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I  Partie Commerciale : Terminologie 
 

Le Projet : Il s’agit d’un suivi avant vente. Il permet de référencer les projets potentiels des 
clients. Une date de relance peut être fixée pour ces projets.  

 

Le Devis : Il peut s’agir d’un budget affaire, ou bien d’une proposition commerciale remise à un 
client pour obtenir une commande. 

 

L’Affaire : La notion d’affaire permet de regrouper l’ensemble des devis, des dépenses, des 
recettes, des temps passés, des frais, des paiements réalisés dans le but de calculer la rentabilité 
exacte d’une affaire. Elle permet également d’obtenir un récapitulatif pour un suivi précis de 
l’avancement des travaux. 

 

 

II  Partie Commerciale : Logique fonctionnelle 

II.1 Enchaînement logique des actions commerciales : 

 
 

- Saisie d’un projet client (facultatif) 

- Saisie d’un devis client (proposition commerciale et/ou élaboration d’un budget) 

- Acceptation / Validation du devis client avec ouverture de la fiche "Affaire" 

 



  

Manuel Utilisateur – R.11.0 - Partie 2 9

- OPERATION REALISABLES DEPUIS LA FICHE "AFFAIRE" : 

- Association du devis initial client à l’affaire (Prévisionnel "Affaire") 

- Saisie de la commande initiale du client avec possibilité de rappel du devis (Recettes) 

- Saisie de commandes fournisseur pour les achats liés à l’affaire (Dépenses) 

- Saisie et édition de Bons de Réception fournisseurs 

- Édition de Bons de Livraison client 

- Édition de factures client  

- Validation de factures fournisseur 

- Enregistrement de paiements client 

- Enregistrement de paiements fournisseur 

- Édition de la fiche de suivi d’affaire avec analyse des flux financiers et des résultats 

 

- DEPUIS LES FICHES "PERSONNELS" : 

- Saisie des temps travaillés par collaborateur et par affaire 

- Saisie des frais professionnels par collaborateur et par affaire 
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II.2 Schéma d’interaction des fiches : 

Tous les éléments de l’affaire peuvent être atteints à partir de sa fiche. Toutes saisies ou 
modifications dans  une fiche renseignent automatiquement la fiche « Affaire » qui à son tour met 
à jour le reste des éléments concernés, puis sera répercuté en trésorerie et en comptabilité. 
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II.3 Comment créer un PROJET : 

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

En cours de saisie de la fiche projet, le Client, le Contact  et l’Ingénieur Commercial peuvent être 
crées s’ils ne sont pas présent dans la base de données. Afin d’accéder à la création des fiches, se 
positionner sur la zone voulue, cliquer sur le bouton droit de la souri et sélectionner Nouveau… 

 

Le descriptif associé à chaque projet est laissé libre à l’utilisateur. Les différents intervenants sur 
le projet peuvent par exemple s’y référencer pour synchroniser leurs actions respectives. 

La fiche de saisie standard d’un projet est la suivante : 

II.3.1 Onglet général 

 

 
 

 

Pour transformer le Projet en Devis, il suffit de  Cliquer  sur le bouton   et de sélectionner 
« Créer le devis » dans la liste déroulante. Les informations de base du projet sont reprises dans le 
Devis nouvellement créé. 
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Astuce : pour transformer des projets en devis, il est possible directement depuis la fenêtre 
Explorateur de Genesys® de sélectionner les projets « candidats » à la transformation, de les 
glisser et de les lâcher dans le dossier Devis souhaité pour réaliser l’opération. 

 
 

II.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  

 

 

Nous rappelons ici que dans toutes les fiches, les onglets « Suivi »et « Associés » restent 
disponibles : ces onglets permettent de saisir différentes informations liées à la fiche ; ils sont 
décrits dans les principes généraux de ce manuel.  
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II.4 Comment  faire un DEVIS: 

Les devis saisis dans Genesys® permettent dans un premier temps d’établir le montant des 
propositions commerciales en fonction des demandes du client. 

Lorsque le devis débouche sur une commande et une affaire, il constitue le budget prévisionnel de 
l’affaire, base de comparaison par rapport aux réalisations. 

  

La fiche devis Genesys® 

 

 
 

L’activation du bouton  avec un click de souris affiche un menu proposant 4 options : 

 �  Créer l’affaire : Cette action créée une affaire en 
reprenant les données de base du devis qu’il est possible d 
modifier. 

�  Créer l’affaire et la commande client : Cette action 
créée l’affaire puis la commande client. La commande 

client, peut être construite par récupération ou non du devis. La reprise du devis est proposée de 
manière détaillée, cumulée par rubrique ou sur le cumulée sur le total. La commande ainsi générée 
est bien entendu modifiable. 

�  Voir l’affaire : Permet de visualiser l’affaire à laquelle est rattaché le devis. 

�  Voir la commande client : Permet de visualiser la commande à laquelle est rattaché le devis. 
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Remarque : 

Lorsque le statut du résultat est positionné sur gagné, Genesys propose de créer l’affaire. Dans le 
cas d’une réponse positive, une affaire est créée reprenant du devis les informations de base qu’il 
est possible de modifier. 

 

Astuce : pour transformer des Devis en Affaire, il est possible directement depuis la fenêtre 
Explorateur de Genesys®  de sélectionner les Devis « candidats » à la transformation, de les glisser 
et de les lâcher dans le dossier Affaire souhaité pour réaliser l’opération. 

 

II.4.1 L’onglet Général. 
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L’onglet « Général » de cette fiche regroupe les informations générales du devis telles que le nom 
du devis, du client, du projet (si le devis est lié à un projet), et la description générale. Certaines 
informations du client et du projet sont également reprises. La zone « Temps global à passer » est 
calculée en fonction du contenu du devis.  

II.4.1.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur Nom du Client : Créer / Voir 

 Click droit sur Nom du Projet : Créer / Voir 

 Click droit sur Ingénieur Commercial : Créer / Voir  

II.4.2 L’onglet Paramètres. 

 
L’onglet « Paramètres » vous permet :  

�  de définir l’adresse d’expédition du devis en la modifiant ou en sélectionnant une autre 
adresse depuis la fenêtre de sélection d’adresse accessible à partir des points  .  

�  de modifier les textes d’entête et de pied de page qui seront imprimés sur votre devis, dans 
la mesure où votre modèle d’impression les gère. Les textes par défaut sont définis à partir 
de l’outil de configuration de Genesys, icône Formules et Impressions, onglet Devis. 
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II.4.2.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur le bloc d’adresse : reprendre l’adresse du client / enregistrer la nouvelle 
adresse saisie dans la liste des établissements de la fiche client. 

II.4.3 L’onglet Affaires. 

 

 
 

Cet onglet permet de lister toutes les affaires associées à ce devis, en listant le numéro, le nom, les 
dates d’ouverture et de fermeture et le statut de l’affaire (soldée ou non). Un click droit sur une 
affaire vous permet de voir l’affaire concernée. 

II.4.3.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur la grille : voir l’affaire 
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II.4.4 L’onglet Désignation 

C’est l’onglet à partir duquel est construit le corps du devis. 

La grille de saisie autorise un mode de saisie standard jusqu’à un mode de saisie évolué par 
l’utilisation des notions de postes, de sommaire, de sous totaux, de ligne masquée et de lignes  
d’options. Elle est constituée dans la partie droite d’un certain nombre de cellules permettant 
d’activer les fonctions évoluées. 

II.4.4.1 Organisation de la grille de saisie : 

La grille de saisie de Genesys est très souple d’utilisation et est paramétrable. 

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

Nous détaillerons néanmoins ici quelques spécificités de la grille de saisie des devis. 

 

 

�

�

�

�

� � � �

 
 

 

�  - La colonne poste (utilisation optionnelle) 

 

Le champ « Poste » est laissé libre à l’utilisateur. Il permet de regrouper un ensemble de ligne du 
devis dans un poste ou une catégorie de devis. Le découpage en poste permet par exemple de se 
calquer sur un découpage demandé par le client. Le total de chaque poste sera calculé dans le 
récapitulatif du devis. 

  

  

Manuel Utilisateur – R.11.0 - Partie 2 18

L’utilisation de chiffres pour identifier les postes autorisera le regroupement des lignes  lors de 
l’utilisation des fonctions de sommaires et/ou de sous-totaux, et ce sur une profondeur maximale 
de 5 niveaux. 

 

Exemple. 

 

Poste Niveau 

1 Niveau 1 

1.1 Niveau 2 

1.2 Niveau 2 

1.2.1 Niveau 3 

1.2.2 Niveau 3 

2 Niveau 1 

2.1 Niveau 2 

2.3 Niveau 2 

3 Niveau 1 

 

�  – Cellule de sélection de ligne 

 

Cette cellule permet, par un click de souris, de sélectionner l’intégralité d’une ligne. 

 

Afin de sélectionner un groupe de lignes contigu procéder comme suit : 

- Sélectionner la première ligne en cliquant dans la cellule de sélection. 

- Maintenir le touche �  (MAJ) enfoncée. 

-  Cliquer sur la ligne de destination dans le corps du devis. 

 

Afin de sélectionner un groupe non contigu de lignes procéder comme suit : 

- Sélectionner la première ligne en cliquant dans la cellule de sélection. 

- Maintenir la touche CTRL enfoncée. 

-  Cliquer sur chaque cellule de sélection des lignes à sélectionner. 

 

 

�  – Cellule de lignes masquées. 

 

Les lignes masquées sont intégrées dans le calcul de votre devis, mais peuvent être masquées à 
l’affichage ou à l’édition de votre devis (en fonction du paramétrage de votre modèle 
d’impression). 
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Afin d’affecter ou de supprimer le statut masqué à une ligne, double cliquer dans la cellule. Une 
ligne masquée est repérée par le symbole . 

 

 

�  – Cellule de lignes option. 

 

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

Afin d’affecter ou de supprimer le statut d’option à une ligne, double cliquer dans la cellule. Une 
ligne d’option est repérée par le symbole . 

 

 

�  – Cellule de sélection générale de la grille. 

 

Cette cellule permet, par un click de souris, de sélectionner l’intégralité de la grille de devis. 

 

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

 

Suite à la sélection, la grille de devis affiche des sous-totalisations. 

 

 

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

Le retour à l’affichage standard s’effectue en sélectionnant le niveau symbolisé par un Point (.) 
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	  – Cellule de sélection du sommaire. 

 

Un double click sur cette cellule active ou désactive l’affichage du sommaire. 

Le niveau de détail du sommaire dépend la profondeur de niveau sélectionnée dans l’option� . 

Seule la première ligne de chaque niveau pour chacun des postes est affichée. Les montants situés 
dans les lignes non affichées (de même niveau et de même poste) sont cumulés sur la ligne 
affichée. 

 

Exemple : 

Activation du sommaire sur le premier niveau. 

 

 
 

 


  – Cellule de sélection des lignes cachées. 

 

Un double click sur cette cellule active ou désactive l’affichage des lignes cachées.  

Une fois le masquage des lignes cachées activé, les montants saisis dans les lignes cachées sont 
répercutés sur la première ligne visible de même poste et de même niveau située au dessus. 

 

Exemple : Masquage des lignes cachées. 

 

 
 

�  – Cellule de sélection des lignes d’options. 

 

Un double click sur cette cellule active ou désactive l’affichage des lignes d’options.  

 

Exemple : Masquage des lignes cachées. 
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II.4.4.2 Compléments sur la saisie des devis: 

L’utilisation de la colonne texte autorise la saisie de texte « au kilomètre » dans le corps de votre 
devis dans un format enrichi. Il est particulièrement utilisé s’il est nécessaire de détailler le 
contenu de la prestation et  enrichir sa mise en page. 

 

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

 

Les éventuels temps prévisionnels de réalisation d’une prestation sont à saisir dans la colonne 
quantité en unité horaire (7,5 pour 7h30 par exemple). 

 

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

 

L’utilisation de produits/prestations, rappelés à partir de leur référence (Ref) peut faciliter les 
saisies. En effet, à chaque produit peut être associé une rubrique, une désignation, un prix de 
revient et/ou un prix de vente. Le rappel d’un produit/prestation à partir de sa référence ou de sa 
désignation alimentera automatiquement votre grille. 

II.4.4.3 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur la grille :  

 

 

 

 

 

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage 
et ergonomie des grilles de saisie
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II.4.5 L’onglet Règlement. 

A partir de l’onglet règlement il est possible de spécifier les conditions de règlement associées au 
devis. 

 

 
 

II.4.5.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur la grille : Sauvegarder et générer le solde 
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II.4.6 L’onglet récapitulatif. 

Cet écran, découpé en deux parties, offre une vision de synthèse du devis. 

II.4.6.1 Récapitulatif par critère 

 

 

II.4.6.1.1 Raccourcis avec la souris 

�  Sélection du critère « Liste par Postes » :  

 Click droit sur une ligne de la grille :  

 

 

�  Sélection du critère « Liste par Fournisseurs » :  

 Click droit sur une ligne de la grille :  

 

 

�  Sélection du critère « Liste par Marque» :  

 sur une ligne de la grille :  
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II.4.6.2 Récapitulatif des totaux 

 

 Le nombre d’heure est calculé en fonction des 
quantités saisies dans les lignes où une rubrique de 
type Main d’Ouvre (MO) est associées. 

 

Le Prix M/H est le coût moyen de la main d’œuvre 
pour l’ensemble du devis. 

 

% de Produit correspond au prorata exprimé en 
pourcentage de produit de négoce (rubrique de type 
Produit) affecté au devis. 

 

Frais, M.O., Achats correspondent au cumul des lignes 
du devis auxquelles sont affectés respectivement des 

rubriques de type Frais, Main d’œuvre ou Produits. 

Les lignes de devis sans rubriques sont considérées comme des achats. Pour chacune de ces lignes 
sont renseignés le prix de revient, le coefficient moyen et le prix de vente. 

 

Total correspond au prix de revient de votre devis, au coefficient de marge moyen et au prix de 
vente total du devis. 

 

II.4.6.3 Modification des coefficients et des prix de vente 

Des ajustements de prix et/ou de coefficients sur l’ensemble du devis sont parfois nécessaires. 

Genesys permet de réajuster les coefficients de marge, les prix de vente soit par nature de rubrique 
(Frais, Main d’œuvre, Produits) soit pour l’ensemble du devis. 

Pour accéder à ces fonctions, cliquer sur . 

La fenêtre de sélection s’affiche  

 

Dans la liste déroulante Type, sélectionner quel coefficient ou 
montant est à réajuster, saisir la nouvelle valeur et Appliquer 
la nouvelle valeur. 

 

Le devis est réajusté en fonction de la demande. 

 

Remarque : les coefficients de la grille du devis sont réajustés en fonction de la sélection. S’il a été 
choisi d’agir sur les coefficients ou montant globaux, toutes les lignes de la grille du devis se 
voient affecter le même coefficient. 



  

Manuel Utilisateur – R.11.0 - Partie 2 25

II.5 Comment créer une COMMANDE CLIENT : 

A la réception d’une commande client, celle-ci doit être créée dans Genesys. 

Sa création peut intervenir de plusieurs manières. 

�  soit par transformation d’un devis en affaire puis commande/client (§Comment faire un 
devis) 

�  soit par duplication d’une commande existante dont le contenu est similaire ou proche. 

�  soit par création d’une nouvelle commande. 

 

Il existe deux endroits distincts pour effectuer cette création. 

�  soit à partir de la fiche affaire (onglet recettes, fonction qui sera décrite dans le chapitre de la 
fiche affaire) 

�  soit à partir de la Grille des commandes client. 

 

Création à partir de la grille commande client. 

 

 

 

Cliquer avec le bouton droit de la souris pour faire apparaître le 
menu contextuel et sélectionner Nouveau.  
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II.5.1 Onglet Général de la commande client : 

 

 
 

�  Pour l’utilisation de la grille de saisie, voir partie 1 de la documentation, paramétrage et 
ergonomie des grilles de saisie. 

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

�  La sélection du client, de l’affaire, du dépôt (ou agence), du devis s’effectue par sélection 
dans une liste accessible en cliquant sur la flèche de la liste de choix.  

�  En sélectionnant un devis dans la liste, la reprise du devis est proposée de manière détaillée, 
cumulée par rubrique ou cumulée sur le total. La commande ainsi générée est bien entendu 
modifiable. La récupération des lignes du devis peut également être effectuée à posteriori 
(voir §Raccourcis avec la souris) 
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�  Seules les zones nom du client et nom de la commande sont obligatoires. 

�  La case à cocher Abonnement permet de définir une commande dot la facturation sera 
cadencée selon un calendrier défini (facturation de contrats de service par exemple). Si cette 
case est cochée, un onglet supplémentaire Abonnement est disponible afin de définir les 
spécificités de l’abonnement.  

II.5.1.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur Nom du Client : Créer / Voir 

 Click droit sur Affaire : Créer / Voir 

 Click droit sur Devis : Créer / Voir 

 Click droit sur la grille :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II.5.2 L’onglet Adresses 

L’onglet adresse permet de saisir ou de sélectionner les adresses de livraison et de facturation. 

 

La sélection s’effectue en sélectionnant l’dresse depuis la fenêtre de sélection d’adresse accessible 
à partir des points  . 

II.5.2.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur le bloc d’adresse de livraison : reprendre l’adresse du client / Ajouter 
l’adresse de livraison à la fiche client. 

 Click droit sur le bloc d’adresse de facturation : reprendre l’adresse du client / Ajouter 
l’adresse de facturation à la fiche client. 

 

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage 
et ergonomie des grilles de saisie
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II.5.3 L’onglet Livraison 

 

 
 

L’onglet « Livraison » présente dans sa partie supérieure l’ensemble des bons de livraison associés 
à la commande. La partie inférieure quant à elle liste les éléments de la commande et indique : 

�  la référence de la ligne. 

�  la désignation. 

�  les quantités commandées/livrées/restant à livrer/disponible en stock. 

�  Le statut de gestion de stock du produit (G.S.) 

 

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

Un "clic droit" présente un menu contextuel permettant la création d’un B.L. et l’ouverture de la 
fiche du B.L. sélectionné.  

Une case à cocher d’information  spécifie si la commande complètement livrée ou non. 

II.5.3.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille « Liste des BL Associés» : Créer / Voir Bon de Livraison 

 Click droit sur  la grille « Récapitulatif des livraisons» :  
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II.5.4 L’onglet paiement 

 

 

II.5.4.1 Section lignes de règlements prévisionnelles 

C’est à partir de cet écran que l’on détermine la facturation prévisionnelle de la commande. 

 

Pour chaque ligne de prévisionnel de facturation il est renseigné : 

�  le libellé du règlement. 

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

�  la date de facture, le mode et le terme de paiement et la banque prévisionnelle de dépôt. 

 

Afin de générer le dernier solde de paiement, il est conseillé d’utiliser la fonction de génération 
automatique qui assurera un équilibre des montants entre le prévisionnel de facturation et la 
commande. Cette génération automatique s’effectue en appelant un menu contextuel par un clic 
droit de la souris (voir §Raccourcis avec la souris). 

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

 

Cet écran doit être renseigné avec rigueur. Les informations saisie alimenteront les prévisionnels 
de facturation et de trésorerie. 
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II.5.4.2 Section trésorerie 

Dans cette section sont affichées pour information les lignes de trésorerie réelles et/ou 
prévisionnelle.  

Les modifications sur la fiche « commande client » ne sont par répercutées 
automatiquement en trésorerie. Pour lancer la mise à jour il faut  «Sauvegarder et répercuter en 
trésorerie » via le menu contextuel de la grille (voir §Raccourcis avec la souris). 

II.5.4.3 Sections informations financières 

Ici est rappelé le montant de la commande, ainsi que la devise monétaire utilisée pour la 
commande. 

Si l’on affecte une autre devise, il est possible de repréciser son taux de change. Le bouton 

 situé sur la barre de menu de la fiche commande affiche d’une part la devise active, et 
permet également de commuter entre la devise Euro et la devise sélectionnée pour la commande, 
si celle-ci est différente de l’Euro.  

II.5.4.4 Sections informations commerciales 

Il est possible de renseigner dans cette section une répartition de l’affectation de la commande en 
pourcentage par chargé d’affaire à des fins de traitements ultérieurs. 

II.5.4.5 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille «Lignes de règlements prévisionnels » : 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 «Lignes de trésorerie » : lance le module de 
trésorerie de Genesys et pointe la ligne sélectionnée. Celui-ci est détaillé au chapitre §La 
trésorerie. 
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II.5.5 L’onglet facturation 

 

 
 

Cet écran de synthèse présente dans deux sections distinctes l’ensemble des factures et avoirs 
associés à la commande. 

En pied d’écran, des informations de synthèse présentent les montants totaux facturés (HT, TVA 
et TTC) et vous indique si la facturation de la commande est complète ou non. 

II.5.5.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille «Liste des factures» : Créer / Voir Facture 

 Click droit sur  la grille «Liste des avoirs» : Créer / Voir Avoir 

 

II.5.6 Onglet récapitulatif 

Cet écran présente une synthèse de la commande en présentant un récapitulatif des montants par 
rubrique, ainsi qu’une totalisation par nature de rubrique (frais, main d’œuvre, produits). 

 

Les lignes de commande sans rubrique sont totalisées dans la section produit. 
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II.5.7 Onglet abonnement 

Cet écran n’est disponible que si la case à cocher abonnement de l’onglet général à été cochée. 

 

 
 

Les informations de descriptif, de contrat et de famille 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 dépôt du paiement 

 

Le bloc montant HT permet de spécifier le montant (hors révision) de chacune des échéances, 
ainsi que, le cas échéant, l’indice de révision qui s’applique au contrat. Les indices de révision 
sont définis dans la configuration de Genesys. Le montant global est calculé en fonction du 
montant de l’échéance, de la durée et de la périodicité de facturation de l’abonnement. 

Pour une bonne cohérence des montants, il est nécessaire que le montant spécifié dans le corps de 
la commande client soit identique au montant global des échéances. 

 

Le bloc reconduction contient les conditions de reconduction de l’abonnement et le bloc fermeture 
les conditions de reconduction de l’abonnement. 
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Trois boutons permettent de déclencher des traitements propres aux abonnements. 

 

  
Ce bouton permet de générer les échéances de facturation prévisionnelles et d’alimenter votre 
prévisionnel de trésorerie.  Il est indispensable de générer l’échéancier pour que les factures 
d’abonnements de la commande soient éditées lors du traitement par lot des factures. 

Si des modifications d’abonnement sont effectuées (montant, périodicité, durée etc..) il est 
indispensable de demander à nouveau la génération de l’échéancier. Les échéances non facturées 
seront remplacées. 

 

 
Ce bouton permet la génération de la facture correspondant à la première échéance non facturée. 

 

 

 
Ce bouton lance la procédure de reconduction de l’abonnement. Il ne peut être activé qu’une fois. 
La reconduction de l’abonnement génère une nouvelle commande client. 
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II.6 Comment créer un BON DE LIVRAISON: 

Le bon de livraison est le point de passage obligé afin de mouvementer le stock des produits 
soumis à gestion de stock. Il décrémente le stock du nombre indiqué dans la colonne « quantité ». 

 

Sa création peut intervenir de plusieurs manières. 

�  soit par duplication d’un Bon de Livraison existant dont le contenu est similaire ou proche. 

�  soit par création d’un nouveau bon de livraison. 

 

Il existe trois endroits distincts pour effectuer cette création. 

�  soit à partir de la fiche affaire (onglet Bon de Livraison, fonction qui sera décrite dans le 
chapitre de la fiche affaire). 

�  soit à partir de la commande client (voir §L'onglet Livraison) 

�  soit à partir de la Grille des Bons de livraison. 

 

Création à partir de la grille des bons de livraison. 

 

 

Cliquer avec le bouton droit de la souris pour faire apparaître le 
menu contextuel et sélectionner Nouveau.  

 

 

 

 

 

 



  

Manuel Utilisateur – R.11.0 - Partie 2 35

II.6.1 Onglet Général du bon de livraison : 

 

 
 

�  Pour l’utilisation de la grille de saisie, voir partie 1 de la documentation, paramétrage et 
ergonomie des grilles de saisie. 

�  Lors de la création du bond de livraison, la date du BL est par défaut la date du jour (date 
modifiable). 

�  La sélection du client, de l’affaire, du dépôt (ou agence), du BL s’effectue par sélection dans 
une liste accessible en cliquant sur la flèche de la liste de choix.   
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II.6.1.1 La fonction d’aide à la génération d’un bon de livraison 

En sélectionnant une commande dans la liste, puis en cliquant sur le bouton  de la 
barre de menu, la sélection de « reprendre le contenu de la commande » affiche une fenêtre qui 
reprend le contenu de la commande. 

 

 
 

Pour suivre en livraison un produit non-référencé, il faut lui affecter une référence. 

 

Cet écran rappelle : 

�  la référence du produit et la désignation. 

�  la quantité livrée (ré-ajustable par saisie), commandée, déjà livrée et à livrer. 

�  pour les produits gérés en stock (case GS cochée), la quantité disponible est affichée. 

Cet écran propose également un bouton   permettant de : 

�  mettre 0 dans la colonne quantité. 

�  re-proposer le contenu de la commande. 

�  supprimer automatiquement les lignes avec une quantité 0. 

 

Une fois vos modifications et traitements effectués, cliquer sur OK.  

Les lignes sélectionnées et ajustées sont intégrées dans le corps du BL. 
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II.6.1.1.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille :  

 

 

 

 

 

 

II.6.1.2 Raccourcis avec la souris 

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

 Click droit sur  Nom du Client : Créer / Voir Client 

 Click droit sur  Affaire : Créer / Voir Affaire 

 Click droit sur  Chargé d'Affaires : Créer / Voir Personnel 

 Click droit sur  N° de Facture : Créer / Voir Facture 

 Click droit sur  la grille :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage 
et ergonomie des grilles de saisie
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II.6.2 L’onglet livraison. 

 

 

 

L’onglet livraison permet de saisir ou de sélectionner les adresses de livraison et d’enlèvement. 

La sélection s’effectue en sélectionnant l’adresse depuis la fenêtre de sélection d’adresse 
accessible à partir des points  .  

II.6.2.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur le bloc d’adresse : reprendre l’adresse du client / Ajouter l’adresse de 
livraison à la fiche client. 

 

II.6.3 Onglet récapitulatif 

Cet écran présente une synthèse de la livraison en présentant un récapitulatif des montants par 
rubrique, ainsi qu’une totalisation par nature de rubrique (frais, main d’œuvre, produits). 

Les lignes de livraison sans rubrique sont totalisées dans la section produit. 
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II.7 Comment créer une COMMANDE FOURNISSEUR : 

La création d’une commande fournisseur peut intervenir de plusieurs manières. 

�  soit par création d’une nouvelle commande. 

�  soit par duplication d’une commande existante dont le contenu est similaire ou proche. 

 

Il existe deux endroits distincts pour effectuer cette création. 

�  soit à partir de la fiche affaire (onglet dépenses, fonction qui sera décrite dans le chapitre de 
la fiche affaire) 

�  soit à partir de la Grille des commandes fournisseur. 

 

Création à partir de la grille des commandes fournisseurs. 

 

 

 

Cliquer avec le bouton droit de la souris pour faire apparaître le 
menu contextuel et sélectionner Nouveau.  
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II.7.1 Onglet Général de la commande fournisseur : 

 

 
 

�  Pour l’utilisation de la grille de saisie, voir partie 1 de la documentation, paramétrage et 
ergonomie des grilles de saisie. 

�  Lors de la création de la commande, la date de commande est par défaut la date du jour (date 
modifiable). 

�  La sélection du fournisseur, de l’affaire, du dépôt (ou agence), s’effectue par sélection dans 
une liste accessible en cliquant sur la flèche de la liste de choix.  

�  Seules les zones nom du fournisseur et nom de la commande sont obligatoires. 

�  La case à cocher Abonnement permet de définir une commande dont la facturation sera 
cadencée selon un calendrier défini (facturation de contrats d’abonnement par exemple). Si 
cette case est cochée, un onglet supplémentaire Abonnement est disponible afin de définir 
les spécificités de l’abonnement.  
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II.7.1.1 La fonction d’aide à la génération de commande fournisseur 

Dans la barre de menu de la fiche fournisseur, le bouton  permet d’obtenir un écran d’aide 
à la proposition de commande. 

 

 
 

A partir de cet écran, il est possible de sélectionner : 

 

Dans la zone  « Etablir la proposition à partir de » ont choisi : 

�  si on établi la proposition à partir de tous les devis ou de d’un devis. 

�  si on établi la proposition à partir de toutes les commandes clients ou de une commande. 

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

 

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

La marque des produits concernés par la commande fournisseur. 
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Différentes cases  à cocher permettent d’affiner les générations de commande : 

�  Exclure les articles gérés en stock permet d’inclure ou non dans la proposition de commande 
les articles soumis à gestion de stock. 

�  Commentaires et lignes sans quantité permet d’inclure ou non les lignes du document 
d’origine ou ne figure pas de quantité (généralement ce sont les commentaires). 

�  Explorer les fonctions de base permet d’indiquer si le traitement de proposition de 
commande inclus ou ignore les fonctions de base (nomenclatures). 

�  Exclure les lignes sans prix de vente permet d’inclure ou non les lignes du document 
d’origine ou ne figure pas de prix de vente (produit offert par exemple). 

�  Articles référencés seulement indique la prise en charge ou non des produits qui ne sont pas 
référencés chez le fournisseur. 

�  La liste cumul permet d’autoriser ou non le cumul sur la proposition de commande des 
produits identiques soit par poste soit de manière globale. 

�  La liste Prix permet de spécifier quelle est la source d’affectation du prix d’achat 

 

La grille de proposition de commande est de plus ajustable manuellement. 

La proposition validée par OK, les lignes choisies sont intégrées dans le corps de la commande 
fournisseur où il est toujours possible de les modifier ou de les supprimer. 

 

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

II.7.1.1.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille :  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

II.7.1.2 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  Nom du Fournisseur : Créer / Voir Fournisseur 

 Click droit sur  Affaire : Créer / Voir Affaire 

 

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage 
et ergonomie des grilles de saisie
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II.7.2 L’onglet Livraison 

L’onglet adresse permet de saisir ou de sélectionner les adresses de commande et de livraison. 

 

La sélection s’effectue en sélectionnant l’adresse depuis la fenêtre de sélection d’adresse 
accessible à partir des points   

II.7.2.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  Chargé d'Affaires : Créer / Voir Personnel 

 Click droit sur le bloc d’adresse :  
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II.7.3 L’onglet Réception 

 

 
 

L’onglet « Réception » présente dans sa partie supérieure l’ensemble des bons de réception 
associés à la commande.  

La partie inférieure quant à elle liste les éléments de la commande et indique : 

�  la référence de la ligne. 

�  la désignation. 

�  les quantités commandées/réceptionnées/restant à recevoir/disponible en stock. 

�  le statut de gestion de stock du produit (G.S.) 

Une case à cocher d’information  spécifie si la commande est complètement livrée ou non. 

II.7.3.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille « Liste des BR Associés» : Créer / Voir Bon de Livraison 

 Click droit sur  la grille « Récapitulatif des réceptions» :  
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II.7.4 L’onglet paiement 

 

 
 

 

II.7.4.1 Section lignes de règlements prévisionnelles 

C’est à partir de cet écran que l’on détermine la facturation prévisionnelle de la commande. 

 

Pour chaque ligne de prévisionnel de facturation il est renseigné : 

�  le libellé du règlement. 

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

�  la date de facture, le mode et le terme de paiement et la banque prévisionnelle de dépôt. 

 

Afin de générer le dernier solde de paiement, il est conseillé d’utiliser la fonction de génération 
automatique qui assurera un équilibre des montants entre le prévisionnel de facturation et la 
commande. Cette génération automatique s’effectue en appelant un menu contextuel par un clic 
droit de la souris (voir §Raccourcis avec la souris). 
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La case à cocher F indique si la ligne de prévisionnelle a été facturée ou non. 

 

Cet écran doit être renseigné avec rigueur. Les informations saisie alimenteront les prévisionnels 
de facturation et de trésorerie. 

II.7.4.2 Section trésorerie 

Dans cette section sont affichées pour information les lignes de trésorerie réelles et/ou 
prévisionnelle. Les modifications sur la fiche « commande fournisseur » ne sont par 
répercutées automatiquement en trésorerie. Pour lancer la mise à jour il faut  «Sauvegarder et 
répercuter en trésorerie » via le menu contextuel de la grille (voir §Raccourcis avec la souris). 

II.7.4.3 Sections informations financières 

Ici est rappelé le montant de la commande, ainsi que la devise monétaire utilisée pour la 
commande. 

Si l’on affecte une autre devise, il est possible de repréciser son taux de change. Le bouton 

 situé sur la barre de menu de la fiche commande affiche d’une part la devise active, et 
permet également de commuter entre la devise Euro et la devise sélectionnée pour la commande, 
si celle-ci est différente de l’Euro.  

II.7.4.4 Sections informations commerciales 

Il est possible de renseigner dans cette section une répartition de l’affectation de la commande en 
pourcentage par chargé d’affaire à des fins de traitements ultérieurs. 

II.7.4.5 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille «Lignes de règlements prévisionnels » : 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 «Lignes de trésorerie » : lance le module de 
trésorerie de Genesys et pointe la ligne sélectionnée. Celui-ci est détaillé au chapitre §La 
trésorerie. 
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II.7.5 L’onglet facturation 

 

 
 

Cet écran de synthèse présente dans deux sections distinctes l’ensemble des factures et avoirs 
associés à la commande. 

En pied d’écran, des informations de synthèse présentent les montants totaux facturés (HT, TVA 
et TTC) et vous indique si la facturation de la commande est complète ou non. 

II.7.5.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille «Liste des factures» : Créer / Voir Facture 

 Click droit sur  la grille «Liste des avoirs» : Créer / Voir Avoir 

 

II.7.6 Onglet récapitulatif 

Cet écran présente une synthèse de la commande en présentant un récapitulatif des montants par 
rubrique, ainsi qu’une totalisation par nature de rubrique (frais, main d’œuvre, produits). 

 

Les lignes de commande sans rubrique sont totalisées dans la section produit. 
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II.7.7 Onglet abonnement 

Cet écran n’est disponible que si la case à cocher abonnement de l’onglet général à été cochée. 

 

 
 

Les informations de descriptif, de contrat et de famille 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 dépôt du paiement 

 

Le bloc montant HT permet de spécifier le montant (hors révision) de chacune des échéances, 
ainsi que, le cas échéant, l’indice de révision qui s’applique au contrat. Les indices de révision 
sont définis dans la configuration de Genesys. Le montant global est calculé en fonction du 
montant de l’échéance, de la durée et de la périodicité de facturation de l’abonnement. 

Pour une bonne cohérence des montants, il est nécessaire que le montant spécifié dans le corps de 
la commande client soit identique au montant global des échéances. 
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Le bloc reconduction contient les conditions de reconduction de l’abonnement et le bloc fermeture 
les conditions de reconduction de l’abonnement. 

 

 

Trois boutons permettent de déclencher des traitements propres aux abonnements. 

 

  
Ce bouton permet de générer les échéances de facturation prévisionnelles et d’alimenter votre 
prévisionnel de trésorerie.  Il est indispensable de générer l’échéancier pour que les factures 
d’abonnements de la commande soient éditées lors du traitement par lot des factures. 

Si des modifications d’abonnement sont effectuées (montant, périodicité, durée etc..) il est 
indispensable de demander à nouveau la génération de l’échéancier. Les échéances non facturées 
seront remplacées. 

 

 
Ce bouton permet la génération de la facture correspondant à la première échéance non facturée. 

 

 

 
Ce bouton lance la procédure de reconduction de l’abonnement. Il ne peut être activé qu’une fois. 
La reconduction de l’abonnement génère une nouvelle commande client. 
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II.8 Comment créer un BON DE RECEPTION : 

 

Le bon de réception est le point de passage obligé afin de mouvementer le stock des produits 
soumis à gestion de stock. Il incrémente le stock du nombre indiqué dans la colonne « quantité ». 

 

Sa création peut intervenir de plusieurs manières. 

�  soit par duplication d’un Bon de réception existant dont 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 effectuer cette création. 

�  soit à partir de la fiche affaire (onglet Bon de réception, fonction qui sera décrite dans le 
chapitre de la fiche affaire). 

�  soit à partir de la commande fournisseur (voir §L'onglet Réception) 

�  soit à partir de la Grille des Bons de réception. 

 

Création à partir de la grille des bons de réception. 

 

 

Cliquer avec le bouton droit de la souris pour faire apparaître le 
menu contextuel et sélectionner Nouveau.  
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II.8.1 Onglet Général du bon de réception : 

 

 
 

�  Pour l’utilisation de la grille de saisie, voir partie 1 de la documentation, paramétrage et 
ergonomie des grilles de saisie. 

�  Lors de la création du bon de réception, la date du BR par défaut est la date du jour, date 
modifiable. 

�  La sélection du fournisseur, de l’affaire, du dépôt (ou agence), du BR s’effectue par 
sélection dans une liste accessible en cliquant sur la flèche de la liste de choix.  
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II.8.1.1 La fonction d’aide à la génération d’un bon de réception 

En sélectionnant une commande dans la liste, puis en cliquant sur le bouton  de la barre 
de menu, la sélection de « reprendre le contenu de la commande » affiche une fenêtre qui reprend 
le contenu de la commande. 

 

 
 

Pour suivre en réception un produit non-référencé, il faut lui affecter une référence. 

 

Cet écran rappelle : 

�  la référence du produit et la désignation. 

�  La quantité réceptionnée (ré-ajustable par saisie), commandée, déjà reçue et à recevoir. 

�  pour les produits gérés en stock (case GS cochée), la quantité disponible est affichée. 

Cet écran propose également un bouton   permettant de : 

�  mettre 0 dans la colonne quantité. 

�  re-proposer le contenu de la commande. 

�  supprimer automatiquement les lignes avec une quantité 0. 

 

Une fois vos modifications et traitements effectués, cliquer sur OK.  

Les lignes sélectionnées et ajustées sont intégrées dans le corps du BR. 
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II.8.1.1.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille :  

 

 

 

 

  

 

II.8.1.2 Raccourcis avec la souris 

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

 Click droit sur  Nom du Client : Créer / Voir Client 

 Click droit sur  Affaire : Créer / Voir Affaire 

 Click droit sur  Responsable : Créer / Voir Personnel 

 Click droit sur  N° de Facture : Créer / Voir Facture 

 Click droit sur  la grille :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage 
et ergonomie des grilles de saisie
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II.9 Comment créer une FACTURE CLIENT : 

La création d’une facture client peut intervenir de plusieurs manières. 

�  soit par duplication d’une facture existante dont le contenu est similaire ou proche. 

�  soit par création d’une nouvelle facture. 

 

Il existe trois endroits distincts pour effectuer cette création. 

�  soit à partir de la fiche affaire (onglet recettes, fonction qui sera décrite dans le chapitre de la 
fiche affaire) 

�  soit à partir de la commande client (voir §L’onglet facturation). 

�  soit à partir de la Grille des factures client. 

 

Création à partir de la grille des factures clients. 

 

 

 

Cliquer avec le bouton droit de la souris pour faire apparaître le 
menu contextuel et sélectionner Nouveau.  
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II.9.1 L’onglet général 

 

 
�  Pour l’utilisation de la grille de saisie, voir partie 1 de la documentation, paramétrage et 

ergonomie des grilles de saisie. 

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

�  La sélection du client, de l’affaire, du dépôt (ou agence), du devis s’effectue par sélection 
dans une liste accessible en cliquant sur la flèche de la liste de choix.  

�  En sélectionnant un client, la liste des commandes clients est filtrée pour n’afficher que les 
commandes du client. 
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�  Pour insérer des lignes dans le corps de la facture, il y a plusieurs méthodes disponibles : 

·  En sélectionnant un N° de commande, les lignes de celle-ci seront automatiquement 
insérées dans le corps de la facture. Dans le cas où la facture contenait déjà des lignes, le 
message suivant apparaitra : 

 
En cliquant sur « Oui », les lignes de la facture seront remplacées. En cliquant sur 
« Annuler », le numéro de la commande sera renseigné mais les lignes ne seront pas 
importées. La récupération des lignes de la commande peut également être effectuée à 
posteriori (voir §Raccourcis avec la souris) 

Le numéro d’affaire sera automatiquement renseigné. 

En sélectionnant un N° de BL dans la liste déroulante, les lignes de celui-ci seront 
automatiquement insérées dans le corps de la facture. Dans le cas où la facture contenait 
déjà des lignes, le même message que précédemment apparaitra. 

Le numéro d’affaire et le numéro de la commande seront automatiquement renseignés. 

Une facture pouvant être issue de plusieurs bons de livraison, il est possible d’importer 
les lignes de ceux-ci depuis l’onglet BL (voir §L’onglet BL) 

·  En sélectionnant un devis dans la liste, la reprise du devis est proposée de manière 
détaillée, cumulée par rubrique ou cumulée sur le total. La facture ainsi générée est bien 
entendu modifiable. La récupération des lignes du devis peut également être effectuée à 
posteriori (voir §Raccourcis avec la souris) 

 

·  En saisissant manuellement les lignes, la désignation pouvant être utilisée pour décrire la 
facture. 

 

�  Le terme prévisionnel de la commande reprend les termes non facturés de l’onglet paiement 
de la commande associée. 

�  Le pourcentage de facturation définit le pourcentage à facturer. Les lignes du corps de la 
facture ne sont pas automatiquement affectées par la modification de celui-ci, il faut les 
reprendre manuellement.  

�  Seules les zones nom du client et nom de la facture sont obligatoires. 
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 Il est conseillé de créer une facture depuis un bon de commande, un bon de livraison ou 
d’une affaire. Les informations seront reprises automatiquement et éviterons les sources 
d’erreurs. 

Les  informations récupérées quand la facture est créée à partie de la commande client sont les 
suivantes : 

�  Le numéro de commande 

�  Le nom du client  

�  Le nom de l’affaire correspondante 

�  La date d’échéance de la facture 

�  La date de la facture qui s’incrémente automatiquement 

�  Le terme de paiement issu de la ventilation faite sur la commande 

�  Le pourcentage à facturer (défini dans le terme avec possibilité de modification) 

Important :  

Le menu de sélection suivant définit le compte (Vente France, Vente CEE, Vente 
export)  à prendre pour la ventilation comptable de la facture. Il est renseigné automatiquement 
lors de la sélection du client si cette information a été renseignée (voir partie 1 de la 
documentation). 

Il est possible d’émettre un avoir de la facture en cochant la case « Avoir » située en bas à gauche 
de la fiche et ensuite en imprimant cette fiche pour obtenir l’avoir. 

Le tableau récapitulatif du bas de la fenêtre  correspond au taux de TVA, au montant concerné par 
le taux en question et à la somme de la TVA. 

II.9.1.1 Raccourcis avec la souris 

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

 Click droit sur  Nom du Client : Créer / Voir Client 

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

 Click droit sur  Terme prévisionnel de la Commande : Créer / Voir Commande 

 Click droit sur  Affaire : Créer / Voir Affaire 

 Click droit sur  Devis : Créer / Voir Devis 

 Click droit sur  la grille : ce menu contextuel offrant de multiples possibilités, nous allons 
le voir en détail : 
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�  Ref Commande Client :  insert une ligne avec comme désignation la référence de commande 
du client, 

�  Descriptif de la commande :  insert une ligne avec comme désignation le descriptif de la 
commande, 

�  Désignation de la commande :  insert toutes les lignes  de commande client en ne reprenant 
que la désignation de chaque ligne, 

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

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

�  Global en valeur : insert une ligne avec comme désignation : « Montant des Facturations 
précédentes» et un prix négatif représentant le total des facturations précédentes. 

�  Detail en commentaire : insert une ligne par pour chaque facture précédente avec comme 
désignation : « Facture n° X en date du JJ/MM/AAAA : X XXX ,XX € » 

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

�  Devis : la reprise du devis sélectionnée dans la facture est proposée de manière détaillée, 
cumulée par rubrique ou cumulée sur le total. 

II.9.2 L’onglet Bon de Livraison 

L’onglet bon de livraison permet de regrouper plusieurs bons de livraison sur une facture. Pour ce 
faire, il faut dans l’onglet général sélectionner un client, un N° de commande, une affaire et un 
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dépôt, puis sélectionner dans la grille les BL que l’on souhaite ajouter. Les lignes des BL seront 
insérées dans le corps de la facture avec comme première ligne le numéro du BL. 

II.9.2.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur la grille : Créer / Voir BL 
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II.9.3 L’onglet Adresses 

L’onglet adresse permet de saisir ou de sélectionner les adresses de livraison et de facturation. 

 

La sélection s’effectue en sélectionnant l’dresse depuis la fenêtre de sélection d’adresse accessible 
à partir des points  . 

II.9.3.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur le bloc d’adresse de livraison : reprendre l’adresse du client / Ajouter 
l’adresse de livraison à la fiche client. 

 Click droit sur le bloc d’adresse de facturation : reprendre l’adresse du client / Ajouter 
l’adresse de facturation à la fiche client. 
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II.9.4 L’onglet paiement 

 

 

II.9.4.1 Section lignes de règlements 

C’est à partir de cet écran que l’on détermine les règlements prévisionnels de la facture. 

 

Pour chaque ligne de prévisionnel de règlement il est renseigné : 

�  le libellé du règlement. 

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

�  la date de facture, le mode et le terme de paiement et la banque prévisionnelle de dépôt. 

 

Afin de générer le dernier solde de paiement, il est conseillé d’utiliser la fonction de génération 
automatique qui assurera un équilibre des montants entre règlement et la facture. Cette génération 
automatique s’effectue en appelant un menu contextuel par un clic droit de la souris (voir 
§Raccourcis avec la souris). 

Pour indiquer qu’une ligne de règlement est payée, il faut double cliquer sur la case P. Cette action 
est automatiquement répercuter en trésorerie. 
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Dès la réception du règlement client il est important de venir dans la fiche de la facture 
correspondante afin de cocher la case payée afin de tenir le suivi à jour ; ces informations sont 
récupérées en comptabilité si on dispose de la liaison comptable. 

 

Les modifications dans l’encart « conditions » (Date de Facture, Date d’échéance …) ne 
sont par répercutées automatiquement dans les lignes de règlements. Les lignes doivent être 
reprises manuellement. 

 

Cet écran doit être renseigné avec rigueur. Les informations saisie alimenteront la trésorerie et 
serviront de base pour définir les factures échues non payées. 

II.9.4.2 Section trésorerie 

Dans cette section sont affichées pour information les lignes de trésorerie réelles et/ou 
prévisionnelle. Les modifications sur la fiche « facture client » ne sont par répercutées 
automatiquement en trésorerie. Pour lancer la mise à jour il faut  «Sauvegarder et répercuter en 
trésorerie » via le menu contextuel de la grille (voir §Raccourcis avec la souris). 

II.9.4.3 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille «Lignes de règlements » : 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 «Lignes de trésorerie » : lance le module de 
trésorerie de Genesys et pointe la ligne sélectionnée. Celui-ci est détaillé au chapitre §La 
trésorerie. 

II.9.5 L’onglet récapitulatif 

Cet écran présente une synthèse de la facturation en présentant un récapitulatif des montants par 
rubrique, ainsi qu’une totalisation par nature de rubrique (frais, main d’œuvre, produits). 

Les lignes de facture sans rubrique sont totalisées dans la section produit. 
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II.9.6 L’onglet comptabilité 

Cet écran n’est disponible que si le poste a été paramétré avec un lien comptable. 

 

 
 

L’onglet comptabilité permet de générer et de voir le brouillard comptable de la facture. 

En cliquant sur le bouton  de la barre de menu, la sélection de « Générer le brouillard 
comptable » lance une génération du brouillard de la facture. 

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

Cette date est mise à jour  lors du transfert en comptabilité avec la date de facture. 

Lors d’une duplication de facture, la date d’imputation n’est pas remise à jour avec la 
date de facture, il faut le faire manuellement. 

 

La balance est calculée lors de la génération du brouillard. 
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La grille supérieure représente les informations qui seront transférées dans la comptabilité.  

Dans le cas où des anomalies sont constatées, il est possible de modifier les écritures directement 
depuis cette grille. Cependant il reste préférable de corriger les erreurs sur les documents d’origine 
et de régénérer un brouillard. 

Une fois les modifications apportées, il faut cocher la case « Validation comptable » 
sinon les modifications seront perdues lors de la prochaine génération du brouillard. 

 

La case à cocher « Validation comptable » permet de filtrer les écritures lors du transfert en 
comptabilité : il est possible de ne transférer que les factures qui sont validées. 

 

Une case à cocher d’information  spécifie si les  lignes ont été transférées en comptabilité. 

 

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

 

II.9.7 L’onglet relances 

 

 
 

L’onglet « Relances » détaille les lignes de règlements associées à la facture ainsi que le suivi des 
relances.  

Avant de pouvoir créer une relance, il faut avoir créé un modèle de relance dans la configuration 
(voir partie 1 de la documentation). 
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II.9.7.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  Contact : Créer / Voir Contact client 

 Click droit sur  la grille «Relance » :  

 

 

II.9.8 L’onglet planning 
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II.10 Comment créer une FACTURE FOURNISSEUR : 

La création d’une facture fournisseur peut intervenir de plusieurs manières. 

�  soit par duplication d’une facture existante dont le contenu est similaire ou proche. 

�  soit par création d’une nouvelle facture. 

 

Il existe trois endroits distincts pour effectuer cette création. 

�  soit à partir de la fiche affaire (onglet dépense, fonction qui sera décrite dans le chapitre de 
la fiche affaire) 

�  soit à partir de la commande fournisseur (voir §L’onglet facturation). 

�  soit à partir de la Grille des factures fournisseurs. 

 

Création à partir de la grille des factures fournisseurs. 

 

 

 

Cliquer avec le bouton droit de la souris pour faire apparaître le 
menu contextuel et sélectionner Nouveau.  
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II.10.1 L’onglet général 

 

 
�  Pour l’utilisation de la grille de saisie, voir partie 1 de la documentation, paramétrage et 

ergonomie des grilles de saisie. 

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

�  La sélection du fournisseur, de l’affaire, du dépôt (ou agence) s’effectue par sélection dans 
une liste accessible en cliquant sur la flèche de la liste de choix.  

�  En sélectionnant un fournisseur, la liste des commandes fournisseurs est filtrée pour 
n’afficher que les commandes du fournisseur. 
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�  En sélectionnant un N° de commande, les lignes de celle-ci seront automatiquement insérées 
dans le corps de la facture. Dans le cas où la facture contenait déjà des lignes, le message 
suivant apparaitra : 

 
En cliquant sur « Oui », les lignes de la facture seront remplacées. En cliquant sur 
« Annuler », le numéro de la commande sera renseigné mais les lignes ne seront pas 
importées.  

Le numéro d’affaire sera automatiquement renseigné. 

�  En sélectionnant un N° de BR dans la liste déroulante, les lignes de celui-ci seront 
automatiquement insérées dans le corps de la facture. Dans le cas où la facture contenait 
déjà des lignes, le même message que précédemment apparaitra. 

Le numéro d’affaire et le numéro de la commande seront automatiquement renseignés. 

Une facture pouvant être issue de plusieurs bons de réception, il est possible d’importer les 
lignes de ceux-ci depuis l’onglet BR (voir §L’onglet BR) 

�  Le terme prévisionnel de la commande reprend les termes non facturés de l’onglet paiement 
de la commande associée. 

�  Le pourcentage de facturation définit le pourcentage à facturer. Les lignes du corps de la 
facture ne sont pas automatiquement affectées par la modification de celui-ci, il faut les 
reprendre manuellement.  

�  Seules les zones nom du fournisseur et nom de la facture sont obligatoires. 
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 Il est conseillé de créer une facture depuis un bon de commande, un bon de réception 
ou d’une affaire. Les informations seront reprises automatiquement et éviterons les sources 
d’erreurs. 

Les  informations récupérées quand la facture est créée à partie de la commande fournisseur sont 
les suivantes : 

�  Le numéro de commande 

�  Le nom du client  

�  Le nom de l’affaire correspondante 

�  La date d’échéance de la facture 

�  La date de la facture qui s’incrémente automatiquement 

�  Le terme de paiement issu de la ventilation faite sur la commande 

�  Le pourcentage à facturer (défini dans le terme avec possibilité de modification) 

Important :  

Le menu de sélection suivant  définit le compte (Achat France, Achat CEE, Achat 
export)  à prendre pour la ventilation comptable de la facture. Il est renseigné automatiquement 
lors de la sélection du fournisseur si cette information a été renseignée (voir partie 1 de la 
documentation). 

Il est possible d’émettre un avoir de la facture en cochant la case « Avoir » située en bas à gauche 
de la fiche et ensuite en imprimant cette fiche pour obtenir l’avoir. 

Les factures fournisseurs ne seront transférées en comptabilité que si la case à cocher 
« Comptabilisée sur pièce » est cochée. 

Le tableau récapitulatif du bas de la fenêtre  correspond au taux de TVA, au montant concerné par 
le taux en question et à la somme de la TVA. 

II.10.1.1 Raccourcis avec la souris 

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

 Click droit sur  Nom du Fournisseur : Créer / Voir Fournisseur 

 Click droit sur  Terme prévisionnel de la Commande : Créer / Voir Commande 

 Click droit sur  Affaire : Créer / Voir Affaire 

 Click droit sur  la grille :  

 

 

 

 

 

 

 

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage 
et ergonomie des grilles de saisie
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II.10.2 L’onglet Bon de Réception 

L’onglet bon de réception permet de regrouper plusieurs bons de réceptions sur une facture. Pour 
ce faire, il faut dans l’onglet général sélectionner un fournisseur, un N° de commande, une affaire 
et un dépôt, puis sélectionner dans la grille les BR que l’on souhaite ajouter. Les lignes des BR 
seront insérées dans le corps de la facture avec comme première ligne le numéro du BR. 

II.10.2.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur la grille : Créer / Voir BR 

II.10.3 L’onglet paiement 

 

 

II.10.3.1 Section lignes de règlements 

C’est à partir de cet écran que l’on détermine les règlements prévisionnels de la facture. 

 

Pour chaque ligne de prévisionnel de règlement il est renseigné : 

�  le libellé du règlement. 

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

�  la date de facture, le mode et le terme de paiement et la banque prévisionnelle de dépôt. 
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Afin de générer le dernier solde de paiement, il est conseillé d’utiliser la fonction de génération 
automatique qui assurera un équilibre des montants entre le règlement et la facture. Cette 
génération automatique s’effectue en appelant un menu contextuel par un clic droit de la souris 
(voir §Raccourcis avec la souris). 

Pour indiquer qu’une ligne est « bonne à payer », il faut double cliquer sur la case B (cette étape 
n’est pas obligatoire). Cette action est automatiquement répercuter en trésorerie. 

Pour indiquer qu’une ligne de règlement est payée, il faut double cliquer sur la case P. Cette action 
est automatiquement répercuter en trésorerie. 

Dès le règlement du fournisseur  il est important de venir dans la fiche de la facture 
correspondante afin de cocher la case payée afin de tenir le suivi à jour ; ces informations sont 
récupérées en comptabilité si on dispose de la liaison comptable. 

 

Les modifications dans l’encart « conditions » (Date de Facture, Date d’échéance …) ne 
sont par répercutées automatiquement dans les lignes de règlements. Les lignes doivent être 
reprises manuellement. 

 

Cet écran doit être renseigné avec rigueur, les informations saisies alimenteront la trésorerie.  

II.10.3.2 Section trésorerie 

Dans cette section sont affichées pour information les lignes de trésorerie réelles et/ou 
prévisionnelle. Les modifications sur la fiche « facture client » ne sont par répercutées 
automatiquement en trésorerie. Pour lancer la mise à jour il faut  «Sauvegarder et répercuter en 
trésorerie » via le menu contextuel de la grille. 

II.10.3.3 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille «Lignes de règlements » : 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 «Lignes de trésorerie » : lance le module de 
trésorerie de Genesys et pointe la ligne sélectionnée. Celui-ci est détaillé au chapitre §La 
trésorerie. 

II.10.4 L’onglet récapitulatif 

Cet écran présente une synthèse de la facturation en présentant un récapitulatif des montants par 
rubrique, ainsi qu’une totalisation par nature de rubrique (frais, main d’œuvre, produits). 

Les lignes de facture sans rubrique sont totalisées dans la section produit. 
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II.10.5 L’onglet comptabilité 

Cet écran n’est disponible que si le poste a été paramétré avec un lien comptable. 

 

 
 

L’onglet comptabilité permet de générer et de voir le brouillard comptable de la facture. 

En cliquant sur le bouton  de la barre de menu, la sélection de « Générer le brouillard 
comptable » lance une génération du brouillard de la facture. 

Rappel : Les factures fournisseurs ne seront transférées en comptabilité que si la case à 
cocher « Comptabilisée sur pièce » est cochée. 

 

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

Cette date est mise à jour  lors du transfert en comptabilité avec la date de facture. 

Lors d’une duplication de facture, la date d’imputation n’est pas remise à jour avec la 
date de facture, il faut le faire manuellement. 

 

La balance est calculée lors de la génération du brouillard. 
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La grille supérieure représente les informations qui seront transférées dans la comptabilité.  

Dans le cas où des anomalies sont constatées, il est possible de modifier les écritures directement 
depuis cette grille. Cependant il reste préférable de corriger les erreurs sur les documents d’origine 
et de régénérer un brouillard. 

Une fois les modifications apportées, il faut cocher la case « Validation comptable » 
sinon les modifications seront perdues lors de la prochaine génération du brouillard. 

 

La case à cocher « Validation comptable » permet de filtrer les écritures lors du transfert en 
comptabilité : il est possible de ne transférer que les factures qui sont validées. 

 

Une case à cocher d’information  spécifie si les  lignes ont été transférées en comptabilité. 

 

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

 

  

Manuel Utilisateur – R.11.0 - Partie 2 74

II.11 Comment créer une fiche Personnel 

La gestion du personnel permet pour chaque intervenant de votre entreprise, de connaître les 
informations générales le concernant comme son nom ou son coût horaire, mais également de 
saisir les heures et les frais à affecter aux affaires pour suivre leur rentabilité. 

 

Le fichier personnel n’a aucun lien avec la comptabilité (si présente), les coûts doivent être 
indiqués manuellement. 

 

Il existe deux endroits distincts pour effectuer cette création. 

�  soit à partir de la fiche affaire (onglet dépense, fonction qui sera décrite dans le chapitre de 
la fiche affaire) 

�  soit à partir de la Grille du Personnel. 

 

Création à partir de la grille du Personnel. 

 

 

Cliquer avec le bouton droit de la souris pour faire apparaître le 
menu contextuel et sélectionner Nouveau.  
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II.11.1 Onglet General 

L’onglet « GENERAL » de l’intervenant se présente de la manière suivante : 

 
Une photo peut être insérer dans le cadre en haut à droite selon la même technique que pour les 
produits par exemple. 

 

Deux informations sont importantes : 

�  Le taux horaire de revient en euros: Prix à saisir (Non calculé) 

Utilisé pour la valorisation du pointage horaire par affaire sur les rubriques de M.O. 

�  Le taux kilométrique en euros: Prix à saisir (Non calculé) 

Utilisé pour la valorisation des frais kilométriques du salarié. 

 

Le statut « Actif/Inactif » permet de distinguer le personnel en activité du personnel absent 
temporairement (longue maladie, maternité ou congé parental…) ou définitivement (départ de la 
société). Sélectionner « Inactif » aura pour conséquence de faire disparaître le collaborateur de 
toutes les listes déroulantes pour lesquelles il est possible de choisir un « intervenant » au sens le 
plus large du terme.  

Cette opération est réversible et n’a aucune conséquence sur les différents documents associés à la 
personne (devis, pointages d’heures etc…). 
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II.11.2 Onglet Informations 

Il permet de renseigner les informations relatives au personnel. 

 

 
 

Les informations saisies dans cet onglet peuvent être bien utile à des fins statistiques.  

Par exemple : 

�  la nature du contrat de travail permettra d’exclure des intérimaires ou des stagiaires ; 

�  Le nombre d’heures par semaine peut aussi être exploité pour « mettre en lumière » un 
pointage d’heures incomplet ou des heures supplémentaires. 
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II.11.3 Onglet heures : Imputation des temps valorisés sur affaire 

 

 
 

Pour l’utilisation de la grille de saisie, voir partie 1 de la documentation, paramétrage et 
ergonomie des grilles de saisie. 

 

La visualisation des heures peut varier en fonction de la sélection faite dans le menu déroulant 
suivant  

La visualisation peut être complète, annuel, mensuel, hebdomadaire ou journalière. Une fois ce 
choix fait, il suffit de sélectionner la période que l’on souhaite visualiser à l’aide du calendrier 
suivant   

  

Les heures sont à saisir de manière hebdomadaire pour améliorer le suivi en temps réel des 
affaires.  

 

Chaque heure pointée doit être affectée à une date, à une affaire puis à une prestation. Cette 
dernière peut être renseignée par la rubrique et/ou par un produit : 

�  Par la rubrique : en sélectionnant la rubrique (de type MO) voulu dans la liste déroulante 

�  Par un produit : en cliquant sur   du libellé. 

 

Le nombre d’heures détermine le temps passé, il est à saisir en centième. 
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Le taux horaire (par défaut celui de la fiche principale) peut être modifié ponctuellement sur la 
ligne en cours pour des questions de travail le week-end par exemple. 

Il s’agit du prix de revient de la personne pour l’entreprise et non son salaire. 

 

La case à cocher « V » permet de valider chaque ligne de pointage, cela peut être utile dans le cas 
d’une validation hiérarchique (les droits de validation sont définis dans la configuration, voir 
partie 1 de la documentation). Une fois une ligne validée, il n’est plus possible d’en modifier le 
contenu. Pour valider une ligne, il suffit de double cliquer sur la case à cocher. Il est possible de 
valider ou invalider plusieurs lignes en même temps. Pour cela, il faut sélectionner les lignes 
désirées, de faire un click droit de la souris et sélectionner « Validation/Invalidation » (voir 
§Raccourcis avec la souris). 

II.11.3.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage et 
ergonomie des grilles de saisie
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II.11.4 Onglet Frais : Imputation des frais valorisés sur affaire : 

 

 
 

Pour l’utilisation de la grille de saisie, voir partie 1 de la documentation, paramétrage et 
ergonomie des grilles de saisie. 

 

La visualisation des frais peut varier en fonction de la sélection faite dans le menu déroulant 
suivant  

La visualisation peut être complète, annuel, mensuel, hebdomadaire ou journalière. Une fois ce 
choix fait, il suffit de sélectionner la période que l’on souhaite visualiser à l’aide du calendrier 
suivant   

  

Les frais sont à saisir de manière hebdomadaire pour améliorer le suivi en temps réel des affaires.  

 

Chaque frais pointé doit être affectée à une date, à une affaire puis un type de frais. Ce dernier 
peut être renseigné par la rubrique et/ou par un produit : 

�  Par la rubrique : en sélectionnant la rubrique (de type Frais) voulu dans la liste déroulante 

�  Par un produit : en cliquant sur   du libellé. 

 

Il est possible pour certains frais exprimés en TTC de récupérer la TVA, ce qui peut être important 
sur une affaire. Le montant de la TVA récupérable étant différent suivant les frais, elle doit être 
saisie manuellement. 
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La case à cocher « KM » spécifie que le nombre est nombre de kilomètres, alors celui est multiplié 
par le taux kilométrique par défaut dans la fiche principale (il peut être modifié sur la ligne).  

La case à cocher « V » permet de valider chaque ligne de frais, cela peut être utile dans le cas 
d’une validation hiérarchique (les droits de validation sont définis dans la configuration, voir 
partie 1 de la documentation). Une fois une ligne validée, il n’est plus possible d’en modifier le 
contenu. Pour valider une ligne, il suffit de double cliquer sur la case à cocher. Il est possible de 
valider ou invalider plusieurs lignes en même temps. Pour cela, il faut sélectionner les lignes 
désirées, de faire un click droit de la souris et sélectionner « Validation/Invalidation » (voir 
§Raccourcis avec la souris). 

 

Le cadre situé en bas à droite de la fiche donne des calculs de synthèse. 

II.11.4.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

II.11.5 Onglet Médical 

II.11.6 Onglet Formation 

II.11.7 Onglet Habilitation 

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage et 
ergonomie des grilles de saisie
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II.12 Statistiques générales 

L’accès aux suivis des statistiques générales se fait dans le menu principal de Genesys® : 

 

 
En standard, seules les VENTES & les ACHATS ont fait l’objet de statistiques cataloguées. 
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II.12.1  Statistiques Commandes Clients 

 

 

L’onglet « CLIENT » ou  «AFFAIRE » détermine la valeur du  3ème champ de sélection en bas de 
tableau. Il est à noter qu’en plus de la liste des clients 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 commandes présentes dans Genesys® sur les critères 
suivants : 

�  Entre le: Date début de consultation (clic sur … = Calendrier d’aide) 

�  Et le: Date fin de consultation 

�  Client: Pour un client ou tous les clients 

�  Affaire: Pour une Affaire ou toutes les Affaires 

�  Dépôt: Pour un établissement ou tous les établissements de l’entreprise 

�  Totaux : Indique le cumul HT des éléments sélectionnés. 
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Quand la case « Cumul » est cochée, le montant des commandes n’est plus exprimé 
individuellement mais réunis par client ce qui permet en un coup d’œil d’évaluer les statistiques 
des commandes d’un client donné pendant un période précise.  

II.12.1.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille :  
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II.12.2 Statistiques Facturation Clients 

 

 
 

L’onglet « CLIENT » ou  «AFFAIRE » détermine la valeur du  3ème champ de sélection en bas de 
tableau. Il est à noter qu’en plus de la liste des clients 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 Factures présentes dans Genesys® sur les critères 
suivants : 

�  Entre le: Date début de consultation (clic sur … = Calendrier d’aide) 

�  Et le: Date fin de consultation 

�  Client: Pour un client ou tous les clients 

�  Affaire: Pour une Affaire ou toutes les Affaires 

�  Dépôt: Pour un établissement ou tous les établissements de l’entreprise 

�  Totaux : Indique le cumul HT des éléments sélectionnés. 

. 
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Quand la case « Cumul » est cochée, le montant des factures n’est plus exprimé individuellement 
mais réunis par client ce qui permet en un coup d’œil d’évaluer les statistiques des factures d’un 
client donné pendant un période précise.  

II.12.2.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille : 
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II.12.3 Statistiques Commandes Fournisseurs 

 

 
 

L’onglet « FOURNISSEUR » ou  «AFFAIRE » détermine la valeur du  3ème champ de sélection 
en bas de tableau. Il est à noter qu’en plus de la liste des clients ou des affaires, ce champ 
comporte les éléments suivants : 

Onglet FOURNISSEUR  Onglet AFFAIRE 

�  <Tous les fournisseurs> �  <Toutes les affaires> 

�  <Tous sauf intra-groupe> �  Les familles d’affaire « < …> » 

�  <Intra-groupe seul>  

 

Ce tableau permet de sélectionner la liste des commandes présentes dans Genesys® sur les critères 
suivants : 

�  Entre le: Date début de consultation (clic sur … = Calendrier d’aide) 

�  Et le: Date fin de consultation 

�  Client: Pour un client ou tous les clients 

�  Affaire: Pour une Affaire ou toutes les Affaires 

�  Dépôt: Pour un établissement ou tous les établissements de l’entreprise 

�  Totaux : Indique le cumul HT des éléments sélectionnés. 
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Quand la case « Cumul » est cochée, le montant des commandes n’est plus exprimé 
individuellement mais réunis par fournisseur ce qui permet en un coup d’œil d’évaluer les 
statistiques des commandes d’un fournisseur donné pendant un période précise.  

II.12.3.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille :  
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II.12.4 Statistiques Facturation Fournisseurs 

 

 
 

L’onglet « FOURNISSEUR » ou  «AFFAIRE » détermine la valeur du  3ème champ de sélection 
en bas de tableau. . Il est à noter qu’en plus de la liste des clients ou des affaires, ce champ 
comporte les éléments suivants : 

Onglet FOURNISSEUR  Onglet AFFAIRE 

�  <Tous les fournisseurs> �  <Toutes les affaires> 

�  <Tous sauf intra-groupe> �  Les familles d’affaire « < …> » 

�  <Intra-groupe seul>  

 

Ce tableau permet de sélectionner la liste des Factures présentes dans Genesys® sur les critères 
suivants : 

�  Entre le: Date début de consultation (clic sur … = Calendrier d’aide) 

�  Et le: Date fin de consultation 

�  Client: Pour un client ou tous les clients 

�  Affaire: Pour une Affaire ou toutes les Affaires 

�  Dépôt: Pour un établissement ou tous les établissements de l’entreprise 

�  Totaux : Indique le cumul HT des éléments sélectionnés. 
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Quand la case « Cumul » est cochée, le montant des factures n’est plus exprimé individuellement 
mais réunis par fournisseur ce qui permet en un coup d’œil d’évaluer les statistiques des factures 
d’un fournisseur donné pendant un période précise.  

II.12.4.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille :  
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II.12.5  Statistiques Facturation Prévisionnelle clients 

 

 
 

Les statistiques prévisionnelles permettent une consultation rapide des éléments pour pouvoir 
suivre l’évolution de la facturation. 

 

Ce tableau permet de sélectionner la liste des Factures présentes dans Genesys® sur les critères 
suivants : 

�  Entre le: Date début de consultation (clic sur … = Calendrier d’aide) 

�  Et le: Date fin de consultation 

�  Client: Pour un client ou tous les clients 

�  Affaire: Pour une Affaire ou toutes les Affaires 

�  Dépôt: Pour un établissement ou tous les établissements de l’entreprise 

�  Totaux : Indique le cumul HT des éléments sélectionnés. 

 

La case « antérieur » permet d’inclure à la liste les commandes antérieures à la période précisée et 
s’ajoute aux montants totaux. 

La case « déjà facturées » permet d’inclure les commandes facturées à la liste et s’ajoute au 
montant total prévisionnel de recette et au total facturé.  

II.12.5.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille :  
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II.12.6 Statistiques Facturation Prévisionnelle Fournisseurs 

 

 
 

Les procédures de statistiques prévisionnelles permettent une consultation rapide des éléments 
pour pouvoir suivre l’évolution de la facturation. 

 

Ce tableau permet de sélectionner la liste des Factures présentes dans Genesys® sur les critères 
suivants : 

�  Entre le: Date début de consultation (clic sur … = Calendrier d’aide) 

�  Et le: Date fin de consultation 

�  Client: Pour un client ou tous les clients 

�  Affaire: Pour une Affaire ou toutes les Affaires 

�  Dépôt: Pour un établissement ou tous les établissements de l’entreprise 

�  Totaux : Indique le cumul HT des éléments sélectionnés. 

 

La case « antérieur » permet d’inclure à la liste les commandes antérieures à la période précisée et 
s’ajoute aux montants totaux. 

La case « déjà facturées » permet d’inclure les commandes facturées à la liste et s’ajoute au 
montant total prévisionnel de dépense et au total facturé.  

II.12.6.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille :  
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II.13 Statistiques Individuelles 

Les procédures de statistiques individuelles permettent une consultation rapide des éléments pour 
analyse des résultats commerciaux. Le principe d’accès à ce suivi se fait à partir du MENU 
général de Genesys® en se positionnant sur la fiche choisie et dans cette fiche sur l’onglet 
« Statistiques ».  

II.13.1 Statistiques Fiches Clients 

 
 

Le champ « Année » permet de sélectionner l’exercice à consulter. 

Le champ à droite de l’année permet de sélectionner le type de pièces à consulter : 

�  Le montant des devis émis 

�  Le montant des Commandes enregistrées 

�  Le montant des Factures émises 

 

La partie gauche du tableau indique la ventilation mensuelle et le total du montant relatif au type 
de pièce sélectionné. 

 

La partie droite supérieure indique la liste des pièces composant le montant consulté. Un clic droit 
de la souris sur une pièce autorise la consultation détaillée de la pièce sélectionnée.  

 

La partie droite inférieure du tableau indique la liste des Produits et/ou Fonctions de base 
(Nomenclatures) composant le montant consulté. 
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II.13.1.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille droite supérieure : Voir la fiche en fonction du type de pièce 
sélectionnée 

 Click droit sur  la grille droite inférieure : Voir produit / fonction de base 

II.13.2 Statistiques Fiches Fournisseurs 

 

 
 

Le champ « Année » permet de sélectionner l’exercice à consulter. 

 

La partie gauche du tableau indique la ventilation mensuelle et le total du montant relatif aux 
commandes et aux factures de l’exercice sélectionné. 

 

La partie droite supérieure indique la liste des pièces composant le montant consulté.  

 

La partie droite inférieure du tableau indique la liste des Produits composant le montant consulté. 

 

II.13.2.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille droite supérieure : Voir la commande 

 Click droit sur  la grille droite inférieure : Voir produit  
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II.13.3 Statistiques Fiches Produits  

 

 
 

Le champ « Année » permet de sélectionner l’exercice à consulter. 

Le champ à droite de l’année permet de sélectionner le type de pièces à consulter : 

�  Le montant des Achats enregistrés sur cette référence 

�  Le montant valorisé comme « Composants » utilisés dans la 
fabrication des Nomenclatures 

�  Le montant des Ventes enregistrées sur cette référence 
 

La partie gauche du tableau indique la ventilation mensuelle et le total du montant relatif au type 
de pièce sélectionné. 

 

La partie droite supérieure indique la liste des pièces composant le montant consulté.  
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II.13.3.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille de droite : Voir la fiche en fonction du type de pièce sélectionnée 

II.13.4 Statistiques Fonction de base 

 

 
 

Le champ « Année » permet de sélectionner l’exercice à consulter. 

Le champ à droite de l’année permet de sélectionner le type de pièces à consulter : 

�  Les ordres de fabrication 

�  Le montant des Ventes enregistrées sur cette référence 
 

La partie gauche du tableau indique la ventilation mensuelle et le total du montant relatif au type 
de pièce sélectionné. 

 

La partie droite supérieure indique la liste des pièces composant le montant consulté.  

II.13.4.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille de droite : Voir la fiche en fonction du type de pièce sélectionnée 
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II.13.5 Statistiques Fiches Personnels Commerciaux : 

 

 
 

Le champ « Année » permet de sélectionner l’exercice à consulter. 

Le champ à droite de l’année permet de sélectionner le type de pièces à consulter : 

�  Le montant des devis émis 

�  Le montant  des Commandes enregistrées 

�  Le montant  des Factures émises 

 

La partie gauche du tableau indique la ventilation mensuelle et le total du montant  relatif au type 
de pièce sélectionné. 

 

La partie droite supérieure indique la liste des pièces composant le montant consulté.  

II.13.5.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille de droite : Voir la fiche en fonction du type de pièce sélectionnée 
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II.14 Comment créer une AFFAIRE :  

Cette fiche permet de traiter une affaire complète depuis l’enregistrement de la commande client 
ou du devis (en fonction du niveau d’analyse souhaité) jusqu’au paiement de la dernière facture. 
Elle permet également de gérer les fournisseurs et le personnel affectés à l’affaire. 

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

Nous allons voir la création d’une affaire plus en détail dans le paragraphe suivant, en étudiant 
toutes les informations nécessaires pour calculer une rentabilité exacte, et les différents liens de 
l’affaire avec les autres fiches. 

 

 

Création à partir de la grille affaire 

 

 

Cliquer avec le bouton droit de la souris pour faire apparaître le 
menu contextuel et sélectionner Nouveau.  
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II.14.1 Onglet général : 

 

 
 

Lors de la création de l’affaire, la date d’ouverture est par défaut la date du jour (date modifiable). 

 

Il est à  noter que le fait de cliquer sur la case à cocher « Soldée » va renseigner automatiquement 
la date de fermeture de l’affaire avec la date du jour. Décocher « Soldée » ne remet pas à blanc la 
date de fermeture. C’est donc toujours la case à cocher qui fait office de critère de tri pour 
déterminer les affaires en cours.  

 

La sélection du client, de l’affaire, du dépôt (ou agence), de la famille d’affaire et du chargé 
d’affaire se fait par sélection dans une liste accessible en cliquant sur la flèche de la liste de choix.  

 

Le champ avancement est une zone libre. Vous pourrez y  indiquer  l’état d’avancement de 
l’affaire. 
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La partie inférieure de la fenêtre est une zone récapitulative de l’affaire qui permettra une 
visualisation en temps réel de la rentabilité. Celle-ci est découpée en quatre zones : 

�  Zone « Recettes » : 

·  Commandé: Total de toutes les commandes du client enregistrées sur cette affaire, 

·  Facturé: Total de toutes les factures émises sur cette affaire 

·  Payé: Total des paiements reçus sur cette affaire 

·  Dailly: Permet d’escompter une facture, pour le besoin de trésorerie, par un simple clic 
droit au niveau de la ligne de trésorerie correspondant à la facture à mettre en Dailly. 

 

�  Zone « Dépenses » : 

·  Commandé: Total de toutes les commandes passées aux fournisseurs sur cette affaire 

·  Facturé: Total des factures reçues sur cette affaire 

·  Payé: Total des paiements effectués vers les fournisseurs sur cette affaire. 

·  Heures: Total des coûts de main d’œuvre utilisés sur cette affaire  (en fonction des heures 
pointées) 

·  Frais: Total des frais (déplacements / hébergements) pointés sur cette affaire. 

·  Total: Total de tout ce qui a été dépensé à cet instant sur cette affaire. 

 

�  Zone  « Prévisionnelle » : 

·  Achats: Total des achats de produits prévus dans les devis en prix de revient et de vente. 

·  Heures: Total des coûts de mains d’œuvre prévus dans les devis en prix de revient et de 
vente. 

·  Frais: Total des frais prévus dans les devis en prix de revient ou de vente. 

·  Total: Total des prix de revient ou de vente. 

 

�  Zone « Récapitulatif » : 

·  Marge commandé : Marge actuellement effectuée sur l’affaire par rapport à ce qui a été 
commandé par le client, et ce qui a été commandé chez les fournisseurs, aux heures et 
frais pointés. 

·  Marge réelle: Marge actuellement effectuée sur l’affaire par rapport à ce qui est facturé 
au client, ce que les fournisseurs ont déjà facturé, aux heures et frais pointés. 

·  Marge théorique: Marge actuellement effectuée sur l’affaire par rapport à ce qui a été 
commandé par le client, et le total du prix de revient des devis. 

·  Marge prévisionnelle: Marge effectuée sur l’affaire par rapport au total du prix de vente 
des devis, et le total du prix de revient des devis. 

·  Trésorerie: Balance des paiements reçus et dépensés.  

Les coefficients: Ils sont égaux aux recettes divisées par les dépenses. 

Les marges sont données en devise et en coefficient par rapport aux prix de revient. 
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II.14.1.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  Nom du client : Créer / Voir Client 

 Click droit sur  Chargé d’affaire : Créer / Voir Personnel 

II.15 Onglet Devis 

L’onglet « Devis » permet de déterminer l’ensemble des devis associés à une affaire. Il est 
important de noter qu’à une commande client ne correspond qu’un seul devis mais que plusieurs 
commandes client peuvent être traitées dans la même affaire. 

 

 
 

II.15.1.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille : Créer / Voir Devis 
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II.16 Onglet Recettes : Commandes & Factures clients 

L’onglet « Recettes » regroupe une synthèse de l’état de chaque commande client et l’ensemble 
des factures client associées à l’affaire, à savoir le montant des commandes, des factures et des 
paiements du client et ce, commande par commande et facture par facture. La fiche se présente de 
la manière suivante : 

 

 

II.16.1.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille des commandes :  

 

 

 

 

 Click droit sur  la grille des factures :  
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II.17 Onglet Bons de Livraison 

L’onglet livraison reprend tous les bons de livraison associés à l’affaire. 

 

 
 

Les bons de livraison ne représentent pas toujours les livraisons faites au client mais 
aussi les sorties de stock à imputer sur affaire. 

II.17.1.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille:  
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II.18 Onglet Dépenses : Commandes & Factures fournisseurs 

L’onglet « Dépenses » regroupe une synthèse de l’état de chaque commande fournisseur et 
l’ensemble des factures fournisseur associées à l’affaire, à savoir le montant des commandes, des 
factures et des paiements du fournisseur et ce, commande par commande et facture par facture. La 
fiche se présente de la manière suivante : 

 

 
 

II.18.1.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille des commandes :  

 

 

 

 

 Click droit sur  la grille des factures :  
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II.19 Onglet Bons de  Réception 

L’onglet réception reprend tous les bons de réception associés à l’affaire. 

 

 
 

II.19.1.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille:  
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II.20 Onglet Heures : Main d’œuvre de l’Affaire 

L’onglet des heures regroupe toutes les prestations de main d’œuvre de l’affaire. Il prend la forme 
suivante : 

 

 
 

Pour chaque personne affectée à l’affaire, le nombre d’heures est calculé et le coût correspondant 
est visualisé. 

 

L’affaire est donc liée en permanence avec le suivi du personnel. 

 

II.20.1.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille: Créer / Voir personnel 
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II.21 Onglet Frais : Frais de l’Affaire 

L’onglet des heures regroupe tous les frais de l’affaire. Il prend la forme suivante : 

 

 
 

II.21.1.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille: Créer / Voir personnel 
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II.22 Onglet Intervenants 

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

 

 
 

Pour l’utilisation de la grille de saisie, voir partie 1 de la documentation, paramétrage et 
ergonomie des grilles de saisie. 

 

 Seul les contacts clients, les contacts fournisseurs peuvent être insérés dans les 
intervenants externes. 
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Pour saisir un intervenant externe, il faut cliquer sur les    du champ nom. Il faut sélectionner le 
contact dans l’écran qui apparait : 

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

 

II.22.1.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille des intervenants externes :  

 

 

 Click droit sur  la grille des intervenants internes : Créer / Voir personnel 

 

II.22.2 Onglet Adresses 

Cet onglet permet de spécifier des adresses qui seront propre à l’affaire, par exemple un lieu de 
chantier qui ne serait pas celui du client. Les adresses associées aux affaires peuvent être rappelées 
dans les fiches au même titre que celles des clients et des fournisseurs. 

 

La sélection s’effectue en sélectionnant l’adresse depuis la fenêtre de sélection d’adresse 
accessible à partir des points  . 

II.22.2.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  l’adresse 1 : 

 

  Click droit sur  l’adresse 2 :  

 

 Click droit sur  l’adresse 3 :  
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II.22.3 Onglet A Planifier 

Cet onglet permet de renseigner les prestations qui seront à effectuer pour l’affaire dans le but 
d’alimenter le planning (voir documentation du planning). 

 

 
 

Pour l’utilisation de la grille de saisie, voir partie 1 de la documentation, paramétrage et 
ergonomie des grilles de saisie. 

II.22.3.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur la grille : 

 

 

 

 

 

(Voir partie 1 de la documentation), paramétrage et 
ergonomie des grilles de saisie
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II.22.4 Onglet Récapitulatif 

L’onglet « Récapitulatif » de l’affaire permet d’obtenir en temps réel une vue générale sur la 
rentabilité de l’affaire. Il se présente de la manière suivante : 

 

 
 

La fiche est divisée en deux parties : Le Réel et le Prévisionnel. 

Le réel représente l’état actuel des coûts de l’affaire en prix de revient en fonction des achats, des 
heures, des frais qui ont été pointés sur cette affaire. Cet état est regroupé pour chaque rubrique 
utilisée de l’affaire. La liste « Visualisation » permet de distinguer le détail par rubrique soit des 
achats uniquement, soit des heures uniquement (main d’œuvre), soit des frais uniquement, soit de 
l’ensemble des coûts. De plus un total de l’ensemble des coûts apparaît en bas du tableau. 

 

Ce tableau des coûts réels peut être comparé tout de suite au tableau prévisionnel. Ce tableau est 
établi à partir des informations prévues dans le ou les devis de l’affaire. Il est également regroupé 
par rubrique utilisée dans l’affaire. Un total apparaît en fin de tableau. 

 

Nous rappelons ici que la liste des rubriques disponible correspond à un découpage que chaque 
entreprise peut personnaliser au mieux en fonction de son organisation. Cette liste accompagnée 
des libellés de chaque rubrique est modifiable dans les paramètres généraux de la base de données 
Genesys® de votre entreprise. 
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II.23 Tableaux de Bord de l’Affaire : 

Voici les explications de la fiche la plus importante de Genesys®. Cette fiche donne en une seule 
page d’impression toutes les informations importantes à surveiller dans l’affaire. Ces informations 
sont réparties de différentes manières pour améliorer l’analyse. Elles permettent de répondre aux 
questions suivantes : 

�   L’affaire est-elle rentable ? 

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

�   L’affaire génère-t-elle de la trésorerie ou bien l’affaire est-elle consommatrice de 
trésorerie ? 

�   Sur quelles parties l’affaire est-elle la plus rentable ? 

�   Sur quelles parties l’affaire est-elle la moins rentable ? 

 

L’analyse de cette fiche doit permettre d’extraire en temps réel les moindres défauts de l’affaire : 

�   Y a-t-il trop de frais dépensés sur l’affaire ? 

�   Pourquoi tant d’heures ont été passées dans telle ou telle rubrique ? 

�   Pourquoi ce fournisseur est-il payé cash alors que le client n’a toujours pas payé l’acompte 
ou son solde de factures ? 

�   Pourquoi a-t-il fallu acheter tant de matériels alors que le devis ne le prévoyait pas ? 

�   L’équilibre des devis sur ce type d’affaire est-il à revoir puisque certaines rubriques sont très 
rentables et d’autres génèrent des pertes ? 

�   …. 

 

Au fur et à mesure de l’utilisation de ces tableaux de bord, les analyses deviennent de plus en plus 
fines. 

 

Pour visualiser ou imprimer le tableau de bord d’une affaire, il faut soit : 

Utiliser le menu « Imprime » du menu « Fichier » 

Utiliser le bouton de la barre d’outils représentant une imprimante. 

 

Dans tous les cas, comme pour toutes impressions de Genesys®, l’aperçu avant impression 
apparaît à l’écran avec un bouton permettant de l’éditer sur imprimante. 
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Le tableau est organisé de la manière suivante : 

Dans la zone « DEVIS » (en haut à gauche du tableau) 

Sont repris tous les devis associés à l’affaire avec leur date, leur prix de revient théorique et le prix 
de vente au client. 

 

Dans la zone « Commandes clients »  

Sont repris toutes les commandes associées à cette affaire, avec leur date, le prix du bon de 
commande (commandé), le total des factures client correspondantes, le total des sommes payées. 

 

Dans la zone « Recettes »  

Cette zone correspond à une synthèse totale des paiements du client, c’est à dire le total des 
sommes qu’il a commandé, le total que votre entreprise lui a facturé, et le total des paiements 
encaissés. Ces trois totaux sont la somme des colonnes précédentes (« commandes clients ») 

 

Dans la zone « Dépenses » 

Sont repris le total des commandes passées au fournisseur (en prix de revient), le total des factures 
reçues des fournisseurs sur ces commandes et le total des sommes décaissées vers les fournisseurs 
de produits. En dessous apparaît le total des coûts de main d’œuvre dépensés (en fonction du 
pointage d’heures), le total des frais dépensés et le total général. 

 

Dans la zone « Prévisionnel » 

Sont repris les synthèses de tous les devis associés à l’affaire en séparant les prix de revient des 
prix de vente. Ce découpage est visualisé pour les achats (produits achetés aux fournisseurs), les 
ventes, la main œuvre, les frais et le total général. 

 

Dans la zone « Récapitulatif » 

Cette zone détermine la rentabilité de l’affaire sous forme de marge (en devise) et le coefficient 
par rapport au chiffre d’affaire total de l’affaire. Le réel correspond à l’état en cours de l’affaire 
(somme des factures clients moins la somme des factures fournisseurs moins la somme des heures 
dépensées moins la somme des frais dépensés). Le théorique est une projection à la fin de l’affaire. 
Le prévisionnel est la reprise de la marge prévue dans les devis. La trésorerie détermine la somme 
des recettes encaissées moins la somme des dépenses décaissées à cet instant de l’affaire, donc en 
temps réel. 

 

Dans la zone « M.O. » (situé en haut à droite du tableau) 

Sont repris le détail de la main d’œuvre de l’affaire. Pour chaque rubrique, sont affichées les 
heures prévues lors du devis, les heures déjà pointées sur l’affaire et la différence des deux 
colonnes « A Engager ». On peut  voir rapidement quelles sont les parties de l’affaires qui se 
passent bien ou mal. 
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Dans la zone « HEURES » 

Est repris le récapitulatif de toutes les heures pointées sur l’affaire mais cette fois-ci répartie par 
intervenant et non par rubrique. On visualise donc qui a travaillé sur l’affaire et combien de temps 
en heures. 

 

Dans la zone « ACHATS » 

Sont repris tous les éléments des produits achetés aux fournisseurs et revendus au client. Ces 
éléments sont détaillés pour chaque rubrique de l’affaire. On retrouve le prix de revient prévu dans 
les devis, la somme totale commandée aux fournisseurs, le reste « à engager », c’est à dire à 
commander théoriquement, la somme que les fournisseurs ont facturée, la somme de ce qui a été 
payé aux fournisseurs, et ensuite les mêmes éléments par rapport aux prix de vente cette fois ci au 
client (donc en tenant compte des coefficients appliqués sur l’affaire). 

 

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

Cette zone est identique à celle décrite un peu plus haut mais au lieu de donner les éléments de 
main d’œuvre en nombre d’heures, ils sont valorisés en devise par rapport au taux horaires prévus 
dans les devis et au taux horaire de chaque intervenant de l’affaire.  On retrouve donc, et toujours 
par rubrique, le prix de revient prévu au devis, les heures dépensées, le solde à engager. En ce qui 
concerne les colonnes « Facturé » et « Payé », elles correspondent à la colonne « Dépensé » 
puisque l’on considère que chaque heure pointée est payée (par le salaire) à l’intervenant. Cette 
approximation améliore la lisibilité de l’affaire. Ces colonnes sont donc faites ainsi afin d’être 
homogène avec le tableau des achats. La partie du client correspond au prorata des commandes 
reçues, facturées et payées. 

 

Enfin, une zone observation est laissée libre à l’utilisateur pour par exemple transmettre des 
consignes ou des remarques au responsable de l’affaire. 

 

Ces tableaux de bord sont à jour en temps réel si les heures pointées, les frais, les achats et les 
factures sont à jour. Ils peuvent donc être édités à tout moment de l’affaire. 
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III  STOCKS & FABRICATION : 
Ce module permet une tenue de stock multi-dépôts (Établissements) pour les produits individuels 
Référencés & Suivis en stock de même pour les Fonctions de base (Nomenclatures) de produits 
assemblés pour obtenir des produits finis. 

III.1 Fiche Produit - Onglet Stock 

Cet onglet permet l’initialisation et le suivi des zones de stockage : 

 

 
 

Les zones « Approvisionnement » sont à renseigner manuellement à la création de l’onglet puis, le 
dernier Prix d’Achat est actualisé à partir des commandes fournisseurs. 

 

Si la zone « Gérer en stock » est cochée, le produit sera suivi. 

La boîte de dialogue située au dessous permet la création des zones de Stock par DEPOT. 

Les dépôts sont à créer dans le module de configuration des paramètres. 

 

Stock Réel : Égal à la quantité disponible 
Bon Livraison : Égal à la quantité livrée mais non facturée 
Réservé O.F : Pour les produits « Composants » d’une nomenclature, égal à la quantité en cours 
  d’assemblage dans les Ordres de Fabrications. 

Cdes Clients : Égal à la quantité commandée par les clients mais non livrée. 

Stock à Terme : Situation théorique obtenue par le calcul suivant : 
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    Réel – Cdes Clients + Cdes Fournisseurs 
Bons Récep. : Égal à la quantité reçue mais non facturée. 

Cdes Fourn. : Égal à la quantité commandée aux fournisseurs mais non reçue. 

Dates E/S : Actualisées automatiquement en fonction des Livraisons/Réceptions. 

  

Il est possible de voir la situation détaillée du stock par type de pièce en cliquant sur  à droites 
des états de stocks. La fenêtre suivante apparait, l’onglet est présélectionné en fonction du bouton 
cliqué. 
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III.2 Fiche Fonction de base (Nomenclature)  - Onglet Stock : 

 

 
 

Les différences par rapport à une fiche de stock « Composant » sont les suivantes : 

En Fabrication : Égal à la quantité en cours d’assemblage. 

: Cela se substitue aux Cdes Fournisseurs. 

III.3 Mouvements de stocks manuels : Fiche Produit - Onglet Stock  

Pour accéder à cette fonction, il faut cliquer sur l’icône correspondante située dans la barre de 
menu de cet onglet afin de mouvementer directement les zones de stock. D’abord sélectionner le 
dépôt et la zone de stock à l’aide des boîtes de dialogues, ensuite saisir la nouvelle valeur à 
imputer. Valider la saisie en cliquant sur le bouton « Appliquer la nouvelle valeur ». 
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III.4 Proposition de réapprovisionnement : 

Pour accéder à cette fonction, il faut se positionner sur le Menu général Dossier STOCK puis, 
sélectionner la fiche « Réapprovisionnement ». Le tableau suivant est affiché pour déterminer les 
choix de traitement : 

 

 
 

Les onglets de choix d’analyses déterminent les critères de sélections en bas de tableau : 

�  Par Produits: Sélections par Famille et par Dépôt (Plus les simulations d’O.F) 

�  Par Fournisseur.: Sélections par Fournisseur et par Dépôt (Plus les simulations d’O/F) 

�  Par Fonction de Base: Sélections par Famille et par Dépôt. 

 

Inclure les simulations d’O.F (Ordres de Fabrications) permet la prise en compte des besoins en 
produits « Composants » présents dans les nomenclatures en cours de validation pour les besoins 
en produits finis. 

 

Une fois les critères établis, une liste de propositions de réapprovisionnement est affichée en 
fonction de la position des cumuls de stock des produits (Réel par rapport au Minimum).Cette liste 
peut être éditée (Icône IMP) ou bien exportée vers un outil bureautique (Icône Exporter). 

III.4.1  Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille : Voir la fiche de l’onglet en cours 
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III.5 Valorisation des Stocks : 

Pour accéder à cette fonction, il faut se positionner sur le Menu général Dossier STOCK puis, 
sélectionner l’option « Valorisation ». Le tableau suivant est affiché pour déterminer les choix de 
traitement : 

 

 
 

Les boîtes de dialogues déterminent les critères de sélections en bas de tableau : 

�  Par Famille Produit : Une ou toutes 

�  Par Dépôt  : Un ou tous 

�  Type Article  : Par Produit ou Fonction de Base (Nomenclature) 

�  Méthode de calcul : Permet de déterminer la quantité à valoriser 

 : Réel + BL clients non livrés + Fabrications en cours 

 : Stock réel seul = Valorisation du disponible 

 

Une fois les critères établis, une liste valorisée en Prix de Revient est affichée en fonction de la 
position des cumuls de stock. 

Cette liste peut être éditée (Icône IMP) ou bien exportée vers un outil bureautique (Icône 
Exporter). 

III.5.1 Raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille : Voir produit 
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III.6 Procédure d’Inventaire : 

Pour accéder à cette fonction, il faut se positionner sur le Menu général Dossier STOCK puis, le 
sous-dossier « Inventaire ». Le tableau suivant est affiché pour déterminer les choix de traitement : 

 

 

Faire un clic droit dans la partie FICHE pour créer un nouvel inventaire ou se positionner sur un 
inventaire existant pour l’ouvrir. 

 

Le tableau ci-dessus est affiché pour saisir les paramètres de l’inventaire à réaliser. 
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Sélection des éléments à inventorier : 

 

Se positionner sur l’onglet « STOCK » de la fiche inventaire pour sélectionner les choix de 
traitement à l’aide des boites de dialogue en bas de tableau : 

�  Famille de produit : Une ou toutes 

�  Type d’article : Produits (articles suivis en stock) 

: Fonctions de base (produits finis suivis en stock)  

: Tous les articles et produits suivis en stock. 
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Une préparation d’inventaire doit se faire que lorsque TOUS les mouvements d’une période ont 
été traités (Ventes, Achats, Fabrications, Mouvements manuels). 

Pour obtenir une liste de comptage utilisée comme support à l’inventaire physique, il faut 

 Imprimer  AVANT  de cliquer sur   « Démarrer l’inventaire ». Cet ordre de traitement 
permet de ne pas faire apparaître les quantités théoriques du stock informatique sur le document de 
comptage. 

 

Une fois ces travaux préparatoires exécutés, il faut cliquer sur  « Démarrer 
l’inventaire » pour mémoriser les valeurs du stock théorique informatique afin de pouvoir les 
rapprocher ultérieurement des quantités comptées. 

 

A ce stade, l’inventaire est considéré EN COURS et prêt à recevoir la saisie des quantités 
inventoriées. Tant que l’inventaire n’est pas « Clôturé », il est possible de revenir sur la saisie. 
Pour rappel, la saisie se fait dans l’onglet  «  STOCK «  dont la mise en page a évoluée du fait de 
la validation de l’option « Démarrer » en faisant apparaître les champs nécessaires à la saisie du 
COMPTAGE et au calcul des ECARTS. 
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L’inventaire en cours se présente sous la forme du tableau ci-dessous : 

 

 
 

L’édition de l’inventaire est obtenue en cliquant sur « Imprimer ». Un état indiquera le résultat 
constaté entre le stock théorique informatique avant inventaire et le stock physique après 
inventaire avec calcul des écarts. 

 

CLOTURE DE L’INVENTAIRE : 

Une fois toutes les saisies terminées et l’état définitif édité, il faut cliquer sur  
« Clôturer l’inventaire » afin que Genesys® impute automatiquement les écarts constatés sur le 
stock informatique en cours.  Une demande de validation est présentée sous la forme du tableau ci-
dessous AVANT le début des régularisations : 
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III.7 Ordre de fabrication 

 Un O.F s’appuie sur la structure des Fonctions de Bases et la nomenclature à 1 niveau de 
composants afin de lancer une fabrication de produits finis.  

 

Création à partir de la grille des ordres de fabrication 

 

 

Cliquer avec le bouton droit de la souris pour faire apparaître le 
menu contextuel et sélectionner Nouveau.  
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Une fois l’ordre de fabrication ouvert, le tableau suivant est affiché pour la saisie : 

 

 
 

Les informations importantes de l’Ordre de Fabrication : 

 

Recherche du Produit à fabriquer se fait à l’aide des boîtes de dialogues « Référence ou Fonction 
de Base ». 

On indique le Dépôt de fabrication pour les mouvements de stock. 

Le système affiche la quantité réalisable en fonction de la disponibilité des composants de cette 
Nomenclature. 

L’utilisateur saisi la quantité à réaliser dans cet O.F et la personne chargée de la fabrication. 

Le système affiche dans le corps du tableau l’état du stock de chaque composant afin de vérifier la 
disponibilité par rapport à la demande de fabrication. 

Pour valider cette « Simulation d’O.F » il faut cliquer sur « SAUVEGARDER ». 

L’onglet « SIMULATION O.F » est coché tant que cet O.F n’est pas validé. Pour le valider, il 

suffit de cliquer  « Valider l’ordre de fabrication ». 
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Une fois le clic de FABRICATION validé, le tableau résultant à cette demande est affiché : 

 

 
 

 

L’O.F EST VALIDE, la quantité réalisable à été diminuée de la quantité fabriquée. 

 

Il est désormais possible d’éditer le BON de fabrication et de le transmettre au service chargé de la 
production. Une fois la fabrication terminée, ce bon validé devra être transmis au service chargé 
de la réception des Ordres de Fabrication pour alimenter le STOCK de produits finis. 
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III.8 Réception des ordres de Fabrication : 

Une réception d’O.F s’appuie sur les O.F préalablement créés afin de faire la mise à jour des 
stocks de produits finis.  

 

Création à partir de la grille des réceptions de fabrication 

 

 

Cliquer avec le bouton droit de la souris pour faire apparaître le 
menu contextuel et sélectionner Nouveau.  

 

 

 

 

Le tableau suivant est affiché : 

 

 
 

L’utilisateur sélectionne le N° d’O.F à traiter et saisi la quantité fabriquée indiquée sur le bon de 
fabrication.  
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IV  La trésorerie : 
 

La gestion de trésorerie offre de multiples fonctionnalités. Elle est automatiquement alimentée 
depuis les résultats issus de l’activité commerciale de Genesys® et permet de gérer les flux 
financiers en prévisions et en réalisations.  

 

La trésorerie est calculée à partir : 

�   Des informations venant de la facturation clients 

�   Des informations venant de la facturation fournisseurs 

�   D’informations ajoutées manuellement (Frais généraux). 

 

Elle permet une tenue par banque ou par compte et, ainsi 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 visualise la balance mois par mois.  

Une option de la boîte de dialogue « BANQUE »  en bas et à gauche permet de consolider toutes 
les banques. Cette option est utilisable uniquement en consultation avec possibilité d’exporter le 
tableau dans un outil bureautique (Excel) pour analyse personnalisée. 

IV.1.1 Présentation des colonnes 

L’avantage de ce tableau est de visualiser les entrées et les sorties aussi bien échues qu’à échoir. 
Les quatre colonnes remplies de cases à cocher ont la signification suivante : 

�  Colonne « F » Facturé : Cette colonne est à cocher lorsque la facture est émise au client 
pour les recettes ou reçue du fournisseur pour les dépenses. Si cette case n’est pas cochée, 
cela signifie que cette dépense ou recette est prévisionnelle. 

�  Colonne « B » Bon à payer « Technique » : Cela signifie que pour les dépenses liées à des 
factures fournisseurs, le responsable de l’affaire a donné son accord pour le règlement de 
cette créance. Ce bon pour accord est à saisir soit dans la fiche facture fournisseurs, soit 
directement ici. 

�  Colonne « B+» Bon à payer « Financier » : Cela signifie que les dépenses validées par le 
responsable de l’affaire sont également validées par le contrôle de gestion pour le paiement 
effectif de cette créance. Ce bon pour accord est à saisir soit dans la fiche facture 
fournisseurs, soit directement ici. 
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�  Colonne « P » Payé : Cela signifie que le titre de paiement (chèque, traite,…) a été transmis 
au fournisseur pour les dépenses ou bien que le titre de paiement d’une recette à été reçu. 
Sans croix dans cette case, la dépense ou la recette est donc prévisionnelle. 

�  Colonne « R » Relevé de compte : Cette colonne doit être cochée lors de la recette où la 
dépense a été pointée sur le relevé de compte de la banque. On peut distinguer ainsi un solde 
par rapport aux éléments transmis à la banque (chèque,..) du solde réel en banque. 

Pour modifier une case, il faut double cliquer dedans. 

 

�  Colonne « C » Concours Bancaire (voir §Les concours Bancaires): information 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, 

·  « Dail » : cette ligne est en dailly 

 

Les colonnes de soldes sont organisées de la manière suivante : 

�  Colonne « Solde » : Ce solde est le solde prévisionnel en fonction de tous les éléments de 
trésorerie. 

�  Colonne « Payé » : Ce solde est le solde réel par rapport à tous les paiements envoyés aux 
fournisseurs et les paiements reçus des clients. 

�  Colonne « Relevé » : Ce solde est le solde réel en banque par rapport aux relevés de 
comptes. 

�  Colonne « Origine » : Permet de déterminer l’origine de la ligne. La ligne est soit générée 
par Genesys® automatiquement, soit saisie manuellement : 

·  « M » : Cette ligne est une ligne manuelle (cf. plus loin pour les différentes techniques de 
saisie manuelle) ; 

·  « CC » : Cette ligne est une recette issue d’une commande client (prévisionnel) 

·  « FC » : Cette recette vient d’une facture client 

·  « CF » : Cette dépense est issue d’une commande fournisseur (prévisionnel) 

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

�  La colonne « Modifié » : permet de savoir si les échéances d’une facture fournisseur ou 
client ont été modifiées manuellement et ne correspondent donc plus aux conditions de 
règlement. Ces recettes ou dépenses ne seront plus gérées automatiquement. 

�  Colonne « Mode » : Le mode de paiement au niveau de la ligne de trésorerie reflète le mode 
de paiement  précisé dans la commande pour une ligne de Trésorerie issue d’une commande 
Client ou Fournisseur (Origine = ‘CC’ ou ‘CF’), ou dans la facture pour une ligne de 
Trésorerie issue d’une facture Client ou Fournisseur (Origine = ‘FC’ ou ‘FF’). Une fois 
payée, si le lien avec les règlements enregistrés en Comptabilité est actif, c’est ce lettrage 
qui actualisera la donnée. Sinon, il suffit – au moment de cocher « Payé » en trésorerie – 
d’actualiser le mode de règlement. 
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�  Colonne « Commentaire» : est destinée à tous usages. Pour les lignes de Trésorerie lettrées 
avec la comptabilité, cette colonne contiendra le libellé de la ligne du journal de banque 
comptable qui enregistre le règlement. 
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IV.1.2 Rechercher une écriture 

Il est possible de rechercher une écriture, il suffit de cliquer  « Rechercher une 
écriture» ou via le menu contextuel (voir §Les raccourcis avec la souris). La fenêtre suivante 
apparait : 

 

 
 

Vous pouvez saisir votre mot-clé  et sélectionner sur quel champ doit se faire la recherche et sur 
quelle période. 

 

IV.1.3 Les saisies manuelles de trésorerie : 

Dans le tableau des recettes – dépenses, il est possible d’introduire des écritures qui correspondent 
par exemple à des échéances de paiement non gérées sur les affaires. Elles peuvent correspondre à 
des frais généraux. 

 

Pour ajouter une saisie manuelle de recette ou de dépense, il faut se positionner dans la liste du 
tableau et utiliser la flèche vers la bas jusqu’à ce qu’une ligne vierge apparaisse. Après avoir saisi 
la ligne, elle se positionnera automatiquement en fonction de sa date. 
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IV.1.4 Échéancier périodique : 

Il est également possible de définir une dépense qui revient de manière périodique (tous les mois, 
tous les trimestres,…). On peut ainsi déterminer les abonnements de l’entreprise, déterminer les 
sorties de charges sociales en fonction des régimes,… 

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

 

La boite suivante apparaît : 

 

 
 

Cette dépense apparaîtra dans le tableau à chacune des échéances en fonction des paramètres 
choisis. Cette méthode est également utilisée pour déterminer la sortie des salaires, des loyers… 
La trésorerie s’ajuste ainsi sur mesure avec la réalité de l’entreprise. 
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IV.1.5 Les raccourcis avec la souris 

 Click droit sur  la grille : ce menu contextuel offrant 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 trimestre, 

�  Décaler : autre date… :  décale les écritures sélectionnées à une date spécifiée, 

�  Echéancier :  permet de générer un échéancier de recettes ou dépenses (voir §Echéancier 
périodique), 

�  Virement :  permet de faire un virement entre vos banques, 

�  Format :  permet de mettre en forme les lignes sélectionnées, 

�  Imprimer Bons à payer : lance l’impression d’un tableau de toutes les lignes cochées « B », 

�  Imprimer Bons à payer confirmés : lance l’impression d’un tableau de toutes les lignes 
cochées « B+ », 

�  Imprimer Virement sous word : lance la création d’un document word pour passer un ordre de 
virement,  

�  Poser un découvert autorisé : permet de marquer une ligne avec un solde négatif comme 
découvert autorisé, 

�  Marquer le dailly comme payé par le client : enlève la notification de dailly sur la ligne, 

�  Rechercher : recherche une écriture (voir §Rechercher une écriture), 

�  Voir commande : ouvre la commande client de la ligne sélectionnée, 

�  Voir Facture : ouvre la facture fournisseur ou la facture client de la ligne sélectionnée, 

�  Copier Dans Presse-papiers : copie les lignes sélectionnées dans le presse-papiers Windows. 
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IV.2  Les factures clients échues non payées : 

Pour organiser les relances de paiement ou pour saisir l’arrivée de paiement par le courrier, il est 
possible d’afficher la liste de toutes les factures non réglées.  

 

 
 

En bas du tableau, plusieurs boîtes de dialogues permettent des sélections : 

�  Par BANQUE 

�  Par CLIENT 

�  Par DEPOT 
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IV.3  Les factures clients non échues : 

Ce tableau permet de connaître le compte client de votre entreprise.  

Nous vous conseillons d’utiliser cette fiche pour la saisie des paiements clients lors de la réception 
de chèques ou de tout autre titre de paiement. 

 

 
 

En bas du tableau, plusieurs boîtes de dialogues permettent des sélections : 

�  Par BANQUE 

�  Par CLIENT 

�  Par DEPOT 
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IV.4 Les concours Bancaires : 

Les concours bancaires à court terme permettent de mobiliser le compte client de votre entreprise, 
soit sous forme d’escompte de traites, de billets à ordre, de lettres de crédit, soit par la 
mobilisation selon la loi Dailly. Genesys® permet de traiter tous ces cas. 

 

La mobilisation d’une créance d’un client anticipe donc dans la trésorerie la recette 
correspondante. Pour cela, vous devez cocher la case « Payé » de la facture correspondante  
(dans les tableaux de trésorerie) avant l’échéance prévue pour le règlement de cette facture.  

 

Genesys® vous propose alors une boite de dialogue qui comprend les termes suivants : 

 

 
 

�  Paiement anticipé : Ce choix correspond à une lettre de crédit reçue que vous mettez à 
l’encaissement en banque à la date d’échéance prévue (vous ne l’escomptez pas). Cette 
saisie permet de savoir que le paiement est arrivé et que son échéance est sûre. Vous pouvez 
également faire ce choix si vous avez reçu un avis de virement du client ou de sa banque et 
donc que le paiement à la date d’échéance est sûr. Ainsi la facture correspondante est 
considérée comme payée et ne doit donc plus être relancée. 

 

�  Escompte : La lettre de crédit a été escomptée par votre banque. 

 

�  Dailly  : La facture a été cédée à un organisme financier selon les termes prévus par la loi 
Dailly. Nous vous rappelons que cette saisie ne peut correspondre qu’à une recette anticipée 
par rapport à son échéance initialement prévue et donc cette boite de dialogue n’apparaît que 
si vous cochez la case « Payé » d’une facture client qui n’est pas encore arrivée à échéance. 

 

 

En bas du tableau, plusieurs boîtes de dialogues permettent des sélections : 

Par BANQUE 

Par CLIENT 
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IV.5 Le  récapitulatif  des  concours : 

Tous les règlements qui ont été saisis de manière anticipée sont regroupés dans la boite suivante : 

 

 
 

En bas du tableau, plusieurs boîtes de dialogues permettent des sélections : 

·  Par BANQUE 

·  Par CLIENT 

·  Par type de concours 
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IV.6 Les factures fournisseurs échues non payées 

En cas de relance d’un fournisseur pour le règlement d’une de ses factures, vous pouvez 
immédiatement obtenir le tableau de synthèse de toutes les factures fournisseurs arrivées à 
échéance et non réglées en choisissant : 

 

 
 

Vous pouvez également utiliser ce tableau pour saisir les règlements fournisseurs que vous 
émettez. 

 

En bas du tableau, plusieurs boîtes de dialogues permettent des sélections : 

�  Par BANQUE 

�  Par FOURNISSEUR 
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IV.7 Les Dépenses échues non payées 

A l’aide de ce tableau, vous pouvez immédiatement obtenir le tableau de synthèse de toutes les 
dépenses arrivées à échéance et non réglées : 

 

 
 

Vous pouvez également utiliser ce tableau pour saisir les règlements fournisseurs que vous 
émettez. 

 

En bas du tableau, plusieurs boîtes de dialogues permettent des sélections : 

�  Par BANQUE 

�  Par FOURNISSEUR 
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IV.7.1 Les relances factures clients 

A l’aide de ce tableau, vous pouvez immédiatement obtenir le tableau de synthèse de toutes les 
relances : 

 

 
 

En bas du tableau, plusieurs boîtes de dialogues permettent des sélections : 

�  Par BANQUE 

�  Par CLIENT 

�  Par DEPOT 

�  Par FACTURES 
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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 personnalisation ! 

Voir la documentation du Resizer 

VI  Conseils d’organisation 
Nous vous rappelons que pour accéder aux fiches de Genesys®, il suffit de cliquer sur le dossier 
contenant la fiche et de sélectionner la fiche que vous souhaitez ouvrir. 

 

Toujours dans le cadre d’une bonne utilisation de Genesys® pour pouvoir en tirer toute la 
quintessence, nous vous proposons les règles suivantes : 

VI.1 Offres commerciales : 

Nous vous conseillons pour toutes vos offres commerciales d’utiliser le module de gestion des 
devis pour chiffrer votre proposition, même pour les petites offres, même si une offre est d’un 
nouveau type et que les produits ou fonctions de bases ne sont pas encore saisis dans Genesys®. Il 
s’agit d’utiliser Genesys® au maximum de sa capacité en l’enrichissant au fur et à mesure de votre 
utilisation. 

Le temps passé à saisir ces informations est toujours salutaire. Il permet de facilement chiffrer une 
autre affaire du même ordre et il permet en cas de prise de commande d’avoir immédiatement tous 
les points de repères nécessaires. 

VI.2 Réception d’une commande Client : 

 

Il faut créer l’affaire si elle n’existe pas encore et créer la commande client à partir de l’onglet 
Recette (ou à partir du gestionnaire de dossiers). 

Nous vous rappelons que Genesys® distingue la notion de commandes clients de la notion 
d’affaires. Pour une affaire chez un client, il peut y avoir plusieurs commandes de ce client. 

 

Si le devis avait été saisi lors du chiffrage du projet, il n’y a plus qu’à l’associer à la commande du 
client. A ce niveau, il faut bien vérifier l’ensemble des conditions de paiements réelles de la 
commande du client. Elles détermineront la trésorerie prévisionnelle. 
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VI.3 Réception d’une facture fournisseur : 

Chaque facture fournisseur doit être saisie dans Genesys® afin d’être associée à la commande 
correspondante. Ainsi, le tableau de bord et la trésorerie seront automatiquement remis à jours. 
Cependant, une facture fournisseur doit être vérifiée avant d’être acceptée. La fonction « Bon à 
payer » de la facture permet de distinguer les factures qui ont été vérifiées par le responsable 
d’affaire en fonction de votre organisation. 

VI.4 Réception d’un paiement d’un client : 

Lors de la réception d’un chèque, d’une traite, d’un billet à ordre, d’un avis de virement ou de tout 
autre titre de paiement, il faut le saisir dans Genesys® au niveau de la facture client correspondante 
dans l’onglet « paiement ».  

Pour la trésorerie, ce paiement qui était prévisionnel devient réel. 

 

Cette saisie doit être faite à l’aide de la fenêtre « Trésorerie ». 

VI.5 Paiement d’une facture d’un fournisseur: 

Ce règlement doit également être saisi afin de tenir à jour tous les tableaux de Genesys®. La case 
« Payé » de la facture correspondante du fournisseur doit être cochée à l’aide de la fenêtre 
« Trésorerie ». 

VI.6 Fin de semaine ou fin de mois 

En fonction de votre organisation, les informations suivantes doivent être saisies en fin de semaine 
ou en fin de mois à l’aide des fiches du personnel permettant ainsi de faire des liens avec les 
affaires : 

 

Les pointages des heures de tous les intervenants techniques, 

Les pointages des frais de déplacements de tous les intervenants. 

VI.7 Budgets  et frais généraux : 

Les fonctions de Genesys® sont très orientées pour gérer l’activité commerciale de l’entreprise. 
Cependant, ce logiciel permet également de traiter tous les frais généraux, le budget de dépenses, 
les coûts périodiques de votre entreprise de la manière suivante : 

 

Pour chaque budget et chaque année, vous pouvez créer une affaire spéciale. Le libellé et le 
montant de cette affaire seront ceux du budget que vous prévoyez. Ainsi, vous pouvez enregistrer 
une commande fournisseur virtuelle chaque mois ou chaque trimestre en fonction des échéances 
réelles du budget et le tableau de bord correspondant vous permet d’en surveiller les éventuelles 
dérives au cours de l’année. 
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�

a) Quelques touches de fonction ont été prédéfinis 

�

�

c k : Passe de fenêtre en fenêtre à l’intérieur de l’application. 

h��� ��������	�
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c  � : Sélection multiple. 

s �� �� �����
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�
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cA : Sélection de tout le contenu de la fenêtre. 

cO : Ouvre la fiche sélectionnée. 

�

cN : Nouveau dossier ou nouvelle fiche. 

cP  : Impression d’une fiche. 

cS : Sauvegarder une fiche. 

ci  : Fermer une fiche. 

ai  : Ferme l’application, si aucune fiche n’est ouverte. 

�

su  :  Clic droit : 
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VII  Astuces et Outils :  
�  Création d’une ligne : En se positionnant sur la dernière ligne d’un tableau et en utilisant 

ensuite la flèche vers le bas du clavier jusqu’à ce qu’une ligne vierge apparaisse. 

�  Insérer une ligne : Pour insérer une ligne, il suffit de se positionner sur la ligne suivant 
votre insertion, puis d’appuyer sur la touche « Inser »  

�  Supprimer une ligne : En la sélectionnant et utilisant les touches « Ctrl – Suppr » 
simultanément. 

�  Modifier une cellule : Touche F2 après l’avoir sélectionnée avec la souris. 

�  Ouvrir une fiche : Sélectionner la fiche que vous souhaitez ouvrir et cliquer sur le petit 
livret en haut de la fenêtre des fiches. 

�  Déplacer une fiche : Il suffit de prendre la fiche que vous souhaitez déplacer et de la mettre 
à l’aide de la souris dans le dossier destiné. 

�  Les feuilles suivies et compléments : Eléments importants pour la prospection des 
commerciaux. Elles sont présentes dans toutes les fiches. 

�  Relances : Relances entre deux dates de votre choix, permettant ainsi de connaître les 
différentes relances des fiches clients, contacts clients et projets. 

�  Suivi commercial : Suivis inscrits entre deux dates au niveau des fiches clients, contacts 
clients et projets. 

�  Impression des affaires : Permet d’imprimer les affaires que vous sélectionnerez. 

�  Impression en série : Permet de déclencher des impressions en série (avec le modèle 
standard Genesys® uniquement). Il suffit de sélectionner les fiches à imprimer, puis « Clic 
droit »,  « Imprimer ». Cette fonctionnalité est effective pour les Bons de Livraison, les Bons 
de Réception, les Commandes Client, les Commandes Fournisseur, les fiches Client et 
Contact client, les fiches Fournisseur et Contact Fournisseur,  les Factures Client, les 
Produits et les Fonctions de Base, les fiches Personnel, Projet, Ordre et Réception de 
Fabrication 

�  Fonction rechercher dans la trésorerie : Il suffit de faire un clic droit au niveau de la 
fenêtre de trésorerie « Dépenses – Recettes », et de sélectionner la fonction rechercher. Cette 
fonction permet de trouver rapidement une facture ou une commande. 

�  Accès en Trésorerie : Soit par la fenêtre fiche en appuyant sur le livret, soit en double 
cliquant sur la ligne de trésorerie présente dans la fiche, permet d’arriver directement sur la 
ligne concernée. 

 

 

 

 


