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Por Clients | Par Affaires|
[ Aﬂ-;lﬁme;nts expr'i-ﬁw\és en e
mecde  |Momcde  |Datecde |client |Ret. client | attaire |Hr e |Resp.  pepor | &
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B MFP SOFT Sf07/06/2006 MFP SOFT SIEC _ | 0,00 LINGEMIELI DEPOTO
7 ELECTROSOI 07/08i2006 ELECTROSOFT 152,45 LEVENDEL DEPOTO
X
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1.1 Enchainement logique des actions commerciales :
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2006 2007

Ouverture typique d'une I'affaire

Ouverture de P'affaire afin de garder une trace des heures
dépensées en prospection et autres affaires non conelues.

- Saisie d'un projet client (facultatif)
- Saisie d'un devis client (proposition commercidlew élaboration d’'un budget)
Acceptation / Validation du devis client avec oudueg de la fiche "Affaire"
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OPERATION REALISABLES DEPUIS LA FICHE "AFFAIRE" :

- Association du devis initial client a I'affaire @iisionnel "Affaire")

- Saisie de la commande initiale du client avec [bigi de rappel du devis (Recettes)
- Saisie de commandes fournisseur pour les achata liaffaire (Dépenses)

- Saisie et édition de Bons de Réception fournisseurs

- Edition de Bons de Livraison client

- Edition de factures client

- Validation de factures fournisseur

- Enregistrement de paiements client

- Enregistrement de paiements fournisseur

- Edition de la fiche de suivi d’affaire avec analgss flux financiers et des résultats

DEPUIS LES FICHES "PERSONNELS" :
- Saisie des temps travaillés par collaborateur eafiaire
- Saisie des frais professionnels par collaboratepaeaffaire
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11.2 Schéma d’interaction des fiches :

Tous les éléments de I'affaire peuvent étre aeintartir de sa fiche. Toutes saisies ou

modifications dans une fiche renseignent autoroatitent la fiche « Affaire » qui a son tour met

a jour le reste des éléments concernés, puis éygeacuté en trésorerie et en comptabilité.

Lien Comptable
Interface "SAGE "

RECETTES

+
+

Commoande
Eon de livraison

»
AFFAIRE [~ —
ﬂ [ICCEUR)

Factures Fournisseurs

Commuande
Fournisseurs

Bon de réception

DEPENSES

5 A
Répercussion
en Trésorerie
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1.3 Comment créer un PROJET :

Un projet permet de répertorier d’éventuelles fesuaffaires sur le long terme et d'y enregistrer
toutes les informations nécessaires.

En cours de saisie de la fiche projet, le CliemContact et I'lngénieur Commercial peuvent étre
crées s'ils ne sont pas présent dans la base deewnAfin d’accéder a la création des fiches, se
positionner sur la zone voulue, cliquer sur le boutroit de la souri et sélectionner Nouveau...

Le descriptif associé a chaque projet est laigsé & I'utilisateur. Les différents intervenants su
le projet peuvent par exemple s’y référencer pgockroniser leurs actions respectives.

La fiche de saisie standard d’un projet est laamnti :

11.3.1 Onglet général

W Projet : ACHATS LOGICIELS

s:j ) Sauvenarder I 1@ (thtions @ \E] I;'q?

Général | Suivi || Associés|

_Numélo i Mom du Projet : Agence / Etablizzement 5r
L 2 | |

Marn du Client :  MNom du Contact : Devise :

[ELECTROSOFT ~| |LEPATROM = |FF

[Date de création : Date de commande :  Action en cours : RésLitat :
{13/08/2000 -] |13/03/2000 .| |Enafterts | |Encous

Descriphif -

i Informationg importantes

b orkant;

=
Réussite : Ingénieur commercial ; -
| 80| |LEVEMDEUR Jean ﬂ|

Pour transformer le Projet en Devis, il suffit @diquer sur le bouto & 4o et de sélectionner
« Créer le devis » dans la liste déroulante. LEsrimations de base du projet sont reprises dans le
Devis nouvellement créé.
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Astuce : pour transformer des projets en devestipossible directement depuis la fenétre
Explorateur de Genesysle sélectionner les projets « candidats » & tesfibamation, de les
glisser et de les lacher dans le dossier Devisas@upour réaliser I'opération.

=8 GEMESYS
= & Affaire
£ 2005
£, 2006
{%; soldees
] Bons de livraison
% Bons de réception
&% client
[=. Commande Client
[Z0 Commande Fournisseur
4 Contact Client
¥ Contact Fournisseur
g
g Facture Client Fiojet
Eiﬁ Facture Fournisseur

hom du Frojet 7 [niom du ient

LS
EQUIPEMENTS INFO, M{ELECTROSOFT

Devis

11.3.1.1 Raccourcis avec la souris

© Click droit sur Nom du Client : Créer / Voir
¥ Click droit sur Nom du contact : Créer / Voir
% Click droit sur Ingénieur Commercial : Créer / Voir

|Date de Relance ‘Mnntant

11/09/2000

|Résu\tat

30 s
60 En cours

Nous rappelons ici que dans toutes les fichegrigtets « Suivi »et « Associés » restent
disponibles : ces onglets permettent de saisiémdifftes informations liées a la fiche ; ils sont

décrits dans les principes généraux de ce manuel.
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1.4 Comment faire un DEVIS:

Les devis saisis dans Genésgsrmettent dans un premier temps d’établir le nmirdas
propositions commerciales en fonction des demaddedient.

Lorsque le devis débouche sur une commande etffaieail constitue le budget prévisionnel de
I'affaire, base de comparaison par rapport awisggons.

La fiche devis Genes§s

B Devis : ACHATS LOGICIELS

& W G ecos @ ) K

Générel |parametres | affares | Désianation | Regements | Récapiuact | suvi | assodés

Hurméra Date de Création | Dépot; B
L | fouostznos ] [ ]
Descriptif: Ingénieur Commercial:
\ | LINGEMIELR Pierre -
e Mom du Projet ; M= Mom du Client ;
[ 2| |ACHATS LOGICIELS = 1| [EEcTROSOFT ~|
~ Renseignements du Projet - - Renseignements du Client —
Ingénieur Commercial ; tontant en Kilo: Code Postal : Wille:
LEVEMDELR. | ‘_ 30 | 91300 | Eq,qssv |
Action en cours Date de Création : Tél Standard : Fax
En attente | 113f08/2000 | |01 69 16 76 00 | |o1es1978 60 |
- Prévisionnel Commentairs :
Reusske (%) i Date de Cde :

Temps global 4 passer ;.

Résulkat —

[Nan précisé LJ &la date du: |21/05/2006 _J!

L’activation du boutor {44 avec un click de souris affiche un menu propodanitions :

% cCréer raffaire Créer 'affaire _: Cette action créée une affaire en
I, Créer [Affaire et la Commande Client reprenant les données de base du devis gqu'il esilge d
P‘- Woir [AFFaire modifier.

-

[ woir la Commande Client Créer I'affaire et la commande client: Cette action

créée I'affaire puis la commande client. La comngand
client, peut étre construite par récupération audwdevis. La reprise du devis est proposée de
maniére détaillée, cumulée par rubrique ou suuieutée sur le total. La commande ainsi générée
est bien entendu modifiable.

Voir 'affaire_: Permet de visualiser 'affaire a laquelle esta@ié le devis.
Voir la commande client: Permet de visualiser la commande a laquelleagistahé le devis.
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Remarque :

Lorsque le statut du résultat est positionné sgngaGenesys propose de créer I'affaire. Dans le
cas d'une réponse positive, une affaire est crgmnant du devis les informations de base qu'il
est possible de modifier.

Astuce : pour transformer des Devis en Affairesil possible directement depuis la fenétre
Explorateur de Genesysle sélectionner les Devis « candidats » & lafivemation, de les glisser
et de les lacher dans le dossier Affaire souhaité péaliser I'opération.

=P GENESYS 481 du Devis ...+ [Mom du Client [prix de Revient (euro)[Frix de vents (suroj]
= 'L‘z'r Affaire Electrosoft : Equipements Matériels 1 |[ELECTROSOFT 10591,40 14 452,17
£ 2005 e | |Btectrosaft : Equipements Logiciels 2 ELECTROSOFT 6 246,60 823,57

B sokees s Devis : Matériel 3 FLECTROSOFT 195,72 1 &00,71

7 Bons de liveaison

@ Bons de réception

& lient

[ Commands Cliert

17} Commande Fourrisseur
§¢ Contact Client

* Contact Fournisseur
El Devis

E Facture Client

Lg Facture Fournisseur

11.4.1 L'onglet Général.

[ Devis : ACHATS LOGICIELS

% | Ssvveasrdse 1§ \_; R (3 s @s Q‘E ﬁé‘\
Géneral EParamétres Affaires I Désignation‘ hég\ements Récapitulatif | Suivi | Assoriés |
LTt S SRR e
[ ‘ | [zr/ospzm0e -] | ~|
Descriptif: Ingénieur Commercial:
\ | |LINGENIEUR Fierre ~|
e Maom du Prajet : Mo Mo du Client
[ 2| |ACHATS LOGICIELS = 1| [pecTROSOFT ~|
— Renseignements du Projet = - Renseignements du Client —
Ingénigur Commercial : Monktant en Kilo: Code Postal : Yille :
LEVENDELR. | | 30| 91300 | [massy |
Ackion en cours : Date de Création ! Tél Standard | ~ Fan:
En attente | 13/08/2000 | |01 69 16 78 00 | |otes1s 7860 |
- Prévisionnel Commentaire :
Réussite (%) ; Date de Cde
\ |
Temps glabal 4 passer ; Délai de réalisation s
\ | |
| Résulkat — 1
Mon précisé _:J &la date du: |21/05/2006 J!
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L'onglet « Général » de cette fiche regroupe lésrinations générales du devis telles que le nom . .
du devis, du client, du projet (si le devis estlién projet), et la description générale. Certaine I1.4.2.1 Raccourcis avec la souris
informations du client et du projet sont égalemeptises. La zone « Temps global a passer » est
calculée en fonction du contenu du devis.

% Click droit sur le bloc d’adresse : reprendre lggire du client / enregistrer la nouvelle
adresse saisie dans la liste des établissemetadidee client.

11.4.1.1 Raccourcis avec la souris

11.4.3 L'onglet Affaires.

% Click droit sur Nom du Client : Créer / Voir
L Click droit sur Nom du Projet : Créer / Voir

. . . . . . [ Devis : ACHATS LOGICIELS
¥ Click droit sur Ingénieur Commercial : Créer / Voir - . n -
= ENETEC Coer By (D) actions @ @ ,f,é"
[.4.2 L'onglet Parametres. | Générel | Paramtres | Afaies |Désignaton | Rzgements | Récaptuast | Suvi | assodés|
| Affaires dépendantes :
E] Devis : ACHATS LOGICIELS 2 : M= Désignation | Crate Ouverbure | [rake Fermeturs | 5 | “h
. . 2 ACHATS LOGICIELS 21/05/2006 E
. e B @ er |l (B nctons @ @ 5 o s
| Génrel| Parametrs | ffaies | Désignaton | Rzgements | Récaptuast | Suvi | assodés|
[ Adresse
II}I_DE - ) # I'attention de :
E= = =l
Adresse ! Wille:
| rue Galvani | MasSY B
Z.Lde Massy Code postal Pays !
91300 | |FRance =]
‘aleurs par défaut
coeff Achats: 1 coeff M.0: 1 coeff Frais: 1 Taux Tva: 19,6:_“
— Entéte —
E\u'euillez trauver ci-joink natre offre pour ‘
| | v
; Pied de Page
I } Cet onglet permet de lister toutes les affaires@éss a ce devis, en listant le numéro, le nosn, le
| | dates d'ouverture et de fermeture et le statutadiaire (soldée ou non). Un click droit sur une
affaire vous permet de voir I'affaire concernée.

L’onglet « Paramétres » vous permet : . .
11.4.3.1 Raccourcis avec la souris

de définir 'adresse d’expédition du devis en ladifiant ou en sélectionnant une autre
adresse depuis la fenétre de sélection d’adressssible a partir des poirEI . ¥ Click droit sur la grille : voir I'affaire

de modifier les textes d’entéte et de pied de ageeront imprimés sur votre devis, dans
la mesure ou votre modéle d’'impression les gers téetes par défaut sont définis a partir
de I'outil de configuration de Genesys, icone Fdeswet Impressions, onglet Devis.
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, . . L'utilisation de chiffres pour identifier les postautorisera le regroupement des lignes lors de
11.4.4 L'onglet Désignation I'utilisation des fonctions de sommaires et/ou desstotaux, et ce sur une profondeur maximale
de 5 niveaux.

C’est I'onglet a partir duguel est construit lemodu devis.

La grille de saisie autorise un mode de saisiedstahjusqu’a un mode de saisie évolué par
I'utilisation des notions de postes, de sommaiessalis totaux, de ligne masquée et de lignes Exemple.
d’options. Elle est constituée dans la partie drditin certain nombre de cellules permettant
d’activer les fonctions évoluées.

Poste Niveau
11.4.4.1 Organisation de la grille de saisie : 1 Niveau 1
La grille de saisie de Genesys est trés soupldisation et est paramétrable. 11 Niveau 2
(Voir partie 1 de la documentation), paramétragergonomie des grilles de saisie. 12 Niveau 2
Nous détaillerons néanmoins ici quelques spéd@faite la grille de saisie des devis. 121 Niveau 3
122 Niveau 3
2 Niveau 1
2.1 Niveau 2
l ll l 2.3 Niveau 2
3 Niveau 1
2] X|2 |poste [Rubr. |Ref
2] MO — Cellule de sélection de ligne
(24 s [ R FRAIS
24 2
2 - Cette cellule permet, par un click de souris, decsi&nner I'intégralité d’une ligne.
X |2 FRAIS
EREE
EE; i ' m Afin de sélectionner un groupe de lignes contigqacpder comme suit :
et 1
EI S FRAIS - Sélectionner la premiere ligne en cliquant darcellule de sélection.
g 7( 3'2 PATER - Maintenir le touche (MAJ) enfoncée.
E? Al |4 MO - Cliquer sur la ligne de destination dans le calypslevis.
EddE FRAIS
E? |@]s
| X|2|s Mo Afin de sélectionner un groupe non contigu de ligpcéder comme suit :
2| %|2ls FRAIS Slecti I iere li li dareelhile de sélecti
2l xlels Ten - Sélectionner la premiére ligne en cliquant darcelfule de sélection.

- Maintenir la touche CTRL enfoncée.
- Cliguer sur chaque cellule de sélection des lignsélectionner.

- La colonne poste (utilisation optionnelle)

— Cellule de lignes masquées.

Le champ « Poste » est laissé libre a I'utilisatdyrermet de regrouper un ensemble de ligne du
devis dans un poste ou une catégorie de deviséteupage en poste permet par exemple de se
calquer sur un découpage demandé par le cliertbtabde chaque poste sera calculé dans le

P . : Les lignes masquées sont intégrées dans le calowdtde devis, mais peuvent étre masquées a
récapitulatif du devis.

I'affichage ou a I'édition de votre devis (en foiect du paramétrage de votre modéle
d’'impression).
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Afin d'affecter ou de supprimer le statut masquéa ligne, double cliquer dans la cellule. Une
ligne masquée est repérée par le sym ¥ile

— Cellule de lignes option.

Les lignes d’'option sont des lignes présentent datre devis mais dont il n’est pas tenu compte
dans la totalisation.

Afin d'affecter ou de supprimer le statut d’optiamne ligne, double cliquer dans la cellule. Une
ligne d’option est repérée par le symb&e

— Cellule de sélection générale de la grille.

Cette cellule permet, par un click de souris, dect®nner I'intégralité de la grille de devis.

Un click droit sur la cellule affiche le menu coxtigel permettant de sélectionner la
profondeur des niveaux du Poste sur lequel s’apgiides fonctions de sous-total
et de sommaire.

Suite a la sélection, la grille de devis affiche deus-totalisations.

Par exemple, la sélection du niveau 1.2 afficherdelvis en insérant en dessous de chaque rupture
de niveau 1 et de niveau 2 une sous totalisation.

Le retour a I'affichage standard s’effectue encté@anant le niveau symbolisé par un Point (.)

EHE Poste | |R...[R]Désignation fate  Jp.achate Jrotals € Joef JPve  Jrem [Pvnets [Totalvent. [iva |
1 ANALYSE INITIALE DU SITE 1,00
H 1 MO | PRESTATION ALDITELR 1600 S000  BOO,00 2 100,00 100,000 1600,00 19,60
N 1 FRA  FRALS DEPLACEMENT 200 150,00 300,00 1,2 180,00 180,000 360,00 19,60
N Total 1 1 100,00 1960,00
N 2 AIDE A LA DEFINITION DE LA POLITIQUE EVIRONKEMENT | 1,00
2 MO | PRESTATION AUDITELR 2400 5000 120000 2 100,00 100,00 2 400,00 13,60
N 2 FRA  FRAIS DEPLACEMENT 300 150,00 450,00 1,2 180,00 O 180,00 540,00 19,60
N Total 2 1650,00 2940,00
N 3 REDACTION DU PROGRAMME ENVIRONNEMENTAL 1,00
N 3 MO | PRESTATION AUDITELR - REDACTION 160,00 50,00 BOOD00 2 100,00 100,00 16000,00 13,60
3 FRA  FRAIS DEPLACEMENT 200 150,00 300,00 1,2 180,00 180,00 360,00 13,60
31 TRAVALR SECRETARIAT 1,00 NG 1
H 31 MO | SECRETARIAT - FRAPPE DOCUMENT 1600 3200 SI1200 2 64,00 64,00 102,00 19,60
N 3.2 MAT  PETITES FOURNITLRES Lo 30,00 0,00 1,5 4500 45,00 45,00 19,60
N Total 3 8842,00 17 429,00
N 4 ACCOMPAGNEMENT MISE EN PLACE GRGANISATION 1,00
MO | PRESTATION AUDITELR 40,00 5000 200000 2 100,00 100,00/ 4000,00 13,60
N 4 FRA  FRAIS DEPLACEMENT 500 150,00 750,00 1,2 180,00 180,00 900,00 19,60
N Total 4 2750,00 4900,00
2] 5 PRESENTATION A L'ORGANISME DE CERTIFICATION 1,00
=] 5 MO | PRESTATION AUDITELR 800 150,00 120000 2| 300,00 300,00 2400,00 19,60
e 5 FRA  FRAIS DEPLACEMENT 100 is000 150,00 14,2 180,00 180,00 180,00 13,60
e 5 MAT  LOCATION VIDEG PROJECTELR Lo0 10000 100,00 L5 150,00 150,00 150,00 19,60
e Total 5 1 450,00 2730,00
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— Cellule de sélection du sommaire.

Un double click sur cette cellule active ou désactiaffichage du sommaire.
Le niveau de détail du sommaire dépend la profondeuwiveau sélectionnée dans I'option

Seule la premiére ligne de chaque niveau pour chdes postes est affichée. Les montants situés
dans les lignes non affichées (de méme niveau etéaee poste) sont cumulés sur la ligne
affichée.

Exemple :
Activation du sommaire sur le premier niveau.

EEE Poste R...|R|Désignation ot |Pachat€ [Totala g [coef [Pve Rem |P.¥ net € |Total Vent...|Tva

G’ 1 ANALYSE INITIALE DU SITE 1,00 1200,00 120000 1,63 1960,00 1 960,00 1960,00
@ || z AIDE A LA DEFINITION DE LA POLITIQUE ENVIRONKEMENT | 1,00 1750,00) 1750,00) 1,68 2 940,00 2940,00)  2940,00
@] ] 3 REDACTION DU PROGRAMME ENVIRONNEMENTAL 1,00 5842,00| 8842,00 1,97| 17 428,00 17 429,00| 17 428,00
@ | ] + ACCOMPAGNEMENT MISE EN PLACE ORGANISATION 1,00/ 2750,00| 2750,00| 1,78 4900,00 4900,00)  4900,00
Y& |e = FRESENTATION A L'ORGANISHME DE CERTIFICATION 1,00 1450,00 1450,00| 1,88) 2730,00 273000 2730,00

— Cellule de sélection des lignes cachées.

Un double click sur cette cellule active ou désackaffichage des lignes cachées.

Une fois le masquage des lignes cachées activéndagants saisis dans les lignes cachées sont
répercutés sur la premiére ligne visible de ménstepet de méme niveau située au dessus.

Exemple : Masquage des lignes cachées.

Poste | [R...|Ref Désignation Qte P.Achat€ |Total A € |coef PWE Rem |P.Wnet € [Total Vent...[Tva

1 AMALYSE IMITIALE DU SITE 1,00f 1 100,00 110000 1,78 1 960,00 1960,00 1960,00
Total 1 1 100,00 1 960,00

Z AIDE A LA DEFINITION DE LA POLITIQUE ENVIROMMEMENT — 1,00| 1 650,00 165000 1,78 Z940,00 2940,00 2 940,00
Total 2 1 650,00 2 940,00

E REDACTION DU PROGRAMME ENWIROMNEMENTAL 1,00| &300,00 §300,00 1,97] 16 360,00 16360,00| 16 360,00

3.1 TRAVALIZ SECRETARIAT 1,00 542,00 542,00 1,97 1069,00 1069,00 1068,00
Total 3 8 842,00 17 429,00

4 ACCOMPAGNEMENT MISE EN PLACE ORGANISATION 1,00| 2750,00| =2750,00| 1,78 4 900,00 4900,00|  4900,00
Total 4 2 750,00 4 900,00

S PRESENTATION A L'ORGANISME DE CERTIFICATION 1,00f 1350,00 1350,00 2 580,00 2580,00 2 580,00

S MAT LOCATION YIDEQ PROJECTEUR 1,00 100,00 100,00 N 150,00 150,00 150,00 | 19,60
Total 5 1 450,00 2 730,00

— Cellule de sélection des lignes d’options.

Un double click sur cette cellule active ou désactiaffichage des lignes d'options.

Exemple : Masquage des lignes cachées.
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@ |poste | |R...|Ref Désignation ot |p.Achate [Totala.g  Jooef |PveE Rem |P.¥net€ [Total vent...|Tva
|t AMALYSE INITIALE DU SITE 1,000 1 100,00 1 100,00 1 960,00 1960,00 1 960,00
2| || Total 1 1100,00 1960,00
e AIDE A LA DEFINITION DE LA POLITIQUE ENVIRONNEMENT  1,00( 1650,00) 1 650,00 2 940,00 2940,00) 2 940,00
= | ] Total 2 1650,00 2 940,00
| REDACTION DU PROGRAMME ENVIRONNEMENTAL 1,00 8300,00 &300,00 16 360,00 16 360,00| 16 360,00
|31 TRAVAUX SECRETARIAT 1,00 542,00 542,00 1089,00 1 069,00 1 089,00
2 || Total 3 842,00 17 429,00
4 ACCOMPAGNEMENT MISE EN PLACE ORGANISATION 1,00( 2750,00| 2 750,00 4900,00 4900,00) 900,00
) Total 4 2 750,00 4 900,00

11.4.4.2 Compléments sur la saisie des devis:

L'utilisation de la colonne texte autorise la saide texte « au kilométre » dans le corps de votre
devis dans un format enrichi. Il est particulierematilisé s’il est nécessaire de détailler le
contenu de la prestation et enrichir sa mise ge pa

La saisie des prix d’achat (ou prix de revient)agtonnelle. Elle permet néanmoins d’avoir un
estimatif de marge.

Les éventuels temps prévisionnels de réalisationedprestation sont a saisir dans la colonne
guantité en unité horaire (7,5 pour 7h30 par exejnpl

Le prix de vente est, soit calculé si un prix datcét un coefficient de marge (coef) sont saisis,
soit directement saisi.

L'utilisation de produits/prestations, rappelésaétip de leur référence (Ref) peut faciliter les
saisies. En effet, a chaque produit peut étre #&soe rubrique, une désignation, un prix de
revient et/ou un prix de vente. Le rappel d'un piidgrestation a partir de sa référence ou de sa
désignation alimentera automatiquement votre grille

11.4.4.3 Raccourcis avec la souris

. . . L -
© Click droit sur la grille : 35 Mouvelle Fonction de Base
€ Nouveau Produit/Prestation/Frais

2| Woir Produit/PrestationFrais)Fonction de Bass

Selection 4
Coller depuis le Presse-Papiers
Excel

E| Grille de saisis 4 ]

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage
et ergonomie des grilles de saisie
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11.4.5 L'onglet Réglement.

A partir de I'onglet reglement il est possible gésifier les conditions de réglement associées au
devis.

Lignes de réglements prévisionnels:

Libellé [ [oe [rrc= [ate [Made [Terme Banqus
_|Premier versement & la commande 30,00 & 168,70 9 769,76 02/05/2006 Chégue Zomphant SHYE
| la remise du rapport 30,00 5 168,70 9 769,76 |02/05/2006 Chéque Cornpant SHYE
|X[50lde 2 30 jours aorés remise duraoort | 40,000 1089160 13 026,35 02/05/2005 [yt =] 50 1 SME
11.4.5.1 Raccourcis avec la souris
W Click droit sur la grille : Sauvegarder et généeesolde
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11.4.6 L'onglet récapitulatif.

Cet écran, découpé en deux parties, offre unervidgosynthése du devis. I1.4.6.2 Récapitulatif des totaux
11.4.6.1 Récapitulatif par critére . ) .
P P bes Totaus complémentares Le nombre d’heure est calculé en fonction des
( Nk Heures Prix MiH % de Produit guantités saisies dans les lignes ou une rubrigue d
256,00 48,55 0,21 H ' 1A
Liste par osteonaue - Sélecton du e danaiyse ! ! | type Main d’Ouvre (MO) est associées.
: E:[ Fuobsrti?we Prix de Revient Coef Prix de Wente
- par fournisseur Frais: | 1500,00 |1,zu |Z| | 2160,UD;| ) ~ ) ,
s Reviert® [coeff [vente® lil - par marque o — Le Prix M/H est le colt moyen de la main d'ceuvre
1 1 100,00 1,78 1 960,00 MO 1251z,00 2,00 25024,00 .. ’ H
N e T | | | pour 'ensemble du devis.
s 8300,00 1,97 16 360,00 Achats: | 30,00 |1,sn;|| 45,nn;|
|31 542,00, 1,97 1069,00
4 2750,00 1,78 4 900,00 . . s
Jretaux 1439200 Lo 2722900 Total; | 13392,00] [1,90 | | zz=m .| % de Produit correspond au prorata exprimé en
pourcentage de produit de négoce (rubrique de type
§ [~ Condtions d réglement: Produit) affecté au devis.
Affichage du critére d'analyse, du prix de
revient, du coefficient de marge et du prix de
vente
Frais, M.O., Achats correspondent au cumul desfign
du devis auxquelles sont affectés respectivement de

5l rubriques de type Frais, Main d’ceuvre ou Produits.

Les lignes de devis sans rubriques sont considémeme des achats. Pour chacune de ces lignes

. . sont renseignés le prix de revient, le coefficiantyen et le prix de vente.
[1.4.6.1.1Raccourcis avec la souris

Sélection du critere « Liste par Postes » : Total correspond au prix de revient de votre deumiscoefficient de marge moyen et au prix de
© Click droit sur une ligne de la grille Libelé du Poste vente total du devis.

Coefficient du Poste
Prix de Wente du Poste

11.4.6.3 Modification des coefficients et des prix de vente

Sélection du critére « Liste par Fournisseurs » :

¥ Click droit sur une ligne de la grille D Fournisseur
Coefficient Genesys permet de réajuster les coefficients dgembes prix de vente soit par nature de rubrique
Prix de Vente (Frais, Main d’ceuvre, Produits) soit pour I'enseentbli devis.

Des ajustements de prix et/ou de coefficients’snseémble du devis sont parfois nécessaires.

Sélection du critére « Liste par Marque» : Pour acceder a ces fonctions, cllquer_lr

o . _— La fenétre de sélection s’affiche
w sur une ligne de la grille gy .rqu.

Coefficient

Prix de Vente : Coefficient Achats

2| Dans la liste déroulante Type, sélectionner queffaent ou

IAECDM::;:EMENTE IEDEMeMDJ::E < | montant est a réajuster, saisir la nouvelle vadeudrppliquer
Valew Actuelle Nouvelle Valew la nouvelle valeur.
19347087858 ]
Appliquer la nouvells valsur

Le devis est réajusté en fonction de la demande.

Remarque : les coefficients de la grille du dewistséajustés en fonction de la sélection. S'iléa é
choisi d’agir sur les coefficients ou montant glokaoutes les lignes de la grille du devis se
voient affecter le méme coefficient.
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1.5 Comment créer une COMMANDE CLIENT :

11.5.1 Onglet Général de la commande client :

A la réception d’'une commande client, celle-ci ddit créée dans Genesys.
Sa création peut intervenir de plusieurs maniéres.

soit par transformation d’un devis en affaire prasimande/client Gomment faire un ¥ Commande Client : ELECTROSOF2 :
devi iy i . . i ) [T SV (=]
devs @ P B @ & @ @ K
soit par duplication d'une commande existante dwobntenu est similaire ou proche. Général | Adresses | Livraison | Paiement | Facturation | Récaptulati | Suivi. | Associés|
soit par création d’une nouvelle commande. | Muméo:  Momdelacommande: Descipf;  DateCommande: DateddR:
2| |ELECTROSOF2 | |Praiet 2 e Phase | [13/09/2000 .| |13/09/2000 -
. h i ot MomduChent: ~ M'deCommande: ~  Liwaisonprévue:
Il existe deux endroits distincts pour effectueteeréation. [ELECTROSOFT =] [Devishz i | [sepemezonn |
soit a partir de la fiche affaire (onglet recetfesction qui sera décrite dans le chapitre de la Affaire Diépot: _ Devis
fiche affaire) |ELECTROS0ST : INFORMATIOUE! | |DEPOTO _v| |Electiosaft: Equipements Logiciels = |
soit a partir de la Grille des commandes client. Rub. | [Rer |pésignation Ju Jote  [prixtTe [Rem. [Totaie  [va | 4
ld || Poste 1 | | |
| MG Prestation Ingénisur | | 2,50' ?52,25 | 1 805 61 | 18,60
Création a partir de la grille commande client. | | Installation & Parametrags Looi 0,00 0,00 0,00
| | _So'rt 5 102 journées D,DD; 0,00 D,DD_
B GENFORDT  GEMESY'S - Formation monopa 5,00 762,25 3 811,23 19,60
[ b
[ Nouveau Chrl+M -
A voir o Taux Base € Mortart € | Tatal HT:|
21 Imprimer Chrep ) ) ] ) R M 1980 823987 161501 i : Total tases : |
& suppriner Cliquer avec le bouton droit de la souris pouref@ipparaitre le 1 banremen Tatal TTC |
- menu contextuel et sélectionner Nouveau.
Dupliguer
Taut Sélectionner Chrl4+A
& st R Pour l'utilisation de la grille de saisie, voir fiarl de la documentation, paramétrage et
cher . . .
) ergonomie des grilles de saisie.
a Enregistrer Contexte  Chrl+5

Lors de la création de la commande, les dates menemde et de I’ARC sont par défaut la
date du jour (dates modifiables).

La sélection du client, de I'affaire, du dép6t @mence), du devis s’effectue par sélection
dans une liste accessible en cliquant sur la fldehe liste de choix.

En sélectionnant un devis dans la liste, la reghisdevis est proposée de maniére détaillée,
cumulée par rubrique ou cumulée sur le total. Lmroande ainsi générée est bien entendu
modifiable. La récupération des lignes du devig pgalement étre effectuée a posteriori
(voir 8Raccourcis avec la souris

Choix de la méthode de récupération du dewis: E|

Méthode de récupération du devis:

() Montants par rubrique
() En détail
) Montant glabal

() Me rien faire

[ o ] [ e
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Seules les zones nom du client et nom de la comensamt obligatoires.

La case a cocher Abonnement permet de définir amem@ande dot la facturation sera
cadencée selon un calendrier défini (facturationatgrats de service par exemple). Si cette
case est cochée, un onglet supplémentaire Abonnersedisponible afin de définir les
spécificités de 'abonnement.

11.5.1.1 Raccourcis avec la souris

%L Click droit sur Nom du Client : Créer / Voir
¥ Click droit sur Affaire : Créer / Voir
 Click droit sur Devis : Créer / Voir

. . . S
w Click droit sur la grille : @ Howveau Produt
22 Nouvelle Fonction de Base

%3 Wair Produit § Fonction de Base

Sélection 4
Excel

"8 Importer du devis

Tj atille de saisie 4 ]

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage
et ergonomie des grilles de saisie

11.5.2 L'onglet Adresses

L’'onglet adresse permet de saisir ou de sélectideseadresses de livraison et de facturation.

La sélection s’effectue en sélectionnant I'dressyguis la fenétre de sélection d’adresse accessible
a partir des poinlzl .

11.5.2.1 Raccourcis avec la souris

% Click droit sur le bloc d’adresse de livraisonpnendre I'adresse du client / Ajouter
I'adresse de livraison a la fiche client.

R Click droit sur le bloc d’adresse de facturatisaprendre I'adresse du client / Ajouter
I'adresse de facturation a la fiche client.
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11.5.3 L'onglet Livraison

¥ Commande Client :

Lty ; 1% - o I ]
B saveasier B @R | & @ (W K v
| Général | Advesses| Livisison | Paiement | Facturation | Récapulatt | Suivi | Associés|

Liste des BL Associés :
Date [oe |eL il Pays A~

Récapitulatif des livraizons :

Ref Designation Coé Livré Alivrer  |Enstock |5 ~
FGEMMIOMI GEMESYS version 7.1 Monoposte 5,00 5,00 o000 W
FRAIS01 FRAIS KILOMETRIGLE 500,00 500,00 | 2
FRAJZ02 FRAIS SEJOUR | 5,00 5,00 [
GENMFORD1 GENE=Y'S - Formation monoposte 5,00 5,00 | I
IMGO1 Prestation Ingénieur 250 250 [

[ Livraison compléte

L'onglet « Livraison » présente dans sa partie sapée I'ensemble des bons de livraison associés
a la commande. La partie inférieure quant a edte lies éléments de la commande et indique :

la référence de la ligne.

la désignation.

les quantités commandées/livrées/restant a liisprédiible en stock.
Le statut de gestion de stock du produit (G.S.)

Un "“clic droit" présente un menu contextuel peramgtta création ou la visualisation d’'un produit
ou d’une fonction de base.

Un "“clic droit" présente un menu contextuel peragtta création d’'un B.L. et I'ouverture de la
fiche du B.L. sélectionné.

Une case a cochdiinformation spécifie si la commande complétement livrée ou non

11.5.3.1 Raccourcis avec la souris

L Click droit sur la grille « Liste des BL Associésgréer / Voir Bon de Livraison
T Click droit sur la grille « Récapitulatif des [&iBoNs» : [ep youveau Produt

o )
455 Nouvelle Fonction de Base

% Vair Produit | Fonction de Base
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11.5.4 L'onglet paiement

® Commande Client : ELECTROSOF 2

= I R E@\ ﬁ] 5 ¢ "\',,]-\

Général | Adresses || Liviais

Lignes de réglements prévizsionnels:

F [Libene [ [ore [rrcs |pate [moce [rerme  [Banue] ~
P & 1a commande 3000 247196 2 956,47 130952000 Chégue 30 ENE
[ | 1a fvrsisan 3000 247196 2 956,45 0241 052000 Chégue 300 SNVB
: [~ & la formation | 30,0 2471 96 2 956,46 16 02000 Chéque 30 SNYB
4 Réglemerts. 100,00 823957 3554,68 | v
Lignes de trésorene: ) ) i
Dézignation Facture Date | F |El | P | C |R | Dépenzes € | Receftes € |O |M | Bangue | o
P [ELECTROSOF: ELECTROSOF 13/ 02000 W [ W r 0,00 295646 FC [ SNYB
' ELECTROSOF: otAteo00 T r oo 2056 45 cC [ SHVE
:ELECTROSOF: 1siono [ T 5 0,00 295646 CC [ SNvE
ELECTROSOF] ozizoo0 r 0,00 93549 ccl” SNVB ¥
Informations financiéres - Informations cormrmerciales
e T AR ITC1 . [LEVENDEUR « [ 10| %
D!?.Yi?@ i I !(3.0_!7."'.'!3[3@9'1%5 .. i . —vJ ! =
i | : 57 | o3 | ] [

11.5.4.1 Section lignes de réglements prévisionnelles

C’est a partir de cet écran que I'on déterminatduration prévisionnelle de la commande.

Pour chaque ligne de prévisionnel de facturati@stilrenseigné :
le libellé du reglement.

son montant (saisissable soit sous forme de poagemnlu total de la commande, soit
directement sous forme de montant HT ou TTC).

la date de facture, le mode et le terme de paiestdatbanque prévisionnelle de dépot.

Afin de générer le dernier solde de paiementtitenseillé d'utiliser la fonction de génération
automatique qui assurera un équilibre des monéarite le prévisionnel de facturation et la
commande. Cette génération automatique s’effectapelant un menu contextuel par un clic
droit de la souris (voirBaccourcis avec la souyis

La case a cocher F indique si la ligne de prévistia a été facturée ou non.

Cet écran doit étre renseigné avec rigueur. Lesrnmdtions saisie alimenteront les prévisionnels
de facturation et de trésorerie.
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11.5.4.2 Section trésorerie

Dans cette section sont affichées pour informdgsrignes de trésorerie réelles et/ou
prévisionnelle

ALes modifications sur la fiche « commande client ne sont par répercutées
automatiquement en trésorerie Pour lancer la mise a jour il faut «Sauvegaedeépercuter en
trésorerie » via le menu contextuel de la grillei(8Raccourcis avec la souyis

11.5.4.3 Sections informations financieres

Ici est rappelé le montant de la commande, ainsiguaevise monétaire utilisée pour la
commande.

Si I'on affecte une autre devise, il est possildeapréciser son taux de change. Le bouton

/EBUR - situé sur la barre de menu de la fiche commarfitshafd’une part la devise active, et
permet également de commuter entre la devise Elacdevise sélectionnée pour la commande,
si celle-ci est différente de I'Euro.

11.5.4.4 Sections informations commerciales

Il est possible de renseigner dans cette sectiemépartition de I'affectation de la commande en
pourcentage par chargé d’affaire a des fins detraints ultérieurs.

11.5.4.5 Raccourcis avec la souris

¥ Click droit sur la grille «Lignes de réglementgyisionnels » : Sauvegarder et générer le
solde

R Click droit sur la grille «Lignes de trésorerie Sauvegarder et répercuter en trésorerie

L Double Click sur une ligne de la grille «Lignestd&sorerie » : lance le module de
trésorerie de Genesys et pointe la ligne séleafienBelui-ci est détaillé au chapitiea8
trésorerie
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11.5.5 L'onglet facturation

¥ Commande Client : ELECTROSOF2

= jsacanie: B | @er | & @ (H K ) \'/]\

| Giénéral | Adresses | Livraison | Paiement | Facturation | Figcapituatit | Suivi | Assaciés|

Liste des factures :
Désigriation Date  |Echéarce [HT € |rvae TTC £ |~

ELECTROSOFZ 130972000 1201172000 2471 86 454 .50 283646 &

Liste des avoirs :
Désignation Date Echeance |HT € T'A £ TTC £ ] s

. . . I
[] Facturation Complate Taotaus de Facturation: L

Cet écran de synthese présente dans deux sedstinstds I'ensemble des factures et avoirs
associés a la commande.

En pied d’écran, des informations de syntheése ptéstles montants totaux facturés (HT, TVA
et TTC) et vous indique si la facturation de la amnde est compléte ou non.

11.5.5.1 Raccourcis avec la souris

% Click droit sur la grille «Liste des factures»ré@r / Voir Facture
L Click droit sur la grille «Liste des avoirs» : @r¢ Voir Avoir

11.5.6 Onglet récapitulatif

Cet écran présente une synthése de la commandésantant un récapitulatif des montants par
rubrique, ainsi qu’une totalisation par nature werique (frais, main d’ceuvre, produits).

Les lignes de commande sans rubrique sont totalddes la section produit.
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11.5.7 Onglet abonnement

Cet écran n’est disponible que si la case a cath@mnement de I'onglet général a été cochée.

® Commande Client : ELECTROSOF 2

: \é IH Sauvegarder ES L EUR '& @5 Ei‘l ,},{“ '.\_ .].\
1 5 e
| Giénéral | Adresses | Liviaison | Paiement | Facturation| Abonnement | Fécapituai | Suivi | Assacits|
Descript:
|FACTURATION MEMSUEL D'HEBERGEMENT |
Contrat : Famille : -
244452 | |81l |
Canditions - i~ Maontants HT
Date Dabut : Périodicite : ~ DateFin: - Echeance: Global:
ooz of [ 12fMes o [Stn2206 wf || s0000] | £ 900
_h_"l_ggl; = I_erme 3 ?_qn_que = _Indice 2 Walgur
|Prélevement =] 304 | |Crédi Lyonnais =] | | [INSEE =l | 1mz
= Geénérer l'échéancier = Générer la facture I Reconduire ['abonnement
Reconduction Fermeture
Mods: | Tacie = | Oresiigle | | =
Délai préavis : I_L‘_ I :]. Mot | | M2 At reconduit | I

Les informations de descriptif, de contrat et daille@ permettent de préciser la nature du contrat.

Le bloc conditions permet de spécifier :
la date de début et de fin de contrat
la périodicité de facturation
le mode et le terme de paiement
la banque de dép6t du paiement

Le bloc montant HT permet de spécifier le montaotg révision) de chacune des échéances,
ainsi que, le cas échéant, I'indice de révisiongppplique au contrat. Les indices de révision
sont définis dans la configuration de Genesys. batemt global est calculé en fonction du
montant de I'échéance, de la durée et de la péiiédie facturation de 'abonnement.

Pour une bonne cohérence des montants, il estsa@egue le montant spécifié dans le corps de
la commande client soit identique au montant gloleal échéances.

Le bloc reconduction contient les conditions dengfuction de 'abonnement et le bloc fermeture
les conditions de reconduction de I'abonnement.
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Trois boutons permettent de déclencher des traitenpgopres aux abonnements.

= Génerer 'Bchéancier

Ce bouton permet de générer les échéances dedfmuprévisionnelles et d’alimenter votre
prévisionnel de trésorerie. Il est indispensaklgénérer I'échéancier pour que les factures
d’abonnements de la commande soient éditées laraitement par lot des factures.

Si des modifications d’abonnement sont effectugemtant, périodicité, durée etc..) il est
indispensable de demander a nouveau la génératibactiéancier. Les échéances non facturées
seront remplacées.

p= Geénerer la facture

Ce bouton permet la génération de la facture qooregant a la premiére échéance non facturée.

= Reconduire 'abonnement

Ce bouton lance la procédure de reconduction Befiaement. Il ne peut étre activé qu’une fois.
La reconduction de 'abonnement génére une nougeliemande client.
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1.6 Comment créer un BON DE LIVRAISON:

Le bon de livraison est le point de passage ofalfiféde mouvementer le stock des produits
soumis a gestion de stock. Il décrémente le staakadnbre indiqué dans la colonne « quantité ».

Sa création peut intervenir de plusieurs maniéres.
soit par duplication d’'un Bon de Livraison existdont le contenu est similaire ou proche.
soit par création d’un nouveau bon de livraison.

Il existe trois endroits distincts pour effectuette création.

soit a partir de la fiche affaire (onglet Bon derkison, fonction qui sera décrite dans le
chapitre de la fiche affaire).

soit a partir de la commande client (voiréglet Livraison
soit a partir de la Grille des Bons de livraison.

Création a partir de la grille des bons de livraiso

|__; Nouveau Chrl+h
1 voir Chrl+0
,_:'..J Imprimer Ctr+P . . . . N
& Supprimer Cliquer avec le bouton droit de la souris poure@pparaitre le
menu contextuel et sélectionner Nouveau.
Dupliquer
Tout Sélectionner Chrl+a
& afficher C

ﬂ Enregistrer Contexte  Chrl+S
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11.6.1 Onglet Général du bon de livraison : 11.6.1.1 La fonction d’aide a la génération d’'un bon de livraison

En sélectionnant une commande dans la liste, putliGuant sur le boutoﬁ.’?"*““cms de la
@ Bons de livraison : ELECTROSOF2 barre de menu, la sélection de « reprendre le norde la commande » affiche une fenétre qui

= reprend le contenu de la commande.
Eer & (B actions @\ \ﬂ ,;{" %

General | Livraison__'___El__é_c_gapitulatif | Suivi Associgs |

il | Proposition de livraison
L L | L rfg: Auctinnz @ ii‘l
HEeE Eommantls chion HGIEGE: sitoileg e
1w| |ELECTROSOFT v [ELECTROSOST : INFORMATIOUES SECRETARIAT - Bon de fivraison:

El_ate duB.L: Dépat : Chargé diffaires ; M* de Facture ;- : IELEETHDSDF2 | | |
[13/9/2000 ...| [DEPOTO! || [LEVENDEUR Jean ~ | Clrrat | | e

Rubrique | [Ret |pésianation [tz Jpixire [Rem. [totaie [wva [U | ~ Rétérence Designation oté Colé gL [aLivver Joisps |es| ~
¥ Paste 1 = » Foste 1 | | | . | -
| _ _KITD1 _KIT TELEMAINTEMAMNCE | S,DD_ ?4?,00_ | 3 ?35,00_ 19,8_ | KITO1 “KIT TELEMAINTENAN_CE | 0.00. 2,00 5,00 D,DU. | =
o |1 modem RTC 0,00 0,00 | 000 | 1 modem RTC | 0,00_ | -
Ld 11 logiciel de Té!émaintenance | 0,00 0,00 | 0,00 1 bagiciel de Térémaintenand 2,00 |
L] | 1 prestation d'installation 0,00 0,00 0,00 | 1 prestation oinstaliation | OIJGO. | | | [
| MATER FPCe (COMPAG Deskpro Station 5,00 1758316 §765,52 196 7 L FPC1 .COMPAQ Des!{pro Station | u.[m. 5,00 5,00 U.UU. 50,00 72

7 ; - | PG00 mbz #1258 Mo R,ﬂ.flf: 0,00_ | -
:DEV'SE : | O ers " FL ] | Carte Réseay 10000/ Ecrar 0,00 [
[FF = | 1445217 | € ] Windows 98/ WS Office Pra 0,00 [1J

TECOH Prestation Technicien 0,50 250 2,00 0,50 - v

Pour I’utiI_isation d_e la grille qce_ saisie, voir giarl de la documentation, paramétrage et 0K ] ’ P ]

ergonomie des grilles de saisie.

Lors de la création du bond de livraison, la dat@d est par défaut la date du jour (date

modifiable).

La sélection du client, de I'affaire, du dépot @gence), du BL s’effectue par sélection dans Pour suivre en livraison un produit non-référericiaut lui affecter une référence.

une liste accessible en cliquant sur la flecheadiste de choix.

Cet écran rappelle :

la référence du produit et la désignation.

la quantité livrée (ré-ajustable par saisie), comuée, déja livrée et a livrer.

pour les produits gérés en stock (case GS codaém)antité disponible est affichée.
Cet écran propose également un bol (8 Actons permettant de :

mettre 0 dans la colonne quantité.

re-proposer le contenu de la commande.

supprimer automatiquement les lignes avec une géant

Une fois vos modifications et traitements effectufiguer sur OK.
Les lignes sélectionnées et ajustées sont intédedesle corps du BL.
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11.6.1.1.1Raccourcis avec la souris

% Click droit sur la grille :

»

Sélection
Gtile de Saisie *

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage
et ergonomie des grilles de saisie

11.6.1.2 Raccourcis avec la souris

% Click droit sur
¥ Click droit sur
¥ Click droit sur
L Click droit sur
¥ Click droit sur
¥ Click droit sur

Affaire : Créer

N° de Facture
la grille :
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N° de Commande : Créer / Voir Coante
Nom du Client : Créer / Voir Clien

/ Voir Affaire

Chargé d'Affaires : Créer / VoieiBonnel

: Créer / Voir Faetu

ai Mouvelle Fonction de Base
&) Nouveau Produit Prest ation/Frais
’3 | Wair Praduit/Prestation/Frais/Fonction de Base

Sélection 4 }
3)

(Voir partie 1 de la documentation), paramétﬁge

Caoller depuis le Presse-Papiers

Excel

ﬁ Grille de saisie

et ergonomie des grilles de saisie

11.6.2 L'onglet livraison.

¥ Bons de livraison : ELECTROSOF2

= {’g Actions @\ \ﬂ .}\?

: lscivensiier B (L EUR

|| Ginéral | Liviaison | Fiécapitulatit | Suivi | Associés|

[ Adresse de liviaison

Etabliszement : I ELECT

2 Wille : i
3 e Galvani | |massy -
(271 de Massy | e Bays
[ I
| | fomn ] (e =l
i Adresze d'enlévement
Etablisssment : | _JIJ Yille -
| | | =
! | CP: _F'ays:
I | | | |

L’'onglet livraison permet de saisir ou de séleatiemles adresses de livraison et d’enlévement.

La sélection s’effectue en sélectionnant I'adreiegauis la fenétre de sélection d’adresse
accessible a partir des poiEl; .

11.6.2.1 Raccourcis avec la souris

¥ Click droit sur le bloc d’adresse : reprendre lggde du client / Ajouter I'adresse de
livraison a la fiche client.

11.6.3 Onglet récapitulatif

Cet écran présente une synthése de la livraispnésentant un récapitulatif des montants par
rubrique, ainsi qu’une totalisation par nature werique (frais, main d’ceuvre, produits).

Les lignes de livraison sans rubrique sont totefisgans la section produit.
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1.7 Comment créer une COMMANDE FOURNISSEUR :

La création d'une commande fournisseur peut inténde plusieurs manieres.
soit par création d’une nouvelle commande.
soit par duplication d'une commande existante dbntenu est similaire ou proche.

Il existe deux endroits distincts pour effectudteceréation.

soit a partir de la fiche affaire (onglet dépensasction qui sera décrite dans le chapitre de
la fiche affaire)

soit a partir de la Grille des commandes fournisseu

Création a partir de la grille des commandes fagenirs.

|_:_. Nouveau Chrl+h
R voir Ctr+0
l.:_‘-,} Imprimer Ctrl+P

'\—‘-‘-' SuUpprimer
Cliquer avec le bouton droit de la souris pourda@pparaitre le

Dupliquer , X
menu contextuel et sélectionner Nouveau.

Tout Sélectionner ChrH-A

& afficher C
ﬂ Enregistrer Contexte  Chrl+S
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1.7.1 Onglet Général de la commande fournisseur :

¥ Commande Fournisseur : Electro11

vt . " 5 T Pt S /) i]
L L JEO ! i § 1 fik | % | |
= 5 = W (£, EUR é’ f’é Actions @q lr] P, \ b
Général | Liviaison | Piéception | Paiement | Facluration | Récapitiali | Subvi | Associés|
MHuméro : N quﬂe_la commande : _Descriptif: _I;!Etn_a_glguc_o_l:qmande: i
: | o1 IF‘roiet Infarmatique secrétariat !13;"09.”2000 _JI
Dépat: _ Mom du fourrizseur : Mo de l'affaire : ]
[DEFOTOT || FOURKNITOUT [| |
Rub. | Ret | Désignation |u| e | pictts [Rem.| Totale [T | &
L MATER  FPCH .COMPAQ Deskpro Station | 5,00 122721 | | 136,07 146
LN P Il 00 mhz {128 Mo Rak /DD
ke Carte Rézeau 104100 § Ecran 15"
Nt Windoves 95 FMS Office Pro | | | |
[ LG FGENMONO1_GENESYS wersion 7.1 Monoposte | 32,00 343,01 | | 171505 1986
1N Progiciel de management commer
| | Gestioln par AFFAIRE
¥
Tausx Base £ Mortant s | TotalHT | 785112 1%
19,80 TEa1 2 1:938,82 [ Abormement Total Tares | 1??%%%%
Total TTC:| 930904 | €

Pour l'utilisation de la grille de saisie, voir fiarl de la documentation, paramétrage et
ergonomie des grilles de saisie.

Lors de la création de la commande, la date de @rdmest par défaut la date du jour (date
modifiable).

La sélection du fournisseur, de I'affaire, du déit agence), s’effectue par sélection dans
une liste accessible en cliquant sur la flecheadiste de choix.

Seules les zones nom du fournisseur et nom devianemde sont obligatoires.

La case & cocher Abonnement permet de définir amerande dont la facturation sera
cadencée selon un calendrier défini (facturationatgrats d’'abonnement par exemple). Si
cette case est cochée, un onglet supplémentainen&beent est disponible afin de définir
les spécificités de I'abonnement.
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11.7.1.1 La fonction d’aide a la génération de commande foseis

Dans la barre de menu de la fiche fournisseuroledmn (&3 Aston: permet d’obtenir un écran d'aide
a la proposition de commande.

= | Proposition de commande

= Commande Foumisseur: Affaire: Etabir la proposition & partic de{s):
) Electrall |ACHATS LOGICIELS |DEVIS N1 Li
Options de récupération =
[[] Exclure les articles gérés en stock Poste: | j [T Exclure les lignes sans pris de vente
Commentaires et lignes sans qté Marque: s j [ Articles référencés seulement
Explorer les fonctions de base Pri, ' Frix Fournisseur ﬂ Cumul: :.;ﬁucun ﬂ
Proposition de commande :
Rubrigue ]Référence iDésignation ]cné |T01a| £ ~
LMATER (FPCT COMP AR Deskpro Station 500 613607

P Il # GO0 mhz £ 128 Mo Rt /DD 10 Go £ C0 Rom
Carte Réseau 10/100 / Ecran 15" couleur
Windowrs B8 fMS Office Pro

I 0k _| [ Annuler ]

A partir de cet écran, il est possible de sélecton

Dans la zone « Etablir la proposition a partimdent choisi :
si on établi la proposition a partir de tous lesisleu de d'un devis.
si on établi la proposition a partir de toutesdesimandes clients ou de une commande.

Un changement de choix réinitialise la propositide commande, et les éventuelles
modifications saisies dans la grille sont perdues.

Les postes concernés par la commande fournisseux-( doivent avoir été renseignés dans le
devis ou la commande client).

La marque des produits concernés par la commanueigseur.
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Différentes cases a cocher permettent d’'affiregknérations de commande :

Exclure les articles gérés en stock permet d’irchur non dans la proposition de commande
les articles soumis a gestion de stock.

Commentaires et lignes sans quantité permet diieau non les lignes du document
d’origine ou ne figure pas de quantité (généraldrersont les commentaires).

Explorer les fonctions de base permet d’indiquée siaitement de proposition de
commande inclus ou ignore les fonctions de baseénalatures).

Exclure les lignes sans prix de vente permet dlircbu non les lignes du document
d’origine ou ne figure pas de prix de vente (prodffert par exemple).

Articles référencés seulement indique la priselarge ou non des produits qui ne sont pas
référencés chez le fournisseur.

La liste cumul permet d’autoriser ou non le cumulla proposition de commande des
produits identiques soit par poste soit de margéokale.

La liste Prix permet de spécifier quelle est larseul’affectation du prix d'achat

La grille de proposition de commande est de plustaple manuellement.

La proposition validée par OK, les lignes choisiest intégrées dans le corps de la commande
fournisseur ou il est toujours possible de les fimrdou de les supprimer.

Il est possible de lancer & nouveau le module dpgsition de commande pour compléter la
commande fournisseur en cours de rédaction.

11.7.1.1.1Raccourcis avec la souris

T Click droit sur la grille :

Sélection 4
ﬁ atille de Saisie ¥

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage
et ergonomie des grilles de saisie

11.7.1.2 Raccourcis avec la souris

% Click droit sur Nom du Fournisseur : Créer / VIBaurnisseur
% Click droit sur Affaire : Créer / Voir Affaire
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11.7.2 L'onglet Livraison

L’'onglet adresse permet de saisir ou de sélectideseadresses de commande et de livraison.

La sélection s’effectue en sélectionnant I'adreisgaiis la fenétre de sélection d’adresse
accessible a partir des poiEI;

11.7.2.1 Raccourcis avec la souris

% Click droit sur Chargé d'Affaires : Créer / VoierBonnel

¥ Click droit sur le bloc d'adresse QBT  d: s sociéts

Effacer 'adresse de livraison de la Société

du Client
de livraison du Client
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1.7.3 L'onglet Réception

= . — =
¥ Commande Fournisseur : Electrol1 > |E
P - a B i 7 (=]
2 e &/ EUR '$ (@ Ationz @ ii'i P, l'\/,.-
|| General | Livisison | Réceplion | Paiement | Facturation | écapitiati | Suivi | Associés|
Lizte des BR Associés ©
~
b
Fécapitulatif des réceptions ;
Ref Designation JCdé Regu A Recevoir |En Stock ]G.81 T
FGENMONO1 |GEMESYS version 7.1 Monoposte | 5,00 5,00 0,00 000 W
FPC1 COMPAG Deskpro Station [ 5,00 5,00 0,00 50,00, ¥
hf
Réception compléte

L'onglet « Réception » présente dans sa partieruypé I'ensemble des bons de réception
associés a la commande.

La partie inférieure quant a elle liste les élérmafe la commande et indique :
la référence de la ligne.
la désignation.
les quantités commandées/réceptionnées/restac¢@oigdisponible en stock.
le statut de gestion de stock du produit (G.S.)
Une case a cochdiinformation spécifie si la commande est complétement livréraru

1.7.3.1 Raccourcis avec la souris

R Click droit sur la grille « Liste des BR AssociésSréer / Voir Bon de Livraison
T Click droit sur la grille « Récapitulatif des r@tiens» . [ep yowveau roduit

e&‘? Mouvelle Fonction de Base

’5 | Woir Produit { Fonckion de Base
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1.7.4 L'onglet paiement

¥ Commande Fournisseur : Electro11

. " L 35 - 3 1 4. e 1 » \ Y
: B 5 = o &) EUR é, ;‘rﬁ Actions @ T P2 \ >
| Génral| Liwaisan | Riéception | Paiement | Facturation | Fiécapituali | Suivi | Assacis|
Lignes de réglements prévizionnels ;
F| Descriptit | % | n1s TT¢E  |DateFact.| Ct"Paie. | MdePeie. |Banque| 4
M Terme de paiement 1009 100 785112 9359,94 1309,2000 &0 J Traite ShYE
\lt.
Lighes de trézorerie:
Dézignation Facture Date | i |F_| |P | (i} |R | Dépenzes € Recettes € |O |ru1 | Bangue | ~
#|Electrot1 120 14z000 (T r 9 369,94 0,00/ cF I | sHve
\.} |
Mantant HT | 51,12 | Devise: |FF ﬂ Conversion €: 6 55557 |

11.7.4.1 Section lignes de réglements prévisionnelles

C’est a partir de cet écran que I'on déterminatduration prévisionnelle de la commande.

Pour chaque ligne de prévisionnel de facturati@stilrenseigné :
le libellé du réglement.

son montant (saisissable soit sous forme de poagemnlu total de la commande, soit
directement sous forme de montant HT ou TTC).

la date de facture, le mode et le terme de paiestdatbanque prévisionnelle de dépot.

Afin de générer le dernier solde de paiementtitenseillé d'utiliser la fonction de génération
automatique qui assurera un équilibre des montarite le prévisionnel de facturation et la
commande. Cette génération automatique s’effectpelant un menu contextuel par un clic
droit de la souris (voirBaccourcis avec la souyis
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La case a cocher F indique si la ligne de prévistia a été facturée ou non.

Cet écran doit étre renseigné avec rigueur. Lesrnmdtions saisie alimenteront les prévisionnels
de facturation et de trésorerie.

11.7.4.2 Section trésorerie

Dans cette section sont affichées pour informagsrignes de trésorerie réelles et/ou
prévisionnelle Les modifications sur la fiche « commande fourngeur » ne sont par
répercutées automatiquement en trésoreriePour lancer la mise a jour il faut «Sauvegaeder
répercuter en trésorerie » via le menu contextedhdrille (voir Raccourcis avec la souyis

11.7.4.3 Sections informations financiéres

Ici est rappelé le montant de la commande, ainsilguaevise monétaire utilisée pour la
commande.

Si I'on affecte une autre devise, il est possildeeapréciser son taux de change. Le bouton

/EBUR situé sur la barre de menu de la fiche commarfithafd’une part la devise active, et

permet également de commuter entre la devise Elacdevise sélectionnée pour la commande,
si celle-ci est différente de I'Euro.

11.7.4.4 Sections informations commerciales

Il est possible de renseigner dans cette sectiemépartition de I'affectation de la commande en
pourcentage par chargé d'affaire & des fins deetraints ultérieurs.

11.7.4.5 Raccourcis avec la souris

L Click droit sur la grille «Lignes de réglementgyisionnels » : Sauvegarder et générer le
solde

% Click droit sur la grille «Lignes de trésorerie Sauvegarder et répercuter en trésorerie

¥ Double Click sur une ligne de la grille «Lignestd&sorerie » : lance le module de
trésorerie de Genesys et pointe la ligne séleafien@elui-ci est détaillé au chapitriea§
trésorerie
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1.7.7 Onglet abonnement

11.7.5 L'onglet facturation

Cet écran n’est disponible que si la case a cadhemnement de I'onglet général & été cochée.

¥ Commande Fournisseur : Electro11 lZ“E

¥ Commande Fournisseur : Electro11 T|E

i Py = F 1 = ; /] T KR
2 . & EUR '$ (@ Actions @\ ﬂ:‘i i, o E ; = . = &
a e e e R : = & EUR 'é-' (@ Actions @\ ii'i P2
)| Général | Livigisan | Réception | Palement! Facturation | Récapitulatit | Suivi | Associés| - . - — =
—————————————————————— = )| Général | Livraizon | Réception | Paiement | Facturation! Abornement | Récapitulatif | Suivi | Associés|
e e atmas ey EtllL TR
Descriptif Echéance Pt
|ABOMMEMNT FREE
Contrat : Famille :
[125-835 | |4B1 |
Conditions - + 1 Montants HT
Date Debut : Périndicite : [rate Fin: - Echéance: Global:
¥ (0012008 | | 1 2] Mais R | 290 | 358,80
hiode ; Terme : Bangue ; Indice : “aleur
Liste des aviirs: | Prélévement L]' | Comptant ji ;SN\-"B Lj| | Lii |
Descriptit | pate |Echéance HT £ TV £ TTC £ A
L = = Générer 'Bchéancier = Générer la facture = Reconduire 'abonnement
Reconduction - Fermeture
¥ Mode : I ; LT [ Cléturé le : | _j| E.Non Reconduit _:J|
Facturation Compléte Totaus de Facturation: | (YT |

Délai préavis |_'|_ ‘j;_M_o_i_s _vjl b atif : !_

i M® Akt reconduit |

Cet écran de synthése présente dans deux sedstinstds I'ensemble des factures et avoirs ) ) L . ..
associés a la commande. Les informations de descriptif, de contrat et daill@ permettent de préciser la nature du contrat.

En pied d’écran, des informations de syntheése ptéstles montants totaux facturés (HT, TVA
et TTC) et vous indique si la facturation de la cmnde est compléte ou non. Le bloc conditions permet de spécifier :

. . la date de début et de fin de contrat
1.7.5.1 Raccourcis avec la souris

la périodicité de facturation

¥ Click droit sur la grille «Liste des factures»ré€r / Voir Facture le mode et le terme de paiement

% Click droit sur la grille «Liste des avoirs» : @ré Voir Avoir la banque de dépét du paiement

Le bloc montant HT permet de spécifier le montaotg révision) de chacune des échéances,
ainsi que, le cas échéant, I'indice de révisiongppplique au contrat. Les indices de révision

Cet écran présente une synthése de la commandésamfant un récapitulatif des montants par sont definis dans la configuration de Genesys. batemt global est calculé en fonction du
rubrique, ainsi qu’une totalisation par nature warique (frais, main d’ceuvre, produits). montant de I'échéance, de la durée et de la péfiédie facturation de I'abonnement.

Pour une bonne cohérence des montants, il estsa@egue le montant spécifié dans le corps de
la commande client soit identique au montant glolesl échéances.

11.7.6 Onglet récapitulatif

Les lignes de commande sans rubrique sont totalddes la section produit.
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Le bloc reconduction contient les conditions densfuction de 'abonnement et le bloc fermeture
les conditions de reconduction de I'abonnement.

Trois boutons permettent de déclencher des traitenpeopres aux abonnements.

> Generer I'echéancier

Ce bouton permet de générer les échéances dediimtuprévisionnelles et d’alimenter votre
prévisionnel de trésorerie. Il est indispensaklgénérer I'échéancier pour que les factures
d’abonnements de la commande soient éditées Iamaitiement par lot des factures.

Si des modifications d’abonnement sont effectugem{ant, périodicité, durée etc..) il est
indispensable de demander a nouveau la généraib@écthéancier. Les échéances non facturées
seront remplacées.

= Générer la facture

Ce bouton permet la génération de la facture qooregant a la premiére échéance non facturée.

= Reconduire 'abonnement

Ce bouton lance la procédure de reconduction defiaement. Il ne peut étre activé qu’une fois.
La reconduction de 'abonnement génére une nougehiemande client.
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11.8 Comment créer un BON DE RECEPTION :

Le bon de réception est le point de passage oafigéle mouvementer le stock des produits
soumis a gestion de stock. Il incrémente le stach@mbre indiqué dans la colonne « quantité ».

Sa création peut intervenir de plusieurs maniéres.

soit par duplication d’'un Bon de réception existanidont le contenu est similaire ou
proche. (ce n'est pas le cas actuellement ?)

soit par création d’un nouveau bon de réception.

Il existe trois endroits distincts pour effectuette création.

soit a partir de la fiche affaire (onglet Bon degjétion, fonction qui sera décrite dans le
chapitre de la fiche affaire).

soit a partir de la commande fournisseur (viio8glet Réception
soit a partir de la Grille des Bons de réception.

Création a partir de la grille des bons de réceptio

|_;- Mouveau ChFHI
7 vorr c+e 1 Cliquer avec le bouton droit de la souris pourdf@ipparaitre le
(2 Imprimer Qr+F | menu contextuel et sélectionner Nouveau.
7 Supprimer
Tout Selectionner Chrl+A
& aficher ’

ﬂ Enregistrer Contexte  Chrl4+S
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11.8.1 Onglet Général du bon de réception :

%! Bons de réception : FOURNITOUT1

ity = R y =i &
J Cauveoarder I . EUR '& (g Actionz @ ﬂ‘i ';‘,
Geénéral ;_ﬁ_uivi i Il ASSP_CLé_S_:
| Numéro: _ Nom duB.A ;  Descriptit:
| 1| [CEIEENE || |
.r_':l"_EIEPP_mmande : Maom du Fournisseur P .{-‘«_ff_a_i.r.e ;
| 1| [FOURNITOUT || [ACHATS LOGICIELS =
Date duBf;  Depit: _ Respansable: = Nidsfacute:
[15/03/2000 -] |DEPOTOY || [LEVENDEUR Jean ~|  [JPrat | |
Rubriqus |Ref |pésignation lu Jsts  |pristTE [Rem. |Totale [Tva | &
P|uaTER  FPCY COMPAG Deskpro Station 500 122721 0000 E13607 196
il [P I /B00 mhz 128 Mo RAM /DD, | | 0,00 000 | o
A _Carte Rézeau 10/ 00 §Ecran 15"_ | | D,DD_ 0,00 i a
e | U\ﬂndovx_fs 95 _I mS Office Pro | | | D,DD_ 0,00 | a
[Loc  FGEMMONC1GENESYS version 7.1 Monoposte 500 34301 000 171505 198
Progiciel de management commet 0,00 000! a
e w
Deviss:  Comwersion®: Total HT: .
IFF N T, | 7E5112 8

Pour l'utilisation de la grille de saisie, voir fiarl de la documentation, paramétrage et
ergonomie des grilles de saisie.

Lors de la création du bon de réception, la datBRlypar défaut est la date du jour, date
modifiable.

La sélection du fournisseur, de I'affaire, du déit agence), du BR s’effectue par
sélection dans une liste accessible en cliquaradigche de la liste de choix.
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11.8.1.1 La fonction d’aide a la génération d’'un bon de réoept

En sélectionnant une commande dans la liste, putsiGuant sur le boutoﬁ.’? Adtians | de |a barre
de menu, la sélection de « reprendre le contena demmande » affiche une fenétre qui reprend
le contenu de la commande.

| Proposition de réception

(@Actions @ \ﬁ

Eon de Réception : Mom du Diépat : Commande Foumizseur.

[FouRNITOUTT | [pEroToi | [Electott j

Proposition de livraizon :

Designation |Qté Cole |Déjé ReGU |A Recevoir |En stock |G. -~
COMPAQ Deskpro Station | 0,00 5,00 5,00 0,00/ sno0) =
_PII."HE‘GG ke £128 Ma Rﬂ.flr_ | B
Carte Résean 101007 Ecrar I
| Windows 95/ MS Office Fral | _ | | r
GENES_YS wersion 7.1 Monop_ 0.00_ 5,00 5,00 D,DD_ 0,00 ™
| Frogiciel de management ] | r
Gestion par AFFAIRE r
»
< 2

0K ] [ Anhuler

Pour suivre en réception un produit non-référeihéaut lui affecter une référence.

Cet écran rappelle :
la référence du produit et la désignation.
La quantité réceptionnée (ré-ajustable par saistgl)ymandée, déja recue et & recevoir.
pour les produits gérés en stock (case GS codaég)antité disponible est affichée.
Cet écran propose également un bol (& potons permettant de :
mettre 0 dans la colonne quantité.

re-proposer le contenu de la commande.
supprimer automatiquement les lignes avec une géant

Une fois vos modifications et traitements effectufiguer sur OK.
Les lignes sélectionnées et ajustées sont intédedesle corps du BR.

Manuel Utilisateur — R.11.0 - Partie 2 52



11.8.1.1.1Raccourcis avec la souris

1.9 Comment créer une FACTURE CLIENT :

L Click droit sur la grille :

Sélection 4

Tj atille de Saisie ¥

La création d'une facture client peut intervenimdigsieurs manieres.

soit par duplication d'une facture existante dentdntenu est similaire ou proche.
soit par création d’une nouvelle facture.

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage . . . .. L
et ergonomie des grilles de saisie Il existe trois endroits distincts pour effectuette création.

soit a partir de la fiche affaire (onglet recetfesction qui sera décrite dans le chapitre de la
fiche affaire)

. . soit a partir de la commande client (volrénglet facturatioi.
11.8.1.2 Raccourcis avec la souris P (volr én )

soit a partir de la Grille des factures client.
¥ Click droit sur N° de Commande : Créer / Voir Coamde

 Click droit sur Nom du Client : Créer / Voir Clien
U Click droit sur Affaire : Créer / Voir Affaire

Création a partir de la grille des factures clients

% Click droit sur Responsable : Créer / Voir Persbnn

|__:. Nouveau Chrl+h
% Click droit sur N° de Facture : Créer / Voir Faetu A1 vair Ch+O
% Click droit sur la grille : - (25 Tmprimer Chri+P . . . . N
N g [ Nauveau Praduit ® Supprimer Cliquer avec le bouton droit de la souris pourdf@pparaitre le
1 voir Produit menu contextuel et sélectionner Nouveau.
j Dupliquer
Sélection > Tout Sélectionner Chrl+a
Excel
& afficher »
E Grille de saisie r } ﬂ Enregistrer Contexte  Chrl+S

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage
et ergonomie des grilles de saisie
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11.9.1 L'onglet général

B Facture Client : ELECTROSOF4

=) 1 (EJEUR | @ {2 Actions @‘, fl‘ A, £
Géneral . Bons de Liviaison I Adresses I Paiement I F-I;Iéc:aﬁi.tul.étif"_ .C.omptal.Jil.i.t.é 1 Relances I I.:‘I:anniﬁg_f:_Suivi Il .;ﬁ..ssociés:
_Numéro: M* Commande : - f:J
. 4| | | i
DatedeFactwe: — N°BL:  TemeprévisionneldelaCde: % de Facturation:
|06/06/2006 - | >l |Teme de paismert 100%  ~ |
Date Echeance : Diépat : Affaine Dz ~
|06/07/2006 | |DEPOTOY || |Devis : Matériel ~| | |
Rupriwe| | Ret | Desiometion |cté | PURTE [Rem. | TotelHTe | % |FectueHrs|Tva [u| &
BMATER | FCL1  COMPAGDesl 1,00 152,45 15245 100,00 15245 18,60
— 1 Azer‘ty { 1 { {
_|MATER | FUCt  COMPAGDesl 1,00 108714 1 067,14 100,00 1 067,14 18,60
B P Il 00 mhz
L] || Carte Réseau | | | | |
_|Los [FGENMOI GENESYS ver| 1,00 381,12 381,12, 100,00 381,12 19,60
s Progiciel de m:
|| Gestion par 4l
it
—— I isote
Taux Baze € Martart € [France ﬂ [ Aivoic Total HT :
Id 1960 1 600,71 33,74 | —= Total Tanes : N34 e
Tatal TTC | 191445 |5
i

Pour I'utilisation de la grille de saisie, voir fiarl de la documentation, paramétrage et
ergonomie des grilles de saisie.

Lors de la création de la facture, les dates deifa@t la date d’échéance sont par défaut la
date du jour (dates modifiables).

La sélection du client, de I'affaire, du dépot @mence), du devis s’effectue par sélection
dans une liste accessible en cliquant sur la fléehle liste de choix.

En sélectionnant un client, la liste des commartients est filtrée pour n'afficher que les

commandes du client.
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Pour insérer des lignes dans le corps de la fadgtyre plusieurs méthodes disponibles :

En sélectionnant un N° de commande, les lignestie-ci seront automatiquement
insérées dans le corps de la facture. Dans letcksfacture contenait déja des lignes, le
message suivant apparaitra :

Information

-
\:E?) Toutes les lignes issues de la commande seront supprimées.,

[ o8 ” Arnuler ]

En cliquant sur « Oui », les lignes de la facten®st remplacées. En cliquant sur

« Annuler », le numéro de la commande sera renSergis les lignes ne seront pas
importées. La récupération des lignes de la commaedt également étre effectuée a
posteriori (voir Raccourcis avec la souyis

Le numéro d’affaire sera automatiquement renseigné.

En sélectionnant un N° de BL dans la liste dérdeldes lignes de celui-ci seront
automatiquement insérées dans le corps de la éadans le cas ou la facture contenait
déja des lignes, le méme message que précédemppemaira.

Le numéro d’affaire et le numéro de la commandergeautomatiquement renseignés.

Une facture pouvant étre issue de plusieurs bofisrdéson, il est possible d’'importer
les lignes de ceux-ci depuis I'onglet BL (volr'@nglet BL)

En sélectionnant un devis dans la liste, la reghisdevis est proposée de maniére
détaillée, cumulée par rubrique ou cumulée susthd.tLa facture ainsi générée est bien
entendu modifiable. La récupération des ligneselisdpeut également étre effectuée a
posteriori (voir &accourcis avec la souyis

Choix de la méthode de récupération du dewvis: E‘

I téthode de iécuperation du devis:

) Montants par rubrique
(O En détail
) Montant glabal

() Ne rien faire

En saisissant manuellement les lignes, la désmmatbuvant étre utilisée pour décrire la
facture.

Le terme prévisionnel de la commande reprend lese® non facturés de I'onglet paiement
de la commande associée.

Le pourcentage de facturation définit le pourcemtadacturer. Les lignes du corps de la
facture ne sont pas automatiquement affectéespaodification de celui-ci, il faut les
reprendre manuellement.

Seules les zones nom du client et nom de la fastreobligatoires.
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1 i . . N

A Il est conseillé de créer une facture depuis un bate commande, un bon de livraison ou
d’'une affaire. Les informations seront reprises autmatiquement et éviterons les sources
d'erreurs.

Les informations récupérées quand la factureréseca partie de la commande client sont les
suivantes :

Le numéro de commande

Le nom du client

Le nom de I'affaire correspondante

La date d’échéance de la facture

La date de la facture qui s'incrémente automatiquerant

Le terme de paiement issu de la ventilation faiteus la commande

Le pourcentage a facturer (défini dans le terme avepossibilité de modification)
Important :

Le menu de sélection suivarFrance | définit le compte (eédfrance, Vente CEE, Vente
export) a prendre pour la ventilation comptabldadacture. Il est renseigné automatiquement
lors de la sélection du client si cette informatioété renseignée (voir partie 1 de la
documentation).

Il est possible d’émettre un avoir de la factureechant la case « Avoir » située en bas a gauche
de la fiche et ensuite en imprimant cette ficherpdadenir I'avoir.

Le tableau récapitulatif du bas de la fenétre espond au taux de TVA, au montant concerné par
le taux en question et a la somme de la TVA.

11.9.1.1 Raccourcis avec la souris

% Click droit sur N° de Commande : Créer / Voir Coande

¥ Click droit sur Nom du Client : Créer / Voir Clien

¥ Click droit sur N° de BL : Créer / Voir BL

W Click droit sur Terme prévisionnel de la Comman@eéer / Voir Commande
L Click droit sur Affaire : Créer / Voir Affaire

% Click droit sur Devis : Créer / Voir Devis

% Click droit sur la grille : ce menu contextuelraift de multiples possibilités, nous allons
le voir en détail :
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€ Nouveau Produit
%3¢ Nouvelle Fonction de Base
% VYoir Produit | Fonction de Base

Sélection »
Excel

_[ ﬁ i 3o et ; } Descriptif de la commande
= Désignation de |a commande

Détail de la commande
(Voir partie 1 de la
documentation),
paramétrage et
ergonomie des grilles
de saisie

Terme de paiement de la commande

Facturations précédentes »

Devis

Ref Commande Client: insert une ligne avec comme désignation laeéfée de commande
du client,

Descriptif de la commande: insert une ligne avec comme désignation lerifgffale la
commande,

Désignation de la commande insert toutes les lignes de commande clienteereprenant
gue la désignation de chaque ligne,

Terme de paiement de la commande insert une ligne avec comme désignation le éeilm
paiement sélectionné dans la facture,

Ref Cammande Clisnt

Descriptif de la commande
Désignation de la commande

Détail de la commande

Terme de paiement de la commande

Facturations tes Global  * en commentaire

Devis Deékall ¥ en valeur

Global en commentaire :insert une ligne avec comme désignation : « Mdrdes
Facturations précédentes : X XXX ,XX € »

Global en valeur :insert une ligne avec comme désignation : « Mdrdas Facturations
précédentes» et un prix négatif représentant & dets facturations précédentes.

Detail en commentaire :insert une ligne par pour chaque facture précédaréc comme
désignation : « Facture n° X en date du JJ/MM/AABRAXXX XX € »

Detail en valeur :insert une ligne par pour chaque facture précéderec comme
désignation : « Facture n° X en date du JJ/MM/AAAARe quantité négative et un prix
représentant le total de la facture.

Devis: la reprise du devis sélectionnée dans la fagst@roposée de maniére détaillée,
cumulée par rubrique ou cumulée sur le total.

11.9.2 L'onglet Bon de Livraison

L'onglet bon de livraison permet de regrouper @uss bons de livraison sur une facture. Pour ce
faire, il faut dans I'onglet général sélectionnaeralient, un N° de commande, une affaire et un
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dépdt, puis sélectionner dans la grille les BL Epre souhaite ajouter. Les lignes des BL seront
insérées dans le corps de la facture avec commaégreeligne le numéro du BL.

11.9.2.1 Raccourcis avec la souris

L Click droit sur la grille : Créer / Voir BL
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11.9.3 L'onglet Adresses

L'onglet adresse permet de saisir ou de sélectideseadresses de livraison et de facturation.

La sélection s’effectue en sélectionnant I'dressguis la fenétre de sélection d’adresse accessible
a partir des point:/.

11.9.3.1 Raccourcis avec la souris

¥ Click droit sur le bloc d’adresse de livraisonpnendre I'adresse du client / Ajouter
I'adresse de livraison a la fiche client.

L Click droit sur le bloc d’adresse de facturatisaprendre I'adresse du client / Ajouter
I'adresse de facturation a la fiche client.
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11.9.4 L'onglet paiement

B Facture Client ; ELECTROSOF4 E@
=

: ﬂﬂ Satvegarder B &/ EUR l__%, {’é.ﬁ.ctions @ \ﬁ q)q? |$ﬁ:

Général | Bors de Liviaison | Adiesses | Paisment | Bécapinulatif | Comptabilit | Relances Planniné | Suivi | Associés|

Conditions

Date de Factue | 06/06/2006  «|  Mode: |Chéque | Teme: 30 ~|

Date t:I'éc:hnéemc:e:!DB-"D?*QDDB _H Bangue : :_SNVB _'J Devize EFF __'J_ TX€Z;- H555 |
.Fiéglements:

Pl % | wre | tres | DateFact | Cult® Paie. | MoePeie. | Bengue | &
LE 50,00 500,36 557,23 DBMB/2006  |A réception facture  Chigue |snvE
_]_ 50,00 §00,36 957 23 | 0606 2006 1304 Chégue |SNVB

it
Lignes de trézorerie corespondantes:

Désignation Facture Date | I |El | P | (Gs |R | Dépensesz € | Recettez € |O |M | Bangue | ”~
¥ |ELECTROSOF: ELECTROSOF: 06/06/2006 ¥ [ | ¥ [ 0,00 95723 e/l shve
|_|ELECTROSOF. ELECTROSOF:06/07/2008 W ™ I W 0,00 957,23 FC|[ ShvB

v

11.9.4.1 Section lignes de réglements

C’est a partir de cet écran que I'on déterminedgsements prévisionnels de la facture.

Pour chaque ligne de prévisionnel de reglemerstifenseigné :
le libellé du réglement.

son montant (saisissable soit sous forme de poagemnlu total de la facture, soit
directement sous forme de montant HT ou TTC).

la date de facture, le mode et le terme de paiestdatbanque prévisionnelle de dépot.

Afin de générer le dernier solde de paiement.titesseillé d'utiliser la fonction de génération
automatique qui assurera un équilibre des mongarite reglement et la facture. Cette génération
automatique s’effectue en appelant un menu corgegur un clic droit de la souris (voir
§Raccourcis avec la souyis

Pour indiquer qu’une ligne de reglement est paiyéauyt double cliquer sur la case P. Cette action
est automatiquement répercuter en trésorerie.
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Des la réception du reglement client il est imputrde venir dans la fiche de la facture
correspondante afin de cocher la case payée afgnifde suivi a jour ; ces informations sont
récupérées en comptabilité si on dispose de Eoliatomptable.

-ALes modifications dans I'encart « conditions » (D& de Facture, Date d’échéance ...) ne
sont par répercutées automatiquement dans les ligaale reglementsLes lignes doivent étre
reprises manuellement.

Cet écran doit étre renseigné avec rigueur. Lesrnmdtions saisie alimenteront la trésorerie et
serviront de base pour définir les factures échoespayées.

11.9.4.2 Section trésorerie

Dans cette section sont affichées pour informagsrignes de trésorerie réelles et/ou
prévisionnelle Les modifications sur la fiche « facture client sne sont par répercutées
automatiquement en trésorerie Pour lancer la mise a jour il faut «Sauvegaedeépercuter en
trésorerie » via le menu contextuel de la grilleigRaccourcis avec la souyis

11.9.4.3 Raccourcis avec la souris

L Click droit sur la grille «Lignes de réglements Sauvegarder et générer le solde
T Click droit sur la grille «Lignes de trésorerie Sauvegarder et répercuter en trésorerie

% Double Click sur une ligne de la grille «Lignestd&sorerie » : lance le module de
trésorerie de Genesys et pointe la ligne séleafien@elui-ci est détaillé au chapitriea§
trésorerie

11.9.5 L'onglet récapitulatif

Cet écran présente une synthése de la facturatipréeentant un récapitulatif des montants par
rubrique, ainsi qu’une totalisation par nature werique (frais, main d’ceuvre, produits).

Les lignes de facture sans rubrique sont totalidéas la section produit.
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11.9.6 L'onglet comptabilité

Cet écran n’est disponible que si le poste a é@npétré avec un lien comptable.

B Facture Client ; ELECTROSOF4 (=13
e e e A & ELR 'é' r:‘g Achions @ \ﬁ -;\? !I__‘,;ii

Suivi | Azsocies|

| Bons de Liviaison | Advesses | Paiement || Récapiulat | Comptabiit? | Relances | Planni

D ate Imputation : I =_,|| Balance: | i .00 |
Journal |Date Echéance [N Pitce |Rér. Pibce|compte  |cpte Tiers |infitui [pic [montart £
~ | 06/06,/2006 | (05/08/2006 ' 4 | FaCT ELECTRIDébit 191445
| 06/06/2006 4 _ | | [FACT ELECTRICrédt | 31374
0E/06/ 2006 4 FACT ELECTRI Crédit 160071
[ dlidation Comptable [ Lignes Transtérées en Comptabiliis
Réglements:
Journal [Date Imputé € [N°Pigcs [Réf. Piboe|Compte  |Cpte Tiers |intitulé [pic [Mortant

P

L’onglet comptabilité permet de générer et de imhrouillard comptable de la facture.

En cliquant sur le boutcgfé)‘j s | de la barre de menu, la sélection de « Généteoléllard
comptable » lance une génération du brouillarcadadture.

La date d’'imputation est utilisée pour filtrer festures a transférer en comptabilité. Les factures
dont la date d’imputation est postérieure a la défeit dans la configuration (Voir partie 1 de la

documentation) ne seront pas transférées.
Cette date est mise a jour lors du transfert emptabilité avec la date de facture.

= )L ors d’'une duplication de facture, la date d’'imputation n’est pas remise a jour avec la
date de facture, il faut le faire manuellement.

La balance est calculée lors de la génération oluilkard.
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La grille supérieure représente les informationssgwont transférées dans la comptabilité.

Dans le cas ou des anomalies sont constatéespivesible de modifier les écritures directement
depuis cette grille. Cependant il reste préférdbleorriger les erreurs sur les documents d’origine
et de régénérer un brouillard.

-AUne fois les modifications apportées, il faut cochdéa case « Validation comptable »
sinon les modifications seront perdues lors de larpchaine génération du brouillard.

La case a cocher « Validation comptable » perméttder les écritures lors du transfert en
comptabilité : il est possible de ne transférer lggdactures qui sont validées.

Une case a cochdiinformation spécifie siles lignes ont été transférées erptaliité.

La grille inférieure représente les lignes de rappements entre la facture et la comptabilité.

11.9.7 L'onglet relances

B Facture Client : ELECTROSOF4

-\é Iﬂ Sauvegarder l:j &y EUR .‘CL (g Actions @ \ﬁ é,.? i@

| Général| Bors da Liviaison | Acresses | Paiment | Réeaptuatt | Comptabiits| Relances | Planning | Suid | Assadiés|

Client: ELECTROSOFT IMP&YES CONTACT: |LEPATROM Yves ~|
| e (Al Jf-t 2872 giandad 016316 76,00 Diestion
Facture: 4 Echues: 17 284,75 Directe: POG
héglemants:
P | C |Mortart TTC £ Deste Fact. Cielt” P, Micle Paie. Echéance Bancjue -
[ 957 23 06062006 304 Chégue O80T /2006 SHVE N
Relances:
Niv. Mode Felanceé le |Date Prev. |Conlact |Texle |Auleur Fichier Associe ~
RO Fax |07/06/2006 07/06/2006 LEPATRON Yves Utilizateur1 i \D ocuments and Sel
F1 Fax 07/06/2006 07 /06/2006 LEFATROM ‘Yves Ultilizateur
w

L'onglet « Relances » détaille les lignes de reglets associées a la facture ainsi que le suivi des
relances.

Avant de pouvoir créer une relance, il faut ave@écun modele de relance dans la configuration
(voir partie 1 de la documentation).
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11.9.7.1 Raccourcis avec la souris

11.10 Comment créer une FACTURE FOURNISSEUR :

% Click droit sur Contact : Créer / Voir Contactecit

" . . La création d’une facture fournisseur peut inteivda plusieurs maniéres.
% Click droit sur la grille «Relance » ;| ganérer Mouveau Document

yair Modlfier Document soit par duplication d'une facture existante dentdntenu est similaire ou proche.
Copier soit par création d’une nouvelle facture.
11.9.8 L'onglet planning Il existe trois endroits distincts pour effectuette création.

soit a partir de la fiche affaire (onglet déperisaction qui sera décrite dans le chapitre de
la fiche affaire)

soit a partir de la commande fournisseur (vaiio8glet facturation.
soit a partir de la Grille des factures fournisseur

Création a partir de la grille des factures fosaigs.

|__:. Nouveau Chrl+h
1 voir Chrl+0
™ Supprimer
; Cliquer avec le bouton droit de la souris pourdaipparaitre le
Dupliquer menu contextuel et sélectionner Nouveau.
Tout Sélectionner ChrH-A
& afficher C

ﬂ Enregistrer Contexte  Chrl+S
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11.10.1 L'onglet général

E= Facture Fournisseur : FOURNITOUT1

Général | Bons de Réception | Paiement | Fécapulsti | Comptabiits | Suivi | Associés|

Numéra . . Momdelafactwe:  M°Commande:

Date Facturs
|D6/06/2006 -~
D ate Riéception :

[06/06/2006 = [DEPOTOY

Goen | & (B actions @, @ ;{" i%’

~ Homdu foumisssur:
| | 1+| |FOURNITOUT
Temme prévisionnel de la Cde:
LJ ETerme de paiement 100% :J
Diépot - Aifaire :

= |acHATS LOGICIELS |

% de Facturation

M* Facture Foumnizseur &

Rubriue| Rei | Désination [ U |Gte | PUHTE [Rem.| TotelHT : | %  [Facturé HT €] Tva | A

B|MSTER FPC1  COMPAQDeskpt | 500 122721 513507 10000,  6138,07 1950
Pl /600 mhz £1 0,00 000!
[ [CarteRéseau1l | | 000 _ oo
Windowvs 98 /M 0,00 0,00
| Joc  FeEmMoIGEMESYS versic | sg0| 34301 171505 100000 171505 19,50
Taux Base £ Twa € | . e Ej [l Total HT : ' 7eal1e :€
19,60 Ta51,12 15358,32 == Total Tases :

[] Comptabilisée sur pigce Tatal TTC: .

Pour l'utilisation de la grille de saisie, voir fiarl de la documentation, paramétrage et
ergonomie des grilles de saisie.

Lors de la création de la facture, les dates deifaet la date d’échéance sont par défaut la
date du jour (dates modifiables).

La sélection du fournisseur, de I'affaire, du défoit agence) s'effectue par sélection dans
une liste accessible en cliquant sur la flecheadiste de choix.

En sélectionnant un fournisseur, la liste des conttea fournisseurs est filtrée pour
n’afficher que les commandes du fournisseur.
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En sélectionnant un N° de commande, les ligne®tie-ci seront automatiquement insérées
dans le corps de la facture. Dans le cas ou lafacbntenait déja des lignes, le message
suivant apparaitra :

Information

\:5) Toutes les lignes issues de la commande seront supprimées.,

[ o8 ” Arnuler ]

En cliquant sur « Oui », les lignes de la facten®st remplacées. En cliquant sur
« Annuler », le numéro de la commande sera renSetgis les lignes ne seront pas
importées.

Le numéro d’affaire sera automatiquement renseigné.

En sélectionnant un N° de BR dans la liste dérdeldes lignes de celui-ci seront
automatiquement insérées dans le corps de la éad@ans le cas ou la facture contenait
déja des lignes, le méme message que précédemppemaira.

Le numéro d’affaire et le numéro de la commandergeautomatiquement renseigneés.

Une facture pouvant étre issue de plusieurs bonéaigtion, il est possible d'importer les
lignes de ceux-ci depuis I'onglet BR (voiL'8nglet BR)

Le terme prévisionnel de la commande reprend tesete non facturés de I'onglet paiement
de la commande associée.

Le pourcentage de facturation définit le pourcemtadacturer. Les lignes du corps de la
facture ne sont pas automatiqguement affectéespaodification de celui-ci, il faut les
reprendre manuellement.

Seules les zones nom du fournisseur et nom detiaréasont obligatoires.
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1 i . . . .
A Il est conseillé de créer une facture depuis un bate commande, un bon de réception
ou d'une affaire. Les informations seront reprisesautomatiquement et éviterons les sources
d'erreurs.

Les informations récupérées quand la facturerégeca partie de la commande fournisseur sont
les suivantes :

Le numéro de commande

Le nom du client

Le nom de I'affaire correspondante

La date d’échéance de la facture

La date de la facture qui s'incrémente automatiquerant

Le terme de paiement issu de la ventilation faiteus la commande

Le pourcentage a facturer (défini dans le terme avepossibilité de modification)
Important :

Le menu de sélection suivar | définit le compteh@d-rance, Achat CEE, Achat
export) a prendre pour la ventilation comptabléadfacture. Il est renseigné automatiquement
lors de la sélection du fournisseur si cette infation a été renseignée (voir partie 1 de la
documentation).

Il est possible d’émettre un avoir de la factureeechant la case « Avoir » située en bas a gauche

de la fiche et ensuite en imprimant cette ficherpdadenir I'avoir.

ALes factures fournisseurs ne seront transférées eomptabilité que si la case a cocher
« Comptabilisée sur piéce » est cochée.

Le tableau récapitulatif du bas de la fenétre espond au taux de TVA, au montant concerné par
le taux en question et a la somme de la TVA.

11.10.1.1 Raccourcis avec la souris

L Click droit sur N° de Commande : Créer / Voir Coamde

© Click droit sur Nom du Fournisseur : Créer / ViBaurnisseur

% Click droit sur Terme prévisionnel de la Comman@eéer / Voir Commande
% Click droit sur Affaire : Créer / Voir Affaire

L Click droit sur la grille :

._;- Mouveau Produit
%51 Vair Praduit

Selection 4 ]
Excel

,fj atille de saisie 4 J

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage
et ergonomie des grilles de saisie
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11.10.2 L'onglet Bon de Réception

L’onglet bon de réception permet de regrouper plusi bons de réceptions sur une facture. Pour
ce faire, il faut dans I'onglet général sélectianme fournisseur, un N° de commande, une affaire
et un dép6ot, puis sélectionner dans la grille IBsgie I'on souhaite ajouter. Les lignes des BR
seront insérées dans le corps de la facture avemegremiére ligne le numéro du BR.

11.10.2.1 Raccourcis avec la souris

¥ Click droit sur la grille : Créer / Voir BR

11.10.3 L'onglet paiement

11.10.3.1 Section lignes de réglements

C’est a partir de cet écran que I'on déterminedgiements prévisionnels de la facture.

Pour chaque ligne de prévisionnel de reglemerstitenseigné :
le libellé du réglement.

son montant (saisissable soit sous forme de poagemnlu total de la facture, soit
directement sous forme de montant HT ou TTC).

la date de facture, le mode et le terme de paiestdatbanque prévisionnelle de dépot.
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Afin de générer le dernier solde de paiementtitenseillé d'utiliser la fonction de génération
automatique qui assurera un équilibre des monéanite le reglement et la facture. Cette
génération automatique s'effectue en appelant ururnentextuel par un clic droit de la souris
(voir 8Raccourcis avec la souyis

Pour indiquer qu’une ligne est « bonne a payerfaut double cliquer sur la case B (cette étape
n’est pas obligatoire). Cette action est automatigent répercuter en trésorerie.

Pour indiquer qu’une ligne de réglement est payéa,t double cliquer sur la case P. Cette action
est automatiquement répercuter en trésorerie.

Deés le réglement du fournisseur il est importanvehnir dans la fiche de la facture
correspondante afin de cocher la case payée afenide suivi a jour ; ces informations sont
récupérées en comptabilité si on dispose de Eoliatomptable.

ALes modifications dans I'encart « conditions » (D&t de Facture, Date d’échéance ...) ne
sont par répercutées automatiquement dans les ligaale reglementsLes lignes doivent étre
reprises manuellement.

Cet écran doit étre renseigné avec rigueur, lesrimtions saisies alimenteront la trésorerie.

11.10.3.2 Section trésorerie

Dans cette section sont affichées pour informagsrignes de trésorerie réelles et/ou
prévisionnelle Les modifications sur la fiche « facture client sne sont par répercutées
automatiquement en trésorerie Pour lancer la mise a jour il faut «Sauvegaedeépercuter en
trésorerie » via le menu contextuel de la grille.

11.10.3.3Raccourcis avec la souris

% Click droit sur la grille «Lignes de réglementsSauvegarder et générer le solde
R Click droit sur la grille «Lignes de trésorerie Sauvegarder et répercuter en trésorerie

¥ Double Click sur une ligne de la grille «Lignestdisorerie » : lance le module de
trésorerie de Genesys et pointe la ligne séleafienBelui-ci est détaillé au chapitiea8
trésorerie

11.10.4 L’'onglet récapitulatif

Cet écran présente une synthése de la facturatipréeentant un récapitulatif des montants par
rubrique, ainsi qu’une totalisation par nature wlerique (frais, main d’ceuvre, produits).

Les lignes de facture sans rubrique sont totalidaas la section produit.
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11.10.5 L’'onglet comptabilité

Cet écran n’est disponible que si le poste a é@npétré avec un lien comptable.

L’'onglet comptabilité permet de générer et de imbrouillard comptable de la facture.

En cliquant sur le bouton de la barre de menu, la sélection de « Génétmolsallard
comptable » lance une génération du brouillarcadedture.

ARappel : Les factures fournisseurs ne seront tranéfées en comptabilité que si la case a
cocher « Comptabilisée sur piéce » est cochée.

La date d’'imputation est utilisée pour filtrer festures a transférer en comptabilité. Les factures
dont la date d’imputation est postérieure a la défait dans la configuration (Voir partie 1 de la
documentation) ne seront pas transférées.

Cette date est mise a jour lors du transfert enptabilité avec la date de facture.

ALors d’une duplication de facture, la date d’imputaion n’est pas remise a jour avec la
date de facture, il faut le faire manuellement.

La balance est calculée lors de la génération olilkard.
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La grille supérieure représente les informationssgwont transférées dans la comptabilité.

Dans le cas ou des anomalies sont constatéespivesible de modifier les écritures directement
depuis cette grille. Cependant il reste préférdbleorriger les erreurs sur les documents d’origine
et de régénérer un brouillard.

AUne fois les modifications apportées, il faut cochdéa case « Validation comptable »
sinon les modifications seront perdues lors de larpchaine génération du brouillard.

La case a cocher « Validation comptable » perméttder les écritures lors du transfert en
comptabilité : il est possible de ne transférer lggdactures qui sont validées.

Une case a cochdiinformation spécifie si les lignes ont été transférées erptaliité.

La grille inférieure représente les lignes de rappements entre la facture et la comptabilité.
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11.11 Comment créer une fiche Personnel

La gestion du personnel permet pour chaque intentesie votre entreprise, de connaitre les
informations générales le concernant comme sonawson codt horaire, mais également de
saisir les heures et les frais a affecter auxra$gdour suivre leur rentabilité.

Le fichier personnel n’a aucun lien avec la comititét{si présente), les colts doivent étre
indiqgués manuellement.

Il existe deux endroits distincts pour effectueteceréation.

soit a partir de la fiche affaire (onglet déperisaction qui sera décrite dans le chapitre de
la fiche affaire)

soit a partir de la Grille du Personnel.

Création a partir de la grille du Personnel.

Cliquer avec le bouton droit de la souris pourda@pparaitre le
menu contextuel et sélectionner Nouveau.
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11.11.1 Onglet General 11.11.2 Onglet Informations

L'onglet « GENERAL » de l'intervenant se présenéda maniere suivante : Il permet de renseigner les informations relataegpersonnel.

Une photo peut étre insérer dans le cadre en hdugiit selon la méme technique que pour les
produits par exemple.

Les informations saisies dans cet onglet peuveatdtn utile a des fins statistiques.

Deux informations sont importantes : Par exemple :

Le taux horaire de revient en euros: Prix a s¢fién calculé) la nature du contrat de travail permettra d’excligs intérimaires ou des stagiaires ;

Utilisé pour la valorisation du pointage horaire afaire sur les rubriques de M.O. Le nombre d'heures par semaine peut aussi étreit&plour « mettre en lumiére » un

Le taux kilométrique en euros: Prix & saisir (Naitalé) pointage d’heures incomplet ou des heures supplanes.
Utilisé pour la valorisation des frais kilométrigudu salarié.

Le statut « Actif/inactif » permet de distinguer personnel en activité du personnel absent
temporairement (longue maladie, maternité ou cqrayéntal...) ou définitivement (départ de la
société). Sélectionner « Inactif » aura pour cousége de faire disparaitre le collaborateur de
toutes les listes déroulantes pour lesquellestipessible de choisir un « intervenant » au sens le
plus large du terme.

Cette opération est réversible et n’a aucune camseg sur les différents documents associés a la
personne (devis, pointages d’heures etc...).
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11.11.3 Onglet heures : Imputation des temps valorisés sur affaire

Pour I'utilisation de la grille de saisie, voir fiarl de la documentation, paramétrage et
ergonomie des grilles de saisie.

La visualisation des heures peut varier en fonai®ta sélection faite dans le menu déroulant
suivant

La visualisation peut étre compléte, annuel, mdnsebdomadaire ou journaliere. Une fois ce
choix fait, il suffit de sélectionner la périodeegiion souhaite visualiser a I'aide du calendrier
suivant

Les heures sont a saisir de maniere hebdomadaireap@liorer le suivi en temps réel des
affaires.

Chaque heure pointée doit étre affectée a une @atee affaire puis a une prestation. Cette
derniére peut étre renseignée par la rubrique edoun produit :

Par la rubrique : en sélectionnant la rubriquetyge MO) voulu dans la liste déroulante

Par un produit : en cliquant sur du libellé.

Le nombre d’heures détermine le temps passé, d satsir en centieme.
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Le taux horaire (par défaut celui de la fiche pipate) peut étre modifié ponctuellement sur la
ligne en cours pour des questions de travail lekvezel par exemple.

Il s’agit du prix de revient de la personne poentteprise et non son salaire.

La case a cocher « V » permet de valider chaque lifg pointage, cela peut étre utile dans le cas
d’'une validation hiérarchique (les droits de vaiiola sont définis dans la configuration, voir

partie 1 de la documentation). Une fois une ligakdée, il n’est plus possible d’en modifier le
contenu. Pour valider une ligne, il suffit de daubliquer sur la case a cocher. Il est possible de
valider ou invalider plusieurs lignes en méme terRuair cela, il faut sélectionner les lignes
désirées, de faire un click droit de la souriséétctionner « Validation/Invalidation » (voir
§Raccourcis avec la souris).

11.11.3.1Raccourcis avec la souris

% Click droit sur la grille :

A A

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage| et
ergonomie des grilles de saisie
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11.11.4 Onglet Frais : Imputation des frais valorisés sur affaire

Pour I'utilisation de la grille de saisie, voir fiarl de la documentation, paramétrage et
ergonomie des grilles de saisie.

La visualisation des frais peut varier en fonctiena sélection faite dans le menu déroulant
suivant

La visualisation peut étre compléte, annuel, mdnsebdomadaire ou journaliere. Une fois ce
choix fait, il suffit de sélectionner la périodeegiion souhaite visualiser a I'aide du calendrier
suivant

Les frais sont a saisir de maniére hebdomadairegrogliorer le suivi en temps réel des affaires.

Chague frais pointé doit étre affectée a une datme affaire puis un type de frais. Ce dernier
peut étre renseigné par la rubrique et/ou par adyst :

Par la rubrique : en sélectionnant la rubriquetyge Frais) voulu dans la liste déroulante

Par un produit : en cliquant sur du libellé.

Il est possible pour certains frais exprimés en TEGécupérer la TVA, ce qui peut étre important

sur une affaire. Le montant de la TVA récupérabdmidifférent suivant les frais, elle doit étre
saisie manuellement.
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La case a cocher « KM » spécifie que le nombre@sibre de kilomeétres, alors celui est multiplié
par le taux kilométrique par défaut dans la fichagypale (il peut étre modifié sur la ligne).

La case a cocher « V » permet de valider chaque lifg frais, cela peut étre utile dans le cas
d’une validation hiérarchique (les droits de vadiiola sont définis dans la configuration, voir
partie 1 de la documentation). Une fois une ligakdée, il n’est plus possible d’en modifier le
contenu. Pour valider une ligne, il suffit de daubliquer sur la case a cocher. Il est possible de
valider ou invalider plusieurs lignes en méme terRuair cela, il faut sélectionner les lignes
désirées, de faire un click droit de la sourisééctionner « Validation/Invalidation » (voir
8Raccourcis avec la souris).

Le cadre situé en bas a droite de la fiche donsedleuls de synthése.

11.11.4.1 Raccourcis avec la souris

% Click droit sur la grille :

T,

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage|et
ergonomie des grilles de saisie

11.11.5 Onglet Médical

11.11.6 Onglet Formation

11.11.7 Onglet Habilitation

Manuel Utilisateur — R.11.0 - Partie 2 8C



11.12 Statistigues générales

L’accés aux suivis des statistiques généralesitsgiaias le menu principal de Genelys

En standard, seules les VENTES & les ACHATS oritlfalbjet de statistiques cataloguées.
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11.12.1 Statistigues Commandes Clients

L'onglet « CLIENT » ou «AFFAIRE » détermine la eat du 8™ champ de sélection en bas de
tableau. Il est a noter qu’en plus de la listediesits ou des affaires, ce champ comporte les
éléments suivants :

Onglet CLIENT Onglet AFFAIRE
<Tous les clients <Toutes les affaires
<Tous sauf intra-groupe> Les familles d’affaire « < ...>»

<Intra-groupe seul>
Les familles de client< ...>»

Ce tableau permet de sélectionner la liste des comes présentes dans Gen8sys les critéres
suivants :

Entre le: Date début de consultation (clic sur .Catendrier d’aide)
Et le: Date fin de consultation

Client: Pour un client ou tous les clients

Affaire: Pour une Affaire ou toutes les Affaires

Dépot: Pour un établissement ou tous les établissende 'entreprise
Totaux : Indique le cumul HT des éléments sélectsn
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Quand la case « Cumul » est cochée, le montartaemandes n’est plus exprimé

individuellement mais réunis par client ce qui peren un coup d'ceil d’évaluer les statistiques

des commandes d’un client donné pendant un pépiaaiase.

11.12.1.1 Raccourcis avec la souris

% Click droit sur la grille :
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11.12.2 Statistigues Facturation Clients

L'onglet « CLIENT » ou «AFFAIRE » détermine la eat du 8™ champ de sélection en bas de
tableau. Il est a noter qu’en plus de la listediesits ou des affaires, ce champ comporte les
éléments suivants :

Onglet CLIENT Onglet AFFAIRE
<Tous les clients> <Toutes les affaires>
<Tous sauf intr-groupe: Les familles d’'affaire <...>»
<Intra-groupe seul>

Les familles de client< ...>»

Ce tableau permet de sélectionner la liste desifecprésentes dans Gen&sysr les critéres
suivants :

Entre le: Date début de consultation (clic sur .Catendrier d'aide)
Et le: Date fin de consultation

Client: Pour un client ou tous les clients

Affaire: Pour une Affaire ou toutes les Affaires

Dépot: Pour un établissement ou tous les établissende 'entreprise
Totaux : Indique le cumul HT des éléments sélecisn
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Quand la case « Cumul » est cochée, le montarfadeses n’est plus exprimé individuellement
mais réunis par client ce qui permet en un coupl d'@valuer les statistiques des factures d’'un
client donné pendant un période précise.

11.12.2.1 Raccourcis avec la souris

% Click droit sur la grille :

Manuel Utilisateur — R.11.0 - Partie 2 8t

11.12.3 Statistigues Commandes Fournisseurs

L'onglet « FOURNISSEUR » ou «AFFAIRE » déterminevhleur du 3" champ de sélection
en bas de tableau. Il est a noter qu’en plus tistéades clients ou des affaires, ce champ
comporte les éléments suivants :
Onglet FOURNISSEUR Onglet AFFAIRE
<Tous les fournisseurs> <Toutes les affaires>
<Tous sauf intr-groupe: Les familles d’'affaire <...>»

<Intra-groupe seul>

Ce tableau permet de sélectionner la liste des eomes présentes dans Gen8sys les critéres
suivants :

Entre le: Date début de consultation (clic sur .Catendrier d’aide)
Et le: Date fin de consultation

Client: Pour un client ou tous les clients

Affaire: Pour une Affaire ou toutes les Affaires

Dépdt: Pour un établissement ou tous les établisstnde I'entreprise
Totaux : Indique le cumul HT des éléments sélectsn

Manuel Utilisateur — R.11.0 - Partie 2 8€



Quand la case « Cumul » est cochée, le montartaemandes n’est plus exprimé
individuellement mais réunis par fournisseur ceggrimet en un coup d’ceil d’évaluer les
statistiques des commandes d’'un fournisseur doendamt un période précise.

11.12.3.1Raccourcis avec la souris

T Click droit sur la grille :
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11.12.4 Statistigues Facturation Fournisseurs

L'onglet « FOURNISSEUR » ou «AFFAIRE » déterminevhleur du 3" champ de sélection
en bas de tableau. . Il est a noter qu’en plusdiste des clients ou des affaires, ce champ
comporte les éléments suivants :

Onglet FOURNISSEUR Onglet AFFAIRE
<Tous les fournisseurs> <Toutes les affaires>
<Tous sauf intr-groupe: Lesfamilles d’affaire << ...>»

<Intra-groupe seul>

Ce tableau permet de sélectionner la liste desiFescprésentes dans Gen&sysr les critéres
suivants :

Entre le: Date début de consultation (clic sur .Catendrier d’aide)
Et le: Date fin de consultation

Client: Pour un client ou tous les clients

Affaire: Pour une Affaire ou toutes les Affaires

Dépdt: Pour un établissement ou tous les établisstnde I'entreprise
Totaux : Indique le cumul HT des éléments sélectsn
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Quand la case « Cumul » est cochée, le montarfadeses n’est plus exprimé individuellement
mais réunis par fournisseur ce qui permet en up doeil d’évaluer les statistiques des factures
d’un fournisseur donné pendant un période précise.

11.12.4.1 Raccourcis avec la souris

% Click droit sur la grille :
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11.12.5 Statistiques Facturation Prévisionnelle clients

Les statistiques prévisionnelles permettent unswitation rapide des éléments pour pouvoir
suivre I'évolution de la facturation.

Ce tableau permet de sélectionner la liste desiFescprésentes dans Gen&sysr les critéres
suivants :

Entre le: Date début de consultation (clic sur .Catendrier d’aide)
Et le: Date fin de consultation

Client: Pour un client ou tous les clients

Affaire: Pour une Affaire ou toutes les Affaires

Dépdt: Pour un établissement ou tous les établisstnde I'entreprise
Totaux : Indique le cumul HT des éléments sélectsn

La case « antérieur » permet d'inclure a la lissedommandes antérieures a la période précisée et
s’ajoute aux montants totaux.

La case « déja facturées » permet d'inclure lesncandes facturées a la liste et s’ajoute au
montant total prévisionnel de recette et au tatelLfré.

11.12.5.1 Raccourcis avec la souris

L Click droit sur la grille :
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11.12.6 Statistiques Facturation Prévisionnelle Fournisseurs

Les procédures de statistiques prévisionnelles gitent une consultation rapide des éléments
pour pouvoir suivre I'évolution de la facturation.

Ce tableau permet de sélectionner la liste desiFescprésentes dans Gen&sysr les critéres
suivants :

Entre le: Date début de consultation (clic sur .Catendrier d'aide)
Et le: Date fin de consultation

Client: Pour un client ou tous les clients

Affaire: Pour une Affaire ou toutes les Affaires

Dépdt: Pour un établissement ou tous les établisstnde I'entreprise
Totaux : Indique le cumul HT des éléments sélecisn

La case « antérieur » permet d’'inclure a la lissedommandes antérieures a la période précisée et
s’ajoute aux montants totaux.

La case « déja facturées » permet d’inclure lesncanaes facturées a la liste et s’ajoute au
montant total prévisionnel de dépense et au tatalfé.

11.12.6.1 Raccourcis avec la souris

% Click droit sur la grille :
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11.13 Statistiques Individuelles

Les procédures de statistiques individuelles paametine consultation rapide des éléments pour
analyse des résultats commerciaux. Le principecésa ce suivi se fait a partir du MENU
général de Genesyen se positionnant sur la fiche choisie et datte fiehe sur I'onglet

« Statistiques ».

11.13.1 Statistigues Fiches Clients

Le champ « Année » permet de sélectionner I'exer&iconsulter.

Le champ a droite de I'année permet de sélectidertgpe de piéces a consulter :
Le montant des devis émis
Le montant des Commandes enregistrées
Le montant des Factures émises

La partie gauche du tableau indique la ventilatr@msuelle et le total du montant relatif au type
de piece sélectionné.

La partie droite supérieure indique la liste d&s@s composant le montant consulté. Un clic droit
de la souris sur une piece autorise la consultakiaillée de la piece sélectionnée.

La partie droite inférieure du tableau indiqueidéel des Produits et/ou Fonctions de base
(Nomenclatures) composant le montant consulté.
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11.13.1.1 Raccourcis avec la souris 11.13.3 Statistigues Fiches Produits

L Click droit sur la grille droite supérieure : Vdir fiche en fonction du type de piéce
sélectionnée

W Click droit sur la grille droite inférieure : Voproduit / fonction de base

11.13.2 Statistigues Fiches Fournisseurs

Le champ « Année » permet de sélectionner I'exer&iconsulter.
Le champ a droite de I'année permet de sélectidertype de pieces a consulter :
Le montant des Achats enregistrés sur cette référen

Le montant valorisé comme « Composants » utilisés da
fabrication des Nomenclatures

Le champ « Année » permet de sélectionner I'exer&iconsulter. Le montant des Ventes enregistrées sur cette néfére

La partie gauche du tableau indique la ventilati@msuelle et le total du montant relatif aux La partie gauche du tableau indique la ventilatrmmsuelle et le total du montant relatif au type
commandes et aux factures de I'exercice sélectionné de piece sélectionné.

La partie droite supérieure indique la liste déxes composant le montant consulté. La partie droite supérieure indique la liste d&s@s composant le montant consulté.

La partie droite inférieure du tableau indiqueidéel des Produits composant le montant consulté.

11.13.2.1 Raccourcis avec la souris

% Click droit sur la grille droite supérieure : Vi@ commande
% Click droit sur la grille droite inférieure : Voproduit
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11.13.3.1Raccourcis avec la souris

¥ Click droit sur la grille de droite : Voir la fieghen fonction du type de piéce sélectionnée

11.13.4 Statistiques Fonction de base

Le champ « Année » permet de sélectionner I'exer&iconsulter.

Le champ a droite de I'année permet de sélectidertype de pieces a consulter :
Les ordres de fabrication
Le montant des Ventes enregistrées sur cette nefére

La partie gauche du tableau indique la ventilatrmmsuelle et le total du montant relatif au type
de piece sélectionné.

La partie droite supérieure indique la liste d&s@s composant le montant consulté.

11.13.4.1 Raccourcis avec la souris

L Click droit sur la grille de droite : Voir la fighen fonction du type de piéce sélectionnée
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11.13.5 Statistigues Fiches Personnels Commerciaux :

Le champ « Année » permet de sélectionner I'exer&iconsulter.

Le champ a droite de I'année permet de sélectidertgpe de piéces a consulter :
Le montant des devis émis
Le montant des Commandes enregistrées
Le montant des Factures émises

La partie gauche du tableau indique la ventilatr@msuelle et le total du montant relatif au type
de piece sélectionné.

La partie droite supérieure indique la liste dés@s composant le montant consulté.

11.13.5.1 Raccourcis avec la souris

R Click droit sur la grille de droite : Voir la fighen fonction du type de piéce sélectionnée
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11.14 Comment créer une AFFAIRE :

Cette fiche permet de traiter une affaire compi&jguis I'enregistrement de la commande client
ou du devis (en fonction du niveau d’analyse sdéhgisqu’au paiement de la derniére facture.
Elle permet également de gérer les fournisseuespirsonnel affectés a I'affaire.

Le bon suivi de la rentabilité des affaires déppodr beaucoup des informations saisies dans les
fiches.

Nous allons voir la création d’une affaire plusdétail dans le paragraphe suivant, en étudiant
toutes les informations nécessaires pour calculerentabilité exacte, et les différents liens de
I'affaire avec les autres fiches.

Création a partir de la grille affaire

Cliquer avec le bouton droit de la souris pourda@ipparaitre le
menu contextuel et sélectionner Nouveau.
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11.14.1 Onglet général :

Lors de la création de I'affaire, la date d’ouvegtest par défaut la date du jour (date modifiable)

Il est a noter que le fait de cliquer sur la casecher « Soldée » va renseigner automatiquement
la date de fermeture de I'affaire avec la dateodu.jDécocher « Soldée » ne remet pas a blanc la
date de fermeture. C’est donc toujours la caseherayui fait office de critére de tri pour
déterminer les affaires en cours.

La sélection du client, de I'affaire, du dép6t gmence), de la famille d'affaire et du chargé
d’affaire se fait par sélection dans une liste asitde en cliquant sur la fleche de la liste dexho

Le champ avancement est une zone libre. Vous poyriadiquer I'état d’avancement de
I'affaire.
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La partie inférieure de la fenétre est une zonapitalative de I'affaire qui permettra une

visualisation en temps réel de la rentabilité. &ellest découpée en quatre zones : [.14.1.1Raccourcis avec la souris
Zone « Recettes » : ¥ Click droit sur Nom du client : Créer / Voir Clien
Commandé: Total de toutes les commandes du clieagistrées sur cette affaire, % Click droit sur Chargé d’affaire : Créer / VoirrBennel

Facturé: Total de toutes les factures émises siar ataire )
I1.15 Onglet Devis

Payé: Total des paiements regus sur cette affaire

L'onglet « Devis » permet de déterminer I'ensembés devis associés a une affaire. Il est
important de noter qu'a une commande client neespond qu'un seul devis mais que plusieurs
commandes client peuvent étre traitées dans la raéfaiee.

Dailly: Permet d’escompter une facture, pour leobesle trésorerie, par un simple clic
droit au niveau de la ligne de trésorerie corredpaha la facture & mettre en Dailly.

Zone « Dépenses » :
Commandé: Total de toutes les commandes passéésuanisseurs sur cette affaire
Facturé: Total des factures regues sur cette effair
Payé: Total des paiements effectués vers les feseuis sur cette affaire.

Heures: Total des colts de main d'ceuvre utilisésatiie affaire (en fonction des heures
pointées)

Frais: Total des frais (déplacements / hébergempaoistés sur cette affaire.
Total: Total de tout ce qui a été dépensé a ctdnhsur cette affaire.

Zone « Prévisionnelle » :
Achats: Total des achats de produits prévus dandeeis en prix de revient et de vente.

Heures: Total des colts de mains d'ceuvre prévusldardevis en prix de revient et de
vente.

Frais: Total des frais prévus dans les devis endwirevient ou de vente.

Total: Total des prix de revient ou de vente.

Zone « Récapitulatif » :

Marge commandé : Marge actuellement effectuéeaftmite par rapport a ce qui a été
commandé par le client, et ce qui a été commaneg lels fournisseurs, aux heures et
frais pointés.

Marge réelle: Marge actuellement effectuée sufdieg par rapport a ce qui est facturé
au client, ce que les fournisseurs ont déja facturé heures et frais pointés. 11.15.1.1 Raccourcis avec la souris

Marge théorique: Marge actuellement effectuée’affalre par rapport a ce qui a été

commandé par le client, et le total du prix deestides devis. © Click droit sur la grille : Créer / Voir Devis

Marge prévisionnelle: Marge effectuée sur I'affgiar rapport au total du prix de vente
des devis, et le total du prix de revient des devis
Trésorerie: Balance des paiements recus et dépensés

Les coefficients: lls sont égaux aux recettes éeéspar les dépenses.

Les marges sont données en devise et en coeffmdemapport aux prix de revient.
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11.16 Onglet Recettes : Commandes & Factures clients

L'onglet « Recettes » regroupe une synthése dat It chague commande client et 'ensemble I1.17 Onglet Bons de Livraison
des factures client associées a I'affaire, a sdeomontant des commandes, des factures et des
paiements du client et ce, commande par commanfaetete par facture. La fiche se présente de
la maniére suivante :

L’onglet livraison reprend tous les bons de livoaigssociés a I'affaire.

11.16.1.1 Raccourcis avec la souris ALes bons de livraison ne représentent pas toujoutss livraisons faites au client mais
aussi les sorties de stock a imputer sur affaire.

% Click droit sur la grille des commandes :
11.17.1.1Raccourcis avec la souris

W Click droit sur la grille:

% Click droit sur la grille des factures :
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11.18 Onglet Dépenses : Commandes & Factures fournisseurs .
g b 11.19 Onglet Bons de Réception

L'onglet « Dépenses » regroupe une synthése dat lé¢ chaque commande fournisseur et , ) . i . e
I'ensemble des factures fournisseur associéedfaile & savoir le montant des commandes, des L'onglet réception reprend tous les bons de réoepssocies a 'affaire.
factures et des paiements du fournisseur et cenenie par commande et facture par facture. La

fiche se présente de la maniére suivante :

11.19.1.1 Raccourcis avec la souris

11.18.1.1 Raccourcis avec la souris ® Click droit sur Ia grille:

¥ Click droit sur la grille des commandes :

% Click droit sur la grille des factures :

Manuel Utilisateur — R.11.0 - Partie 2 103 Manuel Utilisateur — R.11.0 - Partie 2 104



11.20 Onglet Heures : Main d'ceuvre de I'Affaire

L'onglet des heures regroupe toutes les prestatiermsain d’ceuvre de I'affaire. Il prend la forme
suivante :

Pour chaque personne affectée a I'affaire, le nerdbiteures est calculé et le colt correspondant
est visualisé.

L’affaire est donc liée en permanence avec le sivypersonnel.

11.20.1.1 Raccourcis avec la souris

¥ Click droit sur la grille: Créer / Voir personnel
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11.21 Onglet Frais : Frais de I'Affaire

L'onglet des heures regroupe tous les frais déaitaf. Il prend la forme suivante :

11.21.1.1 Raccourcis avec la souris

T Click droit sur la grille: Créer / Voir personnel
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Pour saisir un intervenant externe, il faut cligerles  du champ nom. Il faut sélectionner le
[1.22 Onglet Intervenants contact dans I'écran qui apparait :

L'onglet des intervenants permet d’associer desmnants extérieures a la société (Contacts
clients / Contacts fournisseurs) ou interne a tésé (personnel).

Il est possible de filtrer les contacts en sélectant un client ou un fournisseur dans la liste en
haut a droite.

11.22.1.1 Raccourcis avec la souris

¥ Click droit sur la grille des intervenants exteyne

% Click droit sur la grille des intervenants intesneCréer / Voir personnel

11.22.2 Onglet Adresses

o _ o o _ Cet onglet permet de spécifier des adresses quitsgropre a I'affaire, par exemple un lieu de
Pour I'utilisation de la grille de saisie, voir fiarl de la documentation, paramétrage et chantier qui ne serait pas celui du client. Leesskes associées aux affaires peuvent étre rappelées
ergonomie des grilles de saisie. dans les fiches au méme titre que celles des slerdes fournisseurs.

'} ) ) o La sélection s’effectue en sélectionnant I'adreksmiis la fenétre de sélection d'adresse
=) Seul les contacts clients, les contacts fournisssyeuvent étre insérés dans les accessible a partir des points.
intervenants externes.

11.22.2.1 Raccourcis avec la souris

% Click droit sur l'adresse 1 :

L Click droit sur l'adresse 2 :

¥ Click droit sur I'adresse 3 :
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11.22.3 Onglet A Planifier 11.22.4 Onglet Récapitulatif

Cet onglet permet de renseigner les prestationsegant a effectuer pour I'affaire dans le but L'onglet « Récapitulatif » de I'affaire permet dtmir en temps réel une vue générale sur la
d’alimenter le planning (voir documentation du plang). rentabilité de I'affaire. Il se présente de la néa@isuivante :
Pour I'utilisation de la grille de saisie, voir fiarl de la documentation, paramétrage et La fiche est divisée en deux partidse Réel et le Prévisionnel.
ergonomie des grilles de saisie. Le réel représente I'état actuel des colts de I'affairprende revient en fonction des achats, des
. ) heures, des frais qui ont été pointés sur cettéraffCet état est regroupé pour chaque rubrique
I1.22.3.1 Raccourcis avec la souris utilisée de I'affaire. La liste « Visualisation emet de distinguer le détail par rubrique soit des
© Click droi la arille - achats uniqguement, soit des heures uniquement @f@uvre), soit des frais uniquement, soit de
v Click droit sur la grille : I'ensemble des coits. De plus un total de I'enserdbk colits apparait en bas du tableau.

Ce tableau des codits réels peut étre comparé éauitt au tablegorévisionnel. Ce tableau est
établi a partir des informations prévidams le ou les devide I'affaire. Il est également regroupé

(7 ERD 4, 60 I Gl i), (el o R par rubrique utilisée dans I'affaire. Un total agiaen fin de tableau.
ergonomie des grilles de saisie

Nous rappelons ici que la liste des rubriques digpe correspond a un découpage que chaque
entreprise peut personnaliser au mieux en fonckoson organisation. Cette liste accompagnée
des libellés de chaque rubrique est modifiable dimparametres généraux de la base de données
Genesy?& de votre entreprise.
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11.23 Tableaux de Bord de I'Affaire :

Voici les explications de la fiche la plus importade Genesys Cette fiche donne en une seule
page d’impression toutes les informations impogsarit surveiller dans I'affaire. Ces informations
sont réparties de différentes maniéres pour ane¢li@nalyse. Elles permettent de répondre aux
guestions suivantes :

L’affaire est-elle rentable ?
L’affaire est-elle en train de dériver ?

L’'affaire génere-t-elle de la trésorerie ou bien’affaire est-elle consommatrice de
trésorerie ?

Sur quelles parties I'affaire est-elle la plus retable ?
Sur quelles parties I'affaire est-elle la moinstable ?

L’'analyse de cette fiche doit permettre d’extrainetemps réel les moindres défauts de I'affaire :
Y a-t-il trop de frais dépensés sur I'affaire ?
Pourquoi tant d’heures ont été passées danotetigle rubrique ?

Pourquoi ce fournisseur est-il payé cash alordegabent n'a toujours pas payé I'acompte
ou son solde de factures ?

Pourquoi a-t-il fallu acheter tant de matérietzsique le devis ne le prévoyait pas ?

L’équilibre des devis sur ce type d'affaire est-ilevoir puisque certaines rubriques sont tres
rentables et d’autres générent des pertes ?

Au fur et a mesure de I'utilisation de ces tabledenbord, les analyses deviennent de plus en plus
fines.

Pour visualiser ou imprimer le tableau de bord d'affaire, il faut soit :
Utiliser le menu « Imprime » du menu « Fichier »

Utiliser le bouton de la barre d’outils représentame imprimante.

Dans tous les cas, comme pour toutes impressio@@resys, 'apercu avant impression
apparait a I'écran avec un bouton permettant diééesur imprimante.
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Le tableau est organisé de la maniére suivante :
Dans la zone « DEVIS » (en haut a gauche du tabl€au

Sont repris tous les devis associés a I'affaire dser date, leur prix de revient théorique etria p
de vente au client.

Dans la zone « Commandes clients »

Sont repris toutes les commandes associées affeite, avec leur date, le prix du bon de
commande (commandé), le total des factures cleméspondantes, le total des sommes payées.

Dans la zone « Recettes »

Cette zone correspond a une synthése totale damgatis du client, c’est a dire le total des
sommes qu’il a commandé, le total que votre enisepui a facturé, et le total des paiements
encaissés. Ces trois totaux sont la somme desrms@récédentes (« commandes clients »)

Dans la zone « Dépenses »

Sont repris le total des commandes passées atudsenn (en prix de revient), le total des factures
recues des fournisseurs sur ces commandes ealleléstsommes décaissées vers les fournisseurs
de produits. En dessous apparait le total des de(tsain d’ceuvre dépensés (en fonction du
pointage d’heures), le total des frais dépenskstetal général.

Dans la zone « Prévisionnel »

Sont repris les synthéses de tous les devis asstiffaire en séparant les prix de revient des
prix de vente. Ce découpage est visualisé powrdeats (produits achetés aux fournisseurs), les
ventes, la main ceuvre, les frais et le total généra

Dans la zone « Récapitulatif »

Cette zone détermine la rentabilité de I'affairastorme de marge (en devise) et le coefficient
par rapport au chiffre d’affaire total de I'affairee réel correspond a I'état en cours de I'affaire
(somme des factures clients moins la somme desrésctournisseurs moins la somme des heures
dépensées moins la somme des frais dépensésgdrnigie est une projection a la fin de I'affaire.
Le prévisionnel est la reprise de la marge préaresdes devis. La trésorerie détermine la somme
des recettes encaissées moins la somme des dépdénaisées a cet instant de I'affaire, donc en
temps réel.

Dans la zone « M.O. » (situé en haut a droite du lbéeau)

Sont repris le détail de la main d'ceuvre de I'aéfaPour chaque rubrique, sont affichées les
heures prévues lors du devis, les heures déjageairsur I'affaire et la différence des deux
colonnes « A Engager ». On peut voir rapidemeatlesi sont les parties de I'affaires qui se
passent bien ou mal.
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Dans la zone « HEURES »

Est repris le récapitulatif de toutes les heurestpes sur I'affaire mais cette fois-ci répartie pa
intervenant et non par rubrique. On visualise dqui travaillé sur I'affaire et combien de temps
en heures.

Dans la zone « ACHATS »

Sont repris tous les éléments des produits acheatéfournisseurs et revendus au client. Ces
éléments sont détaillés pour chaque rubrique @faifa. On retrouve le prix de revient prévu dans
les devis, la somme totale commandée aux fourmsskeureste « a engager », c’est a dire a
commander théoriquement, la somme que les fournisemt facturée, la somme de ce qui a été
payé aux fournisseurs, et ensuite les mémes élérpantapport aux prix de vente cette fois ci au
client (donc en tenant compte des coefficientsigppé sur I'affaire).

Dans la zone « M.O. » (en bas a gauche du tableau),

Cette zone est identique a celle décrite un pesifgdwit mais au lieu de donner les éléments de
main d’ceuvre en nombre d’heures, ils sont valomdsédevise par rapport au taux horaires prévus
dans les devis et au taux horaire de chaque imtanale I'affaire. On retrouve donc, et toujours

par rubrique, le prix de revient prévu au devis,Heures dépensées, le solde a engager. En ce qui

concerne les colonnes « Facturé » et « Payé s,alleespondent a la colonne « Dépensé »
puisque I'on considére que chaque heure pointéeegse (par le salaire) a I'intervenant. Cette
approximation améliore la lisibilité de I'affair€es colonnes sont donc faites ainsi afin d'étre
homogene avec le tableau des achats. La partiketht correspond au prorata des commandes
recues, facturées et payées.

Enfin, unezone observatiorest laissée libre a I'utilisateur pour par exenipg@smettre des
consignes ou des remarques au responsable déréaffa

Ces tableaux de bord sont a jour en temps réet didures pointées, les frais, les achats et les
factures sont a jour. lls peuvent donc étre éditisit moment de I'affaire.
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Il STOCKS & FABRICATION :

Ce module permet une tenue de stock multi-dépaeblEsements) pour les produits individuels
Référencés & Suivisen stock de méme pour les Fonctions de base (Ndateres) de produits
assemblés pour obtenir des produits finis.

111.1 Fiche Produit - Onglet Stock

Cet onglet permet l'initialisation et le suivi desnes de stockage :

Les zones « Approvisionnement » sont a renseigaaueilement a la création de I'onglet puis, le
dernier Prix d’Achat est actualisé a partir des c@mdes fournisseurs.

Si la zonex Gérer en stock» est cochée, le produit sera suivi.
La boite de dialogue située au dessous permet¢ddion des zones de Stock par DEPOT.
Les dépdts sont a créer dans le module de confignrdes paramétres.

Stock Réel  : Egal a la quantité disponible
Bon Livraison : Egal a la quantité livrée mais fiacturée

Réservé O.F : Pour les produits « Composants sediamenclature, égal a la quantité en cours
d’assemblage dans les Ordres de Fabrications.

Cdes Clients : Egal & la quantité commandée paikrsts mais non livrée.
Stock a Terme: Situation théorique obtenue peaaleul suivant :
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Réel — Cdes Clients + Cdes Fournisseurs
Bons Récep. : Egal a la quantité recue mais ndnorise.

Cdes Fourn. : Egal a la quantité commandée auxi&seurs mais non regue.
Dates E/S : Actualisées automatiquement en foncksnLivraisons/Réceptions.

Il est possible de voir la situation détaillée thck par type de piece en cliquant sur a droites
des états de stocks. La fenétre suivante appkoaiet est présélectionné en fonction du bouton
cliqué.
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111.2 Fiche Fonction de base (Nomenclature) - Onglet Stock :

Les différences par rapport a une fiche de stoCloraposant » sont les suivantes :
En Fabrication : Egal & la quantité en cours diasdage.
: Cela se substitue aux Cdes Fournisseurs.

111.3 Mouvements de stocks manuels : Fiche Produit - Onglet Stock

Pour accéder a cette fonction, il faut cliquerl$cdne correspondante située dans la barre de
menu de cet onglet afin de mouvementer directetesrzones de stock. D’abord sélectionner le
dépdt et la zone de stock a l'aide des boitesaleglies, ensuite saisir la nouvelle valeur a
imputer. Valider la saisie en cliquant sur le bouAppliquer la nouvelle valeur ».
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11.4 Proposition de réapprovisionnement :

111.5 Valorisation des Stocks :

Pour accéder a cette fonction, il faut se positorsur le Menu général Dossier STOCK puis,

sélectionner la fiche « Réapprovisionnement »abdetau suivant est affiché pour déterminer les Pour accéder a cette fonction, il faut se positorsur le Menu général Dossier STOCK puis,
choix de traitement : sélectionner I'option « Valorisation ». Le tablesuivant est affiché pour déterminer les choix de
traitement :

Les boites de dialogues déterminent les criteregldetions en bas de tableau :
Par Famille Produit  : Une ou toutes

Les onglets de choix d’analyses déterminent lgsres de sélections en bas de tableau : Par Dépot : Un ou tous
Par Produits: Sélections par Famille et par Déphts les simulations d’O.F) Type Article : Par Produit ou Fonction de Baser{i¢aclature)
Par Fournisseur.: Sélections par Fournisseur edgpét (Plus les simulations d’O/F) Méthode de calcul : Permet de déterminer la quéaatitaloriser
Par Fonction de Base: Sélections par Famille eDgabt. : Réel + BL clients non livrés + Fabrications e

: Stock réel seul = Valorisation du disponible

Inclure les simulations d'O.F (Ordres de Fabriaa)ogpermet la prise en compte des besoins en
produits « Composants » présents dans les nomeredatn cours de validation pour les besoins

en produits finis. Une fois les critéres établis, une liste valorie@dPrix de Revient est affichée en fonction de la

position des cumuls de stock.

) ) ) ) o o ) Cette liste peut étre éditée (Icone IMP) ou biguoetée vers un outil bureautique (Icone
Une fois les critéres établis, une liste de prapmss de réapprovisionnement est affichée en Exporter).

fonction de la position des cumuls de stock deduyits (Réel par rapport au Minimum).Cette liste

peut étre éditée (Icone IMP) ou bien exportée uarsutil bureautique (Icdbne Exporter). I11.5.1 Raccourcis avec la souris

111.4.1 Raccourcis avec la souris % Click droit sur la grille : Voir produit

R Click droit sur la grille : Voir la fiche de I'ongt en cours
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111.6 Procédure d’Inventaire :

Pour accéder a cette fonction, il faut se posigorsur le Menu général Dossier STOCK puis, le
sous-dossier « Inventaire ». Le tableau suivarafishé pour déterminer les choix de traitement :

Sélection des éléments a inventorier :

Se positionner sur I'onglet « STOCK » de la ficheeintaire pour sélectionner les choix de
traitement a I'aide des boites de dialogue en baslleau :

Famille de produit : Une ou toutes

Type d’article : Produits (articles suivis en stpck
: Fonctions de base (produits finis suivis en sfock
: Tous les articles et produits suivis en stock.

Faire un clic droit dans la partie FICHE pour créemouvel inventaire ou se positionner sur un
inventaire existant pour I'ouvrir.

Le tableau ci-dessus est affiché pour saisir learpatres de I'inventaire a réaliser.
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Une préparation d’inventaire doit se faire quedas TOUS les mouvements d’une période ont
été traités (Ventes, Achats, Fabrications, Mouvemeranuels).

Pour obtenir une liste de comptage utilisée comupgart a I'inventaire physique, il faut

Imprimer AVANT _de cliquer sur « Démarrer l'inventaire ». Cet ordre de traitemen
permet de ne pas faire apparaitre les quantitésigfues du stock informatique sur le document de
comptage.

Une fois ces travaux préparatoires exécutés, ildiguer sur «Démarrer
I'inventaire» pour mémoriser les valeurs du stock théoriquermétique afin de pouvoir les
rapprocher ultérieurement des quantités comptées.

A ce stade, l'inventaire est consid& COURS et prét a recevoir la saisie des quantités
inventoriées. Tant que l'inventaire n'est pas «t@ié », il est possible de revenir sur la saisie.
Pour rappel, la saisie se fait dans I'onglet «OSK « dont la mise en page a évoluée du fait de
la validation de I'option « Démarrer » en faisapparaitre les champs nécessaires a la saisie du
COMPTAGE et au calcul des ECARTS.
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L’inventaire en cours se présente sous la formelieau ci-dessous :

L’édition de I'inventaire est obtenue en cliquant 8 Imprimer ». Un état indiquera le résultat
constaté entre le stock théorique informatique tivesentaire et le stock physique apres
inventaire avec calcul des écarts.

CLOTURE DE L'INVENTAIRE :

Une fois toutes les saisies terminées et I'étanidiéfedité, il faut cliquer sur

« Cléturer l'inventaire » afin que GeneSympute automatiquement les écarts constatés sur le
stock informatique en cours. Une demande de uadid&st présentée sous la forme du tableau ci-
dessous AVANT le début des régularisations :

Manuel Utilisateur — R.11.0 - Partie 2 122



11l.7 Ordre de fabrication

Un O.F s’appuie sur la structure des FonctionBaiges et la nomenclature a 1 niveau de
composants afin de lancer une fabrication de ptsdinis.

Création a partir de la grille des ordres de fattion

Cliquer avec le bouton droit de la souris pourda@pparaitre le

menu contextuel et sélectionner Nouveau.
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Une fois I'ordre de fabrication ouvert, le tableativant est affiché pour la saisie :

Les informations importantes de I'Ordre de Fabricaion :

Recherche du Produit a fabriquer se fait a 'aie lobites de dialogues « Référence ou Fonction
de Base ».

On indique le Dépdt de fabrication pour les mouvetsiee stock.

Le systeme affiche la quantité réalisable en famcte la disponibilité des composants de cette
Nomenclature.

L'utilisateur saisi la quantité a réaliser dans@ef¥ et la personne chargée de la fabrication.

Le systéme affiche dans le corps du tableau lthiattock de chaque composant afin de vérifier la
disponibilité par rapport a la demande de fabricati

Pour valider cette « Simulation d'O.F » il fautler sur « SAUVEGARDER ».
L'onglet « SIMULATION O.F » est coché tant que F n’est pas validé. Pour le valider, il

suffit de cliquer « Valider I'ordre de fabrication ».
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Une fois le clic de FABRICATION validé, le tableagsultant a cette demande est affiché :

111.8 Réception des ordres de Fabrication :

Une réception d’O.F s’appuie sur les O.F préalabl@mréés afin de faire la mise a jour des
stocks de produits finis.

Création a partir de la grille des réceptions difation

Cliquer avec le bouton droit de la souris pourdapparaitre le
menu contextuel et sélectionner Nouveau.

Le tableau suivant est affiché :

L'O.F EST VALIDE, la quantité réalisable a été diminuée de la quantité fabriquée.

Il est désormais possible d’éditer le BON de fadiian et de le transmettre au service chargé de la
production. Une fois la fabrication terminée, ce validé devra étre transmis au service chargé
de la réception des Ordres de Fabrication pouresiier le STOCK de produits finis.

L'utilisateur sélectionne le N° d’O.F a traitersatisi la quantité fabriquée indiquée sur le bon de
fabrication.
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IV La trésorerie :

La gestion de trésorerie offre de multiples fonutialités. Elle est automatiquement alimentée
depuis les résultats issus de I'activité commeeaisl Genes§set permet de gérer les flux
financiers en prévisions et en réalisations.

La trésorerie est calculée a partir :
Des informations venant de la facturation clients
Des informations venant de la facturation fouriss
D’informations ajoutées manuellement (Frais géméra

Elle permet une tenue par banque ou par compéénst,de se calquer au mieux sur la réalité de

votre entreprise.
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IV.1 La balance Recettes — Dépenses :

Cette balance se présente sous la forme suivante :

Pour chaque banque, pour chaque année on vislaabséance mois par mois.

Une option de la boite de dialogue « BANQUE » a® &t a gauche permet de consolider toutes
les banques. Cette option est utilisable uniquememionsultation avec possibilité d’exporter le
tableau dans un outil bureautique (Excel) pouryseapersonnalisée.

1V.1.1 Présentation des colonnes

L’avantage de ce tableau est de visualiser legent les sorties aussi bien échues qu’'a échoir.
Les quatre colonnes remplies de cases & coch& sighification suivante :

Colonne « F » Facturé Cette colonne est a cocher lorsque la facturémise au client
pour les recettes ou recue du fournisseur powddpenses. Si cette case n’est pas cochée,
cela signifie que cette dépense ou recette esispranelle.

Colonne « B » Bon a payer « Technique »Cela signifie que pour les dépenses liées a des
factures fournisseurs, le responsable de I'affaidenné son accord pour le reglement de
cette créance. Ce bon pour accord est a saisidadt la fiche facture fournisseurs, soit
directement ici.

Colonne « B+» Bon a payer « Financier »Cela signifie que les dépenses validées par le
responsable de I'affaire sont également validéesepzontrdle de gestion pour le paiement
effectif de cette créance. Ce bon pour accord satsér soit dans la fiche facture
fournisseurs, soit directement ici.

Manuel Utilisateur — R.11.0 - Partie 2 128



Colonne « P » Payé Cela signifie que le titre de paiement (cheduzste,...) a été transmis Colonne « Commentaire»: est destinée a tous usages. Pour les ligneséderErie lettrées
au fournisseur pour les dépenses ou bien quededit paiement d’une recette a été recu. avec la comptabilité, cette colonne contiendrébiellé de la ligne du journal de banque
Sans croix dans cette case, la dépense ou lagestitionc prévisionnelle. comptable qui enregistre le reglement.

Colonne « R » Relevé de compteCette colonne doit étre cochée lors de la recgitla
dépense a été pointée sur le relevé de comptetdatpie. On peut distinguer ainsi un solde
par rapport aux éléments transmis a la banque @ehepdu solde réel en banque.

Pour modifier une case, il faut double cliquer deda

Colonne « C » Concours Bancairévoir 8Les concours Bancairesnformation du
concours de la ligne :

« Da »: cette ligne est en découvert autorisé,
« Pa»: cette ligne est en paiement anticipé,
« Esc »: cette ligne est en escompte,

« Dall » : cette ligne est en dailly

Les colonnes de soldes sont organisées de la maaisuivante :

Colonne « Solde » Ce solde est le solde prévisionnel en fonctiorods tes éléments de
trésorerie.

Colonne « Payé» : Ce solde est le solde réel par rapport alEsupaiements envoyés aux
fournisseurs et les paiements regus des clients.

Colonne « Relevé » Ce solde est le solde réel en banque par rapprntelevés de
comptes.

Colonne « Origine »: Permet de déterminer I'origine de la ligne. igné est soit générée
par Genesysautomatiquement, soit saisie manuellement :

« M » ; Cette ligne est une ligne manuelle (cf. plus lpour les différentes techniques de
saisie manuelle) ;

« CC »: Cette ligne est une recette issue d’'une commelietg (prévisionnel)
« FC »: Cette recette vient d'une facture client

« CF »: Cette dépense est issue d’'une commande founnigs@visionnel)

« FF »: Cette dépense vient d’une facture fournisseur.

La colonne « Modifié » :permet de savoir si les échéances d’'une factureifmeur ou
client ont été modifiées manuellement et ne comedpnt donc plus aux conditions de
reglement. Ces recettes ou dépenses ne seromgérkess automatiquement.

Colonne « Mode »: Le mode de paiement au niveau de la ligne detegie reflete le mode
de paiement précisé dans la commande pour uredigrésorerie issue d’une commande
Client ou Fournisseur (Origine = ‘CC’ ou ‘CF’), dans la facture pour une ligne de
Trésorerie issue d'une facture Client ou Fournisg@uigine = ‘FC’ ou ‘FF’). Une fois

payée, sile lien avec les reglements enregistréoenptabilité est actif, c’est ce lettrage
qui actualisera la donnée. Sinon, il suffit — aunmeat de cocher « Payé » en trésorerie —
d’actualiser le mode de reglement.
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1V.1.2 Rechercher une écriture IV.1.4 Echéancier périodique :

Il est également possible de définir une dépenseegient de maniere périodique (tous les mois,

Il est possible de rechercher une écriture, ilisdé cliquer « Rechercher une tous les trimestres,...). On peut ainsi détermineateonnements de I'entreprise, déterminer les
écriture» ou via le menu contextuel (voir 8Les cagcis avec la souris). La fenétre suivante sorties de charges sociales en fonction des régimes
apparait :

Pour définir une dépense périodique il faut cligaiarle bouton de droite de la souris et choisir le
menu « Echéancier ».

La boite suivante apparait :

Vous pouvez saisir votre mot-clé et sélectionmeigsiel champ doit se faire la recherche et sur

quelle période.
Cette dépense apparaitra dans le tableau & chdes@ehéances en fonction des parametres
choisis. Cette méthode est également utilisée get@rminer la sortie des salaires, des loyers...

. . . La trésorerie s'ajuste ainsi sur mesure avec liéée I'entreprise.
IV.1.3 Les saisies manuelles de trésorerie :

Dans le tableau des recettes — dépenses, il esbfeod’introduire des écritures qui correspondent
par exemple a des échéances de paiement non gérdes affaires. Elles peuvent correspondre a
des frais généraux.

Pour ajouter une saisie manuelle de recette ogpernde, il faut se positionner dans la liste du
tableau et utiliser la fleche vers la bas jusq&ac’une ligne vierge apparaisse. Apres avoir saisi
la ligne, elle se positionnera automatiquemenboectfon de sa date.
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IV.1.5 Les raccourcis avec la souris

% Click droit sur la grille : ce menu contextuelraifit de multiples possibilités, nous allons

le voir en détail :

Décaler : un mois: décale les écritures sélectionnées d’un mois,
Décaler : un trimestre: décale les écritures sélectionnées d'un triraest

Décaler : autre date...: décale les écritures sélectionnées a une pétifige,

Echéancier: permet de générer un échéancier de recetteépmnsges (voirEBchéancier
périodique,

Virement : permet de faire un virement entre vos banques,

Format : permet de mettre en forme les lignes sélecéean

Imprimer Bons a payer : lance I'impression d’un tableau de toutes lesdigyjonochées « B »,

Imprimer Bons & payer confirmés :lance I'impression d’'un tableau de toutes lesdign
cochées « B+ »,

Imprimer Virement sous word : lance la création d’'un document word pour paseesrdre de
virement,

Poser un découvert autorisé permet de marquer une ligne avec un solde négatime
découvert autorisé,

Marguer le dailly comme payé par le client: enléve la notification de dailly sur la ligne,

Rechercher: recherche une écriture (voiR&chercher une écrityre

Voir commande : ouvre la commande client de la ligne sélectienné
Voir Facture : ouvre la facture fournisseur ou la facture d¢ligs la ligne sélectionnée,
Copier Dans Presse-papierscopie les lignes sélectionnées dans le pregsiemgaVindows.
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IV.2 Les factures clients échues non payées :

Pour organiser les relances de paiement ou paair Bairivée de paiement par le courrier, il est
possible d'afficher la liste de toutes les facturen réglées.

En bas du tableau, plusieurs boites de dialoguesatent des sélections :
Par BANQUE
Par CLIENT
Par DEPOT
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IV.3 Les factures clients non échues :

Ce tableau permet de connaitre le compte clienbtte entreprise.

Nous vous conseillons d'utiliser cette fiche pausdisie des paiements clients lors de la réception
de chéques ou de tout autre titre de paiement.

En bas du tableau, plusieurs boites de dialoguesapent des sélections :
Par BANQUE
Par CLIENT
Par DEPOT
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V.4 Les concours Bancaires :

Les concours bancaires a court terme permettemiotdiser le compte client de votre entreprise,
soit sous forme d’escompte de traites, de billetsdae, de lettres de crédit, soit par la
mobilisation selon la loi Dailly. Genesypermet de traiter tous ces cas.

La mobilisation d’une créance d’un client anticgmnc dans la trésorerie la recette
correspondante. Pour cela, vous devez cocher éa«cBayé » de la facture correspondante
(dans les tableaux de trésorerie) avant I'échépréeaie pour le réglement de cette facture.

Genesy$ vous propose alors une boite de dialogue qui congmd les termes suivants :

Paiement anticipé: Ce choix correspond & une lettre de crédit regigevous mettez a
I'encaissement en banque a la date d’échéanceg(@ous ne I'escomptez pas). Cette
saisie permet de savoir que le paiement est agtigée son échéance est slre. Vous pouvez
également faire ce choix si vous avez recu unagevigirement du client ou de sa banque et
donc que le paiement a la date d’échéance esAisii.la facture correspondante est
considérée comme payée et ne doit donc plus énecése.

Escompte: La lettre de crédit a été escomptée par votng b

Dailly : La facture a été cédée a un organisme finaseien les termes prévus par la loi

Dailly. Nous vous rappelons que cette saisie né g@uespondre qu’a une recette anticipée
par rapport a son échéance initialement prévuerat dette boite de dialogue n’apparait que
si vous cochez la case « Payé » d’'une facturetaji@m’est pas encore arrivée a échéance.

En bas du tableau, plusieurs boites de dialoguesgeent des sélections :
Par BANQUE
Par CLIENT
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IV.5 Le récapitulatif des concours : IV.6 Les factures fournisseurs échues non payées

Tous les réglements qui ont été saisis de manigig@ée sont regroupés dans la boite suivante : En cas de relance d'un fournisseur pour le régl¢niene de ses factures, vous pouvez
immeédiatement obtenir le tableau de synthése degdes factures fournisseurs arrivées a
échéance et non réglées en choisissant :

En bas du tableau, plusieurs boites de dialoguesaient des sélections : . - o .
P 9 Vous pouvez également utiliser ce tableau pouirdasreglements fournisseurs que vous

Par BANQUE émettez.

Par CLIENT

Par type de concours En bas du tableau, plusieurs boites de dialoguasatient des sélections :
Par BANQUE

Par FOURNISSEUR
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IV.7.1 Les relances factures clients

IV.7 Les Dépenses échues non payées A l'aide de ce tableau, vous pouvez immédiatembterar le tableau de synthése de toutes les

A l'aide de ce tableau, vous pouvez immédiatembterar le tableau de synthése de toutes les relances :

dépenses arrivées a échéance et non réglées :

En bas du tableau, plusieurs boites de dialoguesapnt des sélections :

. - VIR . Par BANQUE
Vous pouvez également utiliser ce tableau pouirdasréglements fournisseurs que vous
émettez. Par CLIENT
Par DEPOT
En bas du tableau, plusieurs boites de dialoguesgeent des sélections : Par FACTURES

Par BANQUE
Par FOURNISSEUR
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V Personnalisation

V.1 LE RETOUCHER : Personnalisation des impressions

Voir la documentation du retoucher

V.2 LE RESIZER : aller encore plus loin dans la personnatigdti

Voir la documentation du Resizer

VI Conseils d’organisation

Nous vous rappelons que pour accéder aux fich@edesys, il suffit de cliquer sur le dossier
contenant la fiche et de sélectionner la fichevyues souhaitez ouvrir.

Toujours dans le cadre d’une bonne utilisation dee8y& pour pouvoir en tirer toute la
quintessence, nous vous proposons les reégles sesvan

V1.1 Offres commerciales :

Nous vous conseillons pour toutes vos offres comialess d'utiliser le module de gestion des
devis pour chiffrer votre proposition, méme pouwr petites offres, méme si une offre est d'un
nouveau type et que les produits ou fonctions desae sont pas encore saisis dans Gehdbys
s'agit d'utiliser Genesysau maximum de sa capacité en I'enrichissant aatférmesure de votre
utilisation.

Le temps passé a saisir ces informations est tmigalutaire. Il permet de facilement chiffrer une
autre affaire du méme ordre et il permet en cgsride de commande d’avoir immédiatement tous
les points de repéres nécessaires.

V1.2 Réception d’'une commande Client :

Il faut créer I'affaire si elle n’existe pas enceatecréer la commande client a partir de 'onglet
Recette (ou a partir du gestionnaire de dossiers).

Nous vous rappelons que Genésglistingue la notion de commandes clients de lnot
d’affaires. Pour une affaire chez un client, il pg@avoir plusieurs commandes de ce client.

Si le devis avait été saisi lors du chiffrage dojet; il n'y a plus qu'a I'associer a la commande d
client. A ce niveau, il faut bien vérifier I'ensetaliles conditions de paiements réelles de la
commande du client. Elles détermineront la trésemmeévisionnelle.
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V1.3 Réception d’'une facture fournisseur :

Chagque facture fournisseur doit étre saisie dame&& afin d'étre associée & la commande
correspondante. Ainsi, le tableau de bord et Eoterie seront automatiquement remis a jours.
Cependant, une facture fournisseur doit étre é&rifivant d’étre acceptée. La fonction « Bon a
payer » de la facture permet de distinguer lesifastqui ont été vérifiées par le responsable
d’affaire en fonction de votre organisation.

V1.4 Réception d’'un paiement d’un client :

Lors de la réception d’'un cheque, d’'une traitenddillet a ordre, d’un avis de virement ou de tout
autre titre de paiement, il faut le saisir dans&3g§ au niveau de la facture client correspondante
dans I'onglet « paiement ».

Pour la trésorerie, ce paiement qui était prévisbdevient réel.

Cette saisie doit étre faite a I'aide de la fenétiigésorerie ».

V1.5 Paiement d’'une facture d’'un fournisseur:

Ce réglement doit également étre saisi afin de gejuiur tous les tableaux de Genésys case
« Payé » de la facture correspondante du fourniskBuétre cochée a l'aide de la fenétre
« Trésorerie ».

V1.6 Fin de semaine ou fin de mois

En fonction de votre organisation, les informatisng/antes doivent étre saisies en fin de semaine
ou en fin de mois a I'aide des fiches du persopeahettant ainsi de faire des liens avec les
affaires :

Les pointages des heures de tous les intervereafisitjues,
Les pointages des frais de déplacements de tougtéegenants.

V1.7 Budgets et frais généraux :

Les fonctions de Genesysont trés orientées pour gérer I'activité comnadecile I'entreprise.
Cependant, ce logiciel permet également de treitey les frais généraux, le budget de dépenses,
les colts périodiques de votre entreprise de lagr@suivante :

Pour chaque budget et chaque année, vous pouverzucre affaire spéciale. Le libellé et le
montant de cette affaire seront ceux du budgetque prévoyez. Ainsi, vous pouvez enregistrer
une commande fournisseur virtuelle chaque moishaugge trimestre en fonction des échéances
réelles du budget et le tableau de bord correspiivdais permet d’en surveiller les éventuelles
dérives au cours de I'année.
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ck.

CA .

cO .

cN .
cP .
cS .
(e

ai .

su .

a) Quelques touches de fonction ont été prédéfinis

Passe de fenétre en fenétre a I'intérieur de liegion.

. Sélection multiple.

Sélection de tout le contenu de la fenétre.

Quvre la fiche sélectionnée.

Nouveau dossier ou nouvelle fiche.
Impression d’une fiche.
Sauvegarder une fiche.

Fermer une fiche.

Ferme I'application, si aucune fiche n’est ouverte.

Clic droit :
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VIl Astuces et Outils :

Création d’'une ligne : En se positionnant sur la derniére ligne d’uetau et en utilisant
ensuite la fleche vers le bas du clavier jusqu’gicane ligne vierge apparaisse.

Insérer une ligne: Pour insérer une ligne, il suffit de se positiensur la ligne suivant
votre insertion, puis d’appuyer sur la touche «ins

Supprimer une ligne: En la sélectionnant et utilisant les touchegrk-€Suppr »
simultanément.

Modifier une cellule : Touche F2 aprés I'avoir sélectionnée avec laisou

Ouvrir une fiche : Sélectionner la fiche que vous souhaitez owtraliquer sur le petit
livret en haut de la fenétre des fiches.

Déplacer une fiche: Il suffit de prendre la fiche que vous souhadéplacer et de la mettre
a l'aide de la souris dans le dossier destiné.

Les feuilles suivies et complémentsEléments importants pour la prospection des
commerciaux. Elles sont présentes dans toutefesst

Relances. Relances entre deux dates de votre choix, peametinsi de connaitre les
différentes relances des fiches clients, contdigsts et projets.

Suivi commercial : Suivis inscrits entre deux dates au niveau dédS$ clients, contacts
clients et projets.

Impression des affaires Permet d'imprimer les affaires que vous sélectarnz.

Impression en série Permet de déclencher des impressions en sége [@wnodele
standard GenesYsiniquement). Il suffit de sélectionner les fichémarimer, puis « Clic
droit », « Imprimer ». Cette fonctionnalité edeefive pour les Bons de Livraison, les Bons
de Réception, les Commandes Client, les CommarmamiSseur, les fiches Client et
Contact client, les fiches Fournisseur et Contactrfisseur, les Factures Client, les
Produits et les Fonctions de Base, les fiches ReedoProjet, Ordre et Réception de
Fabrication

Fonction rechercher dans la trésorerie Il suffit de faire un clic droit au niveau de la
fenétre de trésorerie « Dépenses — Recettes e, lectionner la fonction rechercher. Cette
fonction permet de trouver rapidement une facturere commande.

Acces en Trésorerie Soit par la fenétre fiche en appuyant sur leetivsoit en double
cliguant sur la ligne de trésorerie présente daristhe, permet d’arriver directement sur la
ligne concernée.
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