYDQWHY )UDQoDLV $OOHPDQG ,WDOLHQ $QJODLV R
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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" Région.Vous pouvez classer les adresses par région. La région est un critere 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 :

A i

| W

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

" Global Location number (GS1) &RGH */1 GH OfDGUHVVH /H */1 H\
I'identification d’adresses physiques et électroniques d’entreprises, de filiales,
d’établissements. Cet identifiant est attribué par GS1.

Onglet Contact

Figure 88 - Formulaire Adresse - Onglet Contact

Cet onglet permet de saisir les différents contact associé a ladresse.
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Pour créer un nouveau contact:
1. &0OLTXH] VXU OH ERXWRQ 1RXYHDXX
2. Le formulaire de saisie de contact s’affiche:

vt |
Wi T

Dbl

“‘ Wi
&

'-""ﬂ\ A povc

A

Figure 89 - Formulaire de saisie de contact

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

87

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

Figure 90 - Formulaire Adresse - Onglet Relations

Cet onglet permet d'indiquer les relations entre les adresses. Ces éléments sont

informatifs. Pour créer une relation:
1. &OLTXH] VXU OH ERXWRQ 1RXYHDX
2. Lafenétre Relation s'affiche:
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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 I'adresse de la relation.

5. Cliguez sur le bouton OK.

Onglet Débiteur

selinsive et
oo et dkian®

i s Ve

Vil sedinstites: F - i c ‘; )
- - AW RTTEE TR £ 30 (e
VGG \ e cetion g e ool F 08

Uik

Viesamaur Sileia \\

iyt

Wty

bl o o,

Lt Bt T,

B Vb vl e
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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 modifié lors de la saisie d’'un document commercial.

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

Option Description

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

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 tb6Rage

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 génére pas automatiquement une facture a partir des
automatiqguement documents commerciaux de ventes pour cette adresse.

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 lagage

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.
Présentation des facturesLa présentation des factures permet de définir la mise

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

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.

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 dé nie dans
I'article : TVA incluse ou TVA exclue.

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

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

n de la facture.

Hors du champ (non soumis, TVA non facturée (par exemple pour les clients
export, etc.) étrangers).
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" Remise spécialeRemise 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 béné cient 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 modi cation 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 béné cie
d’'une remise spéciale, le pour-cent accordé ne changera pas
lorsque vous changez les remises collectives.

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

| oo 8 v

G Vil G

Figure 93 - Acces a la fenétre Prix spéciaux

n

'DQV OD IHQrWUH 3UL[ VSpFLDX[ FOLTXH] VXU OH E
3. Dans le formulaire Prix spécial, ajoutez l'article et le prix souhaité :

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 a imprimer : Prix spéciaux.
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Conditions de paiementLes conditions de paiement déterminent le nombre de jours
apres lesquels une facture doit étre payée (échéance) et 'escompte éventuellement
accordé. A la création d'un document commercial de vente, la condition de paiement
associée 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.

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 I'échéance.

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 & sa limite de crédit, mais il sera quand méme possible
de saisir le document.

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.
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 lié a 'adresse sélectionnée est
automatiquement repris, mais il peut étre changé si nécessaire.

Systéme Sélectionnez le systeme de commissionnement attribué a cette adresse. Lors
de chaque vente a ce débiteur, ce systeme de commissionnement sera appliqué.
Partenaire. Si vous travaillez avec des partenaires (revendeurs), vous pouvez
sélectionner le nom du partenaire dans I'adresse du client. Cet élément est facultatif.
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.

Adresse de livraisonUne adresse de livraison différente de I'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 l'adresse de livraison ne differe 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 dinformations, consultez le
support de cours WinBIZ Commerce : Achats.

Onglet Groupes
Cette fonctionnalité est abordée dans le point Groupes d'addeskepage 101

Onglet Objets
Cette fonctionnalité est abordée dans le point Objets liés aux adresses de la.page 111
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Onglet Divers
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Figure 95 - Formulaire Adresse - Onglet Divers

”

Dernier contact, Prochain contactVous 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 l'adresseDans cette zone s’affiche automatiquement la date de
création de I'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 vaeux 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 I'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 %8Si 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 l'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

Figure 96 - Formulaire Adresse - Onglet Notes

Notes privéesLes notes privées sont modifiables ou consultables uniquement depuis
la fenétre Adresses.

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

Afficher les notes publiques lors de la sélection de I'adresgeermet de choisir
comment s'afficheront les notes publiques lors de la sélection de I'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 :

Figure 97 - Affichage de la note dans une fenétre

conse. i vous saisissez des notes, nous vous conseillons dy insérer le date de la note ainsi que le

nom de la personne qui l'a inscrite. Exemple:
0& 1H SDV RXEOLHU GH MRLQGUH OH FDWDORJXH
prochaine commande.



94 Adresses WinBIZ Commerce: Ventes

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 @ @

Figure 98 - Formulaire Adresse - Onglet Images

Utilisez les boutons de commande pour gérer les images de ladresse :

Bouton Description

Ajoute une image.
Ouvre I'image dans un éditeur d'image.
Supprimer I'image.

Acquérir une image.

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

REMARQUE Les images liées aux adresses sont stockées dans le sous-répertoire Images situé dans le
? répertoire du dossier comptable contenant les adresses (Par exemple : C:\WinBIZ Data\
! '$7?'? 3RXU FRQQDVWUH OH QXPpUR GH UpSHUWRLUH ¢

SURSULpWpV GX GRVVLHU YRLU SRLQW ORGL¢(FDWLRQYV
page 49



WinBIZ Commerce: Ventes Adresses 95

Onglet Relevés de compte

Figure 99 - Formulaire Adresse - Onglet Relevés de compte

&HW RQJOHW DI¢FKH OH UHOHYp GH FRPSWH GH OfDGUHVVE
vous pouvez imprimer le relevé de compte.

Onglet Compléments

Cet onglet vous permet d'ajouter un nombre illimité de champs personnalisables pour vos
adresses.

::1;:,‘ ﬁ!ﬁﬂﬁk‘;«ﬂﬁ&d:ktsi\i;‘ﬁ!&‘.\‘iﬂlﬁ“\lﬂrs‘“\!kr‘.\}m‘\ﬂ&-&“\m:m‘\nh«v\rmwis‘iﬂﬂ\aﬂiﬂli\ L §

Figure 100 - Formulaire Adresse - Onglet Compléments

Pour ajouter un champ personnalisable:
1. Cliquez sur le bouton .
2. Lafenétre Champ personnalisable s’affiche:
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"
g

Figure 101 - Champ personnalisable - Ajouter

w

Entrez le nom du champ.

Sélectionnez le type de champ. Les types de champs suivants sont disponibles :
" Format libre : Tous les caracteres

Texte : Premiére lettre en majuscule

Majuscule : Tout le texte en majuscule

Cliquez sur OK. Le champ s’affiche dans la liste.

6. Dans la colonne Valeur, saisissez la valeur du champ.

o

Modeéle d’adresse

Certaines informations saisies dans les adresses peuvent étre identiques pour plusieurs
adressescomptes collectifs débiteur et créancier, conditions de paiement, présentations

de factures, etc. Un modéle d'adresse permet d'enregistrer ces informations et de les
DI¢FKHU DXWRPDWLTXHPHQW ORUV GH OD FUpDWLRQ G

DYH] WRXMRXUV OD SRVVLELOLWp GH PRGL¢{¢HU OHV LQI
modele d'adresse.

Vous pouvez créer un ou plusieurs modeles d’adresses. Pour créer un modele
d’'adresse :

1. Dans la fenétre Adresses, cliquez sur le bouton Actions et sélectionnez Modéles.

SR i)
A i

Figure 102 - Acces a la fenétre des modeles d’adresses

2. 'DQV OD IHQrWUH ORGqOHYVY GYfDGUHVVHYV FOLTXH] VXL
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3. Dans les différents onglets du formulaire Modéle d’adresse, définissez les informations
que le modele proposera par défaut lors de la création d’une nouvelle adresse : compte
collectif débiteur, conditions de paiement, présentation de facture, etc. :
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Figure 103 - Renseignement des champs d’'un modeéle d’adresse

4. Validez en cliquant sur OK. Dans la fenétre qui s’affiche, saisissez le nom du modéle.
6L YRXV VRXKDLWH] FUpHU XQ VHXO PRGgOH VYRXV SRXYH
Si plusieurs modeéles sont a créer, nommez-les différemment afin de les identifier :

Figure 104 - Nom du modéle d’adresse

5. Les informations définies dans le modeéle seront automatiquement reprises lors de la
création d’'une adresse.
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Pour modifier un modele :

1. Dans la fenétre Adresses, cliquez sur le bouton Actions, puis sélectionnez Modéles.
2. Sélectionnez le modele a modifier et cliquez sur le bouton Ouvrir.

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

Récupération d’adresses depuis un  annuaire téléphonique

Con gurer 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 Ouitils, Options.

5. Cliquez sur Application puis sur Général et activez I'onglet Téléphonie.

6. Paramétrez les points suivants :

" Type d'annuaire. Sélectionnez I'annuaire a utiliser.

" Emplacement principal et Emplacement secondaireCes champs s’affichent
uniguement pour les annuaires Twixtel et Telinfo. Sélectionnez 'emplacement
des fichiers de I'annuaire, pour recherche I'emplacement, cliquez sur Parcourir.

Si nécessaire, vous pouvez définir un emplacement secondaire. Le bouton Tester
vous permet de vérifier si le lien avec I'annuaire téléphonique fonctionne.

" 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.

" Affichage des numérosDéfinissez le format des numéros de téléphones qui
seront insérés dans WinBIZ.

f‘\s i o
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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. 'DQV OD IHQrWUH $GUHVVHV FOLTXH] VXU OH ERXWRQ 1F

adresse. Le bouton Annuaire apparait alors au bas du formulaire. Cliquez sur ce
bouton :

Vel g
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Figure 106 - Utilisation de I'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 :

Figure 107 - Formulaire Annuaire téléphonique
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Véri er les adresses depuis I'annuaire téléphonique
3RXU YpUL{HU XQH DGUHVVH GHSXLV OIDQQXDLUH WpO
1. Menu Adresses, Adresses.
2. Sélectionnez une adresse et cliquez sur le bouton Actions, Vérifier depuis I'annuaire.
3. Dans l'onglet Options, choisissez les éléments a vérifier :

prE R

Piwcrsn i

it T, * L B e
WAL, Bk
R WY
Wi, '

Figure 108 - Formulaire Vérification d’adresses

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

3RXU YpUL{HU SOXVLHXUV DGUHVVHY GHSXLV OfDQQXD

1. Menu Adresses, Adresses.

2. Cliquez sur le bouton Actions, Vérifier depuis I'annuaire.

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

4. Cliquez sur le bouton Vérifier.

5. Les différences entre I'adresse de WinBIZ et I'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 l'adresse e-mail ne sont jamais
supprimées. Si ces informations ne sont pas disponibles dans lannuaire, elles ne seront
SDV VXSSULPpHY GDQV YRWUH ¢FKLHU GIDGUHVVHV &
fannuaire, 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 dimprimer 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 a 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. &0LTXH] VXU OH ERXWRQ 1RXYHDX HW VDLVLVVH] OH QRP

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 I'onglet Groupes :

X et il Dl S s st L i sy s o

faren, Latghusz s |

At

Figure 110 - Formulaire Adresse - Onglet Groupes
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2. Cetonglet permet d’ajouter un ou plusieurs groupes a I'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 l'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.

Supprime le groupe sélectionné dans la liste Groupes attribués. Vous pouvez
également double-cliquer sur un groupe de la liste Groupes attribués.

Supprime tous les Groupes attribués a l'adresse.

9.6  Opérations sur les adresses

Atteindre rapidement une adresse
1. Lorsque gu'une colonne est triee, une fleche r ™ res’affiche a droite du titre de la
colonne. Dans I'exemple ci-dessous, la fenétre est triée par la colonne Adresse :

o gttt

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 'adresse concernée est automatiqguement sélectionnée :

“1 Le texte de recherche
saisi est af ché dans
une fenétre ottante.
Wrom:
\l\x‘lq!'-
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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

GXSOLTXHU SXLV HIIHFWXHU OHV PRGL{FDWLRQV QpFHVVDL
1. Dans la fenétre Adresses, sélectionnez I'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 :

3 SRS

Figure 113 - Dupliquer une adresse

2. Une copie de I'adresse est créée.

Fusionner une adresse
Pour regrouper plusieurs adresses, vous pouvez effectuer une fusion. Lors de la fusion,
tous les documents et objets de l'adresse source sont transférés vers l'adresse cible.

Pour effectuer une fusion :

Au menu Adresses, Adresses.

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

Dans le formulaire Fusionner, sélectionnez I'adresse cible.

HPwhE

e

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 dadresses, le programme transfert uniguement les documents de
' I'exercice en cours. Vous retrouverez les autres documents de l'adresse source en allant
° dans les exercices précédents. Il est donc important d'avoir verrouillé 'exercice précédant

avant de procéder a des fusions dadresses.

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 I'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 :

" Ouvrez le programme souhaité (traitement de texte Microsoft Word, ...).

Positionnez le curseur ou vous voulez coller 'adresse.

" Menu Edition, Coller de Microsoft Word.

Lier des chiers & une adresse
I9RXV SRXYH] OLHU XQ RX SOXVLHXUV ¢FKLHUV j XQH D(
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 :

Figure 115 - Lier un fichier a une adresse

3. Dans la fenétre Documents, collez le fichielic droit dans une zone vide et
sélectionnez Coller.

Wopstitiniahior dussire..

e

G (o

Tﬁ-‘-‘@-,

Figure 116 - Coller le fichier copié dans le dossier d'une adresse
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Historique
/ITKLVWRULTXH DI¢FKH OD OLVWH GHVY GRFXPHQWYV FRPPHUF
DI¢FKHU OTKLVWRULTXH
1. Dans la fenétre Adresses :
" sélectionnez une adresse et cliquez sur le bouton Historique ou
cliquez avec le bouton droit de la souris sur I'adresse et sélectionnez la commande
Historique.
2. Dans le formulaire Historique :
" cliquez sur une année pour afficher tous les documents commerciaux s’y
référant ou
cliqguez sur le bouton Développer pour afficher tous les types de documents
existant sous chacune des années ou
cliquez sur lem 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
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.

i)

Sélectionnez un document
\ pour af cher son contenu
| dans le volet du bas.

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

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 I'article sélectionné.
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Informations

/H GLDORJXH ,QIRUPDWLRQV DI¢FKH GHVY VWDWLVWLTX
(chiffres d'affaires, nombre de factures, etc.).

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

Figure 118 - Informations d’'une adresse
Modi cations globales

9RXV SRXYH] DSSRUWHU GHVY PRGL¢{(FDWLRQV VXU OTHQ
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
ORGL,;FDWLRQV JOREDOHYV

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

Figure 119 - Modifications globales des adresses

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

Onglet Casse.3BHUPHW GH PRGLILHU OD IDoRQ GRQW OHV P
en majuscules).
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IMPORTANT

!

" Onglet Débiteurs.Changez des informations débiteurs. Par exemple le compte
débiteur, les conditions de paiement, la présentation de facture, etc.

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

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

&HV FKDQJHPHQWY YRQW DIIHFWHU XQH SDUWLH RX OfHQV
GIHIIHFWXHU GHV PRGL,{FDWLRQV JOREDOHV LO HVW UHFR
données (voir point Sauvegarde des dossiers comptables de la)age 42

Importer des adresses

Vous pouvez importer des adresses dans I'exercice comptable. 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.

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,
dés la création d'un document a partir d'un de ces modéles, les coordonnées ou autres
informations de l'adresse seront automatiquement insérées dans le document généré.

$1¢FKHU OD IHQrWUH /HWWUHYV W\SHV
1. Dans la fenétre Adresses, cliquez avec le bouton droit de la souris sur une adresse et
sélectionnez la commande Lettres types :

Figure 120 - Accés a la fenétre Lettres types
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2. Lafenétre Lettres types s’affiche :

Figure 121 - Fenétre Lettres types

Bouton Description

Créer Crée un nouveau document a partir du modele sélectionné.

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

Ouvrir Ouvre le modéle de document sélectionné a n de le modi er.
Renommer Renomme le modéle de document sélectionné.

Supprimer Supprime le modéle de document sélectionné.

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

ci-apres : Créer un modéle de document (lettre type).

Fermer Ferme la fenétre.

Créer un modele de document (lettre type)

1. 'DQV OD IHQrWUH /HWWUHV W\SHV FOLTXH] VXU OH EF

2. Dans le formulaire Modification d’une lettre type, entrez le nom du modéle et validez
avec OK :

Figure 122 - Saisie du nom du modéele de lettre type

3. 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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Figure 123 - Lettre type - Insertion du texte fixe

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 :

Figure 124 - Lettre type - Insertion des coordonnées de |'adresse

REMARQE 6L OD IHQrWUH 9DULDEOHYV GH SXEOLSRVWDJH QYfHVW SDV C
af 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 boutonet quittez le traitement de

texte Microsoft Word. Fermez également la fenétre Variables de publipostage.

Le modele 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 modéle 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 I'adresse sélectionnée.

I1RWH] TXH OH GRFXPHQW FUpp HVW DXWRPDWLTXHPH

sélectionnée :

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

Les objets sont des informations liées a chaque adresse. Par exemple, il peut s'agir d'un

chantier, dune adresse dintervention, d'un véhicule, d'un animal, etc.

Vous pouvez saisir les objets lors de la création de l'adresse. Certaines informations de
OfREMHW SHXYHQW HQVXLWH rWUH DI¢FKpHV VXU OHV GRF)
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
DI¢FKpHV VXU OD IDFWXUH GX FOLHQW

Dé nir 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) :

Figure 126 - Définition du type d’'objet
4. Cliquez sur OK.
mrortanr 8Q VHXO WASH GIREMHW SHXW rWUH Gp¢QL SRXU OTHQVHPEC

!
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Ajouter, modi er, supprimer un objet dans une adresse
Chaque adresse peut contenir un nombre illimité dobjets. Pour gérer les objets d'une

adresse :
1. Dans la fenétre Adresses, ouvrez I'adresse concernée.

2. Cliquez I'onglet Objets :

Figure 127 - Formulaire Adresse - Onglet Objets

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

Bouton Description
Ajoute un objet.

Ouvre un objet.

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 dadresses :

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

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 :

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
étiquettes :

Figure 130 - Options d'impression des étiquettes

" Modéele. Type d'étiquettes a imprimer. Vous pouvez imprimer des étiquettes avec
code-barres ou des étiquettes simples avec adresse du client.

Etiquette par page Indiquez le nombre d’étiquettes par page.

" Position de la 1érePermet de définir la position de la premiére étiquette a
imprimer dans le cas ou des étiquettes auraient déja été utilisées.

Calculer la prochaine étiquette Proposera automatiquement la position de la

1% étiquette lors de la prochaine impression.

Imprimer depuis le bas de la pagePermet de commencer I'impression des
étiquettes depuis le fond de la page.

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

4. Cliquez sur Imprimer.

REMARQUE /HIRUPDW GLPSUHVVLRQ GHVY pWLTXHWWHY GRLW rwWUu
Di format des étiquettes, reportez-vous au point Mise en page des étiquettes de la.page 283
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Exercices

Modeéle d’adresse

» Veuillez ouvrir le dossier comptable RZ Informatique SA.
, 6L QpFHVVDLUH PRGLILH] OH PRGgOH GI{DGUHVVH 1RUPDO
f Onglet Débiteur :

Champ Entrée a dé nir

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 modeéle 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 piéces détachées lors de la prochaine
commande

Faites en sorte que les notes publiques s'af chent dans une fenétre lors de la sélection de
l'adresse.
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Madame

Durand Julie

Rue de la Gare 57
1200 Genéve

Mobile :
E-mail :
Région :
Code adresse :

Condition de paiement :

Notes publiques :

078 123 45 67
durand.julie@monemail.ch

Genéve

001001 (utilisez la éche verte pour insérer le code adresse)
Paiement net a 30 jours

Souhaite une collaboration pour organiser des cours sur
Macintosh.

Monsieur

Smith John

Rue des Alpes 17
1950 Sion

Téléphone
Mobile :
E-mail :

Code adresse :

Condition de paiement :

027 77212 34
079 123 45 67
john.smith@rz-informatique.ch

001002 (utilisez la éche verte pour insérer le code adresse)
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%.

Dans I'adresse Pharmacie de la Fontaine, insérez les données suivantes dans les

contacts:

Nom, Prénom

Fonction E-mail

Meier Sophie
Udry Paul

Pharmacienne

Responsable, adjoint

sophie@ pharmacie-fontaine.ch

paul@ pharmacie-fontaine.ch

Groupes d’adresses

Créez les 4 groupes d’adresses suivants : Cours, Débiteurs, Créanciers, Vendeurs.

Affectez les groupes aux adresses créées dans le point précédent comme suit :

Adresse

Groupes

Durand Julie

Pharmacie de la Fontaine

Smith John

Débiteurs, Cours
Débiteurs, Créanciers

Vendeurs
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Importation d’adresses
, Dans le programme Microsoft Excel, ouvrez le fichier Importation adresses 01.xIs situé
dans le dossier C:\WinBIZ Commerce Ventes - Exercices\Adresses :
f Prenez connaissance de la structure de la liste.
f IRWH] TXH FKDTXH DGUHVVH DSSDUWLHQW DX JURXSH ,F
f Fermez le fichier.

» Depuis la fenétre Adresses de WinBIZ, importez les adresses du fichier Excel
Importation adresses 01.xls.

» Importez les adresses du fichier Excel Importation adresses 02.xls situé dans le dossier
C:\ WinBIZ Commerce Ventes - Exercices\Adresses selon les indications suivantes :

f Dans I'étape 2 de l'assistant d'importation, enregistrez la configuration des
correspondances entre le fichier Excel et WinBIZ sous le nom Configuration
importation Adresses.

» Une fois I'importation effectuée supprimez les adresses insérées par le fichier Excel
Importation adresses 02.xIs grace a I'outil Historique des importations (menu Ouitils,
Importer, exporter, Historique des importations).

» Importez a nouveau le fichier Excel Importation adresses 02.xls. Dans I'étape 2 de
I'assistant d’'importation, utilisez le fichier Configuration importation Adresses créé
dans le point précédent pour restaurer la configuration d’importation.

Modi cations globales

» Appliquez les modifications globales suivantes a toutes les adresses appartenant au
groupe Import :

f Onglet Débiteurs :

Option Modi cation

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

» Une fois les modifications globales effectuées, supprimez le groupe Import.
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Modi cation et suppression d’adresses

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 61193 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

Copiez le fichier Devis.xls situé dans le dossier C:\WinBIZ Commerce Ventes -
Exercices\Adresses dans le dossier du client Fellay Richard.

Par le biais des lettres types, créez un modeéle de fax selon I'exemple ci-aprés. Les
zones Adresse compléte et Fax sont remplies automatiquement en fonction de I'adresse

sélectionnée :

(QYR\H] XQ ID[ DX IRXUQLVVHXU 3KLO3OXV 6% SRXU OX

sera préte pour le mois prochain.
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Impressions

» Visualisez les listes d’adresses suivantes :
f TRXWHV OHVY DGUHVVHV WULpHV SDU RUGUH GHV 6RFLpW

f Les débiteurs (adresses appartenant au groupe Débiteurs) triés par ordre des
/IRFDOLWpPV 1RP

f Les débiteurs et créanciers (adresses appartenant aux groupes Débiteurs et/ou
&UpDQFLHUV FODVVpV SDU RUGUH GHV 6RFLpWp 1RP

f Les personnes dont la date d’anniversaire se situe entre le 10 et le 20 mars.
f Laliste d’adresses détaillée pour : Felley Mauricette.
f Laliste d'adresses détaillée pour : Abrezol Michel et Antille Emilie.
» Visualisez la liste d’'étiquettes suivante :
f Etiquettes 3 colonnes pour les membres du groupe Cours.
Objets
» 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.

» 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

» Saisissez I'objet suivant dans I'adresse Dupont Robert (code adresse 001101) :

Zone de saisie Description

Genre Ordinateur de bureau

Marque Dell

Modele 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 Articles

10.1 Introduction

Les articles permettent de répertorier les marchandises et les services vendus ou achetés.

OrPH VILO HVW SRVVLEOH GH IDFWXUHU VDQV DYRLU SUpDO
de nombreux avantages en les répertoriant :

" 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).

10.2 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 larticle. Si certaines informations générales changent, comme par exemple le taux

GH 79% LO VXI¢W GH OHV FKDQJHU GDQV OHV PRGHV GH FR
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. Lafenétre 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
des lors ouvrir les modes de comptabilisation pour les modifier en fonction de vos
besoins :

Figure 131 - Fenétre Mode de comptabilisation

3. 3RXU FUpHU XQ QRXYHDX PRGH GH FRPSWDELOLVDWLRQ |
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4. Dans le formulaire Comptabilisation de I'article, renseignez les informations a insérer
automatiquement lorsque l'article est utilisé dans un document commercial de vente
(onglet Comptabilisation des ventes) ou dans un document commercial d’achat (onglet
Comptabilisation des achats) :

Figure 132 - Formulaire Comptabilisation de I'article

" Mode de comptabilisation, description.1RP GX PRGH GH FRPSWDEL!
Indiquez un texte suffisamment explicite, comme par exemple : Produits
alimentaires (2%), Livres, Logiciels, Honoraires, Frais de port non soumis TVA,
etc. Cette description est identique pour I'onglet Comptabilisation des ventes et
'onglet Comptabilisation des achats.

" Compte Chiffre daffaires (ventes) - Compte Achats de matiére (achats).
Sélectionnez les comptes correspondants. Vous pouvez renseigner les 2 onglets (si
l'article est utilisé dans les documents de ventes et d’achats) ou uniqguement 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

" TVAincluse dans le prix de l'article. Si vous choisissez TVA incluse (TTC),
le prix des articles liés a ce mode de comptabilisation contient déja la TVA.

Cette derniére n’est donc pas ajoutée au prix des articles en bas de facture.

Un récapitulatif par taux est imprimé pour faciliter le contréle 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 analytiqueSélectionnez un compte ou un schéma analytique
associé a ce mode de comptabilisation.
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meorrant — Si vVOUS changez certaines rubriques d’'un mode de comptabilisation, aucun change
' ment n'est propagé vers les documents commerciaux déja saisis. Ces changements
° sont appliqués uniguement 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.

Figure 133 - Formulaire Mise a jour des documents

10.3 Création d'un article

/IH ¢ FKLHU GHVY DUWLFOHVY FRQWLHQW OD OLVWH GHV SUHVW
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 darticles (voir point Modéles darticlde la page 138

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

Figure 134 - Ouverture de la fenétre Articles

2. 'DQV OD IHQrWUH $UWLFOHV FOLTXH] VXU OH ERXWRQ 1RX
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

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
gue 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
FRXUWH RX ORQJXH GH OYDUWLFOH /HVY ODQJXHV j Gl
'anglais, l'italien et une langue supplémentaire que vous pouvez paramétrer.

Code article.Vous pouvez attribuer un numéro ou un code a vos articles. Ce code
alphanumeérique 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 caractéres (des chiffres et/ou des lettres) au maximum et doit étre
unique. Vous pouvez saisir le code a barre ou le lire au moyen d’un lecteur 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 l'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.

revarie 3R XU JpUHU OHV JURXSHYV GIDUWLFOHYV FUpDWLRQ PRGL¢F
i des Groupes d’articledVienu Stock, Groupes d’articles ou clic droit sur la liste Groupe et
' sélectionnez la commande Accéder aux groupes d’articles :

Figure 136 - Acces 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 baseEntrez dans cette zone I'unité de base de I'article (par exemple, Kg,
Pce, Hre, etc.). Par défaut, I'unité de base s’'imprime dans les documents commerciaux.
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 remisesSi 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 clientsCette fonction permet de préciser si vous souhaitez attribuer ou
non une remise pour cet article.

Par exemple, si vous sélectionnez I'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

Figure 137 - Formulaire Article - Onglet Logistique

”

Poids (Kg).Le poids de l'article peut figurer sur les différents documents

commerciaux. Vous avez ainsi la possibilité de facturer les frais de port selon le poids
de I'envoi.

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

Si vous devez gérer le stock avec plusieurs lieux de stockage, vous pouvez utiliser les
entrepOts, au menu Stock, Entrep6ts. Cette fonctionnalité est abordée dans le support
WinBIZ Commerce : Stock.

Commercialisation. Sélectionnez si I'article est en vente ou s'il est retiré de la vente.

Si vous insérez un article retiré de la vente dans un document commercial, un message
de confirmation d'insertion s’affiche.

Articles associés, emballage€ochez 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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Type Sélectionnez le type de cet article :

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

Prestations, services : cette option ne gére pas le stock de I'article.

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

Réductions. Cette option permet d’insérer un nombre illimité de ligne de

réductions dans les documents commerciaux.

Onglet Web

Figure 138 - Formulaire Article - Onglet Web

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

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.

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
Lutilisation de cet onglet est abordé a la page 219



128

Articles

10.4

WinBIZ Commerce: Ventes

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

Onglet Composant

Entrez les différents composants pour un article. A l'appel de cet article dans les
documents commerciaux, les composants seront automatiquement repris dans le
document. Si vous gérez le stock, les composants de larticle seront également déduits du
stock.

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

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

Onglet Divers

" Divers 1 a Divers 10Champs 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 caractére (30 lettres au
maximum). Le champ DiveZest de type numérique (seulement pour des chiffres).
Les champs Divers et Divers5 sont de type mémo (caracteres de longueur illimitée).
Vous pouvez changer le libellé de chacun de ces champs en double-cliquant sur le
libellé des champs Divers1-10.

" Date de création.Tapez la date de création de l'article. Par défaut, la date du jour
est insérée.

Modeles 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.

6L QpFHVVDLUH YRXV DYH] WRXMRXUV OD SRVVLELOLW
automatiquement par le modeéle d'article.

Vous pouvez créer un ou plusieurs modeles darticle. Pour créer un modeéle darticle :

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

2. 'DQV OD IHQrWUH ORGqOHV GYDUWLFOH FOLTXH] VXU

3. Dans les différents onglets du formulaire Modéle, définissez les informations que le
modéle 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 modéle.
6L XQ VHXO PRGqOH HVW j FUpHU YRXV SRXYH] ODLVVHU
plusieurs modeles sont a créer, nommez-les differemment afin de les identifier.

Figure 139 - Formulaire de saisie du nom du modele

5. Les informations définies dans le modeéle seront automatiquement reprises lors de la
création d'un article.

3RXU PRGL¢{¢HU XQ PRGQqOH
1. Dans la fenétre Atrticles, cliquez sur le bouton Actions, Modeéles.
2. Sélectionnez le modele a modifier et cliquez sur le bouton Ouvrir.
3. Apportez les maodifications souhaitées au modele et cliquez sur le bouton OK.

10.5 Opérations sur les articles

Dupliquer un article
Si un article & ajouter est semblable & un article existant, vous pouvez dupliquer larticle
HILVWDQW SXLV PRGL{HU FH QRXYHO DUWLFOH
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 l'article et
sélectionnez Dupliquer I'article.
2. Une copie de I'article est créée.

Fusionner des articles

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

1. Menu Stock, Atrticles.

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

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

4. Dans le formulaire Fusionner, sélectionnez I'article cible et cliquez sur OK.

mrortant  LOrs de la fusion d'articles, le programme change uniquement les documents de l'exercice
' en cours. Vous retrouverez les documents avec l'article source en allant dans les exercices
° précédents. Il est donc important d'avoir verrouillé I'exercice précédant avant de procéder
a des fusions darticles.
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Lier des chiers a un article
9RXV SRXYH] OLHU XQ RX SOXVLHXUV ¢(FKLHUV j XQ DU\
image, etc.) :
1. Copiez le fichier souhaité depuis le Poste de travail de Windows.
2. Sélectionnez I'article dans la fenétre Articles et cliquez sur le bouton Dossiers :

Figure 140 - Lier un fichier a un article

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

Historique
I MTKLVWRULTXH DI¢FKH OD OLVWH GHVY GRFXPHQWYV FRPP
lhistorique:
1. Dans la fenétre Articles :
" sélectionnez un article et cliquez sur le bouton Historique ou
" cliquez avec le bouton droit de la souris sur 'adresse et sélectionnez la commande
Historique.

2. Dans le formulaire Historique :
" cliquez sur une année pour afficher tous les documents commerciaux s'y référant o

" cliquez sur le bouton Développer pour afficher tous les types de documents
existant sous chacune des années

" cliquez surle précédant 'année et cliquez sur le type de documents pour
afficher dans le volet de droite les documents s’y rapportant.

\ Sélectionnez un document
pour af cher son contenu

dans le volet du bas.

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

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 I'adresse sélectionnée.

remarque  VOUS pouvez ouvrir un document en effectuant un clic sur le bouton droit de la souris, pour

Qi autant que le document soit dans '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

/H IRUPXODLUH ,QIRUPDWLRQV DI¢(¢FKH GHVY VWDWLVWLTXHYV
en stock, Réservé, En commande, Fournisseurs, etc.).

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

Figure 142 - Informations d’un article
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Modi cations globales

9RXV SRXYH] DSSRUWHU GHV PRGL{FDWLRQV VXU OfHQ
groupe darticles en une seule opération. Par exemple, si vous devez changer le mode

GH FRPSWDELOLVDWLRQ RX PRGL¢{¢HU OH VHXLO GH UpC
ORGL{FDWLRQV JOREDOHYV

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

Figure 143 - Modifications globales des articles

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

Onglet Casse3BHUPHW GH PRGLILHU OD IDoRQ GRQW OHYV
minuscules ou en majuscules).

Onglet Impression.Permet de modifier certaines informations liées a

I'impression des articles.

Onglet Prix, comptabilisation. Permet de modifier certains parameétres liés au

prix des articles et au mode de comptabilisation.

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

Onglet Stock.Cet onglet permet de modifier le seuil de réapprovisionnement des
articles.

&HV FKDQJHPHQWYV YRQW DIIHFWHU XQH SDUWLH RX Of
GIHIIHFWXHU GHV PRGL{FDWLRQV JOREDOHV LO HVW I
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 l'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 :

Figure 144 - Modifications globales des articles

3. Cliquez sur OK

Importer des articles
Vous pouvez importer des articles dans l'exercice comptable en cours d'utilisation. Ces

données peuvent provenir de lexercice 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 darticles :
1. Menu Stock, Etats, Liste d’articles ou cliquez sur le bouton Imprimer de la fenétre

Articles :

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 fleche a droite du bouton Imprimer

de la fenétre Articles et sélectionnez Liste de prix :

Figure 146 - Formulaire Impression - Liste de prix



WinBIZ Commerce: Ventes Articles 135

2. Définissez les options d'impression souhaitée. Pour plus d’'informations sur

l'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 fleche a droite du bouton Imprimer de
la fenétre Articles et sélectionnez Etiquettes :

Figure 147 - Formulaire Etiquettes

2. Définissez les options d’'impression souhaitée :

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 a imprimer
Position de la 1érePermet de définir la position de la premiére étiquette a
imprimer dans le cas ou des étiquettes auraient déja été utilisées.

remargue /H IRUPDW GYJLPSUHVVLRQ GHV pWLTXHWWHY GRLW rWUH Gpg
i format des étiquettes, reportez-vous au point Mise en page des étiquettes de la.page 283
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Exercices

Exercices 137

» 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

» Veillez créer les modes de comptabilisation suivants:

Nom du mode de
comptabilisation

Compte Chiffre d’affaires (ventes) /
TVA incluse dans le prix de I'article

Matériel

3210 Ventes Matériel :
TVA exclue (HT)

Logiciel

3220 Ventes Logiciels :
TVA exclue (HT)

Cours

3230 Ventes Cours informatique :
TVA exclue (HT)

Services

3240 Ventes Autres prestations (réparations) :
TVA exclue (HT)

Création d’articles

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

f Lesimages 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 A1000

Groupe ORDI. BUREAU
Mode de comptabilisation ~ Matériel

Unité de base pce

Fr. 749.00

Fichier image

Dell Inspiron 545.jpg
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Panda Internet Security

Protection Antimalware, pare-feu, contréle parental

Code article A1001 (par insertion
automatique)

Groupe

Mode de comptabilisation

Unité de base pce
Prix de vente Fr. 105.00
Fichier image Panda Internet Security.jpg

Dépannage informatique

Code article A1002 (par insertion
automatique)

Srans SERV|(;ES ..........................................

Mode de comptabilisatikt‘)ur.{“WWSHé'r.(/‘ige; .............................................

R Hre ...........................................................

S |:r14ooo .............................................

Type . Prestations, services

Cours Microsoft Word, Niveau 1

Formation de 16 heures
4 x 4 périodes

Code article A1003 (par insertion
automatique)

Groupe

Prix de vente

Type Prestations, services
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Modeéles d’articles

, 6XSSULPH] OH PRGgOH 1RUPDO H[LVWDQW

. Créez les modeles d'articles suivants :

Nom du modéle Mode de comptabilisation Groupe
Matériel Matériel

Logiciel Logiciel LOGICIEL
Cours Cours COURS
Dépannage Services SERVICES

Importation d’articles

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

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

Modi cations globales

» Appliguez les modifications globales suivantes a tous les articles appartenant au groupe

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

Impression d'articles

. Visualisez les listes d'articles suivantes :

f Listes des articles appartenant aux groupes Imprimante et/ou Moniteur triés par
groupe.

f Une page par article pour les articles A1307 et A1428.
f Listes de prix pour clients de tous les articles.

f Listes d’étiquettes simples pour les articles du groupe Accessoire.
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11

111

Documents commerciaux de ventes

Introduction

Les documents commerciaux de ventes permettent de gérer les ventes de vos clients.
ls 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 l'offre jusqu’a la note de crédit :

Figure 148 - Etapes d’une transaction commerciale de vente
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11.2 Description des documents de ventes

Document de vente Description

Offre Si un client est intéressé par vos marchandises ou vos services,
vous pouvez lui créer une offre, a n qu'il obtienne un apercu de
vos prestations et de vos prix. Par la suite, cette offre peut étre
transformée en con rmation de commande, en facture, etc.

Con rmation de commande Lorsqu’un client vous commande de la marchandise ou des
services, vous pouvez lui con rmer sa commande en créant
une con rmation de commande. Par la suite, cette con rmation
de commande peut étre transformée en bulletin de livraison, en
facture, etc.

Bulletin de livraison 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.

Fiche de travaux Lorsque vous effectuez des travaux chez un client, vous pouvez
lui créer une che de travaux. Par la suite, cette che de travaux
peut étre transformée en facture.

Facture débiteur Document commercial qui permet a vos débiteurs de régler le
montant de vos prestations.

Note de crédit 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).

Vente au comptant 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

11.3 Comptabilisation des documents de ventes

Des écritures comptables pourront étre automatiquement générées en comptabilité a
partir des documents de ventes suivafdstures, notes de crédits, ventes aux comptant
et paiements.

REMARQUE Pour générer les écritures en comptabilité, vous devez installer le module WinBIZ
Comptabilité. Pour plus diinformations sur ce module, référez-vous a la page 11

———
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/HV LQIRUPDWLRQV VXLYDQWHY Gp¢QLHV GDQV OYDGUHVVH
facture permettront de générer les écritures comptables :

Compte débiteur
utilisé lors de la vente.

i ey

i iy Détermine I'escompte
éventuel accordé au
débiteur et le compte

d’escompte utilisé.

Y

Wil dtkbon

P ik
[T 5 Y A

S

Weyeriidin fesfehues

el o ety

Méthode de paiement
[

¢ : i = | liée a un compte
Vi sl - N
A e 1 \ @ comptable.

e ik

Figure 149 - Comptabilistion des documents de ventes - Comptes définis dans I'adresse

Indique dans
quel compte de
vente ou d’achat

est comptabilisé
l'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 Fr1'505.30 TVA comprise et payée dans son intégralité le 2 mars. Lors de
la comptabilisation, les comptes utilisés sont les suivants :

N° compte Désignation Compte dé ni 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 :

Figure 151 - Facture et paiement a comptabiliser

Comptabilisation :

Figure 152 - Ecritures générées lors de la comptabilistion de la facture et du paiement

REMARQUE Pour plus dinformations sur la comptabilisation, reportez-vous au point Comptabilisation
des documents de ventes de la page 175

—

11.4 Détail des documents de ventes

Les documents commerciaux de ventes sont accessibles depuis le menu Ventes :

Figure 153 - Menu Ventes
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La plupart des documents commerciaux de ventes se présentent sous la méme forme. lls
VRQW GLYLVpVY HQ RQJOHWV 'RFXPHQWY 3DUDPgWUHV 5
FRPPHUFLDX[ )DFWXUH GpELWHXU HW 1RWH GH FUpGLW FRC
longlet Reglements.

Onglet Document

Figure 154 - Document commercial de vente - Onglet Document

" Description des boutons situés dans la partie supérieure de la fenétre :

Bouton Description

Enregistre et ferme la fenétre du document.

Enregistre le document tout en le laissant ouvert. Enregistrez
régulierement le document en cliquant sur ce bouton a n d'éviter de
perdre des informations saisies en cas de probleme (par exemple, en cas
de coupure de courant).

Permet de créer un e-mail avec le document en piéce jointe ou de le
générer en chier a 'emplacement souhaité (Bureau, Mes documents,
répertoire Windows, etc.) sous différents formats : Acrobat (PDF),
Microsoft Word (DOC), etc.

Imprime le document sans af cher le formulaire d'impression.
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ASTUCE

a0

IMPORTANT
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Af che le formulaire d'impression du document.

Permet d'af cher le document en mode apergu avant impression.

Permet dimprimer des étiquettes contenant 'adresse ou les articles du
document.

Applique un modele de document au document ouvert. Pour plus
d’'informations, référez-vous a la page 164 .

Permet de lier un ou plusieurs chiers a un document commercial
(document Word, classeur Excel, image, etc.).

Numéro. Chaque document est référencé par un numéro unique, de dix chiffres au
maximum. Les documents sont automatiquement numeérotés a partir du plus grand
numeéro 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.

3RXU LGHQWL¢{¢HU UDSLGHPHQW OYDQQpH GH OD IDFWXU
de lannée au début du numéro. Par exemple pour lannée 2013, la numérotation suivante
SHXW rWUH Gp¢QLH HWF 3RXU OTDQQpH

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.

" Adresse.Entrez le code, le nom ou la raison sociale du client.

Lors de linsertion 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 uniguement une
information de l'adresse : code adresse ou nom ou raison sociale ou adresse, etc.

”

Bouton Action. Le bouton Action vous permet d’effectuer certaines actions en relation
avec I'adresse du document. Les actions suivantes sont disponibles:

" 1RXYHOOH DGUHVVH 3HUPHW GH FUpHU XQH QRXY'
document. La nouvelle adresse sera automatiquement attribué au document en

cours de création.

Ouvrir l'adresse. Permet d’ouvrir 'adresse afin d’y apporter des modifications et/ou

de consulter certaines informations de I'adresses.

Informations, Graphique, Historiques. Affiche les informations (chiffres

d'affaires, solde ouvert, graphique des mouvements, historiques, etc.) de I'adresse
sélectionnée.

" 1RWHV $IILFKH OHV QRWHYV SXEOLTXHV GplILQLHV G
Localiser. Permet de localiser I'adresse a I'aide de Google Maps.

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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Notre référence, Votre référenceles textes de Références ne sont pas limités en
caracteres. 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.

asue 9RXV DYH] OD SRVVLELOLWpP GYDJUDQGLU OHOHKIXMS D¢, Q GH
avec le bouton droit dans le champ et sélectionnez la commande Zoom.

@)

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.

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 I'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.

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.

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

a réalisé 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 I'entreprise de la page 92.
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.

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.
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”

Outils de création du document commercialLes boutons de la partie inférieure du
formulaire permettent de définir le contenu du document commercial. Vous pouvez
YLVXDOLVHU OH FRQWHQX GX GRFXPHQW GDQV OD ]RQ
création :

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.

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.

Insere une ligne de sous-total. Cette ligne contient une description que vous
pouvez changer et un montant correspondant & la somme de toutes les lignes
d'articles précédentes jusqu’a la derniére ligne de sous-total éventuel. Le
montant n'est pas modi able et est automatiqguement calculé. Si vous déplacez
la ligne, le montant du sous-total est recalculé.

Si vous cochez I'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.

Permet d’insérer des réductions dans le document. Pour plus d’informations,
consultez le point Lignes de réductions a la page 155.

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.

Ouvre la ligne sélectionnée. Vous pouvez également double-cliquer sur la ligne
darticle.

Supprime la ligne sélectionnée dans le document.

Duplique la ligne sélectionnée.
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Déplace la ligne sélectionnée vers le haut.

Déplace la ligne sélectionnée vers le bas.

astuce  Si vous avez inséré plusieurs lignes de titres et sous totaux, vous avez la possibilité de

JpQpUHU DXWRPDWLTXHPHQW XQ UpFDSLWXODWLI j OD ¢(Q G
= 1. Cliquez avec le bouton droit de la souris.
2. Sélectionnez Récapitulatif.

MessagePermet d'ajouter un message au bas des documents (par exemple, formule
de salutations, messages de vceux, etc.). Pour plus d’informations sur les messages,
référez-vous a la page 209.

Onglet Paramétre

Figure 156 - Document commercial de vente - Onglet Parameétres

&HW RQJOHW SHUPHW GH Gp¢QLU GLYHUV SDUDPgWUHYV WH
du document, des informations sur la détermination du prix (table de prix, arrondis,

monnaie), des informations sur la présentation de la facture (format dimpression), etc. La

plupart de ces informations sont récupérées de l'adresse lors de son insertion et peuvent

étre changées pour ce document si nécessaire.
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Onglet Réductions

Figure 157 - Document commercial de vente - Onglet Réductions

Remise accordéeTapez le pourcentage de remise que vous accordez a votre client
pour chaque ligne d’article pulis cliquez sur Recalculer Tout pour recalculer le montant
du document :

D

Remise
accordée.

Figure 158 - Remise accordée pour chaque ligne d’article

Remise horaire accordéeSi 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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Rabais et Escomptelndiquez le rabais et/ou '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 :

Réductions accordées sur le _/

document.

Figure 159 - Rabais et/ou escompte accordé sur le document

Compte d'escompte Si vous accordez un escompte ou un rabais sur le document,
indiquez le compte d’escompte concerné.

Onglet Reglements

/ITRQJOHW 5gJOHPHQWYV VIDI¢FKH XQLTXHPHQW GDQV OHV G
JDFWXUHV GPELWHXUV HW 1RWHV GH FUpGLW

Figure 160 - Document commercial de vente - Onglet Réglements
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11.5

Méthode de paiementSélectionnez la méthode de paiement pour ce document.

Si une méthode de paiement a été définie dans I'adresse du débiteur, elle sera
automatiquement récupérée. La méthode de paiement sélectionnée 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 documer@ochez cette case si vous ne souhaitez
pas envoyer de rappels pour ce document. Si I'échéance de ce document est dépassée
et que l'option est activée, il ne s'affichera pas dans la liste des rappels.

Paiements associés a ce docume@ette liste affiche le(s) paiement(s) de ce
GRFXPHQW &OLTXH] VXU 1RXYHDX SRXU FUpHU XQ SI
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 simpriment 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 :

'‘DQV OD IHQrWUH DIILFKDQW OHV GRFXPHQWY FOLTXI
Dans la zone de saisie de I'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 :

Figure 161 - Saisie de I'adresse d’'un document
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aswe 3RXU DI¢FKHU OD OLVWH GH WRXWHY OHV DGUHVVHVY VDLV
O de ladresse et appuyez sur la touche <Tab> ou <Enter>.

4. Les parametres définis dans I'adresse sont récupérés dans le document. Par exemple,
la condition de paiement, le commercial, etc. Vous avez toujours la possibilité de les
modifier :

Informations récupérées
depuis l'adresse.

_—\

Figure 162 - Informations récupérées depuis I'adresse

5. 6DLVLVVH] OHV LQIRUPDWLRQV VRXKDLWpHMV GD@WHOD SD
1RWUH UplpUHQFH 9RWUH UplpUHQFH HWF 3RXU XQH GH
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. Pourinsérer un article, cliquez sur le bouton. Le formulaire Ligne darticle
s'affiche.

8. Sivous avez entré l'article dans WinBIZ, saisissez son code ou sa désignation (une
partie de la désignation suffit) dans la zone Atrticle :

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:

Figure 164 - Informations récupérées depuis l'article

Figure 165 - Informations comptables récupérées depuis l'article

REMARQUE Si vous navez pas entré larticle dans WinBIZ, saisissez manuellement sa description,
D? son prix et les informations du compte de comptabilisation et de la TVA dans les onglets
! $UWLFOH HW &RPSWHVY 79% 1RXV YRXV UHFRPPDQGRQ

linsertion d'articles dans les documents et d'éviter les erreurs de saisie.
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9.

Si nécessaire, 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.

astuce VOUS pouvez créer un nouveau document commercial directement depuis la fenétre
O Adresses. L'adresse sélectionnée sera automatiquement reprise dans le document :

1.

2.

Dans la fenétre Adresses, sélectionnez I'adresse concernée et cliquez sur le bouton
$FWLRQV 1RXYHDX GRFXPHQW

Choisissez le document commercial souhaité ou cliquez avec le bouton droit de la

VRXULV VXU OIDGUHVVH HW VpOHFWLRQQH] OD FRPPDQGH

11.6 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 premiéere réduction.

Créer un article de type Réductions

1.
2.
3.

7.

Menu Stock, Articles.

&OLTXH] VXU OH ERXWRQ 1RXYHDX

Entrez la désignation courte et longue de l'article. La désignation longue sera imprimée
sur les documents commerciaux.

Dans la liste déroulante Mode de comptabilisation, sélectionnez le mode de
comptabilisation avec lequel vous voulez comptabiliser cet article de réduction.

Ouvrez I'onglet Logistique.

Dans la liste déroulante Type, choisissez Réductions.

Figure 166 - Formulaire Article - Sélection du type d'article Réductions

Cliquez sur OK

Insérer une réduction dans un document

1.
2.
3.

Lors de la saisie d'un document, cliquez sur le bouton Réductions

La fenétre Ligne de réduction s’affiche :

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. VL’article est inséré. Vous pouvez, si nécessaire, modifier la description de I'article.

Figure 167 - Formulaire Ligne de réduction

5. 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 aprées la derniere réduction.
Valeur a calculer. Vous pouvez calculer le rabais en % ou en montant.

6. Dans le champ Remise, indiquez le montant ou le pourcentage de remise.
7. Cliquez sur OK.
8. Laréduction est insérée dans le document.

11.7 Creéer un document de vente a plusieurs destinataires

Pour créer le méme document de vente a plusieurs destinataires :

1. Ouvrez la fenétre contenant les documents commerciaux de ventes concernés : offres,
bulletins de livraisons, factures, etc.

2. 'DQV OD IHQrWUH GHV GRFXPHQWYV FOLTXH] VXU OD I

3. 6pOHFWLRQQH] 1IRXYHDX GRFXPHQW j SOXVLHXUV GHV

Figure 168 - Documents a plusieurs destinataires
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4. Dans le formulaire Sélection d’adresses, cochez les adresses souhaitées. La partie
inférieure de la fenétre vous permet d’activer simultanément tous les membres d'un
groupe ou un intervalle de codes adresses :

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 parametres sont identiques pour tous

les documents, vous pouvez modifier I'option et reprendre les paramétres personnels

de chaque adresse.

Une fois la sélection effectuée, cliquez sur OK.

7. Lazone 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.

o

11.8 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
HILVWDQW LO YRXV VXI¢W GH WUDQVIRUPHU OH EXOOHWLC
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 eou cliquez avec le bouton droit de la souris sur le document et
sélectionnez la commande Transformer en :

Figure 170 - Transformation d’'un document commercial

3. Le formulaire Transformation de document s’affiche

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 :

" Supprimer le document sourceSi cette case est cochée, le document source est
supprimeé apres avoir été transformé.

Adresse.Adresse a insérer dans le document transformé. Par défaut, I'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.

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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11.9

Stock. Permet de choisir si le document cible (le document transformé) influence
ou non le stock ou si cela dépend uniqguement du document source.

Stock. Choisissez si le document cible influence ou non le stock, ou si cela dépend
uniquement du document source.

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$i vous activez cette option, la date

du document généré (définie dans le champ Date) remplacera I'ancienne date
dans toutes les lignes du document. Cette date est aussi utilisée pour dater les
mouvements de stock.

Récupérer le n° dans les lignes de documeitermet 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 générés :

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.) liés a ladresse de la
facture seront automatiquement proposés pour étre transformés, lors de la création d'une
facture, par exemple.
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Dans l'exemple, ci-dessous une facture a été créée et il existe 2 bulletins de livraison non
WUDQVIRUPpY &HV EXOOHWLQV VRQW DXWRPDWLTXH
dans la facture :

1. Permet de dé nir quels sont

les types de documents a
récupérer lors de la création
d’'un document commercial.

2. Dé nissez les options a
prendre en compte dans le
document a générer.

3. Sélectionnez les documents
a récupérer dans le nouveau
document.

Figure 173 - Récupération de documents de vente non transformés

11.10 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 éche 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 modi cation.

Supprimer Supprime une ou plusieurs factures. Pour supprimer plusieurs factures,
cliqguez sur la eche située a droite du bouton Supprimer.

Imprimer Imprime le(s) facture(s) (voir page 16J).

Apercu Af che 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
Filtrer

Actions

Paiements

Fermer
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Recherche une facture.
Af che les factures répondant a un ou plusieurs criteres.

Effectue différentes actions : copier, transformer un document
commercial, comptabiliser, classer, etc.

Af che la fenétre Paiements des débiteurs (voir page 193 ).

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 ImpressionFactures débiteurs s’affiche. Modifiez si nécessaire les
options d'impression :

1. Sélectionnez la
présentation de la
facture a utiliser.

2. Activez les documents
a imprimer.

3. Permet de modi er la
méthode de paiement
et l'instruction de
paiement a imprimer.

Figure 174 - Formulaire Impression : Factures débiteurs - Onglet Etat

4. Dans I'onglet Sélection, vous pouvez définir le type de document a 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
GRFXPHQWY GH YHROQWHY VEKRYDQMDWLRQV GH FRPPDQG
HW ¢(FKHV GH WUDYDX[ 3RXU JpQpUHU GHV IDFWXUHV D
1. Dans la fenétre Factures débiteurs, cliquez sur la fleche située a droite du bouton
IRXYHDX HW VpOHFWLRQQH] )DFWXUDWLRQ HQ VpULH

Figure 175 - Facturation en série

2. Le formulaire Documents a facturer s’affiche :

Sélectionnez les

documents a générer
en factures.

Permet d’af cher le
contenu du document
sélectionné.

Figure 176 - Formulaire Documents a facturer - Onglet Sélection des documents

Date depuis ... jusqua ..Tapez la période a prendre en compte dans les
documents a générer.

Type de documentPermet de sélectionner les types de document que vous
souhaitez voir apparaitre dans la liste des documents a générer.
Catégorie.Sélectionnez une catégorie de document. Seuls les documents associés
a cette catégorie seront affichés.

Périodicité. Sélectionnez une périodicité. Seules les adresses associées a cette
périodicité seront affichées. Cette option peut étre définie dans 'onglet Débiteurs
de l'adresse.

3. Dans l'onglet Propriétés, effectuez les opérations suivantes :
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1. Entrez la date des

/ factures a générer.

\ 2. Dé nissez les
options a prendre

en compte dans les

factures a générer.

Figure 177 - Formulaire Document & facturer - Onglet Propriétés

4. Dans l'onglet Format, vous pouvez définir des options de mises en forme qui seront
prises en compte lors de la génération des factures.

5. Dans l'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 I'onglet Sélection des documents.

6. Cliquez sur le bouton Démarrer.

revarqie /H FKDPS )DFWXUDW DXWRPDWLTXH VLWXp GDQV OTRQJOHW
%? souhaitez générer une facture par document ou regrouper les documents dans une facture.
' Pour plus dinformations, référez-vous a la pa8ge
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11.12 Modeéles de documents

Un modele de document permet dinsérer un contenu (articles, lignes de textes, etc.)

et d'appliquer un paramétrage (conditions de paiements, catégories, etc.) a nimporte
quel document commercial. Vous pouvez créer un ou plusieurs modéles de documents
contenant ces informations.

Créer un modele de documents

1. Menu Ventes, Paramétres, Modéles de documents ou dans une fenétre de documents
(offres, factures, etc.), cliquez sur le bouton Actions, Modéles de documents.

2. 'DQV OD IHQrWUH ORGqOHV GH GRFXPHQWYV FOLTXH] \

3. Dans le formulaire Modéle de document :
" 1RPPH] YRWUH PRGgOH GDQV OD ]JRQH "HVFULSWLRC
" Saisissez les informations que doit contenir votre modéle de documents.

Si vous ne renseignez
pas certains champs,
les informations de
l'adresse sélectionnée
seront récupérées.

Figure 178 - Création d’'un modele 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. 'DQV OD IHQrWUH GHVY GRFXPHQWY FOLTXH] VXU OH E

3. Dans le formulaire de création de document, entrez I'adresse concernée.
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4. Une fois I'adresse insérée, cliquez sur le boutonpour appliquer un modéle :

Figure 179 - Appliquer un modéle de docu.ment\

5. Dans le formulaire Sélectiondun modele, sélectionnez le modéle a appliquer :

Figure 180 - Sélection du modele

6. Validez avec OK.

11.13 Factures débiteurs a échéances multiples

$¢:Q GIRIIULU j YRV FOLHQWY OD SRVVLELOLWpP GH SD\HU X
(mensualités, factures annuelles, etc.), WinBIZ vous permet de créer des factures avec
SOXVLHXUV pFKpDQFHV GH ¢[HU OD GDWH HW OH PRQWDQW
plusieurs bulletins de versement. Si une facture multi-échéances peut étre paramétrée

GLUHFWHPHQW GHSXLV OH GRFXPHQW LO HVW SUplpUDEOH
suivants :

Paramétrer une condition de paiement en plusieurs mensualités.
Paramétrer une présentation de factures pour I'impression des BVR multiples.
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Paramétrer une condition de paiement

1. Menu Adresses, Conditions de paiement.

2. Créez une nouvelle condition ou ouvrez une condition existante. Dans le formulaire
Condition de paiement, activez I'onglet Paiement fractionné :

__| 1. Indiquez le nombre
d’échéance.

2. Sélectionnez l'intervalle
entre chaque échéance.

3. Sinécessaire,

dé nissez un montant
—1  supplémentaire a ajouter
automatiquement a
chaque échéance.

Figure 181 - Formulaire Condition de paiement - Onglet Paiements fractionnés

Les options suivantes sont également disponibles :

" Supprimer les réductions dans les paiements fractionnéSi 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.

" Tenir compte des paiements déja effectuélors 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.

Paramétrer une présentation de factures

1. Menu Adresses, Présentations des factures, créez une nouvelle présentation ou ouvrez
une présentation existante.

2. Dans le formulaire Présentation de factures, activez I'onglet Instr. de paiements.

3. 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 Un BVR par page
Variante 2 Deux BVR par page
Variante 3 Deux BVR par page

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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" Cliquez avec le bouton droit de la souris sur la liste Conditions et sélectionnez la
commande Echéance.

Figure 183 - Facture multi-échéance - Définir les échéances d’une facture

" Dans le formulaire Conditions, activez I'onglet Echéances et apportez si nécessaire
les modifications souhaitées.

Permet de recalculer les
échéances de la facture.

Figure 184 - Formulaire Conditions - Onglet Echéances

Imprimer une facture multi-échéances
Limpression des factures multi-échéances se passe comme pour les factures normales. I

VXI¢W GIDFWLYHU OfRSWLRQ OXOWLSOH GDQV OH IRUP)
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 'option Multiple :

Figure 185 - Formulaire d'impression - Imprimer les BVR multiples
11.14 Documents périodiques

Créer un modeéle de document périodique

Les modeles 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 dabonnement.

Pour créer un modéle de document périodique :

1. Par le biais du menu Ventes, ouvrez la fenétre du type de document (bulletins de
livraison, factures, etc.) en fonction du modéle de document périodique a créer.

2. Dans la fenétre des documents, cliquez sur le bouton Actions, Factures débiteurs
périodiques :

Figure 186 - Affichage de la fenétre des factures débiteurs périodiques

/D IHQrWUH ORGQgOHV SpULRGLTXHV V{IDIILFKH &OLTXH] VX
4. Saisissez les informations que doit contenir le modéle de document périodique
(sdresses, articles, etc.).

w
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5. Cliquez sur le bouton Périodicité.

Figure 187 - Bouton Périodicité

6. Dans le formulaire Document périodique, définissez les options de périodicité :

Figure 188 - Formulaire Document périodique - Définition des périodes

A partir de. Entrez la date a partir de laquelle WinBIZ va calculer la périodicité.
Echéancelndiquez 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
férié (comme le dimanche), le document sera créé le jour ouvrable précédent le
jour férié.

Exécution précédenteAffiche la date de la derniére exécution.

Prochaine exécutionDate de la prochaine exécution. Ce champ est rempli
automatiquement.
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Générer des documents périodiques
1. Au menu Ventes, ouvrez une fenétre contenant des documents de ventes (bulletins de
livraison, factures, etc.).
2. Dans la fenétre du document commercial, cliquez sur la fleche située a droite du
ERXWRQ 1RXYHDX HW VpOHFWLRQQH] OD FRPPDQGH *pQpU

Figure 189 - Génération des documents périodiques

3. Dans le formulaire Générer les documents périodiques, sélectionnez les documents a
créer et cliquez sur le bouton Générer :

Figure 190 - Formulaire Générer les documents périodiques

Sélectionner les documents a créer jusqu'adffiche les documents a générer

en fonction de la date saisie.

Date des documentsPermet de définir la date des documents générés. Il est
possible de choisir entre la date d’échéance et une date entrée manuellement.
Prochaine exécutionPermet 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.

Type de document & afficherSélectionnez 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
GIDFRPSWH /RUV GH OD FUpDWLRQ GH OD IDFWXUH ¢ QI
déduites. Vous avez la possibilité de déduire les factures dacomptes de l'année en cours
ou des exercices précédents.

Créer un article d'acompte
1. OHQX 6WRFN S$SUWLFOHV FOLTXH] VXU OH ERXWRQ 1R

2. Entrez les informations de l'article :

Figure 191 - Création d’'un article Acompte

3. Sélectionnez le mode de comptabilisation de I'article Acompte :

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. OHQX 9HQWHYV )DFWXUHV FOLTXH] VXU OH ERXWRQ 1RXYH
2. Créez votre facture en utilisant I'article d’acompte créé :

Figure 193 - Saisie de la facture d'acompte

3. Enregistrez la facture d’acompte.

Déduire un acompte sur une facture nale 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 :

Figure 194 - Insertion d’'une déduction d’acompte sur une facture
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3. Le formulaire Déductions d’acomptes s’affiche :

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 :

Figure 196 - Formulaire Déductions d’acomptes - Onglet Options

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

Titre complémentaire. Si vous insérez les factures d’acomptes au format Une

ligne par document, le Titre complémentaire s’insére 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.

Figure 197 - Exemple de facture avec une déduction d’acompte

1116 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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Figure 198 - Formulaire Comptabilistion

Date de comptabilisation Date a laquelle les écritures sont transférées en
comptabilité.

Date de documents entreSaisissez la fourchette de dates & 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 comptabilisationLors 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
gue pour le traitement en cours et n'affecte pas les parameétres définis dans les
documents.

Quels types de documents désirez-vous comptabiliséictivez les documents
souhaités et cliquez sur le bouton Comptabiliser.

Décomptabilisation

En cas derreur aprés 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 :
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Figure 199 - Formulaire Comptabilistion - Onglet Décomptabilisation

Comptabiliser / Décomptabiliser par document

Vous avez la possibilité de comptabiliser ou décomptabiliser un seul document

commerciat

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.

2. 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 :

Figure 200 - Affichage de la date de comptabilisation

meorrant 8Q GRFXPHQW FRPSWDELOLVp QH SHXW SDV rWUH PRGL¢p

' décomptabiliser.
[ ]
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11.17 Impressions des documents de ventes

Imprimer un document
1. Par le biais du menu Ventes, ouvrez la fenétre du type de document a imprimer.

2. Sélectionnez le document concerné et cliqguez sur le bouton Imprimer.

Imprimer une liste de documents
1. Par le biais du menu Ventes, ouvrez la fenétre du type de document a imprimer.

2. Dans le formulaire d'impression :

T |1 Choisissez laliste &

imprimer.

2. Activez l'option Tous les

/ documents Itrés.

3. Sinécessaire, dé nissez
—{ les critéres de sélection
souhaités.

Figure 201 - Impression d'une liste de documents

Imprimer une sélection de documents

1. Dans la fenétre contenant les documents commerciaux, cliquez sur le bouton Filtrer et
appliquez les criteres de filtre souhaités.

2. Une fois les documents filtrés, cliquez sur le bouton Imprimer.

3. Dans le formulaire d’impression, choisissez une liste a imprimer dans la liste Imprimer,
puis activez I'option Tous les documents affichés.
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Imprimer des listes des ventes

Si vous gérez les débiteurs, vous avez la possibilité dimprimer 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 simpli é
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 Analyse des échéances de paiement

Transitoires 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
Palmares des ventes
Chiffre d’affaires multi-annuel
Nouveaux clients, détail

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 darticles 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 modi ée
Palmares 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 I'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 'onglet Sélection.
Les options principales sont abordées ci-dessous :

Figure 202 - Formulaire Envoyer des rappels - Onglet Sélection

" 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 nancier (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 dé nir le classement a I'impression
(l'ordre de tri).

Classement a l'impressionPermet 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 dée champ filire 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 aprées
I'échéance de la facture (le 31 mai) ou 45 jours apres la date de la facture.
Sélection par documentSélectionnez 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 débiteur€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 I'onglet Sélection. Vous avez la possibilité d'affiner la sélection des
factures a rappeler en activant ou non les cases a cocher de la premiére colonne de la
liste des documents :
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IMPORTANT

!

Possibilité de désactiver
une ou plusieurs factures
a ne pas inclure dans les
rappels.

Permet d’af cher dans
une fenétre le contenu de
la facture sélectionnée.

Figure 203 - Formulaire Envoyer des rappels - Onglet Sélection avancée

6L FHUWDLQV GpELWHXUV QYDSSDUDLVVHQW SDV GDQV
VXLYDQWHY GDQV OTRQJOHW 6pOHFWLRQ 6pOHFWLRQ
Compteur dimpression.

4. Dans l'onglet Textes et options, définissez le délai et les textes a imprimer pour chaque
niveau de rappel. Le texte a imprimer peut étre saisi dans différentes langues. Par
défaut, des textes sont automatiqguement proposés. Les frais de rappels et les intéréts de
retard peuvent également étre ajoutés a chaque niveau de rappel.

1. Sélectionnez le niveau de

_—— | rappel

\ 2. Dé nissez 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, modi ez le
texte du rappel.

Figure 204 - Formulaire Envoyer des rappels - Onglet Textes et options
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IMPORTANT

!

IMPORTANT

!

11.19

5. Cliguez 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:

Figure 205 - Confirmation de 'augmentation du compteur de rappel

Ce compteur permet d’enregistrer '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).

1H IHUPH] SDV OH IRUPXODLUH (QYR\HU GHVY UDSSHOV ORUYV
6L OfLPSUHVVLRQ GHVY UDSSHOV VfHVW ELHQ GpURXOpH IH
I'enregistrement du nouveau compteur de rappel de chaque facture :

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 limpression des rappels.

Le compteur dimpression n'est pas mis a jour pour les rappels et les documents
FRPPHUFLDX[ HQ LPSULPDQW GHSXLV OTDSHUOo0X

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 systeme de caisse PC intégré a WinBIZ Commerce. Pour plus
d'informations, consultez le site de WinBIZ : www.winbiz.ch
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Exercices

» Veuillez récupérer le dossier comptable Rz Informatique SA - Documents de ventes
qui se trouve dans le répertoire C:\WinBIZ Commerce Ventes - Exercices\Rz
Informatique SA - Documents de ventes.

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

» Veuillez créer la facture ci-dessous. Le mode d’expédition (Pris par nos soins) ainsi
gue le message (Avec nos remerciements) sont a créer :

» A partir de la facture ci-dessus créez un fichier au format PDF, nommé Jolivet Antoine
- Facture, dans le répertoire Mes Documents.



186 Exercices WinBIZ Commerce: Ventes

Création d’une offre

. Veillez créer I'offre ci-dessous :

f 1IRWH] TXH OfDUWLFOH )UDLV GTH[SpPGLWLRQ $
créer un mode de comptabilisation pour cet article qui comptabilise I'article dans le
compte 3907 Frais d’expédition.
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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 l'offre.

» Dans la confirmation de commande de Barman Heidi, modifiez la quantité de I'article
DVD+R (code A1301) & 2fiéces. 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
FUpDWLRQ GH FHWWH QRXYHOOH IDFWXUH UpFXSpUH] OH
concernant et enregistrez la facture.

Catégories de ventes
» SWWULEXH] OD FDWpJRULH GH YHQWH ([SRVLWLRQ %HDXO
2900005 (cette catégorie de vente est a créer).

» Filtrez les factures qui concernent la catégorie de vente Exposition Beaulieu, puis
YLVXDOLVH] XQH OLVWH UpVXPpH GHV IDFWXUHV ILOWUpH

. Affichez a nouveau tous les documents dans la fenétre des factures.

», 9LVXDOLVH] HQ PRGH DSHUoX DYDQW LPSUHVVLRQ OH FKL
catégorie de vente Exposition Beaulieu (menu Ventes, Etats, Chiffre d’affaires par
client).

Classi cations

», TUDQVIRUPH] OYRIIUH Qf GH :LGPHU 5LWD HQ FRQILL
la confirmation de commande au 18 janvier.

. Créez deux classifications de documents concernant les offres :

f une classification Acceptée. Pour cette classification, définissez une couleur de
texte bleu.

f une classification Refusée. Pour cette classification, définissez une couleur de texte
rouge.
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» SWWULEXH] OD FODVVLILFDWLRQ $FFHSWpH DX[ RITUH"
» SWWULEXH] OD FODVVLILFDWLRQ 5HIXVpH j OfRIIUH Q]|
» Affichez les couleurs des classifications dans la fenétre des offres.

» Filtrez les offres qui ont été acceptées, puis visualisez une liste résumée des offres
ILOWUpPHYV GDQV OfDSHUoX DYDQW LPSUHVVLRQ

. 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 :
f Seuls les bulletins de livraison devront étre transformés en facture.
f Datez les factures au 15 mars.

f Suite & un oubli, le bulletin de livraison ci-dessous du client Ducrey Elena (001622)
n'a pas été entré. Veuillez le saisir :

, B6XSSULPH] OD IDFWXUH JpQpUpH SDU OH EXOOHWLQ (
et faites en sorte que les 2 bulletins de cette cliente soient regroupés dans une nouvelle
facture.
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Modéles 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 :

» Créez une nouvelle facture en utilisant le modéle 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 dannée 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.

., 'PFRPSWDELOLVH] OD IDFWXUH GpELWHXU Qf HW DS
facture.

&RPSWDELOLVH] j QRXYHDX OD IDFWXUH GpELWHXU Qf

» Décomptabilisez tous les documents comptabilisés.
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Impressions des listes

» Veuillez visualiser les listes suivantes :
f Une liste résumée de toutes les offres et devis.

f Une liste résumée des factures débiteurs datées entrgieikr et le 31
décembre.

f Une liste détaillée des factures débiteurs ouvertes et classées par date.
Rappels

» Veuillez paramétrer I'impression des rappels comme suit :

Niveau de rappel Date d'impression Frais de rappel et intérét de retard

ler rappel 15 jours aprés I'échéance de Frais de rappel : Fr. 10.00
la facture

2e rappel 15 jours apres I'envoi du ler Frais de rappel : Fr. 20.00
rappel

3e rappel 10 jours apres I'envoi du 2e Frais de rappel : Fr. 30.00
rappel Intérét de retard : 4%

», 9LVXDOLVH] OHV UDSSHOV HQ PRGH DSHUoX DYDQW L
indications suivantes :

f Seélectionnez le document Rappels (1 page par débiteur).
f Datez les rappels au ler avril.

f Veuillez visualiser la liste des factures ouvertes au ler avril.

Impressions des documents

» Visualisez les documents suivants :
f Une situation des débiteurs avec factures et postes ouverts au 31 mars.
f Laliste des encaissements au 31 mars triées par méthode de paiement.
f Une analyse des paiements au 31 mars.
f

Une liste des chiffres d’'affaires résumés par clienttaul31 mars (liste
visualisable depuis I'état Chiffre d’affaires par client).

~

Une liste détaillée des ventes d’articles par client.

f Une liste résumée des ventes par article.
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Utilisation des objets et gestion des langues

. Veuillez créer la facture ci-dessous en tenant compte des indications suivantes

f Utilisez I'objet lié a 'adresse pour définir le type d’ordinateur réparé (Dell
Dimension TM 9200).

f Modifiez également le texte de la condition de paiement et le message (Mit vielen
Dank), afin qu'ils s'affichent en allemand.
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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

Lenregistrement 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.
2. 'DQV OD IHQrWUH 3DLHPHQWY GH GpELWHXUV &OLTXH] VX!

3. Dans la fenétre Paiement - Ajouter, saisissez le paiement :

Figure 207 - Formulaire Paiement

" 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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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 9RXV DYH] OD SRVVLELOLWp GYDI¢FKHU WRXV OHV GpEL

Q? le bouton

Figure 208 - Affichage des débiteurs avec postes ouverts

Compte débiteur.Le compte débiteur est utilisé dans I'écriture comptable

lorsque le paiement est transféré dans le module Comptabilité. Par défaut, le
compte défini dans I'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 paiementlndiquez sur quel compte votre débiteur a payé ce

montant. Par défaut, la méthode de paiement définie dans I'adresse est reprise.
Montantregu. 7DSH] OH PRQWDQW GX SDLHPHQW TXH YF
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

Permet de répartir le montant du paiement sur plusieurs factures
ouvertes dans l'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,
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
a dissocier, puis cliquez sur le bouton Annuler.

Permet de dissocier toutes les factures associées au paiement.

Permet d’attribuer un paiement ou une partie du paiement a une
facture.
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Afficher les notes de créditCochez cette case pour faire apparaitre dans la
liste les notes de crédit ouvertes.

REMARQUE

6L XQ FOLHQW YRXV SDLH XQ PRQWDQW JOREDO SRXU UpJO

? seul paiement et de lattribuer a chaque facture concernée par le biais du bouton Acquitter.

Vous pouvez également utiliser le bouton Répartir si l'ordre des factures acquittées na
pas dimportance.

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 :

Indique le montant du
paiement non encore

/_ attribué.

Indique le montant du

paiement associé a la
/ facture.

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. 'DQV OH IRUPXODLUH 'pWDLO GX SDLHPHQW LQGLTXH
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 :

1. Entrez le montant du
paiement.

2. Entrez le montant de

__——— | rescompte.

3. Sélectionnez le compte
d’escompte.

4. Indiquez sila TVA esta
récupérer sur le montant
de l'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 & chaque fois qu’'un montant vous est
versé. Pour acquitter une facture, vous pouvez créer autant dacomptes que nécessaire.

Si des acomptes sont versés avant que les factures nexistent, saisissez le paiement sans
OIDWWULEXHU j XQH IDFWXUH 8QH IRLV OD IDFWXUH F
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. 'DQV OD IHQrWUH )DFWXUHV GpELWHXUV RX 1RWHV GH FU|

acquitter. Dans cet exemple, nous allons enregistrer un paiement d’une facture débiteur.

2. 2XYUH] OTRQJOHW 5qJOHPHQWY GH OD IDFWXUH HW FOLTX

Figure 211 - Saisie d’'un paiement dans le document

3. Dans le formulaire Paiement, saisissez les informations du paiement :

Un clic sur la éche acoté
de Montant ou Escompte,
trop payé permet d'insérer
automatiquement le montant.

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 :

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 cliqguez sur le bouton Paiements dans la

fenétre Factures.
'DQV OD IHQrWUH 3DLHPHQWY GH GpELWHXUV FOLTXH

Dans le formulaire Paiement, tapez le nom du débiteur et la date du paiement.
4. Sélectionnez une méthode de paiement par compensation. Pour créer une méthode
de paiement par compensation, reportez-vous au point Méthode de paiement par

compensation de la page 67.

wnN
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5. Un bouton Sélectionner s’affiche pour chaque facture dans la colonne Compenser :

Ce champ indique qu'il
existe un crédit pour ce
débiteur.

La colonne Compenser
s'af che lorsque qu’'une
méthode de paiement
par compensation est
sélectionnée.

Figure 214 - Paiement d’'une facture par compensation

6. Sélectionnez la facture a compenser en cliquant sur le bouton Sélectionner de la
colonne Compenser.

7. Dans le formulaire Utiliser un ou plusieurs crédits disponibles, choisissez un ou
plusieurs documents en cliquant sur le bouton Utiliser de chaque document :

Le bouton Utiliser permet d’insérer le /
montant du document a compenser

dans la colonne Utilisé.

Figure 215 - Sélection du document a compenser

8. Lorsque vous avez défini les documents a utiliser dans la compensation, cliquez sur

OK.
9. Validez le paiement en cliquant sur Enregistrer.
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Compenser partiellement ou entierement 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 dautres termes un paiement par compensation

est automatiquement créé :

1. Dans la fenétre des factures, sélectionnez le document que vous souhaitez transformer
en note de crédit et cliquez sur le bouton Actions, Transformer en.

2. 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.

Figure 216 - Transformation d’une facture en note de crédit

3. 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 :

Figure 217 - Formulaire Compenser

4. Une note de crédit a été créée et a été directement compensée avec la facture source.
Un paiement par compensation a également été généré lors de la transformation.
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12.5 Paiements par BVR

Lorsque vous facturez avec des bulletins de versements oranges (BVR), votre institut
¢QDQFLHU EDQTXH RX 3RVWH QH YRXV HQYRLH SDV GIDYL'
SDLHPHQWY GHV GpELWHXUV 9RXV UHFHYH] XQ ¢FKLHU FRQ
format numérique que votre programme de gestion des débiteurs peut lire.

6HORQ OH FRQWUDW TXH YRXV DYH] pWDEOL DYHF YRWUH LC
généralement fournis par 'une des maniéres suivantes :

" Vous vous connectez au site Web de votre institut financier au moyen de votre
navigateur internet. Une section du site internet de l'institut financier vous permet de
télécharger vos fichiers de paiements BVR.

" Vous utilisez une application locale (Java, par exemple) qui vous permet, au méme
titre que le site Web, de télécharger vos fichiers de paiements.

" Vous téléchargez les fichiers via e-banking directement depuis WinBIZ.

Lire un chier BVR
3RXU OLUH XQ ¢FKLHU GH SDLHPHQWYV %95

1. Menu Ventes, Paiement de débiteurs.
2. Dans la fenétre Paiements de débiteurs, cliquez sur le bouton BVR :

Figure 218 - Accés 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 I'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 & lire. Les paiements
s'affichent dans la liste :

Figure 219 - Fenétre Lecture d'un fichier de paiement BVR - Onglet Paiements

REMARQUE 6L YRXV DYH] FUpH] OH FRQWUDW H EDQNLQJ GDQV :LQ
? de paiement BVR en cliquant sur le bouton Télécharger de la fenétre ci-dessus.

6. Dans l'onglet Options, définissez les différents parametres :

Figure 220 - Fenétre Lecture d'un fichier de paiement BVR - Onglet Options
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Institut financier. Sélectionnez l'institut financier qui vous a envoyé le fichier de
paiement BVR.

Accepter les factures escomptées jusqu'aisissez I'escompte maximum en
pour-cent. Si le montant payé est inférieur a '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 jusquaSaisissez 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 acompted.’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 enregistres.

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

GH PrPH PRQWDQW SRXU OH PrPH REMHW Sicette case est activé
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 l'exercice suivantSi 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 :

Figure 221 - Visualisation des paiements aprés modifications des options
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10.

11.

Cliguez sur le bouton Enregistrer les paiements.

Validez le message de confirmation d’enregistrements de paiements.

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.

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
) N° facture  Débiteur ) .
paiement paiement regu 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
1e 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 Reglements.

Notes de crédit et compensation

7UDQVIRUPH] OD IDFWXUH 1f GX FOLHQW .RFK 5REHL
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.

&RPSHQVH] OD IDFWXUH 1f GH OD )LGXFLDLUH $GOH
FUpDQFLHU DX MDQYLHU 8Q SDLHPHNQMX®EH )U 1
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.



206 Exercice WinBIZ Commerce: Ventes

Paiements par chier BVR

» 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 :

f Le fichier de paiement provient de 'UBS (compte HE-123,456.0).
f Les factures escomptées jusqu’a 3% sont acceptées.

f Les acomptes sont acceptés.

f Archivez le fichier de paiement une fois qu’il a été lu.

f 9LVXDOLVH] HQ PRGH DSHUoX DYDQW LPSUHVVLRQ
enregistrez les paiements.

Historique et informations d’une adresse

» Veuillez afficher 'historique du client Adler SA (code 1265).

» Une fois '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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Vente au comptant

, Créez lavente au comptant ci-dessous en tenant compte des indications suivantes :
f Un rabais de 5% a été accordé au client.

f Le client a payé au comptant.

Transfert en comptabilité
. Transférez en comptabilité uniquement les ventes au comptant. Saisissez la description
Ventes au comptant a cette comptabilisation.

., 7UDQVIpUH] HQ FRPSWDELOLWpPp WRXV OHV GRFXPHQWYV QR
description pour cette comptabilisation.

, Décomptabilisez les ventes au comptant.
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13 Parametres des documents commerciaux

Les paramétres 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.

,O YRXV VHUD HQVXLWH SRVVLEOH GH ¢OWUHU OHV GRFXPF
statistiques par catégorie.

Créer ou modi er 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 :

Figure 222 - Acces a la fenétre des catégories de documents

2. Dans la fenétre Catégories de ventes, créer, modifiez ou supprimez les catégories.
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Attribuer une catégorie de vente & un document commercial
Pour attribuer une catégorie a un document commercial :

1. Ouvrez le document concerné.
2. Dans laliste déroulante Catégorie, sélectionnez une catégorie

Figure 223 - Sélection d’'une catégorie dans un document commercial

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

el
! point Déplacement des colonnes de la pagg.302

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.

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.

Figure 226 - Filtrer les documents d’une catégorie

Une fois les critéres de filtre définis, cliquez sur le bouton Filtrer.

Cliguez sur le bouton Imprimer.
5. Dans le formulaire d'impression, choisissez une liste a imprimer, puis activez I'option

Documents sélectionnés :

Hw

Figure 227 - Impression des documents d’une catégorie

6. Cliquez sur Imprimer pour démarrer I'impression.
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13.2 Classi cations

&RPPH SRXU OHV FDWpJRULHVY GH YHQWHYV OD FODVVL
FRPPHUFLDX[ HW GH OHV (OWUHU j OfpFUDQ RX j OfLP:

FDWpJRULHY GH YHQWHYV HW OHV FODVVL{FDWLRQV VR(
" Les classifications permettent d’affecter une couleur aux documents classés :

Figure 228 - Visualisation des documents classés a I'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. Il 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 modi er une classi cation

1. Menu Ventes, Parametres, 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 :

Figure 229 - Acces a la fenétre Classification de documents

2. Dans la fenétre Classification de documents, sélectionnez le type de document
commercial dans lequel vous souhaitez créer la classification (offre et devis, bulletins
GH OLYUDLVRQV IDFWXUHV GpELWHXUV HWF HW FOI
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3. Le formulaire de saisie de classification s’ouvre, dans le champ Description, entrez le

nom de la classification :

Figure 230 - Création d’'une classification
4. Définissez la couleur du texte ou d'arriere-plan. Le résultat peut étre visualisé dans le
champ Exemple.

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

Méthode 1
1. Pour attribuer une classification a un document commercial, sélectionnez-la dans la

liste Classification du document :

Figure 231 - Sélection d’une classification depuis un document
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13.3

Méthode 2

1. 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 :

Figure 232 - Attribution d’'une classification & un document

Af cher la couleur des documents classés
3RXU DI¢FKHU OD FRXOHXU GHV GRFXPHQWYV FODVVpV
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.).

Figure 233 - Exemple de message sur un document commercial
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3DU H[HPSOH |j Of{DSSURFKH GH OD ¢(Q GH OYDQQpH VL YRX
veeux dans une facture, il sera proposé sur toutes les prochaines factures. Une fois cet
PYPQHPHQW SDVVp VpOHFWLRQQH] j QRXYHDX OH PHVVDJH |
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 :

Figure 234 - Acceés a la fenétre Messages

2. 'DQV OD IHQrwWUH OHVVDJHV FOLTXH] VXU OH ERXWRQ 1R>
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 :

Figure 235 - Création d’'un nouveau message

3. Pour attribuer un message au document, sélectionnez le message dans la liste
déroulante :

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
FKDPSV GHIWWWHHIpIlpUHQFH 9RWUH UplpUHQFH 1RWH
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.
2. Lafenétre Textes standards s’affiche :

Figure 237 - Fenétre Textes standards

Le volet de gauche permet de créer des groupes afin de classer les textes standards. Ce:
groupes s'affichent sous forme de sous-menus lors de la sélection d'un texte standard :

Figure 238 - Classement des textes standards dans des sous-menus
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Le volet de droite permet de créer les textes standards :

Description. 1LIRP GX WH[WH VWDQGDUG &H QRP SHUPHWWUD
standard.

Groupe. Groupe dans lequel est crée le texte standard.
Texte.Contenu du texte standard qui sera ajouté dans les documents.

Insérer un texte standard

1. 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 :

Figure 239 - Insertion d’un texte standard
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14

141

14.2

Gestion des prix

Introduction

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 l'adresse

Longlet Débiteur du formulaire de l'adresse permet d'attribuer a un client une remise

RX GH Gp¢QLU GHV SUL[ VSpFLDX[ SRXU FHUWDLQV DUWLFO
compte lors de la création d'un document commercial de vente pour ce client. Pour plus
d'informations sur ces paramétres, référez-vous a lagage

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
3DU GpIDXW OHV WDEOHV GH SUL[ VRQW QXPpURWPpPHYV

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 :

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 :

Figure 242 - Formulaire Renommer les tables de prix

4. Validez les noms saisis en cliquant sur OK.
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Dé nir plusieurs prix a un article
1. Ouvrez 'article concerné et cliquez sur I'onglet Prix.
2. Dans le panneau Conditionnements, sélectionnez la table de prix a modifier :

Figure 243 - Sélection de la table de prix a modifier

3. 3RXU DMRXWHU XQH OLJQH GH SUL[] XQ FRQGLWLRQQHPH(
entrez les informations du prix : unité, quantité et prix total :

1. Sélectionnez
la table de prix

concernée.

\ 2. Créez un nouveau

conditionnement.

3. Entrez les
informations du
conditionnement.

Figure 244 - Ajout d’'une ligne de prix (Conditionnement)

revaruie , O YRXV HVW SRVVLEOH GH Gp¢QLU SOXVLHXUV FRQGLWLRQ
f d'informations sur les conditionnements, référez-vous au point Calcul du prix selon le
' conditionnementle la page 223

Attribuer une table de prix a une adresse
/D WDEOH GH SUL[ Gp¢QLH GDQV OIDGUHVVH HVW UHSULVH
FRPPHUFLDO GH YHQWH PDLV YRXV DYH] WRXMRXUV OD SR
document si nécessaire. Par défaut, la 1ére table de prix est attribuée aux adresses. Pour
PRGL{¢HU OD WDEOH GH SUL[ GTXQH DGUHVVH
1. Dans la fenétre Adresses, ouvrez I'adresse concernée et cliquez sur I'onglet Débiteur.
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2. Sélectionnez la table de prix souhaitée dans la liste Table de prix (tarification) :

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 'onglet

Paramétres du document commercial :

Figure 246 - Table de prix reprise dans le document commercial de vente

REMARQUE Le bouton  permet dattribuer la table de prix a toutes les lignes d'articles du

D? document.
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14.4 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

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 l'onglet Propriétés.

2. Sinécessaire, dans le champ Calcul du prix selon, sélectionnez Conditionnement :

Figure 247 - Formulaire Articles - Calcul du prix selon Conditionnement

3. Cliquez sur 'onglet Prix.

revarque  LONglet Prix est désactivé si la méthode de calcul de prix Table de remises est

ﬁ? sélectionnée.
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Panneau Conditionnement

'DQV OYRQJOHW 3UL[ VL QpFHVVDLUH FOLTXH] VXU OH
panneau des conditionnements :

Figure 248 - Formulaire Article - Onglet Prix - Panneau Conditionnement

”

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.

Monnaie. Vous pouvez définir les conditionnements dans différentes monnaies.
Sélectionnez une monnaie et indiquez les prix dans cette monnaie.

Conditionnement par défaut.Pour chaque table de prix, vous pouvez saisir
10conditionnements. Cette liste permet de sélectionner le conditionnement qui sera
utilisé par défaut.

Calculer automatiquement le prix en fonction de la quantitéCette option vous

permet de calculer automatiquement le prix de vente en fonction de la quantité. Si
Vous activez cette option, il ne sera pas nécessaire de sélectionner le conditionnement
(piece, 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
1. &OLTXH] VXU OH ERXWRQ 1RXYHDX 8QH OLJQH VIDMRXW
conditionnements :

Figure 249 - Saisie d'une nouveau conditionnement

2. Dans la ligne de conditionnement créée, entrez I'unité, la quantité, la marge et le prix
total :

" Unité. L'unité peut étre un texte comme paquet, pce, kg, I, m, heure. Lorsque
vous ajoutez un article dans un document commercial, I'unité définie est
automatiquement reprise, mais elle peut étre changée si nécessaire.

Qté. Cette quantité représente le nombre d’unités contenues dans un
conditionnement. Par exemple si vous vendez un carton de 10 DVD, 'unité de
conditionnement est le carton et la quantité par conditionnement est de 10.
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
gue vous saisissez dans I'onglet Article 1 de la fiche de l'article.

Prix total . Le prix de vente que vous indiquez est le prix de vente total de ce
conditionnement, c’est-a-dire du total de toutes les unités contenue dans ce
conditionnement.

3. Procédez de la méme maniéere pour ajouter des conditionnements supplémentaires :

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 l'onglet Prix, entrez une marge dans la colonne Marge de chaque
conditionnement :

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 :

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 calculéelndiquez 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 étrangere, vous
pouvez choisir de recalculer les prix pour la monnaie locale (francs suisses) ou
pour la monnaie étrangére 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 l'article contenant les différents prix selon conditionnement.

2. Sélectionnez le conditionnement souhaité dans la liste Conditionnement :

Figure 253 - Sélection du conditionnement lors de I'ajout de l'article dans un document

Si vous avez activé loption Calculer automatiquement le prix en fonction de la quantité

(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
SUL[ FDWDORJXH HW TXH YRV FOLHQWY EpQp¢FLHQW

selon les articles.

3DU H[HPSOH XQ FOLHQW DVVRFLp j OD gqPH WDEOH GH

sur certains articles et de 20% sur d'autres articles, alors qu'un autre client associé a la
gPH WDEOH GH SUL[ EpQp¢FLH UHVSHFWLYHPHQW GH L

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. 'DQV OD IHQrWUH 7DEOH GH UHPLVHV FOLTXH] VXU Ol
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 :

\ 1. Entrez le nom de la

table de remise.

2. Sélectionnez le type
de remise.

3. Entrez les remises
pour les diférentes
tables de prix.

Figure 254 - Formulaire Table de remises

4. Validez la table de remise en cliquant sur OK.

IMPORTANT 6L YRXV PRGL¢H] OHV WDX[ GIXQH WDEOH GH UHPLVHV
' compte dans les nouveaux documents, mais ils naffecteront 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 :

Figure 255 - Attribution d’une table de remise a un article

Dans notre exemple, lors de l'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 dattribuer un prix de
YHQWH SRXU FKDTXH DUWLFOH YRXV OHXU DWWULEXH]
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 colt d'une consultation se monte a Fr. 75.00.

Pour calculer le prix selon le nombre de points :
1. Dans la fenétre Articles, ouvrez I'article concerné.
2. 'DQV OH FKDPS &DOFXO GX SUL[ VHORQ VpOHFWLRQQ

Pour changer le prix du point :

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

2. Cliquez sur la rubrique Articles puis activez I'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 larticle. Le prix au métré comprend le prix de larticle
et la pose.

Pour calculer le prix selon la régie ou le métré :

1. Dans la fenétre Articles, ouvrez I'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 :

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 Ouitils, Options, sélectionnez Commerce dans le volet de gauche.

2. Cliquez sur la rubrique Articles puis activez I'onglet Prix, Tarification.

3. Définissez les options souhaitées dans la zone Tarif horaire pour I'exercice en cours
(construction).
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Exercices

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 l'adresse

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 ).

f Créez une nouvelle facture débiteur a I'adresse Vionnet Bernard (code adresse
001168) et vérifiez qu'une remise de 15% est attribuée automatiqguement & chaque
article inséré.

Le client Réssli 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.

f Créez une nouvelle facture débiteur a I'adresse Rdssli Enrico (code adresse
000501) avec l'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

Les prix de vente de I'article DVD+R 4.7GB JewelCase PrimeDisc (code article
A1301) varient en fonction de la quantité commandée. Modifiez I'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)

I1RWH] TXH OH FDOFXO GX SUL[ GH OfDUWLFOH HVW HIIHFV
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. Créez lafacture suivante :

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 piéces, soit un total de Fr. 36.00.

Tables de prix

Depuis 'onglet Gestion de prix d'un article, renommez les tables de prix comme suit :

Table de prix Nouveau nom

lere table de prix Clients

2éme table de prix Abonnement maintenance
3éme table de prix Revendeurs

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.

Dans l'article Dépannage informatique (code article A1002), modifiez le montant de la
table de prix Abonnement maintenance a Fr. 100.00.

Attribuez a I'adresse Bruttin Josiane (001350) la table de prix Abonnement
maintenance.
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» 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 l'insertion de cet article dans la facture.

Calcul du prix selon la table de remises

» 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%

» 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

, Attribuez la table de prix Revendeurs aux adresses suivantes : Damiano Michéle (code
001132) et Informatique Lombardo (code 001156).

» 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 linsertion de ces articles.

. 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

» Les prix pratiqués sur I'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%

» Modifiez les parameétres de I'article pour permettre cette gestion des prix.

. Créez une nouvelle facture et vérifiez que la gestion des prix fonctionne.
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15 Paramétrage de la TVA

151 Introduction

La TVA (Taxe sur la Valeur Ajoutée) est une taxe au concept simple : pour chaque vente,

RQ DSSOLTXH XQ SRXUFHQWDJH GILPS{W &HOXL FL HVW SH
IEtat ; le vendeur le reverse par la suite & '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 I'Etat.

Pour permettre une certaine progression de limpdt, des taux différenciés pour certaines
catégories de biens sont applicables :

Taux d'impot Des 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
particuliéres (par exemple I'agriculture) ou si leur chiffre d’affaires n’excéde pas un
certain montant (F00’000.00 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 maniére dont le montant de
limpdt est calculé. Deux méthodes sont proposées par AFC :

" La méthode 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 (Impb6t préalable). La différence entre la TVA due et I'lmpdt préalable
représente le montant de I'impét.

" La méthode des taux de la dette fiscale nette :
Afin de simplifier la perception de I'imp6t, I’Administration offre la possibilité a
certaines catégories de contribuables de décompter 'lmpdt préalable de maniere
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 &
'AFC. Ce taux forfaitaire s’appelle le «Taux de dette fiscale nette», car il comprend la
déduction de I'lmp6t préalable.
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IMPORTANT Le paramétrage des modes de comptabilisation dans WinBIZ dépend de la méthode de
' calcul a laquelle vous étes soumis.
[ ]

15.2 Type de TVA

/ID FRQ¢{(JXUDWLRQ GH W\SHV GH 79% SHUPHW GH Gp¢QL
pour gérer le détail des écritures avec TVA. Dans un type de TVA, les éléments suivants
SHXYHQW rWUH FRQ¢JIXUpV

" Type de TVA

" Code TVA (Chiffre)

" Taux de TVA

" Méthode de comptabilisation
" Compte de comptabilisation
" Arrondi TVA

" Mode de calcul

Accéder aux types de TVA
1. Menu Comptabilité, Types de TVA.
2. Lafenétre Types de TVA s’affiche:

Figure 256 - Type de TVA

3. Lestypes de TVA ci-dessus sont créés automatiquement par le logiciel.

Créer ou modi er un type de TVA

1. Menu Comptabilité, Types de TVA.

2. &0LTXH] VXU OH ERXWRQ 1RXYHDX SRXU FUpHU XQ W
un élément existant.
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3. Le formulaire Type de TVA s’affiche:

Figure 257 - Formulaire Type de TVA

4. Remplissez ou modifiez les éléments du type de TVA:

Texte. Tapez le texte du type de TVA. Ce texte sera affiché dans les listes
déroulantes des types de TVA.

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'lmp6t 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 limp6t 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 Impot préalable
(ancien USAM) 1062 Impot préalable sur les investissements
Nouveau plan comptable 1170 TVA : déductible s/achats de matieres et
PME (nouveau USAM) services
1171 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'impét est demandée par
'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 I'onglet TVA et renseignez le type de TVA. Exemples de paramétrages
pour un compte de produit et de charge :

Figure 258 - Paramétrage TVA pour un compte de Produits

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 seffectue comme suit :
1. Menu Outils, Options, cliquez sur Comptabilité puis sur Comptabilisation.
2. Activez le Mode décompte TVA auquel vous étes soumis :

Figure 260 - Paramétrage du mode de décompte de la TVA

" Contre-prestations convenues (méthode recommandée). Avec ce mode de
décompte, WinBIZ comptabilise les factures et les paiements (débiteurs et
créanciers).

" &RQWUH SUHVWDWLRQVY UHoXHVY VHORQ HQFDLVVH
de décompte, WinBIZ comptabilise uniquement les paiements (débiteurs et
créanciers).

3. Validez en cliquant sur OK.

Modes de comptabilisation des articles
3RXU TXH OD 79% VYDI¢FKH FRUUHFWHPHQW VXU OHV ID
comptabilise correctement, paramétrez les Modes de comptabilisation des articles :
1. Menu Stock, Modes de comptabilisation.
2. Créez ou modifiez les modes de comptabilisation en renseignant '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 parametres sont corrects
HW PRGLILH] OHV VL QpFHVVDLUH 7\SH GH 79% 7DX[ GH 7

Compte collectif TVA et Arrondi :

Figure 261 - 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.
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15.4 Méthode forfaitaire

6L YRXV rWHV VRXPLV j OD PpWKRGH IRUIDLWDLUH WD
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 :

Figure 262 - Méthode forfaitaire - parametres 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 I'’Administration fédérale des contributions (AFC).

Le paramétrage seffectue comme suit :
1. Menu Outils, Options, cliquez sur Comptabilité puis sur Comptabilisation.
2. Activez le Mode décompte TVA auquel vous étes soumis :

Figure 263 - Paramétrage du mode de décompte de la TVA
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" Contre-prestations convenues (méthode recommandée). Avec ce mode de
décompte, WinBIZ comptabilise les factures et les paiements (débiteurs et

créanciers).
" &RQWUH SUHVWDWLRQV UHoXHV VHORQ HQFDLVVHPHQ'
de décompte, WinBIZ comptabilise uniquement les paiements (débiteurs et
créanciers).
3. Validez en cliquant sur OK.

Modes de comptabilisation des articles
3RXU TXH OD 79% VI{DI¢FKH FRUUHFWHPHQW VXU OHV IDFWX

comptabilise correctement, paramétrez les Modes de comptabilisation des articles :

1. Menu Stock, Modes de comptabilisation.
2. Créez ou modifiez les modes de comptabilisation en renseignant I'onglet

Comptabilisation des ventes.

3. Lors de la sélection du compte de chiffre d’affaires, les parameétres TVA sont repris
du compte du plan comptable sélectionné. Vérifiez que ces parametres sont corrects
HW PRGLILH] OHV VL QpFHVVDLUH 7\SH GH 79% 7DX[ GH 7

Compte collectif TVA et Arrondi :

Figure 264 - Formulaire Comptabilisation de l'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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16 Bouclement de I'exercice

$ OD ¢Q GH YRWUH H[HUFLFH FRPSWDEOH YRXV GHYH] HQ R
bouclement. Lors de cette opération les soldes des comptes et les postes ouverts (factures
débiteurs ouvertes, factures créanciers impayeées, etc.) sont transférés vers le prochain

exercice. Pour plus dinformations sur les données transférées lors du bouclement, référez-

vous au point Transfert de données lors du bouclement de la page 250

/H QRXYHO H[HUFLFH SHXW rWUH RXYHUW DYDQW OD ¢(Q GH
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 I'exercice précédent est terminé, effectuez un dernier
ERXFOHPHQW HQ YHUURXLOODQW OfH[HUFLFH FRPSWDEOH S
qu’il vous sera toujours possible de déverrouiller I'exercice comptable si nécessaire.

16.1 Assistant de bouclement de I'exercice

mrortant — Si WINBIZ est installé en réseau, tous les utilisateurs doivent quitter le logiciel avant de
démarrer le bouclement de l'exercice comptable. Une seule personne peut effectuer cette
° opération.

Pour boucler un exercice comptable, procédez comme suit :

Cr i
1. Menu Fichier, Ouvrir ou cliquez sur le boul\J et sélectionnez Ouvrir.
2. Dans la fenétre Dossiers comptables, sélectionnez le dossier comptable et I'exercice
souhaité. Cliquez sur le bouton Boucler.

Figure 265 - Boucler un exercice comptable

3. L’assistant de bouclement se lance. Cliquez sur le bouton Suivant.
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4. ATEtape 1 de l'assistant, cliquez sur le bouton Vérifier. WinBIZ vérifie si I'exercice
est prét pour le bouclement :

Figure 266 - Bouclement de I'exercice - Etape 1

5. AIEtape 2 de l'assistant, définissez les comptes de cléture. Vous trouverez ci-dessous
un exemple de paramétrage basé sur le nouveau plan comptable USAM :

Figure 267 - Nouveau plan comptable PME (Nouveau USAM)

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.

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.
Comptes utilisés en cas de bénéficBélectionnez le compte de bilan et le

compte de charge ou de bouclement utilisés pour créer I'écriture de bouclement en
cas de bénéfice.
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Comptes utilisés en cas de déficit (pertehélectionnez le compte de bilan et le
compte de charge ou de bouclement utilisés pour créer I'écriture de bouclement en
cas de perte.

revarque  Les comptes de bouclement sélectionnés dans l'assistant sont mémorisés et seront
i 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 :

Figure 268 - Bouclement de I'exercice - Etape 3

Verrouiller I'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.
Ouvrir I'exercice comptable. Cette option est active uniquement lorsque le

nouvel exercice n'a pas encore été créé. En regle générale, cochez cette option et
assurez-vous que lI'année et les dates de début et de fin du nouvel exercice sont
correctes.

Créer l'écriture de résultat. Cochez cette option si vous souhaitez créer I'écriture
de résultat de I'exercice. Les comptes définis dans I'étape 2 de I'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 I'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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Figure 269 - Bouclement de I'exercice - Etape 4

8. Cliquez sur Suivant. Dans la derniére étape de I'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 dachats 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, Con rmations 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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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

remarque  Les documents transférés dans les soldes initiaux créanciers (notes de crédit débiteurs,
q avances de débiteurs, factures de créanciers) peuvent ensuite étre payés 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 l'étape 4 de l'assistant de bouclement (voir point 7. de la page/@49 avez la

SRVVLELOLWp GH WUDQVIpUHU OHV QRXYHDX[ pOpPHQWYV Yt
ont été apportées dans lexercice précédent.

Par exemple, si vous avez ajouté des articles dans l'exercice précédent et que vous

souhaitez transférer ces articles dans le nouvel exercice, cochez élément correspondant

dans l'arborescence :

Figure 270 - Bouclement de I'exercice - Etape 4



252 Bouclement de I'exercice WinBIZ Commerce: Ventes

IMPORTANT

!

Soldes initiaux débiteurs et créanciers

Les soldes initiaux débiteurs et créanciers ne peuvent pas étre comptabilisés, car ils ne
GRLYHQW SDV LQAXHQFHU OH UpVXOWDW GX QRXYHO H
factures ont déja été prises en compte dans lexercice précédent).

6L YRXV DYH] LQVWDOOp OH PRGXOH &RPSWDELOLWpP Y
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
WRXV OHV FRPSWHV HW YLVXDOLVH] OH VROGH j QRXY

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 :

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.

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
$ OD ¢(Q GH OYH[HUFLFH FRPSWDEOH YRXV SRXYH] LPSULPH

bouclement en une seule opération:

1. Menu Comptabilité, Etats.

2. Choisissez Documents de bouclement.

3. Le formulaire Documents de bouclement s’affiche:

Figure 273 - Formulaire d'impression - Documents de bouclement
4. Sélectionnez les documents & imprimer.
5. Cliquez sur Imprimer.

revaraie 6 XU OD SDJH GH JDUGH OHV FRRUGRQQpHV GX PDQGDWDLU
ﬁq entrer ces informations, allez au menu Fichier, Propriétés et cliquez sur Mandataire.
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Exercices

» 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 .

Cléture

, Comptabilisez tous les documents commerciaux.
» Effectuez la cléture de I'exercice en tenant compte des indications suivantes :

f Paramétrez les comptes de cléture comme suit :

f 1H YHUURXLOOH] SDV OfH[HUFLFH FDU GHV IDFWXUHYV (
saisir.

f Ouvrez le nouvel exercice comptable pour la période du ler janvier au 31
décembre.

f Créez I'écriture de résultat.
f Extournez les écritures comptables au 2 janvier.

. Une fois la cléture effectuée, ouvrez le nouvel exercice et visualisez les soldes initiaux
débiteurs.

» Dans l'ancien exercice, effectuez les opérations suivantes :

f SFTXLWWH] WRWDOHPHQW )U OD IDFWXUH GpELW
au 27 décembre.
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f Créez la facture débiteur suivante :

f Comptabilisez tous les documents commerciaux de I'exercice comptable.

, Effectuez a nouveau la cléture de I'ancien exercice en tenant compte des indications
suivantes :

f Verrouillez I'exercice.
f Transférez toutes les données et les soldes.

s 2XYUH] OTH[HUFLFH SUpFpGHQW HW YLVXDOLVH] HQ F
documents suivants :

f Bilan au 31 décembre.

f Comptes de Profits et pertes au 31 décembre.
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17 Impression et exportation

171 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.) :

Figure 274 - Formulaire Impression : Liste d’adresses

2. Définissez le document a imprimer. Par exemple, pour une liste d’adresses, vous
pouvez imprimer une liste d’adresses simple, détaillée, des étiquettes, etc.

3. 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 également le
classement (I'ordre de tri).
La plupart des options présentées sous forme de listes permettent de sélectionner un
ou plusieurs éléments. Pour sélectionner plusieurs éléments d'une liste, cliquez sur
cette derniére avec le bouton droit de la souris et sélectionnez la commande Sélection
multiple :

Figure 275 - Acces a la fenétre Sélection multiple
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Définissez ensuite les éléments & inclure & I'impression dans le formulaire qui
s'affiche :

Figure 276 - Sélection des éléments pour I'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 :

Figure 277 - Boutons d'impression et d’exportation

" Apercu. $IILFKH OfDSHUoX DYDQW LPSUHVVLRQ GX GRF

(Q PRGH $SHUoX XQH EDUUH GYRXWLOV VIDIILFKH
outils de déplacement, de visualisation et d'impression :

Figure 278 - Barre d’outils Apercu avant impression
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Bouton Description

Af che la premiére page du document.

Af che la page précédente.

Indigue le numéro de page de la page af chée et permet
d’atteindre la page souhaitée.

Af che la page suivante.

Af che la derniére page du document.
Permet de modi er 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 piéce jointe
ou de le générer en fichier a 'emplacement souhaité (Bureau, Mes documents,
répertoire Windows, etc.) sous différents form@®cument Acrobat (PDF),
Microsoft Word (DOC), etc. :

Figure 279 - Formulaire Envoyer

Option Description
Titre Nom du chier généré.
Destination Destination du chier : e-mail, dossier Mes documents, Bureau,

dossier a sélectionner, etc.

Dossier Sélection du dossier dans lequel générer le chier si I'entrée
Dossier est sélectionnée dans la liste Destination.

Adresse e-mail Si la destination Destinataire (e-mail) a été sélectionnée, indiquez
l'adresse e-mail du destinataire.

Type de Type de chier a générer : Document Acrobat (PDF), Microsoft
document Word (DOC), etc.
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ASTUCE /IH W\SH GH GRFXPHQW 3') HVW OLVLEOH SDU WRXV OHYV
O JUDWXLW $GREH 5HDGHU HW QH SHXW SDV rWUH PRGLy,
= Si le logiciel Adobe Reader nest pas installé sur votre ordinateur, vous pouvez le

télécharger depuis le site Internet de Adobe : www.adobe.fr

Exporter. Permet d’exporter les données du document sous différents formats :
Microsoft Excel (XLS), Microsoft Word (DOC), etc. :

Figure 280 - Formulaire Exporter

Option Description

Enregistrer le chier Indique 'emplacement ou sera généré le chier

dans d’exportation. Cliquez sur le bouton Parcourir pour modi er
son emplacement.

Nom de chier Nom du chier généré.

Type de chier Type de chier généré : Feuille de calcul Microsoft Excel

(XLS), Publipostage Microsoft Word (DOC), etc.

IMPORTANT /D FRPPDQGH (QYR\HU SHUPHW GH JpQpUHU XQ ¢FKLHU
' DORUV TXH OD FRPPDQGH ([SRUWHU FUpH XQ ¢FKLHU VI
J sources du document imprime.



WinBIZ Commerce: Ventes Tableau de bord, mémento, agenda 261

18 Tableau de bord, mémento, agenda

18.1 Tableau de bord

Le tableau de bord permet de visualiser graphiquement 'évolution de l'entreprise dans

différents domaines : chiffres d'affaires, achats, marges, etc. Ces graphiques peuvent
HQVXLWH rWUH HQUHJLVWUpPV GDQV XQ ¢(FKLHU LPDJH RX W
que Microsoft Word, Excel et PowerPoint. Pour accéder au Tableau de bord :

1. Menu Outils, Tableau de bord.
2. Lafenétre du Tableau de bord s’affiche. Cliquez sur un graphique dans le volet de

gauche pour I'afficher dans le volet de droite :

Figure 281 - Formulaire Tableau de bord

" Boutons situés dans la barre d'outils de la fenétre :

Bouton Description

Actualiser Met a jour le graphique lorsque vous modi ez certaines options.
Enregistrer Enregistre le graphique dans un chier 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 l'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), chier texte, etc. Les données
sources du graphique sont visualisables dans lI'onglet Données.

Fermer Ferme la fenétre.

" Actualiser chaque.Sélectionnez l'intervalle de temps entre les actualisations du
graphique.

" Périodicité. Choisissez la période a afficher dans le graphique.

" Date depuis le ... jusqguauSi vous choisissez une périodicité quotidienne ou
hebdomadaire, indiquez les dates.

" Exercice(s).Sélectionnez I'exercice a afficher. Pour afficher le résultat de plusieurs
exercices, cliqguez avec le bouton droit sur la liste et sélectionnez la commande

Sélection multiple.

18.2 Mémento

/H PpPHQWR SHUPHW GYDI¢{(¢FKHU UDSLGHPHQW GHV LQI
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,
IDFWXUHV j SD\HU j YRV IRXUQLVVHXUV DQQLYHUVDLU
mémento :
1. Menu Outils, Mémento.
2. Lafenétre du Mémento s’affiche :

Figure 282 - Mémento
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Bouton Description

Actualiser  Met a jour le mémento.

Options Af che le formulaire des Options du Mémento (voir point ci-dessous).
Fermer Ferme la fenétre.
Date Af che les informations du mémento a la date souhaitée.

Options du mémento

3RXU FKRLVLU OHVY pOpPHQWYV j DI¢FKHU GDQV OH PpPHQWR
1. Cliquez sur le bouton Options et définissez les options souhaitées :

Figure 283 - Options du mémento

Afficher. Sélectionnez les informations a afficher dans le mémento.
Arriere-plan. Sivous 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'arriere-plan est blanc.

Lancement auto.Définissez comment vous souhaitez afficher le mémento a
I'ouverture du dossier comptable.

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.



264 Tableau de bord, mémento, agenda WinBIZ Commerce: Ventes

18.3 Agenda

Fenétre Agenda
Lagenda 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 lAgenda :
1. Menu Outils, Agenda.
2. Lafenétre de 'Agenda s’affiche :

Figure 284 - Agenda

Ajout d’'un événement dans I'agenda

Pour ajouter un événement dans lagenda :

1. 'DQV OD IHQrWUH $JHQGD FOLTXH] VXU OH ERXWRQ 1
2. Dans le formulaire Evénement - Ajouter, renseignez les différents champs :

Figure 285 - Formulaire Evénement - Ajouter



WinBIZ Commerce: Ventes Tableau de bord, mémento, agenda 265

Utilisateur. Entrez le nom de la personne concernée par I'événement. Si vous
avez créeé des utilisateurs dans WinBIZ, vous pouvez les sélectionner dans la liste.
Si l'utilisateur WIinBIZ 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’accés 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 lieu
de I'événement.

" Contact. Recherchez le contact pour ce rendez-vous. Il doit faire partie de votre
fichier d’adresses.

" Description. Tapez la description du nouvel événement. Des icones sont a votre

disposition pour permettre d’identifier visuellement les types d’événements.

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
m journée, vous devez consulter I'agenda.
! Lorsque vous bouclez un exercice comptable, les événements datés de l'exercice précédent
(rendez-vous, taches, etc.) ne sont pas repris dans le nouvel exercice.
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19 Importation des données

Il est possible dimporter de nombreuses données dans WinBIZ : adresses, articles, plan
FRPSWDEOH HWF &HV GRQQpPHV SHXYHQW SURYHQLU GTXQ
texte, d'un dossier WinBIZ, etc. Un assistant vous guide dans les différentes étapes de
limportation de données.

19.1 Importation des données a partir d'un chier Excel

Dans lexemple ci-dessous, nous allons importer les adresses contenues dans une feuille
de calcul Microsoft Excel :

Figure 286 - Importation d’'une liste d’adresses depuis Microsoft Excel

meorrant /RUVTXH YRXV LPSRUWH] GHV GRQQpPpHV GHSXLV XQ ¢(FKLHU
' placées dans la premiére feuille du classeur Excel.

3RXU LPSRUWHU OHVY DGUHVVHYV j SDUWLU GTXQ ¢(FKLHU ([FF
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 :

Figure 287 - Assistant d'importation

4. $ OTpWDSH VPOHFWLRQQH] OH IRUPDW GX ILFKLHU VRXL
emplacement par le biais du bouton Parcourir.
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5. Sinécessaire, cochez la case Le premier enregistrement contient le nom des champs :

Figure 288 - Assistant d'importation - Etape 1

6. Cliquez sur le bouton Suivant.
7. Alétape 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 :

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 & importer est vide.

Dans la liste déroulante Identifiant unique, choisissez l'identifiant sur lequel vous
voulez effectuer un contrdle des doublons. Si I'identifiant existe déja, I'élément sera
soit mis a jour soit ignorer, vous pouvez choisir I'option de votre choix dans la liste
déroulante Si I'élément existe déja.
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/IH ERXWRQ 6DXYHU FRQ¢J SHUPHW GYfHQUHJLVWUHU GDQV XQ
O D¢Q GH SRXYRLU OHV DSSOLTXHU UDSLGHPHQW VL YRXV GHYH
S ERXWRQ 5HVWDXUHU FRQ¢J SHUPHW GH UpFXSpUHU OH ¢(FKLH

8. Cliquez sur le bouton Suivant.
9. 'DQV OTpWDSH YpULILH] TXH OfDSHUoX HVW FRUUHFW &

10. Dans la derniere étape de l'assistant, cliquez sur Terminer pour lancer limportation.
Un message s'affiche lorsque l'importation est terminée.

19.2 Historique des importations

Lhistorique des importations permet de visualiser les différentes importations effectuées.
Il est également possible de supprimer une importation si vous avez constaté des erreurs.
3RXU DI¢FKHU OfKLVWRULTXH GHV LPSRUWDWLRQV

1. Menu Outils, Importer, exporter.
2. Cliquez sur Historique des importations.

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 limportation n'apparaitront pas dans l'historique des
LPSRUWDWLRQV 6HXOV OHV QRXYHDX[ pOpPHQWYV LPSRUWQp!

IMPORTANT

!
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20 Etats et mises en page

Les états sont les listes imprimées de vos données. Vous pouvez changer la mise en page
RX OH IRUPDW GH YRV LPSUHVVLRQV HQ PRGL{DQW OHV pW

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 I'état dupliqué.

20.1 Duplication de l'état original

3DU PHVXUH GH SUpFDXWLRQ LO QTHVW SDV SRVVLEOH GH
RULJLQDX[ SURSRVpV SDU :LQ%,= 3RXU PRGL¢{HU XQH PLVH
dupliquer I'état original. Le tableau ci-dessous indique dans quel formulaire seffectue la

duplication d'un état. La marche a suivre pour dupliquer un état est identique pour toutes

les mises en page a l'exception de la facture débiteur :

La duplication de I'état s'effectue depuis I'onglet Etat du

Pour tous les états a I'exception
formulaire Impression de la mise en page a modi er.

de la facture débiteur :

La duplication de I'état s'effectue depuis le formulaire
Présentation de la facture (menu Adresses, Présentations des

factures).

Pour I'état de la facture
débiteur :

20.2 Dupliquer les états

Pour dupliquer un état (a l'exception de I'état Facture débiteur) :
1. Dans le formulaire d'impression de la mise en page que vous souhaitez modifier,

activez I'onglet Etat (par exemple : Ventes, Offres).
2. Sélectionnez I'Etat original et cliquez sur le bouton Dupliquer :

Figure 291 - Duplication d’un état
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3. Le formulaire Etat, propriétés s’affiche. Renseignez les différents champs :

Figure 292 - Formulaire Etat, propriétés

Option Description
Nom de l'état Permet de modi er le nom de I'état dupliqué.
Emplacement Dé nit si I'état est disponible pour tous les dossiers

comptables de la base de données (toutes les sociétés) ou
uniguement 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 Iimprimante est utilisé pour
imprimer cet état.

Nombre d’exemplaires Indique le nombre d’exemplaires & imprimer lors de chaque
impression.

Ne pas af cher le dialogue Si vous cochez cette case, le dialogue d'impression de
d’impression 'imprimante ne sera pas af ché.

4. Validez le formulaire en cliquant sur OK. Pour modifier la mise en page de I'état,
sélectionnez I'état dupliqué et cliquez sur le bouton Mise en page, situé dans la partie
inférieure du formulaire.

20.3 Dupliquer I'état de la facture débiteur

Pour dupliquer l'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, I'état Facture est dupliqué :

Figure 293 - Présentation des factures - Dupliquer un état

4. Le formulaire Etat, propriétés s’affiche. Définissez les options souhaitées :

Figure 294 - Formulaire Etat, propriétés
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Option Description
Nom de l'état Permet de modi er le nom de I'état dupliqué.
Emplacement Dé nit si I'état est disponible pour tous les dossiers

comptables de la base de données (toutes les sociétés) ou
uniguement 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 :

Figure 295 - Présentation de facture - Mise en page

6. Pour modifier la mise en page de I'état, cliquez sur le bouton Actions, Mise en page :

Figure 296 - Modification de la mise en page de I'état dupliqué
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20.4 Personnalisation d’'un état

Lorsque vous souhaitez modifier la mise en page d’un état, I'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. :

Figure 297 - Mise en page d'un état

Barre d’outils Contrble d'états

Les éléments d'un état se nomment Contréles. Un contrble peut étre, par exemple, du

texte, un champ, une image, un trait, un rectangle, etc. La barre d'outils Contréle d'états

TXL VIDI¢(¢FKH j OfRXYHUWXUH GX JpQpUDWHXU GpWDW SHLU

Figure 298 - Barre d’outils Controle d’états



276 Etats et mises en page WinBIZ Commerce: Ventes

Bouton Description

Le bouton Sélectionner des objets permet de redimensionner et de déplacer des
contrdles. Lorsque vous avez inséré un controle, ce bouton est automatiquement
activé, sauf si vous cliquez sur le bouton Contrdles multiples.

Crée un contrdle Etiquette. L'étiquette permet de saisir du texte dans la mise en page.

Crée un contréle Champ. Le champ permet d’af cher 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 controles (étiquettes,
champs, traits, etc.) a la suite.

REMARQUE 9RXV SRXYH] DI¢FKHU RX PDVTXHU OD EDUUH GYRXWLO
bouton de la barre doutils du Générateur détats.

—

Insérer un controle

1RXVY DOORQV LOOXVWUHU OLQVHUWLRQ GH FRQWU{O|

" linsertion d’'un contrdle Etiquette pour saisir du texte.

" Iinsertion d’'un contréle Champ pour afficher le contenu d’un champ d’une table de
données de WinBIZ.

Insertion d’'un contréle Etiquette
1. Dans la mise en page, cliquez sur le bouton de la barre d’outils Controles d’états.
2. Cliquez a 'emplacement souhaité dans I'état, afin d’insérer le contréle.
3. Entrez le texte souhaité et cliquez hors du champ pour valider la saisie.
Pour modifier le texte d’'un contréle Etiquette, cliquez sur le contr6le, puis
cliquez dans le texte a modifier.

Insertion d’'un contréle Champ

1. Dans la mise en page, cliquez sur le bouton de la barre d’outils Controles d’états.

2. Effectuez un cliquer-glisser pour dessiner la forme lors de l'insertion a I'emplacement
souhaité dans I'état, afin d’insérer le controle.
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3. Lors de l'insertion du contrdle Champ, le formulaire Expression d’état s’affiche, afin
de déterminer le contenu du champ. Cliquez sur le boutasitué a droite du champ
Expression :

Figure 299 - Définition du contenu du contréle Champ

4. Dans le formulaire Expression du champ dans I'état, faites défiler la liste Champs pour
trouver le champ souhaité, puis double-cliquez sur ce dernier pour I'insérer dans la
partie supérieure :

Figure 300 - Insertion du champ code adresse dans le controle

asuce [H SUp¢[H GHV QRPVY GHV FKDPSV LQGLTXH j TXHOOH WDEOF
O adresse, Do pour document, DI pour détail du document, Ar pour articles, etc.

5. Validez les formulaires en cliquant sur le bouton OK.



278

Etats et mises en page WinBIZ Commerce: Ventes

CONSEIL

Sélectionner un ou plusieurs controles

3RXU VPOHFWLRQQHU XQ FRQWU{OH LO VXI{W GH FOLT
est marqué par des poignées disposées sur le pourtour du contrdle.

Par exemple :

Pour sélectionner plusieurs contréles, 2 méthodes sont a votre disposition :

Méthode 1
1. Cliguez successivement sur les différents contrdles en maintenant la touche <Maj> du

clavier appuyée.

Méthode 2

1. Cliquez sur le bouton  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 controles a sélectionner :

Figure 301 - Sélection multiple de contréle

Déplacer un controle
1. Sélectionnez un ou plusieurs contréles.
2. Pointez la souris au-dessus de 'un d’entre eux et effectuez un cliquer-glisser.

3RXU GHV GpSODFHPHQWY QpFHVVLWDQW XQH FHUWDL
déplacement du clavier 8QH IRLY OHV FRQWU{OHV VpOHF\

produisent des déplacements par crans réguliers.

Redimensionner un contréle

1. Sélectionnez le contr6le que vous souhaitez redimensionner en cliquant dessus.

2. Effectuez un cliquer-glisser a partir d'une des 8 poignées disposées sur le pourtour du
contréle.
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Ajouter un logo (image)

1. Cliquez sur le bouton  de la barre d'outils Controles d’'états et dessinez I'image a
I'emplacement souhaité par cliquer-glisser.

2. Le formulaire Image d'état s’affiche. Cliquez sur le boutonret indiquez
I'emplacement du fichier image a insérer :

Figure 302 - Définition du chemin de I'image

w

L’emplacement (le chemin) de I'image est inséré.
4. Sélectionnez I'option Scale contents, retain shape (Mettre 'image a I'échelle, conserver
la forme), afin de garder les proportions de I'image lors du redimensionnement :

Figure 303 - Définition du mode d’affichage de I'image

5. Validez le formulaire en cliquant sur OK.
6. Sinécessaire, déplacez et/ou redimensionnez I'image.

Annuler une opération
1. Sivous avez fait une erreur de manipulation, vous pouvez généralement annuler la
derniere 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
JLFKLHU $SHUoX DYDQW LPSUHVVLRQ
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Enregistrer un état
1. Pour enregistrer les modifications apportées a un état, sélectionnez la commande
Fichier, Enregistrer.

Quitter le générateur d'état

Pour quitter le générateur détat et revenir dans WinBIZ :

1. Enregistrez les modifications de I'état par le biais de la commande Fichier, Enregistrer.
2. Cliquez sur le bouton  situé en haut a droite de la fenétre.

20.5 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.
/THPSODFHPHQW G{XQ pWDW HVW Gp¢QL ORUV GH VD FU

Etats disponibles

depuis tous les dossiers

comptables de la base
de données.

Etats disponibles
uniguement depuis le
dossier comptable RZ
Informatique SA.

Figure 304 - Sauvegarde des états (mises en page personnalisées)
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20.6

IMPORTANT

!

Mises en pages des documents de ventes

6L OD PLVH HQ SDJH GH FHUWDLQV GRFXPHQWY GH YHQWHYV
GH FRPPDQGH EXOOHWLQV GH OLYUDLVRQ ¢(FKHV GH WUDY
n'avez pas besoin de personnaliser la mise en page de chaque type de document. Il vous

VXI¢W GH SHUVRQQDOLVHU XQH PLVH HQ SDJH SDU H[HPSO
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 l'offre.

1RWH] TXH OfHPSODFHPHQW HW OH QRP GH OD PLVH HQ SDJ
du générateur d’état. Ce chemin vous sera demandé lors de I'importation de cette mise en
page depuis un autre document commercial de vente :

Figure 305 - Personnalisation de la mise en page de I'offre

2. 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 l'offre et cliquez sur le bouton Importer. Dans notre
exemple, nous importons la mise en page de l'offre depuis les confirmations de
commande :

Figure 306 - Importation d’'une mise en page
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4. Dans le formulaire qui s’affiche sélectionnez I'état & importer et cliquez sur OK.

REMARQUE Le chemin et le nom de l'état a importer étaient visible dans la barre de titre du générateur
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 :

Figure 307 - Modification des propriétés de I‘état importé

Limportation d'un état pour la mise en page d'une facture débiteur seffectue comme

suit :

1. Ouvrez la présentation de facture concernée depuis le menu Adresses, Présentations
des factures.

2. Cliquez sur le bouton Actions, Importer :

Figure 308 - Importation d’un état depuis la présentation des factures
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20.7 Mise en page des étiquettes

Les étiquettes dadresses ou darticles peuvent contenir du texte, des images et des
codes a barres. Vous pouvez adapter limpression 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 I'état original et cliquez sur le bouton Mise en page.

Figure 309 - Mise en page des étiquettes

7. Le générateur d’état affiche I'étiquette et vous permet de régler la taille des étiquettes :

Figure 310 - Générateur d'état pour les étiquettes

" 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



284 Etats et mises en page WinBIZ Commerce: Ventes

double-cliquer sur la ligne pour définir la distance.

" La bande 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.

" Labande 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.

" La bande 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.

" Labande 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.

Figure 311 - Réglage de la largeur et du nombre de colonne

3. Dans la zone d'impression, cochez 'option Page entiére.
4. Cliquez sur OK et enregistrez les modifications dans la mise en page.
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21 Seécurités

21.1 Protection et con dentialité des dossiers comptables

Lacces a un dossier peut étre protégé par un mot de passe. Pour des raisons de
FRQ;GHQWLDOLWpP YRXV SRXYH] pJDOHPHQW PRGL{HU RX L
comptable (la raison sociale de la société) dans la fenétre Dossiers comptables.

Mot de passe a l'ouverture d’'un dossier —
1. Menu Fichier, Propriétés ou cliquez sur le bOl\JI 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 :

Figure 312 - Protection de I'ouverture d’'un dossier comptable par mot de passe

4. Cliquez sur le bouton OK.

remarque  POUF supprimer un mot de passe, cliquez sur le boutositué a droite du champ Mot de

i passe du dossier.
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Con dentialité

/D JRQH &RQ¢(¢GHQWLDOLWpP GH O fde@pagd 2856pieXdeéL Wp YR
PRGL{¢HU OH QRP GTXQ GRVVLHU D¢ Q GYfHQ GLVVLPXOF
WURLY QLYHDX[ GH FRQ¢{GHQWLDOLWp

Option Description

Aucun Lalias (le texte saisi) est ajouté au nom du dossier. Les informations relatives au
dossier sont af chées (Ville, Téléphone, E-mall, etc.).

Moyen Lalias remplace le nom du dossier. Les informations relatives au dossier sont
af chées (Ville, Téléphone, E-mail, etc.).

Elevé Lalias remplace le nom du dossier et les informations relatives au dossier ne sont
pas af chées (Ville, Téléphone, E-mail, etc.). Le niveau de con dentialité Elevé rend
obligatoire la protection du dossier par un mot de passe.

Gestion des droits d’'acceés

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

6HXOV OHV XWLOLVDWHXUV DYHF GURLWYVY SHXYHQW Gp
sécurité.
Pour gérer les droits d'acces, vous devez créer les éléments suivants :

" des groupes de sécurité définissant les droits d’acces.
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
GIDFFgV j XQ RX SOXVLHXUV XWLOLVDWHXUV 6L XQH P
VpFXULWp OHV GURLWY GH WRXV OHV XWLOLVDWHXUYV
un nouveau groupe de sécurité :

1. Menu Outils, Sécurité, utilisateurs.

2. Sélectionnez Groupes de sécurité.

3. 'DQV OD IHQrWUH GHV *URXSHV GH VpFXULWp FOLTXH
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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 :

1. Entrez le nom du
groupe de sécurité.

2. Cochez ou
décochez les
éléments en fonction
des droits a dé nir
pour ce groupe de
sécurité.

Figure 313 - Formulaire Groupes de sécurité

meorraxr  LTRXEOLH] SDV GH UHVWUHLQGUH OYDFFqV DX GRVVLHU 6pF>
' contraire, les utilisateurs peuvent s’accorder eux-mémes des droits supplémentaires :
[ ]

Figure 314 - Formulaire Groupe de sécurité - Restriction de I'accés au dossier Sécurité

5. Cliquez sur le bouton OK.
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21.3 Utilisateurs

Pour créer un utilisateur :

Menu Outils, Sécurité, utilisateurs.

Sélectionnez Utilisateurs.

'DQV OD IHQrWUH 8WLOLVDWHXUYV FOLTXH] VXU OH ER
Renseignez les différents champs de I'onglet Utilisateur :

rpPwbdPE

Figure 315 - Formulaire Utilisateur

Nom de l'utilisateur, Mot de passeEntrez 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 a l'ouverture de WinBIZ.

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 l'ouverture de WinBIZ, car les parameétres entrés a I'ouverture de la session

Windows seront pris en compte.

3RXU TXH FHWWH LGHQWLILFDWLRQ IRQFWLRQQH

d’utilisateur et Mot de passe que la session Windows.

Groupe de sécurité Sélectionnez le groupe de sécurité pour cet utilisateur. Le

groupe de sécurité définit les autorisations et les restrictions d’acces. Pour plus

d’informations, référez-vous au point précédent Groupes de sécurité.

5. Sinécessaire, ouvrez 'onglet E-mail et entrez les paramétres d’envoi d’e-mail par
SMTP pour l'utilisateur en cours.

21.4 Audit des activités

Laudit 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 l'audit —
1. Menu Fichier, Propriétés ou cliquez sur le bom\Jl et sélectionnez Propriétés.

2. Sélectionnez I'onglet Sécurité.
3. Dans la zone Audit, sélectionnez les activités a auditer :

Figure 316 - Activation de 'audit des activités
4. Cliquez sur le bouton OK.

Consultation de l'audit des activités
Lorsque 'Audit des activités est activé, les actions effectuées par les utilisateurs sont

HQUHIJLVWUpPpHY GDQV XQ ¢(FKLHU 3RXU FRQVXOWHU OTKLVW

1. Menu Outils, Sécurité, utilisateurs.
2. Sélectionnez Audit des activités.
3. Lafenétre Audit des activités s’affiche :

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

Effacer tout

Exporter

Actualiser
Filtrer

Fermer

Ouvre une activité pour visualiser ses informations.

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 chier.

Permet d'exporter les activités dans un chier (par exemple, Microsoft
Excel).

Met a jour le contenu de la fenétre.
Af che les activités répondant a un ou plusieurs critéres.

Ferme la fenétre.
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22

221

Constantes

Les constantes sont des informations répertoriées dans WinBIZ qui peuvent étre mises

i MRXU ORFDOLWpPV 13% FOHDULQJ EDQFDLUHVY HWF &H\
dans certains formulaires. Par exemple, lors de la saisie des adresses, la localité sinséere
automatiquement lors de la saisie du numéro postal.

9RXV SRXYH] PRGL¢{¢HU FHV FRQVWDQWHY SDU H[HPSOH DM
y accéder, sélectionnez le menu Outils, Constantes et choisissez les constantes souhaitées.

/HV 13$ HW OHV &0OHDULQJ EDQFDLUHV SHXYHQW rWUH PLV
WpOpFKDUJHDQW XQ ¢FKLHU GHSXLV ,QWHUQHW HW HQ OfL

Mettre a jour les NPA

Mettre & jour les NPA depuis internet
1. OHQX 2XWLOV 3DUDPQWUHV 1XPpURV SRVWDX]
2. 'DQV OH IRUPXODLUH 13% FOLTXH] VXU OH ERXWRQ ,PSRU\

Figure 318 - Formulaire Importation de fichier NPA

3. 'DQV OH IRUPXODLUH ,PSRUWDWLRQ GH ILFKLHU 13%$ DIILI
WpOpFKDUJHU OH ILFKLHU GHV 13%$ HQ FRlapapeQW VXU OH E
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 boutan

5. Cliquez sur le bouton Démarrer pour lancer I'importation.

Mettre a jour les NPA manuellement
1. OHQX 2XWLOV 3DUDPgWUHV 1XPpURV SRVWDX]
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
XQ QRXYHDX 13%$ HQ FOLTXDQW VXU OH ERXWRQ 1RXYHDX
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22.2 Mettre a jour les clearings bancaires

Mettre a jour les clearings depuis internet
1. Menu Outils, Parameétres, Clearing bancaire.
2. Dans le formulaire Clearing bancaire, cliquez sur le bouton Importer.

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
5. Cliquez sur le bouton Démarrer pour lancer 'importation.

Mettre a jour les clearings manuellement

1. Menu Outils, Parametres, Clearing bancaire.

2. Sélectionnez un clearing dans la liste et cliquez sur le bouton Ouvrir. Toutes les
informations de la banque peuvent étre modifi€es manuellement. Vous pouvez créer un
QRXYHDX FOHDULQJ HQ FOLTXDQW VXU OH ERXWRQ 1F
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23 Téléchargement et installation des exercices

241 Téléchargement des exercices

3RXU LQVWDOOHU OHV ¢(FKLHUV GH GpSDUW QpFHVVDLUHV

étapes suivantes :

1. Démarrez votre navigateur web.

2. Tapez l'adresse suivante : www.winbiz.ch/exercices.
3. Cliquez sur Exercices WinBIZ Commerce: Ventes.

Figure 320 - Page internet permettant de télécharger les exercices

H

Cliquez sur le bouton Exécuter pour lancer le téléchargement du fichier.

Une fois le téléchargement terminé, cliquez sur Exécuter.
6. Lafenétre WinBIZ Commerce Ventes — Exercices s'ouvre, cliquez sur le bouton

Installer :

o

Figure 321 - Installation des exercices

7. Silinstallation s'est bien déroulée, un message vous informe du succés de I'opération.
Cliquez sur OK.
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8. Les fichiers de départ sont accessibles depuis le dossier C:\WinBIZ Commerce Ventes
- Exercices :

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 \Jteh

sélectionnez Sauvegarde et restauration.
3. Ouvrez I'onglet Restauration et cliquez sur le bouton Parcourir.

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).

Figure 324 - Sélection du dossier a restaurer

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

Figure 325 - Restauration du dossier comptable

7. Dans Dossier, le nom du dossier comptable s’affiche. Vous pouvez effacer le texte
© 1IRXYHDX 2@ TXL VYDIILFKH DYDQW OH QRP GX GRVVLHU
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 Modi er.

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 n de la liste.

Af cher la fenétre Rechercher.

Dupliquer I'6lément 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.

Af cher le formulaire Filtre.

Raccourcis dans les formulaires d'impression :

<Ctrl+p>
<Ctrl+i>
<Ctrl+e>

<Ctrl+g>

Lancer I'impression.
Af cher I'apergu avant impression.
Af cher le formulaire Envoyer vers.

Af cher le formulaire Exporter.
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Options d’af chage

Dans ce chapitre, vous allez découvrir des fonctionnalités qui vous permettront de gérer

HI¢FDFHPHQW OHV IHQrWUHV GH :LQ%,= HW GH SHUVRC
DERUGH pJDOHPHQW OYLPSRUWDQFH GH OfXWLOLVDWL
OH SURJUDPPH LQWXLWLYHPHQW HW GH PDQLqUH HI¢FD

Af chage des menus

WinBIZ propose deux interfaces de menus différentes:
" Menu ruban et themes:

Figure 326 - Interface WinBIZ avec les rubans

”

Menu classique:

Figure 327 - Interface WIinBIZ avec les menus classiques

/IH FKRL] GH OTLQWHUIDFH SHXW rWUH SHUVRQQDOLVp
OfDI¢(¢FKDJH GHV PHQXV
1. Menu Ouitils, Options.

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

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 l'interface WinBIZ avec les rubans, il est possible de personnaliser
chacun des menus. Pour personnaliser les menus, cliquez sur le bowtans la barre

de menu:

Figure 329 - Acces au formulaire Personnaliser les rubans

/ID ITIHQrWUH 3HUVRQQDOLVHU OH UXEDQ VIDI¢(¢FKH HW YRXV S

Figure 330 - Personnaliser les rubans

Gestion des fenétres

WinBIZ permet louverture de plusieurs fenétres simultanément. Par exemple, dans
limage ci-dessous, les fenétres Articles et Adresses ont été disposées en mosaique
verticale (c6te a cbte avec partage équitable de I'écran) :
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Figure 331 - Ouverture de plusieurs fenétres simultanément

Le menu Fenétre facilite la gestion des fenétres ouvertes :

Figure 332 - Menu Fenétre

Bouton Description
Fermer toutes les fenétres Ferme toutes les fenétres ouvertes.
Suivante Permet d’af cher la fenétre ouverte suivante. Par exemple, si

plusieurs fenétres sont af chées en mode plein écran, cette
commande permet de basculer d'une fenétre a l'autre.

Réorganiser tout Dispose les fenétres ouvertes en mosaique verticale.

Cascade Dispose les fenétres ouvertes en cascade.

Plus de fenétres Af che une liste qui af che les fenétres ouvertes dans le
programme.

Boutons des barres d’outils
9RXV SRXYH] PRGL¢{¢HU OYDSSDUHQFH GHVY ERXWRQV GH

1. Dans n'importe quelle fenétre, cliquez avec le bouton de droite de la souris sur un des
boutons de la barre d’outils. Un menu s’affiche.

2. Dans le menu, sélectionnez I'affichage souhaité. Vous pouvez visualiser le résultat de
chaque option ci-dessous :
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Figure 333 - Modification de l'affichage des boutons de barres d'outils

meorranr & HWWH PRGL{FDWLRQ VIDSSOLTXHUD j WRXWHV OHV EDUUF
i Options d’af chage des fenétres
'HV RSWLRQV GIDI{(FKDJH VRQW GLVSRQLEOHYV GDQV OD SO
cliquez avec le bouton de droite de la souris dans la fenétre et sélectionnez la commande
$1¢FKDJH /HVY RSWLRQV GYDI¢FKDJH YDULHQW HQ IRQFWLRQ

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.

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 appuyeé.
Lorsque le pointeur se transforme, cliquez-glissez la colonne vers la gauche ou la droite

1.

jusgu’a I'emplacement souhaité.

Figure 335 - Déplacer les colonnes

Trier les colonnes
1. Pour trier une colonne, cliquez sur I'en-téte de colonne lorsque le pointeur de la souris

se transforme en fléche.
2. Cliguez 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,
PRGL,{FDWLRQ GH OD FRXOHXU GH IRQG RX PRGL¢{FDWLF

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

Figure 336 - Personnalisation du bureau de WinBIZ

2. Effectuez les modifications souhaitées :
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Figure 337 - Personnalisation du bureau

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